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I. Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény

adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

miikodési szabalyait.

. Az SZMSZ alapjat képezé torvények, rendeletek

1997. évi XXXI. Torvény

15/1998.(1V.30.) NM rendelet

1992. évi XXXIII. Torvény
2011. évi CXCV. Torvény
2012. évi L. Torvény

2000. évi C. Torvény

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.

2007. évi CLIIL Torvény
235/1997. (X11. 17.) Korm. rend.

328/2011. (XIL. 29.) Korm. Rendelet

257/2000. (XII. 26.) Korm.rend.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

A személyes gondoskodast nyujté gyvermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miksdésiik
feltételeirol

A kozalkalmazottak jogallasarol

Az allamhaztartasrol

A munka torvénykonyvérdl

Szamviteli térvény

Az allamhéaztartas mikodési rendjérol

Az allamhaztartas szervezeti, beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

A gyamsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodést nyujto szervek és
személyek éaltal kezeltszemélyes adatokrol

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok
téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

A Kjt. végrehajtasardl a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi dgazatban



9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rend. A személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

B Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban Ilévé

alapdokumentumok hatarozzak meg, melyek a kovetkezok:

a) Alapité Okirat - tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat
b) SZMSZ - szakmai és a gazdasagi munka vitelét szabédlyozza, részletezi az intézmény

miikodési szabalyait. Az SZMSZ kotelezo fliggelékeinek felsorolasat a IX. fejezet tartalmazza.

c) Szakmai program — tartalmazza a gondozas-nevelés céljat, alapelveit, modszereit
4. Az intézmény alapadatai:

a) A koltségvetési szerv megnevezése: Vackor Integralt Bolesode

b) Székhelye: 2310 Szigetszentmiklos,

Temesvari u. 16-22.
¢) A kiltségvetési szerv alapitiasinak datuma: 2011.09.01.
d) Az alapité okirat utolsé6 modositasat Szigetszentmiklés Varos Képviselo-testiilete
53/2016 (1. 24.) sz. hatarozatival fogadta el.
e) Az intézmény alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
Szigetszentmiklds Varos Onkorményzata
2310 Szigetszentmiklés, Kossuth L. u. 2.
f) A koltségvetési szerv iranyito szerve:
Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatéanak Képvisels-testiilete
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth L. u. 2.
g) Koltségvetési szerv fenntartdja:
Szigetszentmiklés Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth L. u. 2.
h) Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: gyermekek napkdzbeni ellatasa
i) Szakagazat szima és megnevezése: 889110 bolesddei ellatas
i) A koltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormidnyzati funkcié szerinti
megjelolése:
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa



104035 Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsdédében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
k) Kdoltségvetési szerv illetékességi teriilete: Szigetszentmiklos kzigazgatasi teriilete
1) A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
kozalkalmazotti jogviszony

5. Az intézmény hivatalos pecsétjei:

Korbélyegzé, korfelirattal: Vackor Integralt Bolcséde, 2310 Szigetszentmiklds, Temesvari u.
16-22. - kozepén a Magyar Cimerrel.

Hosszl bélyegzé a kovetkezd felirattal: Vackor Integralt Bélesode, 2310 Szigetszentmiklos,
Temesvari u. 16-22. Tel.: 06-24/515-244, Pénzintézeti szamlaszam: 11742252-15794615
Addszam: 15794615-2-13

e-mail: vackorbolesode@vackorbolcsode.szszm.hu

honlap: www.vackorbolcsode.hu

6. Az SZMSZ hatalva:

Id6beni hatdly: jovahagyastdl a visszavonasig.

Személybeli hataly: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 valamennyi munkavallaléra.
I1.A bolcsddei nevelés-gondozas célja, feladatai

1. Célok:

A csaladban nevelkedé kisgyermek szamaéra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetenciajanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetéség biztositdsaval, viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlédést.

A hatranyos helyzet(i, a szegény ¢s a periférian €16 csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak
¢s kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mds intézményekkel,
szervezetekkel, szakemberekkel egytittmiikodve. A valamilyen kisebbséghez tartozo
gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai hovatartozds tiszteletben tartisa, az

identitastudat kialakuldsanak segitése. A csoportban gondozhatd, nevelheté sajatos nevelési



igényli gyermekek esetében pedig minél fiatalabb életkortdl kezdve a gondozasba agyazott

fejlesztés formdjaban segiteni a habilitaciot és a rehabilitaciot. Mindezek segitik az egyenld

esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.

2.

Az intézmény feladatai

a) Egészséovédelem. az epészsépes életmod megalapozdsa

a harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsigos kdrnyezet
megteremtése, a fejlédeés tamogatasa

a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése

egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valé alkalmazkodas €s az alapvetd
kulturhigénés szokasok kialakuldsanak segitése (a testi-lelki harmoénia kialakulasat €s
megdrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, oltozkodés, alvis,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas)

szilkség esetén specidlis szakember bevonasival prevencids és korrekcids feladatok

ellatasa.

b) Az érzelmi fejlddés és a szocializacio segitése

derlis légkér biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,

a kisgyermeknevelé-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢€les helyzetében,

az ,.én-tudat” egészséges fejlodésének segitése,

a bizalmon és elfogadason alapulo tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egylittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése,
lehetéségteremtés a kisgyermeknevelovel és/vagy a tarsakkal valdé kozos élmények
szerzésére, az én-érvényesités €s a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a
gyermek fejlodését,

a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikaciés kedv felébresztésével
és fenntartasival (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

a nehezen szocializalhato, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos
nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa

specidlis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

¢) A megismerési folvamatok fejlédésének segitése




az ¢rdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklédési kor
boviilésének segitése,

a gyermek életkordnak, érdeklédésének megfelelé tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtdsa,

az 6nallo aktivitas és a kreativitas tamogatasa,

az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a vélasztasra vald képessé vélds segitése,
ismeretnyujtas, a tjékozddasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

a gyermek tevékenységének tdmogatd-batorité odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az

onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Intézménviink a feladatok ellitdsa érdekében:

Elkésziti a Szakmai Programot, Hazirendet, valamint jelen szabdlyzat fiiggelékeit,
Folyamatosan biztositja a gyermeki jogok érvényesiilése érdekében a
o személyes, egyéni banasmodot,
o testi fejlodéshez sziikséges egészséges étrendet
o napi haromszori étkezést
o szeretetteljes, empatikus, elfogadd, egészséges légkort
o anyugodt pihenés feltételeit
o szabad levegdn valo tartozkodas lehet6ségét
o elmélyiilt jatékhoz sziikséges jatékeszkozoket
o ajogszabalyokban meghatarozott személyi, targyi, elhelyezési feltételeket,
o arendszeres egészségligyi (orvosi) ellatast,
o csaladdal valo egytittmikodést
o pszichés, valamint gyogypedagdgiai jellegli problémak lekiizdésében valo
kozremiikodést
o a ,sajat kisgyermeknevel6” rendszer mukodtetésével, a személyi és targyi
allandosag megteremtésével lehetévé teszi a lehetd legkevesebb szamu felnétthoz
fliz6d6 bensdséges kapcsolatot, a zavartalan pszichés fejlodés eldsegitése
érdekében.
Egytittmiikodik a Fenntartoval, az EGOMIR-ral, a varos mas bolcsédéivel, az 6vodakkal, a

védondi szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalattal, szakmai feliigyeleti szervvel.



