Sarbogard Viros Polgarmestere
7000 Sirbogird, Hésok tere 2.

Eldterjesztés
Sarbogdrd Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
2016. aprilis 15-i iilésére

Targy: A Sarbogardi Harsfavirdg Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
moédositasa.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Sérbogérd Varos Onkorményzat KeépviselS-testiilete az 52/2012. (IIL. 09.) Kth. sz. hatérozattal
jovéhagyott Vérosi Bélcsdde alapité okiratat moédositotta a 25/2016. (II. 12.) Kth. sz
hatérozattal.

Ezek alapjén sziikségessé valt az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatdban az
érintett valtozasok 4atvezetése:

L. Altaldnos rendelkezések:
12
Kormanyzati funkcidoszam Korményzati funkcié megnevezése
3 104031 Gyermekek bolcsédei ell4tasa
6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézményvezetd a Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatot médositotta és az egységes
szerkezetli dokumentumot megkiildte.

Kérem az el6terjesztés megvitatasét és a hatarozati javaslat elfogad4sat.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Véros Onkorményzat Képvisels-testiilete megtargyalta a Sarbogardi Harsfavirdg
Bélesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak mdédositasardl szolé eloterjesztést és az
aldbbi hatarozatot hozta:

A képvisel6-testiilet az elbterjesztés mellékletét keépezé Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
jovéhagyja.

Utasitja a jegyz0t, hogy a dontésrél az intézményvezett tajékoztassa, a zaradékolt SZMSZ-t
az intézményvezetének kiildje meg,

Hataridé: értesités:  2016. 4prilis 25.
zaradékolas: 2016. aprilis 25.

Felel6s: jegyz6
Intézményvezetd

Sarbogérd, 2016. marcius 30. /%/ //7/

Dr. Siikosd Tamds
polgarmester
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.. SARBOGARD VAROSI ONKORMANYZAT

SARBOGARDI HARSFAVIRAG BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette: Resch Krisztina
Bolcesédevezeto



I. Altaldnos rendelkezések:

I. Az intézmény megnevezése:

Sarbogérdi Harsfavirag Bélcs6de

Torzskonyvi azonosité szama: 639448

2. Székhelye:
3. Alapitéja:

Alapités idépontja
Alapité okirat

4. Fenntarté6ja:

Sarbogard, Ady E. u. 126. TEL.: 460-158

Sarbogard Varos Onkorményzata

1998. 02. 12.

kelte azonositd adataj
1998.02.11. 31/1998. hat.
2007.06.26. 201/2007. hat.
2008.04.11. 80/2008. hat.
2009.06.09. 142/2009. hat.
-2010.03.09.. ... . +48/2010. hat. . -
2011.08.29. 204/2011. hat.
2012.03.09. 52/2012. hat.
2016.02.12. 25/2016. hat.

Sarbogard Varos Onkorményzat
Képvisel6-testiilete

5. Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyité szerve: Sarbogard Véros (")nkorményzat

6. Gazdélkodasi jogkére:

7. Kinevezési rend:

Képvisels-testiilete

Pénziigyi-, gazdasagi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalya latja
el.

az intézmény vezet6jét Sarbogard Véros Onkor-
manyzata nevezi ki, az intézmény dolgozéit az
intézet vezetdje nevezi ki és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

8. Az intézmény képviseletére jogosult személy:

a boélcsddevezetd

9. Az intézmény miiksdési teriilete:

Séarbogéard Varos kozigazgatasi teriilete

10. Szakmai feliigyeletét a Szocidlis és Gyermekvédelmi F Oigazgatosag

Modszertani Féosztalya latja el.



