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Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény miikodésének
alapvet6 dokumentuma, melyet az 1997. évi XXXI. tv. 104.§ (1) bekezdés d) pontja ir eld.

Harom f6 fejezetre tagoltan tartalmazza az alabbiakat:

I. Altalanos rész:

Ebben a részben az intézményalapitasi, mikodési adatai, szervezeti felépitése, valamint a
kiemelt fontossagu jogok és kotelezettségek altalanos érvényll szabalyozasa szerepel.

1. Miikodési szabalyok:

Tartalmazza a miikodés szabalyozasi kereteit, a szervezeti egységek viszonyat, a f6 miikodési
folyamatokat.

III. Szervezeti rész:

Meghatarozasra keriil az intézmény szervezeti egységeinek dsszehangolt miikddését szolgalo

munkamegosztas meghatdrozva az egyes szervezeti egységek fobb feladatait, illetve az azok
végrehajtasaval 0sszefiiggd kapcsolattartast €s hataskort.
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I. ALTALANOS RESZ

Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai:

1.) A belsé utasitasok és mas szabalyozasok eléirasai nem lehetnek ellentétben az SZMSZ
eléirasaival.

2.) Az SZMSZ cléirasai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok eléirasaival.
3.) Amennyiben az intézmény mikodését befolyasold jogszabalyok modosulnak és
ellentétesek az SZMSZ elGirasaival, ugy a jelen szabalyzat atdolgozasaig a magasabb

szintli szabalyok eldirasai tekintenddk érvényesnek.

4.) A sziikséges modositasok kezdeményezéséért és végrehajtasaért, illetve az idészakonkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd elterjesztése utan a kozalkalmazotti tanacs véleményezi. A
szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

A hatalyos SZMSZ a Paks Varos Paksi Bobita Bolcsdde és Konyha intézményi formaban
vald mikodési kereteit foglalja Ossze, amelynek betartdsa és végrehajtasa az intézmény
minden alkalmazottjanak kotelessége.

Ervényesség

Az SZMSZ érvényességi adatai a 2024.10.03. allapotot tiikr6zik, amennyiben ezen adatokban
valtozas kovetkezik be, gondoskodni kell a sziikséges modositasok atvezetésérél. Az SZMSZ
feliilvizsgalatat évente el kell végezni.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény neve: Paksi Bobita Bolcséde és Konyha

Az Intézmény székhelye: Paks, Kapolna u. 4.

Az Intézmény telephelye: Paks, Ifjusag utja 4.

Férohely szama: 130 f6 (székhelyintézmény: 80 f6; telephely 50 f6)
Telefonszama: 06-75/830-470

E-mail cime: bobita.bolcsode@paks.hu

Honlap cime: www.bobitabolcsode.paks.hu

Az intézmény kozfeladata: Bolcsddei ellatas

Ellathaté vallalkozasi és kisegito tevékenység kore, mértéke: Az intézmény, vallalkozasi
¢s kisegito tevékenységet nem végez.

Az intézmény miikodési kore: Paks varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény iranyito szerve: Paks Varos Onkormanyzata
Paks, Dézsa Gyorgy u. 55-61.

Az intézmény tipusa: kozintézmény

Jogszabalyban meghatarozott feladata: Az Otv. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek és
ifjasagvedelmi feladatokrol vald gondoskodas.

Az intézmény jogallasa: Paks Varos Onkorméanyzatinak fenntartisaban, Képviseld testiilet
feliigyelete alatt miikodo 6nallo jogi személy.

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje: Paks varos Onkormanyzata nevezi ki, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szo16 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyok: A kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolod
1992. évi XXII. torvény alapjan foglalkoztat.

Alapveto6 szakagazat: 889110
Az ellatando6, kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek megjelolése:

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
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104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény alapité szerve: Paks Varos Onkorményzatanak Képviseld testiilete

Létrehozasrol sz6lo hatirozatra hivatkozas: Paks Varos Onkorményzatinak Képviseld
testiilete a 78/204. (VIL.28.) Kt. szamu hatarozataval fogadta el.

Alapito Okirat kelte: 2004. augusztus 01.
Alapitas idépontja: 2004. augusztus 01.

Az egységes szerkezetli 1ij alapitd okiratot Paks Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete
40/2009. (V.13.) Kt. szamu hatarozataval 2009.07.01. hatallyal elfogadta.

A mddositast 30/2010. (II1.7.) Kt. szamu hatarozataval a torzskonyvi nyilvantartasba torténd
bejegyzés hatalyaval elfogadta.

Az intézmény fenntarté szerve:  Paks Varos Onkorményzata

Az intézmény kozfeladatai: Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.§ (1) bekezdése alapjan.

Adoszama: 15419332-2-17
TB torzsszama: 419330
KSH azonositdja: 15419332-8891-322-17

Székhely agazati azonositéja: S0544570

Telephely agazati azonositdja: S0544570S0059738

Alapitdja: Paks Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
Feliigyeleti szerve: Paks Varos Onkormanyzata

Az intézmény kdzvetlen fenntartoi feliigyeletét Paks Varos Onkormanyzata Human Osztalya,
egészségligy feliigyeletét a Tolna Varmegyei Kormdényhivatal Paksi Jéarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztalya latja el.

Szakmai feliigyeleti szerv: Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi
Féosztaly, Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

Magyar Bolcsddék Egyestilete
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Iratok 6rzésének helye: 7030 Paks, Kapolna u. 4.
Az intézmény gazdalkodasi modja:
— A fenntartd dontése alapjan részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
(a besorolas nem érinti az intézmény szakmai 6nallosagat).
- Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

- Az intézmény elGiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv.



Paksi Bobita Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. MUKODESI RESZ

11/1. A miikodés szakmai alapelvei:

A Paksi Bobita Bolcs6de és Konyha az Alapito okirataban meghatarozott tevékenységi korben
miikodik.

