Sarbogardi Harsfavirag Bolcsdde
7000 Sarbogard Ady Endre 1it.126.
Telefon: 25/460-158 e-mail: bolcso.sarbogard@gmail.com

Munkakori leirasok, Szervezeti struktura:

Intézményvezet6 feladata és jogkore:

Besorolasa: Magasabb vezetd

Az intézményvezetét Sarbogard Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, a
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményt a bolcsOdevezetd iranyitja, vezeti, egy személyben felelds az intézmény
mukodéséért, az ott folyd szakmai munkaért, az intézmény gazdalkodasaért.

- Feladatat a polgarmester kozvetlen irdnyitdsa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds
vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes aldirasi jogkorrel
rendelkezik.

- Feleldsséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

- Feladatkorében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi, targyi, szervezési és szabdlyozasi feltételek biztositdsarol, tovabba biztositja a
feladatok ellatdsdhoz sziikséges koordinaciot.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozdinak tekintetében, és ellatja a
munkaiigyi feladatokat.

- Felel6s a boles6dében zajlo neveld — gondozoé munkaért, annak szinvonalaért.

- Ellatja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
onkormanyzat koltségvetésében meghatarozottak figyelembe vételével.

- Felelésen kozremiikddik az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és az Ugyrendi,- Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag bolcsddét érintd dontéseinek eldkészitésében, valamint végrehajtja a
hatarozatokat.

- Munk4jat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan koteles végezni.

- Munkavégzése soran koteles megtartani az iigyiratkezelésre és a munka- és tlizvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd jogszabalyokat,
rendelkezéseket.

- Felelés az intézmény dolgozoinak tekintetében a munkavégzés torvényességének

megtartasaért.
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- A fenntartd ¢és ellenOrzd szervek utasitasai alapjan a miikddésére vonatkozo torvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

- A bolcsddei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfelelden végzi.

- Megteremti a mikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételeket, a bolcsdde
alapfeladatainak megfelelden.

- Kialakitja a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermekneveldkkel egyiitt.

- Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkéjat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében.

- A dolgozdkrdl alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besorolasok, atsoroldsok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

- A bolcs6deorvos tevékenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arrdl, hogy
szlikséges orvosi vizsgalatok, és dokumentalasuk id6ben megtorténjen.

- A boleséde gyogyszerkészletét kezeli.

- A bolcs6dében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az eljaras
dokumentalésat feliigyeli, ellendrzi.

- Fert6z0 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes Jardsi és Népegészségiigyi
Tisztiorvosi Szolgélatot utasitasai szerint jar el.

- Eves munkaterv alapjan dolgozik.

megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozodan.

- Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csaladokkal vald kapcsolattartas
formait, az alkalmak szamat.

- Folyamatossagra torekszik az 6voda — bdlcsdde kapcsolataban.

- Gondoskodik a prevenciorol, az egészségnevelésrol.

- Feladata a bolcsdde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, feltjitasi feladatokat
igényld tevékenységeknek szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak feliigyelete.

- Betartja és betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Megszervezi a dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasat.

- Feladatkorébe tartozik a bolcsdde gazdasagi tligyvitelének ellatdsa, a pénzkezelés

feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabalyzatok figyelembevételével.
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- Betartja és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

- A dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon valo részvételét folyamatosan ellendrzi és
megszervezi

- Nyilvantartja és vezeti a napi étkezési 1étszamot, gondoskodik a kdvetkezO napi étkeztetés
biztositasarol

- A bolcs6de valamennyi dolgozdja szamara, gondoskodik a megfeleldé munka- és
védoruharol.

- Véleményezési jog a bolcsdde miikddésével, szakmai feladataival, gazdéalkodaséaval
kapcsolatban.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény mitkddésével kapcsolatos beszamolokat.

- Utalvanyozasi jogkdrt gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

- Evenként leltarozast tart-a Kis-, és nagy értékii targyi eszkzokrol

- A bolcs6de gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
beszerzése.

- Segit a koltségvetés elokészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat.

- A bolcsdde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket, minden egyéb hasznalatos
anyagot a szamitogépen rogzit.

- Vezeti a dolgozdk altal alairt jelenléti ivet.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat €s litemterv szerinti felhasznalasat.

- A sziil6ktdl beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

- Havonta elkésziti a dolgozok tavollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbitja a
megadott hataridoig.

- Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitasaban.

- Postai tigyintézés szilikség szerint.
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Bolcsddeorvos

- A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok 0sszegytijtése, feldolgozasa.

- A bolcsddébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata: a 2 és 3 éves statusz vizsgalat
(orvosi vizsgalat) - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapota - amelyet a gyermek
Bolcsodei gyermek egészségiigyi torzslapjaban irasban rogzit, illetve a feltart egészségiigyi
problémak kisgyermekneveldvel, sziildvel, a gyermek hdziorvoséaval torténd megbeszélése,
illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas.

- A hazi patika 0sszedllitasa, rendszeres ellendrzése, szlikséges potlasa

- Harom napnéal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

- A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése

- Jarvanyvesz€ly esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele

- Ovodai ellatasba keriilés eldtt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése a torzslapon és az atjelentdn.