I1. Szervezeti felépités: Vezetd
Alkalmazottak
Ellatottak

12. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazat
besorolasa:

Szakagazat szima, megnevezése: 889110 Bélcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatésa, gondozésa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjelolése:

Kormanyzati funkciészam, megnevezése:

1, 041231 Rovid idStartami kézfoglalkoztatés

2, 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

B, 104030 Gyermekek napkézbeni ellatisa

4 104035 -, Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok- nappali

intézményében | ' ' | |

5, 104031 Gyermekek boélcsédei ellatasa

6, 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

I. Az intézmény feladata, tevékenysége:

1997. évi XXXI. Térvény, valamint a 15/1998. (IV.30.) MN rendeletben
foglalt rendelkezések modositasa a 46/2003. (VIIL.08.) ESZCSM rendeletben
foglalt rendelkezések szerint: a személyes gondoskodast nyujto gyerekjoléti
alapellatésnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi
fejlédésének, jolétének és csalddban térténd nevelésének az elésegitése. A
bélcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatést,
szakszerli gondozasét és nevelését biztosits intézmény.

Alapellatas:

Gyermekek napkozbeni ellatasa — Bélesédei ellatés.

Az Intézmény féréhelyeinek szama: 26 6

A boleséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatis keretében
biztositja a csaladban nevelkeds, a sziilék munkavégzése, betegsége, vagy egyéb
ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,

A bolcsddei ellatas keretében a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségi szintjének
megfeleléen biztositjuk a gondozas, nevelés feltételeit.



“ A torvényes képvisels kozremiikddésével torténd  fokozatos
beilleszkedés lehetéségét.

* Megfeleld textiliat, butort.

< Jatéktevékenység feltételeit.

** Szabadban tartdzkodas feltételeit,

% Egyéni bandsmod.

Az étkezést, valamint szakszert gondozast, neveldst, és egészségligyi
ellatast.

Alapelldtison tuli, a csaliddi nevelést tam ogato szoledltatisok:

A bolcsbde alapfeladata mellett, téritési dij ellenében, kiilon szolgaltatasként,
a gyermekiiket otthon nevel csalddok szidméra Jatszoécsoportot, idészakos
gyermekfeliigyeletet és gyermekebédet biztosithat.

A kisgyermekeiket otthon gondozé sziil6knek csaladtémogatd szolgéltatdsok
~esak -a.bélesddei- alapelatas . prioritasa mellett, a szolgéltatdsoknak -megfeleld.
személyi-, targyi feltételek biztositasaval szervezhetdk. o

A gyermekek orvosi igazolas nélkill vehetik azt igénybe. A sziilének
nyilatkoznia kell arrél, hogy gyermeke egészséges, és a kotelez6 védboltiasokrol
sz016 igazolast, illetve a Gyermek-egészségiigyi kiskényvet be kell mutatnia.

A szolgdltatas formdi:
% Idészakos gyermekfeliigyelet: a sziil§ altal igényelt alkalommal és
idétartamban a gyermek teljes kérii ell4tasa.
< Jatszdcsoport: szakképzett  gondozéndvel, targyi  eszkdzok
biztositasaval a gyermek és a sziilé egylittjatszatas biztositja.
% Gyermekebéd elvitele: A gyermek é€letkoranak, fejlettségi szintjének
megfeleld egészséges €s korszerti taplalék biztositasa.

ld8szakos gyermekfeliigyelet:

% A sziild, elfoglaltsiga idejére, néhany O6rara kérheti gyermeke
bolcsddei ellatasat.

% Sok sziilének ez segitség, mert elfoglaltsdga idejére (alkalmi munka,
tanfolyam, bevasarlds, az anya betegsége, stb.,) szakember
feligyeletére bizhatja gyermekét.

< Az idészakosan gondozott kisgyermek felvehetd a normal csoport lires
féréhelyeire.

% A bolcsédevezetd, illetve a gondozénd a gyermek személyi adatain
kiviil koteles rdgziteni a szolgaltatas igénybevételének napjat,
idGtartamét, és azt hogy kinek adhaté ki a gyermek, kit és hol lehet
ertesitenti siirgds esetekben.



“ Mivel miikédé bélesédei csoportba keriilnek ezek a gyerekek, ezért
csak eldzetes egyeztetés utin vehetd igénybe ez a fajta szolgaltatas, a
hianyzd, vagy beteg gyermekek terhére.

