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*a megfelel§ rész aldhtizando

nyilvdnos iilés / zart iilés*
Motv.46. § (2) bekezdés a) 46. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdés ¢)

egyszerti tobbsée / mindsitett tobbség*

Kt SZMSZ 49. § (1-16.) egyéb jogszabaly:

hataskor jogalapja

Kt, SZMSZ 85. § (1) bekezdés 4. pont egyéb jogszabaly:

* megfeleld résy alahiizandé

Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladataird] és miikédésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 07.) $zCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdése
értelmében a szocialis szolgaltatonak rendelkeznie kell

a) mitk6dési engedéllyel,

b) alapité okirattal, ha a szocialis szolgaltato koltségvetési szerv,

¢) az egyszemélyes szolgaltatot kivéve szervezeti és mliksdési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) a foglalkoztatottak munkakdéri leirdsaval,

f) az 1. szami melléklet IIL 1. és III. 3. pontjdban meghatarozott szabalyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgalat kivételével az 1. szamd melléklet 1.1., IL3. és HL2 pontjaban
meghatarozott szabalyzatokkal.

A Rendelet 5/B. §-a rogziti részletesen a szervezeti és miikddési szabalyzat kitelezd tartalmi
elemeit, igy az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, a szervezeti dbrét, tobbszemélyes
gondoskodasi forma egy szervezeti keretben térténé megszervezése esetén a szervezeti format,
abels6 szervezeti tagozodést, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkirét, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmilkdésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény
iranyitast és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjét, amennyiben a szocialis szolgaltatd, intézmény koltségvetési szerv, a
koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban el6irt tartalmi elemeket,

A személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és milkddésiik feltételeird] sz016 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
4/A. § (2) bekezdés d) pontja szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a szakmai program
mellckletét Képezi.
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Az SZMSZ j6véhagydsa a Budapest Févaros XVIIIL keriilet Pestszentl@rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 42/2011.
(XII. 20.) Onkorményzati rendelet 85. § (1) bekezdés 4) pontja alapjén a Népjoléti Bizottsag

hataskorébe tartozik.

Az Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat 2017. jinius 22. napjan a
210/2017. (V1. 22.) sz. NB hatarozattal hagyta jova a Népjbléti Bizottsag,

Az imtézményvezet$ az elmult idSszak mikddésének tapasztalatait, a jogszabalyvaltozdsokat
€s az intézmény adataiban t6rtént valtozasokat figyelembe véve készitette ¢l az 11y SZMSZ-t.

Az SZMSZ valtozasai:
- 4.9 - az intézmény fizetési szamlaszama
- Il fejezet 3. pont - korményzati funkei6 kod, allamhéztartési szakfeladatok osztalyo-
zasi rendje (szakfeladat szam — szolgaltatas)
- IIL fejezet - az intézmény szervezeti diagram valtozésa
- IV. fejezet - jogszabalyvéltozas miatt, munkakér megnevezése modositasra keriilt
(technikai dolgozo megnevezés — bolesddei dajka megevezésre)

Az elbterjesztésre keriilt SZMSZ, jovahagyasaval egyidejlileg hatdlyat veszti a Népjoléti
Bizottsdg 210/2017. (VL 22.) sz. NB hatarozattal elfogadott Egyesitett BlcsGdék Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata.

Kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy az elterjesztésben foglaltakat vitassa meg, az
Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat hagyja jova.

Hatdrozati javaslatok

Budapest Févaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre énkorményzata Keépvisels-
testiiletének Népjoléti Bizottsdga a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkorményzata Egyesitett Bolcsédék Szervezeti és Miik&deési Szabalyzatit az
¢lGterjesztés 1. szami melléklete szerint jovéhagyja.

Hataridé: 2019, junius 30.

Felel6s: Népjoléti Bizottsag elndke

Budapest, 101 JON 04,

g
Dimotor Istvan
alpolgirmester

Mellékletek:
1.) Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata
2.) Az Egyesitett Bblcsddék Szervezeti Miikédési Szabalyzatdban az aldbbi pontokban
tortént kiegészités, valtoztatas
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L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (fovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait s

jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait,

2. Az intézmény miikdési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkddését a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban a Szervezeti
Mikodési Szabélyzat, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd  kiilonféle
szabalyzatok, munkakéri leirisok és a 15/1998 NM rendelet 4/A§ (1) bekezdésszerinti

szakmai program hatdrozza meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény milkddésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Budapest Fovéros XVIII keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata

készitett el,

2.2. A koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
Egyesitett Bolesédék

2.3. Az alapitids éve: 1999, janudr 1.

2.4. Az alapité okirat szdma: 17/6143-26/2016, kelt 2016. augusztus 8.

2.5. Az intézmény illetékessége, mitkddési teriilete:

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszent!érinc — Pestszentimre kbzigazgatasi teriilete




2.6. Az intézmény fenntartéja:
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
(1184 Budapest, Ul16i ut 400.)
3. Az intézmény alapité jogokkal felruhAzott irdnyité szervének neve, székhelye:
Budapest F6varos XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata

Képvisels - testiilete (1184 Budapest, Ullsi 1t 400.)

4. Az intézmény legfontosabb adatai

4.1. Az intézmény székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 5.
4.2. Telefon: 291-0578, 291-3221
4.3. E-mail: ebi@bolcsil 8. hu

4.4. Torzskonyvi azonositészdm (PIR): 682202
4.5. OM azonositdja: 880022
4.6. Adoszam: 16924341-2-43

4.7. Alaptevékenység dllamhaztartisi szakdgazata :
889110 Bolcsddei ellatas

4.8. Alaptevékenység f6 TEAOR kéd: 8891 Gyermekek napkdézbeni ellatasa

4.9. Az intézmény fizetési szamlaszdma: K&H Bank Zrt.
(kdltségvetési szamla) 10401024-00031267-00000009

3. Az intézmény, gazdalkodasi formdja: 6nalldan mitksdo kbltségvetési szerv

5.1, Gazdalkodasi feladatokat ellaté szerve:

A Budapest FOvaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ell4to Szolgalat (GESZ)
gazdalkodasi jogkdrébe utalta az intézményt. Munkamegosztisi Megéllapodasban keriilt

rdgzitésre a feladatok illetve felelosségvallalds megosztisa.
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6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK ADATAI

1.) "Iciri-Piciri"Bélcséde
Bp., 1183Attilau.l]. S0507219
Miikodési engedélyben jovihagyott féréhely: 40
Agazati azonosité szima

......

Tel.: 287-90-07

2) "Erdei Kucké"Bolcside
Bp., 1186 Tovishat u. 4.
Miikédési engedélyben jovihagyott férohely: 48
Agazati azonosits szima S005870250045614
erdeikucko@bolcsil8. hu
Tel :294-60-26

3) "Csibekas" Bélcséde
Bp., 1184 Kézmiives u. 16.
Miitkédési engedélyben jovihagyott férchely: 72
Agazati azonosité szima S00587028004562]
csibekas@bolesil 8. hu
Tel.: 295-28-10

4.) "Hétszinvirdg"Bolcséde
Bp., 1184 Epit6 u. 3
Miikodési engedélyben jévihagyott féréhely: 72
Agazati azonosité szima S005870250045638
hetszinvirag@bolcsil 8. hu
Tel: 291-13-10

5) "Micimackd" Bolcséde
Bp., 1188 Pazsitu. 1-3.
Miikidési engedélyben jovihagyott féréhely: 72
Agazati azonosité szima S005870280045676

micimacko@bolcsil 8. hu
Tel: 294-52-81

6.) "Csiga-biga" Bélcséde
Bp., 1185 Fiileku. 2.
Miikodési engedélyben jovihagyott féréhely: 72
Agazati azonosits széma S005870280045683

csigabiga(@bolcsil 8 hu

Tel: 292-26-36




7)

8.)

9.)

10)

6.1.

A Budapest Fovaros XVIIL keriileti Onkormanyzat altal miiksdtetett Bolesédék az 1997, évi
XXXL Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetbség értelmében a gyermekek napkozbeni ellatdsaként a
csaladban €l6 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglakoztatasdt és étkeztetését biztositjdk 700 fér8helyen. Sajitos nevelési igényt gyermekek
ellatasa is torténik teljes integricidban (2011, évi. torvény 4.§ (25) bekezdés) legfeljebb a

"Bambi" Bélcsdde

Bp., 1182 Halomi u. 113/b.

Mikadési engedélyben jovdhagyott féréhely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045710
bambi@bolesil 8. hu

Tel.: 292-32-90

»Bababiredalom” Bolcs6de és Szolgdltats Kozpont
Bp., 1188 Biikk u. 6.
Miikodési engedélyben jovihagyott féréhely: 72+20
Agazati azonosité szdma S005870280045727
bababirodalom@bolcsil 8. hu

Tel.:609-20-30 609-20-31

" Fecskefészek” Bolcséde

Bp., 1181 Vindor S. u. 7.

Miikddési engedélyben jovihagyott féréhely: 84
Agazati azonosité széma S005870250045669
fecskefeszek(@bolcsil 8. hu

Tel: 291-70-17

wiVapsugdr” Bilcséde

Bp., 1181 Kondor B. st. 5.

Miikidési engedélyben jovihagyott férohely: 96
Agazati azonosits széma S005870250081925
napsugar(@bolcsil 8, hu

Tel :290-33-30

Az intézmény alaptevékenysége

gyermek hatéves koréig.




6.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodé, kiegészité tevékenysége(i):
(Onkeént vallalt feladat)

Az 1997. évi XXXI. Gyvt. 42.§ (4) bekezdés szerint: a bolesdde az alapellatason tal
szolgaltatasként specidlis tandcsaddssal, idoszakos gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel
mikddtetésével, vagy més gyermeknevelést segitd szolgaltatdsokkal segitheti a csaladokat.

A Bababirodalom Bolcsdde és Szolgéltatd Kozpont 20 férdhelyen rugalmas szolgaltatast
valamint az Iciri-piciri bblesdde is igény szerint idészakos gyermekfeliigyeletet kinal az

érdek]8d6 csaladok szdmara.

7. A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény szamira jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti és mikodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

7.1 Az SZMSZ hatilya kiterjed:

= az intézmény vezetbire (intézményvezets, bdlcsddevezetd)
® az intézmény minden alkalmazottjara
= az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alldkra
{eseti, Onkéntes, meghizisi, vallalkoz4si)
* az intézményben miikado testitletekre, szervekre, kozosségekre,

= az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre

A Szervezeti Mikodési Szabélyzat megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje — munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedéseket.

A szildt vagy mds nem az intézményben dolgozé személyt a bolesdde dolgozdjanak
tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, a bolcsdde vezetdjét értesiti, aki felszolitja a jogsértdt a nem elfogadhaté
magatartas felfiggesztésére, illetve az intézmény ethagyésara.

A Szervezeti Miikddési Szabdlyzat és a Hazirend nyilvanos.

A benne foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek koz6s érdeke.

Megtartasaért az Egyesitett Bolesédék intézményeiben dolgozok feleldsséggel tartoznak.

Az intézményvezetd éltal hitelesitett SZMSZ egy példinya a bolcsédék kisgyermekneveldi
pihend szobdjaban, egy példanya a bilcsbde vezetéjének irodajaban talalhato.