A mikodés soran biztositani kell a szervezeti részben leirtak teljesitését, a mindségi €s

szakszer(i szakmai tevékenységre vonatkozo szempontok szerint.

a. A mindségi és szakszerli miikodésnek az alapjat képezi:
- a folyamatok megfeleld szabalyozottsaga,
- avalamennyi szinten sziikséges vezetdi utasitdsok megléte,
- akelléen kimunkalt szakmai irdnyelvek rendelkezésre allasa,
— aszolgaltatasra vonatkozo kritériumok meghatarozasa,
- a munkavégzéshez megfeleld munkahelyi kdrnyezet kialakitasa,

- amegfelelden képzett személyzet

b. Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletbe tartasa
c. Prevenci6 / gyermekek egészség védelme

d. Racionalis gazdalkodas

11/2 Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény alaptevékenysége: Gyermekjoléti alapellatas, Gyermekek napkozbeni ellatasa,
Bolcsdde

Egyéb szocidlis szolgaltatas / Taplalék allergias gyermekek élelmezése, bolcsddés, dvodas
gyermekek részére.

Munkahelyi vendéglatas

Hazi gyermekfeliigyelet

Kiegészitd tevékenységként

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa
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Az intézmény feladatai, tevékenységi kore

1. Az intézmény feladatai
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l ¢és mikodésiik feltételeirdl szold tobbszor moddositott

15/1998.(IV.30.) NM rendelet végrehajtasa alapjan.

2. Szervezési alapelvek

A Dbolcséde olyan szolgaltatdé intézmény, amely szocidlis alapellatds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara. A bolcséde feladata
a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének
segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevétele.

A bolcs6débe a gyermek husz hetes koratol a harmadik ¢€letév betoltéséig, illetve annak az
évnek december 31-ig vehetd fel, amelyben harmadik életévét betolti. A bolesddében torténd
felvételt SNI gyermek esetén a gyermek habilitaciojat segité szakember és a kodzoktatasrol
52616 1993. Evi LXXIX. Térvény Kt. 30 §-anak (3) bekezdésében, valamint 34. §-nak a)
pontjanak szabalyozott szerv (szakértdi bizottsag) is kezdeményezheti, ha a bolcsddében a

gyermek korai fejlesztése megszervezheto.

3. A bolcsédei felvétel rendje

A bolcsddei ellatas igénylése folyamatos, az ellatas igénylése felvételi kérelemmel torténik,
ezzel egy idében az intézmény vezetdje a sziilével megallapodast kot. A gyermek bolcsddébe
torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti a korzeti védénd, hazi
gyermekorvos, haziorvos, szocidlis vagy csalddgondozo, gyamhatosag, gyermekjoléti

szolgélat.
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4. Képesitési eldirasok, tovabbképzés

A bolcsddék szabalyozasat részben a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozza, amely kiegésziil a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelettel
(tovabbiakban: NMr.). Az NMr. 2. szamu melléklet II. rész 2. pontja tartalmazza a bolcsddére
vonatkoz6 intézményi (szakmai) munkakoroket, és az ahhoz sziikséges képesitési eldirdsokat.
A bolcsédékben foglalkoztatottak alkalmazasi feltételeire a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény {tovabbiakban: Kjt.} illetve a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet (Kjtvhr.) szabalyai az irdnyadoak.

A kormany 2016. janudr 1-jétdl kiterjesztette a pedagdgus életpalyamodellt a felsdfoka
végzettséggel rendelkezd bdolcsddei szakdolgozokra bevezetve a bolcsédei pedagogus
munkakor fogalmat. (Tovabbiakban: pedagogus munkakor). A bolcsddei pedagdgus
munkakoroket a Gyvt. 15. § (10a) bekezdése, valamint a Kjtvhr. 2/a. szamt melléklete II.
pontja tartalmazza (igy: kisgyermekneveld, szaktanacsado, pedagodgus, pszichologus,
gyogypedagogus, konduktor).

2023. julius 15-én hatalyba Iépett a pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény
(a tovabbiakban: Puétv.).

A Puétv alapjan a bolcsddei ellatdsban pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személyek
jogviszonya 2024. januar 1-jét kovetéen nem alakul at, tovabbra is kozalkalmazotti

jogviszony alapjan keriilnek foglalkoztatasra.

A bolcséde vezetoje magasabb vezetd vagy vezetd beosztdsnak mindsiil szervezeti formatol
fliggben. Képesitési eloirasa: csecsemO- ¢€s kisgyermekneveld (BA) vagy bolcsddei
szakgondoz0, csecsemd- €s kisgyermekneveld végzettséggel rendelkezd pedagogus, védond,

intézetvezetd (felséfoku végzettség).

A szakdolgozdk rendszeres és szervezett tovabbképzésében vald részvételéért az intézmény
vezetdje a felelés. A 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet alapjan a bolcsédében dolgozd
személyes gondoskodast végzé személyeket a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet
miikddési nyilvantartdsba veszi és tovabbképzési kotelezettséget ir eld. A munkaltatd, a

munkavallald tovabbképzési kotelezettségének teljesitését (rendeletben elGirt adatlapjan)

9
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minden évben a targyévet kovetd (megszerzett pontok, szakiranyl szakképesités megszerzése)

februar 28-ig koteles bejelenteni.

5. A szakmai médszertani iranyitas és ellendrzés

A szakmai moédszertani iranyitast és ellendrzést Kulturdlis €s Innovaciés Minisztérium, a
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalya végzi,
mely tdmogatja és szakmai szempontbdl ellendrzi a bolcsddét.

A Dbolcsdde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Tolna Varmegyei
Kormanyhivatal Paksi Jarasi hivatala Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabdlyait a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai

Intézet altal 2012-ben 6sszeallitott modszertani levél tartalmazza (Budapest, 2012.)

6. A bolcs6de miikodésének feltételei

A bolcsddébe felveheté gyermekek 1étszamat a bolecséde mitkodési engedélye szabja meg.

Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhat6. A csoportban, ha
valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd.

SNI-s gyermeket gondoz6 csoportban 11 gyermeket lehet fogadni, ahol az SNI-s gyermek

kettd, illetve harom fonek szamit.

A bolcsdde a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil reggel 6 6ratol délutan

17 oraig biztositja a gyermekek ellatasat.

A bolcsddei ellatas szakmai 1étszamminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM

rendelet szabalyozza.