- Gondoskodik a bolcsédében dolgozé kozalkalmazott szakdolgozok nyilvantartasba
vételérol, képzésiikrol, tovabbképzésiikrol.

- Gondoskodik a sziikséges nyilvantartdsi rendszer és egyéb szakmai adminisztracio
elkészitésérdl, a dokumentumok biztonsagos meg6rzésérél, a személyes adatok védelmérol,
a jelentések elkészitésérol.

- Felelosségteljesen gazdalkodik a pénziigyi és human eréforrassal, ennek érdekében a
fenntartoval, dolgozd6i érdekképviseletekkel megfeleld kapcsolatot tart fenn.

- Megbrzi és tovabbfejleszti a rabizott értékeket, hagyomanyokat teremt.

- Onkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint megallapitja és beszedi a téritési dijakat.

111.Az intézmény munkarendje, szervezeti felépitése,

munkakorok, munkaido beosztasok

A. Munkarend

Az intézmény munkanapokon 06 6ratél 18 o6raig tart nyitva.

Két épiiletben négy - négy csoportban fogadja az ellatottakat, amelyek két gondozasi egységbe
szervezddnek.

A gondozasi egységen beliil mitkdo két-két csoport munkdjat egymassal &sszehangolja.

A kisgyermeknevelok, a bolesdei dajkak a melegitokonyhai dolgozok, és a f6zékonyhai
dolgozok kétmiiszakos munkarendben, hetenkénti valtasban teljesitik feladataikat.

B. Szervezeti felépités

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki a szakmai és gazdasagi munka, technikai
személyzet iranyitdja.

Pénziigyi, gazdasdgi, munkaiigyi kérdésekben az EGOMIR-ral partnerségben dolgozik.
Szakmai munkakorok: intézményvezetd, szakmai vezetd, kisgyermeknevelok, dajkak,
gyogypedagogus

Kisegit6 munkakordk: konyhai alkalmazottak, kertész

C. Munkakériok, munkaido6 beosztasok

1. Intézményvezet6: 1 f6 - magasabb vezet6, az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje,
munkaideje heti 40 6ra, munkaidoé-beosztasa kotetlen.
Helvettesitése: 10 munkanapot folyamataban meghalad6 tdvollét esetében:
Szakmai vezetd, napi 1 oOrdban, tilérakeret terhére, irdsos megbizas alapjan a konkrét

feladatok megjeltlése mellett



10 munkanapot folyamataban meg nem halado tavollét esetében - szébeli megbizas alapjan
a szakmai vezetd

Szakmai vezet6: 2 f6, munkaideje heti 40 6ra, H-P: napi 8 6ra, kétmiiszakos munkarendben
Helyettesitése: intézményvezetd

. Kisgyermeknevelé: 17 £6, munkaidejiik heti 40 6ra, H-P: napi 8 6ra

Délel6ttos muiszak: 6-14-ig — gyermekek mellett kitelezéen eltdltendd munkaidé 7 o6ra
Délutdnos miiszak: 10-18-ig - gyermekek mellett kételezden eltdltendd munkaidéd 7 éra
Helyettesitése: kisgyermekneveld, szakmai vezetd, intézményvezetd helyettesiti, kivételes
esetben, ha a tavollét(ek) a csoport milkddését veszélyezteti(k), vezetdi jovahagyassal.
Gyermekorvos: 1 {6, csoportonként havi 4 6ra (6: 32 dra/ho) - megbizassal
Gyogypedagégus(ok): 1 {6, munkaideje heti 35 6ra, H-P: napi 6 ora, és az aktudlisan
szilkséges létszdmban a Pedagogiai Szakszolgdlattal koétott megéllapodéas alapjan, a
szakértdi véleményekben foglalt szlikséges draszamban és specifikum szerint

. Melegitékonyhai alkalmazott: 2 f6, munkaidejiik heti 30 6ra, H-P: napi hat 6rdban, véltott
muszakban.

Délel6ttos miiszak: 7-13-ig,

Délutanos miiszak: 10-16-ig

Helyettesitése: egymast helyettesitik a tulorakeret terhére

Fozokonyhai alkalmazott: 1 {6 élelmezésvezetd, munkaideje heti 40 ora, H-P: 6-14-ig.

2 16 szakécs, munkaideje heti 40 6ra, H-P: 6-14-ig.

5 f6 konyhai alkalmazott, munkaideje heti 40 6ra, H-P: 6-14-ig, ill. 2 9-1/2 17-ig.
Helyettesitése: egymast helyettesitik a talorakeret terhére

Dajka: 6 6, munkaidejiik heti 40 6ra, H-P: napi nyolc oraban, valtott miiszakban.
Délel6ttos muszak: 7-15-ig,

Délutanos miiszak: 9-17-ig

Kapcsolt munkakdrben heti 3 napon mosénéi feladatot is ellatnak.

Helyettesitése: egymadst helyettesitik tilorakeret terhére

. Kertész: 2 {6, részmunkaiddben, napi 6 éraban, munkaideje: 6-12-ig. Kivéve a kanikulai
idészakot, ekkor vezet6i utasitasra munkarendje véltozhat az 6nt6zés miatt.

Helyettesitése: egymast helyettesitik a tulérakeret terhére



IV.

'

Jogok és kotelezettségek, munkakori feladatok, felelosségek

Az intézményvezeto feladatai, kitelezettsége és jogai, felelossége:

Felsdfoku szakiranya végzettséget igényld munkakor.

Az intézménvvezeto feladatai:

A intézmény egyszemélyi felelds iranyitasa.

A szakmai szabdlyoknak és irdnyelveknek megfelelé korszerli gondozas, nevelés
feltételeinek megteremtése, az intézmény szakmai ¢és gazdasdgi munkdjanak
Osszehangolésa.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, Szakmai programjainak,
Hazirendjének, a dolgozok munkakéri leirasainak elkészitése, folyamatos
karbantartasa, az érintettekkel torténd megismertetése.

A bels6 munkamegosztas, felel6sségi, etikai, fegyelmi rend Kkialakitéasa,
érvényesiilésének biztositasa.

Az intézményi koltségvetés elkészitése, végrehajtadsanak biztositdsa, az intézmény
allagmegovasardl, folyamatos karbantartasarol valo gondoskodas.

Az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen folyamatos egylittmikodés a bels6
ellenérzéssel megbizott partnerrel.

Az intézmény ellatottsagi, kihasznaltsagi-és miikodési mutatdinak folyamatos
elemzése, az adatok hasznositasa.

Az ellatottakkal kapcsolatos panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasahoz
sziikséges feltételek megteremtése, azok kivizsgalasa.

Ertekezletek, sziildi értekezletek tartasa

Az emberi eréforrassal vald tudatos gazdalkodas, a huméan és személyzeti munka
gazdasagos iranyitasa.

A munkatarsak képzésének, tovabbképzésének megszervezése, éves képzési terv
készitése, a szakdolgozok folyamatos jelentése a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai
Intézet felé.

Az Kozalkalmazotti Tandcs mitk6dési feltételeinek biztositasa

Munka, tliz és balesetvédelmi feladatok szervezése.

Statisztikai, adatszolgaltatasi tevékenység megszervezese.

Az intézményre haruld egészségiigyi, kozegészségligyi, jarvanyligyi tevékenység

irdnyitasa.



