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nyilvanos iilés / zart iilés*

Mo tv.46. § (2) bekezdés a) | 46. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdsés c)

egyszerli t6bbség / mindsitett tobbség*
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Kt. SZMSZ ..§ .. bekezdés egyeb jogszabaly: Alaptorvény 33. cikk (1)
bekezdés

* megfeleld rész aldhbzando

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény 104. §
(1) bekezdés d) pontja értelmében a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatd
tevékenységet ellatd dllami és nem allami intézmény fenntartdja jovdhagyja az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és muikodésik feltételeir6l szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovdbbiakban: NM rendelet) 4/A. § (1) bekezdése szerint a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmény szakmai programjanak tartalmaznia kell

a) a szolgaltatd, intézmény nevét, székhelyét, telephelyét;

b) az ellatandé célcsoport és az ellatando teriilet jellemzbit;

c) a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiiléndsen

ca) a megvalodsitani kivant program konkrét bemutatdsat, a 1étrejévé kapacitasok, a nyujtott
szolgaltataselemek, tevékenységek leirdsat,

ch) az intézményen beliili €s mds intézményekkel t6rténd egyittmiikodeés médjat,

d) a feladatellatds szakmal tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatdasok formait, korét,
rendszerességét, valamint a szolgéltatasi tipusnak megfeleléen a gondozési, nevelési,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, maédjat;

e) az ellatas igénybevételének modjat;

1) a gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény szolgaltatasarol szolo tajékoztatas helyi modjat;

g) az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabélyokat;

h) a szolgaltatast nyQjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasdnak maodjat, formait;

i) a neveldsziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziiléi jogviszony egyes kérdéseirsl
sz6l6 kormanyrendeletben foglaltak szerinti alkalmassagi feliilvizsgélat médjat.
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Az elmult idészak jogszabalyi modositdsai szitkségessé tették az intézményen belili
valtozasok rogzitését, a Szakmai Programok és a Szervezeti és Mulkddési Szabdlyzat
aktualizdlasat és 4 Szakmai Program, valamint Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitését.

Tobbek kozott szabalyozasra keriilt a gyermekek napkézbeni ellétasa kiilonbdzd formdiban a
maximalis csoportlétszam, kiilon kitérve a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatisa esetén a
csoportlétszamokra.

Uj munkakérként jelent meg a bolesédei dajka. A klasszikus bolcsddében a jogszabaly
értelmében a bolesddei egységekben (egy vagy két csoportszoba) dolgozd, de jelenleg
technikai allomanyban 1évé személy munkakdre Atalakul bdlesddei  dajkava.

Kiegésziilt az NM rendelet egy 0 melléklettel, a Bolcsodei Nevelés-gondozéds Orszégos
Alapprogramjaval, amelyet korabban a bdlcs6dei nevelés-gondozds szakmai szabalyait
tartalmazd moédszertani levél tartalmazott. Tovabba szintén G mellékletben kertlt
meghatdrozasra a bolcsédében, mini bélesddében és a munkahelyi bolesédében a kitelezd
minimaélis eszkoz- és felszerelési jegyzék.

Mindezeket figyelembe véve az Egyesitett Boéles6dék tagintézményeinek vezetdi
felulvizsgaltak ¢s aktualizaltik, valamint kiegészitésekkel, pontositidsokkal attekinthet§bbé
tették a Szakmai Programokban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat.

Az elkészitett Szakmai Programok és Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatok az intézmények
jelenlegi szakmai miikodését tikrozik, részletes tartalmuk atlathaté képet ad az ellatott
feladatokrdl, azok ellatdsdnak modjarol, kovetik a jogszabalyok valtozasaibol eredo
kotelezettségeket.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztésben foglaltakat vitassa meg és az
Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programjat, valamint annak mellékletét képezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot hagyja jova.

Hatarozati javaslat

Budapest F6varos XVIIL keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programijat, valamint annak mellékletét képezé modositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az eldterjesztés melléklete szerint jovahagyija. Felkéri a
polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelbs: Polgarmester

Hataridé: 2017. julius 1.

Budapest, 0% JON. 1 3

alpolgarmester

Melléklet:
Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programja
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (fovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és

Jjogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban a Szervezeti
Mikddési Szabalyzat, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakori lefrdsok és a 15/1998 NM rendelet 4/A§ (1) bekezdés szerinti
szakmai program hatdrozza meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
készitett el.

2.2. A koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest Fovaros XVIIL. keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Egyesitett Bolcs6dék

2.3. Az alapitis éve; 1999. januar 01.

2.4. Az alapité okirat szdma: 17/6143-26/2016, kelt 2016. augusztus 08.

2.5. Az intézmény illetékessége, mitktdési teriilete:

Budapest Févéros XVIII. keriilet Pestszentlérinc — Pestszentimre kézigazgatasi teriilete

2.6. Az intézmény fenntartija:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata
(1184 Budapest, Ul1&i Gt 400.)

3. Az intézmény alapité jogokkal felruhazott iranyité szervének neve, székhelye:

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviselt
Testitlete (1184 Budapest, Ulloi ut 400.)



4. Az intézmény legfontosabb adatai

4.1. Az intézmény székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 5.
4.2. Telefon/fax: 291-0578, 291-3221
4.3. E-mail: ehif@bolesil8.hu

4.4. Torzskényvi nyilvantartas szama: 682202
4.5. OM azonositéja: 880022

4.6. Adésziam: 16924341243

4.7. Alaptevékenységi besorolds:
Allamhaztartasi szakagazat: 889110 Bolcsddei ellétas

4.8. F6 tevékenység TEAOR kod: 8891 Gyermekek napkdzbeni elldtasa

4.9. Az intézmény szamlaszama: UniCredit Bank Hungary Zrt.
10918001-00000129-10030006

5. Az intézmény, gazdilkoddsi formaja:
Onalléan miiksdo koltségvetési szerv

5.1. Gazdalkodasi feladatokat ellaté szerve:
Az intézmény gazdalkodasi feladatait Budapest Févaros XVIIL. keriilet Gazdasagi Ell4to

Szolgalat (GESZ) latja el. Munkamegosztasi Megallapodasban keriilt régzitésre a
feladatok illetve feleldsségvallalas megosztasa.
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6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK ADATAI

"Ieiri-Piciri” Bolcsdde

Bp., 1183 Attilau. 11. S$0507219
Miikiodési engedélyben jovihagyott férohely: 40
A gazati azonositd szdma

icirpiciribolcsode I 8w gmail. com

Tel.: 287-90-07

"Erdei Kucko' Bolcsdde

Bp., 1186 Tovishdt u. 4.

Miikodési engedélyben jovahagyott féréhely: 48
Agazati azonosité szdma S005870250045614
erdeikucko@bolcesil8. hu

Tel.:294-60-26

"Csibekas" Bolcséde
Bp., 1184 Kézmiives u. 16.
Miikédési engedélyben jovihagyott féréhely: 72
Agazati azonosité széma S005870250045621
csibekas@bolcsil8. hu
Tel: 295-28-10

"Hétszinvirdg " Bolcséde

Bp., 1184 Epité u. 3

Miikiodési engedélyben jovdhagyott férdhely: 72
Agazati azonosité szdma S0058702850045638
hetszinviragl@bolesil 8. hu

Tel: 291-13-10

"Micimackd" Bolcsdde

Bp., 1188 Pazsit u. 1-3.

Miikédési engedélyben jovahagyott férdhely: 72
Agazati azonosité szdma S005870250045676
micimacko(@bolcsil8. hu

Tel.: 294-52-81

"Csiga-biga" Bolcsode

Bp., 1185 Fiilek u. 2.

Miikédeési engedélyben jovahagyott férchely: 72
Agazati azonosité szdma S005870250045683
csigabiga@bolcsil 8. hu

Tel: 292-26-36

"Bambi" Bolcséde

Bp., 1182 Halomi u. 113/b.

Miikédési engedélyben jovahagyott férdhely: 72

Agazati azonosité sziéma S005870250045710
bambi@bolcsilS hu

Tel.: 292-32-90




3.) »Bababirodalom” Bolcséde és Szolgdltato Kizpont
Bp., 1188 Biikk u. 6.
Miikiadési engedélyben jovahagyott férohely: 72+20
Agazati azonosité szdma S005870250045727
bababirodalom(@bolcsil 8. hu
Tel.: 609-20-30 609-20-31

9. "Fecskefészek” Bilcséde
Bp., 1181 Vandor S. u. 7.
Miikidési engedélyben jovahagyott féréhely: 84
Agazati azonositoé szdma S005870250045669
fecskefeszek(@bolcsil 8. hu
Tel: 291-70-17

10.) wiNapsugdr” Bélcséde
Bp., 1181 Kondor B. st. 5.
Miikddési engedélyben jovihagyott féréhely: 96
Agazati azonosité széma S005870250081925
napsugar(@bolesil 8. hu
Tel.: 290-33-30

6.1. Az intézmény alaptevékenysége

A Budapést Févaros XVIII. keriileti Onkorményzat 4ltal mitkodtetett Bolesédék az 1997 évi
XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetOség értelmében a gyermekek napkozbeni ellatasaként a
csaladban €l6 gyermekek életkoranak megfelel6 nappali feliigyeletét, nevelését, gondozésat,
foglakoztatasat és étkeztetését biztositigk 700 féréhelyen. Teljes integricioban elldtjak a
fogyatékos gyermekek (Nktv. 4.§ 25. pont) nevelését és gondozasét, legfeljebb a gyermek
hatéves kordig.

6.2. Az alaptevékenységhez kapcsolédo, kiegészité tevékenysége (i):
(6nként vallalt feladat)

Az 1997. évi XXXI. Gyvt. 42.§ (4) bekezdés szerint: a bolcséde az alapelldtason tul
szolgaltatdsként specidlis tandcsaddssal, id8szakos gyermekfeliigyeletiel, gyermekhotel
mitkddtetésével, vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.
Igy a Bababirodalom Boleséde és Szolgaltat6 Kézpont 20 férdhelyen iddszakos
gyermekfeliigyeletet, Baba-mama klubbot, hézi gyermekfeliigyeletet, nytjtott nyitva tartast,
gyermekhotel szolgaltatast valamint az Iciri-piciri bolcsddében is igény szerint idészakos
gyermekfeliigyeletet biztosit az arra igényt tart6 csalddok szamara.



7. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szémdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és mikodési  elbirasokat a jelen  SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

7.1 Az SZMSZ hatilya kiterjed:

" azintézmény vezetdire (intézményvezetd, bslcsddevezets)

*  azintézmény minden alkalmazottjara

* az intézménnyel szerzbdéses jogviszonyban A&llokra - eseti, onkéntes,
megbizasi, vallalkozasi

* az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozbsségekre,

*  azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzat megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetSje — munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedéseket.

A sziilét vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt a bolcsdde dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat, Amennyiben ez nem
vezet eredményre, a bélcséde vezet6jét értesiti, aki felszdlitja a jogsértét a nem elfogadhaté
magatartas felfliggesztésére, illetve az intézmény elhagyisara.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a Hazirend nyilvéanos.

A benne foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke.

Megtartasaért az Egyesitett Bolesodék intézményeiben dolgozdk feleldsséggel tartoznak.