< A szolgéltatasért téritési dijat kell fizetni, melynek osszegét Sarbogérd
Varos Képvisel6testiilete allapit meg.

“* A szolgaltatas jelenlegi Osszege 150 Ft/ora + étkezési dij. A befolyt
teritési dijat a fenntart6 felé tovabbitani kell.

II.  Azintézmény vezetése:

Bélcsédevezeté — besorolésa — magasabb vezet6

Bélesbdevezetd:
% Az intézményvezetdt a varosi Onkormanyzat nevezi ki. Az intézményt
a bolcsddevezetd iranyitja, vezeti, egy személyben felelés az
o intézmény-mitkodéséért, az ott foly¢ szakmai. munkéért, az mtézmény
gazdalkod4séért. |

Felelds:
% Az intézmény miikédésére vonatkozd jogszabalyok és rendelkezések
betartasaért.
A fenntart6 és a feliigyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtasaért és
betartasaért.
“ Az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért.
< Onkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovésaért.
% Intézmény leltaraért.
* Gyermeki jogok védelméért,
* Munkafegyelem megtartdsaért.
Kozegészségiigyi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.
“ Oktatési tovabbképzési terv betartdsaért.
% A gyermekek korszer(i élelmezéséért.
* A téritési dijak beszedéséért, és feladasaért.

4
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Elkeészit:
% Az éves ellenbrzési programot.
% A bolcséde éves munkatervét.
<* Munkakori lefrasokat.
< Koltségvetési tervet.

Beszamol:
< A fenntart6 felé a végzett munkérol, gazdélkodasrol, ellatasi és miitksdési

munkalatokrol.



Kapcesolatot tart:
X Onkorményzattal.
** Gyermekjoléti Szolgalattal.
“ Gyermekorvosi, véd6néi szolgalattal,
< Ovodakkal,
% Csaladokkal
% Megyei Mddszertani Intézettel.
% ANTSZ-el
** Dunantili Regionalis Kézpont Tatabanya Varos Modszertani Boélcsddéje

* o

Bélcsodei gondozds — nevelés:

A bolesédei részleg szakmai feladatait és miikdési feltételeit a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet, médositva a 46/2003. (VIIL.08.) ESZCSM. rendeletben
foglaltak szerint, és az 1997. évi XXXL Torvény és a Szocialpolitikai és
~~Munkailgyi.. Intézet - altal- kiadott . A bdlesddei. nevelés-gondozas -szakmai . -
szabalyai” —t tartalmaz6 médszertani levél alapjan végzi.

Csecsemd és kisgyermekneveldk:

A bolesbdevezets iranyitdsaval dolgoznak, munk4jukban beépitik a
bélecsddeorvos Gtmutatésait.

Felelosek:
% Gyermeki jogok érvényesiiléséért, esélyegyenléség biztositdsaért.
% A csoportjukba beosztott gyermekek pszicho-szomatikus fejlédéséért.
“* Magas szint{l szakmai munk4ért.
< A csoportjukban levé leltari targyakeért.
% Az elbirt nyilvantartasok dokumentacidk vezetéséért.
* Csaldd, bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért.
* Szolgélati titok megtartésaért.
¢ Munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset megel6zési szabélyok betartisaért.
< Kozegészségiigyi, jarvanyiigyi szabélyok betartasaért.

Feladatuk:
% Szakszerli munkéjukkal elGsegiteni, és folyamatosan figyelemmel kisérni

a gyermekek testi, lelki és értelmi fejl5dését.

“ A gyermekek igényeinek megfeleléen targyi kérnyezet kialakitésa.

* Csaladlatogatési és beszoktatési iitemterv készitése.

 Sziil6i értekezlet szervezése, levezetése.,

% Gyermekek életkordnak, fejlettségének, évszaknak megfelels napirend
Osszeallitasa.

% Gyermek 6nallésodasanak elésegitése.