6.1. A bdlcs6dében a szakmai dolgozdk 1étszama:

vezetd 1 6
csecsemo- és kisgyermekneveld 2 £6 /csop. (20 £6)
5 gyermekcsoport (50 féréhely) folott +2 16
bolesddei dajka 516
Osszesen: 28 6

Sajatos nevelésili igényli gyermek elhelyezése esetén:

10
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Teljes integracioban: egészséges bolcsddei csoportban 1 vagy 2 sajatos nevelést igényll
gyermek gondozhatd. A sériilt gyermek ellatasa esetén a maximalis csoportlétszam 11 f6

lehet.

6.2. A gondozd-nevel6 munkat segité alkalmazottak:

bolcsddeorvos 1 f6 szerzddéssel
dietetikus, ¢élelmezésvezetd (8 ora) 116
gazdasagi ligyintéz6 (6 Ora) 1 {6
szakacsno (8 6ra) 2 16
konyhalany (8 6ra) 5 1o
mosond, udvaros (8 6ra) 116
takarito-udvaros (8 ora) 116
gépjarmiivezetd (8 ora) 1 6
gyogypedagogiai asszisztens (4 ora) 116

7. A bolcsédei gondozas-nevelésben résztvevok (gyermek, sziilé, gyermeknevelé és egyéb
szakember) jogai és kotelességei:
a. 0-3 éves kisgyermek joga, hogy
— biztonsagot nyljto szeretetteljes 1égkdrben élhessen, fejlédhessen,
- fejlédéséhez sziikséges feltételek biztositva legyenek
- veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon,
- sziikség esetén szakemberek segitsék fejlddéseét,
— lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez,
- fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlodéshez, a jobb életmindséghez,

— rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon.

b. A sziil6 joga, hogy
— megvalassza az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat nevelését bizza,
— ismerje meg a gondozasi nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik,
— tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

11
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megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
a bolcsdéde miikodésérdl véleményt mondjon,

javaslatot tegyen a bolcséde mikddésével kapcsolatosan.

kotelessége, hogy

amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkod;jék.

c. A kisgyermekneveld joga, hogy

alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveknek megfelel6 modszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja,

a munkajahoz sziikséges feltételek biztositottak legyenek, eredményességét
szolgalo kisérletekben,

megillesse a lelkiismereti szabadsag, de tisztelet és tolerancia legyen benne a

masfajta vildgnézeti megnyilvanulasok és etnikumok irant.

kotelessége, hogy

a gondozds nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben ¢&s
jogszabdlyokban rogzitett bér ¢és munkailigyi eldirdsoknak megfelelden
meghatarozott munkaiddben, a bdlcsOdevezetd iranyitdsaval és ellendrzésével
lassa el,

tiszteletben tartsa a gyermekek személyiségét és jogait,

egylittmiikodjék a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést, bizalmasan
kezelje a csaladrol szerzett informaciokat,

hivatasbeli kotelezettségként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetilk miatt
raszoruldkkal,

folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész Szakmai

miiveltséget

d. A kisgyermekneveloket segité szakember, (szaktanacsado, orvos, gyogypedagogus,

pszicholdgus, stb.) joga ¢és kotelessége, hogy a gondozési-nevelési elvek altal

meghatéarozott kereteken beliil, szakképzettségének megfelelden segitse a raszoruld

gyerekeket, illetve a bolcsdde munkajat.

12
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Tovabbiakban a jogok és kotelezettségek megegyeznek a kisgyermekneveldkével.

8. A bolcsodei nevelés feltételei:

A bolcsddei nevelés eredményessége az optimalis személyi és targyi feltételek biztositdsanak

fliggvénye.

8.1. Személyi feltételek

A jo kisgyermeknevelé deriis, kiegyensulyozott, Oszinte, meleg-engedékeny neveldi
tulajdonsagu személyiség. Gyermekkel vald kapcsolataban nyilt, szinte és elfogadd, empatias
készsége fejlett. Szereti a gyermekeket, jol érzi magat a tarsasagukban. Ismeri és tiszteletben
tartja a gyermekek egyéniségét. Magatartasaval, a kornyezet megteremtésével elOsegiti a
gyermek kreativitasanak és onallosaganak kialakulasat. Személyiségével, szaktudasaval képes
a gyermekek harmonikus személyiségfejlodését, a helyes szokasok kialakitasat elésegiteni,
annak feltételeit megteremteni. Személyes példaadassal is nevel. Munkatarsaival és sziilokkel

val6 kapcsolata nyilt dszinte, elfogado.

8.2. Targvi feltételek:

Az optimalisan kialakitott targyi kornyezet a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
tevékenységre, mozgasra 6sztonzd, biztonsagos ¢€s izléses, eldsegiti a gyermek onallésodasat.
Ehhez mindenekeldtt kényelmes, helyvaltoztatasra alkalmas jatszohely sziikséges.

A berendezési targyak a gyermekek biztonsagos szabad mozgésat szolgaljak.

A gyermekek egészséges fejlodése szempontjabol elengedhetetlen, hogy megfeleld jatszokert
/10nm/fé/ és terasz /Snm/fé/ alljon rendelkezésiikre. Torekedni kell arra, hogy a szabadban
torténd altatas minden targyi feltétele adott legyen a bolcsddében /ponyvaval fedett terasz,
levegbztetd agy stb./. A bolcsdde épiiletének helyiségeirdl és azok sziikséges kialakitasarol,
valamint a gondozasi egysé€g berendezési targyainak felsoroldsat és azok mennyiségét a 11.
melléklet a 15/1998 (IV. 30.) NM rendelethez, jegyzék a bolcsddei ellatas kotelezd
eszkozeirdl és felszerelésérdl tartalmazza.

A berendezési targyak kivalasztasanal alapvetd szempont, hogy tegyék lehetévé az 6nalld
tevékenységet ugy, hogy minél kevesebb tilalom alkalmazasara legyen sziikség, ugyanakkor a

berendezések a gyermek biztonsagat ne veszélyeztessék.
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A bolesddei gondozas-nevelés alapelvei:

Gondozas és nevelés egységének elve

Az egyéni banasmod elve

Az allandosag elve

Az aktivitéds, az 6nallosag segitésének elve
Pozitivumokra tamaszkodas elv

Egységes neveld hatasok elve

Rendszeresség, fokozatossag elve

A bolesddei nevelés feladatai:

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

A fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése,

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodds és az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.

