Feladatkorok

Intézményvezetd

A polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt latja el feladatat, egyszemélyi felelés vezetdje
az intézmeénynek, teljes alairasi jogkorrel képviseli azt.

Felelés a miikodési engedélyben és alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek
szervezéseert és ellatasaért.

Irdnyitja az intézményt, biztositja a mikodéshez szlikséges személyi, targyi, szervezési és
szabalyozasi feltételeket, valamint a feladatok koordinaciojat.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ellatja a munkauigyi feladatokat.

Felel8s a neveld-gondozd munka szinvonalaért.

Kotelezettségvallalast teljesit a fenntartd onkormanyzat koltségvetése alapjan.

Részt vesz az 6nkormanyzati dontések elékészitésében, végrehajtja a hatarozatokat.
Munkajat jogszabalyok, rendeletek és hatarozatok alapjan végzi.

Betartja az Ugyiratkezelési, munka- és tlizvédelmi, valamint munkajogi szabalyokat, ezek
betartasat ellenérzi is.

Az utasitasok és torvényes rendelkezések végrehajtasat biztositja.

A gyermekfelvételt a helyi rendelet szerint végzi.

Megteremti a mikodéshez szukséges feltételeket, a hazirendet, munkarendet, dolgozdk
beosztasat, gyermekek napirendjét kialakitja.

Ertékeli, ellendrzi a dolgozdok munkajat a gyermekek fejlédése érdekében.

Vezeti a dolgozdk alapnyilvantartasat, figyelemmel kiséri a bélcsédeorvos
tevékenységét, gondoskodik az orvosi vizsgalatok és dokumentalasuk megtorténtérdél.
Kezeli a gyégyszerkészletet, felugyeli a gyermekek stirgésségi ellatasat, szulék értesitését
és az eljarasok dokumentalasat.

Fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a Jarasi és Népegészségugyi Tisztiorvosi
Szolgalatot.

Eves munkaterv alapjan dolgozik, biztositja a dokumentacié naprakész vezetését,
szabadsagok megtervezését.

Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, kapcsolatot tart a csaladokkal, torekszik az
6voda-bolcséde kapcsolata folyamatossagara.

Gondoskodik a prevencidrol, egészségnevelésrol, fejlesztési igények és karbantartasi
feladatok nyilvantartasarol, felligyeletérdél.

Betartja és betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitdsokat, 5 évente
munkavédelmi vizsgat tesz, megszervezi a dolgozok védelmi oktatasat.

Ellatja a gazdasagi Ugyvitelt, pénzkezelés felligyeletét, téritési dijak beszedését, az
eléirasok figyelembevételével.

Betartja és betartatja a pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatokat.

A dolgozok munkaegészségligyi vizsgalatat szervezi és ellenérzi.

Vezeti a napi étkezési létszamot, gondoskodik a kovetkez6 napi étkeztetésrél, biztositja a
munka- és védéruhat.

Véleményezési joga van a bolcs8de mikodésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban.



o Képviseliazintézményt a felettes és tarsszervek felé, elkésziti az SZMSZ-t és egyéb
szabalyzatokat, beszamoldkat.

e Utalvanyozasi jogkort gyakorol, évenként leltarozik, vezeti a nyilvantartasokat, segiti a
koltségvetés elbkészitését.

e Azintézményi dokumentumokat szamitégépen rogziti, vezeti a jelenléti ivet, figyelemmel
kiséri a szabadsagokat.

o Beszerzi az étkeztetési kedvezmeényhez sziikséges dokumentumokat, havonta jelentést
készit a dolgozok tavollétérél a MAK felé, részt vesz a beszerzések lebonyolitdsaban.

Bolcs6édeorvos

o Agyermek részletes orvosivizsgalata a bolcsédébe szoktatas utan, anamnézis felvétele.

o |dbszakos, 2 és 3 éves statusz vizsgalatok elvégzése, eredmények dokumentalasa,
egészséglgyi problémak megbeszélése a kisgyermeknevelbkkel, szliilékkel, haziorvossal.

o Baleset, betegség esetén els@segélynyujtas.

e Hazi patika 0sszeallitasa, rendszeres ellenérzése, poétlasa.

e Harom napnal hosszabb hianyzas utan a visszatérd gyermek egészségi allapotanak
ellenbrzése, védboltasok nyomon kovetése.

e Jarvanyveszély esetén megfeleld intézkedések megtétele.

e Ovodai ellatasba lépés eldtt egészségi dllapot felmérése, statusz rogzitése.

e Anevelési-gondozasi munka soran felmerulé egészségligyi problémak megbeszélése és
megoldasi lehetéségek keresése a kisgyermekneveldkkel és bolcsédevezetbvel.