Az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ egy példanya a bolcsddék kisgyermeknevel6i
pihen6 szobdjaban, egy példénya a bdlcsdde vezetdjének irodajaban talalhato. :

Az elsd sziiléi értekezlet alkalmédval a bolcsédevezetdje tajékoztatdst ad az SZMSZ,
tartalmérol, melyet a szillok alairasukkal igazolnak.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATA, FELADATMUTATOK, SZERVEZETI EGYSEGEK

ADATALI ‘

1. Az intézményben foly6 tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatarozzik meg

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskoddast nyGjté gyermekjoléti
és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirsl

A gyermekek védelmérSl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI
torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII térvény kdznevelési intézményekben térténé végrehajtasarol
$z016 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasardl  és
ellendrzésérdl

328/2011. (XI1.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrsl
felhasznalhatd bizonyitékokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértsi
Névjegyzékrdl és az Orszagos Szocialpolitikai Szakért6i Néviegyzékrdl
226/2006. (XI. 20.) Korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonosit6jardl és orszagos nyilvantartasarol
1993. évi III. tdrvény a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet aszemélyes gondoskodast nyjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6ld 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet modositasarol

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartdsardl

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
tovabbképzéscrd! és a szocidlis szakvizsgardl

2012. évi L térvény a munka torvénykonyvérsl

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. A kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban térténd végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsdgi  nyilvantartdsarél és
ellendrzésérdl

235/1997.évi (X1I.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolé



* 368/2011. (XIL31) Korm. rend. az allamhaztartasrél sz616  tdrvény
végrehajtasarol

= 1998. évi XXVL térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasarol

= 2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol

* 68/2013. (XIL29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakagazatok osztalyozasi rendjérsl

* 2011. évi CXIL torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol.

= 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

* 62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglatd ipari termékek eléallitisinak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

= 78/2003. (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarsl

* Budapest Févaros XVIIL keriilet Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
tobbszor médositott 2/2008. (11.01.) Onkorményzati rendelete

Az Intézmény jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata

A bolesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat biztosité intézmény, Ha a gyermek a 3. évét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai
nevelésre, a 4. évének betSltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a
b6lesddében. A bolesdde az alapellatas keretében végzi a fogyatékos gyermekek nevelését
¢s gondozasat. A bdlesddei gondozds - nevelés célja a szeretetteljes, biztonsagot nydjtd,
érzelmekben gazdag bolcsédei élet megszervezése, ahol a szakszerG gondozds - nevelés
csaladias, der@s, nyugodt légkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges
véltozatos feltételeket.

Nevelés - gondozads

Az elsd harom év az els6 kotoédések, a korai szocializdcié idészaka, melynek dontd
jelentésége van a késobbi személyiségfejlodésben. Ebben az életszakaszban a kisgyermek
testileg-lelkileg még erdsen fligg a feln6ttél. A bolesdédei munkdnk, nevelésiink éppen ezért
gyermekkOzpontl, a gyermeki személyiség egészséges fejlodésére és kibontakoztatasara
torekszik. Tovabbi cél a koragyermekkori intervenciéval Osszhangban a prevencids
tevékenység biztositasa.

A gyermek egyedi, massal nem helyettesitheté individum és szocidlis 1ény egyszerre; fejlédo
személyiscg, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajatos torvényszeriiségei, a spontan &s
tervszeriien alkalmazott krnyezeti hatasok egyiittesen hatarozzik meg.
Tovadbbd:
a) a felveit gyermekek értékkozvetité nevelése, szakszerd gondozasa: :
— az €letkornak és fejlettségi szintnek megfelel6 napirend tervezése és alkalmazasa
— mozgas- és beszédkészség fejlesztése
helyes szokdasok kialakitasa, 6nallésagra nevelés
a szlilékkel valo rendszeres kapcsolattartas



b.) a gyermekek testi és szellemi fejlddésének iranyitdsa és eldsegitése, az dvodara valé

elokészités

c.) agyermekek egészségiigyi és higiénés gondozdsanak biztositisa:
— az egészségi allapot rendszeres figyelemmel kisérése és ellendrzése
~ atesti és szellemi fejlédést befolydsold negativ tényezok kikiiszobolése

— afert6z06 betegségek megel6zése
— a gyermekek higiénéjének biztositisa
— a higiénés készségre szoktatas

d.) azéletkori sajatossagoknak megfeleld étkeztetés biztositisa

e.) a neveleés céljait szolgald kdrnyezet kialakitdsa

2. Az intézmény feladatai és hataskire

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztisardl az intézmény vezetdje gondoskodik. :

Ezen feladatok és hataskorok megosztisa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozodira kételezben eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

3. Az intézmény tevékenysége:

Szakagazat szama, megnevezése: 889110

Gyermekek napkézbeni ellatdsa

Bolesddei ellatas

Az intézmény tevékenysége Kormanyzati Szakfeladat szdma
funkcidkdd

Gyermekek napkdzbeni ellitisa - Bolcs6dei ellatas 104031 889101
(alaptevékenység)
Gyermekek napkdézbeni elldtasa — Balesddei 104030 889102
alapellatason tal nynjtott szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés bélesédében 104035 889103
(bolcsodei ellatottak)
Munkahelyi étkeztetés bolcsédében 104036 562917
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015 562912
(ovodai ellatott)
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025 562917
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4. Az intézmény feladatmutatoéi:

Ellatottak szdma éves atlagban

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége
Kapacitismutaté 6 700+20
Feladatmutato: &
Ellatast igényl6k szdma a targyév soran
Teljesitménymutato: o

A bolesbdei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjat, a térgyi és személyi feltételek
meghatdrozasat a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nygjté
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésitk feltételeirdl sz4l6, valamint a blesédei nevelés - gondozads szakmai szabalyai

NCSSZI 4ltal kiadott modszertani levél (Bp. 2012) tartalmazza.
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HL FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény élén a magasabb vezetd beosztasu Egyesitett Bélesddék vezetdje all, aki az
intézmény egyszemélyi felelése.,

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai kizé az EBI kézpont munkatarsai és a bolesédék
vezetdi tartoznak.

Az Egyesitett Bilesédék magdban foglalja

a./ az egyesitett vezetést (EBI kdzpont)
b./ a szervezeti egységeket

a./ Az egyesitett vezetds

* intézményvezetd

= szaktandcsado

» pazdasagi figyintézd

munkaligyi ligyintéz

élelmezési koordindtor
adminisztrétor - kézbesité — postazo
rendszergazda

b./ A szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatdrozdsandl érvényestilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon I4ssa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények €s igények figyelembevételével az intézmény struktirdja a szervezeti diagram
szerint biztositja a z6kkendmentes feladatellatast.
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Szervezeti diagram
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IV.
AZ INTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI LEIRASOK

A koltségvetési szerv vezetése

A koltségvetési szerv magasabb vezetdjét (tovdbbiban: intézményvezeté) palyazat Gtjan
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg, hatarozott id6re
a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Kinevezés és megbizds rendje

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisels-
testillete kizardlagos hatskorébe tartozik a kinevezése és vezetdi megbizasa, annak
mddositdsa, visszavonasa és az alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése. A kinevezés
magaba foglalja a teljes kor( munkaltatéi jogok gyakorldsat. Felette a munkaltatéi és fegyelmi
Jogkort a Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Képviseld testiilete gyakorolja.

Az intézmény vezetdillasha dolgozdi:

" intézményvezetd — megbizott magasabb vezetd
* bdlesddevezetd — megbizott vezetd (telephelyek vezetoi)

Intézmeényvezeté
Jogallasa

Megbizott magasabb vezeté — egyszemélyi felel6se, aki munkéjét a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Vagyonnyilatkozat tétel
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett 2 évenként.

Helyettesitésének rendje
Tavolléte esetén — az azonnali dontést nem igényl$ kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek
kivételével - dtruhazott hatdskérben megbizott munkatérs helyettesiti.

F6bb jogkore, feladata
Az mtézményvezeté hataskore, jogkore kiterjed az EBI-hez tartozé valamennyi bdlesédei
telephelyre és azok dolgozdira.

* azintézmény kizarolagos képviselete irdnyito s kiilsé (tv, radio, vijsag) szervek felé

* Ondlio létszam ¢s bérgazddlkodasi jogkor gyakorlasa a jovahagyott koltségvetésen
beliil

* az intézmény jogszerti mitkddésének és gazdalkodasanak biztositisa

" az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

* kotelezettségvallalasi  jogkor  gyakorldsa,  szerz6déseket,  epytittmitkodési
megallapodasokat kdthet
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* felhatalmazésok elkészitése, felhatalmazdsok visszavondsa, nyilvantartasainak
vezetése

* munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézménynél jogviszonyban allék tekintetében

» SZMSZ, valamint a bels6 szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa

* az EBI - ben dolgoz6 kollégak, valamint bélesédevezetdk munkakéri leirasat elkésziti,
aldirja, jovahagyja. A szervezeti egységek vezetdi altal elkészitett munkakéri
leirdsokat alairja, j6vahagyja

v tarsintézményekkel, helyi- teriileti- és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel valé kapcsolattartis

" a jovahagyott koltségvetési rendeleten belill, a szakmai feladatok végrehajtdsahoz
szitkséges pénzlgyi keretszamok elosztésa, felhasznalasuk ellendrzése a gazdasagi
ligyintézdvel

* a gondozott ellatotti létszdm, a miikodési mutatok, szakmai és gazdasigi munka
szinvonaldnak figyelemmel kisérése

* az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatésa és eldsegitése

» vezetdi értekezletek szervezése, levezetése

* mitkddési teriiletén az esetleges panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtétele

= adatszolgaltatds, szakmai anyagok ¢s jelentések elkészitése

* tanulményozza és értékeli évente a bilcsddék szakmai munkéjarél késziilt sziilsi
felmérés, monitorozas (bolesédénkénti és Osszesitett kerilleti) eredményét. A
szlikséges intézkedést megteszi

* az intézmények dltal megkiildott havi és éves statisztikai és normativ jelentések
cllenérzése, nyilvantartasa, 6sszegzése

* feladata a gyermekfelvétel lebonyolitasa

= elkésziti az Egyesitett Bolcs6dék munkatervét, ellendrzési tervét, beszamol6jat

= tanulményi szerz8dés megkotése

* munkavallalok jutalmazasa

= helyettesitési dij, pétlékok megéllapitasa

» illetményelleg felvételének engedélyezése

Az intézményvezetd felelds

* a szakszeril és torvényes miikodésért — szakmai és gazdasagi

* az ¢sszerd €s takarékos gazdalkodasért

= az intézmények ellatottsagadért

" az intézményi vagyonért

= az ctikai helyzetért

» szakemberek elméleti — gyakorlati tovabbképzéseinek megszervezéséért, a korszerl
nevelési modszerek alkalmazasaért

* a foglalkoztatott személyek egészséges és biztonsdgos munkafeltételeinek
megteremtesért

* adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

" 3 kiilonboz6 szolgaltatasok rendjéért

v felvételek rendjéért

Jogosult a telephelyek vezetdi részére atruhazni a szabadsig és munkarend, munkaszervezés
feladatait.

Az intézményvezeté a munkdjat a munkakori leirasa alapjan, valamint a Budapest Févéaros
XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviselé-testilete altal kijelslt
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szakiroda €s a szocialis, gyermekvédelmi dgazatért felelSs alpolgarmester kozvetlen iranyitdsa
mellett végzi, figyelemmel a vonatkozé jogszabélyok iranymutatasara.

Bilesddevezetd

Jogallasa
Hatdrozott idére megbizott, szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkez vezets.

A bblcsédevezetbket a magasabb vezeté nevezi ki, a kozalkalmazottakra vonatkozéd tv.
figyelembe vételével.

