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Ktsziilt a 2020. jtinius 2-l-re tervezett rendkiviili kepvisel6-test leti iilisre
Kdszltette : Briicher Zsdka intdzminyi re.ferens

Trirgy: Javaslat a XVI. kertleti Kertvarosi
Brilcsode Szervezeti 6s Mtik<tddsi

m6dosf tiis6nak i6vdhagyiisrira

Egyesitett
Szabtiyzat

Tisztelt K6pvisel6-testiilet!

Az 6llamhiutart6sr6l sz6ki 2011. 6vi CXCV. ttirv6ny (tovribbiakban: Aho 10. $ (5) bekezd6se

alapjrin:

,.(5) A koltsdgvetdsi szerv szervezetdt, leladatai ellitrisiinak r6szletes bels6 rendjet ds m6dj6t

szervezeti 6s mrikoddsi szabilyzat dllapftja meg. A szervezeti egys6gekre vonatkoz6 szab6lyokat a

k6ltsdgvet6si szerv szervezeti 6s miiktid6si szab6lyzatrlban vagy a szervezeti egysdgek

iigyrendj6ben. a gazdrilkodiis r6szletes rendjdt belso szabiiyzatban kell meghatfrozni."

nz lht. g. $ b) pontja alapj rin a k6lts6gvet6si szerv ir6nyitrisa tdbbek kdzdtt a kdlts6gvetdsi szerv

szervezeti 6s mrikod6si szabitlyzatinak j6v6hagy6sara vonatkoz6 hatdskort isjelenti.

Az Ahr.9/A. S (l ) bekezddse drtelm6ben

..Torveny vagy kormiinyrendelet eltirci rendelkezdsenek hirinyriban az irinyito szervnek cimzett

iriinyitdsi hatAskort az irdnyito szerv vezetoie gyakorolia."

A gyermekek v6detmdrol ds a gyrimiigyi igazgatiisr6l szolo 1997.6vi XXXI t<irtvdny 104. $ (1) d)

pontja alapjdn a gyermekj6ldti 6s gyermekv6delmi szolg6ttat6 tevdkenysdget ellit6 dllami ds nem

illami intdzm6ny. valamint a javit6int6zeti ell6t6st nyrijt6 rillami intdzm6ny fenntart6ja j6vriLhagyja

az intez.n'teny szervezeti 6s miik<iddsi szab|lyzatdt, szakmai programjrit.

Az 6llamhiztartrisr6l szril6 ttirv6ny v6grehajtrlsrir6l szriki 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet

13. S (1) bekezd6se (tovfbbiakban: Avr.) szerint:

., ( I ) A kirlts6gvet6si szerv szervezeti 6s miikiid6si szabflyzata tartalmazza

a/ a koltsdgver6si szerv alapitasdr6l sz6l6 jogszabrily teljes megjetdldsdt, ha a k6lts6gvet6si szerv

alapitasar6l j ogszabeily rendelkezett.

6/ a koltsegvet6si szerv alapito okiratrinak kelt6t. szamdt. az alapitris idopontirit,

c) az elli.tand6,6s a komranyzati lunkci6 szerint besorolt alaptevdkenysdgek. rendszeresen elliitott

viillalkozasi tev6kenys6gek megj eltil6sdt.

cl) azon gazditlkod6 szervezetek rdszletes felsorol:isdt, amelyek tekintetdben a k<iltsdgvet6si szerv

alapit6i, tulajdonosi (tags6gi, rdszvdnyesi) jogokat gyakorol,

e) a szevezeti feldpft6st ds a mukodds rendjdt. a szervezeti egys6gek ezen beliil a gazdasAgi

szervezet megnevezisdt. f-eladatait. a k<iltsdgvet6si szerv szervezeti iibrdj6t'

.fl azon tigyk<ir6ket, amelyek sordn a szervezeti egys6gek vezeloi a k6lts6gvet6si szerv

kdpviselojekdnt jdrhatnak el,



l

g) a szervezeti ds mtikoddsi szabiilyzatban nevesitett munkakdroklciz tartoz6 feladat- 6s

harAskdrdket, a hataskdrdk gyakorliisrinak m6djrit, a helyettesit6s rendj6t (ide6rtve - a k<ilts6gvetdsi

szerv vezet<ij6nek ds gazdasrigi vezetojenek akad6lyoztatdsa esetdn vagy ha a tiszts6g ideiglenesen

nincs bet<jltve - az riltakinos helyettesitds rendjdt), az ezekhez kapcsol6d6 feleloss6gi szabrilyokat,

ft/ jogszab6lyban meghat6rozott kivdtellel a munkriltat6i jogok gyakorkis6nak - ide6rtve az

atruhdzott munk{iltat6i .iogokat is rendjdt, 6s

17 azoknak a koltsdgvet6si szerveknek a fblsoroldsdt, amelyck tekintetdben a kdlts6gvetdsi szerv az

Af.,t. I O. Q (4a) 6s (4b) bekezd6se alapjan a 9. $ (l ) bekezddse szerinti f'eladatokat elldtja."

A XVI. keriileti Kertvdrosi Egyesitett Btilcs6de (toviibbiakban: Kertvdrosi Egyesitett Bdlcs6de)

telephely6n, a 1164 Budapest, Felsomalom utca 5-7. sz6m alatti dpiilet b6vit6s6re, fejleszt6sdre

kertil sor. A bovit6snek k6sz6nhet6en lehet6sdg van a gyermekf6r6helyek szdm6nak emelds6re.

A Keftvdrosi Egyesftett Bdlcsode vezetoje a fenti szempontok figyelembevdtel6vel - aktualiztilta
az int6zmdny SZMSZ-dt (mell6klet).

K6rem a tisztelt Kepviselti-testiiletet, hogy az el6terjeszt6st tirgyalja meg 6s hozza meg

dtint6s6t!

Hatrlrozati j avaslat:
Budapest Fciviiros XVI. keriileti Onkormdnyzat K6pviselo-testiilete rigy

d<int. hogy a XVI. keriileti Kertvarosi Egyesitett Bdlcsode Szervezeti 6s

M rikrtdesi S zabaly zatitt az Eloterj eszt6s me I l6kl etdt kdpezo tartalommal

l6vrihagyja.

Hatriridci: 2020. iunius 24.

Felelos: Kov6cs P6ter polgrirmester

(Elfogadrisa minositett ttibbs6get igdnyel az SZMSZ 18. $
(2) bekezdds m) pontja drtelm6ben.)

, 0, !--Avt-*

Acs Anik6
alpolg6rmester

Uto*
Dr. Csomor Ervin
jegyzo

Melleklet:
XVl. kertileti Kertvrirosi Egy,esitett Bolcsode Szervezeti 6s Miikdddsi szabt yzata

Budapest. 2020. jfnius 10.

T6rvenyessegi szempontbol megl'elelo:

I

TirgyaLisra kijeltilt Bizotts:ig: trg6szs6giigyi 6s Szocirilis llizottsrlg
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XVI. Keriileti Kertv6rosi Egyesitett Biilcs6de
1165 Bp., Centen6riumi s6t6ny 5/a Tel.: 403-6203

SZERVEZETI ES NUTOOESI SZABALYZAT

Ervdnyes: 2020.09.01.

Kdszitette: Tamas Janosn6
Int6zm€nyvezet6
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I. Ar,rar,ANos RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti 6s Miiktid6si Szabilyzat c6lja:

A Szervezeti 6s Miik6d6si szab|lyzat (a tov6bbiakban: SzMSz) cdlja, hogy rdgzitse az int6mt6ny
adata;t 6s szervezeti fel6pit6s6t, a vezetlk 6s alkalmazottak feladatait 6s jogkdr6t, az tntlzmlny
miik0d6si szabrilyait.

2.) AzSZMSZ hatdlya:
Az SZMSZ a Budapest Fov6ros XVI. kertilet Onkormfnyzat K6pviseki Testiilete
j6vahary6sdval l6p hat6lyba 6s visszavon6sig 6rvdnyes.

3.) Az lntCzminy Alapitisinak 6ve: 1997.01.01.

4.) A hatrilyos alapit6 okirat szima: AZlZ}t 9. Kelte: 2019.07.19

II. SZERVEZETI RENDELKEZESEK

1.) A ktilts6gvet6si szerry megnevez6se, sz6khelye:
XVI. keriileti Kertvirosi Egyesitett Btilcsdde (a tov6bbiakban: Intdzmdny)

Sz6khelye: 1165. Budapest, Centeniriumi s6triny 5/a. (Centi Bdlcsode)

2,) A ktilts6gvet6si sz€rv fenntart6ja: Budapest Fov6ros XVI. keriileti Onkorm6nyzat
I 'l 63 Budapest, Havashalom u.43.

3.) A ktilts6gvet6si szerv telephelyei:
,,SZIVARVANy" B6lcs6de-52 fdr6hely
I 163 Budapest, Czir6ki utca.

,,ArpaamU;,,BOROSTYAN. 86lcs6de- 40 f6rbhely
I162. Budapest, Monoki utca. 67.

,,BOBITA" Bolcs6de - 80 f6rohely- SNI gyermeket is ell6t.
I 163. Budapest, Kolozs utca.3

,,CENTf' 86lcs6de- 122 f6rohely
1165. Budapest, Centenariumi sdt6ny 5.ia.

,,NAPSUGAR" Bdlcsode- 136 f6r6hely- SNI gyermeket is elLit
I 164. Budapest, Fels6malom utca. 5-7.

A telephelyek (Napsugir, B6bita, Centi Bdlcsrid6k) sajAt tizemeltet6sri f6z5konyh6t miik6dtetnek.
A Napsug6r Bdlcs6de konyhija 6lelmezi a Borosty6n Bdlcsod6be j616 gyermekeket, a Centi Bolcs6de
l6tja el a Szivalrviiny Bcilcsode gyermekei 6tkeztetds6t.
T6lal6konyh6val a Borostyen 6s a Szivrirviiny B0lcs6d6k rendelkeznek, a pest Megyei
KormSnyhivatal Gdddll6i Jrir6shivatala iltal kiadott PE-O7tELOzl7S4-4/20i9 iigyiratszam t hatlrozata
alapj5n.
Minden B<ilcs6de mos6konyh6val rendelkezik.
(Epit6stigyi Agazati Szabv6ny IMSZ. - 04-205/2-87 .)
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III. XOT-,TSNCVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

1,) Alaptev6kenys6g:
A gyermekek v6delm6r<jl 6s gy6m0gyi igazgatiisr6l sz6l6 1997.6vi XXXI. torvdny (a tov6bbiakban:

9y\4-) 4l-42. $ szerint gyermekek napk<izbeni ell6lisa, ezen beliil brilcsodei ell6t6s. A Gwt. 21.$.
foglaltak szerint int6zm6nyi gyermekdtkeztet6s biztositiisa.

