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INTÉZMÉNIYVEZET ő HELYETTES FELADATAI

1 ./ Munkáj át az intézményv ezető irány itja.

2./ Munkaidejének kezdetét és végét mindenkor az adott munka jellegétől fiiggően az
intézrrrényv ezető határ ozza me g.

3.l Segíti munkájával az intézményvezetőt, annak munkatervében szereplo feladatok
ellátásában.

. 4./ Az intézményvezetőt távollétében helyettesíti, a bölcsődére vonatkozó törvényes
rendelkezések fi gyelembevételével, működteti a bölcsődét.

5./ Munkáját közvetlen felettesének iranyítása és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és
rendelkezések szerint vészi.

6./ MunkájárőItájékortatást idegeneknek a szakmai titoktartás szabá|yaitbetartva adhat csak.

7.l A b<ilcsőde új beszerzéseiben az intézményvezetővel egyeáet és együttműködik; a
szükséges könyvelést szabályosan végzi, majd a bizonylatokat, és a számlJrákat a GAMESZ
felé továbbítja.

8./ Negyedévente az inténnényvezetővel és a bölcsődevezetőkkel közösen végzi a mindenre
kiterjedő leltarozást. A selejtezést a GAMESZ szakembereinek jelenlétével végzL

9./ A leselejtezett tiírgyakat, eszközöket a GAMESZ á|taI elkészített jegyzőkönyv alapjrín a
kartonokról levezeti.

10./ Figyelemmel kíséri a bölcsődei felszerelések állapotát, a higiénés előírások betartását.

11./ A bölcsődék tisztantartásiához biztosítja a tisztítószereket, és ellenőrzi trírolásuk
helyességét, adagolásukat. Felel a raktríri fejlapon szereplő mennyiségek meglétéért.

l2./ Gondoskodik arról, hogy a gyermekek bölcsődei térítési díjának befizetési időpontja
kifiiggesztésre kerüljön a szülők felé. Valamint annak időpontjáról egyeztet a
telephelyvezetőkkel.



13./ Feladata a térítési díjak kiszámítása és átvétele. A telephelyekről összegyűlt pénzösszeget
lehetőség szerint a beszedés napján, de a lehető leghamarabb a bankban befizeti.

I4.l Figye|emmel kíséri a btilcsődei ellátást tovább nem igénylő gyermekek túlfizetését, és
gondoskodik a mielőbbi visszaflzetésrő|, valamint koordinálja a telephelyvezetők ezen
feladatát is.

|5./ Az intézményvezető áItaI meghatározott készpénzösszegeket felveszi, és a GAMESZ
á|ta| e|őírt szabályok szerint azokkal elsziímol.

16./ Az intézmény negyedéves, feléves és éves kimutatásait koordinálja és ellenőrzi.

FELELŐSsÉcp:
- felel a munkaköfthez kapcsolódó ügyviteli és könyvelési feladatok előírásnak megfelelő

és naprakés z ellátásáért
- a leselej tezelttaryyakértékesítéséért, előírás szerinti megsemmisítéséért.

INFoRMÁCIóC KAPCS oLATAI :
- a munkájáva| kapcsolatos informáci őt az íntézményvezető adja.
- állandó információs kapcsolatot tart fenn a gyermekek érdekében a bölcsődevezetőkkel,

szaktanácsadóval, élelmezésvezetővel és az intézmény összes dolgozój ával.
- az intézményvezető távolléte idején a meglévő információs kapcsolatokat a hatályos

jogszabályok és rendelkezése szerint látja el.

HELYETTnsÍrÉs:
. távollétében feladatait a szaktanácsadó, és/vagy az ügyviteli alkalmazott látja el.

Köteles elvégezni mindazon munkakörébe tartozó egyéb feladatokat, melyekkel felettese
megbízza.

Ezen munkaköri leírás a visszavonásig érvényesnek tekintendő.

Budapest, 20... . . . .. .. .

Intérlényvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul veszem és egy példanyát átvettem.

Intézményvezető helyettes


