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I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja


A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

Az intézménynek a gyermekellátó rendszerben betöltött szerepét, helyét és működését meghatározó jogszabályok:

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozások engedélyezéséről
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed:               


- az intézmény vezetőjére, a szervezeti egységek vezetőire

- az intézmény dolgozóira,


- az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre

II. Fejezet

INTÉZMÉNYI ADATOK, FELADATOK, HATÁSKÖRÖK 

Az intézmény neve:

Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros

Az intézmény rövid neve:
BID

PIR azonosító száma:

361349
OM azonosítója:


200571

Számlaszáma:


10400463-50526575-52831008





K&H Bank Zrt.

Adóalanyiság:


az intézmény ÁFA adóalany

Adószáma:



15361349-2-07

Az intézmény székhelye:
2400 Dunaújváros, Bolyai J. u. 2. 

HRSZ:




14
Tagintézmények telephelye, férőhelyszáma:











Férőhelyszám

Zengő-Bongó Bölcsőde

Dunaújváros, Bolyai J. u. 2.

78
Napraforgó Bölcsőde

Dunaújváros, Kossuth L. u. 7/b.

66
Liszt Ferenc Kerti Bölcsőde
Dunaújváros, Liszt Ferenc kert 18.
66
Hétszínvirág Bölcsőde

Dunaújváros, Barátság u. 1.

32
Makk Marci Bölcsőde

Dunaújváros, Március 15. tér 11.
           114
Alapítás éve:


1995
Az intézmény irányító szervének neve, székhelye:


Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése

            2400 Dunaújváros, Városháza tér 1-2.
Az alapító jóváhagyó határozatának száma:

Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlésének 356/2011. ( VI.23. ) KH számú határozata.
Kelte: 2011.június 23.
Jogszabályban meghatározott közfeladata: gyermekek napközbeni ellátása
Az intézmény működési köre: Dunaújváros közigazgatási területe
Az intézmény alaptevékenysége:

Az alaptevékenység szakágazati besorolása és megnevezése:

Bölcsődei ellátás                                                          889110
Dunaújváros közigazgatási területén élő 0-3 éves korú gyermekek bölcsődei ellátásának biztosítása, a 0-6 éves korú speciális gondozást igénylő gyermekek rehabilitációs célú ellátása és a fentiekhez szükséges szolgáltatások ellátása, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés.
Az intézmény alaptevékenységébe tartozó feladatok az államháztartási szakfeladatrend szerint:

Szakfeladat megnevezése




száma


Bölcsődei ellátás





8891011
            Korai fejlesztés, gondozás




8560121

            Fejlesztő felkészítés





8560131


Rövid időtartamú közfoglalkoztatás.


8904411


Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb

időtartamú közfoglalkoztatás



8904421
Az intézmény kiegészítő tevékenységébe tartozó feladatok az államháztartási szakfeladatrend szerint:


Szakfeladat megnevezése




száma

            Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó

             egyéb szolgáltatások
                                                8891092          

            Munkahelyi étkeztetés



            5629172


Intézményi feladatmutatók:

· férőhelyszám

· ellátottak száma
Az ellátható vállalkozási tevékenység köre és mértéke:
Az intézmény – az alapfeladatok ellátása mellett – vállalkozási tevékenységet az irányító szerv engedélyével, az alapító okirat módosítását követően folytathat.
Az intézmény típus szerinti besorolása:
· Tevékenységének jellege alapján: közszolgáltató

· Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

· Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetőjét Dunaújváros Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése legfeljebb 5 évig terjedő időre nevezi ki a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvényben foglalt rendelkezések alapján a munkáltatói jogokat.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény, valamint a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény.
Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:
Az intézmény használatában levő és az alapító tulajdonát képező ingatlanok és ingó vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és teljes körű használati jog gyakorlására, rendeltetésszerű használatára és üzemeltetési feladataira terjed ki.
A vagyon feletti rendelkezési jog szabályait, a vagyonkezelés végrehajtásáért felelős szervezeti egységet, feladatait, a vagyonkezelés rendjét Dunaújváros Önkormányzata Közgyűlése 1/2008. (I.18.) önkormányzati rendelete, valamint az intézmény belső szabályzatai határozzák meg.
Az intézmény előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága:
Teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.
Az intézmény  gazdálkodási jogköre alapján történő besorolása:

önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
Az intézmény a fenntartó által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket a következők szabályozzák:

368/2011. (XII.31.) számú Korm. rendelet

249/2000 (XII.24.) számú Korm. rendelet

az adott év központi költségvetésre vonatkozó törvény

2011. évi CXCV. Törvény
Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetője, távolléte, akadályoztatása esetén az intézmény szervezeti és működési szabályzatában rögzített személy.
Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes, a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézmény által alapított gazdálkodó szervezetek:
A szervezet neve: 
Dunaújvárosi Bölcsődékért Alapítvány

Az alapítás éve:
2001.
III. fejezet

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE

Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 2., 2/a  számú melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységeinek főbb feladatai


Szakmai egységek:                                        

- bölcsődei tagintézmények (5)


- gazdasági, kiszolgáló egység

Ezen egységek feladatait az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.


Az intézmény dolgozói létszámának alakulását az SZMSZ 3. számú melléklete szakmai egységekre lebontva tartalmazza.

Munkaköri leírások


Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 


A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.


A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.


A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:


- az igazgató (bölcsődevezetők, bölcsődék orvosai, és a gazdasági egység dolgozói esetében)


- a bölcsődevezető (az adott bölcsőde dolgozóit illetően)
Az intézmény vezetése és a vezetők feladata

Igazgató
· Megtervezi, szervezi, vezeti, irányítja, összehangolja és ellenőrzi az igazgatóság szervezeti egységeinek munkáját és együttműködését.

· Tanulmányozza a bölcsődék adatait, feldolgozza és értékeli az ellátottsági mutatókat, ellenőrzi az előírt normatívák betartását.

Szükség esetén intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez.

· Elkészítteti az intézmény költségvetési tervezetét, elkészíti, illetve elkészítteti a működéssel kapcsolatos beszámolókat.

· Elkészítteti a tagintézmények munkatervét, szakmai programját.

· Elkészíti, ill. elkészítteti, szükség szerint módosítja a szakmai és gazdasági munka viteléhez szükséges szabályzatokat, házirendet, SZMSZ-t, szakmai programot.
· Gondoskodik a továbbképzési terv elkészítéséről és annak folyamatos, határidőre történő megvalósításáról (a gondozási igazgatóhelyettesen keresztül)

A továbbképzési terv a tagintézmény vezetők javaslata alapján kerül összeállításra, melyet az érdekképviselet véleményez.

· Tanulmányozza és értékeli a szülők véleményét a bölcsődék működéséről.

· Segíti a tudományos tevékenységet.

· Kapcsolatot tart a fenntartó önkormányzattal, a polgármesteri hivatal adott irodáival, az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal, a Közép-Dunántúli Regionális Módszertani Bölcsődével, az együttműködő társintézményekkel, az érdekképviseleti szervekkel.

· Ellátja a Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros intézmény képviseletét.

· Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását és megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Elvégzi a vonatkozó jogszabályok, szabályzatok által hatáskörébe utalt nyilvántartások vezetését, adminisztrációt.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy az intézmény a működési engedélyben foglaltaknak megfelelően működik, rendelkezik a hatályos jogszabályokban rögzített feltételekkel.
· Felelős a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért.

Távollétében általános helyettese a gazdasági igazgatóhelyettes.

Gondozási igazgatóhelyettes – e feladatokat bölcsődevezetői munkaköre mellett látja el. 
· Feladata a Közép-Dunántúli Regionális Módszertani Bölcsőde szakembereivel való jó kapcsolat kialakítása, annak fenntartása. A bölcsődei hálózat érdekében, a szakmai munka minőségének javítását célozva több hasznos információ megszerzésére, s azok hasznosítására törekszik, melyekről tájékoztatással él az igazgató és a bölcsődevezetők felé.

· Feladata a szülők megváltozott igényeinek feltárása, a megvalósítás lehetőségének vizsgálata, javaslattétel a kivitelezéssel kapcsolatban.

· Tevékenységével elősegíti a bölcsődei szakemberek szemléletmód változását. (Kiscsoportos foglalkozások szervezése, levezetése).

· A bölcsődék népszerűsítése – menedzselés (szórólapok, tájékoztatók összeállítása, kapcsolattartás a médiákkal).

· Részt vesz:

· a bölcsődevezetők által összeállított éves beszámoló és szakmai program értékelésében,

· az intézmény összesített szakmai beszámolóinak összeállításában,

· az éves továbbképzések programozásában.

· Gyümölcsöző kapcsolat megvalósítására törekszik a bölcsődevezetőkkel, az óvodavezetőkkel és a védőnőkkel egyaránt.

· Szakmai programtervet készít a munkaköréből adódó feladatok kivitelezéséről.

Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért, azért, hogy a gondozás-nevelés színvonalának emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen.
A költségvetési szerv képviselőjeként járhat el:  a Közép-Dunántúli Regionális Módszertani Bölcsőde szakembereivel való jó kapcsolat kialakításában, annak fenntartásában, a bölcsődék népszerűsítésében, menedzselésében, a médiákkal való kapcsolattartásban.

Gazdasági igazgatóhelyettes

Megbízott, magasabb vezetői feladatai:

· Az intézményvezetővel együtt elkészíti, figyelemmel kíséri, szükség szerint módosítja a gazdasági munka viteléhez szükséges szabályzatokat.

· A költségvetési szerv előirányzatai tekintetében ellátja a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatokat.

· Ellenjegyzési, érvényesítési jogkört gyakorol, az igazgató távollétében utalványozási, kötelezettségvállalási jogkört gyakorol. Ebben az esetben kijelöli az ellenjegyzést gyakorló személyt.
· Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.

· A szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt.

· Gazdasági intézkedéseket hoz.

· A selejtezési és leltározási bizottság munkájában csoportvezetőként vesz részt.

· Az intézményhálózaton belül biztosítja a pénzügyi fegyelmet és a törvényes gazdálkodást.

· Követi és alkalmazza a jogszabályváltozásokat, a megszerzett információkról tájékoztatja az érintett munkatársakat.

· Gondoskodik a bölcsődék vezetőivel való szoros munkakapcsolat tartásáról.

· Jelen van a kéthetenként megtartott vezetői értekezleten.

· Javaslattal él az igazgató felé a gazdasági munka jobb, racionálisabb megszervezésére.

· Figyelemmel kíséri a gazdasági feladatok ellátásához szükséges számítógépes szoftvereket, azokat munkájában használja.

 Gazdasági munkaköréhez tartozó feladatok:

· Végzi az alaptevékenység bevételeinek analitikus nyilvántartását, negyedéves feladás elkészítését.

· Feladata az ÁFA bevallás.

· Elkészíti a normatív támogatással kapcsolatos számításokat (tervezéskor, elszámoláskor).

· Könyvelés: DOKK: előirányzat, vegyes-, helyesbítő naplók.

· Munkaköréhez tartozik a pályázatfigyelés, a pályázatok kidolgozása, valamint sikeres pályázat esetén az elszámolás.

· Szervezi, irányítja a közbeszerzéssel kapcsolatos teendőket. A közbeszerzés bonyolításának aktív részesei az élelmezési csoport munkatársai.

· A SÁFÁR eszköznyilvántartás figyelemmel kísérése, szükség esetén a dolgozó helyettesítése.

· Gondoskodik arról, hogy a dolgozók megismerjék, és napi munkájukban alkalmazzák a számítástechnikai eszközöket, programokat, adatfeldolgozást.