Munkéjukat kdzvetlentil a magasabb vezet irdnyitja, akinek kizarolagos hataskdrébe tartozik
a kinevezés és vezetdi megbizds, annak médositasa, visszavondsa valamint a kizalkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Vezetbi megbizasuk a kozalkalmazotti - alapjogviszonyt nem érinti. A vezetdi megbizas
visszavonasa esetén ill. a hatdrozott id6 letelte utan a kodzalkalmazottat a kinevezése szerinti

(kisgyermeknevel$) munkakdrében kell tovabbfoglalkoztatni.

Személves hatdskorben

= felelds az adott bolcsdde dolgozdinak munkajéért, a bdlcsdédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. ‘

* a helyl adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolesdde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidé beosztasat.

* irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde, nevelési, és gondozasi feladatainak ellatasat

= a gyermekcsoportok kialakitisdnal figyelembe veszi a csoport Ssszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

= torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiljién a személyi
allandosag elve.

= szorosan egyiittmiikodik a bolcséde orvosaval, étlapszerkesztésnél véleményt kér

* gondoskodik a munkaértekezletek, hazi tovabbképzések, sziildi értekezletek,
sziilécsoportos megbeszélések megtartasardl, csaldadi  délutdnok  szervezésérol,
hagyomanyépold tinnepek megtartasarol

= folyamatosan gondoskodik adott bolcsédére vonatkozé adatok weblapon valé
naprakész frissitésérol

= folyamatos kapcsolatot dpol az évodakkal, segitik a sziilSket a megfelels intézmény
valasztasdban

» segiti az érdekképviselet miikddését, évente kozosen értékelik a helyi szakmai munka
monitorozasat

» dont az intézményvezetd altal atruhdzott szakmai, gazdasagi feladatok végzéséhez
biztositott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsardl az intézményen beltil.

* szervezi, iranyitja a bdlcsdde szakmai €s gazdasagi munkéjat az érvényes jogszabalyok
és belso szabalyzatok alapjan.

v jogkirjegyzéknek megfelelden vesz részt a gyermek étkezési téritési dij befizetésénck
lebonyolitasaban

* meghatirozza a béleséde dolgozéinak munkakéri feladatait, meghatarozza a bélesédei
dolgoz0k munkarendjét a gyermekek folyamatos napirendjének, életkordnak
figyelembevételével.

» elkésziti ¢s folyamatosan aktualizdlja a dolgozok munkakori leirdsat, majd
jovéhagyasra megkiildi az intézményvezetdnek
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* gondoskodik a sajat hataskorben felhasznalhato koltségvetési eldiranyzatbdl a miksdés
targyi feltételeirél, sziikség esetén jelzéssel €l az intézményvezets felé.

*  elkésziti a helyi éves munkatervet, beszamol6t

* pontosan ¢s hitelesen vezeti az el8irt dokumenticidkat, elkésziti a béleséde
milkodésével kapesolatos jelentéseket,

* napi ¢- adatszolgaltatast végez (KENYSZI)

* véleményezési és dontési joga van a munkaerd kivalasztisaban

* javaslattételi jog illeti meg az Egyesitett Bolesédék SZMSZ-ének, szabalyzatainak
elkészitéséhez

* végzi a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

* feladatat részletesebben a munkakéri leiras tartalmazza

A bolcsédevezetd felelds
* a gyermekek szakszerli, korszerii, elSirdsoknak szakmai elveknek megfeleld
kisgyermekellatasért, élelmezéséért
* abeszedett étkezési téritési dij pontos, hidnytalan, hataridére torténé teljesitéséért
*  afeladat- és hataskirébe tartozé intézkedésekért, dontésekért
* afeladat-¢s hatdskorébe tartozo ellendrzési tevékenységek ellatasaért
* ahelyi szakember utanpotlasért
* ahelyi szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért
* ahelyi szakmai munkavégzss feltételeinek szakszeriiségéért
* atakarékos és célszerll anyag-, & eszkozfelhasznélasért
* az intézményi vagyonért
* az intézmény kdrnyezetének rendjéért, tisztasdgaért
* adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatdsadért

Helyettesités
Az adott telephelyen dolgozé az erre a feladatkorre kijelslt kisgyermeknevels

(bdlesddevezeté helyettes) latja el, teljes kortien. A helyettesité személy, csak felséfoka
szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy lehet,

Bélcsddevezetd helyettes

A munkakor célia

A boles6det  csoportok, gondozasi- nevelési munkdjanak szervezése. A napi
munkafolyamatok, a gondozdsi- pedagégiai munka osszehangoldsa a gyermekek egyéni
igényeinek figyelembevételével. Gondoskodas a kisgyermekek életkoruknak megfelel testi,
lelki, értelmi fejlédésének feltételeirol.

Munkakiri jogosultsdga

Veleményezési joga van az intézmény miikdésével, szakmai feladataival kapesolatban.
Javaslattételi jog a dolgozok felvételére, felmentésére, eldmenetelére, jutalmazaséara
vonatkozodan.

Felelbsségi kire
Kiterjed a bolcsédei szakmai munka mindségének biztositdsara, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésre, az intézmény jé hirnevének apolasara.
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Feladata

segit a kisgyermekneveldknek megszervezni a gyermekcsoportok napirendjét, melyet
a csoportok Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatosségaihoz igazit

biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmédjanak és szokas kialakitasanak
gondoskodik a szitkséges orvosi vizsgalatok dokumentaldsirol és  idébeni
megtérténtérdl

figyelemmel kiséri a bolcs6de egész dokumentacidjanak naprakész és hiteles vezetését
fogadja az intézménybe gyakorlatra jaré hallgatékat, szervezi megfigyeléseiket és
ért€keli munkajukat, hospitaldsi napléjukat

szitkség esctén e-adatszolgdltatast készit a bSlcsddét igénybevevokrél nyitvatartasi
napokon

ezen felil feladatkorébe tartozik a kisgyermekneveldk munkakéri leirdasiban foglaitak

Helvettesités
Tavolléte esetén az intézmény bilcsGdevezetdje teljes koriien latja el feladatat,

Szaktandcesado

A munkakor célia

A telephelyeken folyo szakmai munka, folyamatos segitése, ellendérzése, értékelése.

Munkakiri jogosultsdea

Veéleményezési jog a bolesddék szakmai munkajéval, tevékenységével kapesolatban.

Feleldsségi kire

Kiterjed a bbles6dei szakmai munka magas szintli ellitdsira az altala végzett szakmai
ellenérzések hitelességére és szakszeriiségére, az elbirt dokumentumok pontos €s naprakész
vezetésére.

Feladata

munkajat kdzvetlenill az intézményvezetd irdnyitdsa és utmutatésa alapjén végzi
egyittmilkddik az intézményvezetdvel, a bélcsddevezetdkkel, segiti a nevelési-
gondozasi feladatok megvaldsitasat.

a bolcs6dék szakmai munkdjanak segitése tanacsadassal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, konzulticiokkal, targyi és szemdlyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, mindezen feladatok irdsban valé régzitése

részt vesz a bolcs6dék szakmai munkdajanak irdnyitasaban, ellenérzésében

ellendrzi az eldirt szakmai dokumentumok vezetésének szakszertiségét

telephelyek szakmai munkdjdnak véleményezése, valtoztatasokra javaslattétel
megfigyelési szempontok, elemzési szempontok kidolgozésa

az éves szakmai sziildi monitoring el6készitése, lebonyolitdsa, értékelése

a telephelyek szakma programjanak sszeallitasaban segitségnytjtas

szolgaltatdsok mitksdésének szakmai ellenbrzése

a szakdolgozOk képzési kotelezettségének nyilvantartasa, nyomon kévetése,
dokumentalasa

akkreditacios képzések figyelemmel kisérése, szakdolgozok jelentkeztetése

kozisségi szolgalatra érkez hallgatok fogadasa, gyakorlati munkajuk segitése
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* gyakornokok fogadasa, gyakornokok munkéjanak segitése, értékelése, dokumentacios
feladatok elldtasa

szakmal szabélyok, modszertani levelek, atmutaték figyelemmel kisérése

szakmai tovabbképzéseken, konferencigkon valé részvétel

folyamatos dnképzés

a telephelyek éves monitorozasanak lebonyolitasa, kiértékelése

Helyettesités
Tavolléte esetén az intézmény vezetdje teljes koriien latja el feladatat,

Elelmezési koordindtor
A munkakor célia

A szervezeti egységekben folyé gyermek — és felnétt élelmezés folyamatos ellendrzése,
értckelése.

Munkakori jogosultsdga

Véleményezési jog a bdlesédék élelmezési tevékenységével, miikddésével, gazdalkodasaval
kapcsolatban.

Javaslattételi jog a konyhai dolgozok felvételére, felmentésére, elémenetelére, jutalmazasira
vonatkozéan.

Felelgsségi kore
Kiterjed az altala elkészitett élelmezési kimutatasok hitelességére €s szakszerliségére, az elbirt
dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai

* munkdjat kdzvetleniil az intézményvezetd irinyitdsa és Gtmutatasa alapjan végzi

= folyamatosan ellenérzi, értékeli a bolesédék altal biztositott étkezések Jogszabaly
szerinti megfelel6ségét, az étlapok, a gazdalkodas szakszerliségét. Az észrevételeirsl,
az elemzéseirdl feljegyzést készit

* folyamatosan vezeti az élelmiszer felhasznalast

* negyedévenként konzultdciora hivja &ssze az élelmezésvezetdket, szakdcsnéket

" javaslataival segitséget nyujt az étlapszerkesztéshez, energia — tpanyagszamitas
ellenérzéséhez

* folyamatosan ellenérzi a fézdkonyhak és kiszolgalé egységek HACCP (élelmezés
higiéniai) szerinti megfelelségét, a kitelezd dokumentumok vezetését, meglétét

* az étlapok, receptirak honlapon t6rténd kozzétételét, aktualizalasat ellendrzi

* havi és éves élelmezési statisztikdk elkészitése és &ves élelmezési eldirAnyzat
meghatarozisa

* asziikséges élelmezési elbiranyzat modositasok

* az csetleges €lelmezéssel kapcsolatos szallitdi szerzédések &s szerzddéskotcsek
elokészitése
(feladatdt részletesen a munkakori leiras tartalmazza)

Helvettesités
Tavolléte esetén az intézmény vezetdje teljes korilen latja el feladatat.
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Munkaiigyi ligyintézé

A munkakor célja
Valamennyi szervezeti egységben dolgozo munkaltatdsaval kapcsolatos feladatellatas.

Munkakori jogosultsdga
Véleményezési joga van a bolcsédék dolgozo kollégak munkaltatasaval kapcsolatban.
Javaslattételi joga van a dolgozok felvételére, felmentésére, elémenectelére.

Feleldsségi kire
Kiterjed az altala elkészitett munkaiigyi kimutatasok hitelességére és szakszerfiségére, az
eléirt dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai

* munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és atmutatdsa alapjan végzi

= feladata az 1ij munkaerd felvételével kapcsolatos adminisztracios teenddk, illetve az
Egyesitett Bolcsédék  Intézményeinek  valamennyi dolgozojaval  kapcsolatos
személyzeti ¢s munkaligyi iratok elkészitése szamitogépen, a KIRA program
segitségével. (kinevezés, atsorolds, munkaviszony megsziintetés stb.)

* folyamatos kapcsolattartas a GESZ bércsoportjanak vezetSjével és a MAK
ligyintéz6ivel az adatvaltozasok folyamatos karbantartasa, figyelemmel kisérése
végett. ,

» figyelemmel kiséri és nyilvantartja azokat a jogszabalyokat, amely a kdzalkalmazotti
Jogviszonnyal kapcsolatosak.

(feladatét részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

Helvettesités
Hidnyzasa esetén feladatdt az intézményvezetd teljes kortien latja el.