Személyes adatok védelmének, az elektronikus és papir-alapt levelezés iktatdsanak

megszervezeése

Hataskore, jogkore:

Az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat
Képviseli az intézményt, kapcsolatot tart harmadik személlyel, eseti képviselettel
megbizhatja az intézmény mas beosztasu dolgozdjat

Altala meghatarozott id6kozénként beszamoltatja beosztottjait  szakteriiletiik
tevékenységérol.

Havonta csoportértekezleteket, negyedévente szakmai értekezletet, félévente, ill.
sziikség szerint munkaértekezletet tart.

Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort, illetve a kiilon szabalyzatba foglaltak szerint
annak egy meghatarozott részét (értékhatartdl fiiggben) a szakmai vezetdre
atruhazhatja.

Megallapodasokat, szerzédéseket az EGOMIR vezetdjével egylittesen ir ala.

Jogosult az intézmény gazdasagi tevékenységét ellendrizni, az EGOMIR-t6l
informéciot kérni koltségvetés idoaranyos teljesitésével kapcsolatban.

Részt vesz a varos Képviseld - testiiletének iilésein, és a varos egyéb rendezvényein.

Konzultal a gyermekek csaladtagjaival

Felelgs:

Az intézmény jogszabdlyszerli, és SZMSZ szerinti mikddéséért, a mikodés személyi
¢s targyi feltételeinek a megteremtéséért.

Az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalas ellatasaért.

Az intézmény létszam és bérgazdalkodasaért.

Az ellendrzések soran feltart hidnyossagok kikiiszoboléséért.

Az 4ltala kiadott vezet6i intézkedések é€s utasitasok helyénvaldsagaért,
szakszerliségéért, végrehajtasuk feltételeiért, azok kdvetkezményeiért.

A kinevezd szerv altal kiadott utasitdsok végrehajtasaért.

Az intézményben torténé rendkiviili események haladéktalan bejelentéséért, a
helyzethez igazodé intézkedések megtételéért, karos kovetkezmények elharitasaért.

Az intézményi jogviszony eldirdsainak megtartasaért.

Hivatali és szolgalati titkok megérzéséért.
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A szakmai vezeté munkakori feladatai, kotelezettsége és jogai, felelossége:

Felettese az intézményvezeto.

Munkajat az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

A szakmai munka kozvetlen irdnyitdsa, ellendrzése, napi €let szervezése

Vezetovel valo folyamatos konzultacid

Sziilékkel valo folyamatos konzultacio

Aktiv részvétel a gyermekek felvételi eljarasaban

Adminisztraciés szakmai munka iranyitasa, ellendrzése

Hazirend, csoportok napirendjének tervezésében vald egyiittmiikodés, végrehajtas
ellendrzése

Rendezvények tervezése, lebonyolitasaban valo vezetd szerep

Eszkozbeszerzések megvaldsitasa a tisztitoszerektdl az irodaszereken keresztiil a
jatékeszkozokig

Ugyfélkapun keresztiil végzi az ellatottak napi regisztracidjat a KENYSZI rendszerben
Rendszeres kapcsolat és konzultacio az intézmény szerzodéses gydgypedagdgusaval és
pszichologusaval a fejlesztésben részesiilé gyermekekkel kapcsolatosan, valamint
egyéb nevelési kérdésekben

Faliujsagok aktualizalasa

Statisztikai jelentések készitésében vald kozremiikodés

Els6 szamu vezetd helyettesitése, szakmai, pénziigyi és gazdasagi teriileten

Az étlap falinjsagokon valo kifliggesztése

Rendeli az ételt, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast vezeti, kapcsolatot tart a szallitoval
Figyel a higiénikus és étvagygerjeszto talalasra, melegit6 konyha és takarito személyzet
munkajara

Beszerzésekkel kapcsolatosan folyamatosan konzultal az EGOMIR - ral,

Naponta korbejar az étkezések alkalmaval, személyes kapcsolatban van a gyermekeket
kozvetleniil kiszolgalokkal

Vezeti az étkez6k nyilvantartasat

Kalkulalja az egyéni téritési dijat, megteszi a szilkséges intézkedéseket a téritési dijak
beszedése, a befizetések nyilvantartdsa érdekében, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast

Elelmezés nyomon kdvetése, ellendrzése

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, a jelenléti ivet, a kimutatast a valtozé bérekrol,



Folyamatosan részt vesz  képzéseken, tovabbképzéseken, szervezi az
élelmiszerbiztonséagi képzéseket, munkavédelmi szabédlyok betartasat

Napi szinten felugyeli az intézmény tlizriaszté rendszerének allapotat, jatszotéri
eszkozoket

Segit a leltarok elokészitésében, lebonyolitasaban

Kotelezettsége, jookire:

Irdnyitja a szakmai személyzet munkajat

Jogosult széban utasitani az intézmény barmely beosztott dolgozojat, figyelembe véve
azok munkakori lefrasaban foglaltakat

Irdnyitja a melegitékonyha személyzetét illetve a bolcsodei dajkakat

Betartja és betartatja a HACCP el6irasait

Koteles felettesének jelezni, ha a konyhatizem mitkidésével kapcsolatosan problémat,
szabalytalansagot tapasztal

Részt vesz csoportértekezleteken, megfigyeléseken

Kételes az ¢lelmezéssel és a fogyoeszkozok beszerzésével, raktarozasaval és kiadasaval
Osszefiiggd feladatokat maradéktalanul elvégezni, az étkezési téritési dijak
beszedésében kozremiikdni

Felel6sséggel tartozik az ANTSZ altal elsirt szabalyok betartasaért.

Koteles ellendrizni az elkészitett ételeket mennyiségileg és mindségileg.

Leltarral kapcsolatos munkdalatokban részt venni, hidnyossagot felettesének
haladéktalanul jelezni

Joga és kotelessége a jelenléti iv vezetését feliigyelni

Ertekezleteken megjelenni

Felelos:

A csecsemok-€s kisgyermekek egészséges fejlodeéséért, a bolcsddében torténd
maximalisan szakszer( és korszeru ellatasaért.

A sziilék gyermekneveléssel és gondozéssal, valamint az élelmezéssel kapcsolatos
korrekt tajékoztatasaeért

Naprakész, pontos, preciz KENYSZI jelentésért

Az igényelt ellatmannyal val6 preciz elszamoldsért, amelyért a hiany mértékéig sajat
vagyonaval felel

A szakmai és konyhai személyzet iranyitasaért
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A csoportok illetve a melegité-konyha zavartalan, egészségiigyi és egyéb szabalyok
szerinti mikodéséért

Az intézmény higiénigjaért

A beszerzett aruk hianytalan meglétéért

A HACCP rendszer mitkdéséért

Hivatali titok megorzéséért

Kisgyermeknevelé munkakori feladatai, kotelezettségei és jogai, feleléssége :

A kisgyermekneveld munkakorok felsé-, kdzép-, valamint kdzép-felséfoki OKJ-s végzettséget

igényld, csoporthoz kététt munkakorsk. Felettesiik az intézményvezetd, valamint a szakmai

vezetd

Feladata:

A rabizott gyermekek maximalis gondos, koriiltekinté ellatasa — gondozds, nevelés,
étkeztetés, levegdzes, jaték, stb

Csoport, illetve egyéni napirend tervezése

Csoportszoba rendben-tartasa, jatékok hasznalati targyak fertétlenitése

Sziilokkel valé rendszeres konzultacid

Vezeti a sziil6i értekezletet, sziildcsoportos beszélgetéseket

Folyamatosan képzi magat

Intézmény szakmai és egyéb rendezvényein aktivan kdzremikodik.