Erzelmi fejlddés és szocializacio segitése

Megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

A bolcsddei gondozas-nevelés a Bolcsddei nevelés-gondozas alapprogramja és a Bolcsddei

nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik. Az orszagos alapprogram Szerint a

bolcséde helyi programot készit. A szakmai dokumentumot Paks Varos Onkormanyzata

Képvisel6 Testiiletének Humanpolitikai Bizottsaga véleményezi és fogadja el.
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I1l. SZERVEZETI RESZ

A Paksi Bobita Bolcsode és Konvha szervezete, a dontés és iranyitas szintjei:

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A dontés és iranyitas szintjei

A dontés és iranyitas elsd szintjén az Alapitod helyezkedik el. Az Alapité altalanos hataskorét a

vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban az Alapitd Okirat tartalmazza.

A dontés és iranyitas masodik Szintje az intézményvezets. Jogosult ¢és koteles mindazon
igyekben donteni, amelyeket az Alapitdé Okirat, illetve a munkaszerz6dése a hataskorébe

utalt, vagy amelyet az Alapitdo nem vont kizarolagos hataskorébe.

A dontés és iranyitas harmadik szintje azon szakmai helyettesi munkakorhoz tartozo iranyitoi
¢s dontési funkciok ellatdsdhoz kotddik, amelyeket atruhazott hataskorben az intézményvezetd

a hataskorébe utalt.

A Paksi Bobita Bolcséde és Konyha képviselete

Az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervek hatosagok
el6tt az intézmény igazgatoja latja el. Az intézmény igazgatoja képviseleti jogkorét az tigyek
meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja. A képviseleti jog atruhazasa irasban torténik
megjelolve a megbizds idStartamat, a képviseleti jogosultsdg érvényességi korét a

korlatozasokkal egyiitt.

A kozalkalmazotti jogviszony

Kinevezési okirat

Az intézmény és a munkavallalok kozott a munkaviszonnyal kapcsolatos feladatokat a

kozalkalmazotti tv. valamint a Munka Torvénykonyve részletesen szabalyozza.

15



Paksi Bobita Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkakori leiras

Minden munkakorre el kell késziteni a munkakori leirast. A munkakori leirast a munkahelyi

vezetd késziti el. Ezt kdvetéen a munkavallalonak alairdsaval bizonyitva kell atvenni a leiras

egy p¢ldanyat.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell az alabbiakat:

A munkavallal6 neve

A munkakdr megnevezése
Sziikséges végzettség
Kiilonleges végzési igény
Munkavégzés helye, szervezete
Kozvetlen alarendelt munkakor
Munkakorében helyettesiti

Az altala helyettesitett munkakdor
Szakmai feladatai
Adminisztrativ feladatai
Jogosultsaga

Feleldssége

Egyéb kovetelmény: datum, alairdsok

Altalanos kotelezettségek

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles és felelds:

Munkakori leirdsa ismeretében munkakorét ellatni, munkdjat hataridére, a legjobb
mindségben elvégezni, hataskorében donteni és azért feleldsséget vallalni.

Kozvetlen felettesét munkajarol, az azzal felmeriild problémakrol tajékoztatni ugy, hogy
vezetdje abba betekintést nyerjen.

A munkakorére vonatkozo belsO utasitasokat, szabalyzatokat, eldirasokat megismerni és

alkalmazni.
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— Szakmai ismereteit boviteni, a munkakoréhez eldirt oktatasokon, vizsgakon részt venni. A
rendelkezésére bocsatott eszkozoket, gondosan megdrizni, allagmegtartasarol az eldirt

mértékben gondoskodni.

Munkara képes allapotban megjelenni a munkahelyén, az intézmény érdekeit képviselni

munkdja soran.

Felel6s munkarend, a munka és a bizonylati fegyelem, a munka ¢és tlizvédelmi és egyéb

biztonsagi eldirasok betartasaért és vagyonbiztonsagért.

A masok szamara fontos, birtokaban 1év6é informaciokat megosztani munkatarsaival,

vezetoivel.

Az intézmény valamennyi vezetdie felelds sajat hatdskorén beliil:

— A munkavégzés feltételeinek biztositasaért.

Az altala iranyitott dolgozok munkéjanak mindségéért.

- Az intézményre vonatkozé gazdasadgossagi szempontok, irdnyelvek betartasaért.

- A jogszabalyok, hatosagi eldirasok ¢€s belsé szabalyzatokban megkdveteltek
megismeréséért és betartasaért.

= A jo munkahelyi légkor kialakitasaért.

Vezetoi feladatok, hataskorok, felelosségek:

A Paksi Bobita Bolesdde és Konvha vezetdie

A Bolcsdde vezetdje, aki egyben az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a munkakor
betdltésére sz6l6 megbizatasat Paks Varos Onkormanyzata Képviseld Testiiletétél nyilvanos
palyazat utjan, hatarozott idére kapja.

A vezetd felett a munkaltatdi jogokat az alapitdé Paks Varos Onkormanyzata Képviselé

Testiilete nevében a Polgarmester gyakorolja.

Feladat és hataskore:

- Osszehangolja, iranyitja, ellenérzi, az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységét. Egy személyben felelds az intézmény miitkodéséért, a szakmai és gazdasagi

feladat ellatasaért. Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.
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Kotelezettsége szerint egylittmiikodik és szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartoval,

tovabba a feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt a tarsintézmények elott.

Altalanos feladatkdrében:

Biztositja a korszerli, magas szinvonali szakmai és gazdasagi feladatellatast, gondoskodik a

racionalis bér- ¢s munkaerd gazdalkodasrol.