A ktilts6gvet6si szerv f6tev6kenys6g6nek 6llamhiztart:isi szakigazati besorol{sa:
Athmhiztaftesi szak gazatibesorolisa: 8891 I 0

Sza.k gazat megnevez6se: Bdlcs6dei elliitris

kor miny zati fu nkc i 6szim kormilnyzati funkci6
megnevezdse

104030 Gyermekek napkozbeni ell5tiisa
csakidi btilcsode. munkahelyi
bdlcsode. napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napk6zbeni ell6lis
ritjin - Btilcsodei alapell6trison
tril nyirjtott szolgaltat6sok

10403 I Gyermekek bolcsoddben 6s
mini bdlcsod6ben tortdnS
ellrtesa - Btilcsodei ell6t6s
(alaptev6kenys69)

Gyermek6tkeaetes
bdlcsod6ben, fogyat6kosok
nappali int6zm€nydben

104036 Munkahelyi 6tkeztetds
gyermekek napkdzbeni ell6lisrit
biztosit6 intdzm6nyben

1.1) A ktilts6gvet6si szerv 6ltal nyrijtott szolgiltatisok:

Az Int|zmdny a Gyvt.42.$ (4) bekezd6sdnek felhatalmazisa alaplin az alapell6tason tril az al6bbi
szolgiltat6sokat biztositja: nyfjtott nyitva tart6s, iddszakos gyermekfelt.igyelet, j6tsz6csoport,
otthoni gyermekgondozis, j6t6k, eszkriz 6s gyermekbrltor k6lcstjnz6s, baba-mama muzsika, jatLkos
gyermektorna, s6 ter6pia.

2.) A ktilts6gvet6si szerv feladata:

Az lnt6zm6ny feladata a 3 6ven aluli gyermekek napk0zbeni elliitiisa, valamint testi szellemi fejlod6s6t
el6segito nevel6se. Az Int6zmdny a gondozSs, nevel6s sor6n a gyermekek 6letkolinak 6s eg6szs6gi
6llapotdnak megfeleloen biaositja:

' A t6rv6nyes k6pvisel6 kdzremiikdddsdvel tort6n6 fokozatos beilleszked6s lehetos6g6t.r A j6t6k tev6kenys6g felt6teleit.
. A gondoz6s, nevel6s higi6n6s felt6teleit.
o A szabadban val6 tart6zkod6st.
o Textilirikat,bftorokat.
o Megfelel6 6tkez6st.
. Segitsdget nyrijt a vesz6lyeztetetts6g megel6zes6ben 6s megsztintet6sdben.
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A_ sajritos neveldsi ig6nyri gyermekek nevel6se 6s gondoz6sa, az dletkori ds egyeni
saj 6tossrigok fi ryelembev6tel6vel.
A bctlcs6de a csalidban nevelkedo 3 6ven aluli gyermekek napkOzbeni elLiLis6t, szakszerii
gondozisdt 6s nevel6sdt biztosit6 int6zm6ny. Ha a gyermek a 3. 6v6t betdltotte, de testi
vagy szellemi fejletts6gi szintje alapjrlm m6g nem 6rett az 6vodai nevel6sre, 6s 6vodai
jelentkezdsdt az orvos nem javasolja, a gyermek 4. dv6nek betdltds6t kdvet6 augusztus 3 I -
ig nevelhet6 6s gondozhat6 a b6lcs6d6ben.
A btilcsode a G)itv. 42.$ (3) pontja szerint a bctlcsodei ell6t6s keret6ben a Nemzeti
Kiiznevel6sr<il sz6l6 20'11.6vi cXC. t0rv6ny 4. $ 25. pontja szerinti saj6tos nevel6si
ig6nyii gyermek (a tov6bbiakban: sajitos neveldsi igdnyii gyermek) nevel6sdt ds
gondozasiit is v6gezheti. A b0lcs6dei elliitiiLsban a saj6tos neveldsi ig6nyii gyermek annak
az ivnek az augusaus 3 l. napj6ig vehet r6sr, amelyben a hatodik 6let6v6t betdlti.

telephelyek

az elvrirhat6

3.) A kiilts6gvet6si szerv k6pviselete:
Az lntd,zmeny vezet6je, 6s az iitala megbizott helyetrese

A ktilts6gvet6si szem gazdfllkodirsdnak besorolisa:
Gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazd6lkod6ssal 6sszefugg6 feladatokat a Budapest F6v6ros
XVI. keriileti Onkormiinyzat Gazdaslgi Miikddtet6 Ell6t6 Szervezete (a tov6bbiakban: GAMESZ)
l6tja el, kiil<in megSllapodris alapj6n.

IV. SZERVEZETIFELEPiTES:

Az lntdzmdny szervezeli 6bri$itt l.sz mell6klet tartalmazza.
Az egyes munkaktjr<ik ktjzalkalmazotti oszt6lyba sorol6sihoz a 25712000. (XII. 26.) Korm. Rendelet
az irinyad6.
A k6lts6gvet6si szervben jogviszonnyal rendelkez6 dolgoz6k munkak6ri leirfsai 16szletesen
1.3rtalmazzik f elddataikat 6s hatiisktireiket.
Az Egyesitett Bdlcs6d6vel k<izalkalmazofti jogviszony l6tesitok kinevez6se a
vonatkoz6s6ban villtoz6 munkahelyre sz6l.
A dolgoz6 koteles a munkak6r6hez tartoz6 munket kdpess6gei kifejt6s6vel,
szakdrtelemmel 6s pontossiiggal v6gezni, a hivatali titkot megorizni.

l.) Az intdzm6n5wezet6 feladatai:

A szerv ir6nyit6ja 6s egyszem6lyi felelose az int6zm6nl,rrezetq tinill5 munk6ltat6i 6s gazdilkod6si
jogktirrel.
Megbizris6t a K6pvisel6-testiilett6l kapja, egy6b munk6ltat6i jogokat a polg6rmester gyakorolja
felette.

A ktilts6gvet6si szerv vezetdj6nek megbizrisi rendje:

Az 
_lnt6zm6ny vezetdj6t Budapest F6vSros XVI. keriileti Onkorm6nyzat K6pvisel6-testtilete, pelyezat

ttjin bizza meg, hatiirozott id6re a mindenkor hatilyos, a k<izalkalmazoftak jog6ll6s6r6l sz6l6
ttirv6nyben 6s a v6grehajtrisrira kiadott korm6nyrendeletben foglaltak szerint.
Az Int6zmdnyben alkalmazottak kizrir6lagos kinevez6je. Tov6bbri a kdvetkez6 munkrlltat6i jogokat
gyakorolja: - megbizis, felmentds, vezet6i megbizis 6s visszavon6s, kinevezds m6dositrisa, v6gieges
6s ideiglenes 6thelyez6s, kirendel6s, jutalmazis, tanulmdnyi szerz6dds megkdtese, fizet6s ;6lkiili
szabadsig enged6lyezdse, p6tl6kok megillapitrisa, helyettesit6si dij megallapitasa, munkaido
me96llapit6sa.

Feladata:
A keriilet bolcs6ddinek szakmai ir6nyit6sa, a dolgoz6k k6pz6s6nek, tov6bbtanulasrinak
segit6se.
Az lnt{zmily gazdilkod6s6nak, a gazdas6gi 6s a szem6lyzeti munk6j6nak irinyit6sa.
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. Biaositja a bdlcs6d6k zavartalan miikridis6t.

. Vezeti az lnt6zmdny, felel6s az lntdzm6ny miik0des66rt 6s gazdrilkodrisri6rt.
o Tervezi a kolts6gvetest, 6s folyamatosan figyelemmel kis6ri alakul6sit.
o Biztositja az Intdzm6ny m[k6d6s6hez sziikseges szem6lyi 6s 6rgyi felt6teleket.
. K6pviseli azlnlizmentrt ktils6 szervek elott.
o Tervezi, szer.tezi, irrinyitja 6s ellen5rzi az Int6zm6ny szakmai 6s gazdas6gi mtk0dds6nek

valamennyi teriiletet.
o Ell6tja az lnllzmlny miik0ddsit drinto jogszab6lyokban, <inkorminyzati rendeletekben 6s

ddntdsekben a vez.etb rtszire elofrt feladatokat.
o Megszervezi az lnt€zrr,eny belso ellen6rzesdt.
. Gondoskodik az Int6zmeny SzMSz-6nek, k0telez6en elSirt szabiiyzatainak elk6szitds6r6l.
. L{trehozza az lntdzmdny mftktiddsdt segit6 egyeb szab|lyz^tokat, rendelkez6seket.
. Kapcsolatot tart a tiirsintizm6nyekkel, helyi, teriileti 6s orsz6gos szakmai szervezetekkel,

int6zm6nyekkel.
. Tilrnogatia az lnt6zm6ny munkiijet segit6 testtiletek, szervezetek, kdzdss6gek tev6kenys6gdt.
. Folyamatosan 6rtdkeli a vezet6s, a szervezeti egys6gek, az intdzl|ny tev6kenys6git,

munk6jtit.

Helyettesit6se: Hii,nyzits eset6n az int6zm6nyvezeto helyettes helyettesiti.

2.) Btilcs6devezet6/k
A munkaktir c6lja:
A bdlcs6de miik0dtet6sinek birositesa, munkafeltdtelek megteremtdse, a neveldsi-, pedag6gia
program kidolgozls6nak koordin6lSsa, a napi munkafolyamatok, a gondozisi-, pedag6giai
munka dsszehangol5.sa. Gondoskodis a kisgyermekek 6letkoruknak megfelelo testi, lelki,
6nelmi fejlod6s6nek felteteleirol.