Segit a csoportszobai leltarok eldkészitésében, lebonyolitasaban

Kotelezettsége, jogkore:

A rabizott gyermekeket maximalis gondossaggal, a legkdriiltekintébben koteles ellatni
Javaslatot tehet sziil6i értekezlet 6sszehivasara

Rendkiviili helyzetet felettesének haladéktalanul jelezni

Lazas gyermeket elkiiloniteni, a sziil6t értesiteni

Pontosan adminisztralni

Szakmai képzéseken részt venni

Csoportmegbeszéléseken, értekezleteken részt venni

Munkdjat csoporttarsaval szakmailag 6sszehangolni

Oltdz6 hasznélata, - utcai dltdzetben nem tartozkodik a csoportjaban

Sajat hasmenéses, egyéb megbetegedését haladéktalanul felettesének jelezni

Feleléssége:
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A gyermekek kellemes hangulatban térténé maradéktalan ellatisa

A preciz, mindenre kiterjedé csoport-atadas

Az altala lejegyzett dolgok valodisaga

A beteg gyermek maradéktalan apolésa, gyogyszerelése, elkiilonitése
Az évszaknak megfeleld dltoztetés

A szabad levegén vald altatas, kint-tartozkodas

A gyermek napirendjének maradéktalan betartasa

A csoport leveg6jének gyakori frissitése

A szakmai anyagokkal valo takarékos gazdalkodas

A sziil6k korrekt tajékoztatasa

A jatékok és egyéb hasznalati targyak meghatarozott idében torténd ferttlenitése

Hivatali titok megérzése

Elvarasok a gyvégvpedagogus, és a Pedagoégiai Szakszolgalat altal delegalt

gvogypedagogusokkal szemben:

Feladatukat a Pedagogiai Szakszolgalat intézményvezetdjének iranyitdsa mellett, szakmailag

onalloan végzik. Rendszeresen konzultal az altala fejlesztett gyermek kisgyermekneveldjével,

a szakmai vezetdvel és az intézményvezet6vel valamint a sziil6vel. Kiilon megbizas alapjan a

SNI gyermekek sziileinek sziilécsoportos foglalkozasokat vezet. A bdleséde gyogypedagogusa

helyettesiti a Pedagdgiai Szakszolgélat gyogypedagdgusait barmilyven hianyzasuk esetén.

Feladatok:

Végzik a raszoruld gyermekek gydgypedagogiai fejlesztését, egyéni vagy csoportos
megsegitését.

Megismerik az intézményben €16 gyermekeket, figyelemmel kisérik fejlodésiiket.
Gyogypedagbgiai  szempontbol gyants eseteket kiszilirik, konzultdlnak a
kisgyermekneveldkkel, intézményvezetovel, sziilokkel

Sziikség esetén gyogypedagogiai véleményt készitenek

Konkrét javaslataikkal hozzdjarulnak az eltér6 fejlodésii gyermekek mindennapjainak
megszervezesehez, szocializacidjuknak elésegitéséhez

Sziikség esetén szakértdi bizottsaghoz iranyitjak a gyermekeket

Munkadjukba bevonjak a kisgyermekneveldket, mas illetékes szakembereket (szakmai
vezetd, pszicholdgus)

Vezetik a sziikséges dokumentumokat,

Munk4éjukrél negyedévente beszamolnak a bélcsdde vezetdjének



Gondoskodnak a fejleszté eszkozok rendben-tartasarol, elhasznalédasuk esetén azok

potlasarol, j eszk6zok és modszerek bevezetésérol

Kotelezettségei és jogai:

Gyermekekkel valo szakszer(i bandsmod, szakmai kompetencidk betartasa

Sziilék bevonasa a munkaba

Felelos:

S

A gyermekek szakszer( gyogypedagégiai fejlesztéséért

A sziilék, intézményi szakdolgozok és az intézmény vezetGjének korrekt, a szakmai
szabalyok betartasa mellett torténd tajékoztatasaért

Hivatali titok megorzéséért

Az oktatasi-nevelési, gyogypedagogiai intézményekkel valo kapcsolattartasét

Gvermekorvos feladatai, kitelezettségei és jogai, feleldssége:

Fels6foku, gyermekorvos végzettséget igényld részmunkaidés munkakor, feladatat az

intézményvezetd iranyitasa mellett, szakmailag 6nalldan végzi.

Feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermekek beszoktatds utani részletes orvosi vizsgdlata,
anamnézis feltarasa, feldolgozasa
A gyermekek id6szakos orvosi vizsgalata:

o Csecsemok: havi 1 alkalommal

o Egy év felett fél évente
A gyermekek fizikai, értelmi allapoténak, szocializacidjanak ellendrzése
Sziilokkel, kisgyermeknevelokkel, gyermek héziorvosaval, sziikség esetén az
védoénovel konzultél
Sziikség esetén szakvizsgélatot javasol
Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgés terdpia megkezdése
Osszeallitja a hazipatikét
Ellenérzi a 3 napnél hosszabb id6t betegség miatt tavollévo gyermek egészségiigyi
allapotat
Gondozza a kronikus beteg gyermekeket
Jarvany, vagy annak veszélye esetén megteszi a vonatkozo jogszabalyban foglaltakat
Részt vesz a gyermekek étrendjének osszedllitasaban

Ellen6rzi a higiénés szabélyok betartasat

Kotelezettségei és jogai:

Tudasa legjavat adva biztositja a gyermekek maradéktalan orvosi ellatasat



- Joga és kotelessége felvetni az esetleges mulasztasokat mind a sziildk, mind a
szakdolgozdk vonatkozasaban az intézmény vezetdje felé
Felelés:
- A gyermekek szakszeru orvosi ellatasaért
- Az intézmény vezetdjének, szakdolgozdinak és a gyermekek sziileinek korrekt
tajékoztatasaért

- Orvosi titok megorzéséért

6. A melegitokonyhai munkatirs munkakori feladatai, kotelezettségei és jogai,

feleldssége :
A melegitokonyhai munkakdr alapfoku végzettséget igényld munkakor. Munkdjat a szakmai

vezetd iranyitja, aki kozvetlen felettese.
Feladata:
- A higiénés szabalyok, HACCP szabalyok szerint végzi feladatait, és sziikség esetén
egyénre-szabottan adagolja a csecsemdk és kisgyermekek ételeit
- Valamennyi csoport ételét kiadagolja
- Gondoskodik az ételszallité kocsi hianytalan felszerelésérol
- Atveszi a meleg és hideg ételeket, azokat megfelelé hémérsékleten tartja €s adagolja
- Mosogat, fertétlenit, a csoportok étkezéssel Gsszefiiggd eszkizeit rendben, egymastol
elkiilonitve tarolja
- Rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolddo helyiségeket
- Tisztantartja a hiitoket
- Etelmintat elrakja
- Segit a leltarok elékészitésében, lebonyolitasaban a konyhan

Kotelezettségei és jogai:

- Oltéz6 hasznélata, - utcai Sltézetben nem tartézkodik a konyhaban

- A konyha veszélyes lizem. Maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tizvédelmi
szabalyokat

- Sajat hasmenéses, egyéb megbetegedését haladéktalanul jelezni

- A konyhatizem szabalyos miikdéséért

- A konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

- A gyermekcesoportok étellel és eszkdzokkel vald preciz, pontos kiszolgéalasaért

- A vételezett élelmezési anyagok hianytalan meglétéért, felhasznalasaért



7. Az élelmezésvezeté munkakori feladatai, kotelezettségei és jogai, felelssége:

Az élelmezésvezetd munkakér kozép OKJ-s végzettséget igényld munkakor. Felettese az

intézményvezetd, valamint a szakmai vezeto.