· Kapcsolatot tart a NAV-val ( Ügyfélkapu: meghatalmazott)
· Az intézmény alapítványának munkájában részt vesz.
Felelős a gazdálkodással kapcsolatos intézkedésekért, a szabályok betartásáért, a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.
A költségvetési szerv képviselőjeként járhat el: az Áfa bevallással kapcsolatos feladatokban, a NAV-val, a Pénzügyi Osztállyal való kapcsolattartásban.
Az igazgató általános helyetteseként, annak hosszantartó távolléte esetén ellátja az igazgatói munkakört.
Bölcsődevezető

Megbízott vezetői feladatai:
· Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért. A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozók munkabeosztását.

· Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását.

· A gyermekcsoportok kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori sajátosságát, dolgozói ellátottságát. Törekszik arra, hogy minden csoportnak állandó gondozónői legyenek.

· Az orvosi vizsgálatoknál általában jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből.

Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait.

· Kiemelt figyelmet fordít a főzőkonyhán a HACCP rendszer működtetésére. A tapasztalatok alapján javaslattal él az étrend módosítására vonatkozóan.

· A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztráció végzésének elősegítése is. Ellenőrzi a gondozónőknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját.

· Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét.

· Gondoskodik a bölcsődére, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások, jogszabályok végrehajtásáról, illetve betartásáról.

· Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek kihasználásáról.

· Eleget tesz a statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos kötelezettségének, határidőre elkészíti az éves szakmai beszámolót, összeállítja az elkövetkező év munkatervét, szakmai programját, a szabadságolási tervet, a gazdasági vezetés felé benyújtja az éves igényeket (textil, edény, bútor, eszköz, stb.), a karbantartással, valamint a felújítással kapcsolatos javaslatait.

· Fontos szerepe van a munkaerő-szervezésben, kiválasztásában és betanításában. Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását.

· Gondoskodik a munkavédelmi és tűzvédelmi utasítások betartásáról.

· Betartja és betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabályokat.

· Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken részt vesz.

Eredeti kinevezett munkaköréhez kapcsolódó feladatok:
· Munkakörébe tartozik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása.
· Figyelemmel kíséri a hátrányos és veszélyeztetett gyermekek számát, családi körülményeinek alakulását, változását.

· Szükség esetén jelzik a védőnők, a gyermekorvos, a gyermekvédelmi szakember felé a problémákat.
· Rendkívüli családlátogatást tesz, ha szükségesnek tartja.

· Rendszeres kapcsolatot tart a szülőkkel.

· Az ÚTKERESÉS Segítő Szolgálat eset-megbeszélési meghívásait teljesíti (személyesen vagy képviselet útján).

· Kapcsolatot tart a családokkal, a védőnői hálózattal, a környező óvodákkal és a hasonló profilú gyermekintézményekkel.

· A felnőtt- és a gyermekétkezési díjakat, valamint a szolgáltatás díját szedi.
· Szponzorokat keres, felkutat.
· Bölcsődei ünnepségek szervezésében, lebonyolításában részt vesz.

· Gyermekprogramokon részt vesz.

· A bölcsődei játékkészlet fejlesztésében igényfelmérést végez, aktív résztvevője a vásárlásnak.

· Részt vesz a gyermekcsoportok gondozói feladatainak ellátásában.
· Felkutatja a továbbképzési lehetőségeket.

· Kapcsolatot tart a közművelődési intézményekkel.

· Gondot fordít az intézmény környezetének védelmére.

Felelős a bölcsődében folyó szakmai munkáért, az intézmény tárgyi értékeiért, a gondozottak biztonságáért, a bölcsődében történtekért.
Hosszantartó hiányzása esetén a bölcsődevezető-helyettes látja el a bölcsődevezetői munkakört. A Hétszínvirág Bölcsőde vezetőjének hosszantartó hiányzása esetén az intézmény igazgatója ad megbízást egy általa kijelölt személynek a bölcsődevezetői feladatok ellátására.

Szaktanácsadó:
· bölcsődei ellátásban résztvevők – ellátottak és ellátók – szerepének erősítése (szülői, gondozónői, vezetői szerep),

· a kapcsolatok támogatása, építése,

gondozónő-gyermek

gondozónő-szülő

gondozónő-gondozónő

bölcsődevezető-szülő

bölcsődevezető-beosztott között

· megfigyelések végzése a bölcsődékben a szakmai összekötővel egyeztetett szempontok alapján,

· a bölcsődevezetők felkérésére szülőcsoport beszélgetéseken, valamint egyéb bölcsődei programokon való részvétel,

· a témaválasztástól függően a bölcsődék házi továbbképzésein való közreműködés bölcsődevezetői megkeresésre,

· szakirodalom ajánlása szülők, munkatársak részére,

· személyiségfejlesztő tréning szervezése,

· módszertani tanácsadás lehetőségének biztosítása a munkatársak részére,

· pszichológiai tanácsadás lehetőségének biztosítása a szülők részére,

· konzultáció lehetőségének biztosítása a szakmai segítők és a gyakornokok részére,

· részvétel a gyakornokok értékelésében és minősítésében,

· a megkésett pszichoszomatikus fejlődés korai felismerése.
A feladatok kivitelezéséhez feltétlenül szükséges a bölcsődei ellátás folyamatának a tagintézmények sajátosságainak részletes, helyszínen történő megismerése, a megfigyelése, a megállapítások, a következtetések, javaslatok írásos dokumentálása. 
A fent megnevezett személyek feladataik ellátásában az 1992. évi XXXIII. számú, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben foglaltak szerint tartoznak fegyelmi felelősséggel.

Az intézmény szervezeti felépítésében megjelölt munkakörök munkaköri leírásait és hatásköreit a 6. számú melléklet tartalmazza.
Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek megnevezése, tevékenységük rövid ismertetése


Intézményen belüli szervezet:


- Bölcsődei Dolgozók Demokratikus Szakszervezetének Városi Alapszervezete


- Közalkalmazotti Tanács


Mindkét szervezet a dolgozók érdekképviseleti szerve. Tevékenységüket e területen fejtik ki.

· Érdekképviseleti Fórum – az intézményi ellátásban részesülők érdekvédelmi szerve.
Külső kapcsolataink – a teljesség igénye nélkül


Óvodák:
· a szakmai kapcsolat egyre mélyül (szülői értekezletre való meghívás, óvoda-bölcsődelátogatás, rendezvényeken való részvétel, gyermekek átadása).

Védőnői hálózat:
· közvetlen, számunkra nagyon hasznos az együttműködés (sok információhoz juthatunk az új gyermekek szociális hátterével, a szülői magatartással kapcsolatban, viszontinformációt is szolgáltatunk a védőnők felé.


Házi gyermekorvosok:
· segítséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utalásának szükségességekor, a szociális nehézségekkel küzdő családok problémáinak megoldásában (alkoholista szülők, kábítószer stb.)
ÚTKERESÉS Segítő Szolgálat:
· az együttműködés a veszélyeztetett vagy hátrányos helyzetű, a bölcsődéinkben gondozott gyermekek érdekében elengedhetetlen fontosságú.
ÁNTSZ:
· munkánk végzése során szakmai támogatásukról biztosítanak minket (házi továbbképzés konyhai és technikai dolgozók részére, javaslat az alkalmazott tisztító és fertőtlenítőszerek használatára).

Móra Ferenc Általános Iskolával és a Jószolgálati Otthon Közalapítvánnyal: a kapcsolat a Hétszínvirág Bölcsődében folyó korai fejlesztéssel, fejlesztő felkészítéssel függ össze
             Önkormányzat:
· az intézmény fenntartója a képviselő testületen és az egyes bizottságokon keresztül dönt feladatainkról (szakmai és gazdasági), a számunkra jóváhagyott támogatásról.

Polgármesteri Hivatal:

· tekintetében elsődleges a kapcsolat a Szociális Osztállyal, de a feladatainkból adódóan számos osztály nyújt segítséget, illetve keres megoldást gondjainkra.

Közép-Dunántúli Regionális Módszertani Bölcsőde:

· rendszeres szakmai kapcsolat, támogató, tanácsadó szereppel szakembereink számára.
Magyar Bölcsődék Egyesülete: 

· a szervezet legfőbb célja, hogy a szakmát képviselje az országos fórumokon, részt vegyen a bölcsődevezetői munkakörökre kiírt pályázatok elbírálási munkájában, jelen legyen a bölcsődéket érintő döntések meghozatalánál.

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.


A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:



- az ülés helyét, időpontját,



- a megjelentek nevét,



- a tárgyalt napirendi pontokat,



- a tanácskozás lényegét,



- a hozott döntéseket.
IV. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK 

FŐBB SZABÁLYAI

A munkaidő beosztása

Valamennyi dolgozó munkaidő beosztását a munkaköri leírás rögzíti.


A bölcsődékben dolgozók munkarendje az adott bölcsőde, adott évi munkatervének mellékletét képezi.


A napi munkaidő az étkezési idővel együtt 8 óra.


Kötetlen munkaidőben dolgoznak:


- a bölcsődevezetők és


- a gazdasági egység adminisztratív munkaköreit betöltők.


A kötetlen munkaidő szabályait az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

Ügyfélfogadás rendje:


Munkaügyi csoportnál:
Hétfő:


8oo - 1130 óráig






Szerda:

800 - 1400 óráig






Péntek:

800 - 1130 óráig


Pénztár esetében:

Hétfő, Kedd, Szerda:
930 – 1400 óráig

Munkaterv


A tagintézmények összeállítják az adott bölcsődére vonatkozó munkatervet.


A munkatervnek tartalmaznia kell:


- a feladatok konkrét meghatározását,


- a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,


- a feladat végrehajtásának határidejét,


- a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.


A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell. 


Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.
Az intézmény ügyiratkezelése:


Az intézményben a beérkező iratok bontását az igazgató (távollétében a gazdasági ig.h.) végzi. A szükséges intézkedéstől függően kiszignálja az illetékes munkatársra.


Ezt követően az iratok az iktatóba kerülnek, ahol a bejegyzésüket a munkaügyi adminisztrátor elvégzi, majd aláírás ellenében átadja a megjelölt kollégának.


A tudomásulvétel, illetve a szükséges feladat elvégzését követően a dolgozó az ügyiratot saját irattárába fűzi le.


A kimenő iratok ügyiratszámmal ellátva szintén iktatásra kerülnek, majd a postázás következik.


A tagintézményekben történő iratkezelés a bölcsődevezetők feladatkörében tartozik.

Bélyegzők használata, kezelése:


Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.


A bölcsődékben a bélyegzők őrzéséről a bölcsődevezetők gondoskodnak.


A gazdasági egységnél az egyes munkaterületek egy-egy megbízottja felel a cégszerű és a fejbélyegzőért.


Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről és kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről a gondnok intézkedik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.          


A cégbélyegzők, fejbélyegzők lenyomatát, valamint e bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezését az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.
Az intézmény gazdálkodásának rendje:
Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgató feladata.


a)  A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

· Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

· Számviteli Politika

· Ügyrend

· Bizonylati Szabályzat

· Pénzkezelési Szabályzat

· Számlarend

· Közbeszerzési Szabályzat

· Selejtezési Szabályzat

· Leltározási Szabályzat

· Belső Ellenőrzési Szabályzat

· Belső Kontrollrendszerek Szabályzata
              b) Külső szabályzók
· 368/2011. (XII.31.) számú Kormányrendelet

· 249/2000 (XII.24.) számú Kormányrendelet

· 2011. évi CLXXXVIII. Törvény

· 2011. évi CXCV. Törvény

· Dunaújváros Közgyűlése 1/2008. (I.18.) számú rendelete

c)
Bankszámlák feletti rendelkezés


A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgató jelöli ki. Nevüket és aláírásukat a fenntartó jóváhagyásával be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. A bankszámla feletti rendelkezésnél az aláírók sorrendjét az aláírás-bejelentési karton rögzíti.                                                                                                


d)
Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az igazgató határozza meg. Ennek mikéntjét a Kötelezettségvállalás, Utalványozás, Ellenjegyzés, Érvényesítés Rendjének Szabályzata rögzíti.        