Gazdasdgi ligyintézé

A munkakir célja
A szervezeti egységek gazdasigi tevékenységének meghatdrozdsa, nyomon kovetése,
ellenérzése.

Munkakéri jogosultsdga
Véleményezési joga van a bblcsédék mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatosan.
Javaslattételi jog illeti meg a kéltséghatékony gazdalkodasra vonatkozéan.

Feleldsségi kire
Kiterjed az dltala elkészitett pénziigyi, gazdasagi, kimutatisok hitelességére és
szakszeri(iségére, az eléirt dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai
* munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitisa és utmutatisa alapjan végzi
*  kozvetleniil kapcsolatot tart a bolesédevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben
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= figyelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az 9sszegrél tajékoztatja az intézményvezetdt

* az EBI éves leltarozdsat megszervezi, lebonyolitja, az 6sszesitd leltart hataridére

 megkiildi a GESZ - be

* utdlagos elszamoldsra felvett pénzeszkdzok nyilvantartasa

= bankkértydk nyilvantartasa

* részt vesz az intézményvezetd Altal meghatdrozott munkaértekezleteken, a kerileti
bolcs6dék gazdasagi munkdjanak megfigyelésében, ellenbrzésében, észrevételeit
frasban is rogziti

= koltségvetés tervezés, az EBI és a telephelyek gazdasagi folyamatainak nyomon
kovetése, elienérzése

» figyelemmel kiséri a gazdasagi terilletet érintd jogszabélyvaltozasokal, ennek
kdvetkeztében javaslatot tesz a belsé szabalyzatok médositdsara

* az EBI pénzkezelési szabalyzatat elkésziti, és az intézményvezetSvel jovahagyatja

* folyamatosan nyilvantartja €s feliilvizsgilja az EBI szerz6déseit
(feladatit részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

Helvettesités
Hianyzésa esetén feladatdt az intézményvezet6 teljes kortien latja el.

Kisgyermekneveld

A munkakir célja

A bolcsddei csoport, gondozési- nevelési munkdjanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a
gondozdsi- pedagdgiai munka szervezése a gyermekek egyéni igényeinek
figyelembevételével. Gondoskodas a kisgyermekek életkoranak, egyéni igényeinek megfeleld
testi, lelki, értelmi fejlodésének feltételeirsl.

Munkakéri jogosultsdga
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek
ellatasaval, gondozasaval- nevelésével dsszefiiggésben meriil fel

Felelos

* arabizott gyermekek biztonsdgaért, egészséges testi és szellemi fejlddéséért

" anevelési -~ gondozasi munka érzelmi biztonsigot ny\jté, a gyermekek harmonikus
személyiség fejldését elésegitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért

" a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek fejlodését
szolgalo alkalmazasaért

* abdlesddei adminisztracio szakszeri és folyamatos vezetéséért

* amunka- baleset és tlizvédelmi oktatison valé rendszeres részvételéért

* sajit egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért

* 4 balesetmentes kirnyezet megteremtéséért

* a bOlesBdei részleg vagyonaért a Munka Torvénykényve, illetve a Kjt. szerinti
mértékben

* ahigiéniai, pedagdgiai szabalyok betartasaért

* A bolesddék belso ligyei, a gondozottak és csalddtagjaik adatainak kezelése sordn
koteles betartani az adatvédelmi torvény és az 1997. évi XXXI. tdrvény el8irasait

" A munkdltaté jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informéciokat, mely az
intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet
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Feladatai _
A bolesddei alapprogram és a bolcsbdej nevelés-gondozas szakmai szabalyaiban
meghatdrozott elvek szerint végzi feladatat.

a csaladlitogatassal és a fokozatos sziilés beszoktatassal elbsegiti a kisgyermek
zokkendmentes beilleszkedését

figyelemmel kiséri és elésegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi Jolétét,
fejlodését

kovetkezetes szeretettel és példamutatdssal formalja kulturhigiénés szokasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitasukat és Onallosagukat

az egészséges kisgyermekek, csecsemék testi, lelki, mentalis fejlédésének eldsegitése,
az aktivitsuk, kreativitasuk fejlesztése szakmai (pedagogiai, pszicholégiai) ismeretei
segitségével

a korszerli nevelési - gondozdsi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
Osszhangban, maximalis érzelmi biztonsdgot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlédésre torekedve

az elfogadott szakmai kivetelményeket gondos elméleti megalapozas utan személyre
szabottan, az egyes gyermekek kordnak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfeleléen
valositja meg a gyakorlatban

a gyermekek bolcsédei életét a folyamatos napirend elvardsainak megfelelben agy
alakitja, hogy a - varakozasi id6t kikiiszobolve — az &brenléti idé sokoldala
tevékenységre, tapasztalat, és informéciégyiijtésre adjon lehetdséget

nevelési - gondozisi munkdjat a sajat gyermek-rendszeren keresztiil, az allandd
sorrend betartdsdval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az id6jaras
fliggvényében a lehetd legtébb id6t toitsenek a gyermekek a szabadlevegén, udvari
jaték €s kint altatds formajaban

szakszerlien, a helyi programnak &s modszertani utmutatékban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket

a szillokkel megfeleld kapesolatot tart és igyekszik Osszehangolni a csaladi és
bélesddei nevelést

Munkatérsaival egyiittmiikddve végzi a szilldkkel, csaladdal valo kapcsolattartast, a
gyermekek érdekeinek fokozott figyelemmel kisérését

naponta koteles — beosztdsa szerint a sziilétél valdé atvételkor vagy atadaskor - a
szillovel a kisgyermekkel torténtekrdl, a napi eseményekrdl informéciot cserélni.

részt vesz, ¢és egyénre szoldéan beszamol a kisgyermek fejlodésérdl, megszervezi a
szillécsoportos megbeszéléseket

tudasanak szinten tartasa illetve bévitése céljabol rendszeresen tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felsl

rendszeresen részt vesz a belsétovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaitatdja altal szervezett killonbozd tovabbképzéseken

a bdlesddében megbetegedett gyermeket elldtia, a sziiléket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv

a gyermekre vonatkozo adatokat (sily, magassag) méri, rogziti

az aktualis kovetelményeknek eleget téve vezeti a bolesddei adminisztraciot,
Szakszer(i, pontos, tartalmas és folyamatos dokumentécidval (ell. torzslap, fejlédési
naplo, csaladi fiizet, csoportnaplé) ad képet a gyermek bolesodei életérdl, fejlodésérst
ha a gyermek pszichoszomatikus fejlédésében eltérést tapasztal, jelzi a
bélesddevezetdnek

a sziil8k felé negyedévente tijékoztatast ad a gyermek fejlddéséro] a csaladi fiizetbe
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éves munkaterv készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz

felel a butorok és a jatékok tiszténtartasaért

a gyermek €letkori sajétossagait figyelembe véve biztositja a gondtalan jaték feltételeit
a csoportban ¢€s a helyiségeiben keletkez6 meghibdsodasokat jelenti a
boicsbdevezetonek, elharitja a kdzvetlen balesetveszélyt

4 doigozd vagy GYED - r6l, GYES - 1ol visszatérd dolgozok szakmai, emberi
beilleszkedését segiti

a  munkafolyamatokkal, kollégakkal, kisgyermekekkel, sziildkkel valé
kapcsolatfelvételben is segiti kollégait

munkijat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a higiénés
szabdlyok betartdsara

ismernie kell a konyha HACCP rendszerét, és ezzel kapcsolatban a bolesédevezetstsl
kell tajékoztatast kapnia.

talaldskor az ételt megkostolja és meggydzodik arrdl, hogy {zében, dsszetételében,
mennyiségében, hémérsékletében megfelels a gyermek egyéni fogyasztasara

az élelmezéssel  kapcsolatos  észrevételeit, jelzi az élelmezésvezetének,
bblesédevezetbnek

az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja

megjelenése, ruhazata esztétikus, tilalaskor megfelelden tiszta ruhézattal és 4polt
hajviselettel jelenjen meg

a gyermekekr8l valé gondoskoddsa soran, ill. a wvelik vald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

a bolcséde zardsakor meggydzédik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagardl, a
riasztd rendszer bekapcsolasarol

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelesséoek

fokozott figyelmet kell forditani a bslesédei munkéra vonatkozo térvényi és szakmai
szabalyok betartasara, illetve betartatdsara

Oszinte, partneri egylittmikddésre térekszik oly modon, hogy szakmai tudésaval a
kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismerését is novelje

szakmai felkészliltségével, szocidlis érzékenységével, példamutatd magatartasdval
biztositja a bélcsdde nyitotisagat a csaladlatogatasokon, sziiléi értekezleteken, nyilt
napon tilmenden is

egylittmikddik a bolcsdédevezetdvel és a tars kisgyermeknevelével

kételes munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a bolesédevezetének

az intézményi szintli szabélyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendSnek
tartott szabilyok megtartdsaért, a munkafegyelem meglrzéséért, valamint a
kézalkalmazotthoz mélté magatartds tantsitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kivul

Helyettesités
Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermeknevelgje.
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E‘lelmezésvezeté’

A munkakor célia

A szervezeti egységekben étkeztetett gyermekek szdméra biztositani az életkoruknak
megfeleld tdpanyagokat, ezzel hozzdjarulni a gyermekek mennyiségi gyarapodasan til a
mindségi fejlédéséhez. Ezen kiviil az alkalmazottak étkezésének biztositasa.

Munkakéri jogosultsdga

Javasiattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,
¢s felnbttek tdplalasaval, étkeztetésével van Ssszefiiggésben. -
Javaslattételi joga van az élelmezés szervezett allasaira torténé munkaerd alkalmazasara, a
konyhai dolgozdk elbrelépésére, jutalmazasara.

Kezdemeényezhet a beosztott dolgozok felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony
megsziintetést.

Javaslatot tehet az élelmezés ligyének korszertisitésére.

Rendelkezési &s intézkedési joga van a bolcsddevezetd altal atruhdzott ligyekben.

Felelgssége
Kiterjed a bolcsédei élelmezési munka minGségének biztositasara,

Feladatai

* munkdjat a bolcsddevezetd iranyitdséval végzi, egyuttmiikddik az  élelmezési
koordinatorral

* a HACCP rendszer mikodietése soran az élelmezésvezetd feleldssége és hataskore a
nyersanyag beszerzés és ételkészités teljes folyamatéban érvényesiil

* feladata a gyermekek és dolgozok élelmezésének folyamatos, z6kkenSmentes ellatasa
clére elkészitett étlaptervezet alapjan, melyet a bolesédevezetdvel, bolesédeorvossal,
szakéccsal allit dssze

* a bolcsbdevezetbvel és a szakacsndvel kdzosen elkészitett felnétt, gyermek és diétas
ctlap véglegesitése. Az étlapot jovahagyss eléit dietetikai, tapanyagsziikségleti és iz
harmonikus szempontbdl a béleséde orvosaval egyezteti

* a bolcsddevezetd hosszas tavolléte esetén helyettesiti 6t az élelmezési iizem
ellenérzesi munkdjaban

* az élelmezésvezetd tavolléte esetén ugyanez a bolesddevezets helyettesiti 61, teljes
munkakori feladattal és felel6sséggel.