Feladatai:
o Elk6sziti az adott b6lcsod6re vonatkoz6 szakmai programot 6s 6ves munkatervet. R6szt vesz a

vdgrehajtis megszervez6s6ben, a munkafolyamatok 6s a munkat6rsak munk6jrinak
ellen6rz6sdben a bdlcs6d6ben gondozott gyermekek harmonikus fejlod6se 6rdek6ben.

o Ell6tja a brilcs6dei felv6tellel kapcsolatos feladatokat, lebonyolitja a gondozottak felvdtel6t,
. Gondoskodik a gyermekek szem6lyi t6rit6si dijainak beszed€sdrol 6s elszimolisdr6l, mellyel,

anyagi felelosseggel mnozik.
. Anyagi feleloss6ggel tartozik a Tevadmin rendszerben tdrt6no pontos adatszolg6ltatas6rt.
o A gyermekcsoportok osszeteteldnek figyelembe v6tel6vel megtervezi a csoportokat 6s a

csoportokhoz tartoz6 dolgozok ldtszimat.
. Segitsiget nlujt a csoportra bontott 6ves tervek kialakitrisiban a csoportvezet6

kisgyermeknevel6knek.
o Firyelemmel kis6ri a csalAdl6togatiis i.itemezes6t 6s vigrehajtris6t.
o Minden gondozisi fel6vben a bolcs6de szakmai programj6nak teljesit6ser6l 6rtekeldst k6szit,

melynek tartalmaznia kell statisaikai 6s szakmai 6rt6kel6st. Beszi.Lrnol6j6t ir6sban itadja
hatfuidbre az egyesitett bdlcs6deveTetonek

. Evente minimum k6t alkalommal Osszevont sziil6i 6rtekezletet tart, ktil6n0s tekintettel az
rijonnan felvettek sztileire.

. Mtikddteti a Sztil6i F6rumot, melyet minimum dvente 2 alkalommal osszehiv.

. Segits6get nyijt a sztil6csoport-megbeszdl6sek megszervez6s6hez, 6s r6szt vesz azokon.
o Fokozott figyelmet fordit a speci6lis ell6t6st (di6ta, kiildnleges fejleszt6s) vagy fogyat6kkal 6lo

6s ez6rt korai fejlesa6st iginylo kisgyermekekre.
o Nyilt napokat szervez.
. A bdlcsode vonatkozisiban kapcsolatot tart az int6zmdnyvezetovel, illetve az

intizmdnyvezet6 6ltal adott megbizis alapjin a Polg6rmesteri Hivatallal, az 6nkormenyzat
szakmai bizotts6gival, a gyermekorvossal-, hdziorvossal, gy6gypedag6gussal, a gyermekj6t6ti
szolgilattal, a v6d6n6vel, a teriiletileg illet6kes 6vod6val.
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o Ellen6rzi a kisgyermeknevelok 6ltal vezetett dokumentiici6t.
o Hizi tovribbk6pzdseket szervez. Rendszeresen drtekezletet tart, a szakmai programban

meghatirozottak szerint, ezekrol jegyzokonyvet keszit.
r Felel6s a b<ilcsode eg6sz dokument6ci6j6nak megfelelo, napra k6sz, hiteles 6s pontos

vezetds66rt,
o Felel6s az dptiletek, vagyontttrgyak allragenak meg6v6s6drt
o Felel6s a leltirban szereplo eszk<izdk megl6t66rt,
o Gondoskodik a balesetv6delmi 6s tiizv6delmi utasit6sok betart6s6r6l,
o Elkdsziti a bolcs5d6re vonatkoz6 karbantartiisi 6s fehijitessal kapcsolatos javaslatokat,
o Az |lelmezlsvezet6 tivolldte eset6n a b<ilcs6devezeto helyettesiti 6t, teljes munkak<iri

feladattal 6s felel6ss6ggel.

Ilelyettesit6sii k:
A bolcsSdevezet6 helyettesitds6r6l az lltala megbizott bdlcsodevezet6 helyettes
kisgyermeknevel6 gondoskodik.

3) Int6zm6nyvezet6 helyettes
Munk6jrit az egyesitett int6zm6nyvezeti5 iranyitesa alapjin v6gzi.

Feladata:

' Az egyesitett b6lcs6devezet<i 6voll6te eset6n a k<ilts6gvet6si szerv vezet6s6vel kapcsolatban,
inisban atruhdzott konkdt feladatok ellitis4 hatriskoie 6s feleloss6ge kiterjed a munkakore
szerinti feladatoka.

' Int6zm6nyvezet6 hirinyzisa esetdn 300 E Ft- szimla<isszeg eset6ben gyakorolja az
utalv6nyozisi jogkcirt.

4.) Gazdasrigi tgyint6z6:
A munkaktir c6lja:
A szervezeti egysdgek gazdas6gi tev6kenys6g6nek
ellen6rz6se.

meghatrirozisa, nyomon k6vet6se,

Munk6jit az egyesitett int6zmdnyvezet6 b6nyitasa alapjin, vele egyiittmiikddve v6gzi.

Munkaktiri j ogosultsiga:
v6lem6nyez6si joga van a bdlcsod6k miik0d6s6vel, gazdrilkodasrival kapcsolatosan.
Javaslatt6telijog illeti meg a krilts6ghatdkony gazdilkod6sra vonatkoz6an.

Felel6ss6gi kiire:
Kiterjed az eltala elkdszitett pdnziigyi, gazdas6gi, kimutatrisok hiteless6g6re 6s
szakszeriis6g6re, az el6irt dokumentumok pontos 6s naprik6sz vezet6s6re.

Feladatai:
. Munk6j6t kdzvetlentil az intdzmdn).vezet6 irdnyitisa 6s rltmutat6sa alapj6n v6gzi.e Krizvetleniil kapcsolatot tart a bdlcs6devezet6kkel minden gazdasiigi k6rd6sben.o Tiszteletben tartja a szem6lyis6gi jogokat, a rlbizotl szem6lyes jellegii adatokat bizalmasan

kezeli.
o Iktatja a be6rkez6 ds kimen6 sziml6kat.

' Megszervezi, hogy az lnt'zmdnyhez befutott bizonylatok alapjrin a kialakitott szemviteli
rendszernek megfelel6en nyilv6ntartis, i etve ktinyvel6s k6sziilj6n 6s gondoskodik azok
naprak6sz vezet6s616l.

o Ut6lagos elsz6mol6sra felvett pdnzeszkozdk nyilvantartiisa.
o R6szt vesz az intezmdnyvezell eft meghatdrozoft munkadrtekezleteken, a keriileti bolcsoddk

gazdas5,gi munk6j6nak megfigyel6s6ben, ellenorz6s6ben, dszreveteleit ir6sban is rdgziti.o Figyelemmel kisdri a gazdasrigi teriiletet erinto j ogszabiilyv6ltoz6sokat, ennek k<ivetkea6ben
javaslatot tesz a belso szabiilyzatok m6dositasera.
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. Folyamatosan vezeti a kiad6s 6s a bevdtel v6ltozisait.

. Szemit6g6pes program segitsdg6vel kimutat6sokat kdszit.
o lrattdrazza a nyomtatvenyokat, kimutat6sokat, sziLmlekal, egy6b iratanyagokat.
o K<izvetlen kapcsolatot tart a bolcsodevezet6kkel minden gazdasAgi kdrd6sben.
o A v6s6rliisok elott ellenorzi a felhaszn6lisra vonatkozo kereteket.
. El6segiti az lnt|zmlny gazd6lkod6sri.Lr6l sz6l6 beszimol6si kdtelezetts6gek teljesitesdt, elemzi

az lnt6zm6ny eg6sz gazdasdgi tev6kenys6g6t, 6s err6l taj6koztatja az egyesitett
bdlcs6devezet6t.

. Pontos adatszolgiiltatiissal segiti az int6zm6ny f6l6vi 6s 6v v6gi beszamol6jrinak dsszeilllitas6t,
a feliiryeleti szervhez tort6n6 tovribbitrisrir6l gondoskodik.

o Biaositja 6s ellenorzi, hog, az adatszolg6ltatas alapjiul szolg6l6 bizonylatokat helyesen 6s
idej6ben rillitsrik ki,6s az int6zm6ny szervezeti egys6ge, a bizonylati 6s okmrlnyfegyelmet
tartsa be.

o Az Intizmdny vezet6j6nek beszimol minden olyan inform6ci6r6l, amely az int6zm6ny
szimviteli rendj6t, gazdasigi 6rdekeit s6rti.

o Ellen6rzi, hogy a ki6llitott bizonylatokat 6s okmiinyokat szabSlyszerten kezeljek 6s a
vonatkoz6 jogszabilyokban el<iirt hat6Lrid6kig, meglrizzek.

. Segiti az elleni5rzis munk6j6t, a belsri ellen6rz6s mfktid6s6hez a sztiksdges inform6ci6kat
megadja.

. Segiti az igdnybe vett kiils6 szak6rto tev6kenys6g6t, a revizorok munk6j6hoz a szi.iksdges
bizonylatokat, iratokat el6k6sziti, es rendelkez6sre bocsatja.

o Kezbesit6si feladatot ellet a GAMESZ 6s a Brilcs6d6k k6zcin.
. folyamatosan nyilvrintartja 6s feliilvizsgrilja az intizm6ny szerz6d6seit

(feladatat r6szletesen a munkak<iri leiris tartalmazza)

Helyettesit6s:
Hi6nyzasa eset6n feladatit az intdzmdnyvezet6 teljes kdriien l6tja el.

5.) Szakmai tandcsadri - kisgyermeknevel6

A munkakiir c6lja:
A telephelyeken foly6 szakmai munka, folyamatos segitese, ellenorz6se,6rt6ke16se

Felel6ss6gi kdre:
Kiterjed a bdlcs6dei szakmai munka magas szintii ellit6s6ra az lltala v6gzett szakmai
ellenorz6sek hiteless6g6re 6s szakszeriis6gdre, az el6irt dokumentumok pontos 6s naprak6sz
vezet6s6re.