Kötelezettségvállalásra az intézményvezető vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult.


Érvényesítést csak az intézményvezető által ezzel írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet. 


Utalványozásra az intézményvezető, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.


Ellenjegyzésre a gazdasági igazgatóhelyettes, vagy az intézményvezető által írásban felhatalmazott személy jogosult.

Belső ellenőrzés
a) Az intézmény belső ellenőrzését a Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési Csoportja látja el, melynek szabályait a BID Intézményi Belső Ellenőrzési Kézikönyve tartalmazza.

b) A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek biztosítani kell, hogy:

· az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel,

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra,

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv gazdálkodásával kapcsolatosan,

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek,

· a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.
A FEUVE-re vonatkozó szabályokat a Belső Kontrollrendszerek Szabályzata rögzíti.

A kapcsolattartás rendje, formái

- az intézményen belül



pl. vezetői értekezlet (kéthetente)



    
munkaértekezlet (évente 2 alkalommal)


       
megbeszélések (aktualitástól függően)


- más intézményekkel



    
pl. intézménylátogatás (kölcsönös)



   
szakmai tapasztalatcsere



    
szakmai napokra, kiállításra való meghívás 

                 
illetve részvétel


      
megbeszélés

V. Fejezet

Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásának napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2010. április 26-tól érvényes SZMSZ hatályát veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

  ……………………………………………                                  ………………………………………

  Közalkalmazotti T. Elnöke

  
         Szakszervezeti Titkár

           …………………………………….

              igazgató
1. sz. melléklet
Az intézmény feladatai

Dunaújváros közigazgatási területén élő 0-3 éves korú gyermekek bölcsődei ellátásának biztosítása, a 0-6 éves korú speciális gondozást igénylő gyermekek rehabilitációs célú ellátása, korai fejlesztése, gondozása, fejlesztő felkészítés és a mindezekhez szükséges szolgáltatások nyújtása.
Bölcsődei ellátás

A bölcsőde, mint a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény.

A bölcsődei gondozás-nevelés feladatai: a gyermek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése.

1.
Az egészséges testi fejlődés elősegítése

- a fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése,


- a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése,

· egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető  


kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése.

2.
Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése

- derűs légkör biztosítása, a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőség szerinti megelőzése, ill. csökkentése, a gyermekek segítése átélt nehézségeik feldolgozásában,

- a gondozónő-gyermek közötti szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése,

- az egyéni szükségletek kielégítése a csoportban élés helyzetében, 


- az éntudat egészséges fejlődésének segítése,

- a társas kapcsolatok alakulásának, az együttélési szabályok elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlődésének segítése,

· lehetőségteremtés a gondozónővel és/vagy a társakkal közös élmények szerzésére.
3.
A megismerési folyamatok fejlődésének segítése

· a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása,

· az önálló aktivitás és a kreativitás támogatása,

· ismeretnyújtás,

· a gyermek tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése,

· a gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták nyújtása.
Egészségmegőrzés, mint bölcsődei feladat

1.
Közvetlen prevenció


- vitamin és ásványi anyag profilaxis


- gyermekfogászati prevenció


- levegőzés

2. Gyógyszeradás, elsősegély

3. Orvosi ellátás

· a bölcsődeorvos feladatainak meghatározása az adott munkaköri leírásban található
Élelmezés

A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő- és kisgyermek-táplálási elveket kell figyelembe venni úgy, hogy a táplálék:

- mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű,

- biztonságos, a higiénés követelményeknek megfelelő,

- megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített és élvezhető legyen.

A bölcsődékben vezetett dokumentáció

Bölcsődevezető:

· bölcsődei előjegyzés

· a bölcsődei ellátással kapcsolatos megállapodások, módosítások, megszüntetések,

· értesítés normatív támogatásról

· felvételi könyv (SZNY. 3354-10 v.m. sz.ny.)

· IX. számú adatlap

· havi statisztika

· bölcsődei kimutatás… évről

· szülői nyilatkozatok (pl. sószoba használata, videó, fényképkészítés)

· étkezők nyilvántartása (ellátottak, dolgozók)

· heti étrend (bölcsődeorvossal, élelmezésvezetővel)

· dolgozók jelenléti kimutatása

· fertőző betegségekről történő kimutatás

· dolgozók egészségügyi könyvének, egészségügyi nyilatkozatának nyilvántartása

· munkaköri leírások

· szabadság-nyilvántartás
· személyügyi anyagok vezetése

· kis- és nagy értékű eszközök nyilvántartása (leltár)

· anyagnyilvántartás

· munkavédelmi-, tűzvédelmi-, és baleseti napló vezetése
Gondozónők:

· csoportnapló

· fejlődési napló (Hétszínvirág Bölcsődében)

· napi jelenléti kimutatás (33762-1 C. SZNY 3354-1 r.sz.)

· bölcsődei gyermek-egészségügyi törzslap, fejlődési lappal, táblával együtt             (C. 3354-6/a. r.sz.ny.r)

· nevelési program

· üzenőfüzet
Bölcsődeorvos:

· egészségügyi törzslap

· óvodai jelentés a 6 év alatti gyermekről

Szakácsnő, konyhalány: - 

· a HACCP rendszer működtetésével

· az élelmi anyagok igénylésével, visszamondásával, átvételével kapcsolatos dokumentáció
Baleset-, munka-,  tűz- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok

· kockázat: felmérés -, értékelés-, kezelés

· ismeretek felfrissítése (munkavédelmi-, tűzvédelmi oktatás, elsősegélynyújtás)

· tűzriadó évente

· tűzbiztonsági felszerelések ellenőriztetése az előírásoknak megfelelően

· foglalkozás-egészségügyi ellátás

· egészségvédelmi követelmények betartásának ellenőrzése, amely kiterjed:

· a bölcsődei dolgozók, a bölcsődében ellátottak, a bölcsődei helyiségek higiénéjére

· a szennyes ruha kezelésére

· a járványügyi előírások betartására
Alapellátás mellett nyújtott egyéb szociális szolgáltatás

· csak akkor végezhető e tevékenység, ha az alapellátás maradéktalanul ellátható, s biztosított a szolgáltatáshoz a szabad kapacitás (pl. játszócsoport)
Rehabilitációs célú ellátás, korai fejlesztés, fejlesztő felkészítés

Megfelelő személyi és tárgyi feltételek esetén bölcsődei felvételt nyerhetnek mindazon 0-6 éves korú gyermekek, akik veleszületett, vagy szerzett károsodás következtében valamilyen fogyatékossággal élnek, vagy fejlődésükben oly mértékben visszamaradottak, hogy emiatt speciális bánásmódot, több figyelmet igényelnek és nem veszélyeztetik sem maguk, sem társaik testi épségét.

Dunaújvárosban erre a feladatra a Hétszínvirág Bölcsőde „szakosodott”.
Az eltérő nevelési igényű gyermekek érdekét szolgálja:

· a megfelelő szakembergárda (gyermekideggyógyász, pszichopedagógus, logopédus, fejlesztő gyógypedagógus, konduktor, gyógytornász, HRG gyógyúszás oktató, célzott továbbképzésen részt vett gondozónők)

· a különböző fejlesztő programok alkalmazása

· eszköztárunk (tesztek, mozgás- és készségfejlesztő eszközök, játékok)

· rendszeres uszodalátogatás
A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének módja intézményünkben

· teljes integráció (egészséges bölcsődei csoportban 1-2 sérült elhelyezése)

· speciális csoportban (a bölcsőde egy gondozási egységeként a nagyobb mértékben sérült, jelentős fejlődésbeli elmaradást mutató gyermekek gondozása)
A fejlesztő foglalkozások formái

· egyéni (előre összeállított terv alapján történik, amely a gyermek jelenlegi állapotából indul ki és utal az elérendő legközelebbi fejlettségi szintre)

· csoportos (a napirend szerves része)
Az egyéni- és csoportos foglalkozás, a gondozásba épített fejlesztés és az ép társakkal való együttlét biztosítja a sérült gyermek harmonikus fejlődését.

Kiszolgáló feladatok:
A bölcsődék működéséhez a szakmai felkészültség, a módszertani elvek megvalósítására való törekvés mellett szükség van egy jól működő gazdasági háttérre. A gazdasági feladatok sokrétűek, az alábbi területekre oszthatók:

Pénzügyi, - számviteli feladatok
· költségvetés, beszámoló, pénzforgalmi jelentések készítése,

· előirányzat változások átvezetése

· könyvelési teendők

· bérkifizetés, útiköltség-elszámolások, átutalások lebonyolítása, egyéb kifizetések

· SZJA és ÁFA jogszabály változásainak figyelemmel kísérése és a szükséges nyilvántartások felfektetése
Élelmezés

· étlaptervezés

· az élelmi nyersanyagok beszerzése, a közbeszerzési törvényben foglaltak alapján megkötött szerződések szerint

· raktározás, szállítás a HACCP rendszer iránymutatása alapján

· a szakmai javaslatok követése a gyermekélelmezés területén
Létszám- és bérügyek
· az intézményi feladat ellátásához a munkaerő biztosítása

· a dolgozók alkalmaztatásával kapcsolatos okiratok elkészítése

· nyilvántartások vezetése

· GYES és nyugdíjügyek bonyolítása

· jelentési kötelezettségek teljesítése (TB, MÁK, KSH stb.)
Beszerzések (kis- és nagy értékű eszközök, anyagok vonatkozásában)


- körültekintő igényfelmérés


- vásárlást megelőző árajánlat kérése


- kedvezményes akciók kihasználása


- szállítási költség csökkentése (saját gépkocsihasználattal)

Központi mosoda 

- intézményi textília mosása, vasalása                                     


- tagintézményekbe történő szállítása                          

Karbantartás, felújítás

- napi hibaelhárítások sürgősségi sorrendben


- épületek karbantartása előzetes felmérést követően éves terv alapján


- felújítási munkák önkormányzati döntéssel és finanszírozással

Egyéb feladatok
· ellenőrzés (vezetői, munkafolyamatba épített)

· vagyonvédelem (selejtezés, leltározás, rendőrségi ügyek bonyolítása)

· munkavédelem, tűzvédelem

· jogszabálykövetés

· pályázatfigyelés

· kapcsolatépítés


Együttműködési, azaz munkakapcsolat van:

· a bölcsődei ellátás és a gazdasági-, műszaki-, élelmezési ellátás között

· az egyes tagintézmények (bölcsődék) között

· a pénzügyi- és számviteli-, élelmezési-, személy és munkaügyi-, valamint a karbantartó- és szolgáltató csoport között

2. sz. melléklet

SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

Intézményi vezetés

Igazgató

	Gondozási igazgatóhelyettes
	Szaktanácsadó
	Gazdasági igazgatóhelyettes




Tagintézmények vezetői











Pénzügyi és Számviteli csoport




Gondozónők










Élelmezési csoport














Korai fejlesztést végző szakemberek







Személy és Munkaügyi csoport











Technikai dolgozók









Karbantartó-, és Szolgáltató csoport



Bölcsődei ellátás









Gazdasági-, Műszaki-, Élelmezési















ellátás

2/a. sz. melléklet

SZERVEZETI FELÉPÍTÉS

(Igazgató hosszantartó távolléte esetén)

Intézményi vezetés

Igazgató általános helyettese

(Gazdasági ig. helyettes)


	Gondozási igazgatóhelyettes
	Szaktanácsadó
	




Tagintézmények vezetői











Pénzügyi és Számviteli csoport




Gondozónők










Élelmezési csoport














Korai fejlesztést végző szakemberek







Személy és Munkaügyi csoport











Technikai dolgozók









Karbantartó-, és Szolgáltató csoport

Bölcsődei ellátás









Gazdasági-, Műszaki-, Élelmezési ellátás













3. sz. melléklet

Az intézmény dolgozói létszámának alakulása szakmai egységenként

	Szakmai

egységek
	
	Teljes munkaidőben foglalkoztatottak
	Részmunk.

foglalk.