< Gyermekek taplalkozasi és kultir- higiénés szokasainak kialakitésa.
< Tarsas kapcsolatok eldsegitése.
% A sziilok korrekt mindenre kiterjed6 tajékoztatasa.

Bolesodeorvos:

Munka4jat a bolesodevezetd irdnyitisaval végzi heti 2 draban.

Feladata:
< Felvett gyerekek testi és szellemi fejlodésének eldsegitése, nyomon
kovetése.
% A konyha ellendrzése, étlap dsszeallitasanak ellenbrzése.
“* Bolcsdde higiénéjének ellendrzése.
** Gyermekek rendszeres ellendrzése, térzslapon valé regisztralasa.

\/

4. VédGoltisok-ellendrzése. .- . - - oo .o e

Takaritono:

Munkgjat a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi. Elldtja a gyermekek
ellatast eldsegitd kiszolgalé feladatokat (dgybontds, 4gyazas, ételek szallitasa,
mosogatas, textiliak mosésa, vasalésa.)

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozegészségiigyi és esztétikai
szempontbol is példasan tiszta legyen.

Felel6s:
< Az intézmény rendjéért, tisztasagaért.
< Rébizott eszkozokért, takarékos anyagfelhasznalasért.
% Munkafegyelemért.

Szakdcs:
Munk4jat az intézetvezetd iranyitja.

Feladata:
% Az ételeket kifogastalan minéségben, a napirend étkezési idének

megfeleléen pontosan, az egészségligyi és szakmai kévetelményeknek
betartasaval elkésziteni.

< Az ételeket a kiadés el6tt a vezetdvel megkostoltatni.
“* Konyha higiénéjének biztositdsa, mosogatasi eldirasok betartasa.

% Etelminték eltevése.



Feleldssége:
Kiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznélasa.
% Elelmezési anyagok szakszer(i tarolasa, elkiilénitése.
% Elkészitett ételek mindségéért.
< Konyhai eszkozok vedelme, kezelése.
\/

*%* Balesetek megel6zése.
¢ Munkafegyelem betartasa.

Elelmezésvezeté?

Munkajat az intézetvezet iranyitja.

Feladata:
“ A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok alapjan maradéktalan
elvégzése, betartdsa a HACCP elbirdsa.

% Felelés.a konyha zavartalan OKOAESEERL - - o.covsmsizas i vonmnen s
** Nyersanyagok beszerzése, kapcsolattartas a szallitokkal.
58 Etlapot készit.
“ Téritési dijak beszedése és elszdmoldsa a gazdaségi osztaly felé.
“ Készpénz ellatméany felvétele — elszamol4sa.

Feleléssége:
** A konyhaiizem m{ik6dtetésének biztositasa.
% Felelés a rébizott eszkozok és a készpénzes elldtmany kezeléséért és
elszamolaséért.
% Elkészitetett ételek mindségéért.
% Konyhai munkafegyelem betartasdért.

Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo koltségvetési és gazdalkodasi
feladat teljesitmény mutatéi:

Férbhely: 26 o
Lehetséges gondozasi
napok szama: 261 nap

Elelmezési napok széma: 261 nap
1 18 vezetd

4 16 gondozdnd

1 6 szakacs

1 16 takaritond



Erdekképviselet

Sziil6i Erdekképviseleti Férum

intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén. A csalddi és bélcsédei nevelds
0sszhangjanak megteremtese, kozos felelsségvallalds a gyermekek érdekében.

Feladata:

. JOvéhagyésanal. = g

megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, a hataskorébe tartozg
igyekben dént, intézkedéseket kezdeményez,

Javaslatot tesz az intézmény mikddésével, szakmaj munkdjival
kapcsolatban.

Egyetértési  jogot gyakorol az intézmény hazirendjének
Kézremiikodik a veszélyeztetett gyermekek felkutatasaban.
Kozvetiti a sziilgi észrevételeket, javaslatokat.

Mozgésitja a sziildket az intézmény rendezvényein, tarsadalmi
munkain val( részvételre.