Feladatai:
o Munkrij6t ktizvetlentil az int6zminl"vezeto iranyit6sa 6s ritmutatasa alapj6n v6gzi.
. EgyiittmiikOdik az int6zm6nlvezet6vel, a b6lcsodevezet<ikkel, segiti a neveldsi- gondozisi

feladatok megval6sitas6t.
o A bcilcs6d6k szakmai munkiijiinak segit6se tan6csadissal, szakmai Litogatrisokkal,

megfigyeldsekkel, konzulLlci6kkal, Lirgyi 6s szem6lyi felt6telek, munkafolyamatok
elemz6s6vel, mindezen feladatok iriisban val6 rdgzit6se.

. Segiti a munkatirsait a sziilokkel, csal6ddal val6 kapcsolattart6sban, a gyermek 6rdekeinek
fokozott fi gyelemmel kis6rds6vel.

o Figyelemmel kis6ri a csalidl6togat6s iiremezds6t es vegrehajtiisiit.
o Riszt vesz a btilcsod6k szakmai munkijr{nak irinyitiisiiban, ellen6rz6s6ben.
o Ellenorzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokument6ci6s munkrijrit.
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Helyettesit6s:
T6voll6te eset6n az int6zminy vezetoje teljes kdriien l6tja el feladatrit

6) Gy6gypeda96gus/ok
A munkaktir c6lja:
A keriileti bdlcs6d6kbe felvett sajiitos nevel6si ig6nyti, ill. fejl6d6sben elmaradott gyermekek
szakszerti fejlesa6s6nek segit6se a xvl. Keriileti Pedag6giai Szakszolg6lat megillapod6sa
alapjin, valamint az lnt6zmdnyben miikdd6 szolgeltatdsok ell6t6sa.

Feladatai:
. A gondozisi 6v megkezd6se el6tt munkatervet k6szit.
o A kolts6gvet6si szerv 6ves 6s f6l6ves szakmai besz6mol6ira felkdsziil, beszimol munk6jar6l,

tapasaalatai16l.
. Eeyiittmiikddik a b6lcs6dei 16szlegvezetokkel, kisgyermeknevelokkel, gy6gypedag6giai

asszisztenssel 6s a brilcsode orvossal, a btjlcs6d6kben foly6 korai fejlesa6shez kapcsol6d6
szakmai munkit tanicsad6ssal.

. Segiti, a kertileti b6lcs<jd6kbe jar6, fejl6ddsbeli elmaradrist mutat6 gyermekek
felmer6se 6s fejleszt6se, a jogszabilyban eloirt adminisar6ci6 vezet6se,

o A Tanulasi K6pess6get Vizsgril6 Szak6rt6i Bizotts6g javaslata alapjin a gyermekek korai
fejleszt6se az 6ltala elkdszitett egy6ni terv szerint, a gyermekek fejl6d6s6nek 6ves 6rt6kel6s6t a
Tanuliisi K6pess6get Vizsg6l6 Szak6rt6i Bizotts6g r6sz6re elkdsziti 6s elkiildi, kapcsolatot tart
a sajiitos nevel6si ig6nyii gyermekek sziileivel.

o Eves munkatervet k6szit, a szakmai programban meghat6rozott tervek alapjrfur, a szakmai
ellenSrz6sek megval6sit6s6ra.

o Telephelyek szakmai munk6j6nak v6lem6nyez6se, viltoaat6sokra javaslattdtel.
. Megfigyel6si szempontok, elemz6siszempontokkidolgoz6sa.
o A telephelyek szakmai programjiinak osszeSllit6siiban segitsdgnyrijtis.
. Szolg6ltatiisokmiikoddsdnekszakmai ellen6rzdse.
o A szakdolgoz6k k6pz6si kdtelezetts6g6nek nyilvintart6sa, nyomon kdvet6se, dokument6l6sa.
o Akkredit6ci6s k6pz6sek figyelemmel kis6r6se, szakdolgoz6k jelentkeztet6se.
o Folyamatos 6nk6pzds
. K0zdss6gi szolg6latra 6rkezo hallgat6k fogad6sa, gyakorlati munkijuk segit6se.
r Gyakornoki szabitlyzat elkeszitdse, j6vfiagyisa az int€zmlnyvezeti|vel.
o Gyakomokok fogadrisa, gyakomokok munk6j6nak segit6se, 6rt6kel6se, dokument6ci6s

feladatok ell6trisa.
. Folyamatos kapcsolattartas a kepzhintlzmdnyekkel, a gyakorlati helyek Lij6koztatas6nak

6rdek6ben.
o Szakmai szab6lyok, m6dszertani levelek, ritmutat6k figyelemmel kis6r6se.
r Szakmai tovibbkepz6seken, konferenci6kon val6 r6szv6tel.
. Hilzi tovribbk6pz6seket szaryez. Rendszeresen drtekezletet tart, a szakmai programban

meghatri.rozottak szerint, ezekrol jegyzcikdnyvet k6szit.
o Koordin6lja a bdlcsod6k kdzdtti, a bdlcs6d6k - 6vodrik, valamint a bdlcs6d6k - gyermekj6l6ti

szolgiilat - v6d6n<jk kdzotti egytittmiikoddst.

7.) Kisgyermeknevel6/k:
A munkaktir c6lja:
A bdlcs<jdei csoport, gondoz6si- nevel6si munk6j6nak szervezdse. A napi munkafolyamatok, a
gondoz6si pedag6giai munka cisszehangolisa a gyermekek egy6ni ig6nyeinek
figyelembev6tel6vel. Gondoskod6s a kisgyermekek dletkoruknak, egy6ni ig6nyeinek
megfele16 testi, lelki, 6rtelmi fejlod6s6nek felt6teleirol.
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Munkaktiri jogosults69a:
Javaslatt6teli 6s v6lem6nyezdsi jog illeti meg minden olyan k6rddsben, mely a kisgyermekek
ell6t6siival, nevel6s6vel-gondozis6val 6sszefii996sben meriil fel.

Felel6s:
o A ribizol'l. gyermekek biztons6g56rt, eg6szs6ges testi ds szellemi fejkid6s66rt.
o A nevel6si - gondozisi munka drzelmi biztons6got nyirjt6, a gyermekek harmonikus

szem6lyis6g fejl6dds6t elosegito, magas szakmai szinvonalon tdrt6n6 v6gz6s66rt.
o A neveldsi elvek 6s m6dszerek kdvetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek fejl6d6s6t szolg6l6

alkalmazas66rt.
o A bdlcs6dei adminisztr6ci6 szakszerii 6s folyamatos vezet6s66rt.
. A munka- baleset 6s tiizv6delmi oktat6son val6 rendszeres r6szv6tel66rt.
. sajat eg6szs6g6nek meg6visri6rt, a rendszeres orvosi vizsg6latokon val6 megjelen6sddrt, az

egdszs6giigyi ki skdnl,v aktualizitlits d,rt, bemutatAsidrt.
r A balesetunentes kdrnyezet megteremtdsddrt.
o A 912000 (vIII.4.) SzcsM rendeletnek megfeleloen a tov6bbk6pz6si kdtelezetts6gdnek

teljesit6se.
o A bdlcsridei r6szleg vagyon66rt a Munka Tdrv6nykonyve, illetve a Kjt. szerinti m6rt6kben.o A higi6niai, pedag6giai szabrilyok betart6s66rt.
o A bdlcs6d6k bels6 iigyei, a gondozottak 6s csal6dtagjaik adatainak kezel6se sor6n k6teles

betartani az adatv6delmi torvdny 6s a Gyvt. ekiir6sait.
. A munkaltat6 jogos 6rdek6ben nem szolgiiltathat ki olyan inform6ci6kat, mely az int6zm6ny

szimiira h6tr6nyos helyzetet teremthet.

Feladatai:
A bolcs6dei nevelds-gondozis orszlgos alapprogramj6ban 6s a b<ilcs6dei nevel6s-gondozis
szakmai szab6lyaiban meghatiirozott elvek szerint v6 gzi feladatht.

A csalidl6togarissal 6s a sziil6vel t6rtdn6 fokozatos beszoktat6ssal el6segiti a kisgyermek
z0kkenSmentes beil leszked6s6t.
Figyelemmel kis6ri 6s el6segiti a gondjaira bizott gyermekek testi, €rtelmi, 6rzelmi 6s szocidlis
fej Ioddsit.
A csalidlitogatissal 6s a fokozatos any6s beszoktatissal el6segiti a kisgyermek
ztikken6mentes beilleszked6s6t.
Az eg6szs6ges kisgyermekek, csecsemok testi, lelki, ment6lis fejl6d6s6nek elosegit6se, az
aktivit6suk, keativit6suk fejlesa6se szakmai (pedag6giai, pszichol6giai) ismeretei
segits6g6vel.
A korszerii nevel6si - gondozisi elveket a gyermekek egy6ni fejletts6gi szintj6vel
cisszhangban, maxim6lis 6rzelmi biztons6got teremtve alkalmazza, mindenkor a harmonikus
szem6lyisdg fej l6ddsre ttjrekedve.
Az elfogadott szakmai kovetelmdnyeket gondos elmdleti megalapoz6s ut6n szemdlyre
szabottan, az egyes gyermekek korSnak, fejletts6gi szintj6nek, ig6nyeinek megfelel6en
val6sitja meg a gyakorlatban.
A gyermekek bdlcs<idei 6let6t a folyamatos napirend elviirdsainak megfelelden rigy alakitja,
hogy a - varakozisi id6t kiktiszdbtjlve - az 6brenl6ti idci sokoldalt tev6kenys6gre, tapasztaLat,
6s informici6gyiij t6sre adjon lehet6s6get.
Nevel6si - gondozlsi munk6jSt a,,saj6t gyermek-rendszeren,, keresztiiLl, az Allard6 sonend
betartas6val v'gzi. A csoport napirendj6t rigy szervezi, hogy az id6jar6s fiiggv6nydben a
lehet6 Iegt6bb id6t tdltsenek a gyermekek a szabadlevegon, udvarij6t6k form6jAban.
Szakszeriien, a helyi programnak ds m6dszertani ftmutat6kban foglaltaknak megfeleloen
gondozza, neveli, fej leszti a r6bizott kisryermekeket.
A sztilokkel megfelel6 kapcsolatot tart ds igyekszik <isszehangolni a csalddi 6s brilcsodei
nevel6st.
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r Munkat6rsaival egytlttmiikddve v6gzi a sziil6kkel, csaliddal val6 kapcsolattartSst, fokozottan
figyel a gyermekek 6rdekeire.