Az elsé sziiléi értekezlet alkalmdval a boleséde vezetSje tdjékoztatist ad az SZMSZ
tartalmérol, melyet a sziilék alairasukkal igazolnak.
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. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATA, FELADATMUTATOK, SZERVEZETI EGYSEGEK

ADATAI

1. Az intézményben folyé tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatdrozzik meg:

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeir6l

a gyermekek védelmérdl és gyamilgyi igazgatasrol széld 1997. évi XXXI
torvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXIII. t6rvény kbznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hélézatok  hatésigi nyilvantartisarél és
ellendrzésérdl

328/2011. (X11.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairol és igénylésiikrol
felhasznalhaté bizonyitékokrdl

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértsi
Névjegyzékrdl és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Néviegyzekrsl
226/2006. (XI. 20.) Korm. rend. a szociélis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol
1993. évi IIL térvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatisokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet aszemélyes gondoskoddst nydjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mitkdésiik feltételeirdl sz616 1/2000. {I1.7)
SZCSM rendelet médositisardl

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak mik&dési nyilvantartdsar6l

9/2000. (VI 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
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2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérsl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. A kézalkalmazottak jogallésarél szélé 1992.évi
XXX torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténé végrehajtasarol

1992. évi LXIIL térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok
nyilvanossagardl

369/2013. (X.24.} Korm. rendelet a szociélis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halézatok hatsagi  nyilvantartdséarél és
ellen6rzésérsl

235/1997.évi (XIL17.) Korm. rend. a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nythjto
szervek ¢€s személyek éaltal kezelt személyes adatokrél sz616

368/2011. (XIL31.) Korm. rend. az allamhaztartasrél sz016 torvény
végrehajtasarol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasarol

2011, évi CXCV. térvény az &llamhéztartasrol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhdztartasi
szakfeladatok €s szakédgazatok osztalyozasi rendjérol

2011. ¢vi CXII. térvény az informiciés Onrendelkezési jogrol & az
informéacidszabadsagrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségligyi elbirasokrol

62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglaté ipari termékek eldallitisanak &s
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

78/2003. (X1.27) GKM rendelet a jatsz6téri eszkzok biztonsdgarol

Budapest Févaros XVIIL keriilet Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
t6bbszor moédositott 2/2008. (11.01.) Onkormanyzati rendelete




Az Intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ell4tasét, szakszer(:
gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betbltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevethetd és gondozhaté a
bdlesddében. A bolesdde az alapellatas keretében végezheti sajatos nevelési igényit valamint
a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek nevelését és gondozasat. A bolcs6dei
nevelés-gondozds célja a szeretetteljes, biztonsagot nydjto, érzelmekben gazdag bilesédei
¢let megszervezése, ahol a szakszerli nevelés - gondozds, csalddias, derlis, nyugodt

légkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

Nevelés- gondozds

Szakmai tevékenységeinknek a BolcsGdei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja ad
keretet. A csaladi nevelés elsOdlegességét tiszteletben tartva igyeksziink a kisgyermekek
szamara olyan targyi és személyi kOmyezetet biztositani, mely segiti készségei, képességei
kibontakoztatasaban, hogy kiegyensilyozottak a véltozasokhoz sikeresen alkalmazkodé
felnbttekké viljanak. Az elsé hdrom év az elsé kotddések, a korai szocializécié idBszaka,
melynek dont6 jelentésége van a késGbbi személyiségfejlédésben. Ebben az életszakaszban a
kisgyermek testileg-lelkileg még erésen fiigg a felnSttdl. A bdlesédei munkank, nevelésiink
éppen ezért gyermekkdzpontli, a gyermeki személyiség egészséges fejlédésére és
kibontakoztatasdra torekszik. A gyermek, massal nem helyettesitheté individum és szocislis
lény egyszerre; {fejiéd6 személyiség, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajétos
torvényszeriségei, a spontdn és tervszerlien alkalmazott kimyezeti hatisok egyiittesen
hatérozzak meg.

Preventiv munka is a miénk, hiszen a fejlédésbeli regresszié id6beli felismerése, lehetséget
teremt a gyermeknek a hatrdnyok lekiizdésében. A kisgyermekneveldk és a megfelels
szakemberek bevonasa korrektiv lehetSségeket hordoznak magukban, ezaltal ndvelve az
esélyeket.

Kiemelt feladatunk mindemellett a csaladi és bolcsbdei nevelés dsszhangjanak megteremtése,

a sziiléi kompetencidk erbsitése, a csalad tdmogatisa.
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2. Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hatiskorok megosztisa megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozdira kotelezben eldirt

feladatokkal, hataskdrokkel.

3. Azintézmény tevékenysége:

Szakagazat szdma, megnevezése: 889110

Gyermekek napkozbeni elldtasa

Bolcsodei ellatas

Az intézmény tevékenysége Kormanyzati Szakfeladat szama
funkciokéd
Gyermekek bolesddében torténd ellatisa 104031 889101
(boicstdei feladatok elldtésa, valamint-a bilesdde alapellatison til nydjtott
szolgaitatisai, amennyiben bolesde keretei kozdn keril megvalésitisra)
Gyermekétkeztetés bilcs6dében 104035 889103
(bdlcsodei ellatottak)
Munkahelyi étkeztetés, gyermekek napkozbeni ellatisat | 104036 562917
biztosito intézményben
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015 562912
(6vodai ellatott)
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025 562917
4, Az intézmény feladatmutatéi:
A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége
Kapacitasmutaté 6 700+20
Feladatmutaté: 6
Ellatast igénylék szdma a térgyév soran
Teljesitménymutaté: 4]
Ellatottak szdma éves atlagban
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OL. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasti Fgyesitett Bolcsédék vezetbje
(intézményvezetd) 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felel6se.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az Egyesitett Bolcs6dék {(EBI) munkatarsai és a

bilcsbdék vezetoi.

Az Egyesitett Bolcsédék magdban foglalja

a./ az egyesitett vezetést (EBI)

b./ a szervezeti egységeket

a./ Az egyesitett vezetés

* intézményvezetd

» szaktandcsado

= gazdasagi igyintézd

"  munkaiigyi iigyintéz

= ¢lelmezési koordinator

* adminisztracios ligyintézé
» jrodai asszisztens

= rendszergazda

b./ A szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatirozasanal érvényesiilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen

magas szinvonalon l4ssa el.
A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikdtetds, valamint a helyi adottsagok,

kérillmények és igények figyelembevételével az intézmény struktirdja a szervezeti diagram

szerint biztositja a z6kkendémentes feladatellatast.
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Szervezeti diagram
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IV,
AZ INTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI LEIRASOK

A kobltségvetési szerv vezetése
A koltségvetési szerv magasabb vezetGjét (tovébbiban: intézményvezetd) péalyazat Gtjan
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg, hatdrozott idore

a hatalyos jogszabalyok alapjén.

Kinevezés és megbizis rendje

Budapest Févaros XVIIIL kerlilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisel§-
testiilete kizéardlagos hatdskdrébe tartozik a kinevezése €s vezet6i megbizdsa, annak
médositasa, visszavonasa €s az alkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése. A kinevezés
magaba foglalja a teljes korii munkaltatéi jogok gyakorldsat. Felette a munkéltatéi jogkor
gyakorloja: polgarmester

Az intézmény vezetdoallisua dolgozéi:
= intézményvezetd — megbizott magasabb vezetd

®  bdlesbédevezetd — megbizott vezet6 (telephelyek vezetdi)

Intézményvezetd
Jogélldsa:

Megbizott magasabb vezetd — egyszemélyi felelGse, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd,

valamint az intézmény belsé szabélyzatai altal elbirtak szerint végzi.

Vagyonnyilatkozat tétel:
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett 2 évenként.

Helvettesitésének rendie:

Tavolléte esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hatdskorébe tartozo ligyek

kivételével —atruhdzott hataskorben megbizott f6alldst dolgozo helyettesiti,

Hataskdre:
Az intézményvezetd hataskére: Kiterjed az Egyesitett Boles6dék valamennyi intézményére,

annak dolgozdira és ellatottjaira.
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Feladata, jogkdre:

= biztositia az intézményre vonatkozd jogszabalyokban, az 6nkorméanyzati
rendeletekben meghatérozott szakmai feladatok végrehajtasat

= betartja és betartatja a vonatkoz6 torvényi rendelkezéseket

= dont a feladatvégzés modjarél a Humanszolgaltatdsi Irodéval torténd elézetes
egyeztetés alapjan

= munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény dolgozdi felett

» dont az {j belépdk felvételérdl

dont a bérek, jutalmazisok, fegyelmi felel6sségre vonas kérdésében

biztositja a kdzalkalmazottak, elldtottak érdekképviseletét

v keépviseli az intézményt az Onkorményzatndl, valamint mdis hivatalos szerveknél,
illetve szervezetek eldtt

= elkésziti a tagintézmények vezetdinek munkakori leirdsat, ellenérzi a dolgozdk
munkakdri leirdsat, betartdsat, illetve végrehajtasat, értékeli munkajukat

= ellenfrzi a jogszabdlyokban meghatirozott nyilvantartdsok pontos, szakszerd,
naprakész vezetését

= eclkésziti a hatdlyos jogszabdlyok alapjan az intézmény Szakmai Programjat,
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat, a belsé szabalyzatokat, és figyelemmel kiséri azok
érvenyességét €s érvényesitését

= a (Gazdasagi Ellat6 Szolgélattal egyittmiikddve végzi a bérgazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat

* tervezi ¢s jO gazda modjéra gazdalkodik a Képviselo-testiilet 4ltal jovahagyott
intézményi koltségvetéssel

» biztositja a képzéseket, tovabbképzéseket

= milk0dési nyilvintartast vezet és adatokat szolgaltat az illetékes szervezetek felé a
jogszabalyban eldirtak szerint

= szakmai tudasat folyamatosan fejleszti, részt vesz tovabbképzéseken

= gzervezi és irdnyitja az intézmény kapcsolatrendszerét

= ¢ves munkatervet készit az Egyesitett BGlcs6dék Szakmai Programjarél, melyet
jovahagyds céljabol megkiild a Humanszolgaltatasi Irodanak

» éves-sziikség esetén idOszakos-beszdmolot készit az intézmény munkdjarsl, s azt
megkiildi a Huménszolgaltatasi Irodanak
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= beszamoltatja és ellendrzi a feladatok végrehajtasdért felelds bolesédevezetket

* havi rendszerességgel szervezi a munkaértekezleteket, esetmegbeszéléseket,
gondoskodik a dolgozok részér6l felmeriilt szakmai, illetve intézménnyel kapcsolatos
probléméak megoldasardl, melyekrél emlékeztett készittet

= kikéri és figyelembe veszi a szakmai feladatokat ellaté munkatérsak véleményét,
javaslatait az intézmény miitkodésére vonatkoz6 dontések meghozataldban

= statisztikai adatszolgéltatist biztosit a fenntartd, a KSH és az illetékes szakmai szervek
részére

® az altala vezetett intézmény szakmai tevékenységének vonatkozdsiban - sziikség
szerint - végzi az ellatottakkal kapcsolatos feladatokat

= gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ell4tasardl, a sziikséges oktatdsok
megtartasarél, a szabalyzatok érvényességének nyomon kivetésérdl, azok végrehajtasardl
= szervezi ¢s jelen van a munkavédelmi bejarasokon, ellendrzi a vonatkozod

nyilvantartast

Felelés:
= a bolcs6dék optimalis ellatottsdgaért
a 3 bolesddék munkaer§ ellatottsagaért
= a férOhelyek szabalyszert kihasznalasaért
= aszilkséges intézményi létszdm jogszerli biztositasaért
= az intézményben dolgozdk munkakdriilményeinek javitasaért
= akotelez6 tovabbképzések biztositasaért
= a pénziigyi, gazdasigi, munkavédelmi és tlizrendészeti jogszabdlyok, torvényi
eléirasok és belsd szabélyozasok betartasaért, végrehajtasaért
= az igényelt dllami normativék pontossagaért, a felhaszndlés szabalyszer(iségéért
= az  intézményre vonatkozé  alapadat-szolgaltatisdnak  pontossagiért  és
megalapozottsagaért, déntéseiért, intézkedéseiért
= az igénybevevdi nyilvantartisba torténd napi adatszolgaltatasi kotelezettségért
» az ellatasok 4tlathatosagaért, hatékony szervezéséért
» az etikai szabalyok megtartasaért és megtartatisaért
= az eldirt dokumenticiok hiteles, naprakész és pontos vezetéséért

= a munkakéri elirdsban felsorolt feladatok maradéktalan ellatasiért
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Az intézményvezetd a munkajat a munkakori leirasa alapjan, valamint a Budapest Févaros

XVIIL kertilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal kijelolt

szakiroda és a szocialis, gyermekvédelmi dgazatért felelSs alpolgarmester kézvetlen iranyitasa

mellett végzi, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyok iranymutatasara.

Bilesidevezetd

Jogallasa:
Hatérozott idére megbizott, szakirany( fels6fokt végzettséggel rendelkezd vezetd.

A bblcsbdevezetSket a magasabb vezetd nevezi ki, a kdzalkalmazottakra vonatkozéd térvény

figyelembevételével.

Munkajukat kzvetlentil a magasabb vezetd irdnyitja, akinek kizarélagos hataskorébe tartozik

a kinevezés és vezetsi megbizas, annak modositasa, visszavondsa valamint a kozalkalmazotii

jogviszony megsziintetése,

Vezetli megbizasuk a kozalkalmazotti - alapjogviszonyt nem érinti. A vezetdi megbizds

visszavonasa esetén, ill. a hatarozott id6 letelte utdn a kozalkalmazottat a kinevezése szerinti

(kisgyermeknevel8) munkakorében kell tovabbfoglalkoztatni.

Személyes hatdskdrben,

felelos intézményében a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
megfelelden kialakitani a szakmai tevékenységet,

felelos az adott béleséde dolgozdinak munkéjaért, a bélesédében ellstott gyermekek
kiegyensilyozott, harmonikus fejlédéséért

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaid6 beosztasat

irdnyitja €s ellendrzi a bolesdde, nevelési, és gondozasi feladatainak ellatasat

a gyermekcsoportok kialakitésdnal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allanddsag, ,,sajdt kisgyermeknevels” elve

szorosan egyiittmitkddik a szaktandcsaddval

egylttmikddik a boleséde orvoséval, étlapszerkesztésnél véleményt kér
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gondoskodik a munkaértekezletek, hdzi tovabbképzések, sziiléi értekezletek,
sziilbcsoportos megbeszélések megtartdsarol, csaladi  délutdnok  szervezésérél,
hagyoményépolé iinnepek megtartdsarol

folyamatosan gondoskodik adott bolcsGdére vonatkoz6é adatok weblapon valé
naprakész frissitésérdl

folyamatos kapcsolatot apol az dvodakkal, segitik a sziiloket a megfeleld intézmény
vélasztisiban

segiti az érdekképviselet miksdését, évente kdzdsen értékelik a helyi szakmai munka
monitorozasat

dont az intézményvezet$ altal Atruhézott szakmai, gazdasdgi feladatok végzéséhez
biztositott k&liségvetési elirdnyzatok felhasznalasardl az intézményen beliil.

szervezi, iranyitja a bolcséde szakmai és gazdasagi munkéjat az érvényes jogszabalyok
€s belsé szabalyzatok alapjan

jogkorjegyzéknek megfelelden vesz részt a gyermek étkezési téritési dfj befizetésének
Iebonyolitasiban

meghatirozza a boleséde dolgozdinak munkakori feladatait, meghatdrozza a bolesddei
dolgozok munkarendjét a gyermekek folyamatos napirendjének, é&letkordnak
figyelembevételével

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a dolgozék munkakédri leirdsat, majd
jovahagyasra megkiildi az intézményvezetonek

gondoskodik a sajat hataskorben felhasznathaté koltségvetési eldirdnyzatbdl a miikodés
targyi feltételeirdl. Gondoskodik a jogszabalyi, szakmai eléirasok figyelembe vételével
a kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezet kialakitdsar6l. Szikség esetén jelzéssel &l
az intézményvezetd felé

elkésziti az intézménye szakmai programjat, éves munkatervét, beszamol6jat

pontosan ¢s hitelesen vezeti az eldirt dokumenticidkat, elkésziti a bolesbde
miikddésevel kapcsolatos jelentéseket

napi igénybevevdi nyilvantartist rogzit, telephelye vonatkozasdban

véleményezési ¢s dontési joga van a munkaer6 kivalasztasidban

javaslattételi jog illeti meg az Egyesitett Bolcsédék SZMSZ-ének, szabilyzatainak
eikészitéséhez

végzi a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapesolatos feladatokat

feladatat részletesebben a munkakon leiras tartalmazza

18




A bilesédevezeld felelds:

= az etikal szabalyok betartdsaért és betartatasaért

= a gyermekek szakszer, korszerll, el6irdsoknak szakmai elveknek megfeleld
kisgyermekellatasaért, élelmezéséért

= az étkezési téritési dij pontos, hidnytalan, hatérid6re torténb teljesitéséért

s a feladat- és hataskérébe tartozo intézkedésekért, dontésekeért

= g feladat-és hatdskdrébe tartozd ellendrzési tevékenységek ellatasaért

s 3 helyi szakember utanp6tlasért

» ahelyi szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért

= 3 helyi szakmai munkavégzés feltételeinek szakszeriségéért

»  atakarékos és célszer(i anyag-, és eszkdzfelhasznalasért

s azintézményi vagyonért

= az intézmény kérnyezetének rendjéért, tisztasagaért

» g dolgozdk egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

Helyettesités:
Az adott telephelyen dolgozé az erre a feladatkGrre kijelolt kisgyermekneveld

(bdlcsbdevezetd helyettes) latja el, teljes korlien. A helyettesitd személy, csak felséfoka

szakiranyu végzetiséggel rendelkez6 személy lehet.

Bélesodevezetd helyettes (kisgyermeknevels)

A munkakor célja:

A bolcsédei csoportok, gondozasi- nevelési munkdjanak szervezése. A napi
munkafolyamatok, a gondozési- pedagdgiai munka Osszehangoldsa a csoportba jard
kisgyermekek létszdma, életkora, igényei alapjan. Gondoskodni az élményt nyiijtd, motivald,

megismerési folyamatok fejlédését elGsegité kdrnyezetre.

Munkakori jogosultsdga:

Véleményezési joga van az intézmény mikodésével, szakmai feladataival kapcsolatban.

Javaslattételi jog a dolgozok felvételére, elébmenetelére, jutalmazasira vonatkozoan.
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Felelfsséoi kére:

Kiterjed a bolcs6dei szakmai munka minéségének biztositisdra, a fegyelmezett, etikus

munkavégzésre, az intézmény j6 hirnevének dpolasdra.

Feladata:

= szakmai megfigyeléseket végez a szaktandcsad6val az intézményben, majd a latottakat
megbeszélik, feljegyzést készit

®  segit a kisgyermeknevelSknek megszervezni a gyermekcesoportok napirendjét, melyet
a csoportok Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossdgaihoz igazit

» biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitisanak

= ogondoskodik a szitkséges orvosi vizsgilatok dokumentaldsirdl és  iddbeni
megtérténtérol

= figyelemmel kiséri a kisgyermeknevel6k dokumenticijanak naprakész és hiteles
vezetéset, sziikség esetén a vezetdi dokumentaciot

= fogadja az intézménybe gyakorlatra érkez0 hallgatkat, szervezi megfigyeléseiket és
értékeli munkéjukat, gyakorlati napléjukat

= szilkség esetén igénybevevoi nyilvantartast rogzit

s ezen felill feladatkorébe tartozik a kisgyermeknevel6k munkakori lefrdsaban foglaltak

Helyettesites:
Tavolléte esetén a boleséde vezetdje teljes koriien latja el feladatat,

Szaktandcsadd

A munkakér célja:

A telephelyeken folyd szakmai munka, folyamatos segitése, ellen6rzése, értékelése.

Munkakori jogosultsaga:

Véleményezési jog a bolesddék szakmai munkdjaval, tevékenységével kapesolatban.

Feleldsségi kore:

Kiterjed a bélesddei szakmai munka magas szintli ellatdsira az dltala végzett szakmai
ellen6rzések hitelességére €s szakszerliségére, az elbirt dokumentumok pontos és naprakész

vezetésére.
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Feladata:

= munkajat kozvetleniil az intézményvezett iranyitasa és Gtmutatdsa alapjan végzi

s egylittm{ikddik az intézményvezetbvel, a bolcsbdevezetkkel, segiti a nevelési-
gondozasi feladatok megvalOsitasat.

" a bbles6dék szakmai munkéjanak segitése tandcsadassal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, konzulticiokkal, tirgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, mindezen feladatok irasban val6 rogzitése

= részt vesz a boles6dék szakmai munkéjanak iranyitdsaban, ellen6rzésében

* ellenfrzi az el6irt szakmai dokumentumok vezetésének szakszeriiségét

= telephelyek szakmai munkéjanak véleményezése, valtoztatisokra javaslattétel

= megfigyelési szempontok, elemzési szempontok kidolgozasa

= atelephelyek szakmai programjénak Gsszedllitasdban segitségnytijtas

» szolgaltatasok mikddésének szakmai ellenbrzése

® a szakdolgozok képzési kotelezettségének nyilvantartisa, nyomon kévetése,
dokumentalasa

s akkrediticids képzések figyelemmel kisérése, szakdolgozék jelentkeztetése

»  kozOsségi szolgalatra érkezd hallgatdk fogadasa, gyakorlati munkajuk segitése

= gyakornoki szabalyzat elkészitése, j6vahagyasa az intézményvezetdvel

= gves munkaterv készitése

» gyakomokok fogadésa, gyakomokok munkajanak segitése, értékelése, dokumentacios
feladatok ellatasa

s szakmai szabalyok, médszertani levelek, utmutatok figyelemmel kisérése

s szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon valé részvétel

e folyamatos onképzés

* atelephelyek éves monitorozasanak lebonyolitasa, kiértékelése

= folyamatos kapcsolattartds a  képzbintézményekkel, a gyakorlati helyek
tajékoztatasanak érdekében

Helyettesités:
Tévolléte esetén az intézmény vezetdie teljes korlien latja el feladatat.
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E‘letmezési koordindtor

A munkakor célia:

A szervezeti egységekben folyé gyermek — és felnStt élelmezés folyamatos ellendrzése,

értékelése.

