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Szervezeti és Miikodés Szabalyzata



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Napsugér Bolasde — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — a kovétkezerint hatarozza
meg Szervezeti ésMkodeési szabalyzatat.

l.
Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és kikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Kikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza aznmidy szervezeti fel-
épitését, régzitse az intézmény alapvetikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelébn tartalmazza a kovetkiket:

- az intézmény adatait,

- az intézmeény szervezetét,

- a vezetést segiszerveket, forumokat, és

- a mikodeés egyes szabalyait.

1.2.Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
» bolcidébe jar6 gyermekek kozosségére
» gyermekek szlleire, torvényes képvisiale
» bolcde alkalmazotti kozosségére
» az engedéllyel benntartozkoddkra

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat étbeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabalyzat jévahagyasaval ddikd és hatalyon kivili helyezéséveliaik
meg.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyiiilsoknak megfeléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és kodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezekesziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahaapeis/alik érvényesse.
A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kgogkzabalyok:

» Az ENSZ ,Egyezmény a gyermekek jogairol” 1991. EXiIV. Torveny

= 2011. CXCV. t6bbszér médositott Allamhéaztartasiviiry,
= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrtieés a gyamugyi igazgatasrol



= 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos szemelyek joglaés esélyegyetsegik biz-
tositasarol

= 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmaabktjogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis valamint a gyermel§th és gyermekvédelmi agazat-
ban tortéd végrehajtasarol

= 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoakbdyujtdé gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakigladatairdl és rikodési fel-
tételeil.

» Személyes gondoskodast nyujto szervek és személiylkezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (XII.17.) Korm. Rendelet

= A személyes gondoskodast vBgzemélyek tovabbképzéékés a szocialis szakvizs-
garol szo6l6 9/2000.(VII.4.) SZCSM rendelet

= 8/2000. (VII.4.) SZCSM Rendelet a személyes gokddast végé személyek adata-
inak mikddési nyilvantartasarol

» A helyi Onkormanyzat szocialis intézményeire vooatk hatalyos rendeletei

Kbzegészsegugyi, munkavédelmi szabalyzatok:

» Az élelmiszerek élllitAsanak és forgalmazasanak élelmiszerhigiéiaiételeil
90/2003. (VII.30.) FVM-ESZCSM rendelet

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelehr

= 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet a Jatszotéri eszkdaizkonsagarol

Gazdalkodasi jogszabalyok

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az allamhat&artorvény végrehajtaséarol,

= 328/2011. (XI1.29.)Korm. Rendelet a személyes gskddast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasokeserdijairol és igénylésukhoz fel-
hasznalhat6 bizonyitékokrol

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kodeh nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a fofflattatottakkal.

Az SZMSZ-t a Bolcéde kdzosségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvez@tél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozateindételten gondoskodni kell.
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Az intézmény adatai
(alapit6 okirat részletezése)

A koltségvetési szerv megnevezeésblapsugar Bolagdde Kunszentmiklos

Székhelye és cime: 6090 Kunszentmiklds, Vasartér 14/b.
Alapité okirat kelte: 2014. marcius 20.

Az alapito okirat szama: 121/2014. (111.19.)

Alapitas idépontja: 2012.09.01.

Alapitas modja: jodel nélkili alakulas

Alapité szerv neve és cime: Kunszentmiklés Varos Onkormanyzat

6090 Kunszentmiklds, Kalvin tér 12.

A fenntartd szerv neve és cime: Kunszentmiklés Varos Onkormanyzat
6090 Kunszentmiklds, Kalvin tér 12.

Torzskonyvi azonosité szama: 799030

llletékesséqi, nilkkddési kore: Ellatasi szefdés alapjan Kunadacs, Kunszentmiklos,
Kunpeszér és Tass kozigazgatasi terile

Szakmai alaptevékenysége: Bdldei ellatéas

- bolcgidei ellatas- gyermekek napkozbeni ellatasa, 20sHaidg6l a harmadik életévének be-
toltéséig, sajatos nevelési igéngyermek esetén az 6todik életévének betdltédtatyd an-
nak az évnek a végéig, amelyben a gyermek a Fvéletsajatos nevelési igéngyermek
esetén az 6todik életévet betolti, orvosi szakvélgmalapjan biztositja tovabba az 6vodai
nevelésre még nem érett gyermekek gondozasat,asétel gyermek 4. életévének betoltését
koéveb augusztus 31-ig.

- helyiségek, eszkdzok bérbeadasa.

-a bolcg$dei csoport Ures féhelyein a bolosde - téritési dij ellenében kilén szolgaltataskent
- idészakos gyermekfelligyeletet biztosit.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa889110 Bolcédei ellatas

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szenii megjeldlése:

104030  Gyermekek napkozbeni ellatasa
A bdélcssde vallalhatja a hatranyos vagy halmozottan hatsimglyzei gyermekek ellatasat.



Csoportok szama: 4 csoport
Féhely szama: 48f

A koltségvetési szerv koéltségvetési, gazdalkodaslddatai, kdtelezettségei

3.1.Gazdalkodassal 6sszeflggogositvanyok:

Onalléan niikods koltségvetés szerv. Gazdalkodasi feladatait - egyiitkidési megallapo-
das alapjan - Kunszentmikl6si Polgarmesteri Hivataht 6nalléan mkodd és a gazdalkodé
intézmeny latja el.

3.2.Feladatellatast szolgal6 vagyon:

6090 Kunszentmiklds, Vasartér 14/b. szamu, 51431etek teriilet a rajta talalhaté 644,48
m?brutté alapterilgtépulettel.

3.3.Vagyon feletti rendelkezés:
» A Kunszentmiklos Varos Keépvisel testiletének vagyonrendeletében foglaltak szerint
kell eljarni.
» A bolcssde a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult edidiggni, illetleg biztosi-
tékkent felhasznalni.

3.4.Az intézmény szamlaszama:

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszhkapesolatos adatok:
- a szamlavezétpénzintézet neve: OTP Bank Kunszentmiklési fiok
- a szamlavezétpénzintézet cime: 6090 Kunszentmiklds, Kalvinltér
- a bankszamla szama:11732150-15799036

Bankszamla feletti rendelkezés:

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésr@gali egyuttesen az intézmeényvézés a
Kunszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal koltségvetesiportvezéie (vagy az altala kijel6lt
koltségvetési tgyint€y.