. Naponta kdteles - beoszt6sa szerint a sziil6t6l val6 etv6telkor vagy 6tadeskor - a sziilovel a
kisgyermekkel t6rt6ntekol, a napi esem6nyekr6l inform6ci6t cserdlni.

. Megszervezi 6s r6szt vesz a sztilocsoportos megbeszeldseken, egydni besz6lget6s keretdben
besz.imol a kisgyermek fejlodds6r6l.

o Tudisiinak szinten tart6sa illetve b6vit6se cdlj6b6l rendszeresen tij6koz6dik a szakmai
elv6rrisok, elvek 6s m6dszerek fel6l.

o Rendszeresen r6sd vesz a belsotov6bbk6pz6seken, szakmai rendezvdnyeken, a munk6ltat6ja
6ltal szervezett ktl6nbdz6 tov6bbk6pz6seken.

o Bdlcstid6ben megbetegedett gyermeket ell6tja, a szijloket ertesiti, sziiksdg esetdn orvost hiv.o Amennyiben a gyermek pszichoszomatikus fejlod6s6ben eltdrdst tapasztal, jelzi a
b<!lcs6devezetcinek.

o Eves munkaterv k6szft6s6ben 6s vdgrehajtas6ban aktivan r6szt vesz.

' uj dolgoz6 vagy GYED-rrjl, GYES-rrjl visszat6r<i dolgoz6k szakmai, emberi beilleszked6sdt
segiti.

o Ismemie kell a konyha IIACCP rendszerdt 6s ezzel kapcsolatban a bdlcs6devezetot6l kell
Lij 6koztat6st kapni.

o T6laliskor az 6telt megk6stolja 6s meggy6z6dik arr6l, hogy iz6ben, Osszet6tel6ben,
mennyis6g6ben, homdrs6kletdben megfelelo a gyermek egy6ni fogyasztas6ra.

o Az 6lelmez6ssel kapcsolatos 6szrev6teleit, jelzi az llelmezlsvezet6nek, b<ilcsodevezet6nek
o Az 6lelmezdssel kapcsolatos higi6niai el6ir6sokat betartja.
o Megielen6se minden esetben tisaa, eszt6tikus, mely ruh6zat6ra, szem6lyi higi6ni6jrira 6s

hajviselet6re is kite{ed.

Specifi kus munkakiiri felel6ss6gek, ktiteless6gek:
o Fokozott figyelmet kell fordftani a bcilcsodei munkira vonatkoz6 t6rv6nyi 6s szakmai

szabilyok betart6srira, illetve betartat6siira.
. Oszinte, partneri egyiittmfiktiddsre torekszik oly m6don, hogy szakmai tud6s6val a

kisgyermeknevel6i munka t6rsadalmi elismer6sdt is ncivelje.
o Szakmai felk6sztilts6g6vel, szoci6lis 6rz6kenys6g6vel, p6ldamutat6 magatartiiseval biztositja a

bolcs6de nyitotts6g6t a csaLidl6togatrisokon, sztikii 6rtekezleteken, nyilt napon tulmen6en ii.. Egytittmiik0dik a btilcs6devezetovel 6s a trirs kisgyermeknevel6vel.
. Kdteles munkahely6n beoszt6sinak megfelel6 iddben pontosan megjelenni, a munkaid6

nyilv6ntart6 ivet folyamatosan vezetni.
o T6volmarad6s[t halad6ktalanul kdteles jelenteni a brilcsodevezet6nek.
o Az int6zm6nyi szintii szab6lyok, a helyi kdzdss6g eltal kialakitott 6s kovetend6nek tartott

szab6lyok megtartesi6rt, a munkafegyelem meg6rz6s66rt, valamint a kozalkalmazotthoz m6lt6
magatarhis tantsitris66rt mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helyettesit6s:
Sziiks6g eset6n helyettesiti a t6rs kisgyermeknevel6je.

8.) Elelmez6si Koordindtor

A munkakiir c6lja:

A szervezeti egys6gekben foly6 gyermek 6lelmez6s folyamatos ellendrzese, 6rt6keldse.

Munkaktiri j ogosults6ga:

v6lem6nyez6si jog a bdlcs6d6k 6lelmez6si tevdkenysdg6vel, miikdd6s6vel, gazdilkodis6val
kapcsolatban.
Javaslatt6teli jog a konyhai dolgoz6k felv6tel6re, el6menetel6re, iutalmaz6siira vonatkoz6an.
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Felel6ss6gi ktire:

Kiterjed az riltala elk6szftett ilelmezesi kimutat6sok hiteless6g6re 6s szakszenis6g6re, az eloirt
dokumentumok pontos is naprak6s z vezel.r,sdre.

Feladatai:

o munkajrit k0zvetlentl az int6zm6nyvezet6 irenyit6sa 6s ftmutatasa alapjAn v6gzi

. folyamatosan ellen6rzi, 6rt6keli a b<ilcs6d6k eltal biztositott 6tkez6sek jogszabrily szerinti

megfelel6s6g6t, az 6tlapok, a gazdrilkodris szakszeriis6g6t. Az 6szrev6teleir6l, az elemzdseir6l

feljeryz6st k6szit

o folyamatosan vezpti az |lelmiszer felhaszniliist

. neryedevenk6nt konzult6ci6ra hivja <issze az 6lelmez6svezet6ket, szak6csn6ket

o javaslataival segits6get ny\t az 6tlapszerkesaishel energia - tipanyagszimitis

ellenSrzes6hez

. folyamatosan ellen6rzi a fbzokonyhrik 6s kiszolgil6 erys6gek HACCP (6lelmez6s higi6niai)

szerinti megfelel6s6g6t, a kdtelez6 dokumentumok vezetdsdt, megl6t6t

o az 6tlapok, receptur6k honlapon tdrt6n6 kcizz6t6tel6t, aktualizil6s6t ellen6rzi

o havi 6s 6ves dlelmezesi statisaikrik elk6szit6se 6s 6ves 6lelmezesi el6ir6nyzat meghalfuoz{sa

o a sziiks6ges 6lelmez6si el6ir6nyzat m6dosit6sok

o az esetleges 6lelmezessel kapcsolatos szallit6i szerzod6sek 6s szerz6d6sk6t6sek ekik6szit6se

(feladat6t r6szletesen a munkakriri leiris tartalmazza)

H€lyettesit6s:

Tiivoll6te eset6n az int6zrn9ny vezet6je teljes kdriien l6tja el feladat6t

9.) Iilelmez6svezet6- Dietetikus
A munkakiir c6lja:
A bdlcs6dei r6szlegben gondozott gyermekek szimira biaositani az 6letkoruknak megfelelo
tripanyagokat, ezzel hozz|ltrulni a kisgyermekek mennyis6gi gyarapodrisrin tril a min6s6gi
fejl6dds6hez. Ezen kivtil az alkalmazottak egyszeri 6tkez6s6nek biztositisa. Speci6lis di6tit
ig6nyl6 gyermek 16sz6re 6lelmiszer beszerz6s, 6tlap tisszeellitas.

Munkaktiri jogosultsiga:
. Javaslatt6teli 6s v6lem6nyez6si jog itleti meg minden olyan k6rd6sben, mely a kisgyermekek,

6s feln6ttek t6pl6l6siival, 6tkeaetds6vel van osszefiigg6sben.
. Javaslatt6teli joga van az |lelmezds szervezett ellesaira tortdn6 munkaero alkalmazas6ra, a

konyhai dolgoz6k elorel6p6s6re, j utalmaz6s6ra.
. Javaslatot tehet az 6lelmez6s tigy6nek korszeriisit6s€re.
o Rendelkez6si 6s int6zked6sijoga van a b0lcsodevezeto 6ltal 6truhazott iigyekben.

Felel6ss6ge:
Kiterjed a b6lcs5dei ilelmez6si munka minosdgdnek biztosit6s6ra
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Feladatai:
o Munkrirj6t a bdlcsodevezeto irinyitasrival v6gzi, egyiittmiikddik a mindenkori fenntart6

p6nziigyi, gazAas{gi szakembereivel a feladat ell6t6sa m6rt6k6ben 6s 6rdekeben.
. A HACCP rendszer miikddtetdse sorin az dlelmezdsvezetci felel6ss6ge, 6s hatiiskdre a

nyersanyag beszerz6s, 6s 6telk6szit6s teljes folyamatdban 6rv6nyestil.
o Feladata a gyermekek 6lelmez6sdnek folyamatos, zcikken6mentes elliitiisa elSre elk6szitett

6tlaptervezet alapjdn, melyet a bolcs6devezet6vel, bdlcs<ideorvossal, szakdccsal valamint a
dietetikussal illit dssze.

o Az cisszeiillitott 6tlapot a tipanyagsziiks6gleti 6s iz harmonikus szempontb6l a bdlcsode
orvos6val eryezlreti.

o Az 
'lelmezisvezet6 

tiivolldte esetdn a b<ilcsodevezetri helyettesiti 6t, teljes munkak<iri
feladattal 6s felel6ss6ggel.

o QB programban kdnyveli a bevdtelt ds a felhaszn6ldst.
. H6 v6g6n eleget teszjelent6si kotelezettsdgeinek a brilcsodevezet6, egyesitett bdlcs6devezeto,

valamint a GAMESZ fe16.

o Az 6tlaP alapjhn vfgzi az 6lelmezds nyersanyagsztiks6glet6nek megtervez6sdt, beszerzesit,
kdnyvel6s6t. Felel5s a napi anyagfelhasmiilSs pontos, naprakdsz vezet6s66rt.

o Gondoskodik a beszeruetl nyersanyagok szakszer[i, 6tv6tel6rol, trlroLis6r6l, a rakliri k6szletek
nyilvantartrisi elSir6sainak betart6sar6l. Gondoskodik a raktAlrak tisztasigar6l.

o Ellen6rzi a nyersanyagok hiSnytalan felhaszn6lis6t.
. Elvfgzi a nyersanyagok 6lelem biol6giai 6rt6k- 6s tapanyagszimit6sait.
o Figyelemmel kis6ri a szakdcsno 6ltal alkalmazott konyha technol6giai eljfuisokar, a

pr6baf6z6seket, 6s az rlj ig6nyeknek 6s elvrirasoknak megfelelcien m6dositja azokat.
o Ktiltin0s gondot fordit a di6triLs t6plilkozisok ellenorz6s6re. Kapcsolatot tart di6ta eseten a

kisgyermeknevelokkel, nyomon kdveti a gyermekek eg6szs6gi rillapotrlt. Csak orvos 6ltal
el6irt di6rik alkalmazis6t fogadja el.

o Felel6s az 6tkezesekkel kapcsolatos kdzeg6szs6gtigyi szabilyok betaftise6rt, ide tartomak az
6telm6rgez6sek 6s azok gyanrijrival kapcsolatos elj6r6sok ismerete.