Munkakori jogosultsdga:

Véleményezési jog a boles6dék élelmezési tevékenységével, milkédésével, gazdalkodasaval
kapcsolatban.

Javaslattételi jog a konyhai dolgozok felvételére, eldmenetelére, jutalmazasara vonatkozéan.

FelelGssegi kore:

Kiterjed az altala elkészitett élelmezési kimutatdsok hitelességére és szakszertliségére, az eldirt

dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:

* munkéjat kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa és (itmutatésa alapjan végzi

= folyamatosan ellenfrzi, értékeli a bolesédék altal biztositott étkezések jogszabaly
szerinti megfeleldségét, az étlapok, a gazdilkodas szakszeriségét. Az észrevételeirdl,
az elemzéseirdl feljegyzést készit

» folyamatosan vezeti az élelmiszer felhasznalast

= negyedévenkeént konzulticiora hivia 6ssze az élelmezésvezetdket, szakicsndket

» javaslataival segitséget nyljt az étlapszerkesztéshez, energia — tdpanyagszamitas
ellendrzéséhez

» folyamatosan ellendrzi a foz6konyhak és kiszolgalé egységek HACCP (élelmezés
higiéniai) szerinti megfeleldségét, a kdtelezd dokumentumok vezetését, meglétét

»  az étlapok, receptirdk honlapon t6rtén6 kozzétételét, aktualizalasat ellendrzi

= havi €s éves élelmezési statisztikdk elkészitése és éves élelmezési elSiranyzat
meghatirozasa

* g szikséges élelmezési eldiranyzat mddositasok

= az esctleges élelmezéssel kapcsolatos szallitoi szerzédések és szerzbdéskotések
elokészitése

(feladatat részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

22




Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézmény vezetGje teljes korlien latja el feladatat,

Munkaiigyi figyintézé

A munkakor célia:

Valamennyi szervezeti egységben dolgozé munkéltatdsaval kapesolatos feladatellatss,

Munkakori jogosultsdaga:
Véleményezési joga van a bilcs6dék dolgozé kollégak munkéltatasival kapcsolatban.

Javaslattételi joga van a dolgozdk felvételére, felmentésére, elomenetelére.

Felelosségi kire;
Kiterjed az altala elkészitett munkaiigyi kimutatisok hitelességére és szakszeriiségére, az

eléirt dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:

= munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és Gtmutatdsa alapjan végzi

= feladata az ) munkaer$ felvételével kapesolatos adminisztracids teenddk, illetve az
Egyesitett Bolesddék  Intézmeényeinek valamennyi dolgozéjdval  kapesolatos
személyzeti ¢s munkaiigyi iratok elkészitése szdmitogépen, a KIRA program
segitségével. (kinevezés, atsorolds, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés stb.)

= folyamatos kapcsolattartds a GESZ bércsoportjianak vezetSjével és a MAK
ligyintézoivel az adatvéltozasok folyamatos karbantartdsa, figyelemmel kisérése
végett.

= figyelemmel kiséri és nyilvantartja azokat a jogszabalyokat, amely a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatosak.

(feladatat részletesen a munkakéri lefrds tartalmazza)

Helyettesités:
Hidnyzésa esetén feladatat az intézményvezetd teljes koriien atja el.
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Gazdasdgi ligyintézo

A munkakdr célia:

A szervezeti egységek gazdasdgi tevékenységének meghatarozésa, nyomon kovetése,

ellendrzése.

Munkakdri jogosultsdga:

Véleményezési joga van a bolesddék mitkSdésével, gazdalkoddsaval kapcsolatosan.

Javaslattételi jog illeti meg a kéltséghatékony gazdalkodasra vonatkozdan.

Felelgsségi kire:

Kiterjed az altala elkészitett pénziigyi, gazdasdgi, kimutatisok hitelességére é&s

szakszer(iségére, az el6irt dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:

= munkdjat kozvetleniil az intézményvezet irdnyitasa és Utmutatdsa alapjan végzi

n  kozvetleniil kapesolatot tart a blesddevezettkkel minden gazdasagi kérdésben

= figyelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az dsszegrdl tajékoztatja az intézményvezetst

= az EBI éves leltdrozisat megszervezi, lebonyolitia, az Gsszesité leltart hatiridbre
megkiildi a GESZ-be

= utdlagos elszamoldsra felvett pénzeszkdzok nyilvantartasa

s  bankkértydk nyilvantartdsa

= részt vesz az intézményvezetd 4ltal meghatirozott munkaértekezleteken, a keriileti
biles6dék gazdasigi munkédjinak megfigyelésében, ellenSrzésében, észrevételeit
irdsban is rogziti

» koltségvetés tervezés, az EBI és a telephelyek gazdasigi folyamatainak Nyomon
kévetése, ellendrzése

= figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyvaltozasokat, ennek
kovetkeztében javaslatot tesz a bels§ szabalyzatok médositasara

* az EBI pénzkezelési szabilyzatat elkésziti, és az intézményvezetdvel jovahagyatja

= folyamatosan nyilvantartja és feliilvizsgalja az EBI szerzédéseit

(feladatat részletesen a munkak®ri lefrds tartalmazza)

Helyettesités:
Hianyzasa esetén feladatit az intézményvezetd teljes korilen latja el.
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Kisgyermekneveld

A munkakér célja:
A bolesddei csoport, nevelési-gondozasi munkajénak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a

pedagdgiai-gondozdsi  munka  szervezése a  gyermekek  egyéni igényeinek
figyelembevételével. Gondoskodés a kisgyermekek életkoranak, egyéni igényeinek megfeleld

testi, lelki, értelmi fejlédésének feltételeirol.

Munkakori jogosultsdga:
Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek

elldtdsaval, nevelésével-gondozasival 8sszefiiggésben meriil fel.

Felelds:

" ardbizott gyermekek biztonsgaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért

= a nevelési - gondozasi munka érzelmi biztonsigot nyijté, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését elosegitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért

®* a nevelési elvek ¢s modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek fejlédését
szolgalo alkalmazdsaért

= abblcsOdei adminisztracié szakszert és folyamatos vezetéséért

= amunka- baleset és titzvédelmi oktatdson val6 rendszeres részvételéért

» sajat egészségének meglvasaért, a rendszeres orvosi vizsgdlatokon vald
megjelendséért, az egészségligyi kiskdnyv aktualizalasaért, bemutatasaért

» 3 balesetmentes kérnyezet megteremtéséért

= a95/2000 (VIIL.4.) 8zCsM rendeletnek megfeleléen a tovabbképzési kotelezettségének

= a bolcsGdei részleg vagyondért a Munka Torvénykonyve, illetve a Kijt. szerinti
mértékben

= a higiéniai, pedaglgiai szabalyok betartasaért

a boles8dék belsd tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran
koteles betartani az adatvédelmi torvény és az 1997. évi XXXI. térvény eldirasait
* a munkaltaté jogos érdekében nem szolgéltathat ki olyan informécidkat, mely az

intézmény szamara héatrdnyos helyzetet teremthet
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Feladatai:

A Dbolesbdei nevelés-gondozas orszégos alapprogramjéban €s a bolcsédei nevelds-gondozds

szakmai szabalyaiban meghatarozott elvek szerint végzi feladatat.

a csaladlatogatdssal és a sziildvel torténd fokozatos beszoktatdssal elésegiti a
kisgyermek zokkenémentes beilleszkedését

figyelemmel kiséri és el8segiti a gondjaira bizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
szocialis fejlodését

megfeleld hangulat, hely, id6, eszkozok biztositdsdval és neveldi magatartaséval
tAmogatja az elmélyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast

kivetkezetes szeretette] és példamutatissal formalja kulturhigiénés szokéasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitdsukat és 6nallésagukat

a korszeri nevelési - gondozési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
Osszhangban, maximélis érzelmi biztonsigot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlddésre torekedve

az elfogadott szakmai kdvetelményeket gondos elméleti megalapozas utin személyre
szabottan, az egyes gyermekek koranak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfelelen
valositja meg a gyakorlatban

a gyermekek bblesddei €letét a folyamatos napirend elvirasainak megfeleléen ugy
alakifja, hogy a — varakozasi id6t kikiiszobolve — az ébrenléti idd sokoldala
tevékenységre, tapasztalat, és informaci6gytjtésre adjon lehetdséget

nevelési - gondozasi munkéijit a ,sajat gyermek-rendszeren” keresztiil, az 4lland6
sorrend betartdsdval végzi. A csoport napirendjét Uigy szervezi, hogy az idéjaras
figgvényében a lehetd legtobb idot toltsenek a gyermekek a szabadlevegén, udvari
jaték formajaban

szakszerien, a helyi programnak és moédszertani utmutatékban foglaltaknak
megfelelden gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket

a sziilbkkel megfeleld kapcsolatot tart és igyekszik Osszehangolni a csaladi és
bélesddei nevelést

munkatarsaival egylittmikodve végzi a sziil6kkel, csaldddal valdé kapcsolattartast,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire

naponta koteles — beosztdsa szerint a sziil6tdl vald atvételkor vagy atadaskor — a

sziilovel a kisgyermekkel torténtekrél, a napi eseményekrdl informaciot cserélni
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megszervezi €s részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken, egyéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlédésérol

tudasdnak szinten tartdsa illetve bévitése céljabol rendszeresen tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldt

rendszeresen részt vesz a belsGtovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaltatéja altal szervezett kiilonbozo tovabbképzéseken

a bOlcsGdében megbetegedett gyermeket elldtja, a sziiloket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv

ha a gyermek pszichoszomatikus fejlédésében eltérést tapasztal, jelzi a
bdlcsbdevezetonek

a Modszertani Szervezet (Magyar Boles6dék Egyesiilete=MBE) el6irdsainak
megfeleléen vezeti a gyermekek nevelésével-gondozasaval dsszefiiggd dokumentaciot
éves munkaterv készitésében €s végrehajtasiban aktivan részt vesz

felel a butorok és a jatékok épségéért, tisztantartisaért

a csoportban €s a  helyiségeiben keletkezd meghibasodasokat jelenti a
bblcsédevezetdnek, elhdritja a kdzvetlen balesetveszélyt

uj dolgozé vagy GYED-r6l, GYES-r8l visszatérd dolgozék szakmai, emberi
beilleszkedését segiti

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

munkdjat a HACCP kézikényvben rogzitettek szerint végzi, iigyel a higiénés
szabélyok betartisara

ismernie kell a konyha HACCP rendszerét, és ezzel kapcsolatban a bélesédevezet6tdl
kell t4jékoztatast kapnia

talalaskor az ételt megkostolja és meggybzédik arrdl, hogy izében, 8sszetételében,
mennyiségében, hémérsékletében megfeleld a gyermek egyéni fogyasztasara

az ¢lelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit, jelzi az  élelmezésvezetOnek,
boélcsédevezetonek

az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai elbirdsokat betartja

megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhdzatara, személyi higiénidjara
és hajviseletére is kiterjed

a gyermekekr6l vald gondoskodasa sordn, ill. a wveliik valé érintkezéskor

tagatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét
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a bolcsdde zardsakor meggydz6dik az ablakok, ajték biztonsigos bezartsdgarol, a

riaszté rendszer bekapcsoldsardl

Specifikus munkakori feleldsségek, korelességek:

fokozott figyelmet kell forditani a b6lcsddei munkara vonatkozo torvényi és szakmai
szabalyok betartaséra, illetve betartatisara

Oszinte, partneri egylittmiikddésre torekszik oly médon, hogy szakmai tuddsival a
kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismerését is novelje

szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, példamutaté magatartasaval
biztositja a bdlesbde nyitottsdgat a csaladlatogatasokon, sziili értekezleteken, nyilt
napon tulmenden is

egylittmiikddik a bolcsddevezetdvel és a tars kisgyermekneveldvel

koteles munkahelyén beoszthsinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantart$ ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul kiteles jelenteni a bslcsddevezetdnek

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetendének
tartott szabdlyok megtartdsdért, a munkafegyelem megbrzéséért, valamint a

kozalkalmazotthoz mélté magatartds tanasitdsdért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

Helyettesités:
Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermekneveldje.