	
	E       B
	E    B        
	E       B  
	E      B
	E       B
	E      B 
	E      B
	E      B
	E     B
	E       B
	E      B
	E     B
	E  B
	E    B
	E     B

	
	Engedé-lyezett

létszám
	Igaz-

gató
	Vezető
	Gondo-

zónő
	Diplo-

más

szakd.
	Sza-

kács
	Kony-

ha-

lány
	Taka-

rítónő
	Mosó-

nő
	Gépko-

csive-

zető
	Aszta-

los
	Festő
	Szak-

tanács-

adó
	Admi-

niszt.
	Orvos, Karbant.

Techn.d.

	Zengő-Bongó Bölcsőde
	20,5
	-        -
	1        1
	14    14
	-         -
	1       1
	1       1
	3       3
	-        -
	-         -
	-        -
	-        -    
	-        -    
	-       -
	0,5   0,5

	Napraforgó

Bölcsőde
	17,8
	-        -       
	1        1
	12    12
	-         -
	1       1  
	1       1
	2       2
	-        -
	-         -
	-        -
	-         -
	-        -    
	-       -
	0,8   0,8

	Liszet F. Kerti

Bölcsőde
	17,8
	-        -
	1        1
	12    12
	-        -
	1       1
	1       1        
	2       2
	-         -
	-         - 
	-        - 
	-         -
	-        -    
	-       -
	0,8   0,8

	Hétszínvirág

Bölcsőde
	19,3
	-        -
	1        1
	10    10
	2       2
	1       1
	1       1
	2       2
	-         -
	-         -
	-        - 
	-         -   
	-        -    
	-       -
	2,3   2,3

	Makk Marci

Bölcsőde
	31,3
	-        -
	1        1
	22    22
	-         -
	1       1
	2       2
	5        5
	-         -
	-         -
	-        -
	-         -
	-        -    
	-       -
	0,3   0,3



	BID


	18,5
	1       1
	1        1
	-        -
	-         -
	-         -
	-        -
	-         -
	2        2
	2        2
	1       1
	1       1
	1       1
	7      7
	2,5   2,5

	Összesen:


	125,2
	1       1
	6        6
	70    70
	2        2
	5       5
	6       6
	14    14
	2        2
	2        2
	1       1
	1       1
	1       1
	7      7
	7,2   7,2


E= engedélyezett álláshely

B= betöltött álláshely

4. sz. melléklet

A kötetlen munkaidő szabályai

Napi munkaidő:








Bölcsődevez.

Admin. munkakör
- peremidő kezdete:

hétfőtől-péntekig

500


600

- törzsidő kezdete.

hétfőtől-péntekig

900


900
- törzsidő vége:

hétfőtől-péntekig

1400


1300
- peremidő vége:

hétfőtől-péntekig

1700


1800

Törzsidő: az az időtartam, amely alatt minden közalkalmazott a munkahelyén köteles tartózkodni. Ezen időn belül minden távozás a munkahelyi vezető engedélyéhez kötött. Magánügy miatt munkamegszakítás csak kivételesen indokolt esetben engedélyezhető.

Törzsidő kezdete: a legkésőbbi beérkezési időpont. Az ez után érkező későnek számít.

Törzsidő vége: a rugalmas munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott legkorábbi munkabefejezésének időpontja.

Peremidő:  a napi leghosszabb intervallum, amelyen belül a közalkalmazott munkát teljesíthet.

A napi munkaidő maximális hossza 12 óra lehet.

Peremidő kezdete: az a legkorábbi időpont, amikor a rugalmas munkarendben foglalkoztatott közalkalmazott a munkát kezdheti. Ezen időpont előtti beérkezés esetén a tényleges kezdés és a peremidő kezdete közötti idő, mint a munkaidejét növelő idő a számára elvész.

Peremidő vége: az a napi legkésőbbi időpont, ameddig a rugalmas munkarendben foglalkoztatott munkát végezhet.  Az ezen időponton túli munkával töltött idő elvész, kivéve a szabadnapokon, ünnepnapokon, vagy peremidőn túl elrendelt munkában töltött időt.

A havi kötelező óraszám minden esetben előre meghatározásra kerül. Ehhez képest a tényleges munkaórák száma +10 órával és -5 órával eltérhet. A +10 óra, illetve a -5 óra a következő hónapra átvihető, de a 10 órát meghaladó plusz óraszám elvész.

A közalkalmazottnak törekednie kell arra, hogy a havi időmérlege negatív irányban minél kisebb mértékben térjen el a kötelező óraszámtól. Az 5 órát meghaladó hiányzó óraszám a dolgozó fizetéséből levonásra kerül.

Ez alól kivétel, ha a hiányzó, vagy többletóra a miatt keletkezett, hogy a dolgozó betegállománya, előre nem látható okból kivett hosszabb időtartamú, fizetett vagy fizetés nélküli szabadság miatt a tárgyhónapon belül nem tudja rendezni. 

Előre tervezett, ütemezett szabadság (fizetett vagy fizetés nélküli) esetén ez a kivétel nem alkalmazható.

A plusz óraegyenlegre szabadnap nem képezhető, ezt a törzsidőben lecsúsztatni nem lehet.

Ez alól kivétel, ha a többlet szabadnapon, ünnepnapon vagy peremidőn túl elrendelt munkában töltött időből keletkezik.

A munka teljesítése:
Kieső munkaidő-alap elszámolásakor (betegség, szabadság, kiküldetés, igazolt vagy igazolatlan távollét) 8 órát kell naponként figyelembe venni.

A munka kezdési idejének negyedórára, félórára, háromnegyedórára, illetve órára kell végződnie.

A törzsidő kezdetét jelző időpont utáni munkakezdés késésnek számít. Amennyiben 3 esetben előfordul, a közalkalmazott a mulasztás évében jutalomban nem részesíthető. 

Munkahelyről való távozás:
Hivatalosan a közalkalmazott, hivatalos munkafeladatának teljesítése, illetve a Munka Törvénykönyvében feltüntetett hivatalos célból távozhat.

Magántávozásra munkaidő alatt, illetve törzsidőn belül csak kivételes esetben adható engedély.

A munkaidő nyilvántartása:

A közalkalmazottak személyi lapot vezetnek minden hónapban. Beérkezéskor a dolgozó az érkezési időpontot, távozáskor a távozási időpontot köteles rögzíteni.

Ugyancsak a közalkalmazott vezeti a személyi lap többi rovatát is.

Minden közalkalmazott csak a saját személyi lapját vezetheti, más lapjára bejegyzést nem tehet.

Amennyiben a közalkalmazott munkaviszonya megszűnik, úgy a le nem dolgozott idő munkabéréből levonásra kerül.

A kötetlen munkaidőrendszerrel kapcsolatos ellenőrzésre jogosultak:
- igazgató (bölcsődevezetők, gazdasági egység dolgozói esetében)

- gazdasági igazgatóhelyettes (gazdasági egység dolgozói esetében)

A közalkalmazottaknak e munkaidőrendszerből előnyük származik, de a munkavégzéssel kapcsolatos felelősségük is megnő.

Mindazoktól, akik a kötetlen munkaidőrendszer követelményeit és abból eredő kötelezettségüket megsértik, s ily módon e munkaidőrendszer által biztosított, ténylegesen nagyobb cselekvési szabadsággal visszaélnek, az egység felelős vezetője jogosult a munkaidőrendszer igénybevételét meghatározott időre, illetve véglegesen megvonni.

A megvonás tényéről a közalkalmazottat és ezzel egyidőben az érintett kollektívát is tájékoztatni kell.


5. sz. melléklet

A cégbélyegzők, fejbélyegzők lenyomata, ezen bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezése

Zengő-Bongó Bölcsőde


Bölcsődevezető

Napraforgó Bölcsőde


Bölcsődevezető

Liszt Ferenc Kerti Bölcsőde


Bölcsődevezető

Hétszínvirág Bölcsőde


Bölcsődevezető

Makk Marci Bölcsőde


Bölcsődevezető


Pénztáros

Gazdasági igazgatóhelyettes

Gondnok

Élelmezésvezető    

Munkaügyi főelőadó

Adminisztrátor

Gépkocsivezető-áruszállító

6. sz. melléklet

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK


Gondozónő:

Feladatai:

-
Mindennap tisztán, ápoltan, munkaképes állapotban jelenjen meg.

-
A gyermekeket felvétel előtt köteles családjában meglátogatni, arról feljegyzést készíteni, és megbeszélni a beszoktatás menetét.

-
Felelős a csoportjában gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért, a családdal együttműködve, a gyermek egyéni szükségleteit figyelembe véve

-
A gyermekeket átveszi szüleiktől, tájékozódik azok egészségi állapotáról. Átadáskor beszámol a szülőnek a gyermekek napi tevékenységéről.

-
Mindenkor köteles az ételt megízlelni, a gyermekek egyéni ízlésének megfelelően ízesíteni, hűteni stb.


Gondosan ügyel arra, hogy az ételallergiás, ill. egyéb diétán lévő gyermekek a számukra megfelelő ételt kapják.

-
Hétfőnként átnézi a gyermekek haját, tetvesség esetén értesíti a szülőt és tájékoztatja a tennivalókról.

-
Figyelemmel kíséri a gyermekek általános állapotában történő változásokat, és ezekről az orvost és a vezető gondozónőt vagy annak helyettesét tájékoztatja.


Orvosi vizsgálatoknál segít, betartja a bölcsőde orvos utasításait.


Figyelemmel kíséri, hogy a statusok időben elkészüljenek.


A bölcsődében megbetegedett gyermek ellátásáról, hazaviteléről gondoskodik.


Kitiltó igazolást a szülő felé kiadja, és ezen kéri az igazolást, ha már a gyermek gyógyult.

-
A csoportvezetővel összeállítja a gyermek napirendjét. A gyermek napirendjének kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkorát.


Úgy állítja össze, hogy mindenkor a gyermek fejlődését szolgálja.


Saját gyerekeiről megfelelően vezeti az adminisztrációt (törzslap, üzenőfüzet, súly - havonta) ezen túl a csoportban lévő előírt adminisztrációt is elvégzi) csoportnapló, létszámkimutatás).

-
Gondoskodik a rendszeres szellőztetésről, a gyermek szabadban történő levegőztetéséről, kint altatásáról. Altatás alatt elsődleges feladata az alvó gyermekcsoport gondos figyelése.


A gyermekek altatása alatt bábokat, szemléltető eszközöket készít (születésnap, aktuális ünnepek).


Feladata, hogy a gyermekek tartózkodási helyét otthonossá, barátságossá tegye.

-
Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelőek legyenek.

-
Hetente illetve fertőzés esetén lemossa a játékokat.

-
A gondozónő köteles a társgondozónőnek a gyermekről napi tájékoztatást adni. Beszámolni a történtekről és ezeket a csoportnaplóban rögzíteni.


A csoportjában előforduló problémákat, hiányosságokat elsődlegesen a csoportban kell megbeszélni, megoldani. Meg nem oldás esetén a vezetőnő vagy a helyettes segítségét kell igénybe venni.

-
A csoportjába tartozó gyermekek ruházatát rendben tartja, figyelembe veszi a gyermekek igényét és választását. Ügyel, hogy a gyermekek az időjárásnak és a nemüknek megfelelően legyenek felöltözve.

-
A higiénés követelményeket betartja.

-
A délutános gondozónő köteles a csoportszobát rendben hagyni. Az ajtókat, ablakokat biztonságosan bezárni. Ha rákerül a sor, köteles a riasztót bekapcsolni! Ennek elmulasztása esetén az intézmény vezetője írásbeli figyelmeztetésben részesíti.