* Quadro Byte programban kényveli a bevételt és a felhasznaldst

* a bolesdde élelmezési ligyvitelének ellatdsa, az elbirt nyilvantartasok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalasa

* ho végén eleget tesz jelentési kotelezettségeinek a bolesédevezetd, élelmezési
koordinator, valamint a GESZ felé

= a véglegesitett étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, beszerzését, konyvelését, Felelds a napi anyagfelhasznalas pontos,
naprakész vezetéséért

* gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerd atvételérsl, tarolasardl, a raktari
készletek nyilvantartasi eléirdsainak betartasarol

* gondoskodik a raktérak tisztasagarél

* naponta kiadagolja a bdlcsdde, és a felnéttek napi ftervezett, majd korrigalt
létszamanak megfeleléen a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakacsnd
rendelkezésére bocsatja azokat
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ellenérzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat

elvégzi a nyersanyagok élelem bioldgiai érték- és tipanyagszamitasait

figyelemmel kiséri a szakdcsné altal alkalmazott konyha technolégiai eljarasokat, a
probafbzéseket, és az 1j igényeknek és elvarasoknak megfeleléen mdédositja azokat.
kilonds gondot fordit a diétas taplalkozdsok ellendrzésére. Kapcsolatot tart diéta
esetén a kisgyermeknevel6vel, nyomon kéveti a gyermekek egészségi allapotat. Csak
szakorvos altal igazolt diétak alkalmazasat fogadja el

figyelemmel kiséri a modern téplalkozastudomanyi eredményeket, és a gyermekek
élelmezésében alkalmazza

felelds az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartdsaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyandjaval kapesolatos eljarasok ismerete.
feladata az ételek korszer(t elkészitésének, adagolasanak, szallftasanak megszervezése,
irdnyitasa és ellendrzése

felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az el6irtnak
megfeleld legyen

megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat
szaréprobaszerlien ellendrzi az ételmintakat, az adagolds és talalss modjat, menetét, az
ételhulladék mennyiségét, a gyermekcsoportok étkezését, a gyermekek fogyasztasi
szokésait

naponta szervezi, iranyitja €s ellenérzi a konyha dolgozéinak munkéjat

részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartésat
betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tiizrendészeti elbirasokat
havonta tdjékoztatja a bolcsédevezetst a felhasznalt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tullépésekrSl. Javaslatot tesz szilkség esctén (évente legfeljebb ket
alkalommal) a norma emelésérol ‘

figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

a munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz

Specifikus munkakori felelésségek, kitelessépek

a HACCP rendszer miikddtetése soran az élelmezésvezetd feleléssége a folyamat teljes
fazisédban érvényesiil

felelds a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért

felelSs a szallitokkal kotott szerz0désekben foglaltak betartasaért, a szallitott és atvett
aru minbségi megfeleldsségéért

a fagyasztott aruk megfelelé héfokon tartdsaért, annak ellendrzéséért, dokumentaldsdért
az ételkészités megfelelé technoldgiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért

a biztonsagos adagolas és talalas kivitelezéséért

az ¢élelmezési norma betartiséért

a fozési homérsékletek ellenbrzéséért és regiszirdlasaért

a szallitott étel minbségéért

a HACCP nyilvantartas vezetéséért

biintetdjogi felelGsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért €s mindenkori készpénzkezeléséért

az anyagl é€s szamviteli adminisztraciot az tigyrendnek, ili. az eléirdsnak megfelelden
naprakészen vezeti

a gongydleget hénap végén megszdmolja, rendszeres idkozonként elszallitdsukat
megszervezi

a helytelen tarolds miatt értéktelenné valt készletért anyagi felelGsséggel tartozik
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a konyhai gépek, berendezések meghibdsoddsat, eszkozesere sziikségességét a

bolcsddevezet6 felé jelenti, ligyel a gépek rendeltetésszert hasznalatara

*  t0rési flizetet vezet

* éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

* haadolgozok kozott betegségre utalé tiineteket észlel, jelenti a biles6devezetének.

" koteles munkahelyén beosztasanak megfelels idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

* tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a bolcsédevezetdnek

* munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsédevezetd engedélyével hagyja el

* az intézményi szintil szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek
tartott szabalyok megtartdsaért, a munkafegyelem megOrzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanGsitdsaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

* abolcsdde belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

* a gyermekekrél valé gondoskodasa soran, ill. a velik valo érintkezéskor

magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusét és értékét. Ezt a

konyhai dolgozoktél is meg kell kdvetelnie

Helyettesités
Hidnyzasa esetén a bolcsbdevezetd helyettes teljes koriien latja el feladatat.

Szakdcs

A munkakor céljia

Az intézményben gondozott gyermekek szamara az életkoruknak megfelelé f6zési
technologidval, talalasi modokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabélyoknak
megfelelben f6zi meg a dolgozok szamara kiszolgalandé ételféleségeket.

Munkijat kézvetlenill az élelmezésvezetd, bolesédevezetd irdnyitdsaval végzi a HACCP
rendszer, az egészségligyi —tlizvédelmi- balesetvédelmi elirasainak betartasa mellett.

Munkakori jogosulisdga
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Feleldssége
Felel6s a teljes ételkészitési folyamat sordn a technologiai utasitdsok betartdsaért s

betartatasaért, kdzremilkodik a veszelyelemzések folyamataban.

Feladatai

* a mindenkor érvényben 1évé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatinak
megfeleléen, a korszerl fézési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti
az aktudlis létszaimnak megfeleléen a bolcsddés gyermekek reggelijét, tizéraijat,
ebédjét ¢s uzsonndjdt, a dolgozdk reggelijét, ebédjét

" részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technolégiai
folyamatok korszertisitésében, konyhagépek, eszkozok beszerzésében

* a HACCP rendszer miikédtetése soran hataskére és felelosségi kore az ételkészités
teljes fazisaiban - az elékészitéstdl az adagoldsig — érvényesiil

* felelds az atvett nyersanyagok el6készitéséért

* azutasitasokban rogzitett higiénia betartisaért

* az adagolasi utasitasok betartasdért
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az ¢lelmezésvezetd irdnyitasa alatt dolgozik. Téle atveszi naponta az adott létszamnak
¢s a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt alairdsival
igazolija. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfeleléen kiilon hasznalja fel a
bolcsddés, és a felnétt ételek elkészitéséhez

a csoportok napirendjéhez igazitottan Osszedllitia az ételeket, melyeket ennek
megfeleléen a télalokonyhaba kiild. Minden esetben tigyel a higiénias rendszabalyok
betartaséra, és killonds gondot fordit a diétak elkészitésére

talalds utan ételmintat tesz el. Ezzel egy id6ben kiveszi az ételmintds hiitészekrénybsl
a lejart (72 6réja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat

a reggeli elkészitése utdn a konyhaldnyok segitségével hozzakezd az ebéd
elokészitéséhez

nyomon koveti a sziikséges foldes dru megtisztitasat, a mirelit aru, a husféléket és
egyéb, az ebédhez sziikséges nyersanyagok el6készitését

ezen kiviil {igyel arra, hogy a konyhai és mellékhelyiségeiben minden személy csak
védosltszetben tartézkodhat

az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhaldny segitségét, aki a konyhin a
szakdcsnd irdnyitdsa alatt dolgozik

fé] 10-kor frissit6 folyadékot (gyiimolcslé, citromos tea) készit a gyermekek szamara.
Kancs6kban — a csoportok 1étszamdnak megfelelden — kiadagolva kiildi azt a
csoportokba

az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhaszndlja, de tgyel az ételek iz vilagdra és allagara. Ugyel, hogy az ételek
megtelelé ideig fGjenek, tGlf6zés miatt ne veszitsenek tapanyag és
vitamintartalmukbél, de minden puha, megfott &s mikrobiolégiailag is elfogadhato
mindségil legyen

talalas elott az elkésziilt ebédet az éleimezésvezetdvel megkdstoltatja, dokumentdlja, s
elvéarasai szerint jar el

talaldsnal a kiilonféle ételeket az arra megjelslt edénybe adagolja

talalas utan feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritdsi utasitisok
betartasara

gondot fordit arra, hogy az edények az elSirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk csorbulds, kozmasodas

a konyhai gépeket a miiszaki el6irasoknak és a megadott célnak megfeleléen hasznalja
rendszeresen ellenérzi a haztartdsi gépek allapotat is, jelzi, ha meghibdsodis
kovetkezik vagy kévetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tizvédelmi eléirdsokat
az élelmezésvezetonél vagy a bolesddevezeténél jelzi, ha valamilyen oknél fogva nem
tudja a munkajat kell médon elvégezni

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztik és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok és a ragesalok
terjedésének

munkaja végeztével bezarja a konyhét, hogy idegen ne mehessen oda be és tivozik
vezetl a HACCP r4 vonatkozd dokumentumait

uj ételek bevezetése eldtt probafézést végez

1dénként az étkezések idején meglatogatia a csoportot €s az étel fogyasztasanak
modjaro! tapasztalatot szerez
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Specifikus munkakori felelésségek, kotelességek
* koteles munkahelyén beosztisanak megfelels idében pontosan megjelenni, a jelenléti
fvet folyamatosan vezetni
" tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — kételes jelenteni a
boélestdevezetdnek
- = felel az ételek kifogastalan mindségben valo elkészitéséért, a kiilonbozo korosztalyok
szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért
= felel, az ételmintak pontos el tételéért
v felel a konyhaban 16v§ leltari targyakért, az alléeszkozok allagmegdvasaért.
* felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimélessk és egy€b nyersanyagoknak
szabdlyszeri tarolasaért, el6készitéséért
munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezets engedélyével hagyhatja el
figyelemmel kiséri és dsszehangolja a konyhaléanyok munkafolyamatait
a bolcsdde belso iigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekekrSl valé gondoskoddsa soran, ill. a velik valé érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

Helyettesités
Tavolléte esetén a konyhalany teljes kériien latja el feladatat.

Konyhaldny

A munkakor célja

A bolcsddei f6zési tevékenység technikai kiszolgdlasa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

Munkdjdt a szakacsné kdzvetlen iranyitasdval végzi az egészségiigyi —munkavédelmi —
érintésvédelmi —tiiz védelmi, valamint a HACCP rendszer szigoru betartdsaval.

Felelossége:

Kiterjed az el6készités, fozés, talalds miveleteihez tartozoé technologiai utasitdsoknak
betartdsa egészére

Feladatai

* munkdjat a szakécs irdnyitdsa alatt végzi

* a szakacstol dtvett nyersanyagok elékészitése — mosds, tisztitas, darabolas — a kijelolt
helyen, kiilén e célra rendszeresitett kétényben

* aszakacsnd irdnyitasdval az étkezési segédtevékenységek elvégzése

* amegfelel6 eléfrasok szerint végzi az iizemi edények mosogatasat

" tisztan tartja az elokészitd-, f6z6-, és raktarhelyiségeket.

* naponta takaritja a f6z6konyhat és a hozz4 tartozd helyiségeket, berendezési targyakat,
tiizhelyeket, gazzsamolyokat :

= az ételhulladék térolo edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja

* kbteles megismerni a bolcséde HACCP rendszerét, s a munkakdréhez szikséges
ismereteket elsajatitani

= a HACCP rendszer elbirasai szerint végzi a kérnyezeti higiénia betartdsdra vonatkozo
napi, heti takaritasi feladatait

" nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tizhelyek, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok és a ragesaldk
terjedésének
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* segédkezik az élelmiszereknek a megfelelé helyre valé eljuttatisaban, kezeli, és
tisztan tartja a konyhai gépeket

* azonnal jelenti a szakdcsnének a gépek meghibdsodasat, illetve a legkisebb
munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet, azonnal leallitja

* naponta, illetve sziikség szerint elkésziti a fert6tlenit oldatot a konyhaban

* betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat

= aszemélyi és kornyezeti higiénére fokozottan tgyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasftast

* akonyhai hulladékot és ételmaradékot az el6irt helyen és médon térolja

= koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melybSl a munkakéréhez
kapcsolatos feladatokat elbirdsszeriien végrehajtja

* aszemélyi higiénia esetén naponta tiszta ruhat cserél

* részt vesz rendszeresen a tovabbképzéseken

" koteles munkahelyén beosztésinak megfelelé iddben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

" tavolmaradasat haladékialanul - a leheté legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsddevezetdnek

Specifikus munkakori felelGsségek, kitelességek

* Vezeti €s betartja HACCP — kézikSnyvben a szamaéra eléirt feladatokat., Szakacsnd
hidnyzésakor egyszer(ibb ételeket segitséggel megfoz.
= Nyersanyagot, ételt a bolcsddébol kivinni szigortan tilos!