3.5. Kiadmanyozas:

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény végetTavolléte esetén az intézmeényvézet
helyettes jogosult a kiadmanyozasra.

Az intézményvezed kiadmanyozza a bolcéde egésze tekintetében:
* az boélcgde mikodését megallapitd szabalyzatokat, vézetézkedéseket,
* a helyi 6nkorméanyzatot érifitaz intézmeény nevében kiadott leveleket,
* a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kdZpmmigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészsegek digéstzére cimzett iratokat,



e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvaagopogkorrel dsszefliggdontések
iratait,

* bolcdei beszamolokat, munkaterveket, éves éhegsi terveket és értékelések do-
kumentumait,

* az intézményi koltségvetéseket és koltségvetézapesiokat,

* az ebirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek a botoke egészét érintik,

» arendszeres statisztikai jelentéseket.

A kisgyermeknevél jogosult kiadmanyozni altala vezetett nyilvantsoléat, illetve kezelt

dokumentumokat:

e Csoportnaplét naponta

* A gyermekekél vezetett napi jelenléti kimutatasat

» Bolcsidei gyermek- egészsegugyi torzslapot (a gyermekes &oraig havonta, ke-
s6bb negyedévente)

« Uzer flzetet

* Fejlodési naplot (a gyermek 1 éves koraig havontajiigsegyedévente)

» Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat megkereséséraggih vélemény elkészitését.

3.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség:
Az intézmény vezéje és az intézményvedehelyettese 2 évenkeént koteles vagyonnyilatko-

zatot tenni.

3.7. A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga
alanyi adomentes

3.8. Fellgyeleti szerv:
Kunszentmiklés Varos Onkormanyzat Képwvistdstilete.

3.15. A koltségvetési szerv veagének megbizasa:
Az intézmény vezéjét Kunszentmiklds Varos Képvisetestilete bizza meg, a Kozalkalma-
zottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. térveny ( avabbiakban: Kjt.) és a Gyermekek védel-
mewl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997.évi XX®Etveny alapjan.
Foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony megjes@ée

— Kodzalkalmazotti jogviszony,

— Munka Tdérvénykdnyve hataly ala tartozo6 jogviszony.

3.9.Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, ntéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohdagtde szabad kapacitdsai terhére bevé-
telt szerezhet. Bérletbe adasra akkor van ésiégle, ha az nem akadalyozza az intézményben
folyd munkat.

3.10. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység vonatkozé ebirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevekenység, kivénaea reklam nem az ellatottaknak szol és
az egészseges életmoddal, a kérnyezetvédelemrtégkamlalmi, kozéleti tevékenységgel, il-
letve a kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.



3.11. Az intézményi feladat ellatast szolgélo vaggpa vagyon feletti rendelkezési jogo-
sultsag:

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalfyon az alapité(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az aapkiratban meghatarozott, valamint az in-
tézmeény nikodése soran keletkéxagyontargyak esetében @srban az alapito(ka)t illetik
meg.

3.12. Az intézmény megsziintetése:

Az Sznyr. 24. § (1)-(2) bekezdése figyelembevetdlé
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esatrldz alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetést az alapitdé hatarozattal dont.

3.13.A gazdalkodassal kapcsolatos balsllenérzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett b&lsllervr nincs, igy a feladatot dincent Auditor Szam-
viteli Szolgaltatd és Tanacsado Kftbels ellerdre latja el. A bel§ ellensrzési vezet: Lisz-
tes-Toth Linda Az intézményben a lelsllensrzés a hatalyos 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
Rendelet az &llamhaztartasrol szolo torveny végiataolmegfeleben torténik.
A belso ellenérzés célja,hogy:
» biztositsa a bolésle vezeaije szamara a megfetemennyiséd és mirhsédi informa-
ciot a torvényes fikddéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra,pEnaliigyi tevé-
kenységre,
» feltarja a gazdasagi kovetelményi@kvald eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast,
* megszilarditsa a bélsendet, fegyelmet,
* vizsgalja az intézményi vagyon veédelmét, a takasslig érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megtalégét.
A bolcghde kialakitotta gazdalkodasdnak folyamatara édosajagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és beisszabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok eld@taszolgald éirany-
zatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszgzdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodéasat biztositja.

A belss ellenérzés magaba foglalja az:
» elézetes
» folyamatba épitett
* és utolagos ellémzést.

A belsb ellenérzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
* intézmény és &incent Auditor Szamviteli Szolgaltatdo és Tanacsad&ft. egydtt-
mikodési megallapodasa
* bels kontroll rendszer ritkodtetésének szabalyzata

Belss ellenérzésre jogosultak:



* bolcide intézményvezét
Az ellerbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munk#kioas tartalmazza.

A bels ellerbrzés Utemterv alapjan torténik.
Az ellerrzés eredményékaz érintettet tajékoztatni kell:
» kedved tapasztalatok- elismereés,
» feltart hiAnyossagok- megszintetésre vonatkozo intézkedéselelosségre vonas.
megebzés feltételeinek biztositasa.

3.14. A koltségvetési szerv gazdalkodd szervezietdktetében alapitéi, tulajdonosi jogokat
nem gyakorol.

3.15. A koltségvetési szervhez nincs rendelve niéisdgvetési szerv.

V.
Az intézmeény szervezete

Az intézmeény szervezeti felépitése

Intézményvezét
18 3}

- Bolcshde
Helyettes és orvos
Csoportvezét kis-
avermeknevel Csoportvezet

~ kisgyermeknevél

) |
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Altalanos alapelvek

Minden bolcédei dolgozé vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakée szerint dolgozik. Bel-
soleg elkételezett arra, hogy tudasat, szakértelwiegég j0 célokért hasznositja. A szakmai,
torvényi elvarasok betartasat kotelességének érzi.

A bolcssdei szakmai munkat alapvein és altalanosan meghatarozo etikai elvek, ekt
ség, torekveés az esélyegyiesdg megteremtésére, negativ diszkriminacio elkegide tiszte-
let, tolerancia a masik ember, a masik érdekeipgogényei, szikségletei, kompetenciaja
irnt.



Az intézmény élén az intézményveézall. Az intézmény szervezeti egységekre nem tagozo
dik.

Az intézményvezének alarendelten tikddnek:
- Kisgyermeknevél
- kisegitk (Technikai személyzet, konyhai kiséyit

A szervet az intézményvesdatanyitja,6 a legfel$bb vezesd.