Munkaltatdi jogkorében:

a kinevezés, valamint a jogviszony modositasa,

tanulmanyi szerzodés kotése, modositasa és megsziintetése,

képzés, tovabbképzés, tovabba kirendelés, kikiildetés, elrendelése,
engedélyeztetése,

széleskorii utasitasi jog a munkavégzés egész folyamatara,

a munkavégzésre torténd utasitas irasba foglalasa / munkakori leirds /
munkavégzés aloli ideiglenes felmentés / szabadsag kiadasa /

talmunka elrendelése,

munkavégzés ellendrzése,

jutalmazas,

fegyelmi feleldsségre vonas a vonatkozo jogszabaly szerint,

az anyagi feleldsségre vonas (kartérités) a vonatkozo jogszabaly szerint,

valamint a jogviszony megsziintetése (jogszabaly szerinti jogcim esetre).

Szakmai feladatkorében:

illetve

Szakmai irdnymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatdrozza a szakmai program

alapelveit, megvalositdsdnak modjat és formdjat. Anyagi lehetdségek fiiggvényében biztositja

a korszerii, tudomanyos megalapozottsagi szakmai program megvalositisahoz a személyi és

targyi feltételeket.

— Gondoskodik a dolgozok képzésérdl, tovabbkeépzésrol.
— Szervezi a bolcsdde gondozasi-nevelési munkajat.

- Gondoskodik a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelésérol.
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- Kapcsolatot tart a fenntartd6 Onkormanyzattal, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével; a
Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foéosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztalyaval.

— az egészségiigyl és egylittmiikodd tarsintézményekkel, valamint az érdekképviseleti

szervekkel.

Ellendrzési feladatkorében:

Meghatarozza az intézmény szervezetét és miikodését, valamint ellendrzési rendszerét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet,

a gazdasagi agazatvezetOn keresztiil a gazdalkodast, a miitkodési és fenntartasi feltételek
biztositasat,

meghatarozza a munkarendet, a helyettes bevonasaval, ellendrzi vagy ellendrizteti annak
betartasat,

ellatja mindazon feladatokat, melyeket az 6nkormanyzat a feladat- és hataskorébe utal.

Feleldssége:

Felel6s a Paksi Bobita Bolcsdde és Konyha és annak telephelye kdzvetlen iranyitasaért, magas

szakmai szinvonalon valdé mikodtetéséért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Felelds a szakmai irdnyelvek ¢és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért.

Felelds az intézmény vagyonvédelméért.

A vezetd akadéalyoztatasa esetén helyettesét bizza meg a szakmai és igazgatasi feladatok

ellatasara, beleértve a kinevezés, a jogviszony modositasa, a jogviszony megsziintetése, a

fegyelmi és kartéritési jogok gyakorlasa, mint a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

A helyettesitési feladatokat sajat munkakore mellett végzi.

Kozvetlen alarendelt vezetok:

szakmai helyettes
élelmezésvezeto

gazdasagi ligyintézo
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Kozvetleniil az intézményvezetéhodz tartozd szakmai munkakor:

Szakmai helyettes

Jogallas: a szakmai helyettest az intézmény igazgatdja nevezi ki.
Kozvetleniil alarendelt munkakorok:

- Kisgyermeknevel6k

— Bolcsddei dajkak

— Technikai alkalmazottak

Altalénos feladat és hatdskor:

Feladata:
- Ellatja az intézmény szakmai iranyitasat a vezeto tavolléte esetén.
- Biztositja a szakmai tevékenység szakszerliségét €s a higiénés szabalyok betartasat,
- gyermekgondozasi, nevelési feladatok szakmai elveknek megfelel6 ellatasat.
- Egyiittm{ikodik a csaldddal, bizalmasan kezeli a csaladrol szerzett informaciot.
- Iranyitja az alarendelt szervezet miikddését.
- Kezdeményezni koteles a szakteriiletén célszerlinek latszo intézkedéseket,
- Koteles a mellérendelt szervezetekkel hatékony egylittmiikodést kialakitani, sajat
szervezeten beliil ellenérzési jogokat gyakorolni.
- Kaoteles szakteriileti munkajaval 6sszefiiggden a hatosagokkal és mas szervekkel

kapcsolatot tartani.

- Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagarol.

Felelossége:

- Felel6s az alarendelt szervezet iranyitasaért, a feladatok végrehajtasaért,
- munkafegyelem betartasaért, betartatasaért,

- szakmai eldirasok betartasaért, betartatasaért,

- sajat hataskorében rendelkezésre bocsatott intézeti vagyoneért,

- adolgozok és gondozottak biztonsagaért,

- ajogszabalyok és belso utasitasok betartasaért, betartatasaért.
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Kisgyermeknevelé:

Kozvetlen felettes: vezetd, vezetd helyettes

A Kisgyvermekneveld feladatai:

- Munkgjaban figyelembe veszi a bolcsOdevezetd, a bolcsddei szakemberek, és a

bolcsddeorvos itmutatasait.

- Az egészséges csecsemd ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az

aktivitas, a kreativitas és az 6nalloésag alakulasat.

- Szakszeriien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolecsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott

gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a

gyermekek szamara disziti.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az csaladi fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a gyermek stly-
¢és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A fiziologias fejlédésrdl a
percentilis tablazatot hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig
a Loczi tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel

kapcsolatos napi eseményekrol.

- Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentdcid atlathatdsdgara és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jeldlése, felvétel €s megsziinés

jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

- A sziilokkel és munkatarsaival egylittmikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvaldsitja - a mddszertani levél utmutatisa
alapjan.
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Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és

tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdén
tartozkodast. Csak erés szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kanikuldban
mell6zheté a szabad levegdn tartdzkodas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az

iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdédevezetonek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi

statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) 4tdltdzve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.
A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kteles megdrizni.

Megfeleld kommunikécidval iranyitja a bolcsdder dajka munkajat.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoéréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel

az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

Bolcsodei dajka:

Kozvetlen felettes: vezetd, vezetd helyettes

A bolcsédei dajka feladatai:

A kisgyermekneveld iranyitdsaval részt vesz a gyermekcsoport tevékenységeiben.

Feliigyeletet biztosit a gyermekek szdmara.
Ellatja a bolcsédei pavilon takaritasi munkalatait.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart

talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.
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Agyakat elokésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok

elvégzésének idején tartozkodhat.