. Naponta szewezi, irinyitja 6s ellenorzi a konyha dolgoz6inak munkrij6t.

. Havonta 6j6koztatja a bdlcs6devezet5j6t, ill. az intdzm6nyvezetSt a felhaszndlt norm6kr6l, a
megtakaritrlsr6l 6s az esetleges trill6p6sekr6l. Javaslatot tesz sziiks6g esetdn (evente legfeljebb
k6t alkalommal) a norma emel6s6rol.

. Figyelemmel kis6ri a kdz6tkeztet6sre vonatkoz6 rendelkezdsek veltozasait 6s alkalmazza, ill.
alkalmaztatj a azokat az int6zm6nyben.

o A munkav6gz6ssel kapcsolatos szervezett tov6bbk6pz6seken r6szt vesz,

Ilelyettesit6s:
o Hi6nyzisa eset6n a bdlcs6devezet6 helyettesiti, feladatait megosztva a szakicsn6vel.
. Ha a konyh6ban a szakicsn6 hirinyzik, abban az esetben, a f6z6sben segit a konyhalinynak.

10.) Szakrics
A munkaktir c6lja:
Az Int6zm6nyben gondozott gyermekek szAmira az dletkoruknak megfelel6 fibz6si
technol6gi6val, tilakisi m6dokkal kdsziti el az eteleket. Ugyancsak a szakmai szabrllyoknak
megfelel6en fiizi meg a dolgoz6k sz6m6ra kiszol96land6 6telfdlesigeket.
Munkrij6t kdzvetleniil az 6lelmez6svezet6, bcilcs6devezetS iriinyitiisival v6gzi a HACCP
rendszer, s az eg6szs6giigyi -tlizv6delmi- balesetvedelmi eloirisainak betart6sa mellett.

Munkak6ri jogosults6ga:
V6lem6nyezesi 6s javaslatt6teli jog illeti meg az 6lelmez6ssel kapcsolatos k6rd6sekben.

Felel6ss6ge:
Felelos a teljes 6telk6szit6si folyamat sordn a technol6giai utasitrisok betartesadrt ds
betartat6seert, kdzremiikddik a vesz6lyelemz6sek folyamat6ban.
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Feladatai:
o A mindenkor 6rv6nyben l6v5 rendeleteknek ds az int6zminy szakmai gyakorlatiinak

megfelel6en, a korszerii fibz6si technikrik alkalmaziisrival napi gyakorlatban elkiszfti az
aktu:ilis l6tszimnak megfelelSen a bdlcs6d6s gyermekek reggelij6t, tiz6raijit, eb6dj6t ds

uzsonn6jiit..
o A HACCP rendszer miikcidtetdse sordn hat6skrire ds felel6ss6gi kdre az itelk6szit6s teljes

ft4zisaiban - az el6k6szit6st6l az adagol6sig - 6rv6nyesiil.
o Felel<is a teljes folyamat sorAn a technol6giai utasitisok betartrisri6rt 6s betarttatasadrt,

k6zremiikddik a vesz6lyelemz6sek folyamat6ban.
o Felel6s az iltvett nyersanyagok el6k6szit6s66rt.
. A term6kleirasokban rogzitett technol6giek betartese6rt.
. Az adagol6si utasilisok betartiis66rt.
o A szak6csn6 tdvoll6te esetdn a konyhaliny lStja el a foz6si teend<iket.
. TriLlal6s elott minden dtelf6lesegbol mintiit tesz el.
. Meg a t6lal6s megkezd6se elott etelmintat tesz el a reggelibol. Ezzel egy id6ben kiveszi az

6telmint6s hiit6szekr6nyb6l a lel|rt (72 6rrija trirolt) 6telmintrikat 6s megsemmisiti azokat.
. Nyomon k<iveti a sziiks6ges loldes riu'u megtisztitrs6t, a mirelit 6ru, a hrisfel6ket es egy€b, az

ebddhez sztiks6ges nyersanyagok el6kdsz(tis6t. Minden nyersanyag feldolgozis6val 6s

felhaszn6las6val szigoruan az ANTSZ 6ltal el6irt helyisdgekben 6s m6dokon jdmak el. Ugyel
arra, hogy minden konyhatechnikai fiizisnil a megfelelo vdd60ltdz6kben legyenek. Ktildnbtizo
szinii k6t6nyeket hasmSljanak.

o Vezeti a FIACCP re vonatkoz6 dokumentumokat.
o Idonk6nt az 6tkez6sek idejdn meglitogatja a csoportot ds az 6tel foryasa6sinak m6dj6r6l

tapasztalatot, szerez, hatiskoruk 6s felel6ss6giik kiterjed a munkakdri.ik szerinti feladatokra.
o Felelos a konyhai leltrirban szerepl6 eszk0z6k megldtedrt.

Helyettesit6s:
o Hianyzisa alatt a konyhal6ny helyettesiti.
. A konyhaliny hiiinyziisa alatt a szak6csn6 vlgzi el a konyhal6ny feladatait is.

I l.) Konyhal6ny
A munkaktir c6lja:
A b6lcs6dei foz6si tev6kenys6g technikai kiszolg6l6sa, a higi6niai feltdtelek folyamatos
biaosirisa.
Munkej6t a szak6csn6 kdzvetlen iranyitas6val v|gzi az eg6szs6gtigyi -munkavddelmi -
6rint6sv6delmi - trizv6delmi, valamint a FIACCP rendszer szigoni betartasrival.

Fele16ss6ge:
Kiterjed az el6k6szit6s, flozes, tilalas mfiveleteihez tartozo technol6giai utasitasoknak
betartrisa eg6s#re.

Feladatai:
. Munkajat a szakics iranyitrisa alart yegzi.
. A szakecst6l 6tvett nyersanyagok el6k6szit6se - mos6s, tisztitas, darabol:is - a kijelOlt helyen,

kiilOn e c6lra rendszeresitett kdtdnyben.
o A szakicsn6 ir6nyitrisival az etkezlsi seg6dtev6kenysdgek elv6gz6se.
o A kockdzatelemzesi kdzikdnyvben foglalt el6ir6sok szerint v6gzi a fekete- 6s feh6r mosogatrisi

tev6kenys6geket.
o Tisztan tartja az elokdszit6-, foz6-, 6s raktarhelyisdgeket.
. Naponta takaritj^ a f6z6konyhit €s a hozzit tartoz6 helyisdgeket, berendez6si tergyakat,

tiizhelyeket, g6zzsimolyokat.
o Az 6telhullad6k tfuol6 ed6nyeit, helys6geit naponta gondosan tiszt.in tartja.
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. Kdteles megismemi a b<ilcs6de HACCP rendszer6t, s a munkakcir6hez sziiks6ges ismereteket
elsaj rititan i .

. A HACCP rendszer eloir6sai szerint v6gzi a kdmyezeti higi6nia betartris:lra vonatkoz6 napi,
heti takarit6si feladatait.

. Nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes ed6ny se maradjon. A mosogat6k, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tiszt6k 6s rendezettek legyenek. A kdvezet frissen legyen
felmosva, 6telmaraddk, morxa ne adjon talajt a k6rokoz6k 6s a riigcsiil6k terjedes6nek.

. Seg6dkezik az 6lelmiszerekrek a megfelel6 helyre val6 eljuttatis6ban, kezeli, 6s tisztr.n tartja
a konyhai g6peket.

. Betadja a munka- ds tiizv6delmi eloirrlsokat.
o A feh6r ed6nyek mosogat6sit a higidniai el6irrisoknak megfeleloen v6gzi.
. Kdteles megismemi a konyha HACCP rendszeret, melyb6l a munkakdr6hez kapcsolatos

feladatokat el6inisszeriien v6grehajtja.
r A fekete mosogat6ban vdgzi a f6z6edenyek 6s fozeshez hasmiilt eszkcizrik, g6pek

mosogateset, az el6ir6soknak megfelel6en, betartja a n6gyf6zisos kovetelmdnyekel.
o Kiildnb6z6 tev6kenys6gei soriin ktilonb0z6 szinii kot6ny kell viselnie. Pl. zolds6gesbe z6ld

k6t6ny, mosogariskor viaszkrit6ny, takaritiishoz kdk stb.

12. ) Technikai kisegit6k / btilcs6dei dajka
A munkaktir c6lia:
Munk6j6t a gyermek bdlcs6dei napirendj6hez 6s a kisgyermeknevel<i munkarendj6hez
igazodva v6gzi. A bdlcs6de helyis6g6nek, felszerel6s6nek 6s a gyermekek ellitrisihoz,
nevel6s6hez kapcsol6d6 trirgyaknak, a higi6niai szab6lyok szerinti tisztitasa, takaritiisa.
Tehnikai segits6gnyfijtis a kisgyermeknevel6knek. Sztikseg szerint feliigyelet biaosit6sa a
gyermekekre.

Feladatai:
Munk6jit a csoportvezet6 kisgyermeknevel6 kozvetlen iranyitAsival v6gzi az eg6szs6gtigyi -
munkav6delmi 6s tiizvddelmi eloiriisainak betarlisa mellett.

