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Munkakori leirasok, Szervezeti struktura

Intézményvezeto feladata és jogkore
Besorolasa: Magasabb vezetd

Az intézményvezetét Enying Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
nevezi ki, a munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmeényt a bolcsddevezetd iranyitja, vezeti, egy személyben felelds az
intézmény mitkodéséért, az ott folyd szakmai munkaért, az intézmény
gazdalkodaseért.

Feladatat a polgarmester kdzvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi
felelOs vezetdje az intezmeénynek, képviseli az intézményt, ennek keretében
teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Feleldsséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitod okiratban
meghatéarozott tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezésért.

Feladatkorében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény
mikddéséhez sziikséges személyi, targyi, szervezési €s szabalyozasi feltételek
biztositasardl, tovabba biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges koordinaciot.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoinak tekintetében.
Felelds a bolcsddében zajlo neveld-gondozd munkaért, annak szinvonalaért.

Ellatja az intézmény miikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
onkormanyzat koltségvetésében meghatarozottak figyelembevételével.

Felelésen kozremiikodik az Onkorméanyzat Képviseld — testiilet és Ugyrendi, -
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag bolcsddét érinté dontéseinek eldokészitéseében,
valamint végrehajtja a hatarozatokat.

Munk4jat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei és
hatdrozatai alapjan koteles végezni.
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Munkavégzése soran koteles magtartani az ligyiratkezelésre és a munka-és
tlizvédelemre vonatkozo szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 6sszefiiggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket.

Felelds az intézmény dolgozdinak tekintetében a munkavégzés
torvényességének megtartasaért.

A Fenntart6 ¢€s ellendrzd szervek utasitasi alapjan a miikodésre vonatkozo
torvényes rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

A bolcsddei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfeleléen végzi.

Megteremti a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcsdde munkarend;jét, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermekneveldkkel
egyutt.

Ertékeli, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus
fejlodésének érdekében.

A dolgozokrol alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az eldémeneteli
rendszert, a besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcsddeorvos tevékenyseget figyelemmel kiséri, segiti gondoskodik arrol,
hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok és dokumentalasuk iddben megtorténjen.

A bolesdde gyogyszerkészletét kezeli.

A boles6dében megbetegedett gyermek slirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését,
az eljaras dokumentalasat feliigyeli, ellenorzi.

A fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes Jarasi és
Neépegeszsegligyi Tisztiorvosi Szolgalatot €s utasitasai szerint jar el.

Eves Munkaterv alapjan dolgozik.

crr

szabadsagok megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan.

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

Gondoskodik a prevenciordl, az egészségvédelemrol.

Feladata a bolcsdde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, felujitasi
feladatokat igényl6 tevékenységeknek a szamon tartdsa, jelzése, végrehajtasanak
feliigyelete.

Betartja és betartatja a munka,- tiz,- baleset-és vagyonvédelmi utasitasokat.
Megszervezi a dolgozok munka -és tlizvédelmi oktatésast.



Feladatkorébe tartozik a bolcsdde gazdasagi ligyeinek ellatasa, a pénzkezelés
feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabalyzatok
figyelembevételével.

Betartja €s betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi,
raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

A dolgozok munkaegészségiligyi vizsgalatokon valo részvételét folyamatosan
ellendrzi €s megszervezi

Nyilvantartja €s vezeti a napi étkezési 1étszamot, gondoskodik a napi étkezés
biztositasarol.

A bolcsdde valamennyi dolgozoja szamara gondoskodik a megfelelé6 munka — és
védoruharol.

Véleményezési jog a bolcsdde miikodésével, szalmai feladataival,
gazdalkodasaval kapcsolatban.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.
Elkésziti az intézmény SZMSZ.t és egyéb szabalyait.

Elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamoldkat.
Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.
Evenként leltarozast tart a kis és nagy értékii targyi eszkozokrol.

A bolcsdde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok beszerzése.

Segit a koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat.

A bolesdde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket, minden egyéb
hasznos anyagot a szamitogépen rogzit.

Vezeti a dolgozok altal aldirt jelenléti ivet.
Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat €s litemterv szerinti felhasznéalasat.
A sziil0kto] beszerzi az étkezési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitasban.



Bolcsodeorvos

A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatasa utan részletes orvosi vizsgalat €s az
elézményi(anamnézis) adatainak 6sszegyiijtése, feldolgozasa.

A bolcsddébe jaro gyermek iddszakos orvosi vizsgalata: 2 és 3 éves statusz
vizsgalat, melyet a gyermek Bolcsddei egyészségiigyi torzslapjaban irdsban
rogzit.

Baleset esetén elsdsegélynyu;tas.

Hérom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bélcsddébe visszatérd gyermek
egeszsegi allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Jarvanyhelyzet esetén az érvényben 1évd rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele

A gondozasi-nevelési munka sordn felmeriild egészségiigyi probléma
megbeszélese €s a megoldasi lehetdségek keresése az illetékes
kisgyermeknevelOkkel és a bolcsddevezetovel.