Elelmezésvezets

A munkakor célja:

A szervezeti egységekben étkeztetett gyermekek szdméra biztosftani az életkoruknak

megfeleld tapanyagokat, ezzel hozzéjérulni a gyermekek mennyiségi gyarapoddsan til a

mindségi fejlédéséhez. Ezen kivil az alkalmazottak étkezésének biztositisa.

Munkakdri jogosultsdga:
Javaslatteteli és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,

¢s felnbttek taplaldsaval, étkeztetésével van dsszefliggésben.
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Javaslattételi joga van az élelmezés szervezett 4lldsaira t6rténd munkaerd alkalmazaséra, a
konyhai dolgozdk elérelépésére, jutalmazisara.

Kezdeményezhet a beosztott dolgozdk felé fegyelmi és kartéritési eljarast, kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetést,

Javaslatot tehet az élelmezés tigyének korszeriisitésére.

Rendelkezési €s intézkedési joga van a bolcsbdevezetd altal atruhdzott tigyekben.

Felelgssége:
Kiterjed a bolcsédei élelmezési munka mindségének biztositisara.

Feladatai:

#=  munkdjat a bblesddevezeté iranyitdsaval végzi, egyiittmikodik az élelmezési
koordinéatorral

* a HACCP rendszer miikodtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége és hataskére a
nyersanyag beszerzés és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil

» feladata a gyermekek és dolgozdk élelmezésének folyamatos, zokkendmentes ellatdsa
elbre elkészitett étlaptervezet alapjan, melyet a boles6devezetdvel, bélcsddeorvossal,
szakaccsal allit Gssze

= a bolesOdevezetdvel €s a szakdcsndvel kozdsen elkészitett felndtt, gvermek és diétas
étlap véglegesitése. Az étlapot jovahagyas eldtt dietetikai, tapanyagsziikségleti és iz
harmonikus szempontbol a béleséde orvosaval egyezteti

= a bolcs6devezetd hosszas tdvolléte esetén helyettesiti 6t az élelmezési fizem
ellenérzési munkajiban

®  Quadro Byte programban kényveli a bevételt és a fefhasznalast

= a bolcsbde élelmezési Ugyvitelének elldtdsa, az eldirt nyilvantartisok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalasa

= hé végén ecleget tesz jelentési kotelezetiségeinek a bolcsédevezetd, élelmezési
koordinator, valamint a GESZ felé

s a véglegesitett étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezeset, beszerzését, kdnyvelését. Feleldés a napi anyagfelhasznilas pontos,
naprakész vezetéséért

= gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszer(i atvételérdl, tarolasarél, a raktari
készletek nyilvantartasi eldirasainak betartasarol

» gondoskodik a raktirak tisztasagarél
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naponta kiadagolia a bolcséde, és a felnSttek napi tervezett, majd korrigalt
létszdmanak megfelelden a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakécsnd
rendelkezésére bocsatja azokat

ellenérzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat

elvégzi a nyersanyagok élelem biologiai érték- és tapanyagszamitésait

figyelemmel kiséri a szakdcsnd éltal alkalmazott konyha technoldgiai eljarasokat, a
probafozéseket, és az 0j igényeknek és elvardsoknak megfeleléen médositja azokat.
kiilonds gondot fordit a diétds téplalkozasok ellenérzésére. Kapcsolatot tart diéta
eseten a kisgyermekneveldvel, nyomon koveti a gyermekek egészségi 4llapotat. Csak
szakorvos éltal igazolt diétak alkalmazasat fogadja el

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

felelds az étkezésekkel kapcsolatos kdzegészségilgyi szabdlyok betartdsaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyantjaval kapcsolatos eljsrasok ismerete.
feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak megszervezése,
iranyitasa és ellenfrzése

felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az elbirtnak
megfeleid legyen

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

naponta szervezi, irnyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkajat

részt vesz a konyhai dolgoz6ék munkéjanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat
betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tlizrendészeti eléirasokat
havonta tijékoztatja a bélcsddevezetét a felthasznalt normakrél, a megtakaritdsrol és az
esetleges tallépésekr6l. Javaslatot tesz szikkség esetén (évente legfeljebb két
alkalommal) a norma emelésérsl

figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait é&s
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

a munkavégzéssel kapesolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz

30




Specifikus munkakori feleldsséoek, kitelesséeek:

a HACCP rendszer miikodtetése sordn az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil

felelds a higiéniai utasitasok betartdsaért és betartatasaért, azok ellenérzéséért

felelds a szallitdkkal kotott szerz6désekben foglaltak betartisaért, a szallitott és 4tvett
aru minbségi megfeleldsségéért

a fagyasztott druk megfeleld h6fokon tartisaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasdért
az ételkészités megfeleld technoldgidval torténd elkészitéséért, annak ellenbrzéséért

a biztonsagos adagolas és talalds kivitelezéséért

az élelmezési norma betartasaért

a t6zési homérsékletek ellenbrzéséért és regisztralasaért

a szallitott étel minbségéért

a HACCP nyilvantartds vezetéséért

biintetdjogi felelésséggel tartozik a raktirkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és mindenkori készpénzkezeléséért

az anyagi és szdmviteli adminisztraciot az tigyrendnek, ill. az eldirdsnak megfelelfen
naprakészen vezeti

a gbngyOleget honap végén megszamolja, rendszeres iddkdzonként elszallitisukat
megszervezi

a helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi felel6sséggel tartozik

a konyhai gépek, berendezések meghibisoddsat, eszkdzcsere sziikségességét a
bolesédevezetd felé jelenti, tgyel a gépek rendeltetésszer(t hasznalatara

torési fizetet vezet

éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

ha a dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti a bolesddevezetnek
kételes munkahelyén beosztdsdnak megfelels iddben pontosan megjelenni, a munkaidé
nyilvantartd ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradésat haladéktalanul kiteles jelenteni a boles6devezetdnek

munkaideje alatt az intézményt csak a bolesddevezets engedélyével hagyja el

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozdsség 4ltal kialakitott és kovetendének
tartott szabalyok megtartdsaért, a munkafegyelem megbrzéséért, valamint a
kdzalkalmazotthoz mélté magatartds tandsitdséért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil
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= abolcsdde belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kdtelezettség terheli
= a gyermekekr6l valé gondoskodasa soran, ill. a wvelik valé érintkezéskor
magatartasdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a

konyhai dolgozdktol is meg kell kovetelnie

Helyettesités:
Hianyzésa esetén a bolesédevezett helyettes teljes korlien 14tja el feladatat.

Szakdcs

A munkakor célja;

Az intézményben gondozott gyermekek szdmédra az életkoruknak megfeleld fézési
technologiaval, talalasi médokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabalyoknak
megfeleléen f6zi meg a dolgozok szdmara kiszolgalandé ételféleségeket.

Munk4jat kozvetleniil az élelmezésvezetd, bdlesédevezeth iranyitdsival végzi a HACCP

rendszer, az egészségiigyi ~tlizvédelmi- balesetvédelmi el6irdsainak betartisa mellett.

Munkakdri jogosultsiga:

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Felelgssége:
Felelos a teljes ételkészitési folyamat soran a technoldgiai utasitdsok betartasiért és

betartatdsaért, kdzremikodik a veszélyelemzések folyamataban.

Feladatai:

= a mindenkor érvényben 1évd rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlaténak
megfeleléen, a korszeri f6zési technikdk alkalmazédsaval napi gyakorlatban elkésziti
az aktudlis létszimnak megfeleloen a bolesodés gyermekek reggelijét, tizéraijat,
ebédjét és uzsonnajat, a dolgozdk ebédjét

= részt vesz az étlapkészitési munkdban. Javaslattételi joga van a konyha technolégiai
folyamatok korszertsitésében, konyhagépek, eszkz0k beszerzésében

» a HACCP rendszer mikodtetése soran hatiskore és felelsségi kore az ételkészités
teljes fazisaiban — az elokészitéstol az adagolasig - érvényesiil

» felelds az atvett nyersanyagok elokészitéséért

= az utasitAsokban rdgzitett higiénia betartasaért
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az adagoldsi utasitdsok betartdsaért

az €lelmezésvezetd irdnyitasa alatt dolgozik. T6le dtveszi naponta az adott létszamnak
és a napi meniinek megfelelden kiszabott nyersanyagokat. Az 4atvételt alairdsaval
igazolja. A nyersanyagokat a kiszabdsnak megfelelden kiilon hasznalia fel a
bolesddes, és a felndtt ételek elkészitéséhez

a csoportok napirendjéhez igazitottan Osszedllitia az ételeket, melyeket ennek
megfelelen a talalokonyhdba kiild. Minden esetben tigyel a higiénids rendszabalyok
betartasara, és kiilonGs gondot fordit a diétak elkészitésére

talalas utdn ételmintat tesz el. Ezzel egy id6ben kiveszi az ételmintas hiitészekrénybél
a lejart (72 Oraja térolt) ételmintdkat és megsemmisiti azokat

a reggeli elkészitése utin a konyhaldnyok segitségével hozzdkezd az ebéd
elokészitéschez

nyomon koveti a szikséges foldes aru megtisztitasat, a mirelit dru, a hiisféléket és
egyéb, az ebédhez szikséges nyersanyagok eldkészitését

ezen kiviil ligyel arra, hogy a konyhai és meliékhelyiségeiben minden személy csak
védooltozetben tartézkodhat

az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhaliny segitségét, aki a konyhin a
szakacsnd iranyitdsa alatt dolgozik

fél 10-kor frissité folyadékot (gyiiméleslé, citromos tea) készit a gyermekek szamdra.
Kancsékban — a csoportok létszaménak megfeleléen — kiadagolva kildi azt a
csoportokba

az cbéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat telies egészében
felhasznalja, de iigyel az ételek iz vildgara és allagara. Ugyel, hogy az ételek
megfeleld ideig fSjenek, tilfézés miatt ne veszitsenek tipanyag és
vitamintartalmukbol, de minden puha, megf6tt és mikrobiol6giailag is elfogadhaté
mindségil legyen

talalas elott az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetSvel megkostoltatia, dokumentalja, s
elvérasai szerint jar el

talalasndl a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edénybe adagolja

talalas utdn feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takarftasi utasitdsok
betartasara

gondot fordit arra, hogy az edények az eldirdsoknak megfeleldek legyenek, ne legyen

rajtuk csorbulds, kozmasodas
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a konyhai gépeket a miiszaki eléirdsoknak és a megadott célnak megfeleléen hasznalja
rendszeresen ellen6rzi a haztartdsi gépek allapotat is, jelzi, ha meghibdsodas
kévetkezik vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat
az €lelmezésvezeténél vagy a bolesddevezetonél jelzi, ha valamilyen oknél fogva nem
tudja a munkajat kells modon elvégezni