A szerven belll megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belll a mellérendgltsé
A szerven bellil ala- és folérendelt viszonybaikéunek az egyes vedeszintekhez tartozo:
- vezed,
- illetve vezedhOz tartozo beosztottak.

A koltségvetési szerv engedélyezett [étszamab12 f

4..1. Az intézményvezét

Az intézményvezétmagasabb vez@tbeosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezét felelos az intézmény feladatainak megfélskinvonalon tortéh ellata-
saért, ennek érdekében joga és kotelessége:

> Kapcsolatot tart a fenntartéval, a médszertani dolével, az ANTSZ-el, az egés-
zseégugyi szolgalattal, az érdekképviseleti szergeklrsintézmeényekkel,

» ellerdrizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szaknraigpamnak, hazirendnek, vala-
mint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumerknako elvarasoknak valo meg-
feleloségét,

» torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas sniakagavuljon.

Az intézményvezéttovabbi feladatai (2. szamu melléklet):

» az intézmeény vezetése,

» az intézmény folyamatosukddtetésének biztositasa,

» azintézmeény gazdalkodasanak szervezeése, irdayitas

» a szakmai tevékenység tervezése, szervezéseitdismgs ellgirzése, ennek kereté-

ben az intézményi részlegek tevekenységénékpdeésének 6sszehangolasa,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinzeavezeti struktarat, a munkameg-
osztas rendjét az egyes csoportok k6zott es a ade@pa belill,

» a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a murikaeny létesitésével, megsziinteté-

Y

sével, atsorolassal, fegyelmi félstégre vonassal, szabadsagolassal stb., kapcsolatos

jogok),
a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfomzott feladatok ellatasa,
az intézmény szervezettikbdéséhez szilkséges ldedzabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kilénos figyelemmel adtkgkre:
- hézirend,
- szakmai program,
- SZMSZ,
- atizvédelmi és munkavédelmi szabélyzat,
» az intézmeény dolgozoi szakmai tevekenységének tatasg, tovabbképzeések tervezeé-
se és az azokon valg részvétel biztositsa,
» az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanydawmaz Uj gondozasi modsze-
reket, torekszik az ellatottak jogai minél széldéskbrben val6 érvényesitésére,

Y VYV
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torekszik az intézmény hatékony és gazdasagibddietésére, ennek érdekében vizs-
galja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtaviéga emelése milyen modon lehet-
séges (figyelemmel kiséri az esetleges integrdeiEtiségeket stb.),

kozreniikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatoskemységekben,

ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatpkat

dont a bolcsdei felvetelbl,

Vezeb helyettesitésének modjaaz intézményvezétaltal hatérozott iske megbizott
intézmeényvezét helyettes (jogszabalyi @rasoknak megfelél végzettség kisgyer-
mekgondozo).

Az intézményvezétmunkakari leirasat a 1. szamu melléklet tartalrmazz

YV VY

4.2 A gondozasi-nevelési részlegben alkalmakwtyyermekneveb feladata (2. sz. mellék-
let):
» arészleget az intézmeényvegzetalamint az intézmény szakmai tevékenységétn-az i
tézmény nikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok szerirdssz,
» szervezze a gondozasi-nevelési részleg mindeteagienységét,
» iranyitsa és figyelemmel kisérje a gondozasi-résigbszleg szakmai tevékenységét,
S a végzett munkarol beszamoljon az intézménysdett,
> ellassa a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkakade&intetében azokat a munkatgyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézmeényvetathatalmazta, illetve utasitotta,
» folyamatosan ellefrzi a részlegének szakmaiikddését,
» kozremikodik 0j gondozasi, nevelési médszerek bevezetés@&wmakorben tapasz-
talatcserét folytat az intézmeényveaetl, s mas intézményekkel.

4.3.Technikai dolgozdk, konyhai kisegt munkakére, feladatai( 3 sz. melléklet):

> A gyermekek étkezésestt alapos feutlenits kézmosast végez,dtden a csoportszo-
ba elé tolja a talalé kocsin az ételt.

» Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyesyedés az d€lirasoknak megfelét
en elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosoglgiséget.

> A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe fessbpor, szilkség szerint elmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

» Az altatdshoz gondoskodik az agyakkéilszitéséil /csak akkor rakja le, amikor min-
den gyermek az asztalnal ul).

» Szukség szerint kérésre felligyeletet biztosit. Argpekek gondozasaban nem vehet
részt.

4.4.Bolc$de orvos:

Megbizéasi szetaléssel foglalkoztatott gyermekorvos.

Feladata: A gyermekek testi és lelki éejesének éksegitese, esetenként a gyermekek szak-
rendelésre utalasa. Az egészséges testidfsgl nyomon kdvetése minden terlleten: étlapok
ellervrzése, statuszok elkészitése, egészseges es saabtssi igény gyermekek fefldéseé-
nek figyelemmel kisérése.

4.5. A gondozasi-nevelési részleg: botckei csoportok
A gondozési-nevelési csoportok feladata:

+ a gondozott gyermek testi, értelmi, érzelmi és leditfejlodését biztosito, csalad-
potlé ellatasban, szdilgondoskodast helyettesivédelemben val6 részesitése,
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% a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelésmonius testi-szellemi fejbé-
sének segitése az életkori €s egyeéni sajatossiyekeinbevételével

% biztositani a gondozas-nevelés feltételeit, igykiken a torvényes képviSekoz-
remikodéseével tortahfokozatos beilleszkedés letiségét,

% megfeleb textiliat és butorzatot,

< ajatektevekenység feltételeit,

% a szabadban valo tartézkodas feltételeit,

% az egészseges taplalkozas kovetelményenek mégtdlaztetést, kulon jogszabaly-

ban meghatarozottak szerint.

Bdlcsidei csoportok szama: 4 csoport

Nyitvatartasi id 6:

» A fenntartd rendelkezései alapjan a bétts 5 napos munkarend szerint tizemel (hét-
fotol- péntekig).

* A boélcsside munkanapokon 6.00- 18.00 6raig nyujt ellatast.

* Nyari idészakban a felUjitasi és karbantartasi munkék raiatilcé$de legkevesebb
2 hétre bezér.

* A bdlcsde nyari és téli zarasat a fenntarto allapitja meglyrdl a szibk minden év
marcius 15. napjaig tajékoztatva vannak.

e A 7/2010. (1.L19.) SZMM minden év aprilis 21-érBalcsdék Napja megiinneplését
irja eb. Ezen a napon intézmény bdldsi ellatast nem nyuijt.