A délutános gondozónő megérkezésekor, vagy altatás alatt a tiszta ruhát a pavilonba viszi.

-
Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken. Észrevételeivel, építő javaslataival segíti a bölcsőde munkáját.

-
Megszervezi a csoportos szülői beszélgetéseket, gondoskodik a lebonyolításáról, ezekről jegyzőkönyvet készít.

-
Munkaidő alatt az intézményt csak a bölcsődevezető, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja el.

-
A csoportjában kiadott tárgyakért anyagilag felelő!

Általános rendelkezések:

-
Munkáját felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendelkezések szerint végzi.

-
Folyamatosan törekednie kell a szakmai ismereteinek bővítésére.

-
Köteles munkája során az együttélés szabályait betartani. Gondot kell fordítani a jó munkahelyi légkör kialakítására, megtartására.

-
Munkájáról tájékoztatást idegennek csak az intézmény vezetőjének előzetes hozzájárulásával adhat.


Az intézményen kívül titoktartási kötelezettség terheli a gondozott gyermek és annak családjával kapcsolatban.

-
Együtt működik a védőnőkkel, észrevételeivel a gyermek fejlődéséről adott információkkal segíti azok munkáját.

-
A bölcsődéből semmiféle anyagot, ételt kivinni nem lehet!

-
Köteles munkája során ellátni mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat a felsoroltakon kívül, amit a jogszabályok, irányelvek, valamint felettese előírnak.

Takarítónő:

Feladatai:

· a gondozási műveletek feltételeinek biztosítása,

· az étkezésekhez előkészít: fehér köpenyt vesz fel, alapos fertőtlenítő kézmosást végez, a csoportba viszi az ételt,

· altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről, alvás után azok elrakásáról,

· étkezések (reggeli, ebéd, uzsonna) után kiviszi a szennyes edényt a csoportokból,

· minden étkezés után nedves ruhával letörli az asztalokat, vizes ruhával feltöröl az asztalok alatt, körül,

· az edényeket mosogatás követelményeinek betartásával elmossa,

· a badellákból a szennyes ruhát, pelenkát (melyet szükség szerint leveret) leviszi,

· a szennyes ruha kezeléséhez köpenyt cserél, majd a folyamat elvégzése után fertőtlenítős kézmosást végez,

· délelőttös műszakban a pelenkákat kicentrifugázza, a szennyes ruhát osztályozza, átszámolva csomagolja és szállításra előkészíti,

· ebéd után a tiszta ruhát a kiküldött lista alapján átszámolja, és jelek szerint csoportosítja.

Takarítási feladatok:
1./
Napi takarítás
· a gyermekek érkezése előtt vagy távozásuk után (műszaktól függően) a szőnyegeket kiporszívózza, nedves ruhával áttörli, a bútorokat, ablakpárkányokat vizes ruhával letörli, a csoportszobákat felsöpri, fertőtlenítős-mosószeres vízzel alaposan felmossa, a polcokat szintén nedves ruhával portalanítja, az ajtók üvegét letörli,
· a szemetet összegyűjti, szeméttárolóba viszi, a badellákat kimossa, fertőtleníti, a csapokat, mosdókat, WC-ket mosószeres ruhával lemossa, a WC-ket és a kefét hypós vízzel le- ill. kimossa,
· a fürdőszobát, átadót, közlekedő folyosókat felmossa,
· a csoportszobákat minden nap kitakarítja, a tejkonyhát a mosogatás után rendbe teszi,
· az öltözőt, a hallt, a lépcsőfeljárót, ebédlőt, kocsitárolót naponta legalább egyszer, sáros időben szükség szerint felmossa.
2./
Heti nagytakarítás
· a csoportszobákban, átadókban a szekrényeket elhúzza, csillárokat letörli,

· a fürdőszobákban a csempét lemossa,

· minden egyéb helyiséget szintén alaposan kitakarít,

· az ebédlőben a székeket átporszívózza,

· az ajtókat, ablakokat szükség szerint, de hetente legalább egyszer lemossa,

· rendbe teszi a takarítóeszközök szekrényét, kitakarítja a pincét (ezeket a feladatokat úgy kell elvégeznie, hogy a gyerekek nyugalmát ne zavarja).

3./
Havonkénti nagytakarítás

· a falakat, radiátorokat, ajtókat lemossa, az ablakokat szétnyitva megpucolja.

4./
Negyedéves nagytakarítás

· a szőnyegeket kiporolja, fertőtlenítős vízzel alaposan áttörli,
· a függönyöket leszedi, mosodába küldi, az ablakokat megtisztítja.
Általános rendelkezések:
· a kezelésben lévő anyagokat (tisztítószerek stb.) gondosan elzárja, a gyermekek közelében nem hagyja, használat után a kijelölt helyre teszi,

· felel a munkaterület rendjéért, tisztaságáért,

· munkáját közvetlen felettesének irányításával és felügyeletével végzi,

· munkaidő alatt a bölcsőde területét csak a vezető vagy helyettese engedélyével hagyhatja el,

· a felsoroltakon kívül mindazokat a feladatokat köteles elvégezni, amivel a felettese megbízza,

· köteles munkája során munkatársaival szemben a humánus és etikai szabályokat betartani,

· a szülőknek a gyermekekkel kapcsolatban (viselkedés, étkezés stb) felvilágosítást nem adhat,

· felelősséggel tartozik a munkaköri utasításban foglaltak elvégzéséért és betartásáért.

· távozáskor felelős az intézmény biztonságos zárásáért, ennek elvégzését  aláírásával a zárófüzetbe igazolja.
Konyhalány:

Feladatai:

-
Munkáját a szakácsnő irányítása alatt végzi. A szakácsnő hiányzása esetén ellátja a szakácsnői feladatokat.

-
Feladata a földesáru előkészítése, ügyelni kell a legkisebb veszteségre. Utána köpenyt cserél. Ha a nyersanyag minősége és mennyisége nem megfelelő, azonnal jelzi a szakácsnőnek a szükséges intézkedések mielőbbi megtétele végett.

-
Segít a reggeli, ebéd, uzsonna elkészítésében. Tálal a gyermekeknek.

-
A gyermekek, dolgozók edényeit közösen elmosogatják, az ÁNTSZ előírásainak megfelelően. 

-
Hűtőket hetente kimossa.

-
Az ételmintás üvegek tisztítását elvégzi.

-
Konyha, előkészítő, raktárak takarítását közösen végzik a konyhalányok (napi, heti, havi).

-
A mosléktárolót hetente kitakarítják. 

-
Munkája során mindenkor betartja az ÁNTSZ  előírásait.

-
Munkaidő után köteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsolni, rendben hagyni a konyhát.


Ennek elmulasztása esetén az intézmény vezetője írásbeli figyelmeztetésben részesíti.

-
A konyhából és az intézményből élelmiszert és egyéb anyagot kivinni tilos!

Általános rendelkezések:

-
Munkáját felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendeletek szerint végzi.

-
Köteles betartani munkája során az ÁNTSZ előírásait, ügyel személyi tisztaságára, betartja a higiénés szabályokat.

-
Betegség esetén: jelzi a vezetőnőnek, szakácsnőnek, majd orvoshoz megy.

-
Munkaidő alatt köteles védőruhát, kötényt, cipőt, hajhálót viselni.


Köpenyt kell cserélnie zöldségtisztítás után.

-
Köteles munkája során az együttélés szabályait betartani. Gondot kell fordítani a jó munkahelyi légkör kialakítására, megtartására.

-
Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segíti a bölcsőde munkáját.

-
Meghatározott időben köteles a minimum tanfolyamon részt venni.

-
Munkakörével kapcsolatos problémákat, hiányosságokat elsődlegesen a konyhán kell megoldani. Meg nem oldás esetén a vezetőnő, vagy a helyettes segítségét kell igénybe venni.

-
Munkaidő alatt az intézményt csak a bölcsődevezető, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja el.

-
A konyhába kiadott tárgyakért, élelmi anyagokért anyagilag felelős.

-
Köteles munkája során ellátni mindazokat a munkaköréhez tartozó feladatokat a felsoroltakon kívűl, amit a jogszabályok, irányelvek, valamint felettesei előírnak.
Felelős a konyha tisztaságáért és rendjéért.

Felelős a nyersanyag átvételéért.
Szakácsnő:

Felelős:

- A konyha tisztaságáért, rendjéért, a konyhai személyzet higiéniájáért.

- A napi nyersanyagot mérve átveszi, azt megfelelően tárolja felhasználásáig.

- Felelős az étel minőségéért, mennyiségéért.

Feladatai:

-
Ha a kiküldött élelmi anyagok minősége, mennyisége nem megfelelő, azonnal jelzi a bölcsődevezetőnek, vagy az élelmezésvezetőnek.

-
A gyermekek, dolgozók reggelijét, ebédjét, uzsonnáját elkészíti (a konyhalányok segítségével).

-
Külön kell főzni a gyermekek ételét, ügyeljen arra, hogy a diétára szoruló gyermekek étele is gusztusos, ízletes legyen. A gyermekek létszámára kiküldött nyersanyagot csak a gyermekeknek lehet felhasználni. A lecsökkent gyermeklétszám miatt a főzéshez fel nem használt, friss zöldségfélét előkészítés után  be lehet fagyasztani az erre vonatkozó előírások alapján.

-
Főzésnél köteles az ÁNTSZ előírásait betartani, illetve betartatni. Az étlaptól eltérni szükség esetén lehet, egyeztetve a bölcsődevezetővel.

-
A korszerű főzéstechnológiát alkalmaznia kell, törekednie kell a legkisebb nyersanyag veszteségre.

-
Hó végén megigényli a következő hónapra a szükséges fűszereket.

-
Köteles minden ételféleségből ételmintát elrakni, illetve elrakatni.

-
Ellenőrzi a fehér és a fekete mosogatást (folyóvíz, zsíroldás, fertőtlenítés, öblítés), konyha, előkészítő, raktárak takarítását) havi, heti, napi.

-
Biztosítja az ételmaradék megfelelő tárolását, elszállítását. Gondoskodik a mosléktároló takarításáról is. 

-
Munkaidő után köteles az ablakokat becsukni, a gépeket lekapcsolni, rendben hagyni a konyhát.


Ennek elmulasztása esetén az intézmény vezetője írásbeli figyelmeztetésben részesíti.

-
A konyhából és az intézményből élelmiszert, ill. egyéb anyagot kivinni tilos!

Általános rendelkezések:

-
Munkáját felettesének irányítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendeletek szerint végzi.

-
Köteles betartani munkája során az ÁNTSZ előírásait, ügyel személyi tisztaságára, betartja a higiénés szabályokat.

-
Betegség esetén: jelzi a vezetőnek vagy helyettesének, majd orvoshoz megy.

-
Munkaidő alatt köteles védőruhát, kötényt, cipőt, hajhálót viselni. Köpenyt kell cserélnie zöldségtisztítás után.

-
Köteles munkája során az együttélés szabályait betartani. Gondot kell fordítani a jó munkahelyi légkör kialakítására, megtartására.

-
Részt vesz a munkaértekezleteken, észrevételeivel segíti a bölcsőde munkáját. 

-
Meghatározott időben köteles a minimum tanfolyamon részt venni.

-
Munkakörével kapcsolatos problémákat, hiányosságokat elsődlegesen a konyhán kell megoldani. Meg nem oldás esetén a vezetőnő, vagy a helyettes segítségét kell igénybe venni. 

-
Munkaidő alatt az intézményt csak a bölcsődevezető, vagy annak helyettese engedélyével hagyhatja el.

-
A konyhába kiadott tárgyakért, élelmi anyagokért felelősséggel tartozik. 