Az intézményvezetc’i a felvetett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15
napon beliil irasban koteles valaszt adni.

A szervezeti tagozédas alapjan kialakitott munkakérsk feladatait, hatdskorét
¢s felel8sségét részletesen a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A bolcséde Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata a fenntarts jovahagydsa
napjén 1ép hatalyba.

Sarbogird, 2016.03.01.

Resch Krisztina
bélcsédevezets



Bolcsodei Szakdcsné munkakori leirdsa

1. Névy:

2. Besoroldsi kulcsszdma:

3. Munkakor:
4. Munkahelye:

5. Kozvetlen helyettese:
6.  Kinevezdje, Jegyelmi  jogkor
akorloja:

7. Munkaideje:

]

Feladata:

.= Munkdjat. a vezet§ utasitdsa szerint az egeszségiigyi kévetelmények
betartasa mellett végzi, ’ '

- A f6zéshez sziikséges anyagokat a vezetSvel egyiitt felméri, elhozza.

- A vezetbvel és az orvossal egytitt elkésziti az étlapot.

- Az ételeket kifogastalan mindségben idére elkésziti: Reggeli 8°°
Ebéd 11%
Vacsora 14%

- Talalas el6tt minden ételféleségbsl Uvegdugoval ellatott tivegekbe

ételmintat kell tennie, amit 48 4ran 4t hiitébe tarol.
- Az ételeket ugy késziti el, hogy azok izlésesek, kdnnyen emészthetbek
legyenek. Ugyel arra, hogy a nyersanyagokat az elékészités és tisztitds soran

lehiiteni €s kitélalni.
- Felelés a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai

felszerelések takaritasaért, tisztantartasaért.

- Felelés a mosogatésnal el8irt szabalyok betartdsaért, talals elott
megizlelteti az ételt a vezetével.

- Az eléirt egeszségligyi vizsgélatokat elvégezteti, tigyel a személyi és
targyi higiénére,

- Munkaideje: 7°° — 1530-ig tart.

- Munkaidejét pontosan betartja.

- Napi feladatai k6z¢ tartozik a konyha takaritésa, ételhulladék szakszerti
tarolasa.

- Anyagilag felelés a rébizott leltar targyakért, a nyersanyag
felhasznal4saért,

- A konyha zavartalan miik§dése érdekében minden olyan feladatot
koteles elvégezni, mellyel kézvetlen felettese megbizza.



- Eves szabadsigat a bolcséde vezetdvel és kozvetlen munkatérsajval

egyeztetve veszi ki.
- Munkajanak értékelése a munkakori lefrasban foglalt feladatok

teljesitése alapjan térténik.
- Munkaviszony4val kapcsolatos, de a munkakéri leirdsban nem szerepld
egyeb jogaira és kotelességeire a Kjt. és a munkahelyi Szervezeti és Mikadési

Szabalyzat irdnyadéak.

Sérbogérd, 20....... ... -n.

A munkakori leirdsban Joglaltakar tudomdsul vettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezd érvényiinek ismerem el.

................................................................................

bolcsédevezets dolgozo

F



Bolcsddei Ki§gyerme’kn’evel(’i
MUNKAKORI LEIRASA

1. Név:

2. Besoroldsi kulcsszdma:

3. Munkakor:

4. Munkahelye:

5. Kozvetlen helyettese:

6.  Kinevezdje, fegyelmi jogkir
gyakorloja:

7. Munkaideje:

-7 A bblesBdevezetd. iranyitdsaval dolgozik, munkéidba beépiti az orvos és

mas szakemberek szakmai Gtmutatasait.

Feladatai:

- Szakszerl munkéjaval el8segiti és folyamatosan figyelemmel kiséri a
gyermekek testi, szellemi fejlédését.

- Gondoskodik a gyermekek igényeinek megfeleld targyi feltételekrdl.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének megfeleldek legyenek. A sériilt butorokat, jitékokat a
csoportbdl eltavolitja és jelenti a vezetének.