V.
Az intézmeény mikodésének ébb szabalyai

5.1.Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmeény kozalkalmazottainak jogviszonya a Kjpnatkozo rendelkezései szerint jon
létre, melyben meg kell hatarozni, hogy milyen makicben, milyen feltételekkel és milyen
illetményért foglalkoztatja.

Tartés helyettesités, illetve meghatarozott feladaégzése céljabdl hatarozott itldjozal-
kalmazotti jogviszony is létesitliet

Amennyiben szikséges, a feladatellatas szempohtyab@mennyi dolgozé munkakdrének
megfeleben athelyezhétmasik csoportba.

5.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezetéigek, hivatali titkok megdirzése:
- A kozalkalmazott koteles azadtt helyen és iflben, munkaképes allapotban megje-
lenni és munkaidejét tolteni, munkavégzés céljabmiunkaltaté rendelkezésére allni.
- Munk@jat az dlirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival ggyikodni.
- Kozalkalmazott kdteles a munkaja sordn tudomasdodt jhivatali titkot, illetve teve-
kenységre vonatkozo alapédbntossagu informaciét mégzni.
A titoktartas nem terjed ki a kdzérdeidatok nyilvanossagara és kozérdiktyilva-
nos adatra vonatkozo, kulon térvényben meghatarazattszolgaltatasi és tajékozta-
tasi kotelezettségre
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil.

5.3. Munkaidé beosztas
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A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogaldl szo6lé Kijt. dlirasai és a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekjoléti és gyedmmielelmi agazatban a 257/2000.
(XI1,26,) Korm. rendelet 7.8-a szabalyai az iranyad

Napi munkaid: 8 éra
Bdlcssde nyitvatartasi ideje: napi 12 ora 06.00 -18.00 ¢raig

Munkakorokhoz tartozé6 munkarend
Intézményvezét hétitol- péntekig: rugalmas munkaid

Kisgyermeknevék: Munkarendjik |épdszetes, igazodik a gyermeklétszamhoz, névelve a
kisgyermekalv parok csoportban egytittesen eltoltétt idejét
hétbtol- péntekig: délditt 06.00-14.00 oraig, ill. 07.00- 15.00 o6raig,
délutan 09.00a0réraig, ill. 10.00-18.00 oraig.

valtotars hianyzéasa esetén 08.00- 16.00 oOraig.
A teljes napi munkaitbol a kisgyermeknevéhek 7 orat kell a munkahelyen eltdltenie. A
fennmaradé egy 6raban csaladlatogatast végez,namiadtraciot naprakészen vezeti, és fel-
készil a kovetkégznapi feladatra. Készul a hagyomanyos Unnepek reegszesére, csoport-
jat disziti, és egyébd@brdulé munkat végez.

Technikai dolgoz6: héifol- péntekig: déleitt 06.00- 18.00 oraig,
délutan 10.00- 18.00 oréig.
Konyhai kisegit: hétftol- péntekig: 07.30-15.30 6raig.

Munkaltatoi jogkdor gyakorloja amtézmeényvezes.
5.4. Szabadsag mértéke, kiadasa:

A bélcssdei dolgozoknak a Kijt. 57.8. (1)-(3) bekezdésébemgmatarozottak szerinti szabad-
sag jar.
» kisgyermekneveék esetében évi huszonot nap potszabadsag.
» A szabadsag glsorban nyari sziinetben torténik.
» Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kdzalkalmaesetében fizetési fokozataval
egyenb szamu munkanap potszabadsag jar.

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, fodyas nikddtetése érdekében minden év
elején szabadséagolasi tervet kell késziteni. Anekvmunkakoéronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy attetjtes rendje atlathatd, megoldhato le-
gyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szeltikiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult.

A rendkivdili, illetve a fizetetlen szabadsagokatragzményvezétengedélyezi.

5.5. Helyettesités rendje:
A munkakari leirdsban foglaltak szerint, illetveiazményvezétmegbizasa alapjan.

5.6. Az Intézmény véd- és 6vo intézkedései:

= Kisgyermeknevék kotelességea gyermekek egészsége és testi épsége védelmére
vonatkozo dlirasokat, és foglalkozasokkal egyiitt jaré veszétglokat, a tilos és el-
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varandd magatartasi forméakat, életkoruknak éstfefigi szintjiknek megfek&n be-
tartani és betartatni

» Baleset esetén élsegélyben kell részesiteni a balesetet szenvegetingket és fel-
nottet (orvosi ellatas, medit

» Az Intézmény valamennyi dolgozéjat évente egy alkethal munkavédelmi oktatas-
ban kell részesiteni.

» Az intézmény vezéfe évente egy alkalommal eliénzi az egészséges és biztonsagos
munkaveégzés targyi feltételeit. Munkavédelmi eliaés, szemle keretében rendszere-
sen ellekirzi.

» Az Intézmeény nikbdésében rendkivili esemeénynek kell ésitteni minden olyan &}
re nem lathaté eseményt, amely a béidies ellatds szokasos menetét akadalyozza, il-
letve az ott tartozkodok biztonsagat és egészsggktmint az épuletet, felszerelést
veszélyezteti (természeti katasztrofe-tés robbanasveszély, fenyegetés).

A rendkivili esemény esetén intézkedni jogosuléakintézmeény vezéie.
Tavolléte esetén az altala kijeldlt személy.

» Rendkivili esemeéngt értesiteni kell a fenntartétjz esetén aizoltdésagot.
Robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérmeeget, személyi sérilés esetén a men-
toket, a kozvetlen hozzatartoz6t. Egyéb esetben emdsy jellegének megfet@n a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket

5.6.Kartéritési kotelezettség

Minden munkavallalé kotelessége a munkajadhoz spéssészktzok allaganak megdévasa,
karbantartasarol valé gondoskodasa.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ebekibtelezettségének vétkes megszegéesével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik. Szandékos karokozéas esetén aavalio a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6é vétkességére tekintet nélkul a seljart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olgalyokban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket allandérizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyuttes@ztak, vétkességik, a niepésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetérgpadnkabérik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért tdbben okoztak, egyetemlegeddai#tenek van helye. A kér 6sszegének
meghatarozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabalyaignyaddak.

5.7.Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményve#dtépviseli.

Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az inténgnvezed kepvisel, az intézmény neveé-
ben érvényes jognyilatkozatot tehet.
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Az intézményvezétjoga a kulonbog kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szanidea k
lezettséget jelentszerddések, megallapodasok, fizetési kotelezettségelimereyesd doku-
mentum alairasa.

(Az intézményvezét az akadalyoztatasa, illetve az dsszeférhetetleaséigire helyettest je-
161 ki az intézményvezéthelyettes szemeélyében a kotelezettségvéllalésdddk ellataséara.
Az intézményvezét a vonatkozo szabalyozasban — céliszégi megfontolasbdl — tovabbi
személyeket is kijeldlhet a kotelezettségvallal@sidatok egyes részterlletének ellatasara.)

5.8. Iratkezelés

Az intézmény a hozzéa beérkezett, illetve a helykalatkezett iratokat, dokumentumokat ik-
tatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intépmézetnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb ekgl@nmal fellil kell vizsgalni.

5.9. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozodja szamara kotebzadatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezdtal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat, il-
letve szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezének szabalyoznia kell,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmk&apktsolatos, valamint

- az intézmeényi ellatast igénybe vegllatottak adatvédelmével kapcsolatos feladato-
kat is.

Az intézményvezét feladata, hogy folyamatosan eligizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténadatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valambdl$ dokumen-
tumokban meghatéarozott szabalyoknak.

5.10. Gazdasagi feladatok

Az intézmény onalléan tikddo koltségvetés szerv.

Gazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat egyikibiabesi megallapodas alapjan Kunszentmik-
I6si Polgarmesteri Hivatalanak koltségvetési csppdgazdasagi szervezet) végzi el.

A gazdasagi feladatok soran a mindenkor hatélytisdgvetési torvény, az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény, valamint a hatalyos végrehajtasiledet alapjan kell eljarni.

5.11. Bel$ ellenérzés
Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéseéert, rendszerének kialakit@sAintéz-
meény vezdije a felebs.
A bels ellervrzés feladatkére magaban foglalja az intézményblg f

0 szakmai tevékenységgel 6sszeitigg

0 gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos @lirsi feladatokat.
A bels) ellersrzés soran prioritas van a bddgben folyd gondozasi tevekenység dilen-
sének. Fontos a gondozo-ndvelunka mihségének, és eredményeinek objektiv szamba vé-
tele.
A gondozéi- nevéli munka bel§ ellertrzése valamennyi gondozasi és nevelési tevékenység-
re kiterjed. Cél, az esetlegesetifetdulo hibak feltarasa, és az azt kéveelyes gyakorlat
kialakitasa, elmélyitése.
Az ellerbrzési tervet az intézmény vedjet késziti el, amely az éves munkaterv része.
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Az ellerdrzés formai:
A gondozé és nevénunka gyakorlatanak ellérzése:
« beszamoltatas,
¢ irdsbeli dokumentécio elléreése,
« specialis felmérések, vizsgalatok.
A tapasztalatok, eredmények kdzlése az érintettekke
A csoportok szakmai munkajat az intézmeény «geetllervrzi és értékeli.
A mikodéssel, és a szakmai munkéval kapcsolatosoetiéseket a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal edien.
Az ellerbrzések tapasztalatairdl, eredméryéz intézmény dolgozéit az intézmény vépet
tajékoztatja.

5.12. Az intézmeény altal rendszeresitett bélyedk: 4.sz melléklet

VI.
Kapcsolattartas rendje

6.1. Bel$ kapcsolattartas:
Intézményi értekezletek: 3 havi rendszerességtietye sziikség szerint.
Részt vesznek:

. az intézmény dolgozéi

. meghivottak

Témai:

. az intézmeény egeészét eéfirdzervezeti és tikodesi kérdések
. gazdalkodassal kapcsolatos kérdések

. vezebi dontések dlkészitése

. személyi kérdések

. kérdések, javaslatok

Erdekképviseleti Férum: évente legalabb 1 alkalomirriietve szilkség szerint
Tagjai:

. az intézmény ellatottainak képvisel

. az intézmény dolgozoinak képvisel

. a fenntart6 képviséje

Feladata:

. intézmeényi jogviszony megsértésének kivizsgalasa

. szemelyiségi jogok, kapcsolattartas sérelménekspélasa

. ellatast érint kifogasok vizsgalata

. intézkedések kezdeményezése

. minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszanydllok, illetve az ellatasra jo-

gosult érdekvédelmével kapcsolatos
A koltségvetési szerven belll a kézalkalmazottateleSek mindent megtenni a j6 munka-

kapcsolat kialakitasaeért, kotelesek j0 egyiikduést kialakitani egymassal. E kolcsonodsse-
gen alapulo egyutttikodés nemcsak a bolatei feladatok szaksZeémegoldasara kell, hogy
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kiterjedjen, hanem minden olyan esetre, amely ts&fletési szervnek, mint szervezetnek a
megitélése szempontjabal jelésit

A kozalkalmazottak kotelesek a feladataik ellaté&$zaben tudomasukra jutott, de munkatar-
suk feladatkorét ériitinformaciot szadmara tovabbitani.

Kdzalkalmazotti Tanacs:

Kjt. 14.8 (1) bekezdés szerint: ,A részvételi jogbla munkaltatoval kézalkalmazotti jogvi-
szonyban all6 kdzalkalmazottak k6zossége nevébeitalmk kdzvetlendl valasztott kdzal-
kalmazotti tanacs, illetve kézalkalmazotti kepvisgyakorolja.

6.2. Kilsé kapcsolattartas:
A kuls6 kapcsolattartasra élsorban az intézmeényveagbgosult.

A bdlcgide és a bolefde szii szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
A szubi szervezettel kbzvetlen kapcsolatot az intézméanetje tart:
* Informacio atadas bolédét érint kérdésekben,
* Bolcssdei rendezvenyek szervezeséttel
* Az intézmény gyermekkdzdsségeit a csoportok alkotja
Csalad- bolcgde kapcsolattartasi rendie:
Csaladlatogatas:Minden gyermek esetében a béldsi beszoktatast megeben, szibvel
egyeztetett ilpontban, illetve sziikség esetén.
Fogadddra: A kisgyermekneveélk altal meghatarozott rendben.
Szilsi értekezletek: A gondozasi- nevelési év kezdetén tajékoztatd jedlegg

Fenntarto és bolcéde kapcsolattartasa:

Kdltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan ( amlgtdiatas, egyeztetes, tervezés, végrehaj-
tas).