Helyettesités
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd teljes kdriien latja el feladatat.

Technikai dolgozok

A munkakor célja

A bolesdde helyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellatdsdhoz, neveléséhez
kapcsolodo targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitdsa, takaritasa.
Technikai segitségnytjtis a kisgyermekneveldknek, Sziikség szerint felligyelet a
gyermekekre.

Feladatai

* tisztantartja a beoszidsaban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés besoroldsanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritist, negyedévenkénti takaritdst
(ablaktisztitast, csempemosast stb.) fertétlenitést

* a kijeldlt helyiségeket naponta, de szilkség esetén tobbszor is higiénés eljarassal
felmossa

* az egységcbe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritasat és a gyermekek
napirendjébe tartozo, illetve napirendjéhez alkalmazkodé tobbszori takaritast elvégzi

* anyari nagytakaritdst a zards id6tartaméhoz igazitja

* pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket

* a takaritdshoz hasznalt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznélja, hasznalat
utdn gondosan, a gyermekekto! elzartan tarolja

* az eldirt hatdidoket betartja

* a gondozasi egységekben, csoportszobdkban a gyermekek napirendjéhez igazodva
veégzi a tisztitdsi, takaritdsi miveleteket
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naponta tisztdn tartja a szennyes - és szemetes badelldkat, kitiritésérd! folyamatosan
gondoskodik.

a WC-ket, kézmosokat, naponta és sziikség szerint fertétleniti

gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhazata tisztasagarsl

el6késziti az alvashoz sziikséges agyakat, dgynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvés utan rendezetten elrakja.

az egységekhez tartozo terasz, bejaratok tisztantartasarol gondoskodik

gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozdk tarolasardl, tisztantartisarél
a munkaidejében meghatérozott idében, ill. sziikség szerint betartia a gyermekek
feltigyeletét

a gyermekekrdl informaciét nem ad ki a sziil6 felé

a gyermekekkel valé kapcsolata, ill. a velikk valo érintkezéskor magatartdsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

A gvermekekkel kapcsolatos feladatok

az ételeket a konyhabdl a csoportszobaba bekésziti

a létszamnak megfeleléen a talalé kocsira felkésziti az edényzetet

az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikdnyv elbirdsait a szallitdsi Gtvonalra, az étel kiszolgaldsara, az ételmaradék
kezelésére vonatkozdan

az ételszallitdskor, mosogataskor, a takaritiskor a tevékenységnek megfelelé munka-
illetve védoéruhézatot visel

felligyeli a gyermekeket arra az id6tartamra, mely alatt a kisgyermeknevelé gondozdsi
tevékenységet végez egy masik helyiségben

Specifikus munkakori feleldsségek, kbtelességek

az elbzetes és az éves munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz

a HACCP-rendszer és kézikényv eldirdsainak ismerete az abban eldirtak betartdsa, a
sziikséges dokumenticiéba torténd bejegyzések hataridében és pontosan torténé
megtétele

betartja a munka- és tlizvédelmi elbirdsokat. A hasznalatra kiadott eszkézok, a
leltarban 1évo targyakért és rendeltetésszerii hasznalataért felel

lgyel a személyes tisztasagira, ruhdzata cseréjére, /takaritds, tdlalds/ soran
védoruhazatot visel

koteles munkahelyén beosztisanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradésat haladéktalanul ~ a lehet6 legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsédevezetének

az intézményi szintli szabdlyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kivetend®nek
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltdé magatartis tandsitdsdért mind a munkahelyen, mind azon
kivil

Helyettesités
Tavolléte esetén az egységében dolgozo kisgyermekneveldk teljes koriien 1atjak el feladatat,
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Adminisztrdator - Kézbesits - Postizo

A munkakor célia
Biztositja a fenntartd, a GESZ és valamennyi telephely kozotti informécioaramldst.

Munkakori jogosultsdga

Javaslattételi joga van a postazasi, irattarozasi feladatok cgyszerlsitése és ésszeriisitése
érdekében.

Leleldsségi kire
Kiterjed az adatvédelmi, iratvédelmi &s iratkezelés szabalyszertiségére.

Feladatai

* munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és utmutatasa alapjan végzi

* heti 3 alkalommal (hétf§ - szerda - péntek) illetve szilkség szerint ellitja a postazasi
teenddket, - telephelyek, - GESZ, - ONK, - Posta, - Bank iranyaba

* gondoskodik minden a boles6dék felé iranyulé kimend, beérkezd irat pontos
iktatdsardl az erre kinevezett iktatokonyvben (postakényvben), valamint a bélcsédei
postazé flizetben. (Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelen)
(feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza)

* adat és szamlarbgzitések minden telephely vonatkozasaban

Helyettesités
Hidnyzasa esetén feladatat az élelmezési koordinator latja el.

Informdcios munkatdrs

A munkakor célja
Téjékoztatast adjon az érdeklédSk szamdra a keriileti intézményhalozatrdl, szocialis
ellatdsairdl azok elérhetdségér]

FelelGsségi kore
Kiterjed az 4ltala adott informéciok tartalmaért, adatbazis folyamatos bovitéséért,
aktualizalasaért valamennyi szervezeti egységet érintéen

Feladatai
" elsOként fogadja az intézményben személyesen megjelend érdeklsddket
* segitséget ad a kiilonbdz6 nyomtatvanyok kitoltésében

* kapcsolatot tart a keriileti intézményvezetékkel, a naprakész informaciok érdekében {pl.
ovodai kbrzethatdrok, beiratkozasok ideje, stb.)

" gondoskodik a honlap naprakész mitkddésérél a friss hiteles informacidk honlapon torténd
megjelenésérol

* forgalmi naplot vezet, szamitdgépes adatbazisban nyilvantartja a lefolytatott szakmai
levelezéseket, valaszokat a feltett kérdésekre, ill. a megtett intézkedéseket.

" mint szocidlpedagdgus és tereptandr, szitkség esetén bekapcsolddik a Bababirodalom

Bolcséde Szolgiltaté Részlegében folyé napi szakmai munkaba is
Helyettesités
Tavolléte esetén a bolcsddevezeté I4tja el teljes koriien feladatat.
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V.FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes koriien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIIL
torvény kozalkalmazottakra vonatkozé ttmutatdsait, valamint a 257/2000. (XIL26.)
Kormanyrendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4dgazatban t6rténd
végrehajtasarol sz6l6 irdnyelveket. Kézalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan/hatdrozott idére
torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat
irasba kell foglalni. A jogviszony létrej6ttekor az alkalmazott tdjékoztatast kap arr6l, hogy
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékd illetménnyel keriil
foglalkoztatasra. Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

Megiiresedett  allashelyeket kozzétesz a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltaté és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kézre adja, a jelentkezés feltételeit majd  a
JjelentkezOk koziil a legmegfelel6bbet valasztja ki.

A szakmai kovetelményekre tekintettel intézményiinkben a Kjt. 4ltal meghatarozott
gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a segitd
kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit valamint az értékelés, koztiik a mindsités szabalyait
kiilon Gyakornoki szabélyzat tartalmazza, melyet a szaktanacsadd készit el, az intézmény
vezetje hagyja jova.

2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa, munkdba
Jdrds a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok (cafetéria)

A munkq dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat kinevezési okiratban kell rogziteni a
vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden. A kézalkalmazottat illetményének
megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeiesen
ismétldédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazott a betsltott munkakér fliggvényében illetménypétiékra j ogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

A munkaltaté koteles a munkdba jdrds koltségeit, annak meghatirozott szazalékit a
vonatkozé jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrdl bejarok). Amennyiben a
dolgozonak alkalmazisa utén a munkdba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt koteles az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamara jogtalanul kifizetett tamogatds értékében.

A dolgozoknak a munkakoriikkel dsszefiiggd — helyi kozlekedést igényls — feladatellatasért a
mindenkori koltségvetés fliggvényében BKV bérletet vagy BKV gyljtdjegyet biztosit, -
kizarolag a munkakérével, ill. a munkdja végzéséhez szitkséges oda-vissza utazashoz. A BKYV
bérletet és a BKV jegyeket magéan célra hasznélni nem lehet! A jogosultsagot évente feliil kell
vizsgalni. A jogosultsig az intézménnyel valé jogviszony megsziinésével, valamint fenntartoi
déntés kovetkeztében megsziinik.
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Munkaruha juttatds kiilon szabélyzatban foglaltak szerint koltségvetds, fenntartéi dontés
fiiggvényében adhatd.

Etkezési hozzdjérulds a koltségvetés, fenntartdi dontés fiiggvényében, valamint a vonatkozd
adodjogszabalyok alapjan adhaté.

Mobiltelefon koltségének téritése — maximum 4 000 Ft értékig - az intézményvezetd
engedélye alapjan torténhet. Az intézményvezetd esetében az engedélyt a vele szemben a
munkéliatd jogokat gyakorlé személy adja meg.

Cafetéria_egyéb elemei figyelemmel az intézményi koltségvetésre, fenntartéi utasitdsra
adhaté, de csak és kizarélag kiilén rendelkezés alapjan.

3. Kdreéritési kitelezetiség — anyagi, erkolcsi felelGsség

A munkavillalé a munkaviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni. Gondatlan kérokozas esetén a kozalkalmazott hat havi illetménye
erejéig felel, a Kjt-ben meghatdrozott esetekben. Az intézmény vezetbje a vezetdi
tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4lland6an Srizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A gazdasigi feleldst, egyéb iigyintézét és a bolcsédevezetdket az Altaluk kezelt pénz,
érickpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes felelésség  terhel, melyet a
felel6sségvallalasi nyilatkozat aldirasaval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tsbben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek
van helye. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési —felszerelési targyakért,
azok rendeltetésszerii hasznalataért, megévasaért.

A dolgozé ruhézataban, hasznélati térgyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil feleldsséget vallal az intézmény, ha a kér a dolgozé munkahelyén,
vagy mas megOrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértéki és értekt hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybsl.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvets feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

4. A munkavégiés teljesitése, munkakiori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozéd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkdiltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkdjit az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsamak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen kételes végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

1) a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz8d6 adatok,

3) a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5. A munkaidé beosztds-bolcséde nyitva tartdsa

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabdlyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz010, 2012. évi L térvény, valamint a Kézalkalmazottak Jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény elbirasai az iranyadok. '

A térvényes munkaidé minden munkak&rben heti 40 6ra. A heti 40 éra magaba foglalja az
ebedidot is.

A teljes napi munkaidébdl hét oérat kell a munkahelyen eltSlteni a bolesédében
foglalkoztatott kisgyermeknevelSknek. (257/2000.(XI1.26.) korméanyrendelet alapjan)

A kisgyermeknevelok munkaidd beosztasa 2 miiszakban torténik. Figyelembe véve a
nyitasi — zarasi id6t, az elldtottak napirendjét, lépcsézetes munkakezdéssel a kdvetkezd:

6,00 — 14,00
7,30 - 15,30
9,30 -16,30

11,00 ~-18,00

Az egyéb munkakOrOkre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakér leiras
tartalmazza.