Az é4gynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a

mosodaban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd — neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd

meg.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdzteté agyakat fertOtlenité vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitisat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlod vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves

fert6tlenit6 ruhaval torténjen.
A nyéaron teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol

gyermekek nem tartdzkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhéaval

torténjen.

Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritdoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egylitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok

figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a

bolcsddevezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni.
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A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel

az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

Technikai alkalmazottak:

Kozvetlen felettes: vezetd, vezetohelyettes

A mosénd feladatai:

- A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai

eléirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.
- A mosando¢ textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

- Az eld6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a

mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése a

karbantart6 vagy a bolcsddevezetd felé.
- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa
- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

- A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségii textilia gépbe

torténd berakdasa és szaritasa.
- A sziikséges eldszaritas elvégzése, a szaritdgép levegdjaratanak tisztitasa.
- Technolodgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

- A textilia szakszerli vasalasa, gondos Osszehajtogatidsa, pavilonok szerinti Ossze

hajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemiiket csoportonként a pavilonokba elszallitja.
- Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, véddruhat cserél.
- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.
- Kozvetlen anyagi és erkdlcsi felelosséggel tartozik.

- A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- €és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat

elvégzi. Negyedévenkent vegyszeres tisztitasat, elvégzi.
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A takariténd feladatai:

- Tisztantartja az intézmény helyiségeit és udvarat.

Parkositas, kertészkedés.

A gépjarmiivezet feladatai:

Gondoskodik az ételszallitasrol.

- Tisztantartja, fert6tleniti a jarmiivet.

Elelmezésvezeto

Kozvetlen felettese: bolcsdde vezetdje

Az élelmezésvezetd feladatai:

Munk4jarol az intézmény vezetdjének koteles beszamolni.

A bolesdde gazdasagi ligyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,

anyagok-élelmiszer beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

Az étlapot 6sszeallitja az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint. Havi
rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmara felhasznalt élelem bioldgiai érték- és
tapanyagszamitasait.

Végzi az ¢élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az ¢élelmiszerek szakszerli tarolasardl. Vezeti az
élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kezeli a szamitogépes élelmezés- és

Szamlazas programokat, a havi étkezési téritési dijat beszedi.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat a felndttek,

¢és gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Felelds az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP rendszer

szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a féz6konyhaban.

Feladata az ételek korszerti elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,

iranyitasa és ellendrzése.
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— FelelOs azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve

mindségileg €s mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.
— Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
— Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoinak a munkajat.

- Az intézményvezetdt havonta tajékoztatja a felhaszndldsi normarol, kaloria- ¢és

tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

- Biintet6jogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért, s a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a bolcsdédében elhelyezett

vagyontargyakat meg0rizni, és azokra figyelni.

— Megszervezi a raktar adminisztraciojat, és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész,

el6iras szerinti vezetéseét.
- A munkavégzése soran tudomadséra jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni,

amellyel az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titkozik.

Kozvetlen alarendelt munkakorok:

— Szakacs

- Konyhai kisegitd

A szakacsn0 feladatai:

— FelelOsséggel atveszi az ¢élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi

problémékat azonnal jelzi a bolcs6devezetonek, gazdasagi ligyintézonek.

- Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettél csak az

¢lelmezésvetd vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

— Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megorzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszeri étkeztetésének figyelembevételével izléses,

joizl ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek

elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott iddre.
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- Tajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias

gyermekek étrendjére.

- Felelés a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjdnak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasdban. Kiilon tigyel a korszerii étkezés

betartasara.

— A konyha belsé tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritdsi munkait

iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

— Munkakori feladata az ételmintdk Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Foosztaly eldirasa szerinti tarolasa. A HACCP rendszer el6irdsait betartja €s betartatja

a féz6konyhaban.

— Felelds azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozdk tartézkodjanak, kivéve az

¢élelmezésvezet6t és a bolcsddevezetot.

— A konyhai dolgozok védooltozetének eldirds szerinti alkalmazaséaért is felel (kopeny,

kotény, hajhald, véddcipd). A konyhaban, utcai ruhdban tartdzkodni tilos!

- A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles

betartani.

— A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, a
konyhalanyokkal egyiitt.

- Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy

megfeleld hdmérsékletii étel keriiljon a csoportokba.
— Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetondnek.
- A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikddik a bolcséde minden

dolgozdjaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranya tevékenységét.

— A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoéréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel

az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.
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A konvhai kisegitd feladatai:

— Felel6sséggel atveszi az ¢élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi

problémakat azonnal jelzi a szakdcsnonek.

- Kotelessége a nyersanyag elOkészitése fozéshez, a szakacsné iranyitasaval, a Tolna
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi FOosztaly eldirdsanak megfelelden. A

szakacsn utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelelé tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhaszndlds sordn gyermekek korszeri étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizl ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek,

elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idére.

- Az elOkészité konyha, kamra, zoldségraktar takaritdsa, tisztantartasa ¢€s az edények

mosogatasa.

— Munkakori feladata az ételmintak eldiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer

eldirasait betartja a f6z6konyhaban.
— A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés

szabalyok betartaséra.

- A konyhai kisgépek, felszerelések eloirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnének. A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokat

koteles betartani.

- A Kkonyhaban védoruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, védocipd). A

f6z6konyhaban, utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

— Anyagi feleldsséggel tartozik a réabizott leltari targyak megdOvasaért, épségéért.

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.
— Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritéasi feladatokat.
- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitisara, megfeleld hdmérsékletére.

— Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnének.
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A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amellyel

az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem iitkdzik

Gazdasagi ligyvintézo

Kozvetlen felettes: intézmény vezetdje

Feladatai:

Hivatalsegédi feladatok /Postardl az intézmény részére érkezd, majd valaszlevelek
eljuttatasa/ ellatasa.

Készpénz, ellatmany felvétele, befizetése az MBH BANK Nyrt-hoz.

Levelek irasa, iktatasa.

Szamlak tartalmi és szamszaki ellenOrzése, atutalashoz mellékletekkel vald
felszerelése.