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogaték, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztik és rendezettek legyenek. A kdvezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok és a ragesalék
terjedésének

munkaja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik
vezett a HACCP ré vonatkozé dokumentumait

Uj €telek bevezetése el6tt probafézést végez

idénként az étkezések idején meglatogatja a csoportot és az étel fogyasztisdnak

mddjardl tapasztalatot szerez

Specifikus munkakori felelbsségek, kotelességek:

koteles munkahelyén beosztdsanak megfelelé id6ben pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantartd ivet folyamatosan vezetni

tdvolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil —~ kételes jelenteni a
bolesbdevezetonek

felel az ételek kifogastalan minGségben vald elkészitéséért, a killonbdzé korosztalyok
szamara t0rtént kiszabatok pontos felhasznildsiért

felel, az ételmintdk pontos el tételéért

felel a konyhaban 16v8 leltari targyakért, az All6eszkoz0k Allagmegdvasaért,

felel a rabizott élelmiszerek, zGldségfélék, gyiimolesdk és egyéb nyersanyagoknak
szabdalyszerli taroldsaért, elfkészitéséért

munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el
figyelemmel kiséri és Gsszehangolja a konyhaldnyok munkafolyamatait

a bolcsdde belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kdtelezettség terheli

a gyermekekrdl valé gondoskoddsa sordn, ill. a wveliik vald érintkezéskor

magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét
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Helyettesités.
Tavolléte esetén a konyhalany teljes koriien latja el feladatat.

Konyhaliny

A munkakér célia;

A bdlesddei f6zési tevékenység technikai kiszolgdldsa, a higiéniai feltételek folyamatos

biztositasa.

Munkajat a szakdcsné kozvetlen irdnyitdsdval végzi az egészségiigyi — munkavédelmi —

érintésvédelmi - tlizvédelmi, valamint a HACCP rendszer szigort: betartdsaval.

Felelgssége:
Kiterjed az eclkészités, fozés, talalas miiveleteihez tartozd technolégiai utasitisoknak

betartasa egészére.

Feladatai:

munkéjat a szakacs irdnyitasa alatt végzi

a szakdacstol atvett nyersanyagok elSkészitése ~ mosds, tisztitds, darabolds — a kijelolt
helyen, kiilon e célra rendszeresitett kétényben

a szakdcsné irdnyitasaval az étkezési segédtevékenységek elvégzése

a megfeleld elbirasok szerint végzi az lizemi edények mosogatasat

tisztan tartja az el6készits-, f6z6-, és raktarhelyiségeket.

naponta takaritja a f6z6konyhét €s a hozza tartozd helyiségeket, berendezési targyakat,
tlizhelyeket, gdzzsdmolyokat

az étethulladék tarold edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja

koteles megismerni a boleséde HACCP rendszerét, s a munkakéréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani

a HACCP rendszer el6irasai szerint végzi a kdrnyezeti higiénia betartdsara vonatkozo
napi, heti takaritasi feladatait

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kbvezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozodk és a régesalék

terjedésének
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* segédkezik az élelmiszercknek a megfeleld helyre valé eljuttatisdban, kezeli, és
tisztan tartja a konyhai gépeket

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

= naponta, illetve sziikség szerint elkésziti a fertStlenits oldatot a konyhaban

= betartja a munka- ¢s tlizvédelmi el6irasokat

= a személyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan iligyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast

= 2 konyhai hulladé€kot és ételmaradékot az elSirt helyen és médon tarolja

»  koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melybdl a munkakiréhez
kapcsolatos feladatokat elbirdsszeriien végrehajtja

= aszemélyi higiénia esetén naponta tiszta ruhat cserél

= 1észt vesz rendszeresen a tovabbképzéseken

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

= tavolmaradasat haladéktalanul — a leheté legrovidebb id6n belill — koteles jelenteni a

bdlcsédevezetdnek

Specifikus munkakiri feleldsségek, kitelességek:

= Vezeti €s betartja HACCP ~ kézikonyvben a szdmara elbirt feladatokat. Szakdcsnd
hianyzasakor egyszeriibb ételeket segitséggel megfoz.

s Nyersanyagot, ¢telt a bélesddébol kivinni szigorfan tilos!

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezets teljes koriien 13tja el feladatat.

Bilesodei dajka

A munkakér célia:

A bblesddehelyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellatdsihoz, neveléséhez
kapcsolodo targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabédlyok szerinti tisztitdsa, takaritisa.
Technikai segitségnyljtds a kisgyermekneveldknek. Szitkség szerint feliigyelet a
gyermekekre.
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Feladatai:

tisztantartja a beosztasdban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés besorolésanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast, negyedévenkénti takaritast
(ablaktisztitast, csempemosast stb.) fertétlenitést

a kijeldlt helyiségeket naponta, de szitkség esetén tObbszdr is higiénés eljardssal
felmossa

az egységébe tartozo helyiségek napi egyszeri nagytakaritisit és a gyermekek
napirendjébe tartoz6, illetve napirendjéhez alkalmazkodé tobbszori takaritast elvégzi

a nyari nagytakaritast a zaras id6tartamahoz igazitja

pontosan adagolja a tisztitdshoz sziikséges vegyszereket

a takaritdshoz hasznalt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznilja, hasznalat
utan gondosan, a gyermekektdl elzdrtan tirolja

az elodirt hatéiddket betartja

a gondozési egységekben, csoportszobikban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miveleteket

naponta tisztan tartja a szennyes- és szemetes badelldkat, kiiiritésér6] folyamatosan
gondoskodik

a WC-ket, kézmosokat, naponta €s sziikség szerint fertétleniti

gondoskodik személyi higiénéjéril és ruhdzata tisztasagarol

elokésziti az alvashoz sziikséges dgyakat, d4gynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvés utan rendezetten elrakja.

az egységekhez tartozd terasz, bejaratok tisztantartasarél gondoskodik

gondoskodik a takaritdshoz sziikséges anyagok, eszk6zok tarolasardl, tisztantartasarsl
a munkaidejében meghatirozott idSben, ill. sziikség szerint betartja a gyermekek
feliigyeletét

a gyermekekrdl informaciot nem ad ki a sziil6 felé

a gyermekekkel valé kapcsolata, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartisiban

érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

A gyvermekekkel kapcsolatos feladatok.

az ételeket a konyhéabél a csoportszobaba bekésziti

a létszamnak megfelel6en a talald kocsira felkésziti az edényzetet
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az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikonyv eldirdsait a szallitdsi Gtvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék
kezelésére vonatkozéan

az ételszallitdskor, mosogataskor, a takaritiskor a tevékenységnek megfeleld munka-
illetve védGruhazatot visel

feliigyeli a gyermekeket arra az idétartamra, mely alatt a kisgyermekneveld gondozési

tevékenységet végez egy méasik helyiségben

Specifikus munkakori felelGsségek, kitelesséoek:

az eldzetes €s az éves munka alkalmassigi vizsgalaton részt vesz

a HACCP-rendszer és kézikonyv elOirasainak ismerete az abban el6irtak betartisa, a
sziikséges dokumentécidba torténd bejegyzések hatiridSben és pontosan torténd
megtétele

betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat. A hasznalatra kiadott eszkdzok, a
leltarban 1évé targyakért és rendeltetésszerti hasznéalataért felel

tigyel a személyes tisztasdgara, ruhdzata cseréjére, /takaritis, talalds/ soran
véddruhazatot visel

koteles munkahelyén beosztisdnak megfeleld idében pontosan megjelenni, a
munkaid6 nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladektalanul — a lehet$ legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsddevezetdnek

az intézményi szinti szabdlyok, a helyi kézosség altal kialakitott és kivetenddnek
tartott szabdlyok megtartdsaért, a munkafegyelem megbrzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltd magatartas tandsitasdért mind a munkahelyen, mind azon

kiviil

Helyettesités: .
Téavolléte esetén az egységében dolgozd kisgyermeknevelok teljes kortien latjak el feladatat.

Adminisztrdacids tigyintézé

A munkakér célja:

Biztositja a fenntartd, a Gazdasdgi Ellaté Szolgalat és valamennyi telephely kozotti

informécidaramlast.
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Munkakdri jogosultsdea;

Javaslattételi joga van a postazési, iraftdrazasi feladatok egyszeriisitése és ésszer(isitése

érdekében.

Feleldsséoi kire:

Kiterjed az adatvédelmi, iratvédelmi és iratkezelés szabélyszeriiségére.

Feladatai:
=  munk4jat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ¢s Gtmutatdsa alapjan végzi
= heti 3 alkalommal (hétfS - szerda - péntek) illetve sziikség szerint elldtja a postazasi
teenddket, - telephelyek, - GESZ, - ONK, - Posta, - Bank iranyéba
= gpondoskodik minden a bolcs6dék felé irdnyulé kimend, beérkezO irat pontos
iktatasarol az erre kinevezett iktatokOnyvben (postakSnyvben), valamint a bolcs6dei
postézé fiizetben. (Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en)

(feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza)

Helyettesités:
Hianyzasa esetén feladatat az irodai asszisztens latja el teljes koriien.

Irodai asszisztens
A munkakor célja:

Az Egyesitett bolesddékben dolgozd munkavallalok kdzalkalmazottak munkajinak teljes korli
tamogatésa. '

Munkakori jogosultsdga:
Kezdeményezési, javaslattételi joga van a feladatait érint6 egyszerlisitésre és ésszeriisitésre.

Felelosségi kbre:

Kiterjed a munkaszervezet arculatira, a munkaeszkOzeire, a felettese 4ltal sz6ban, vagy
irdsban kiadott feladatok hatékony, preciz, minbségi elvégzésére.