A bolcséde nyitvatartasi ideje: 12 6ra, 6.00-18.00 oréig.

A béleséde nyaron 4 hétig, télen Karacsony és Ujév kozott zarva van,

A nyari idészakban a boles6dék eldre titemezett rendben, ligyeletet biztositva zarnak be,
felujitasi és karbantartasi munkalatok, szabadsagolasok miatt.

A szervezeti egységek nydri nyitvatartasi rendjét a fenntarto hagyja jova.

6. Bilcsédék napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bolcs6dék Napja hivatalos megiinneplésérél,
minden év aprilis 21. napjan.
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7. Szabadsdgolds, helyettesités, munkakor dtadds rendje

Az ¢ves rendes szabadsdg kivételéhez eldzetesen a bolesddevezetékkel, majd az
intézményvezetével egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni a dolgozdknak. A
szabadsag igények érvényesitése a kizvetlen felettes hozzajaruldsaval torténhet. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A bolesGde zavartalan biztonsagos milkodése érdekében, a szabadsag igénybevételét
elsésorban a 4 hetes ny4ri zaréas idejére kell biztositani (tervezhetd).

Az E-F-G-H-I-J fizetési osztilyban az alapszabadsdg évi 21 munkanap. /1992, évi XXXIII.
tv./

A bilesédékben oktaté-neveld munkat végzé kozalkalmazottakat évi 25 munkanap
potszabadsag illeti meg, amelyb6l legfeljebb 15 napot a munkaltatd oktato, nevels, ill.
oktatassal, neveléssel 6sszefliggd munkara igénybe vehet.

Az intézményben folyé munkdt a dolgozék idéleges, vagy tartos tavolléte nem
akadilyozhatja. A dolgozé tavolléte esetére a helvettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetéjének, illetve az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa végett,
tavollétét, akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24 6rat megelézéen az
intézmény vezetdjénél, vagy a bolesddevezeténél. A jelzés torténhet {risba foglalassal is, A
helyettesit6 személy a munkakiri leirasban régzitve van.

Helyettesités esetén kovetendd eljaras

* az atruhdzott hataskor és helyettesitési megbizis masnak 4t nem adhaté

* a helyettes a helyettesités alatt vezet6i és tigyintézéi teenddit a legjobb tudasanak
megfeleléen, a helyettesftett személytél kapott Gtmutatds, valamint az adott ligyre
vonatkoz6 elképzelései szerint koteles végezni, sajat onalle elképzeléseinek érvényre
juttatasa mellett

* a helyettes nem intézkedhet olyan tigyben, amelynek elhalasztéasa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges

* a helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja

" a helyettes ¢ min6ségben tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintet6jogi felelésséggel tartozik

" a helyettesités alkalmaval a munkakér dtadds-atvételt irasba kell foglalni — 30
munkanapot meghaladéan

* a helyettes koételes részletesen beszamolni a helyettesitetinek a  megteit
intézkedésekrdl, eseményekrél és a folyamatban 1évé tigyekrol

A munkakorok draddsdrdl, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén — legkésdbb 15 napon
beliil - jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

* az atadas-atvétel idépontjat

* amunkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
* afolyamatban Iév6 konkrét tigyeket

* az atadasra keriilé eszkdzoket

* azatado és atveve észrevételeit, alairasait

A munkakdr 4tadds-dtvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
kdzvetlen vezetd gondoskodik
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8. Azintézménnyel kiizalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok tovibblképzése

Az intézmény a felstfoki-, valamint kézépfoka tanulményok folytatdsaban azokat a
dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés altal
nytjtott képesités megszerzése.

A tanulményok folytatasanak altalanos szabalyai:

* mindenki koteles irdsban kérelmezni tovabb tanuldsit, akar felséfoku oklevél
megszerzésérl, akar kozépfoku képzés megszerzésérsl van sz

= felsGoktatasi, illetve kozépfoka oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre

" koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultéciés, valamint a vizsgaidépontokat

* koételes a tanulményok végzésével kapcsolatos tavollétét, az oktatasi intézmény altal
kiadott igazoldssal, vagy méds egyéb modon igazolni, ennek hidnysban nem keriil
elszamolasra a tavol 51ttt id6, csak szabadsag vagy fizetés nélkili szabadsig terhére
— Tanulményi szerzédéssel rendelkez6 dolgozok esetében. Ennek hianyaban csak
rendes szabadsdg, valamint fizetés nélkiili szabadsag terhére torténhet a tavollét. Csak
a tanulmanyokat folytaté dolgozok esetében van lehetdség a munkaidén til végzett
tevékenységért jard szabadidd kivételét erre felhasznalni, elézetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezetd tanulmdnyi szerzdést, valamint tanulményi megallapodast kéthet azon
dolgozdkkal, akiknek a tanulminyai a munkakérikk betdlitéséhez ¢lengedhetetlen. A
szerzodésben, megallapodasban foglaltak mind a munkéltatora, mind a munkavallaléra nézve
kotelez6 jellegtiek.

Akik tanulmanyi szerzédéssel nem rendelkezek, a munkaltaté nem tamogatja sem felsdéfoku-,
sem kozépfokl tanulmanyaikat.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
rendelkezé  rendelet  fovdbbképzésre kotelezettként nevesiti a gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyeket.

A szaktanacsadé a személyes gondoskoddst nyujto intézmény bolesdédevezetdiével
egyeztetve éves fovdbbképzési tervet koteles késziteni. A tervben szerepld munkavallalo
szamara a tovabbképzésen valo részvétel idejére koteles munkaidé kedvezményt biztositani.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértéke a rendelkezésre Allé Osszeg, és a
JelentkezOk szdma alapjan a koltségvetés fiiggvényében keriil meghatarozasra.

9. Eves munkatery

A telephelyek vezetdi, ¢lelmezési koordinator, valamint az intézményvezetd az intézmény
feladatainak végrehajtasdra éves munkatervet készitenek.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozasat

* afeladatok végrehajtasaért felel3s(-6k) megnevezését

* a feladat végrehajtdsanak idejét

* azellendrzések, beszamoltatasok rendjét

" végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettséget

A munkatervet a szakmai egységek dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetbjének. Az intézmény vezetdje az egyseges szerkezetbe foglalt munkatervet
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megkiildi a fenntarténak jovahagyas céljgbol. Az intézmény vezetje, bolesddevezetdk, az
¢lelmezési koordindtor a munkatervek végrehajtasat folyamatosan ellenérzik és értékelik.

10. Az intézmény belsd és kiilsd kapcsolattartasinak rendje
A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek,
bdlesédék egymédssal szoros kapesolatot tartanak.

Az egylittmtikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkodési terilletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kételezettségilk van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilénbézé értekezletek, forumok, sth.

A rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiilsé kapesolattartas
Az eredményesebb mikddés elésegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodo szervezetekkel kételes egytttmiikodni.

11, Belsd ellendrzés

Az ellenbrzések célja egyrészt a hibak feltdrasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozédsa. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetGje a felelds. Ezen tilmenden minden bélcsédevezets felelés a sajat
teriiletéhez kapcsolédé jogok és kotelezettségek betartasaért. Az ellendrzés teriilete,
tartalma, titemezése és moédszere a munkatervben kertil meghatarozasra, melytél indokolt
esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatasard] az
intézmény vezetdje dont.

A bels§ ellenérzés feladatkre magaban foglalja az intézményben folyé:

* szakmai tevékenységgel Osszefliggt és
* a gazddlkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenbrzési feladatokat.

Az ellenérzésnek killénbodzé tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogd — az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld - célellendrzés - adott részfeladatra iranyuld -
témavizsgalat ~ tobb érintettné] ugyanazon témara irdnyulo - és utéellendrzés — egy kordbban
lefolytatott ellen6rzés felilvizsgalatara iranyuld.

Az ellenbrzés modjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, sziilécsoportos megbeszélés,
munkatarsi ériekezlet, nyitds — zaras idejének ellenérzése, irdsos dokumentum vizsgalata,
sziill6i vélemények meghallgatasa, beszamoltatds széban és irdsban.

Ellenbrzést végezheté személyek kore:

*  intézményvezetd
* szaktandcsadd (szakmai ellenérzés)
* bolesddevezetd — csak az altala irdnyitott szervezeti egység vonatkozisiban
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* egyéb belsé az intézmény alkalmazdsdban 4ll6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelslésével, melynek tartalmaznia kell az ellenérzés teriiletét és
id6tartamat

* apolgarmesteri hivatal belsé ellendre

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd, bolcsdédevezetdk folyamatosan attekintik,
melyek alapjén a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol és a megtett intézkedésekrdl az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a dolgozdkat az
intézmény vezetdje tdjékoztatja.

Az ellenbrzés elvei

* az ellen6rzés legyen rendszeres ¢s 4llandd, az ellenSrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrél az intézmény vezetdjét tajékoztassak

* azellendrzés legyen segit6 szandéki, humanus, igaz, nyilt és 6szinte

* ahibék feltardsa a szakmai munka fejlédését szolgélja

* azellendrzés az intézmény belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését - az
elkeriilhetetlen mértéken feliil - ne zavarja

* az ellenbrzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatksrre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysdgat, az alkalmazott
mddszerek, hatékony alkalmazasat stb.

= azellendrzoit dolgozo segitse az ellenbrzést végzo személy munkajat

* azokon a terileteken, ahol jelentés hianyossdgok keriiltek feltarasra, ott t5bb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni

* az ellendrzés tényét dokumentalni kell

* atapasztalatokat kozosen beszélje meg az ellenbrzott és ellendrzd, eltérd vélemények
esetén, mindkét &l rogzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének

12, Utasitasi jogkir

Az egész intézményre kiterjedd utasitdst az intézmény vezetdje jogosult irdsban/széban
kiadni. A bdlcsédevezetd csak sajat hataskorben és a vele fuggelmi kapcsolatban 4li6 dolgozo
részére adhat névre sz6l6 utasitast.

Az intézményvezetd, vagy bolcsédevezetd jelsli ki a munkafeladat feleldsét, t6bb munkatars
kdzremiikddése esetén pedig felelds iranyitojat (pl. konyha-¢élelmezésvezetd) Kijeldlésnek
tekintendd a munkakéri leirds is, vagy a vezetd részérdl személyre szolo feladatkijelolés.

13. Ugyiratkezelés, bélyegz haszndilat

Valamennyi cégszer( aldirasnal céghélyegzdt kell haszndlni. Valamennyi bélyegzérs], annak
lenyomatarél nyilvantartast kell vezetni.

Az gigyiratkezelés és a kiadmanyozas rendje az Iratkezelési Szabalyzatban, mig a bélyegzok
hasznalata és kezelése a Bélyegzéhasznalati Szabalyzatban keriiltek meghatirozasra, A
fentiek iranyitasdért és ellendrzéséért, valamint aktualizaldsaért az intézmény vezetdje
(bdlesddevezetd) a felelds.
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14. Az intézmény gazdilkoddsdnak rendje

Az intézmény gazdalkoddsival, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval 6sszefiiggé feladatok,
hatdskordk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata,

Katelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kbtelezettséget az intézménynél az intézményvezetd vallal.
Atruhdzott hatdskorben, az alabbi esetekben a bélesédevezetdk vallalnak kotelezettséget a
részilkre kiadott koltségvetési eldiranyzat erejéig:

a) gyodgyszer beszerzés

b) irodaszer, nyomtatviny beszerzés

¢) egyéb szakmai anyagbeszerzés

d) lizemeltetési anyagok beszerzése

Az engedélyezett keretek a bolesdde féréhelyszama, kihasznaltsiga és egyéb tevékenysége
szerint eliéréek lehetnek. Az eldirdnyzatok az éves koltségvetés jovéhagyéasat kévetden
keritlnek meghatarozasra.