Szakmai és fenntartasi kérdésekben folyamatosdwveide alkalmazottak, Gkodési enge-
dély médosités, belllersrzés stb.).

Onkorményzat intézményeivel valé kapcsolattartas:
Kiemelten az 6vodakkal, Kistérségi Egyesitett Salaxcintézmeény Csaladsegjiés Gyermek-
joléti Szolgalat, Egészségugyi Kbzponttal.

Mdédszertani iranyitasSzocialis és Gyermekveédelmbigazgatosag.

Miikddési engedélyezéBacs Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyanatala.

Valamennyi kézalkalmazott kdteles udvariasan, lelgjtudasa szerint tdjékoztatast nydjtani
valamennyi szi#l szamara.

Valamennyi kodzalkalmazott koteles az onkormanyzmnfartdsaban allé intézmeényekkel,
hatosagokkal a jo egyuttikddés kialakitasara torekedni, feladatuk ellatdsaredamennyi
rendelkezésre all6 informaciot biztositani.

A tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevédégst a kozalkalmazott kotele$ss-
giteni.
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A televizi6, a radio és az irott sajtd képuiseék adott mindenneinfelvilagositas nyilatko-
zatnak miBsul.

VI.
Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

1.A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmeény valamgmlolgozojara, az intézmeénnyel tartos
vagy eseti jogviszonyban all6 munkavallalokra. AAVBSZ betartasa minden munkavallalora
koteled. A szabalyzatok be nem tartasa személyidekgdgre vonast eredményez.

2. A szabdlyzat modositasa

Az SZMSZ modositasa csak a fenntart6 jovahagyaséveiséges.

A modositast kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- az intézmény vezé&e.

3. A szabalyzat idbeli hatalya

Jelen Szervezeti ésidodesi Szabalyzat 2014. év 06. hé 01. napjatdhégplyba.
Kunszentmiklds, 2014. év 05. h6 20. nap

Intézményvezét
A képviseb-testillet jovahagyta a ../2014. (V.20.) szadmu loattéaval

Kunszentmiklés, 2014. év. 05. h6 20. nap

Polgarmester
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SZMSZ mellékletek

1. szamu melléklet
Az intézményvezétmunkakori leirasa.

2. szamu melléklet
Kisgyermekneveél munkakori leirdsa.

3. szadmu melléklet
Kisegitb munkakoari leirasa.

4. szamu melléklet
Bélyegdk, ezen bélyedik hasznélatara jogosult munkakdrbék megnevezeése.
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MUNKAKORI LEIRAS 1.sz. Melléklet

Intézményvezeb /bolcsdevezed/ részére

Munkakdort betblh neve:

Munkakdr megnevezése:

MunkateriletNapsugéar Bolcgéde 6090 Kunszentmiklos, Vasartér 14/b.
Torvényes munkaitl munkarendheti 40 6ra, rugalmas munkaidiben.
Munkaltatoi jogkér gyakorlgja:

Szikseéges iskolai végzettség: édkU végzettség.

A szikséges szakképesités: dad&U.

Egyéb kdvetelmények: szakmai tovabbképzés.

Intézmeényvezeé /bolcHdevezed/ jogallasa

Felebs:

az intézmény szakmaiiiktdéseéert,

a mikddés személyi és targyi feltételeinek biztositdsaé

a szemelyi feladatok iranyitasaert

a kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositdsaér

az oktatasi €s tovabbképzési terv végrehajtasagviekve és kdzvetlendl

a vonatkozo jogszabalyok és felligyeleti szervakyel/einek végrehajtasaért.

Elkésziti, illetve elkészitteti:

a Szervezeti és tkodési Szabalyzatot, annak megtartasat &lenilletve ellerbriz-
teti

az intézmeény koltségveteési tervét,

az oktatasi es tovabbképzési tervet,

az intézmény szakmai programijat,

és gondoskodik a folyamatos hatérieltortéé végrehajtasrol, ellémzésol.

a munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodasi jogkort,

a fegyelmi jogkort,

a kotelezettségvdllalasi feladatot,

az utalvanyozasi feladatot

a folyamatba épitett &etes és utélagos vedetllensrzés feladatait,
a jogszabalyokban és a felettes szervek altal mégiztt feladatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és elten a kdzvetlen alarendeltségébe tartozé szemétyahk
kajat, elkésziti munkakoari leirasukat.
Biztositja az Erdekképviseleti forumikbdéset.

A bdlcséde iranyitasahoz kapcsolodoé altalanos feladatok

A bolcsde tevékenységével kapcsolatos szervezési, irdnydléerorzési és értekelé-
si feladatok elvégzése.

A rendelkezésére allé &orrasokkal (munkaér felszerelés, berendezés) valé megfe-
lelé6 gazdalkodas.

A szakmai kdzosségi munka feltételeinek megteremtes biztositasa valamennyi
munkatars szamara.

Gondozo6-neved munkaval, az ellatassal kapcsolatos feladatok

Feladata a bolésle tevékenységének vezetése és irdnyitasa.
Dont a bolcédei felvételekél.
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Biztositja az adott feltételek mellett a bdldsi ellatasra vonatkoz6 szakmabiehsok
betartasat.

Rendszeresen értékeli a munkatarsak munkdjéat.

Az elbirt dokumentacios tevékenységet megszervezi éietie

Kezeli a bolcéde gyodgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolégle terlletén a kdzegészségugyi- jarvanylgyir&sok betarta-
tasrol.

Oktatasi, tovabbképzési feladatai

A szakdolgozok szadméra elkésziti a szakmai tovai#s? tervet, biztositja az ehhez
szlikseége feltételrendszert.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek medfetekzinten tartja, illetve fejleszti.
Biztositja a szakdolgozék szamara a szakmai rerétgzken valb részvételt.

Munkakapcsolatok, egyuttmikodési feladatok

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekorvossalednoi haldzattal, a kérnyér
ovodakkal, a gyermekjoléti szolgalattal, leisetg illetve igény szerint a hasonlé profi-
0 gyermekintézményekkel.

Kapcsolatot tart a szakmai iranyitast vélidee! és az egészseégugyi szakfellgyelettel.

Felelés

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmaiyierek maradéktalan betartasa-
ert és betartatasaéert, a béldsben folyd gondozo-nevelmunkéért, a gyermekek
szakszer ellataséért.

A bolcghde eredményes ithodéseert. A munka megfebeszervezeséért és munkafe-
gyelemért.