-
Köteles munkája során ellátni mindazokat a munkakörökhöz tartozó feladatokat a felsoroltakon kívül, amit a jogszabályok, irányelvek, valamint felettese előírnak.
Házimunkás:

Feladatai:
· Télen:  a járdákról, konténerek körül, az épületet körülvevő betonplatzról és a gazdasági bejárat előtti területről (lehetőséget teremt a gépkocsi problémamentes beállásához) a havat letakarítani, a járdákat csúszás mentesíteni (sóval, fűrészporral).

· Tavasztól-őszig:  mindennap a járdák, udvarok takarítása, levél összegyűjtése, kihordása.
· Fű szükség szerinti vágása, összeszedése.
· A homokozók naponkénti felásása (rendszeres klóros vízzel való fertőtlenítése).
· A homokozók, udvarok szükség szerinti locsolása.
· Naponta az udvari kerítés szélét, fák tövét átnézni, onnét a gombát, ill. mérges növényeket kiirtani, üvegtörmeléket összeszedni.
· Amennyiben az idő nem teszi lehetővé a kinti munkát, úgy köteles minden olyan feladatot elvégezni, amivel a bölcsődevezető megbízza.
Bölcsődeorvos (speciális bölcsőde)

Főbb feladatok:

· A bölcsőde speciális feladataiból eredő gyermek-ideggyógyászati teendők ellátása.

· A speciális- és az integrált csoportba járó sérült gyermekek bölcsődei tartózkodásának egészségügyi alkalmasságára vonatkozó megítélése,a sérült gyermekekkel foglalkozó szakértők csoportjában való részvétel.

· A fejlesztést végző szakemberek munkájához orvosi segítséget ad (elméleti, gyakorlati).

· Figyelemmel kíséri az egyéni, illetve csoportos fejlesztő programok eredményeit (eredménytelenségét). A siker érdekében változtatási javaslattal él.

· Javaslatot tesz a fogyatékos gyermekek más intézménybe történő áthelyezésére.

Gépkocsivezető-rakodó:

Feladatai:

· A tejet, tejterméket a szállítótól az igazgatóság épületében veszi át,majd kiírás alapján hűtőtáskába rakja (jégakkuval) és kiszállítja a bölcsődékhez.
· A kenyér és pékáru átvétele a szállítótól, szintén a feladatába tartozik.
· A bölcsődékbe történő szállítás a kiírás szerinti szétmérést követően bonyolódik.

· Kenyeret és pékárut szállítani kizárólag erre a célra kijelölt textil zsákokban lehet!

· A húsüzemben átveszi a megrendelt árut, átvételkor ellenőrzi a minőségi megfelelőséget.

· Az átvételt a HACCP előírásai szerint végzi és dokumentálja.

· A szállításra kerülő mirelit zöldséget, mirelit gyümölcsöt az érvényben lévő szabályoknak megfelelően kiméri, féleségenként zacskókba, bölcsődénként hűtőtáskába rakja.

· E műveletet közvetlen munkatársával együttesen végzi.

· A hűtőraktárban köpenycsere kötelező!

· A mirelit raktárban bekövetkezett leltárhiány esetén a kimérésben részt vevők egyetemlegesen felelnek átlagkeresetük arányában.
· A napi anyagkiszabásról szóló okmányokat átveszi az élelmezésvezetőtől. A rekeszeket felrakja a gépkocsira, majd széthordja a bölcsődékbe. Ott az árut tételesen át kell adni, az átvételt igazoltatni köteles!  Az esetleges reklamációt a bölcsőde az ő jelenlétében telefonon köteles megtenni.
· Felel a kihordott áruk mennyiségéért és a minőségben bekövetkezett 
károsodásért!

· Átveszi a bölcsődéktől az igazgatóság felé jelentett napi létszámot, valamint az esetenkénti postát.

· A bölcsődékbe indulás előtt minden alkalommal elviszi a küldeményeket.

· Az intézményekből a műanyag hordókba rakott szennyest a mosodába, a tiszta ruhát az arra kijelölt dobozokban a bölcsődékbe szállítja. A szennyes ruha szállítása az utánfutón történik. 

· Az igényeknek megfelelően a javításra előkészített eszközöket beszállítja a műhelybe, onnan vissza a bölcsődékhez már javított állapotban, a kísérő irattal együtt (a gondnok irányítása alapján).

· Havonta, illetve 3 havonta tisztítószert és egyéb – a kézi raktárból kiküldendő felszereléseket szállít a bölcsődékhez. Felel azok mennyiségi átadásáért és minőségi károsodásáért. Az átvételt igazoltatni köteles!

· A beszerzések során lebonyolítja a vásárolt termékek szállítását (szükség esetén vidékről is).

· A gépkocsiban élelemmel együtt más árut szállítani nem lehet! Az utánfutón élelmet (a földesárut kivéve) szállítani tilos!

· Rendszeresen gondoskodik a gépkocsi tisztántartásáról, a belsejének fertőtlenítéséről (garázsba állás előtt), az esedékes karbantartástól.

· A menetlevelet a műszak végén leadja, a másnapi munkakezdéshez a menetlevelet felveszi.

· A gépkocsi kulcsát a munkaidő leteltével köteles az arra kijelölt helyen elzárni!

Jogállása és hatásköre:

· Aláírási joggal rendelkezik a posta felé a küldemények átvételéhez.

· Hiányzása esetén kollégája helyettesíti.

· Kollégáját hiányzás esetén helyettesíti.

Felelősségi köre:

Felelős:

· a munkaköri leírásban foglalt feladatok ellátásáért,

· a balesetmentes közlekedésért,

· a gépkocsi rendeltetésszerű használatáért,

· felel az üzemanyagkártya biztonságos használatáért, megőrzéséért.

Élelmezési anyagkönyvelő

Jogállása és hatásköre:

· Munkáltatója a BID igazgatója

· Szakmai felettese az élelmezésvezető

· Hiányzása esetén az élelmezésvezető, ill. az élelmezési raktárkezelő  helyettesíti

· Hiányzás esetén az élelmezési raktárkezelőt, ill. az élelmezésvezetőt helyettesíti

Felelősségi köre:

· Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai:

· Naprakészen vezeti az élelmezési anyagok értéken történő bevételezését.

· Az anyagkiadást naponta, a napi anyag-felhasználási összesítő alapján – külön gyermek és alkalmazott vonatkozásában – havonta az előírásoknak megfelelően könyveli (gépi anal).

· Havonta egyezteti a könyvelő adatokat az élelmiszer-készletnyilvántartással. 

· Munkavégzése során a HACCP előírásokat szigorúan betartja.

· Törekszik a munkatársaival való hatékony együttműködésre.

Élelmezési raktárkezelő – anyagnyilvántartó

Jogállása és hatásköre:

· Munkáltatója a BID igazgatója

· Szakmai felettese az élelmezésvezető

· Hiányzása esetén az élelmezésvezető, ill. az élelmezési anyagkönyvelő helyettesíti

· Hiányzás esetén az élelmezési anyagkönyvelőt, ill. az élelmezésvezetőt helyettesíti

Felelősségi köre:

· Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

· Felel a munkaügyön tárolt adatok biztonságos elhelyezéséért.

Feladatai:
· Vagyonvédelem szempontjából gondoskodik a raktárak megfelelő zárásáról.

· Felel a raktárak rendjéért, tisztaságáért, s a raktárában tárolt különböző áruféleségek elkülönítéséért.

· Különös gonddal vigyáz a romlandó élelmiszerek állapotára. Amennyiben mégis előfordulna a raktárban romlott áru, azt azonnal jelenti az élelmezésvezetőnek.

· Raktári fejlapokon anyagféleségenként és mennyiségileg is vezeti a raktárban tárolt élelmiszerek készleteit.

Szállítólevelek, ill. napi anyag-felhasználási ívek alapján a bevételt és a felhasználást a kartonokon átvezeti.

· Időben jelző a hosszabb ideje raktáron lévő elfekvő készletet, hogy azokat az élelmezésvezető a heti étrend összeállításánál figyelembe vehesse.

· Tételesen köteles átvenni a szállítóktól beérkező áruféleségeket. Felel a raktárba beérkező áruk mennyiségének helyességéért.

· A raktározás során az áruféleségeket a FIFO elv alapján helyezi el és naprakészen vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentációt.

· Felel a napi anyag-felhasználási lapokon bölcsődénként kiírt nyersanyagmennyiségek pontos kiméréséért és szétosztásáért.

Élelmezésvezető:

Jogállása és hatásköre:

-
munkáltatója a BID igazgatója

-
szakmai felettese a mindenkori gazdasági igazgatóhelyettes

-
hiányzása esetén az élelmezési anyagkönyvelő - szárazáru raktár kezelője, illetve az élelmiszerkészlet nyilvántartó  a feladatokat megosztva helyettesíti

-
hiányzás esetén az élelmezési anyagkönyvelő - a szárazáru raktár kezelőjét, illetve az élelmiszerkészlet nyilvántartót helyettesíti (a helyettesítendő munkakör feladatai a munkaköri leíráshoz csatolva) 

-
irányítja az élelmezési csoport munkáját

Felelősségi köre:

-
Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai:

· Irányítja az étlapszerkesztéssel kapcsolatos feladatokat. A jogszabályban előírt nyersanyagnormát az étlap összeállításánál figyelembe veszi, a szükséges számításokat elvégzi.

· Szem előtt tartja az érintett korosztályra vonatkozó előírásokat, az egészséges táplálkozásra nevelés szempontjait, a szezonalitást, a minőséget, a szín- és íz hatást.

· Jobbító célzattal javaslatot tesz, illetve a bölcsődevezetőktől javaslatot fogad.

· Megrendeli a szállítóktól az étrend előírásainak megfelelően a szükséges élelmezési anyagok mennyiségét, különös figyelemmel a meglévő raktárkészletre.

· Ellenőrizni köteles a beérkezett áruk számláinak számszaki helyességét.

· A szárazáru raktár kezelője távollétében átveszi a szállított árut és azt a raktárban elhelyezi. A következő napon az árut a számlával együtt átadja a raktárosnak.

· Elkészíti bölcsődénként, naponta a napi nyersanyagkiszabást, ellenőrzi azok kosárba rakását, gondoskodik a kiszállíttatásukról.

· Folyamatosan ellenőrzi a bölcsődékben a nyersanyagok felfőzésének módját (helyszíni ellenőrzés). A bölcsődéktől visszajelentést kér a megmaradt áruféleségekről, mely mennyiségeket a következő kiírásnál figyelembe vesz.

· Vezeti bölcsődénként és összesen a bent lévő létszámot. Minden hó végén feladást készít a nyersanyagnorma alakulásáról Ft értékben, a létszámnak megfelelően, gyerek, felnőtt tekintetében külön.

· Adatokat szolgáltat a bölcsődei kihasználtság megállapításához.

· Irányítja az élelemszállító kocsit, igyekszik a szállításokat úgy beosztani, hogy az gazdaságos legyen.

· Átveszi az áruszállítóktól a mirelit termékeket.

· Elvégzi a mirelit hús bölcsődénkénti kimérését. 

· Időközönként személyesen kell, hogy meggyőződjön az áruk átadásáról, átvételéről (hús, tej-, tejtermék, kenyér esetén).

· A HACCP előírásainak megfelelően ellenőrzi és dokumentálja a hűtő- és fagyasztószekrényekben mért hőmérsékletet.

· Részt vesz a Közbeszerzési Törvény által előírt pályáztatási eljárás szervezési munkálataiban. 

· Az igazgatóság dolgozói körében vezeti az étkezők nyilvántartását, az étkezési díjat. 

· Végzi a gépkocsi üzemanyag felhasználásának nyilvántartását. 

· Munkavégzése során törekszik a munkatársaival való hatékony együttműködésre. 