Kotelezettségei és jogai:

véleményezési jog a konyha miikddésével és a bolesdde gazdalkodasaval kapcesolatban,
javaslattételi jog a konyhai dolgozdk felvételére, felmentésére, elémenetelére,
jutalmazdsara vonatkozdan,

jogavan a munkakorével és a munkahelyével kapesolatban teljeskori tajékoztatast kérni
és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire,

joga van a szdldsszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Feladata:

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és végzi. Munkajaban figyelembe veszi az érvényben levd higiénés trendeket,
a HACCP iranyelvek.

Teveékenységét jo munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

A bolesode gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eloirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
élelmiszerek beszerzése.

Kozremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szold beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

A nyéri zaras ideje alatt zajlé feldjitadsi munkalatok alatt tigyeletet biztosit.

A gyermekek részére a tapanyagsziikséglet €s iz harmonikus szempontnak megfelel6en
a boleséde vezetdjével €s a bolesdde orvosaval egylittmiikddve elkésziti az étrendet
Osszeéllitja az alkalmazottak étrendjét.

Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését

Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az arubeszerzé helyekkel, szallitokkal. A
szallitok meg nem felelése esetén a szerzddés felmondasat kezdeményezi, és az
eloirasoknak megfeleld 1j beszallitokat keres

Gondoskodik az élelmiszerek és beszerzett nyersanyagok szakszerii tarolasardl, a

raktarak tisztasagarol



Naponta kiadagolja a bolcsdde napi tervezett, majd korrigalt 1étszaméanak megfelelden
a felhasznalhat6 nyersanyagokat és a szakdcsné rendelkezésére bocsatja azokat
Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznaldsat

Elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem bioldgiai érték- és tdpanyagszamitasait
Figyelemmel kiséri a szakacsné altal alkalmazott konyha technolégiai eljarasokat és az
Uj igényeknek és elvarasoknak megfeleléen a bolesddevezetd jovahagyasaval
modosittatja azokat

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket és azokat a
gyermekek €s felnbttek élelmezésében is alkalmazza

Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete
Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatosagokkal

Feladata az ételek korszert elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése, kostolasa.

Felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtnak
megfeleld legyen

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallittatasat
Betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyiigyi el6irasokat, ezzel kapcsolatban
ellendrzi az ételmintak vételének tényét, minden kiosztasra keriil6 ételbal.
Szuréprobaszeriien az adagolas és talalas modjat, menetét

Naponta szervezi, irdnyitja és ellenorzi a konyha dolgozoinak munkéjat

Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.
Szabadsagos litemterviiket elkésziti

Dolgozo6 hianyzasa esetén belsé helyettesitésrél gondoskodik, ha bels6 helyettesitéssel
a hidnyzas nem hidalhato at, akkor jelenti azt a bolcsddevezetének

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi, munkavédelmi és
tlizrendészeti eldirdsokat

Gondoskodik a raktarak és a konyhdhoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasardl
Havonta tdjékoztatja a bolcséde vezetdjeét, ill. a fenntartét a felhasznalt normakrdl, a
megtakaritasrol és az esetleges tillépésekr6l. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma
emelésére

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait, és
alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

Kialakitja, feliigyeli, ellendrzi a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését , a vonatkozd



eldirasokat folyamatosan aktualizélja.

Gondoskodik arrél, hogy munkatarsai megismerjék az élelmezési tizem HACCP
rendszerét és ellendrzi végrehajtasat

Figyelemmel kiséri, hogy, a konyhai alkalmazottak megfelelé munka- és védéruhaban
dolgozzanak

Folyamatosan ellen6rzi a konyhai dolgozok munkaegészségligyi vizsgalatokon vald
részvételét

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz

Gondoskodik a konyhai dolgozok szakmai képzésérol

A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere sziikségességét a
bdlcsddevezetod felé jelenti

Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara

Torési jegyzokonyvet vezet

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol

Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

Ha a dolgozok kdzott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti a bolesédevezetonek

a HACCP rendszer miikodtetése soran a felelossége és hataskére a nyersanyag
beszerzés és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Felelds a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért

Felelés a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartatasaért, a szallitott és atvett
aru mindségi megfeleloségéért

A fagyasztott aruk megfeleld hofokon tartasaért, annak ellenérzésért, dokumentalasaért
A hiit6szekrények megfeleld miikodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért

Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért
A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért

Az élelmezési norma betartasaert

Uj konyhai fézéedények beszerzése esetén a fézési idok regisztralasaért

A f6zési hdmérsékletek ellenorzéséért €s regisztralasaért

A szallitott étel mindségmegdOrzéséeért

A HACCP nyilvantartas vezetéséért

Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a mindenkori készpénzkezeléséért

Az anyagi és szamviteli adminisztraciot az tigyrendnek, ill. az eléirasnak megfelel6en

naprakészen vezeti



A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi felel6sséggel tartozik
Meghatarozott teriileteken alairasi jogkorrel rendelkezik ( postai ajanlott levelek
atvétele, szamlak alairasa).

Bélyegz6 hasznalata intézményegységen belill, ill. indokolt esetben intézményegységen

kiviil is engedélyezett.

Felelossége:

L

felelossége kiterjed a bolcsdéde egész terilletén tortént eseményekre, a zavartalan

miikddésre, kiemelten a :

a szakmai munka mindségére,

a bolcsddében tartdzkodo gyermekek élelmezésének biztonsagara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

felelds a kockéazatkezelési szabdlyzat és a HACCP kockazatok ¢és intézkedések

nyilvantartasaban a ra vonatkozo pontokban meghatarozottakért,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

az egészség (psziches €s szomatikus) megdovasara,

a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktarozasi szabalyzatok,

jogszabalyok, el6irasok betartasara,

A szakdcs feladatai, kitelezettségei és jogai, feleléssége:

Az szakacs munkakor kdzép végzettséget igénylé munkakér. Felettese az intézményvezetd, a

szakmai vezetd, és az élelmezésvezetd.

Felelossége kiterjed:

a szakmai munka mindségére,

a bolcsodében tartozkodo gyermekek élelmezésének biztonsagara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
az intézmény j6 hirnevének apolasara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

Kotelezettségei és jogai:

véleményezési jog a konyha mitk6désével kapcsolatban,
javaslattételi jog a konyhai dolgozdk felvételére, felmentésére, elémenetelére,

jutalmazasara vonatkozdan,



- jogavan a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast kérni
és kapni, kiilonos tekintettel a munkaéltato foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire,
- joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

- érvényesitheti a munkahoz valo jogot,

képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Feladata:

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és végzi. Munkajaban figyelembe veszi az érvényben levé higiénés trendeket,
a HACCP iranyelvek.