A helyes informacidéaramlas megszervezeséért, fayasmntikodtetéséeért.

A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkosér&ok betarta-
saért, betartatasaert.

Felebs a gydgyszerek, vegyszerelgisdsnak megfelélorzéséért és kezeléséért.
Felebs a bolcéde higiénés rendjéeért.

Felebs a szakember képzéseért, tovabbképzésért, hodgdatek ellatasdhoz biztosi-
tott legyen a megfelélszakképesitéssel rendelkkaranya.

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességestkifejtésével, az elvarhaté szakérte-
lemmel és gondossaggal végezni.

A munkakoari leiras az alairas napjaval |ép hatdBbaisszavonasig érvényes.
Kunszentmiklés. 20

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem ésvaagértettem. Magamra nézve kotele-
zének tartom, tudomasul veszem, hogy a munkakéidban rogzitettek betartasaért anyagi
és fegyelmi feldisséggel tartozom.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kunszentmiklés, 20

k6zalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS 2.sz. Melléklet

Bolcsidei szakgondozofi részére

Munkakdrt betblh neve:

Munkakdr megnevezése:

MunkateriletNapsugéar Bolcgde 6090 Kunszentmiklos, Vasartér 14/b.

Torvényes munkaitl munkarendheti 40 6ra, napi 8 ora.

Munkaltatoi jogkor gyakorldjantézmeényvezedb.

Szikséges iskolai végzettség:

A szikséges szakképesités:

Egyéb kovetelményekovabbképzés.

Csoportban ledolgozand6 munk&iehapi 7 ora.

Csoporton kivil letdlterdmunkaid: napi 1 ora.

Bolcsidei szakgondozof jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfdleh, hatarozatlan éde az intézmény vezge nevezi ki, aki a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intéyezet iranyitdsa és ellénzése mellett
latja el.

Munkajaban figyelembe veszi az orvos, a gyogypedasgida pszicholdgus és a pedagdgus
szakmai Utmutatasat.

Feladatai

- Az egészséges csecsels kisgyermek testi és pszichésdafisének ékegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiachpkwiai, egészséglgyi €s
gondozastechnikai ismereti birtokaban segiti arggdek harmonikus féjdését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alaatla

- Szakszdfen az érvényben lévmddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermeket asj&asnak és nemiknek megféksh
legyenek feldltozve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres lesmgtesét.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kill6z felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganegfetebek legyenek.

- Csoportjaban vezeti azééft nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szobagy
irasban beszamol kolléggének a csoportban tortentékr

- A szubkkel egytuttniikbdve csaladlatogatasa és beszoktatasi tervett kKdssmeg-
valositja azt. A szikkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszargyger-
mekkel kapcsolatos napi eseményikr

- Reészt vesz a sziil értekezleteken, illetve megtartja a csoport &zéitekezleteit,
valamint szibcsoportos beszélgetéseket szervez.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bédevezeinek és megmutatja a bol-
csvde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellajatag gyermeket. Segédkezik
az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatisoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti binéfizési kdtelezettségét.

- Felebsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett |eiéagyakért.

- Ha sérilt kisgyermek gondozaséra keril sor, el@gpecialis gondozasi feladato-
kat.

- Helyettesitési kotelezettség:

A csoportban valtétarsa helyettesitését latja e
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A teljes munkaidé 7 érat meghalado részében feladatai a kdvetkéz
- eloirt nyilvantartasok vezetése,
- szakmai felkészilés: foglalkozasok tervezése, esikébkészitése,
- programok, Unnepek@hészitése, szervezése, lebonyolitasa,
- az évszakoknak , innepeknek megteti#koracid készitése,
- szakmai értekezletek,
- hézi tovabbképzés,
- csaladlatogatas,
- szubcsoportos beszélgetéseklaszitése, lebonyolitasa.

Jogkore
- informdlis jog illeti meg a sztik felé a gyermek pszichoszomatikus depseét ille-
téen. A tajékoztatagszinte, hiteles, személyes hangwvétedtikai szempontbadl
megfeleb, az érintettek személyiségi jogait tiszteletbetotiegyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lg@mgyermek ellatasaval 6sz-
szefligg.

Felelos

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmaiyeérek maradéktalan betar-
tasaert.

- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan eiégd, munkaja megfetel
szervezéseert, a munkafegyelemert.

- A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkodér&tok be-
tartasaert.

- Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megallapitasa az intézmeényvdzataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzéalibiképzési islszakokban torténik. A to-
vabbképzési idszak tartama 5 év.

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességestkifejtésével, az elvarhaté szakérte-
lemmel és gondossaggal végezni, az intézmeényi sziakikot megtartani.

A munkakadri leiras az alairas napjan |ép hatalybeigszavonasig érvényes.

Kunszentmiklés. 20

munkaltatoi jogkor gyakorléja
A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem ésnazgértettem. Magamra nézve kotele-
zének tartom, tudomasul veszem, hogy a munkako@sean rogzitettek betartdsaért anyagi
es fegyelmi feldisseggel tartozom.
A munkakori leirds egy peldanyat atvettem.
Kunszentmiklds, 20

kozalkalmazott

22



MUNKAKORI LEIRAS 3.sz. Melléklet

Technikai dolgoz6 részére

Munkakdrt betblh neve:

Munkakdr megnevezéstkariton é.

MunkateriletNapsugéar Bolcgde 6090 Kunszentmiklos, 14/b.
Torvényes munkaitl munkarendheti 40 6ra, napi 8 ora.
Munkaltatoi jogkor gyakorldjantézmeényvezeb.

Szikséges iskolai végzettség:

A szikséges szakképesités: alapfoku.

Egyéb kovetelmények:

Takariton é jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfdleh, hatarozatlan éde az intézmény vezge nevezi ki, aki a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményve#eatanyitasa és ellénzése mellett latja el.
Feladatai

- Munkajét utasitdsnak megfeleh vegzi.

- Ellatja a bolcéde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvaer &s a terasz
tisztantartasarél. Rendben tartja a homokozokanpma megg§zodik a jatszoud-
var balesetmentességer

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelméryetartaséara.

- Koteles védruhazatot viselni /kopeny, védipo/.

- Ellatja naponta munkateriletén a takaritasigtemitési munkakat, tgyelve a hi-
giénés szabalyok betartasara.

- Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arragyha takaritasi munkakkal a
gyermekcsoport életét, nyugalmat ne zavarja, anggkek napirendjéhez kell al-
kalmazkodnia.

- A napi feladatokon tul sajat munkateriletén heteaigytakaritast végez.

- Anyari zaras idején teljes nagytakaritast végeledstve festés utani munkékat is.

- A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikiorgyermek nem tartozkodik,
furdészobaban gondozasiivelet nem torténik.

- A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étiemd elott eljuttatjia a
talalokocsin az ételt a gyermekcsoportokhoz.

- Az étkezés utan az asztalokat §deniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja,
elmosogatja a gyermekcsoportok edényeit.

- Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eljeidl téréseket, az esetleges
edénytdréseket koteles bemutatni és a torésflibefipe.

- Gondoskodik a gyermekfektdt jelszerinti kirakasarol, alvas utan adlben torté-
né elpakolasarol.

- SziUkseég szerint a csoportbdl eltavolitja a szemszennyesruhat, pelenkat.

- A gondozoiw kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, tenagatszéudvaron.

- Munkaja kdzben fokozott figyelmet fordit a baleketeegebzeésére, a tisztitdsze-
rek, vegyszerek szabalyos, biztonsagos tarolagaradasagos felhasznélasara.

- A takaritdshoz hasznalt takaritdé eszkdzoket, gépekeleltetésszéen hasznalja,
tisztitasukrél gondoskodik.

- Szubknek a gyermekekt semmilyen felvilagositast, tajékoztatast NEM atiha

- Gondot fordit aitz- és balesetvédelmicdtasok betartasara.

- Minden olyan munkakéréhez tartozo feladatot eiatellyel az intézményvezge
megbizza.
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Jogkdre
Vélemeényezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcéde zavartalan, biztonsagos,
balesetmentes tkdésével tsszeflgg.
Felelos
- Az intézményre vonatkozo6 jogszabalyok, szakmaiyeérek maradéktalan betar-
tasaért.
- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan eaifdd, munkaja megfetel
szervezéseert, a munkafegyelemert.
- A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoddr&ok be-
tartasaert.
- Az atvett leltari targyakért.

Felebsségének megallapitasa az intézmeényvdzataskorébe tartozik.

Kotelessége

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességestkifejtésével, az elvarhaté szakérte-
lemmel és gondossaggal végezni.

A munkakari leirds az aldiras napjaval 1ép hataBdaisszavonasig érvényes.

Kunszentmiklés. 20

munkaltatoi jogkor gyakorléja
A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem ésnazgértettem. Magamra nézve kotele-
zének tartom, tudomasul veszem, hogy a munkako@sean rogzitettek betartdsaért anyagi
es fegyelmi feldisseggel tartozom.
A munkakari leirds egy peldanyat atvettem.

Kunszentmiklos, 20

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Téalalékonyhai konyhalany részére
Munkakdort betblh neve:
Munkakor megnevezéstilalokonyhai konyhalany.
MunkateriletNapsugéar Bolcgéde 6090 Kunszentmiklos, Vasartér 14/b.
Torvényes munkaitl munkarendheti 40 6ra, napi 8 ora.
Munkaltatoi jogkor gyakorldjantézmeényvezeb.
Szikséges iskolai végzettség:
A szikséges szakképesités: alapfoku.
Egyéb kovetelmények: élelmezési minimum tanfolydwégzése.
Talalokonyhai alkalmazott jogallasa
Besorolasi fokozatanak megfdleh, hatarozatlan éde az intézmény vezge nevezi ki, aki a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az intézményve#eatanyitasa és ellénzése mellett latja el.
Feladatai
- Munkajat utasitasnak megfeleh végzi, a sziikséges képzésen koteles részt venni.
- Felel véd oltozetének éliras szerinti alkalmazasaért.(kdpeny, kotény, héjha
Ve Cipo).
- Koteles védruhazatot viselni.
- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelméryetartaséara.
- A Kkiszallitott kész ételt mennyiségi, nisegi elledrzés utan atveszi
/maglbmérzés/.
- Az etel fogadasat, talalasat, az ételhulladék ksétlaz éirasnak megfeléen
VEQgzi.
- A higiénés szabalyoknak,&@asoknak megfeléen vegzi a fekete és fehér edeé-
nyek mosogatasét, az erre a célra kijel6lt mosdédaid
- Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezésebketyhai gépeket, edényeket.
- Segédkezik az élelem szallitAsanal, azok rendsitieédyére juttatasdban.
- Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevisékNTSZ ebiras szerinti tarolasa-
rol.
- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalligs@egfeled homérsékletére.
- Gondot fordit aitz- és balesetvédelmicdtasok betartasara.
- Torekszik a takaritoszerek, vegyszerek szabalygasdasagos felhasznalasara.
- Ellatja naponta munkateriletén a takaritasigtemitési munkakat, tgyelve a hi-
giénés szabalyok betartasara.
- A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén heteatgytakaritast végez.
- Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eljeidi téréseket, az esetleges
edénytdréseket koteles bemutatni és a torésflbefipe.
- Minden olyan munkakéréhez tartozo feladatot eiatgllyel az intézményvezge
megbizza.

Jogkdre
Vélemeényezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcéde zavartalan, biztonsagos,
balesetmentes tkddésével tsszeflgg.
Felelos
- Az intézményre vonatkozo6 jogszabalyok, szakmaiyeérek maradéktalan betar-
tasaért.
- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan eifdd, munkaja megfetel
szervezéseert, a munkafegyelemert.
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- A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoddr&ok be-
tartasaért.
- Az atvett leltari targyakért.

Felebsségének megallapitasa az intézmeényvwdzataskorébe tartozik.

Kotelessége

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességestkifejtesével, az elvarhatd szakérte-
lemmel és gondossaggal végezni.

A munkakari leiras az alairas napjaval lép hataBdaisszavonasig érvényes.
Kunszentmiklés. 20

munkaltatoi jogkor gyakorléja
A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem ésnazgértettem. Magamra nézve kotele-
zének tartom, tudomasul veszem, hogy a munkako@sean rogzitettek betartdsaért anyagi
es fegyelmi feldisseggel tartozom.
A munkakori leirds egy peldanyat atvettem.
Kunszentmiklds, 20

kozalkalmazott
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4. szamu melléklet

Bélyeg#®k, ezen bélyegék hasznalatara jogosult munkakérok megnevezeése

Intézmeényvezeb:

Intézmeényvezeb helyettes:
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