- A gondozasi-nevelési munka soran felmertilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és

a megoldasi lehetdségek keresése az illetekes kisgyermekneveldkkel és a bolcsddevezetdvel.

Kisgyermeknevel6

A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik.

Feladata:

- Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek.
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- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkédja befejeztével széban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

- A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A sziilokkel egytittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit €s megvalodsitja

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Jogkdre: Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Bolcsédei dajka

A bolcsddevezetd iranyitasaval végzi a munkajat.

- Bolcsdde nyitésa, atszelldztetése.

- Napkozben a bolcsdde helyiségeinek a kitakaritasa, melyrdl takaritasi naplot vezet,

- Talalo kocsit étkezések elott a csoportokhoz késziti, étkezések befejeztével a talalohoz viszi,
- Pelenkat, szennyes ruhat kiviszi a mosokonyhéba, kimossa, vasalja, tisztat visszahozza.

- Sziikség esetén a gyermekek felligyeletét ellatja a csoportszobdban €s az udvaron.

- Lerakja a fektetoket.

- Szezondlisan tavasztol Oszig a homokoz6 ¢€s az udvar rendben tartdsa, udvari jatékok
kikészitése és elrakasa.

- A mosokonyha rendben tartdsa és a rabizott munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznalata
allaguk megtartasa.

- A jelen munkakori leirasban nem szerepl6 egyéb feladatok ellatasaval a vezeté megbizhatja.
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Elelmezésvezet
Az ¢lelmezésvezetdt a bolcsdde vezetdje bizza meg az intézmény gyermekélelmezési
feladatainak ellatdsdra. A munkakor ellatdsat csak szakképzett dolgozd végezheti. A
munkaidd beosztasa napi 8 ora.
Az ¢lelmezésvezetd szervezési feladata:
- A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teenddk tigymint a nyersanyag beszerzés, raktarozas, a
szallitokkal valé kapcsolattartds, a szamlak lekonyvelése, raktari nyilvantartasok vezetése,
étlaptervezés, napi anyagkiszabasok elkészitése, Osszesitése.
Gazdasagi feladata:
- Az étkezési, téritési dijak Osszesitése, az Onkorményzat Gazdasagi Osztalyra vald
tovabbitasa. A nyersanyagnorma alakulasanak kovetése.
Ellendrzési feladata:
- A nyersanyagok mindségének ellendrzése, az ételkészités soran a f0zési-siitési idOk mérése,
a kitalalt étel homérsékletének mérése, a takaritasi utasitasban eloirt feladatok ellendrzése. Az
élelmezésvezetd a feladatai elvégzéséhez kapcsolatot tart a Varosi Onkorméanyzat Gazdasagi
Osztalyaval, a Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélattal. Az élelmezésvezetd felelds a
konyhdhoz tartozé berendezések, gépek megfeleld miikodéséért, a raktari készletekért. Az
ételkészités soran koteles a HACCP elGirasait maximalisan betartani.
Szakacs
Munkdjat a vezetd utasitidsa szerint az egészségiigyi kovetelmények betartdsa mellett végzi.
A f6zéshez sziikséges anyagokat a vezetdvel , élelmezésvezetdvel,egyezteti.
- A vezetdvel és a bolcsdde orvossal egyiitt elkésziti az étlapot.
- Az ételeket kifogastalan mindségben iddre elkésziti: Reggeli: 8%

Tizorai: 10%

Ebéd: 11%°

Uzsonna:14%
- Talalas el6tt minden ételféleségbdl steril tarold zacskoba ételmintat kell tennie, amit 48 6ran
at hiitobe tarol.
- Az ételeket ugy késziti el, hogy azok izlésesek, konnyen emészthetdek legyenek. Ugyel arra,
hogy a nyersanyagokat az elokészités €s tisztitds soran minél kevesebb veszteség érje. Az

ételeket a megfeleld hdmérsékletre kell lehiiteni és kitalalni.
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- Felelos a konyha ¢és a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai felszerelések takaritasaért,
tisztantartasaért.

- Felel6s a mosogatasnal eldirt szabalyok betartasaért, talalds elott megizlelteti az ételt a
vezetdvel.

- Az eloirt egészségiigyi vizsgalatokat elvégezteti, ligyel a személyi és targyi higiénére.

- Munkaideje: 7°° — 15%-ig tart.

- Munkaidejét pontosan betartja.

- Napi feladatai koz¢ tartozik a konyha takaritasa, ételhulladék szakszerl tarolasa.

- Anyagilag felelds a rabizott leltari targyakért, a nyersanyag felhasznalasaért.

- A konyha zavartalan miikodése érdekében minden olyan feladatot koteles elvégezni, mellyel
kozvetlen felettese megbizza.

- Eves szabadsagat a bolcséde vezetével és kozvetlen munkatarsaival egyeztetve veszi ki.

- Munkdjanak értékelése a munkakori leirdsban foglalt feladatok teljesitése alapjan torténik.

- Munkaviszonydval kapcsolatos, de a munkakori leirasban nem szerepld egyéb jogaira és
kotelességeire a Kjt. és a munkahelyi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irdnyaddak.

- Akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a f6zékonyhan.
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