Kisgyermeknevel6

A bolcsddevezeto iranyitasaval dolgozik.
Feladat:

Az egészséges csecsemo ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitése, kovetése és ertekelésre alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek
harmonikus fejlédését, az aktivitast, a kreativitast és az 6nallésag alakulasat.

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

Figyelemmel kisér, hogy a butorok és jatékok fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelden legyenek.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban
vagy irasban beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.



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

A sziil6kkel egytittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és
megvalositja.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi
értekezleteit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
1déjarasnak megfelelden legyenek feldltozve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.
Segédkezik Az orvosi vizsgalatoknal.
Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Feleloséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyért.

Jogkore: Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Bolcsodei dajka

A bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik.
Feladata:
A bolcsdde nyitasa, helyiségeinek takaritasa.

A talalo kocsit étkezés eldtt a csoportokhoz késziti, étkezések befejezésével a
talalohoz viszi.

Pelenkat, szennyes ruhat kiviszi a mosdékonyhdaba, kimossa, vasalja, a tisztat
visszahozza.

Sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét ellatja a csoportszobaban ¢€s az
udvaron.

Lerakja a fektetoket.

Szezonalisan tavasztol 6szig a homokoz6 és az udvar rendben tartisa, udvari
jatekok kikészitése €s elrakasa.



A mosokonyha rendben tartasa €s a rabizott munkaeszk6zok rendeltetésszerti
hasznalata allaguk megovasa.

A jelen munkakdri leirdsban nem szerepld feladatok ellatasaval a vezetd
megbizhatja.

Elelmezésvezeto

Az ¢élelmezésvezetdt a bolesdde vezetdje bizza meg az intézmény
gyermekélelmezési feladatainak ellatasara. a munkakor ellatasat csak
szakképzett dolgozo6 végezheti. a munkaidd beosztasa napi 8 ora.

Feladata:

A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teenddk ugymint a nyersanyag beszerzés,
raktarozas, a szallitokkal vald kapcsolattartas, a szamlak lekonyvelése, raktari
nyilvantartasok vezetése, étlaptervezes, a napi anyagkiszabasok elkészitése,
osszesitese.

Az étkezési téritési dijak 0sszesitése. A nyersanyag alakuldsanak kovetése.

A nyersanyagok mindségének ellendrzése, az ételkészités soran a f0zési-stitési
1dok mérése, a kitalalt étel homérsékletének mérése, a takaritasi utasitasban
eloirt feladatok ellendrzése.

Felel6s a konyhahoz tartozé berendezések, gépek megfeleld miikodéséért, a
raktari készletekért. Az ételkészités soran koteles a HACCP eloirasait
maximalisan betartani.

Szakacs

Munkajat a vezetd utasitasa szerint az egészségiigyi kovetelmények betartasa
mellett végzi.

A f6zéshez sziikséges anyagokat a vezetdvel, élelmezésvezetovel egyezteti.
A vezetdvel a bolcsdde orvossal egyiitt részt vesznek az értlap tervezésében.
Az ételeket kifogdstalan mindségben 1ddre elkésziti: Reggeli:8:30

Tizo6rai:10:00

Ebéd: 11:20

Uzsonna: 14:20



Talalas eldtt minden ételfélesegbdl steril tarold zacskdba ételmintat kell tennie,
amit 48 oran at a hiitében tarol.

Az ételeket gy késziti el, hogy azok izletesek, konnyen emészthetdek legyenek.
Ugyel arra, hogy a nyersanyagokat az elokészités és tisztitds soran minél
kevesebb veszteség érje. Az ételeket a megfeleld hdmérsékletre kell lehiiteni €s
kitalalni.

Felelds a konyha ¢és a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai felszerelések
takaritasaért, tisztantartasalért.

Felel6s a mosogatasnal eldirt szabalyok betartasaért, talalas elétt megizlelteti az
ételt a vezetdvel.

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

Munkaideje 6:00-14:00-1g tart.

Napi feladatai k6z¢ tartozik a konyha takaritasa, ételhulladék szakszerii tarolésa.

Anyagilag felelds a rabizott leltari targyakeért, a nyersanyag felhasznaldséaért.

A konyha zavartalan mitkodése érdekében minden olyan feladatot koteles
elvégezni, mellyel kdzvetlen felettese megbizza.

Eves szabadsagat a bolcsdde vezetdvel és kozvetlen munkatarsaival egyeztetve
veszi ki.

Munkdjéanak értékelése a munkakori leirasban foglalt feladatok teljesitése
alapjan torténik.

Akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a f6zOkonyhan.
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Személyi feltételek

Intézményiink alapfeladatainak ellatdsahoz a személyi feltételek biztositottak.
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