Ellenjegyzésre, érvényesitésre és utalvanyozdsra a Gazdasagi El4té Szolgalat kijelslt
munkatirsa jogosult.

15. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és targyi eszhizeinek haszndlati rendje

Az intézményt felkeresdk, vele Kkapcsolatba keriiloknek tiszteletben kell tartaniuk az
érvényben 1évé Hazirendet - melyet, az intézmény vezetdjével, valamint a jogszabalyokban
eldirt szervezetekkel jova kell hagyatni, majd j6l lathaté helyen ki kell fiiggeszteni.
Foszabalyként érvényesiill valamennyi szervezeti egységnél, hogy sziilé egyediil nem
maradhat irodai, illetve egyéb helyiségben. A varakozds az erre kijelslt helyiségekben
torténhet csak.
Az intézménybdl bdrmilyen targyi eszkdzt csak az intézményvezetd (bblcsddevezets)
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kovetden el kell
helyezni a leltari dokumentécids csomagban. Nem intézményi tulajdont képezd eszkozoket,
anyagot szintén csak intézményvezet6i (bolcsddevezetsi) engedéllyel lehet behozni. Ez
esetben az intézményt semmilyen kartéritési és egyéb feleldsség nem terheli,
Az intézmény-tagintézmények bejaratat cimtéblaval (az intézmény részére engedélyezett
névvel) kell ellétni, homlokzatan nemzeti és EU-s z4sziot kell ethelyezni.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, targyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznélni. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek és azok berendezési targyainak,
valamint eszkdzeinek hasznaléi feleldsek:
* fegyelmi- és Kkartéritési felelosséggel az intézmény tulajdonanak megovasaért,
védelméért
» fegyelmi felelésséggel a tliz- és baleset- megelézési, illetve a munka- &s
egészségbiztonsigi szabdlyok betartasaért
* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
= az inttzmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabélyzatban é&s utasitasban, a
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért
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16. Az intézményben folytathato reklimtevékenység rendje

Az intézményben reklamhordozé anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd ki. A reklamhordozé anyag nem 6sztondzhet erészakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kbmyezet, a természet karositdséra és nem lehet félelmet
kelto.

Tilos kdzzétenni:

* minden olyan reklamot, amely sérti a személyhez fiiz6ds, a személyes adatok
vedelmét szolgald, vagy kegyeleti jogokat

= a gyermek, fiatalkortiak szellemi és erkolesi fejlédését kéarosito reklamot, igy
kiillon6sen az, amely a gyermek és fiatalkorGiakat veszélyes, er6szakos, vagy

. szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be

* burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot

= olyan éarut rekldmoz6 anyagot, amelynek eldallitisa és forgalmazdsa jogszabalyba
titkozik

» politikai tartalmu rekldmanyagokat

17. A sajté és a tomegtdjékoztats szervek részére adott nyilatkozatok és publikdciok rendje

Az elektronikus és irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

Myilatkozatiétel esetén a kovetkez6 elbirasok betartasa kitelezd

" az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult

» a kozolt adatok, informéciok szakszeriiségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozd személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos
vilaszok az elvarhatdk

* a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire

= nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkolcsi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamatanak kimenetelét kérosan befolydsolnd, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe tartozik

* a nyilatkozattevé koteles a vele késziilt felvételt, kész frott anyagot a kozlés el6tt
attanulmdnyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kozlését megtagadni

= kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat, felvilagositds minden esetben
csak a felettes szerv engedélyével adhaté

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valé hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
¢s egyeb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kizzétételére {publikdldsdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irdsbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikacié egy példanyét a kozalkalmazott kételes az intézmény rendelkezésére
bocsétani.

Az intézmény koézalkalmazottja munkaidé alatt eldaddst, ismertetot, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.
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18. Rendkiviili események

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a munka szokasos menetét akadidlyozza, illetve a szolgéltatast
igénybe vevlk és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény epiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen

» akdzrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utald esemény, magatartas

= t6bb személyt sujtod, vagy killondsen nagy anyagi kart okozo elemi csapas

= azintézmény vagyonaban bekdvetkezett, jelentds értéket meghalado kar

» tlizeset vagy robbantis, amelynek karértéke (helyreallitasi értéke) jelentds értékil,
valamint sértilést, illetve haldlesetet okoz

» a kornyezetet jelent0sen szennyez$, emberi egészségre is karos fold-, viz- és
légszennyezés

= radioaktiv, sugdrzd, pszichotrép, mérgezd anyag, kabitészer illetéktelen személy
birtokaba jutasa, elvesztése, illetve az it felsoroltakkal kapcsolatos balesetek

» az intézmény teriiletén, illetve tevékenységi kérében tértént fegyverhasznalat

* minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti

* minden olyan egyéb jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszerii
miikddésének szdndékos megzavarasara iranyul

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgaltatast igénybe vevOnek az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartdézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut tudomadsara, kételes azt azonnal k6z6lni az intézmény vezetdjével,
illetve a bolcsédevezettvel, akik egyben az intézkedésre jogosultak korét is adjék.
Amennyiben a bdlcs6devezetdt értesitik az eseményrdl, ugy & azonnali hatéllyal kételes
tijékoztatni az intézmény vezetdjét, akinek a rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén az
emberi élet és javak mentése érdekében haladéktalanul intézkednie kell. Egyidejtileg
gondoskodnia kell arrél, hogy az eseményr6l az intézkedésre hivatott szervek mielébb
értesitljenek. Koteles tovabba, a rendkivilli eseményrdl, valamint koriilményeinek
kivizsgalasar6l beszamolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult

»  az intézmény vezetdje
= telephely vezetdje
» munka- és tizvédelmi megbizott

A rendkivilli eseménvro] azonnal értesiteni kell

*  az intézmény vezetdjét

» azintézmény fenntartojat

= tiliz esetén a tlizoltdsagot

» robbantéssal torténd fenyegetés, lopds, fegyverhasznélat stb. esetén a renddrséget

»  személyi sériilés esetén a mentdket

" egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja
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Rendkiviili eseménynek mindstl az is, amikor a munkavallaléd elhdrithatatlan kiilsd ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben donthet a munkavallalo a fizetett szabadnap kivétele, vagy igazolt tavollét
mellett dijazas nélkiil. A kiesé munkaidd ledolgozdsidra nincs lehetéség. A valasztott
lehetdségrdl a bolesddevezetdt, intézményvezetSt irdsban tajékoztatni kell.

19. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriilé szdvegért, minden informacioért, adatért a bélcsédevezetd
ill. az intézmény vezetGje felel. A honlap készitésénél, aktualizalasakor mindenkor be kell
tartani a személyi adatok védelmére vonatkozd szabalyokat, a személyes adatok védelmének
eldirédsait.

Az intézmény honlapjan csak az intézmény anyaga, rendezvényei, informacioi
szerepelhetnek. Amennyiben més intézmény, vagy szervezet anyaga keriil ki a honlapra, a
hivatkozast minden esetben meg kell jelolni.

Az intézmény honlapja adjon minél tébb informaciét az intézmény miikddésével
kapcsolatosan, mely érinti a gondozottak személyét és az érdeklddéket.

Az intézmény honlapjanak folyamatos frissitéssel, a legfrissebb informacidkat kell
tartalmaznia.

20. Gyakorlati hely biztositisa — hallgatok fogadasanak rendje

Az intézményben gyakorlatot t6lté hallgatd csak az intézményvezet6 engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgato intézményi befogado lapjat az intézmény vezetdje, vagy az Altala
meghatalmazott személy irhatja ald. A hallgatonak meg kell ismernie és be kell tartania az
intézmény Hazirendjét, bels6 szabalyzatait, tliz- és munkavédelmi elbirasait. A hallgaté altal
készitett irdsos zaré beszamolé anyag a kijel6lt tereptanar engedélye nélkiil nem keriilhet
leaddsra az oktatasi intézmény felé. A hallgaté munkajat segitS tereptanar kijelSlés az
intézményvezet$ hataskore,

21. Dohanyzads intézményen beliili szabdlyozdsa

Valamennyi szervezeti egység esetében az épiiletben, beleértve a kiilsé udvart is tilos a
dohényzas. Dohanyzasra kijelolt hely, csak az intézményen, épiileten, udvaron kiviil talalhato.
A kijeldlést és a tiltast tartalmazo kiirast j6 lathaté helyen ki kell fiiggeszteni. A dohanyzas
szabalyaira vonatkozé eldirast megszegd dolgozé esetében a kiszabott pénzbiintetés a dolgozd
személyt terheli, 2 munkaltat6 altali felelGsségre vonas terhe mellett.

22. Adatkezelés, adatszolgdltatas rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgiltatds sordn biztositani kell, hogy a
jogszabalyok alapjan vezetett nyilvantartidsokat, adatokat térvényesen kezeljék, valamint az
adatvédelem alkotmanyos elvei, az adatbiztonsag kdvetelményei érvényesiilhessenek, s meg
kell akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasit és jogosulatian
nyilvanossagra hozatalat. Ennek érdekében a szolgaltatast igénybevevét tajékoztatni kell az
intézmény adatgylijtésérdl, az adattovabbitasok rendjérSl. Ezen tajékoztatds megtérténtérol
mindenkinek irasban kell nyilatkoznia. Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6
adatkezelések akkor kapcsolhatok Gssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
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VI. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK
Az intézmény vezetGje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara

biztositott forumokon.

Az intézménvi munkat segité forumok

" vezetdi értekezlet

munkaértekezlet

¢élelmezésvezet6i megbeszélés
kisgyermeknevel6i munkakdzosség
sziildcsoportos megbeszélések
sziil6i érdekképviseleti forum
szakszervezet

= Magyar Bélesodék Egyesiilete

= »Nyitnikék™ Alapitvany

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetlje havonta egy alkalommal valamint sziikség szerint - elore egyeztetett
td6pontban- vezetdi értekezietet tart,
A vezetbi értekezletre meghivottak:

. intézményvezetd,

» bolcsédevezetSk

. szaktanacsado sziitkség esetén

. gazdasagi ligyintézé/munkaiigyi ligyintéz6 sziikség esetén
. élelmezési koordinator szitkség esetén

=

fenntartd képviseldje sziikség esetén

A vezetdi értekezlet feladata

= tajékozodas a belsdé szervezeti egységek, - bolesddék - szakmai ko6zGsségek
munkajardl,

= az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis és
konkrét tennivaléinak attekintése

. feladatmutatok ellendrzése

. az intézményt érintd szervezeti és miikddési feladatok, kérdések megbeszélése

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kdzdsségek iiléseirdl jegyzGkonyvet
kell késziteni, megirzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A Jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
az lilés helyét, idépontjat
* amegjelentek nevét
* atargyalt napirendi pontokat
» atandcskozas lényegét
* ahozott dontéseket
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VH. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ-t a Budapest Févaros XVIIL. Kkeriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzat Képviseld testiiletének Népjoléti Bizottsaga
hatarozataval jovdhagyta, mely 2017. junius 01. napjan 1ép

.........................................

hatalyba és visszavondasig érvényes.

2. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 493/2015. (X1.09.) NB
hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat.

Datum: 2017. majus 10.

Jovahagyom: ......oovieiiiiiiiii
Fenntarto részérdl
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