A tudomaséara jutott informécidkat illetve a szervezetre vonatkozd azonosithaté adatokat,
illetve szellemi tulajdonnal kapcsolatos mindenfajta informdcidt - bizalmasan kezeli, - azokat
harmadik személynek 4t nem adja, - maga, vagy masok hasznéra azok részeit, vagy egészét

hasznositas céljabdl nem alkalmazza.
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Feladatai:

adatbeviteli feladatok ellatasa

tablazatba, adatbazisba adatokat feltdlteni, frissiteni, korrigalni

kimutatasok, tabldzatok készitése

adatbazisokbodl adatok lekérdezése, egyszeriibb sziirések elvégzése

kapcsolattartast szolgald irasbeli dokumentumok készitése

dokumentumszerkesztés

adatok, informaciok kérése, gylijtése, tovabbitasa hagyoményos és/vagy elektronikus
tton

kdzremilkddik az EBI altal haszndlt adatok, informécidk rendszerszerii
nyilvantartasiban, feldolgozasdban

iratok, dokumentumok kezelése

irodai kommunikaciés eszkdzoket hasznélni

iizeneteket dtvenni, tovabbitani

feljegyzéseket, emlékeztetdt késziteni

kapcsolatot tart a szervezet egységeivel

jelentéseket, kimutatisokat, beszamolot a munkdjardl irAnyitassal

programok, rendezvények szervezéséhez sziikséges hattéranyagok elékészitése
segitséggel

ellatja a szervezet irodai-ligyviteli munkateriiletén az asszisztensi feladatokat
dokumentumszerkesztési feladatok

szamitogépes adatrogzités, szdmlanyilvantartis rogzitése .

honlap szerkesztés, anyagok felt6ltése

irodaszer sziikséglet felmérés, drajanlat, megrendelés lebonyolitésa

Helyettesités:
Hianyzdsa esetén feladatat az adminisztracios iigyintézé 1atja el teljes kortien.

Informdcios munkatdrs

A munkakir célia:

Téajékoziatast adjon az érdeklddok szdmédra a kerileti intézményhalézatrdl, szocialis

ell4tasair6l azok elérhetGségérol.
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Felelbsséoi kbre;

Kiterjed az altala adott informécidk tartalmaért, adatbdzis folyamatos bOvitéséért,

aktualizalasaért valamennyi szervezeti egységet érintden.

Feladatai:

®  elsoként fogadja az intézményben személyesen megjelend érdekldddket

B segitséget ad a kiilonbdz6 nyomtatvanyok kitsltésében

B kapcsolatot tart a kerilleti intézményvezetdkkel, a naprakész informdaciok érdekében (pl.
6vodai kérzethatdrok, beiratkozasok ideje, stb.)

" forgalmi naplot vezet, szamitégépes adatbazisban nyilvantartia a lefolytatott szakmai

levelezéseket, valaszokat a feltett kérdésekre, ill. a megtett intézkedéseket

Helyettesités:
Tévolléte esetén a bélestdevezetd latja el teljes koriten feladatat.

Kerti munkds

A munkakor célia:

Az intézményt koOriilvevd jatszoudvar, kert és az intézményt koriilsleld zold Gvezetben
alapvetd kertészeti tevékenység ellatasa.

Feleldsségi kire:

Felelfs a fent nevezett teriilet tisztantartasaért, 4poldsaért

Feladatai:

¥ ajatszoudvar naponkénti ellenGrzése (hulladék, tormelék, gombak eltavolitdsa)

®  a bblcséde udvaranak, jatszokertjének tisztantartdsa, a bolcsddét Svezd jardak, belsd utak,
lépcsdk lestprése

®  a gyermekek jatszéudvaranak locsoldsa (portalanités)

B fii, cserjék gondozésa, nyirasa, sziikség szerint pétlasa (iiltetés), locsolés

® a homokozok napi egyszeri feldsasa, gereblyézése a gyermekek napirendjéhez igazodva

® a bolesdde egész teriiletén €s az utcafronton taldlhaté cserjék alatti teriilet, és az agyasok

rendszeres gyomtalanitasa, tavasszal a f6ld fellazitasa
®  Osszel a lehullott levelek Gsszegereblyézése (fik alol, cserjék alol, jardak, utcafronti rész),
egy helyre gy(jtése

41




B bokrok, sdvények metszése, szitkkség szerint iiltetése

®  s7ell6z0 nyilasok, esdcsatorndk ellenérzése, tisztitdsa ahol elérhetd

® téli idoszakban udvari csapok, locsolorendszer viztelenitése

®  hoeséskor folyamatosan gondoskodni a bejdratok, bblcs6dét Svezd jardak, autdparkolok,
1épcsbk tisztantartasardl, csuszdsmentesitésérol

(feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza)

Helyettesités.
Tavolléte esetén a bolesédevezetd altal kijelolt személy(ek) 1atja(ak) el teljes koriien feladatat.
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V.FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1, A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejiotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes korlien figyelembe veszi az 1992, évi XXXIII.
térvény koézalkalmazottakra vonatkozd Otmutatdsait, valamint a 257/2000. (X1L.26.)
Kormanyrendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl sz6l6 iranyelveket. Kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan/hatarozott idére
torténé kinevezéssel és annak elfogaddsdval jon létre. A kinevezést és annak elfogadisat
irasba kell foglalni. A jogviszony létrejéttekor az alkalmazott tdjékoztatast kap arrdl, hogy
milyen munkakoérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel keriil
foglalkoztatisra. Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil es6 feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idOszakra.

Megiiresedett Aallashelyeket kozzétesz a Kormanyzati Személyiigyi Szolgéltatd é&s
Kozigazgatdsi Képzési Koézpont honlapjan, kdzre adja, a jelentkezés feltételeit majd a
jelentkezdk kozill a legmegfelelSbbet valasztja ki.

A szakmai kévetelményekre tekintettel intézménylinkben a Kjt. és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet altal meghatirozott gyakornoki rendszer miikddik, melynek részletes
tartalmat, a gyakornok és a segité kotelezettségeit, a szdmonkérés feltételeit valamint az
ériékelés, koztilk a minGsités szabalyait kiilon Gyakornoki szabéalyzat tartalmazza, melyet a

szaktanacsado készit el, az intézmény vezetdje hagyja jova.

2. Az intézménnyel kiozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa, munkdba
Jards a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok

A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat kinevezést okiratban kell rGgziteni a

vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek megfelelden. A koézalkalmazottak illetményének

megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.
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A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kerlilnek kifizetésre.

A kdzalkalmazott a bet6ltott munkakér fiiggvényében illetményp6tlékra jogosult.

Az illetménypdtlék meértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

A munkaltatd koteles a munkdba jdrds koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a

vonatkozé jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrél bejardk). Amennyiben a
dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkéaba jaras koriilményeiben véltozas all be, azt kételes az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamadra jogtalanul kifizetett tAmogatas értékében.

A dolgozoknak a munkakériikkel 6sszefliggd — helyi kézlekedést igénylo — feladatellatasért a
mindenkori koltségvetés fliggvényében BKV bérletet vagy BKV gyiijtéjegyet biztosit, -
kizérolag a munkakorével, ill. a munkaja végzéséhez sziikséges oda-vissza utazashoz. A BKV
bérletet ¢s a BKV jegyeket magén célra haszndlni nem lehet! A jogosultsagot évente feliil kell
vizsgélni. A jogosultsdg az intézménnyel vald jogviszony megsziinésével, valamint fenntartoi

dontés kivetkeztében megsziinik.

Munkaruhq juttatdsa 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklete meghatirozza
azokat a munkakOroket, melyek esetében munkaruhat biztositani sziikséges. Egyéb

munkakdrok esetében az intézmény, kiilon szabélyzatdban foglaltaknak megfelelSen
koltségvetés fliggvényében biztosithat.

Mobiltelefon kéltségének téritése — maximum 4 000 Ft értékig - az intézményvezetd
engedélye alapjdn tOrténhet. Az intézményvezetd esetében az engedélyt a vele szemben a

munkéltaté jogokat gyakorlé személy adja meg.

Egyéb juttatds: A Budapest Févaros XVIIL keriilet PL-PI Onkorményzat Kozalkalmazotti

Szabalyzata rendezi.

44




3. Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi felelosség

A munkavallalé kdzalkalmazottat kozatkalmazotti munkaviszonybol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
# Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

#  (Gondatlan kdrokozas esetén a kozalkalmazott legfeljebb hat havi illetménye erejéig felel,
a Kjt-ben meghatarozott esetekben.

2 Az intézmény vezetdie a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel.

A munkavéllal6 kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a

visszaszolgaltatdsi vagy elszadmolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekévetkezett

hidny esetén, amelyeket allanddan rizetben tart, kizérélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A gazdasagi felelOst, egyéb iigyintézdét és a bolesddevezetbket az Altaluk kezelt pénz,

értckpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes felelGsség terhel, melyet a

felelosségvallalasi nyilatkozat aldfrasdval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kért tébben, egyiittesen okoztdk egyetemleges kotelezésnek

van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelos a berendezési —felszerelési targyakért, azok

rendeltetésszer(l hasznalatiért, megdvasaért.

A dolgoz6 ruhézataban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért —

kiéve a kizdrélag a dolgozonak felrohatd eseteket-vétkességre tekintet nélkil felel3sséget

véallal az intézmény, ha a kir a dolgozé munkahelyén, vagy mas megorzésre szolgélé helyen

elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokéasos személyi hasznélati tArgyakat meghalad6é mértékii és érték(i hasznalati

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybé6l.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket elsajétitsa, baleset vagy ennek veszélye

esetén a szilkséges intézkedeseket megtegye.
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4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év szabélyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkit képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és killondsen, amelynek kozlése a
munkéltatéra, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetje

utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az ntézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

1) a dolgozok személyes adataivédelmével, kiilondsen bérezésiikkével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyes adatai,személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

3) a dolgozdk, elltottak, gondozottak egészségi dllapotira vonatkozé adatok, mint kiilénleges
személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az

illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

5. A munkaidd beosztis-bélesode nyitva tartdsa

A kdzalkalmazotti jog, munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitiasanal elsésorban
a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tbrvény, illetve a Munka

Torvénykdnyvérdl szolo, 2012. évi L. torvényeldirasai az irAnyadok.
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A térvényes munkaid6 minden munkakorben heti 40 6ra. A heti 40 6ra magaba foglalja az
ebédidot is.

A teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolesbédében
foglalkoztatott kisgyermekneveldknek. (257/2000.(X11.26.) kormanyrendelet alapjan)
A kisgyermeknevelok munkaidd beosztasa 2 miiszakban t6rténik. Figyelembe véve a

nyitdsi — zarasi idot, az ellatottak napirendjét, [épesézetes munkakezdéssel a kévetkez6:

6,00 — 14,00
7,30 - 15,30
9,30-16,30

11,00 - 18,00

Az egyéb munkakdrdkre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakor leiras
tartalmazza.

A bélcs6de nyitvatartési ideje: 12 ora, 6.00-18.00 éraig.

A bolcséde nyaron 4 hétig, télen Karicsony és Ujéy kozott zarva van.

A nyari id0szakban a bolcs6dék elbre litemezett rendben, ligyeletet biztositva zérnak be,
felujitasi és karbantartasi munkalatok, szabadsdgoldsok miatt.

A szervezeti egységek nyari nyitvatartssi rendjét a fenntart hagyja jova.

6. Bolcsddék napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bslesédék Napja hivatalos megiinneplésérsl,

minden év aprilis 21. napjan.

7. Szabadsdgolds, helyettesités rendje

Az éves rendes szabadsig kivételéhez elbzetesen a bolesbdevezetSkkel, majd az
intézményvezetdvel egyeztetett szabadsigoldsi tervet kell késziteni a dolgozdknak. A
szabadsag igények érvényesitése a kdzvetlen felettes hozzdjaruldsaval torténhet. A rendkiviili

¢s fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult,
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A bolesdde zavartalan biztonsdgos mikédése érdekében, a szabadsig igénybevételét
elsGsorban a 4 hetes nyéari zaras idejére kell biztositani (tervezhet).