A helyis6gekkel, felszerel6sekkel kapcsolatos feladatok:
o A B6lcs6devez€t6 6ltal meghat6rozott helyis6gek naponk6nti fert5tlenit6 takaritiiset az

eloirrisoknak megfelel6en v6gzi.
. Az egys6g6be tartoz6 helyis6gek napi egyszeri nagyakarit6s6t ds a gyermekek napirendj6be

tartoz6, illewe napirendj6hez alkalmazkod6 tObbszdri takarit6st elv6gzi.
. A takarit6st nyitott ablaknil vdgzi.
o A takaritrishoz has?x,All vegrszereket az el6irrisnak megfelelSen hasznrilja, haszn6lat utin

gondosan, a gyermekekt6l elzirtan tirolja.
o Az el5irt hat6id6ker betartja.
o El6k6sziti az alvrishoz sziiks6ges iigyakat, rigynemiit a napirendhez alkalmazkodva. Alv6s utin

rendezetten elrakja.
o Az erys6gekhez tartoz6 terasz, bejeratok tisaantartilsiir6l gondoskodik.
o A takarit6 eszk6z0ket az el6irdsoknak megfeleloen t6rolja, eredeti csomagolisban.
. Fertoz6 megbeteged6s eseten a sztikseges takaririsl az ANTSZ el6iresai szerint v6gzi.
o A munkaidej6ben meghat6rozott idoben, ill. sziiks6g szerint biaositja a gyermekek

fe lti gye let6t.
. A gyermekekr6l informr4ci6t nem ad ki a sziil6 feli.
o Ktizremfikddnek a gyermekek sziiks6gszerii feltigyeletdben, egytttmfiktidnek a kisgyermek

nevel<ikkel.
. Segitik a gondoz6si feladatok megval6sit6s6t.
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Helyettesit6s:
HiinyzAsa eset6n a saj6t munk6ja elv6gz6se mellett ugyanabban a munkakdrben dolgoz6
koll6gan6je, illewe a mos6n6.

13.) Technikai kisegit6k / kert6sz-karbantart6, mos6n6,
karbantart6
Kert6sz-karbantart6k
A munkaktir c6lja:
Az 6piiletben liz€meltet6s felteteleinek ellen6rzdse ds biaositilLsa.
A gyermekek jitsz6 udvarinak gondoz6sa.

var16n6, fiit6-

Felel6ss6gi kdre:
Felel6s a fent nevezett teriilet tisaantartesedrt, 6polis66rt.

Feladatai:
o A r6bizott berendez6sek szakszeni kezel6se 6s a hiba elh6ritisa.
o A bdlcs6d6ben el6fordul6 apr6bb javiuisi munkr4t elvdgzi.
. Amihez szak6rtelem sztiks6ges, azt a bolcs6devezetonek jelenteni kdteles.
o A bdlcsod6hez tartozo kiilso-, belso jarda, ill. udvar teljes teriiletdnek gondozisdr6l,

karbantaruisir6l, folyamatos tisa6n tartAsAr6l gondoskodik.
o T6len h6 eltakaritris, nyriron flinyfrdLs, portalanit6s, locsolis, homokoz6 felas6sa.
o A bolcs6de el6tt 6s a bolcs6de tertilet6n ldv6 betonozott utakat naponta kdteles letakaritani.
o Virigok iiltet6se, kap6l6sa, kertris6s, locsolas, fiinyir6s,
o Lomtalanit6s,
. A szem6t szelliLisra a kuk6k el6k6szit6se, az udvari hulladdkt6rol6 folyamatos iirit6se,
r A szemdttirol6kat hetente kimossa, fert6tleniteni,
o A homokoz6ban l6vo homok fellazitrisa naponta, locsol6ssal elosegitve a homok Ontisztul6si

folyamakit,
o A bdlcs6devezet<i utas(tasiira idoszakonkdnt a homok fertotlenitdse,
o Sziiksdg szerint udvari 6s egy6b eszkdzdk festdse, mdzoldsa,
. Id6nk6nt stirg6ss6gi k6zbesit6st is ell6t
o Alkalmank6nt a bdlcs6devezetri megbizis6ra irubeszerz6st is teljesit.
o Az Int6zm6ny teriilet6hez tartoz6 kertek, folyamatos rendben tart6sa az dvszakoknak

megfelel6en.

Helyettesit6s:
Hianyzis eset6n, m6sik telephelyen dolgoz6 kert6sz helyettesiti, munkeja elv6gzese mellett

Mos6n6k
A munkaktir c6lja:
B0lcsodei textilnemlik tiszentarliLsa

Feladatai:
o Munk6j6t a b<ilcs6devezet6 kdzvetlen ir6nyitisrival vdgzi az eg6szs6giigyi - munkav6delmi-

dizv6delmi el6ir6sok betartisival.
o Minden bdlcs6dei textilnemii kimos6sa, kivasal6sa, szin 6s mos6si h6fok szerint val6 kezel€se.
o A megfelelS mosiisi, vasaliisi, sziritrisi technol6gia szerint kezeli a tisztitrisra vdr6 textiliikat.
o Textilpelenkit a tdbbi mosnival6t6l elktildnitetten kezeli.
. A konyh6n munket v6gz6 alkalmazottak v6dSruhdj6t az egy|b textili6kt6l elkiilonitetten

mossa ki.
o A javit6sra szorul6 ruhanemiit javit6sra 6tadja a varrod6nak, az elhaszn6l6dottakat a

bdlcsodevezet6nek 6tadja.
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o A gondoz6si 6s kiszolg6l6 helyis6gekb6l a szennyes ruhanemiik dsszegyiijtdse, fajta szerinti
sz6tv6logatiisa, 6s a csoportba val6 visszajuttatiisa.

. Naponta koteles az el6ir6sok betartisival az dsszes textili6t kimosni.

. Folyamatosan mossa a gyermekek tt rdlk6z6j6t, 6gynemtijit.
o Sziiksig szerint a ftiggonytiket, diszteritoket is az egy6b textili6kat.
. A mos6s sorin firy szervezi meg a munkafolyamatokat, hogy a g6pek kihasznr{ltsiga a

legkedvez6bb leryen, betarWa a ruhanemiik kezelesdre vonatkoz6 utasit6sokat.
o A mosod6t 6s a hozzhartoz6 helyis6get, a gdpek, eszkozok tiszLintartisrit naponta v6gzi.
. A tiszta ruhdkat a csoportba a d6li 6rrikban eljuttatja.
o Idonk6nt stirg6ss6gi k6zbesit6st is elLit
o Vdgzik az int€mt5nyben el6fordul6 mosisi - vasaliisi napi feladatokat, valamint

munkateriileteiket tiszten tarj6k.

Helyettesit6s:
Hi6nyzasa eset6n a saj6t munk6ja elvig#se mellett a bdlcs6dei dajka helyettesiti.

Yarr6n6
Feladata:
Ell6da a XVI. kertileti Egyesitett B0lcs6de teiephelyeinek textiliik varrisi feladatait, /
igynem(, abrosz, el6ke, babaruha stb./

Fiit6-karbantart6:
A munkaktir c6lja:
Az 6piiletben iizemeltet6si felt6teleinek ellen6rzdse 6s biztosit6sa.
A gyermekek jAtsz6 udvariinak, az int6zm6ny udvariinak, bejAratainak gondozisa

Feladatai:
o A ribizott berendez6sek szakszerii kezeldse 6s a hiba elh6rit6sa.
o A b<ilcsod6ben el6fordul6 aprobbjavitesi munkat elv6gzi.
o Amihez szak6rtelem sz0ks6ges, azt a bolcs6devezetonek jelenteni k6teles.
o A bdlcs6d6hez lo;rtoz6 kiils<i-, bels6 jrirda ill. udvar teljes teriiletdnek gondozis6r6t,

karbantartisar6l, folyamatos tisain tartasAr6l gondoskodik.
o T6len h6 eltakaritris, nyiiron fffnyiriis, portalanitas, locsol6s, homokoz6 fel6sasa.
o A btilcs6de el6ft 6s a bdlcsSde tertilet6n l6v6 betonozott utakat naponta koteles letakaritani. Ha

b6rmilyen eszkdzben meghib6sodiist 6szlel, akkor azonnal jelentenie kell.
. Kotelessige a munkav6delmi, 6rint6sv6delmi €s tiizv6delmi szabdlyokat betartani,

amennyiben ezt elmulasztja, az esetleges balesetdrt az int6.zm6,ny feleloss6get nem v6Lllal.
. Kdteles munkahelydn beosa6s6nak megfelel6 idoben pontosan meglelenni, a jelenl6ti ivet

folyamatosan vezetni.
o Tiivolmaradiisit halad6ktalanul - a lehetd legrdvidebb id6n beliil - kdteles jelenteni a

bdlcscidevezetSnek.
o Munkaideje alatt az intdzn6nyt csak a btjlcs6de vezet6jdnek enged6ly6vel hagyhatja el.
o A bdlcsodevezet6 tivoll6t6ben a helyettesit6ssel megbizott szem6ly irrlnyit6s6t kell elfogadnia.

Ilelyettesit6s:
Hirlnyzis eset6n, misik telephelyen dolgoz6 fiit6 helyettesiti, munk6ja elv6gz6se mellett.

14.) Gyermekorvos feladatat megbizisi szerz<1d6s form6j6ban l6tja el a XVI. keriileti
Kertvi{rosi Egyesitett Bdlcs6de r6szlegeiben.
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v. MUKODES RENDJE

l.) Az lntdzm6ny miiktid6s6nek felt6telei:

A birlcsod6k kialakitisSnak 6s miik0ddsdnek felt6teleit 6s szab6lyait az Epit6s0gyi Agazati Szabviny:
Neveldsi, oktat6si Epftmdnyek, Bcilcs6ddk - Tervez6si lMsz-04-205i2-B7l iatalmazza, tov bbit
l5l1998 (IV.30) a szem6lyes gondoskodast nytjt6 gyermekj6ldti, gyermekv6delmi int6zm6nyek,
valamint szem6lyek szakmai feladatair6l 6s miik0d6siik felt6teleir6l sz6l6 NM rendelet.

2.) A btilcs6d6k nyitvatartisi ideje:

A nyitvatartasi id6 munkanapokon: reggel 6-t6l este lS-ig = 12 6ru.