- Munkéja kozben viseli az el6irt munka- és véddruhat (cipd, szemiiveg, kesztyl stb.).
Amennyiben ezeket a felszereléseket nem viseli, baleset esetén a feleldsség sajat magat
terheli.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- A gyermekekkel vald érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény
nevelési stilusat és értékét.

- Munkéjat minden esetben az eldirasok maximalis betartisa mellett végzi

- Kdoteles a bolesdde vagyonat képezd targyak megdrzésérol gondoskodni.

- Betartja a bolcséde vagyonvédelmi, leltarozési, raktarozasi, selejtezési szabalyzatat.

- A nyari zarés ideje alatt zajlo felujitasi munkalatok alatt ligyeletet biztosit.

- Az élelmezésvezets kozvetlen irdnyitdsa alatt a megfelelé mennyiségben és mindségben
elkésziti és kiadagolja az étrendben eldirt ételeket.

- Gondoskodik az élelmiszerek és beszerzett nyersanyagok szakszer(i tdrolésardl, a
raktarak tisztasagarol.

- Naponta 4tveszi a bolcséde napi tervezett, majd korrigalt létszamanak megfelelen a
felhasznalhato nyersanyagokat, és felhasznalasukig gondoskodik a megfeleld
tarolasukrol.

- Gondoskodik arrél, hogy az atvett anyagokat, csak az eldirasoknak megfeleld célra
hasznaljdk fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznaldsra nem keriil6
nyersanyagot visszaadja.

- Irnyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag el6készités folyamatat felhasznalasat.

- Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb

felhasznalaséért.



Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabdlyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanijaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

Felel6s azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtnak
megfeleld legyen.

Ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését.

Betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatban
ellendrzi az ételmintak vételének tényét, minden kiosztdsra keriilé ételbél.

Naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.
Dolgozé hidnyzasa esetén belsd helyettesitésr6l gondoskodik, ha belsé helyettesitéssel
a hidnyzas nem hidalhato at, akkor jelenti azt a bélcsédevezetdnek.

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi, munkavédelmi és
tlizrendészeti eldirasokat.

Gondoskodik a raktarak és a konyhahoz kapcsoldédd helyiségek tisztantartasanak
betartasarol.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyhai alkalmazottak megfelelé munka- és védéruhaban
dolgozzanak.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.

A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere sziikségességét az
élelmezésvezeto felé jelenti.

Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.

Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

Ha a dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti a bolcsddevezetdnek.

a HACCP rendszer miikodtetése soran a felelGssége ¢€s hataskdre a nyersanyag
beszerzés és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Felelds a higiéniai utasitdsok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

A fagyasztott aruk megfelel6 héfokon tartasaért, annak ellenérzésért, dokumentalasaért.
A hiitészekrények megfelelé miikodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfelel6 technologidval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.
A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért.

Az élelmezési norma betartasaért.

Uj konyhai fézéedények beszerzése esetén a fozési idék regisztralasaért.



- A f6zési homérsékletek ellenérzéséért és regisztraldsaért.
- Biintet6jogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért.

- A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi feleldsséggel tartozik.

2. A _fézékonyhai munkatdrs munkakori feladatai, kotelezettségei és jogai,

felelossége:
A féz6konyhai munkakor alapfoki végzettséget igényld0 munkakor. Munkdajat az

¢lelmezésvezetd, és a szakdcs irdnyitja, akik kozvetlen felettesei.

Jogai:

- joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorii tajékoztatast
kérni €s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire,

- joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

- érvényesitheti a munkdhoz valo jogot.

Feladatai:

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetoségeinek ismeretében
szervezi €s végzi. Munk4jaban figyelembe veszi az érvényben levo higiénés trendeket,
a HACCP iranyelvek.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

- A nyari zéaras ideje alatt zajlo felujitasi munkalatok alatt {igyeletet biztosit.

- szakacs 1rdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat, munka megkezdése elétt,
munkavégzés kozben és végeztével is. Minden olyan alkalommal, amikor a keze
szennyezddhet, koteles a kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

- A nyersanyagokat szakszerlien elOkésziti, ha esetleges rossz mindséget észlel,
haladéktalanul jelzi a szakacsnak.

- Fozés, étkezteteés utan az edényeket a higiéniai eloirasoknak megfeleléen elmosogatja,
¢és a helyére teszi.

- Kotelessége a konyha, a konyhahoz csatlakozé helyiségek tisztan tartdsa az eldirdsok
szerint.

- Ugyel a takarékossag szabdlyaira, villannyal, gzzal, tisztitoszerrel kapcsolatban.

- Anyagi felelosséggel tartozik az 4atvett nyersanyag minél gazdasagosabb

felhasznalasaért.



Betartja az egészségvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi és tilizrendészeti
eldirasokat.

Betartja a HACCP kézikonyv szabdlyait.

Megfelel6 munka- és védoéruhdban dolgozik.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.

Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatdra, meghibasodasukrol azonnal szél a

szakacsnak , élelmezésvezetonek.

Feleldssége:

10.

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan

mitkddésre, kiemelten a :

a munka mindségére,

a bolcsddében tartozkodo gyermekek élelmezésének biztonsagara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

az intézmény j6 hirnevének apolasara,

A dajka munkakérhoz tartozé feladatok, kitelezettségek és jogok, feleldsségek:

A bolesddei dajka munkakor alapfoku szakiranyt képesitést, és hivatali dajka képzést igényld

munkakdr. Munkéjat az intézményvezeto iranyitja.

Feladatok:

A bolesdde helyiségeinek meghatarozott idében torténd takaritdsa, fertétlenitése, a
konyha és a hozzatartozo helyiségek kivételével

Nyilaszarok, padlo, berendezési targyak, vilagitotestek, stb. tisztantartasa,

Fliggonyok felrakasa, levétele

Fektetok ki-és behordasa

ételek behordasa, szennyes edények kihordasa

feliigyelet a gyermekek udvarra kimenetelekor, bemenetelekor, és sziikség szerint
szakmai értekezlet esetén a gyermekek pihenésének feliigyelete

Szeméttartok, szennyestartok, tiritése, tisztantartasa

Kétnapi rendszerességgel mos, vasal, a textilidkat szabalyszertien kezeli

Feleldsséggel tartoznak a hasznédlatukban levd eszkozok, gépek rendeltetésszerti,
balesetmentes hasznalataért, hianytalan meglétéért, a munkakéri leirasban foglaltak

szerint.



Fokozottan tigyelnek az épiileten beliil elhelyezett névényzetre

Takaritoeszkdzok leltarozasaban kozremukodik

Kotelezettségek és jogok:

Higiénés szabalyok maradéktalan betartdsa

Oltoz6 hasznalata, - utcai 6ltézetben nem tartzkodhat a gyermekcsoportokban
Maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

Raébizott eszkdzokkel takarékosan banik

Novények gondozasa épiileten beliil

Felelos:

11.

Mindségi takaritasért, személyes higiéniajaért

Mindségi mosasért €s vasalasért, ruhazat javitasaért.

Gyermekcsoportok nyugalmanak, biztonsaganak megtartaséért, takaritasi feladatok
napirendhez vald igazitasaért

Fektetok idoben torténd kihelyezéséért

Kiemelten felelos a fiirdok, WC-k, csoportszobak tisztantartasaért

Az ANTSZ eléirdsainak betartasaért.