Főkönyvi könyvelő:

Jogállása és hatásköre

· munkáltatója a BID igazgatója

· szakmai felettese a gazdasági igazgatóhelyettes

· ellenjegyzési, szakmai teljesítésigazolási, érvényesítési jogkörrel rendelkezik

· hiányzása esetén: a főkönyvi könyvelésben a gazdasági igazgatóhelyettes, egyéb feladatokban a pénztáros helyettesíti

· a pénztáros távollétében helyettesíti őt a pénztárkezelésben, utalásban

· ÁFA bevallás, ellenjegyzés tekintetében pedig a gazdasági igazgatóhelyettest helyettesíti

· aláírási joggal a számlavezető pénzintézet és a posta felé rendelkezik

· banki utalások érvényesítője, számfejtője

Felelősségi köre:

Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai

· Ellátja a főkönyvelői feladatokat (banki utalványozás)

· Pénztár és banki mozgások könyvelése.

· Ellenőrzi a számlákon az élelmiszer raktár kezelője általi bevételeket, az analitikus könyvelők kézjegyét.

· Banki forgalmi értesítők alapján rendszerezi (havonta dossziéba kötve) a beutalványozott pénzügyi anyagot, számlakivonatonként. 

· Gondoskodik az utalványok alaki és tartalmi kiállításának helyességéről, a benne levő bizonylatok megfelelő felszereléséről. Az azokon levő tételeket kontírozza. A helyes kontírozás érdekében rendszeresen konzultál a gazdasági igazgatóhelyettessel.

· Kigyűjti és egyezteti a főkönyvi könyvelést a bérfeladással. 

· A továbbképzésben részt vevő dolgozók költség elszámolásáról, valamint a fizetési előlegről nyilvántartást vezet. 

· A befolyt bevételekről az ÁFA törvény szabályainak megfelelően számlát állít ki.

· Vezeti a szigorú számadású bizonylatok nyilvántartását.

· Nyilvántartást vezet a vidékről bejáró dolgozók bérköltségének megengedett mértékű hozzájárulás kifizetéséről az előírásoknak megfelelően.

· Ellátja a Családok Átmeneti Otthonában tartózkodó bölcsődések térítési díjával kapcsolatosan felmerülő teendőket. 

· Részt vesz a költségvetés és a pénzügyi beszámolók készítéséhez való adatszolgáltatásban. 

· Éves feladást készít a szállító állományokról.

Pénztáros:

Jogállása és hatásköre

· munkáltatója a BID igazgatója

· szakmai felettese a gazdasági igazgatóhelyettes

· hiányzása esetén a pénzügyi előadó, főkönyvi könyvelő helyettesíti a pénztárkezelésben 

· az intézmény és a számlevezető pénzintézet közötti kapcsolatban állandó meghatalmazással rendelkezik   

· a posta felé aláírásra jogosult (küldemények átvételéhez)

· készpénzfizetések érvényesítője, számfejtője

Felelősségi köre

· Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai

· Begyűjti az analitikus könyvelőktől, gazdasági igazgatóhelyettestől, beszerzőtől a számlákat, szállítóleveleket, s azokat ellenőrzi.

· Vezeti a pénztárral kapcsolatos szigorú számadású bizonylatokat.

· Bonyolítja a készpénzforgalmat, időszaki pénztárjelentést készít. A BID Házipénztárát a Pénzkezelési Szabályzat előírásai szerint vezeti. 

· Nyilvántartja az elszámolásra kiadott összegeket és figyeli a határidőt. 

· A készpénzes kifizetéseket végrehajtja.

· Számfejti a bölcsődéket vonatkozásában a ki- és befizetéseket, kontírozza ezeket és érvényesíti. 

· Vezeti a számla érkeztetőt, figyelemmel kíséri az átutalási határidőket és teljesíti a banki terminálon a számlák kifizetését.

· Kiküldetések esetén számfejti az útiszámlákat a mindenkori pénzügyi rendelkezések szerint, illetve a bejáró dolgozók bérletét számfejti. 

· Naprakészen vezeti a nagyértékű tárgyi eszközök nyilvántartását (épületek, gépek és egyéb nagyértékű tárgyi eszközök változása, felújítása stb.)

· Végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatást az önkormányzat felé. Elkészíti a negyedéves mérlegjelentéshez szükséges feladást. Teljes felelősséggel szolgáltatja az éves beszámolóhoz a nagyértékű tárgyi eszközök nyilvántartott értékét – mint a vagyon részét. 
· A számviteli előírásoknak megfelelően naprakészen vezeti a kisértékű tárgyi eszközök állományában bekövetkezett változásokat.
· A könyveléssel párhuzamosan az eszközök bölcsődék közötti mozgását a „készlet átadás-átvételi” (Bny.12-12) bizonylatok alapján rögzíti.
· Az eszközök beszerzését számlák alapján rögzíti. A bölcsődék felé listák alapján évente kétszer egyeztet, év elején nyitó adatokat, év közben a leltár előtt. Ugyanakkor a főkönyvvel is egyeztet.
· A leltár- és selejtezési bizottság munkájában aktívan részt vesz.
· A bölcsődei nyilvántartás és az intézményi leltározás alkalmával észlelt változásokat (leltár többlet, hiány) valamint a jóváhagyott selejtezési jegyzőkönyvek adatait az analitikus nyilvántartásban rögzíti.
· Energia vezetése, táblázatba foglalása. 

Munkaügyi főelőadó:

Feladatai:

· Figyelemmel kíséri az álláshelyek alakulását, gondoskodik az üres álláshelyek betöltéséről.

· Az önkormányzat költségvetési intézményeiben folyó munkaerő-gazdálkodás elősegítése érdekében jelentést készít a foglalkoztatási adatokban bekövetkezett állapotváltozásról, melyet megküld a Koordinációs Iroda részére.

· Ellenőrzi a jogviszony ellátásához szükséges okmányokat és elkészíti a Kjt. illetve a KSZ rendelkezései alapján a kinevezési okmányokat.

· A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) részére elektronikus úton adatszolgáltatást végez.

· Figyelemmel kíséri a kinevezésben foglalt határozott idő lejártát s erről tájékoztatja az érintetteket. A bölcsődevezető igényeinek megfelelően kinevezés hosszabbítást végez. 

· A jogviszony megszűnésekor gondoskodik a munkavállalót megillető okmányok, igazolások elkészítéséről, kiadásáról. 

· A be- kilépő dolgozókról nyilvántartást vezet. 

· Kiszámítja az érvényes jogszabály keretei között a dolgozók részére járó szabadságot. Felel a szabadság mértékének megállapításáért. 

· Figyelemmel kíséri a munkaügyi jogszabályok, társadalombiztosítási jogszabályok, valamint az szja változásait. E kérdésekben felvilágosítást ad a munkavállalóknak és írásban tájékoztatja a bölcsődevezetőt és az érdekképviseletet. 

· Ellenőrzi a bölcsődevezetők által készített helyettes jelentést, műszakpótlék jelentést, betegjelentést. 

· Elkészíti az időbeszámítási határozatokat, valamint a bérbesorolásokat. Felelős ezen megállapítások jogszerűségéért.                                                                                          

· A 3 évenkénti fizetési fokozatba való átsorolást elkészíti. Kormányrendelet alapján megállapítja az illetmény-pótlék növekedést és adatszolgáltatást készít a Pénzügyi és Vagyonkezelési  Iroda részére. 

· Naprakészen vezeti a bérek és létszám alakulásáról a besorolást. Figyelemmel kíséri a fluktuációs bérek alakulását. 

· Megállapítja és figyelemmel kíséri a jubileumi jutalom adhatóságának idejét. 

· Előkészíti a jutalomra, munkaruha juttatásra jogosultak listáját. Számfejti e juttatásokból levonandó járandóságokat. 

· Az év közben megszűnő jogviszony esetében végrehajtja a szükséges számfejtéseket.

· Szülés, gyed-gyes és a családi pótlék vonatkozásában megteszi a szükséges intézkedéseket a MÁK felé.

· Kapcsolatot tart a MÁK-kal a munkavállalók bérreklamációinak megoldása érdekében. 

· Havonta számfejti a munkáltató által természetben nyújtott étkezés értékét. 

· Költségvetés és beszámoló összeállításához kidolgozza a bér- és létszámadatokat, gazdasági igazgatóhelyettes irányítása mellett. 

· Elkészít minden olyan statisztikai jelentést, amely létszámmal és bérrel kapcsolatos. 

· Öregségi, előrehozott öregségi, rokkantsági nyugdíjakat előkészíti, és a nyugdíjazást elindítja. 

· Kereseti igazolásokat állít ki. 

· A megváltozott munkaképességű munkavállalókról nyilvántartást vezet, és negyedévente kiszámolja a munkáltatói rehabilitációs hozzájárulás összegét. 

· Naprakész nyilvántartást vezet a munkavállalók TAJ számáról. 

· Gondoskodik a szakmai feladatot ellátó személyek működési nyilvántartásba vételéről. Nyilvántartja a továbbképzéseket. Az adatokban történt változásról tájékoztatja a Képzési Központot.

· Beiskolázásra kerülő dolgozók esetében – vonatkozó jogszabályok értelmében – a tanulmányi szerződést előkészíti. Figyelemmel kíséri azok lejárati idejét a jogviszony megszűnése esetén. 

· Létszámadatot szolgáltat a foglalkozás egészségügyi szolgáltatást végző Egészségért BT. felé létszámváltozás esetén. Kiállítja az időszakos alkalmassági vizsgálatokhoz szükséges nyomtatványokat. Év végén jelentést készít a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatásban részesült munkavállalókról.

· Eleget tesz a közcélú foglalkoztatással kapcsolatos jelentési kötelezettségnek. 

· Részt vesz a KSZ-t érintő módosítások elkészítésében, javaslatot tesz a változásra vonatkozóan. 

· Bonyolítja a vasúti igazolványok érvényesítését és az új igazolványok igénylését.

· Ügyiratok postázása. 

· Irattári anyagok kezelése, karbantartása.

· A tudomására jutott adatokat, információkat az Adatvédelmi Szabályzatban foglaltak szerint kezeli.

Adminisztrátor:

Feladatai:

· Az intézményi munkaügyi információs rendszerben a nem rendszeres kifizetések (jutalom, jub. jutalom, 13. havi illetmény, nyugdíjpénztári utalás, természetbeni étkezés, napidíj, bérlet díjának megtérítése) rögzítése, karbantartása, és jelentése a MÁK felé.
· Az intézményi munkaügyi információs rendszerben változóbér, illetve szabadság jelentés határidőre történő elkészítése, és továbbítása a MÁK felé.
· Havi betegjelentés gépelési munkáit határidőre elkészíti.
· Étkezési hozzájárulás havonta történő meggépelése.
· Vezeti a BID dolgozóinak létszámnyilvántartását.
· Átsorolások, kinevezések, közalkalmazotti jogviszony megszüntető gépelése.
· Ki-belépő dolgozók okmányainak ellenőrzése, kezelése.
· Bértartozási határozatok elkészítése, a befizetés megtörténtének ellenőrzése és jelentés készítése a MÁK felé.
· Ügyiratok postázása. Kezeli az erre a célra kapott ellátmányt, bélyeggel küldendő levelekről nyilvántartást vezet.
· Naponta érkező levelek iktatása, átadása az ügyintézőnek.
· Aktívan részt vesz a költségvetés, az éves beszámoló, statisztikák szakmai anyagok elkészítésében, gépelésében. 
· Új belépők esetén egészségügyi nyilatkozatot és alkalmassági vizsgálatra utaló adatlapot ad ki.
· MÁK-tól érkező bérjegyzékeket havonta szétválogatja bölcsődénként és azokat a bérfizetéshez az intézmények részére kiküldi.
· Kereseti igazolást állít ki.
· Lakásépítési támogatásban részesülő közalkalmazottakról naprakész nyilvántartást vezet, és a szerződést előkészíti.
· Munkabaleseti jegyzőkönyvek gépelése, nyilvántartása,
· Szabályzatok gépelése, karbantartása.
· Az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes, bölcsődevezetők leveleinek, beszámolóinak, valamint bizottsági anyagoknak gépelése.
· A bölcsődék és az igazgatóság által használt és a szakmai feladatok ellátásához szükséges nyomtatványok elkészítése.
· A munkaügyi csoportnál jelentkező ügyfelek problémáinak megoldását elősegíti.
· Az állományban lévő dolgozók személyi jövedelemadó ügyének bonyolítása.
· Az MT által előírt utazási kedvezmény kiállítása és nyilvántartása a munkavállalók részére.
· Fizetéselőleg kérelmek nyilvántartása, a rendelkezésre álló keretösszeg elosztása, MÁK felé jelentés készítése.
· Önkéntes nyugdíjpénztári tagok figyelemmel kísérése, Nyugdíjpénztár felé jelentés készítése. Magán-nyugdíjpénztári ügyek intézése.
· Intézményi Munkaerő Állomány (IMA) ás az Intézményi Munkaügyi Információs Rendszer (IMI) adatbázisának kezelése és karbantartása.
· Havonta vezeti a BID dolgozóinak létszámadatait.
· Negyedéves bölcsőde-orvosi jelentés elkészítése a OEP felé. 
· Irattári anyagok kezelése, karbantartása.
· A számítógépes programok zavartalan működése céljából kapcsolatot tart a MÁK rendszergazdájával.
· A tudomására jutott adatokat, információkat az Adatvédelmi Szabályzatban foglaltak szerint kezeli.
Gondnok:

Feladatai:

· Az élelmi anyagok kivételével az egész intézményre vonatkozóan bonyolítja a beszerzéseket.