Kisgyermekneveld

o Abolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik.

o Elbsegiti a gyermekek testi és pszichés fejlédését, harmonikus fejlédésiiket, az aktivitas,
kreativitas, onallésag alakulasat.

e Szakszer(ien neveli, gondozza a rabizott gyermekeket a mddszertani elvek alapjan.

e Ugyel arra, hogy a butorok, jatékok megfeleljenek a gyermekek fejlettségének és
biztonsaganak.

e \ezeti a csoportban eléirt nyilvantartasokat, kolléganéjének széban/irasban beszamol.

e Folyamatos kapcsolatot tart a szulékkel, beszamol a napi eseményekrél,
csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit, megvaldsitja azt.

o Résztvesz aszlldi értekezleteken, illetve megtartja a csoport szulbéi értekezleteit.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, megfeleld oltoztetésérdl,
betartja a higiénés kovetelményeket.

e Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, részt vesz munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelds a csoport leltari targyaiért.

e Javaslattételi joggal rendelkezik a bolcsdéde szakmai feladataival kapcsolatban.

Bolcsddei dajka

o Abolcs8devezetd iranyitasaval dolgozik.

e Nyitja és atszellézteti a bolcsédét, naponta takarit, takaritasi naplot vezet.

e Etkezések eldtt/utan talaldkocsit kezel, pelenkat, szennyes ruhat mos, vasal,
visszahozza.

e Szukség esetén gyermekfelligyelet a csoportszobaban, udvaron.

e |erakja a fektetdket.



e Tavasztdl 8szig a homokozé, udvar rendben tartasa, jatékok kezelése.
e Rendben tartja a mosdkonyhat, a rabizott eszkozoket rendeltetésszerliien hasznalja.
e Egyéb, leirasban nem szerepld feladatokat a vezetd megbizasa alapjan ellatja.

Elelmezésvezetd

o Abolcsédevezetd bizza meg, kizarolag szakképzett dolgozé végezheti, napi 8 6ras
munkaidében.

e Szervezi a gyermekélelmezéssel kapcsolatos teendbket: nyersanyag beszerzés,
raktarozas, szallitokkal kapcsolattartas, szamlak konyvelése, raktari nyilvantartasok,
étlaptervezés, napi anyagkiszabasok készitése, 0sszesitése.

e Gazdasagi feladatként 6sszesiti az étkezési, téritési dijakat, tovabbitja az Onkormanyzat
Gazdasagi Osztalynak, koveti a nyersanyagnorma alakulasat.

e Részt vesz munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelds a csoport leltari targyaiért.

e Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

Szakacs

e Avezetd utasitdsa szerint, egészségugyi kovetelmények betartasaval dolgozik.

o Afbzéshez sziikséges anyagokat a vezetdvel, élelmezésvezetdvel egyezteti.

o Avezetdvel és a bolcsddeorvossal egylitt késziti az étlapot, ételeket kifogastalan
mindéségben, idére elkésziti.

o Talalas el6tt minden ételb6l mintat tesz el, amit 48 éran at hitében tart.

o Az ételeket izlésesen, konnyen emészthetd mddon késziti el, a nyersanyagokat
gazdasagosan kezeli, a megfelelé hdmérsékleten talal.

e Felel6s a konyha, konyhai felszerelések tisztasagaért, a mosogatasi szabalyok
betartasaért, az ételek megizleltetéséért a vezetével.

e Elvégezteti a szlikséges egészségligyi vizsgalatokat, ugyel a személyi, targyi higiéniara,
pontosan betartja a munkaidét.

o Anyagilag felel6s a rabizott leltari targyakért, nyersanyag felhasznalasaért.

e Minden, afelettese altal meghatarozott feladatot ellat a konyha zavartalan mikodése
érdekében.

e Eves szabadsagat a bolcs6devezetbvel és munkatarsaival egyeztetve veszi ki.

o Munkajanak értékelése a munkakari leiras szerint torténik, jogaira és kotelezettségeire a
Kjt. és a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat iranyadd.

o Akadalyoztatas esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a féz6konyhan.