Az altala vételezett takaritd és tisztitdeszkozok rendeltetésszerli, takarékos

felhasznalasaért, hianytalan meglétéért

A kertész munkakirhiz tartozé feladatok, kitelezettségek és jogok, felelosségek:

A kertész munkakor alapfoku végzettséget igényl6 munkakor. Munkdjat a szakmai vezetd

iranyitja.

Feladatok:

Intézményt koriilvevd udvar/ kert /park, uteai jarda és arok tisztantartasa

Udvari szeméttartok iritése

Novények, pazsit, jatszohomok locsoldsa, gondozasa

Gyomnovények eltavolitasa

Szeméttarold koriili tér fokozott tisztantartasa

Gyermekek jatszokertjének rendben-tartasa, homok takardsa

Pancsolok tisztantartasa,

Lombok 6sszetakaritasa

Uttisztitas, hoeltakaritas

Az udvari eszkozok, a kert rendben-tartasdhoz szamara kiadott eszkdzok leltarozasaban

kozremilkodik



Kotelezettségek és jogok:

Higiénés szabalyok maradéktalan betartdsa
Maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tizvédelmi szabalyokat

Rabizott eszkdzokkel rendeltetésszeriien, takarékosan banik, azokat tisztantartja

Felelos:

A kert és udvar maradéktalan rendjéért, tisztasagaért
Télen az utak csiszdsmentesitéséért

Rabizott eszkdzodk rendeltetésszeri hasznalataért

V. Az intézményben miikodo szervezetek

Sziiléi Erdekképviseleti Férum

A gyermekek érdekvédelmét hivatott szolgalni.

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, hatdskorében tartozd iigyekben dont,
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a megyei gyamhivatalnal.

Véleményt nyilvanit az intézményvezetdnél a gyermekeket érintd iigyekben,
szolgaltatasok tervezésénél, bevétel felhasznalasarol.

Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

Kozalkalmazotti Tanacs

Harom f6bdl allo kozalkalmazotti tanacs mikodik, miikodésének alapja a
Kozalkalmazotti Szabalyzat.

Miikddését a Munka Torvénykonyve, valamint a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény idevonatkozoé rendelkezései alapjan hatarozza meg.

Egyiittdontési, véleményezési, valamint tdjékoztatashoz vald joga van.

BDDSZ — bolcsddei dolgozok demokratikus szakszervezete

Igény esetén lehetdség van alapszervezet létrehozéséara
Képviseli a bdlcsddei dolgozok érdekeit
Mikodését, jogosultsagat tekintve a szakszervezetek miikodését meghatdrozd

jogszabaly az iranyadd
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VL Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

Munkaviszony létrejotte

2.

Egyes kozalkalmazotti munkakdr az 4gazati jogszabalyban foglaltaknak megfelelden
csak palyazat Gtjan tolthetd be.

Munkakort betdlteni alapvetéen csak szakmai eloirasoknak megfeleld végzettséget
igazolé dokumentum bemutatasa mellett lehetséges. Ettol eltérni abban az esetben van
méd, amennyiben szakmai végzettség nem feltétele a munkakor betdltésének, vagy nincs
a jelentkezok kozott szakmai végzettséggel rendelkezo személy. Ilyen esetben a felvétel
utan nevezett dolgozot a képesitési el6irasok alol mentesiteni sziikséges meghatarozott
idére, mindamellett sziikséges az elbirt végzettség megszerzésének meghatarozott idore
t6rténé megszerzésének eldirasa. A Kjt. ide vonatkozo rendelkezéseit kell megfelelden
alkalmazni, adott esetben a gyakornoki id6t kikotni is sziikséges.

Hatarozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel kdzalkalmazotti jogviszony csak helyettesités
céljabol, vagy meghatirozott munka elvégzésére létesithetd. A hatdrozott ideji
munkaviszony idétartama az 5 évet nem haladhatja meg.

Probaidé kikotése minden munkakorben egységesen négy honap.

Munkaviszony létesitésének alapfeltétele az érvényes egészségligyi alkalmassag minden
munkakdrben.

Szakmai munkakorben a dolgozd érvényes jognyilatkozatot tesz arrol, hogy vele
szemben nem allnak fenn a jogszabéalyban meghatarozott kizard okok.

Minden dolgozénak felvétel esetén erkolesi alkalmassagat bizonyitania sziikséges
(erkdlesi bizonyitvany).

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettség, hivatali titok megorzése,

adatvédelem:

A munkavéllalo munkakéri kotelezettségét részletesen tartalmazza a munkakorre/névre
57616 munkakori leirds. A munkakori leirasban foglaltak durva megsértése eljaras
meginditdsat vonja maga utan.

Az iratok, adatok, hivatali titok megérzése és kezelése az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint torténik, illetéktelen személyhez torténé Kkiszolgaltatasa sulyos
fegyelmi vétség.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:



o adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

o az ellatottak hozzatartozoival kapcsolatos informaciok.
Az intézmény egészérol, az ott folyé munkarol, egyedi esetrdl, tdmegtajékoztatisra
jogosult személy az intézmény vezetGje, illetve konkrét eset kapcsan, az 4ltala
szobelileg megbizott személy.

Szabadag kiad4dsara vonatkozo szabalvok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat — a kozalkalmazott elézetes meghallgatdsa utdn, a
munkaltatd hatdrozza meg.

A munkavallalot az aktudlisan érvényben 1évd rendelkezések szerint alapszabadsag és
potszabadsag egyarant megilleti.

A személyre sz016 szabadsag meghatarozasa évente, januar honapban térténik.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetovel
egyeztetni sziikséges. Az engedélyt a vezetd alairasaval igazolja.

A szabadsag azon részét, amellyel a munkaltato rendelkezik, a bolcsode éves, hivatalos
miikodésének sziinetelése alatt kell kivenni.

A dolgozd szabadsagolasarol az EGOMIR fele jelentést kell adni

A szabadsagot az esedékesség évében kell igénybe venni. A mennyiben azt a dolgozo6
részére akadalyoztatas miatt mégsem lehet kiadni, gy a Mt. vonatkozo szabélyai szerint
kell eljarni.

Szabadnapok kiaddsa

Az intézmény munkanapokon lizemel. Szabadnapok kiadéasa hétvégén torténik.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

Részletesen kidolgozva az intézmény szakmai programjaban.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltséoseinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a

vonatkozoé rendelkezések értelmében megtériteni.

Autébusszal, vonattal vagy sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségét az
intézmény a ra vonatkozo6 jogszabalyok szerinti mértékben indokolt esetben megtériti.
A jogosultsagot évente felill kell vizsgélni, illetve a vonatkozd jogszabély valtozo

rendelkezéseihez igazitani.

Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt

az intézményvezeto részére irasban azonnal be kell jelenteni.
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A dolgozoknak munkakoriikkel osszefliggé feladatellatasért, utazasi koltségeiket az
intézmény, a felettes vezetd leigazoldsa utan, az utazasi jegyek alapjan, 100%- ban

megtériti. (kikiildetés)

Egvéb juttatasok

Kafetéria: A Fenntarté altal, az intézmény koltségvetésében biztositott keret oszthatd fel, a

mindenkori jogszabalyok és lehetdségek, valamint az intézmény cafetéria szabalyzataban

foglaltak figyelembe vételével.