Utalvanyok kitoltése ¢és hataridore Paks Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyara juttatni /heti egy alkalommal, hatarid6 esetén gyakrabban/.

Pénztar be- ¢és kifizetések, bizonylatok eldiras szerinti kitoltése, mellékletek tartalmi és
szamszaki ellendrzése, majd felhaszndlds szerinti megnevezése igazoltatasa,
pénztarkonyvbe vezetése. Havonta két alkalommal a pénztart Pénziigyi Osztalyhoz
eljuttatni.

Ho végi jelentések a Pénziigyi Osztalynak.

o munkaiigy felé¢: alkalmazotti étkezések igénybevételének jelentése
(természetbeni juttatas elszamolasdhoz sziikséges adatkozlés) betegség miatt
tavollévok munkdjat ellatdé dolgozok helyettesitési potlékanak kiszdmolasa és
jelentése, tavollétek jelentése / szabadsag, tappénz /

o szamléazas:

» gyermekek, alkalmazottak, felndttek étkezési igény kérése

» egyéb  szamlazand6  tételek  megkérése (felesleges
készletértékesités, kolcsonzési dij befizetés)

» kész szamlak intézménybe juttatasa

» kisérélevéllel valo ellatasa, postazasa /6vodasok, diétas étk./
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— Szigoru szdmadast nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa.

— Bélyegzok nyilvantartasa.

— Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa /konyha/, hataridore torténd elszamoltatasa
- Analitikus nyilvantartas /munkaruha/.

— Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat Paks Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi

Osztélya vezeti.

Koteles az intézmény bels6 utasitasait, belsd szabalyzatait megismerni €s azok rendelkezéseit

munkavégzés soran, betartani.

Bolcsodeorvos:

A gyermekek orvosi ellatasat végzo személy nem kézalkalmazotti jogviszonyu gyermekorvos.
Feladatait megbizasi szerzOdésben foglaltak alapjan latja el.

Feladata:

- Statusz vizsgalat (felvételi, évenkénti).

- Bolcsddében megbetegedett gyermek vizsgalata, gydgyszerrel vald ellatasa.

- Bolcsddei munkat segitd tanacsadas (taplalkozasa, gondozas, testi fejlodés).

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— ellatottak, gondozottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- az alkalmazottak, elldatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld

kell segitenitik.

A televizid, a radido és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére ¢és

érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

A Paksi Bobita Bolcsode és Konyha altal nyujtott szolgaltatasok:

A csaladtamogatd szolgaltatasok szervezhetok a bolcsOdei alapellatds prioritasa mellett a
gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 15/1998.(1V. 30.) NM rendelet 40. §
alapjan, ha a bolcsdde alapfeladatdit nem veszélyezteti. Valamennyi szolgaltatisért téritési

dijat kell fizetni, melyet a fenntart6 hataroz meg, a bolcsdédével egyeztetve.

Diétas ételek készitése

Taplalék allergias gyermekeknek diétas élelmezés biztositasa, bolcsdédés és dvodas gyermekek
részére a korszeri taplalkozas iranyelveinek figyelembevételével, orvosi javaslatra €s sziiloi

igény alapjan.

Intézménvi forumok miikodése:

Intézményi munkaértekezlet

A vezet0 altal 0sszehivott és vezetett értekezlet.

Targya:

- A Bolesdde aktualis helyzetének elemzése, a kitlizott célok megvalositasanak értékelése, a
kovetkezd iddszak terveinek kijeldlése és megvalositasanak iiteme.

- Az intézmény szakmai, gazdasagi évének eértekelése.

- A dolgozék munkakoriilményeit érintd feladatok megbeszélése, ideértve minden olyan
kérdést, amely a munka szinvonaldnak emeléséhez hozzajarul.

- A dolgozodk felvetett javaslatainak megvitatasa.

Gyakorisaga: évente két alkalommal

Résztvevok: vezetd, az intézmény valamennyi dolgozoja
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Neveldi, szakmai értekezlet

A vezet0, illetve a helyettes altal 0sszehivott értekezlet.

Targya:

- aszakmai programban megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasanak értékelése

- a napi gondozas-nevelésben felmeriild helyzetek elemzése, koncepcid megvalositasanak
lehetdsége.

- agondozo6 — neveldmunka értékelése

- dolgozok a szakmai munka szinvonaldnak emelésére tett javaslatainak megbeszélése.
Gyakorisaga: havonta egy alkalom

Résztvevok:

- az intézmény vezetdje

- helyettese

- kisgyermeknevel6k

Az értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil, tdjékoztatas céljabol.

Egviittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség

szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, igy a helyi
intézményekkel, ovodakkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Tolna Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Paksi Tagintézményével, Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi
Féosztaly, Szocidlis és Gyamiigyi Osztalyaval, a fenntartdé részér6l az illetékes
Bizottsaggal, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus

Szakszervezetével.
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A gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos miikodési szabalyok:

1. A bolcsdde gazdalkodasa

A Paksi Bobita Bolcséde és Konyha, mint részben oOnalloan gazdalkodd intézmény a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét 121/1999./X1.17./
Kt. szamu hatarozataval Paks Varos Polgarmesteri Hivatalaval kotott megallapodasaban
szabalyozta.

A Dbolcséde a gazdalkodas terén ellatja a tervezés, eldiranyzat felhasznalasa,
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzgazdalkodas, munkaltatéi jogkor gyakorlasa és az

intézmény miikodtetése terén felmeriil6 feladatokat.

1.1. Eves koltségvetés
A részben 6nalld intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Bolcsdde a Pénziigyi €s
Szamviteli Osztdly szamara rendelkezésre bocsatja az 4allami normativa igényléséhez
sziikséges alapadatokat. A rendelkezésre bocsatott dokumentumok, €s informaciok alapjan, az
intézményvezetd az agazatvezetdvel kozosen késziti el az intézmény koltségvetését, melynek

elfogadasarol a részben onalldoan gazdalkodo intézményt 5 munkanapon beliil tajékoztatja.

1.2. Kotelezettségvallalas rendje

Az intézmény nevében a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa soran kotelezettséget a
vezetd vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.