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartisokat. Munkédja befejezésével
szoban é€s irasban beszdmol kolléganéjének a csoportban torténtekrol.

- Reggel 7% - 8*%ig a gyermekeket atveszi a sziil6ktsl 15% — 18] 16*-ig
folyamatosan haza adja a gyermeket a sziilének, irasos meghatalmazas
alapjan a megbizott személynek.

- A sziil8kkel élland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel  kapcsolatos napi  eseményekrdl. A sziildkkel
egytttmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit. A ,»Sajat”
gyermekénél és a tarsgondozénével lebonyolitja azt. Részt vesz a
szuldi értekezleteken, illetve megtartja a csoportos értekezleteket.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- A Dbolcs6dében megbetegedett gyermeket a sziild megérkezéséig
ellatja, értesiti a bélcsdde vezetdt és a sziilét. Segédkezik az orvosi
vizsgalatokndl. A suly, mell, fej korfogat mérését az elbirdsnak
megfelel6en elvégzi.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- Felel8sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.




]

A gyermekek életkoranak, fejlettségének és az évszaknak megfelelden
elkésziti a gyermek napirend;jét.

Felelés a jatékok tisztantartasaért, fertGtlenitéséért, esetleges
javitasukért (pl.: megvarrni.)

Gondoskodik a csoportszobak otthonossa tételéért, csinositasaért.
Munkaidd: heti térvényes munkaideje 40 ora. Egymiiszakos
munkarendbe dolgozik 7% 6ratél 15% oraig, 8 6raté] 15%ig. A
munkaidét koteles  pontosan kezdeni, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciét pontosan vezetni. Szabadsagat a bélcsdde vezetdvel és
a tarsgondozdnével egyeztetve veheti ki.

Tuléréra kotelezhetsd.

Titoktartds. A munkavégzés sordn tudoméséra Jutott szolgalati titkot

koteles megdrizni.
A jelen munkakéri lefrdsban nem szerepld feladat ellatasaval a vezet

.megbizhatja; -~ ... . = T R M, g e

A munkakoéri lefras az atvételtsl visszavonasig érvényes.

Sarbogard, 20............... -n.

A munkakori leirdsban Joglaltakat tudomdsul vettem, a benne Joglaltakat
magamra nézve kotelezd érvényiinek ismerem el,
A munkakori leirds 1 példanydit dtvettem.

..........................................

............................

bolcsbde vezetd dolgozo

P.H.



Btilcsé’de.i. Takarl"ténr()'
MUNKAKORI LEIRASA

1. Néy:
2. Besoroldsi kulcsszdmas:
3. Munkakir:

4. Munkahelye:

3. Kozvetlen helyettese:

6.  Kinevezije, Sfegyelmi  jogkor
akorldja:
mMunkaideje:

||

LS ]

-4 bdlesdde vezetd iranyitassvel dolgozik. .. : . mer
- Egyik héten 7% — 15 6raig, mésik héten 8%°— 16% gp4i g dolgozik.
Feladata:

- Bolcsdde nyitésa, atszelléztetése.

- Iroda kitakaritasa, 61t6z6 rendbetétele.

- Segit a reggelit a csoportba vinni. Utana kitakaritja a csoportszobit.

- Rendbe rakja a fiirdészobat, atvevét,

- Pelenkét, szennyes ruhat kiviszi a mosodaba, kimossa, vasalja, tisztat
visszahozza.

- Sziikség esetén a gyermekek felugyeletét ellatja a csoportszobdban és
az udvaron.

- Az 1d&jérastol fliggben segit a gondozéndnek a gyermekek
levegiztetésében, oltoztetésében, feliigyeletében.

- Lerakja a fektetéket.

- Az étkez$ kocsit kiviszi, felsépsr és a gyermekek edényeit
elmosogatja, helyére teszi.

- Az utolsé gyermek hazaadisa utan kitakaritja a csoportszobat,
fertStleniti a flirdészobét és az atvevét.

- Szezondlisan tavasztol Oszig a homokozé és az udvar rendben tartasa,
udvari jatékok kikészitése és elrakasa.