Munkaruha juttatds: 2017 évté] a vonatkoz6 jogszabélyok értelmében a kisgyermekneveloket a

vezetket és a bolesédei dajkdkat munkaruha juttatds illeti meg. A munkaruha juttatas az

intézmény Munkaruha Juttatasi Szabalyzata alapjan torténik.

Az intézményekben lévo telefonokat magancélra csak vezet6i engedély alapjan,

Az ellenérzés szardprobaszeriien torténik, a részletes szamla lekérésével.

Engedély nélkiili magantelefon hasznalataért a dolgozo sajat vagyonaval felel, fegyelmi

A magén mobiltelefonokat a szakmai dolgozok munkaidejiik alatt kotelesek lenémitani.

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasolasa

Minden egyéb esetben az intézményvezeto kiilon engedélye sziikséges

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa kiilso

8. Telefonhasznalat:

- kivételes esetekben lehet hasznalni.

- felel6sség terhe mellett.
9. - Fénymadsolas:

_ téritésmentesen torténik.
10. - Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai:

személy részére csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

11.  Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal,

vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A hézipénztar kezel6jét e nélkiil is terheli felel6sség az éaltala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az
iranyado.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmény iigyfélfogadasa

13.

Az intézmény vezetdje ligyfélfogadast tart a bdlesdédében
Az tigyfélfogadas ideje: hétf6, 16. 00. - 18. 00 oraig.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezeto felelds. Az ligyiratkezelést

az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

14.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezet6 jogosult. Tavolléte

esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja 100 000,- Forintos értékhatarig a szakmai vezeto.

135.

Bélvegzok hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznalt bélyegzok lenyomata az elsé fejezetben keriilt részletezésre.
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kivetkezok jogosultak: intézményvezeto,

szakmai vezetd.

Az mtézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl

nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba,

melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felel6s személy a szakmai vezet6
Az 4tvevok személyesen felelések a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok

beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
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leltarozasarol a szakmai vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzod elvesztése esetén a
Bélyegzohasznalati szabalyzat szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény a fenntartéi elvarasnak megfelelden, a Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi és

Oktatasi Intézményeket Miikddtetd Iroddjaval (EGOMIR) egyiittmiikodési megallapodast kot,

amely rogziti a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdéskort.

17.

Helyettesités

18.

A dolgozé munkabol torténé kiesése esetén a helyettesités jelen szabalyzat III.
fejezetében meghatarozottak szerint torténik.

Kisgyermeknevel6t csak azonos gondozasi egységben dolgozo helyettesithet, a
személyi allandosag szem-eldtt tartdsaval.

Egvebek

Az intézmény kozvetlen szakmai feliigyeletét Szigetszentmiklés Véaros Onkormanyzat,
Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalya gyakorolja

A Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyambhivatala a torvényességnek megfeleld
miikddést ellenorzi.

Orszagos szakmai feliigyeletet gyakorol a Bolcsddék Egyesiilete

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi és fegyelmi jogkort Szigetszentmiklds Varos
Polgarmestere gyakorolja.

A munkaban elt6ltétt idordl, naprakészen, jelenléti ivet kell vezetni, melyet érkezéskor
és tavozaskor sajat kezileg kell alairni.

Munkaidé alatt a dolgozék a munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjak el,
engedélyt az intézményvezet6 adhat.

Az intézmény jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahelynek mindsiil, ezért valamennyi
munkakdrben az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot felvétel elétt, illetve a
jogszabalyban meghatarozott idészakonként meg kell ismételni.

Ujonnan munkaba all6 dolgozét munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi
oktatasban kell részesiteni, melyet a dolgozé kinevezési okmanyaban aldirasaval igazol.
Idegenek az intézményben csak a vezeto elézetes engedélyével tartozkodhatnak

Az intézmény minden egyes dolgozdja koteles munkara képes allapotban pontosan
megjelenni, és munkajat a téle elvarhatdo maximalis tudassal elvégezni.

Az intézménynél hivatalos ellendrzést végzé személynek az adatszolgaltatast,

ellendrzési jogosultsaga igazolasa utan biztositani kell.



- Az intézmény egész terliletén, valamint annak hataratol szamitott 5 méteren beliil a

dohanyzas tilalma 4ll fenn.

VIL Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

Csoport - értekezlet, szakdolgozoi értekezlet, dolgozdi munkaértekezlet.

1. Csoport - értekezlet

A csoport- értekezletet sziikség szerint, az intézményvezetd hivja 6ssze. Az értekezletre meg
kell hivni a gondozasi egységbe tartozd kisgyermeknevelOket, szakmai tématol fiiggoen a
szakmai vezetot, gyogypedagogust.

Csoport- értekezlet feladata, az aktualis szakmai kérdések megvitatasa, egységes banasmaod
Osszehangolasa a kisgyermeknevelok kozott, az ellatottak fejlodésével kapcsolatos szakmai
kérdések megvitatdsa, szakmai munkdban tapasztalt hidanyossagok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, feladatok megfogalmazasa, a munkafegyelem
értékelése, csoport munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

& Szakdolgozoi értekezlet

A szakdolgozoéi értekezletet sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal az
intézményvezetd hivja ssze. Az értekezletre meg kell hivni a valamennyi kisgyermeknevel6t,
szakmai vezetot, dajkat, gyogypedagdgust.

Szakdolgozoi értekezlet feladata, az eltelt idOszak alatt végzett munka értékelése, altalanos
szakmai kérdések megvitatasa, szakmai munkaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, feladatok megfogalmazasa, a munkafegyelem
értékelése, gondozasi egység munkajat érintd javaslatok megtargyaldsa.

3. Dolgozo6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal valamennyi dolgozé
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
f6- ¢és részfoglalkozasi dolgozojat. Az intézményvezetdé az Ossz-dolgozoi értekezleten
beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, értékeli az intézményben dolgozék munkakériilményeinek
alakulasat, ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait, tijékoztatja a dolgozdkat az aktudlis
problémakrol, lehetdségekrodl, az intézmeény egészét, illetve részét képezo elképzelésekrol.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja Gssze.



Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. A munkakozosség tagjai a
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és Javaslattevd jogkorrel rendelkezéd
kozosséget alkotnak.

Mindegyik tipust értekezleten jegyzékonyv és jelenléti iv késziil, jegyzokonyvet a szakmai

vezetd késziti, ¢s a vezetd irja ala.
VIII. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségek rendje

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség az intézményvezetét terheli.

Az intézményvezetd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 feladatkosr
betdltését megel6zben, majd azt kovetden 2 évente, a feladatksr megsziinése esetén pedig a
megsziinést kovetd 30 napon beliil koteles a sajat, és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérs] nyilatkozatot (vagyonnyilatkozatot) tenni.

A vagyonnyilatkozat drzéséért a munkaltatéi jogok gyakorléja a felelds.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni, valamennyi oldalon aléirni, egy

példanyban, zart boritékban leadni.
IX. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
munkakdri leirasok és az egyéb szabélyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat fiiggelékeit képezik. A fiiggelékben felsorolt szabdlyzatok, a jelen
szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felel6s vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszi.

Az intézményben foglalkoztatott kzalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosulésa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani
kell. A munkakori leirdst a munkaltaté egyoldalian modosithatja, ha az nem jar a munkakor
megvaltoztatasdval. A munkakéri leiras tudomésulvételét a dolgozé az alairasaval igazolja.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az intézményvezetod

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kovetkezd fiigoelékekkel rendelkezik:
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