3.) Munkaid6 beosztis

A koltsdgvet6si szervben a kOzalkalmazottak jogallis6r6l sz6l6 1992. 6vi XXXIII. Tdrv6ny (a
tov6bbiakban: Kjt.) el6ir6sai 6s a szocirilis, valamint a gyermekj6ldti 6s gyermekv6delm t lgazatban a
25712000. (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. g-a szabrilyai az irdnyad6.
Heti munkaidtl: 40 6ra
Ettol elt6r6, ha az int6zm6nyben nyirjtott nyiwa tartrsra van ig6ny.
Ekkor legkds6bb este 20.6ra 30-ig el kell hagyni az lntizmdnyt.
A zir6s pillanatdban, mindig egyszerre, legal6bb k6t foglalkoaatottnak jelen kell lennie.

3.1.) Btilcs6devezet6k

h6tfotol - p6ntekig: 8,00 -16,00 6riig

3.2.) Kisgyermeknevel6k:

A munkarend l6pcs6zetesen igazodik a gyermekl6tszimhoz ds a biilcs6dik nyitva tafiesehoz.
A gyermekek szinvonalasabb ellltSsiihoz ndvelni kell a gondoz6i p6rok csoportokban egyiittesen
eltoltdtt idej6t.
hotfttol - p6ntekig: d6lel6tt 6,00 - 14,00 6r6ig, ilI. 7,00 - 15,00 6rriig,
d6lutrin 9,00 - 17,00 6r6ig, ilI. 10,00 - 18,00 6r6ig
v6lt6tirs hi6nyzisa eset6n 8,00 - 16,00 6rdig.

A ktizalkalmazottak jog6lkisrir6l sml6 1992. 6vi XXXII. tdrv6nynek a szoci6lis, valaminr a gyermek!6l6ti 6s
gyermekvddelmi gazatban tOrt6n6 v6grehajtisar6l szol6 257DO0O.(Xfl. 26.) Korm. rendelet tartalmazza a
munkahelyen kdtelezoen eltoltend6 munkaidot

A ,,257/2000. (ill 26.) Korm. rendelet 7. g (1)A teljes napi munkaid\bdl hdt 6rdt kell a mwtkahelyen
eltOlteni a bAlcsddiben, mini bdlcsdddben foglalkoztatott kisgtermeknevel1nek.

(3) Ha a munk iltat6 a munkahelyen tatrtdnd munkavdgzdsdre hosszabb idfitartamot nem rendel el, a
teljes napi munkaiddbdl legaldbb 6 6rdt kell o munkahelyen elbltenie annak a kdzalkalmazottnak, akit
teljes munkaidejdben
e)bdlcsfidiben, mini bblcsdddben a sajdtos neveldsi igdnyii gtermekek neveldsdr, gondozdsdt v6gzd
specidl is csoport ban kis gtermekneve 16 munkak'rben foglalkoztatj tik.

,(54 bdlcsdddben, mini bdlcsdddben foglalkoztatouak az (l) bekezdis, a (2) bekezd\s a) pontja, illerve
a (3) bekezdds e) pontja szerinti, munkahelyen elttjltend6 munkaidejdn feliiti iddtartam tekintetiben a
bdlcs1dei neveldst, gondozdst el1keszitS, illene azzal dsszefiiggf egyib feladatok elvdgzdse, rovtibbd
gtakomok szakmai segitise, eseti helyettesitis rendelhetd el. "
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foyabb6 kdsziil a hagyominyos iinnepek megszervez6sdre, csoportj6t dfsziti, 6s egy6b csoportban
el6fordu16 munkiit v6gez, ajrimd6kk6szit6s, leltirozis, jelek varr6sa, stb.

3.3.) Id6szakos gyermekfeliigyeletet ell:it6 kisgyermekneveld:

h6tf6t6l - p6ntekig : 8,00 16,00 6r6ig

3.4.) Gy6gypeda96gusok:

l9

h6tfot5l - p6ntekig: 8,00 - 14,00 6riig
h6ti6t5l - p6ntekig: 14,00- 16,006r6ig felkdsziil6si ido
A teljes napi munkaid6b6l hat 6rrit kell elt<iltenie a b0lcs6d6ben. A fennmarad6 kett6 6reban
csal6dl6togatist v|gez, az adminisztriici6t naprak6szen vezeti, 6s felk6sziil a kdvetkezo napi
feladataira, a k0vetkez6 napi fejleszt6sre.

3.5.) Technikai alkalmazottak:

Bdlcs6dei dajk6k: Cstsztatoft - veltott munkarendben dolgoznak.
hdtfbtol - pdntekig 6,00 - 14,00 6liig
10,00 -18,00 6r6ig
v6lt6tars hi6nyziLsa eset6n 08,00 - 16,00 6rnig
Elelmez6svezetok:
h6tfbtol - p6ntekig: 6,00-14,00 6r6ig
Konyhai alkalmazottak:
h6t{btol - p6ntekig: 6,00 - 14,00 6ftiig, ilt. 7,00 -15,00 6rnig
Mos6n6:
h6tfot6l - p6ntekig: 6,00 -14,00 6liig
Kert6sz- karbantart6:
hetlot6l - p6ntekig: 6,00 -14,00 6niig

4.) A szervezeti egys6gek kapcsolat rendje:

4.1.Y ezetfii munka megbesz6l6s:

Egyesitett biilcs6devezet6i 6rtekezlet:
o Gondoz{si 6v megnyit6sa, lezir6sa.
o Besz6mol6s a kdlts6gvet6si szervben eltelt id6szak alatt v6gzett munkiir6l.
o Ert6kel6s a kdlts6gvet6si szerv programjainak, munkaterveinek teljesit6s6r6l.o Ertdkel6s a bdlcs6d6kben dolgoz6k 6let- 6s munkakdriilm6nyeinek alakulisrir6l.o T6j6koz6d6s a belso szervezeli egys6gek, a b0lcsod6k szakmai munkrijar6l.

' A kolts6gvetdsi szerv, valamint a b6lcs6d6k aktu6lis ds konkr6t tennival6inak 6ttekint6se. megbesz6l6se szakmai 6s gazdasdgi teriileten egyarint.
o A k<ivetkez6 id6szak feladatainak ismertet6se.
. Az 6rlekezlet napirendj6t az egyesitett bOlcs6devezeto 6llitja <issze.o Szakmai k6rd6sekben a r6szlegek vezet6i k6pviselik a r6szlegtik szakmai v6lem6ny6t.. Az |rtekezleten a munkavillal6k 6rdekeit 6s v6lem6ny6t a t6m6t6l fiigg6en, a munkahelyi

6rdekk6pviseleti szervezetek vezet6i k6pviselik.

4.2.) Btilcs6devezet6i 6rtekezlet
o A bcjlcs6devezet6 a gondoz6nok rdszdre hivja cissze.
o A munka6rtekezletet a r6szlegvezeto yezeli.
o Besz6mo[ a b0lcs6d6kben eltelt idoszak alatt v6gzett munkrijrir6l.
o Ert6keli a r6szleg programj6nak, munkaterv6nek teljesit6s6t.
o Ert6keli a b0lcs6ddkben dolgoz6k 6let ds munkak<irtiln6nyeinek alakul6sit.o A bdlcs6de eszkcizfej lesa6s6t.



4.3.)
a

a

Ismerteti a k0vetkez6 id6szak feladatait.
Az lrtekezlet napirendj6t a brilcs6devezetri 6llitja dssze. Szakmai k6rd6sekben a b<ilcs6de

munkat6rsai nyilv6nithatj6k ki egy6ni v6lemdnyiiket.

Munkateriileti csoport 6rtekezletek
Bdlcs6d6k, sziiks6g szerint, aktualit6st6l fiigg6en munkatertileti csoport drtekezletet
tartanak. A csoportdrtekezlet a bcilcsode vezetoje hivja ossze.
A munka6rtekezlet vezetdj6t esetenk6nt a b6lcsodevezeto jeldli ki.
Az 6rtekezletre meg kell hivni az drintett tertilet valamennyi alkalrnazottj6t.
A tert.iletre vonatkoz6 k6rd6sek, probldmik, feladatok r6szletes meghat6rozisa.
Az elvdgzett munka 6rt6kel6se.

A vezet6 testiileti ertekezlet c6lja:
a.) r{j6koz6d5s a bels6 szervezeri egysdgek munk6jir6l
b.) v6lem6nyemi 6s 6rt6kelni:

- az intdzminyt 6rint6 szervezeti 6s miikdd6si k6rd6seket,
- az intdnrt'ny dolgoz6it drinto 6let- 6s munkakcirtilm6nyeket, befolyiisol6 k6rd6seke!

c.) fejleszt6sek, beszerz6sek, fehijitisok rangsoroliisa,
d.) megtargyalni: - az intdzmlny mtik6d6s6vel 6sszefiigg6 terveket,

- szabilyokat, rendeleteket,
- mindazokat ajavaslatokat, melyeket az intdzmdnyvezeto

vagy a testtilet tagjai beterjesztenek,
e.) dsszehangolni:

- az egys6ges 6lelmez6si, gondoz6si _ neveldsi alapelveket.

5. ) Egyiittmiiktid6s szakmai szervezetekkel, trirsint6zm6nyekkel:

Az intdmftny szoros kapcsolatot tart a ktil0nb6z6 szakmai szervezetekkel.
A b0lcs6d6k vezet6i 6s az int6zm6ny vezet6je az aliibb felsorolt szervekkel illnak kapcsolatban.

o Maryar Bdlcs6d6k Egyesiilete
o Vdd6n6i Szolg6lat
r Napraforg6 Csal6d - 6s Gyermekj6l6ti Kdzpont
o XVI. Keriileti Pedagogiai Szakszolgrilat
o Keriileti OvodAk. ANtsz
o GAMESZ

A xvl. Kertileti Kertv6rosi Egyesitett B6lcs6de Szervezeti 6s Mrik<tddsi szabirlvzata 2020 09.0l
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napjrit6) hat6lyos.

Budapest, 2020. Jrinius 2. -E 
,.r"..'-. l-t---i

Tamds Jinosfid
Int6zm6nyvezeto

,'"ffibkrtf



7.arad[k

Budapest F6vriros XVI. keriileti Onkornriinyzat Kipvise lo{esttilete a ...../2020. (VI. 27.) Kt

hatirozatival j6v6hagyta a XVl. Keriileti Kenv6rosi Egyesitett Bdlcsode Szervezeti 6s Miikddesi

Szabiiyzatht.

Budapest, 2020j[nius

Kovdcs Pdter
Polg5rnrester
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