- A mosOkonyha rendben tartdsa és a rébizott munkaeszkozok
rendeltetésszerii hasznélata 4llaguk megtartasa.

- A jelen munkakéri lefrdsban nem szerepld egyéb feladatok ellatasaval
a vezetd megbizhatja.

Sarbogard, 20............... -n.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kitelezd érvényiinek ismerem el,
A munkakéri leirds 1 példinyit dtvettem.

Semrase e I AP PE S Ze st . “heaansa s amina

bdlcsdde vezetd dolgozé

P.H.



Bolcsodei E}elmezésvezeté’
MUNKAKORI LEIRASA

1. Név: )
2. Besoroldsi kulcsszdmas: ]
3. Munkakor: ]
|
|

4. Munkahelye:

5. Kozvetlen helyettese:

6.  Kinevezije, Segyelmi  jogkir
akorldja:

7. Munkaideje: l 1

Az élelmezésvezetSt a bolesbde vezetdje bizza meg az intézmény
'-"gyermekéielhiezési”fei‘adam‘inak'eiiétéséra. A e S R

A munkakor ellatasat csak szakképzett dolgozé végezheti.

A munkaid6 beosztisa napi 4 éra.

Az élelmezésyezets szervezesi feladata:

A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teend6k ugymint a nyersanyag
beszerzés, raktarozas, a szallitokkal vald kapcsolattartds, a szadmlak
lekonyvelése,  raktari nyilvantartasok  vezetése, ctlaptervezés,  napi
anyagkiszabasok elkészitése, dsszesitése.

Gazdasdoi feladata:

A szamlak kiegyenlitése, az etkezési, téritési dijak beszedése —
elszdmolésa, a nyersanyagnorma alakulasdnak kovetése.

Ellendrzési feladata.

A nyersanyagok min3ségének ellenbrzése, az ételkészités sordn a f6zési-
sttési id6k mérése, a kitdlalt &tel hémérsékletének meérése, a takaritdsi
utasitidsban eléirt feladatok ellendrzése. Az élelmezésvezetd a feladatai
elvégzéséhez kapcsolatot tart a Vérosi Onkorményzat gazdasagi osztalyaval, az
ANTSZ-szel.

Az élelmezésvezets felelds a konyhahoz tartozé berendezések, gépek
megfelel6 mikodéséért, a raktari készletokdrt. Az ételkészités soran koteles a

HACCP eléirasait maximalisan betartani.



Az élelmezésvezetét a feladatai elldtasshoz megilleti munkakdpeny és
munkacipé.
Sérbogérd, 20............ -n.

A munkakori leirdsban Joglaltakat tudomdsul vettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezd érvén yiinek i

smerem el,
A munkakiri leirds | Példdnyadt drvettem.

-..--.-...--..-...-...-..-....-.-....-‘

bolcséde vezetd



4. sz. melléklet

Munkaruha ellatss szabalyai

=

idé/év

Szakgondozés, gondozo:

Kabat
Szabadid6ruha
Munkacipé

Utcai cipd
Tunika vagy p6l6
nadrag
Munkaképeny

Konyhai dolgozé

U.)I\)h—nh—na-—nr-—n)-—-c_l

o

»—&-—»—N»—-Hw

id6/év

. Munkaképeny
Munkacipd
Koétény
Fityula vagy sapka
Gumikétény

Takaritong:

r-—le.h»--?.]}.Q-

U

I\)[\J»—-ﬁ)—-nli—-a

idé/év

Kabat
Munkaképeny (2 fehér, 2 szines)
Szabadidéruha

Munkacipé

Utcai cip§ vagy hétaposé

Intézményvezets:

o

DI — —

1d6/év

Kabat
Munkaképeny
Blaz

Alj vagy nadrag
Munkacipd
Utcai cip6

Elelmezésvezets:

sl SN SN N Y

(\J»——lb—n;—-n»—-ua

1d6/év

Munkak6peny
Munkacipé