Az oOnalléan gazdalkod6 intézmény gazdasdgi szervezete Utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes ¢és ésszerli gazdalkodas feltételeit. Ezt az oOnélldan gazdalkodd elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil és maés, a gazdasagi
folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a részben 6nélld intézmény vezetdje sajat

hataskorében gyakorolja.
1.3. Ervényesités

Az érvényesités feladatait a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Szamviteli Osztaly pénziigyi

csoport alkalmazottja végzi

34



Paksi Bobita Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.4. Utalvanyozas
Utalvanyozas a kiadasok vagy bevételek teljesitésének elrendelése. Utalvanyozasra csak az
érvényesités utan keriilhet sor. Utalvanyozd és érvényesité ugyanaz a személy nem lehet.

Utalvanyozasra a bolcsdde vezetdje jogosult.

1.5. Ellenjegyzés
A bolcs6de vezetdje altal vallalt pénziigyi kotelezettséget Paks Varos Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly dgazatvezetdje jegyzi ellen. Az ellenjegyz0 azt vizsgalja, hogy
nincs-e akadalya a kotelezettségvallalasnak, betartottak-e a vonatkozo rendelkezéseket, és a

pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

2. Szerzddéskotések rendje

Az intézmény vezetdje altalanos feladatkdrében egyiittmikodési megallapodast kothet
intézményekkel, gazdalkodo szervekkel, egyénekkel, meghatarozott szolgaltatasok nyujtasara,
igénybevételére, egyes tevékenységek kozos ellatasara.

A szerzddéseket kizardlag az igazgatd kotheti meg e kiviilallo harmadik személyekkel.

3. Bevételek beszedése

Az intézmény sajat bevételeit az alabbi tételek képezik:
- ellatottak téritési dija,
- kiilsd étkezdk téritési dija,
- alkalmazottak téritési dija,
- szolgaltatasok téritési dija.
- A téritési dijak beszedéséért, befizetéséért a vonatkoz6 nyilvantartasok eldiras szerinti

vezetéséért az élelmezésvezetd és a gazdasagi ligyintézo felel.

Belso ellenorzés:

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket a vezetd tajékoztatja.
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Helvettesités rendje:

Az intézményben folyd munkdt a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyoztathatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézmény vezetdje
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban

szabalyozhatja.

Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd allast dolgozodi / €élelmezésvezetd / valamint az intézményvezetd altal
kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozéas esetén

jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- Atadas-atvétel idépontjat.
— Munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, folyamatban levd konkrét iigyet.
- Atadasra keriil$ eszkozoket.

— Atvevo és atado észrevételeit.

Az intézmény iigviratkezelése:

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért €s ellendrzéseért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata:

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi ligyintéz6 koteles naprakész allapotban nyilvantartani
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult:

- intézmény vezetdje

- gazdasagi ligyintézo
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- ¢élelmezésvezetd.
A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eldiras szerint jar el.

A nyitvatartasi rend, munkaidé, munkarend:

Az intézmény nyitvatartasa:

Bolcsdde a fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermekek
ellatasat 6.00 — 17.00 oraig. Egy gyermek, gondozési ideje nem haladhatja meg a napi 12 o6réat.
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasrol sz616 257/2000. (XII. 26.)
Kormanyrendelet 7. § (*) bekezdése elbirja, hogy a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell a
munkahelyen eltolteni a bolcsddében foglalkoztatott  Kisgyermekneveloknek. Heti

munkaidejiik 40 6ra.

A Kisgyermeknevelék a fennmarado egy oraban kételesek munkavégzés céljabol az
intézményben tartozkodni, ha a vezeto erre kiilon utasitast ad. Ha erre kiilon utasitast nem
Kap, a bolcsédén kiviil, - de alapvetden a munkdaltato érdekkorébe tartozéan - toltheti el az egy

orat.

Munkaid6 beosztas:

Az intézményben a hivatalos munkaidd a kovetkezd:
Munkaidd heti: 40 o6ra
A hivatalos munkarendt6l eltér6, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

Gazdasagi ligyintézo, heti 30 6ra

Szabadsag:

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételének engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdginak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasardl szold, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell

vezetni.
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Az intézményben szabadsadg nyilvantartds vezetéséért az intézmény vezetdje, valamint az

intézmény helyettese és a gazdasagi tigyintézé feleldsek.

Az érdekegveztetés és a munkavallalo:

Az intézményben a Kozalkalmazotti torvény alapjan a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus
Szakszervezete intézményi bizalmi testiilete jogosult a szakszervezeti jogok gyakorlasara.

A szakszervezet képviseldje vallalja, hogy nem kezdeményez semmilyen érdekvédelmi
eljarast vagy megmozdulast addig, amig az adott iigyben nem folytat konzultacidt a

munkaltatoval.

A bolesdde biztositja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a szakszervezet mitkdéséhez
sziikséges feltételeket
—  Szakszervezeti tisztségviselok munkaidd kedvezménye,

—  Helyiségek, és eszkdzok hasznalata.

Beérkezo kozérdekii bejelentések és panaszok kezelése:

A beérkezd kozérdekii bejelentések és panaszok kezeléséért az intézmény vezetdje felelds.
Az eljaras modjat a Panasz és kozérdekii bejelentések szabalyzataban foglalt eldirasok

alapjan kell végezni.
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Z.aro rendelkezés

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat az intézmény egész teriiletére ¢és valamennyi

kozalkalmazotti dolgozojara kotelezo érvénnyel vonatkozik.
Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényesse.

Hatadlyba Iépés ideje:

Lukacsi-Magyar Melinda

bolcsddevezetd
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1. sz. melléklet

SZAKMAI HELYETTES

KISGYERMEKNEVELOK
BOLCSODEI DAJKAK

ORVOS

INTEZMENYVEZETO
GAZDASAGI UGYINTEZO ELELMEZESVEZETO
TECHNIKAI DOLGOZOK SZAKACSNOK
e MOSONO
e TAKARITO-
UDVAROS —
° GEPKOCSIVEZETG KONYHAI KISEGITOK
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