· A bölcsődékből begyűjtött éves igényeket az alábbiak szerint rendszerezi:

· karbantartási igények

· textil igények (gyermek, alkalmazott)

· gyermekétkészletek, konyhai felszerelés, műanyag áruk 

· gépek

· bútorok

· irodaszer

· tisztítószer stb. 

· Az igények és a költségvetési előirányzat felhasználási ütemterv figyelembe vételével beszerzi az igényelt áruféleségeket, ill. a helyettesítő áruk használhatóságát illetően konzultál a bölcsődevezetőkkel. 

· Feladata a bölcsődékből beérkező javíttatási munkáknak megfelelően a házi szerelőket munkalappal ellátni, és a munkák sürgősségi sorrendjét meghatározni. 

· A visszaérkező munkalapon ellenőrzi az elvégzett munka rövid leírását, a felhasznált anyag szükségességét, a munka időtartamát és az elvégzés tényét az arra jogosult személy teljesítési igazolását. Ezután a munkalapokat lefűzi.

· A javításra beküldött gépeket, eszközöket kísérő okmány ellenében küldi vissza az adott bölcsődébe.

· A karbantartók anyag- és szerszámigényét – a gazdasági igazgatóhelyettessel egyeztetve – összegyűjti és az illetékes szerelő bevonásával beszerzi, a számlákon a teljesítést igazolja.

· Az igazgatóság  al-leltárát és szobaleltárát rendben tartja.

· A szerszámlapokat felfekteti és karbantartja.

· Az intézmény egészére vonatkozóan megszervezi a munkahelyi kockázatértékeléssel és kockázatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellátását. Részt vesz az Intézkedési Terv összeállításában.

· Részt vesz az éves fejlesztési, felújítási javaslat összeállításában.

· Figyelemmel kíséri a szabványossági, az érintésvédelmi vizsgálatok és a poroltókészülékek ellenőrzésének lejárati határidejét, s a szükséges intézkedéseket megteszi.

· Tagjai és aktív részese az intézmény leltározási és selejtezési bizottságának.

· Gondoskodik a selejtbe kerülő eszközök megsemmisítéséről, az értékesítés lebonyolításáról, valamint a MÉH-be kerülendő hulladék elszállításáról. 

· Bonyolítja a bölcsődei épületekkel kapcsolatos biztosítási, esetleges rendőrségi (betörések) ügyeket.

· Nyilvántartja és kezeli az érvényben lévő szerződéseket (kivétel az élelmiszer-szállítással kapcsolatos szerződések).

· Az ellátandó feladatok érdekében kapcsolatot tart fenn a különböző cégekkel, vállalkozókkal.

Mosónő:


Feladata:  

· Feladata a mosodai munka szervezése, koordinálása                  

· Összeállítja és benyújtja a tisztítószer igényt az igazgatóság felé.

· A kiszállított tisztítószert átveszi és raktározásáról gondoskodik, felhasználásáról rendelkezik.

· Dokumentációt vezet: 

· a beérkezett és kimenő ruhákkal kapcsolatban,

· a tisztítószer felhasználásáról,

· a dolgozók jelenlétéről, szabadságáról,

· Kapcsolatot tart a bölcsődevezetőkkel.

· Felel a mosodára terhelt kis- és nagyértékű tárgyi eszközök leltári egyezőségéért.

· Összeállítja a szabadságolási ütemtervet, figyelembe véve az ügyeletes bölcsőde üzemeltetését.

· Feladata a meghibásodott munkaeszközök gondnoknő felé történő bejelentése.

· Mosási feladatok ellátásakor a bölcsődéktől beérkező szennyes ruhát az arra kijelölt helyiségben – bölcsődénként elkülönítve – fajtánként, darabonként átszámolva előkészíti a mosáshoz.

· Fertőző megbetegedés előfordulásakor a bölcsőde ruháit elkülönítve kezeli.

· A szétválogatott ruhákat a mosókonyhában kifüggesztett mosási útmutató figyelembevételével, valamint a munkavédelmi előírásokat betartva kell a program szerinti mosásnak alávetni.

· Amennyiben a mosás befejeztével a ruha nem tisztult meg, utókezelés szükséges.

· A tisztára mosott ruha hőlégszárítóba, vagy kiterítésre kerül. Az elektromos szárító csak az útmutatóban leírt üzemelési feltételek mellett működtethető.

· Vasalás a ruhanemű anyagának megfelelő talphőmérsékletű vasalóval történjen. 

· A kivasalt ruhaneműt az adott bölcsőde részére kijelölt polcra, összehajtogatva kell elhelyezni.

· Törekedni kell a takarékos munkavégzésre (mosószer, víz, energia felhasználás)

· A tisztítószerből mindig annyi kerüljön felhasználásra, amennyi a megfelelő tisztasági fok eléréséhez feltétlenül szükséges.
· A veszélyes anyagokkal (mosószer) kapcsolatos előírásokat be kell tartani!
· A műszak befejeztével gondoskodni kell az adott munkaterület rendbetételéről.

· A mosást végző feladata a gépek lemosása, letörölgetése, a szennyes-válogató és a mosodai helyiség takarítása.

· A vasalóhelyiség tisztántartása (felmosás, törölgetés, a vasalóruha cseréje, a tiszta ruha polcainak törölgetése) a vasalást végző feladata.
· A délutáni műszak befejeztével kötelező a mosoda és a vasalóhelyiség áramtalanítása.

Jogállása és hatásköre:

· Munkáltatója: a BID igazgatója

· Szakmai felettese: a gondnoknő                

· Mint részlegvezető, utasítási jogkörrel rendelkezik a munkatársa vonatkozásában,    

· Hiányzása esetén kolléganője helyettesíti              

· Hiányzás esetén kolléganőjét helyettesíti.

Felelősségi köre:

Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Festő:

Jogállása és hatásköre:

-
Munkáltatója a BID igazgatója

-
Közvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendő munkát, 

-
Kötelessége az elvárható szakmai színvonalon elvégezni a karbantartási feladatokat úgy, hogy a karbantartó csoport tagjai egymás munkáját kiegészítsék.

Felelősségi köre:

-
Felelős a hatáskörébe és a feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai:

· A bölcsődékben szükséges festés, mázolás elvégzése. A munka ütemezésénél a bölcsődevezetővel egyeztetve, a zavartalan bölcsődei ellátás biztosítására kell törekedni.

· Az elvégzett munkát köteles a helyszínen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznált anyagot munkalapon, illetve az erre a célra rendszeresített füzetben adminisztrálni és azt a gondnoknak az általa kért időpontban átadni. 

· Az általa használt veszélyes anyagokra vonatkozó szabályokat betartja. Törekszik a balesetmentes munkavégzésre.

· Az anyagbeszerzési feladatokból szükség esetén részt vállal. Ügyel arra, hogy ezen beszerzések ne képezzenek felesleges raktárkészletet.

· Feladata a takarékosságra, a korszerűségre, esztétikus kivitelezésre való törekvés.

· Feladatai közé tartozik a bölcsődék esőcsatornáinak tisztítása is. Ezt a munkát a lakatos munkakört betöltő munkatárssal közösen végzik, eleget téve a baleset megelőzési előírásoknak. 

· A munkák elvégzése után munkaeszközeit tiszta állapotban köteles a műhelyben tárolni, azokért leltárilag felelős.

Asztalos:

Jogállása és hatásköre:

-
Munkáltatója a BID igazgatója.

-
Közvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendő munkát.

-
Kötelessége az elvárható szakmai színvonalon elvégezni a karbantartási feladatokat úgy, hogy a karbantartó csoport tagjai egymás munkáját kiegészítsék.

Felelősségi köre:

-
Felelős a hatáskörébe és a feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai:

-
Asztalos munka:
- székek, asztalok, polcok ragasztása, csiszolása, lakkozása



- szúnyoghálók készítése



- ajtók, ablakok javítása



- lambéria felrakása

- bútorok készítése

- játszótéri eszközök karbantartása

-
Az elvégzett munkát köteles a helyszínen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznált anyagot köteles munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresített füzetben adminisztrálni és azt a gondnoknak átadni.

-
Ellátja az anyagbeszerzési feladatokat a saját területén, ügyelve arra, hogy ezen beszerzések ne képezzenek felesleges raktárkészletet.

-
A munkák elvégzése után munkaeszközeit tiszta állapotban köteles műhelyében tárolni, azokért leltárilag felelős.

-
Törekszik a balesetmentes munkavégzésre. Ennek érdekében szigorúan betartja a munkaeszközök használatára vonatkozó előírásokat. A gépek meghibásodását jelzi a gondnoknak. 

Lakatos:

Jogállása és hatásköre:

-
Munkáltatója a BID igazgatója.

-
Közvetlen felettese a gondnok, aki programozza az elvégzendő munkát. 

-
Kötelessége az elvárható szakmai színvonalon elvégezni a karbantartási feladatokat úgy, hogy a karbantartó csoport tagjai egymás munkáját kiegészítsék.

Felelősségi köre:

-
Felelős a hatáskörébe és a feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért.

Feladatai:

-
Lakatos munkák: 
- zárak javítása, cseréje



- szárítók tisztítása szükség szerint



- polcok, tükrök felszerelése



- kerítések javítása                             



- játszótéri eszközök karbantartása

- 
Feladatai közé tartozik a bölcsődék esőcsatornáinak tisztítása is. Ezt a munkát a festő munkakört betöltő munkatárssal közösen végzik, eleget téve a baleset megelőzési előírásoknak.

-
Az elvégzett munkát köteles a helyszínen igazoltatni, valamint az ehhez felhasznált anyagot munkalapon, vagy az erre a célra rendszeresített füzetben adminisztrálni és azt a gondnoknak a tárgyhót követő hónap 5. napjáig átadni.

-
Ellátja az anyagbeszerzési feladatokat a saját területén, ügyelve arra, hogy ezen beszerzések ne képezzenek felesleges raktárkészletet.

-
A munkák elvégzése után munkaeszközeit tiszta állapotban köteles műhelyében tárolni, azokért leltárilag felelős.

-
Törekszik a balesetmentes munkavégzésre. 
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