Az LA”B”C”"D”, fizetési osztdlyban az alapszabadsig évi 20 munkanap
az, B”,"F”,”G”,"H”,”1",”]”, fizetési osztdlyban az alapszabadsig évi 21 munkanap. /1992.
évi XXXIL tv. /

A kbzalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenl6 szdmt munkanap-pdtszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem illeti meg.

A bdlesddékben neveld-oktaté munkdt végzé kozalkalmazottakat évi 25 munkanap
potszabadsdg illeti meg, amelyb6l legfeljebb 15 napot a munkiltaté oktatd, neveld, ill.
oktatdssal, neveléssel 9sszefligg$é munkéara igénybe vehet.

Az intézményben foly6 munkat a dolgozdk idbleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozé tavolléte esetére a helvetfesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetbjének, illetve az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositdsa végett,
tavollétét, akadalyoztatdst minden esetben jelezni kell minimum 24 6rit megeldzéen az
intézmény vezetdjénél, vagy a bolcsédevezetdnél. A jelzés torténhet irasba foglaldssal is.

A helyettesité személy a munkakori leirasban rigzitve van.

Helyettesités esetén kvetendo eljards:

»  az atruh4zott hatdskdr és helyettesitési meghizds masnak 4t nem adhaté

a helyettes a helyettesités alatt vezet6i és iigyintéz6i teenddit a legjobb tudésinak

megfeleléen, a helyettesitett személyt6! kapott Gtmutatds, valamint az adott tigyre

vonatkozd elképzelései szerint koteles végezni, sajat 6nalld elképzeléseinek érvényre

juttatasa mellett

= a helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges

= 3 helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhdzott jogait gyakorolja

# a helyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik

= a helyettesités alkalméaval a munkakor atadas-atvételt irdsba kell foglalni — 30

munkanapot meghaladéan
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= a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitetinek a megtett
intézkedésekrél, eseményekrdl és a folyamatban 1év6 ligyekrsl

s a7 atado és atvevo észrevételeit, alairasait

8. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok képzése, tovabbképzése

Az intézmény a fels6fokt-, valamint kbzépfokd tanulményok folytatasiban azokat a
dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal

nyujtott képesités megszerzése,

A tanulmanyok folytatdsanak éaltalanos szabalyai:

s mindenki koteles irasban kérelmezni tovabb tanulasat, akar felsdfoka oklevél
megszerzésérdl, akar kdzépfokl képzés megszerzésérdl van sz6

= felsOoktatasi, illetve kozépfoku oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre

* koteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultaciés, valamint a vizsgaidGpontokat

= koteles a tanulményok végzésével kapcsolatos tavollétét, az oktatdsi intézmény altal
kiadott igazoldssal, vagy mas egyéb modon igazolni, ennek hidnyiban nem keriil
elszamolésra a tavol tolt6tt id6, csak szabadsig vagy fizetés nélkiili szabadsag terhére
— Tanulményi szerzbdéssel rendelkezd dolgozdk esetében. Ennek hidnyaban csak

rendes szabadséag, valamint fizetés nélkiili szabadséag terhére térténhet a tavollét.

Az intézményvezetd fanulmdnyi szerzddést, valamint tanulmanyi megallapodast kéthet azon

dolgozdkkal, akiknek a tanulmdnyai a munkakdrilk betbltéséhez elengedhetetlen. A

szerzO6désben, megallapodasban  foglaltak mind a  munkaltatéra, mind a
kozalkalmazottrmunkavallalora nézve kotelez6 jellegliek.

Akik tanulményi szerz6déssel nem rendelkezek, a munkaltaté nem tamogatja sem fels6foka-,
sem kodzépfoki tanulmanyaikat.

A személyes gondoskodést végz6 személyek tovabbképzésersl és a szocialis szakvizsgardl

rendelkez6 rendelet fovabbképzésre kotelezettként nevesiti a gyermekjoléti  és

gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyeket.
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A szaktanacsadd a személyes gondoskodast nyGjté intézmény bblesddevezetdjével
egyeztetve éves fovabbképzési tervet kiteles késziteni.
A tovébbképzés koltségeihez vald hozzdjdrulds mértéke a rendelkezésre 4ll6 dsszeg, és a

jelentkezdk szama alapjan a koltségvetés fiigevényében keriil meghatarozasra.

9. Eves munkaterv

A telephelyek vezet6i, élelmezési koordinator, szaktandcsadd, valamint az intézményvezet6
az intézmény feladatainak végrehajtisira éves munkatervet készitenek.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

= a feladatok konkrét meghatirozésat

= 3 feladatok végrehajtasaért felelés(-0k) megnevezését

» a feladat végrehajtasanak idejét

= az ellen6rzések, beszamoltatisok rendjét

= végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének. Az intézmény vezetbje az egységes szerkezetbe foglalt munkatervet
megkiildi a fenntartonak jovahagyas céljabdl. Az intézmény vezetdje, bdlcsddevezetdk, az
élelmezési koordinator és a szaktanacsadé a munkatervek végrehajtdsat folyamatosan

ellendrzik és értékelik,

10. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartdsdnak rendje

A belsd kapcsolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek,
bélesbdék egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyltimikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel8z0en egyeztetési
kotelezettségiik van,

A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbszé értekezletek, forumok, stb.
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A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A Kiilsé kapcsolattartis
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilékkel, szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel kételes egyiittmitkédni.

11, Belsi ellenorzés

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltdrasa, mésrészt a szakmai munka hatékonysiganak
fokozésa. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelés. Ezen tilmenten minden bilcsédevezetd felelds a sajit
teriilet¢hez kapcsol6dd jogok és kotelezettségek betartidsaért. Az cllendrzés teriilete,
tartalma, Gtemezése és modszere a munkatervben kerill meghatérozasra, melytél indokolt
esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az

intézmény vezetdje dont,

A belso ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja az intézményben foly6:
= szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

» a gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenbrzésnek kiilonbozd tipusai alkalmazhaték. Targyat tekintve lehet atfogéd ~ az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuldé - célellendrzés — adott részfeladatra irdnyuld -
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon téméra irdnyuld — és utdellendrzés — egy korabban
lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara iranyuld.
Az ellenbrzés modjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, sziilécsoportos megbeszélés,
munkatarsi értekezlet, nyitds — zaras idejének ellenérzése, irdsos dokumentum vizsgélata,
sziiloi vélemények meghallgatdsa, beszamoltatas szoban és irdsban,
Ellenérzést végezhet személyek kore:

» intézményvezetd

= szaktanicsadd (szakmai ellenbrzés)

= bolesOdevezetd — csak az altala irnyitott szervezeti egység vonatkozasiban
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2 egyeb belsé az intézmény alkalmazédsdban 4ll6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijeloiésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
iddtartamat

= apolgirmesteri hivatal belsO ellenére.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd, bolesddevezetk folyamatosan attekintik,
melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.

Az ellenbrzések tapasztalatair6l, eredményérdl és a megtett intézkedésekrél az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szinti értekezleten a dolgozdkat az

intézmény vezetbje tajckoztatja,

Az ellenbrzés elvei:

» az ellenrzés legyen rendszeres és allandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezetdjét tajékoztassak

= az ellenbrzés legyen segitd szandéki, huméanus, igaz, nyilt és dszinte

= 2 hibak feltdrasa a szakmai munka fejlodését szolgilja

»  az ellen6rzés az intézmény belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését - az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja

" az ellen0rzésnél vizspalmi kell a munkakérre, feladatkdrre meghatarozott
kévetelmények teljesitését, ecredményességét, hatékonysdgit, az alkalmazott
modszerek, hatékony alkalmazasat stb.

= az ellenbrzétt dolgozd segitse az ellendrzést végzd személy munkajat

= azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyosségok keriiltek feltardsra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni

e az ellendrzés tényét dokumentalni kell

= a tapasztalatokat k6zGsen beszélie meg az ellendrzott és ellen6rzé, eltérd vélemények

esetén, mindkét fé] rogzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.
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12. Utasitdsi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitist az intézmény vezetbie jogosult irdsban/széban
kiadni. A boles6devezets csak sajat hataskorben és a vele fiiggelmi kapcsolatban 4116 dolgozo
részére adhat névre sz616 utasitast,

Az intézményvezetd, vagy bolcsédevezetd jeloli ki a munkafeladat felelését, t6bb munkatars
kdzremiikddése esetén pedig felel6s irdnyit6jat (pl. konyha-élelmezésvezetd) Kijel6lésnek

tekintend® a munkakori leirds is, vagy a vezetd részérdl személyre sz616 feladatkijelslés.

13. Ugyiratkezelés, bélyegrd haszndlat

Valamennyi cégszerli aldirasnal céghélyegzdt kell hasznalni. Valamennyi bélyegz6rdl, annak
lenyomatérdl nyilvantartast kell vezetni.

Az figyirathezelés ¢és a kiadmanyozas rendje az Iratkezelési Szabalyzatban, mig a bélyegzdk
hasznalata és kezelése a Bélyegzbhasznalati Szabalyzatban keriiltek meghatarozdsra, A
fentiek irdnyitasaért és ellenbrzéséért, valamint aktualizaldsaért az intézmény vezetdje
(bblcsbdevezets) a felelds.

14. Az intézmény gazddlkoddsinak rendje

Az intézmény gazdalkod4séval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 16v6 vagyon hasznositasaval Gsszefliggé feladatok,
hat4sk6rok szabélyozasa - a Jjogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével

- az intézmény vezetbjének feladata,

KitelezettségvaHalds, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettséget az intézménynél az intézményvezetd vallal.
Atruhizott hataskérben, az aldbbi esetekben a bolesddevezeték vallalnak kételezettséget a
résziikre kiadott koltségvetési eldiranyzat erejéig:

Q) gyogyszer beszerzés

b) irodaszer, nyomtatvany beszerzés

c) egyeb szakmai anyagbeszerzés
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d tzemeltetési anyagok beszerzése.

Az engedélyezett keretek a bolcsdde férohelyszama, kihasznaltsiga és egyeb tevékenysége
szerint eltérbek lehetnek. Az eliranyzatok az éves kéltségvetés Jovahagyasat kévetben
keriilnek meghatérozésra.

Ellenjegyzésre, érvényesitésre és utalvanyozisra a Gazdasigi Ellato Szolgélat kijelolt

munkatdrsa jogosult.

15. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és tirgyi eszkézeinek hasyndlati rendje

Az intézményt felkerestk, vele kapcsolatba keriiléknek tiszteletben keil tartaniuk az
érvényben lévé Hézirendet — melyet, az intézmény vezetdjével, valamint a jogszabalyokban
elirt szervezetekkel j6v4 kell hagyatni, majd j6l lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.
Foszabalyként érvényesill valamennyi szervezeti egységnél, hogy sziild egyediil nem
maradhat irodai, illetve egyéb helyiségben. A vérakozis az erre kijeldlt helyiségekben
tOrténhet csak.
Az intézménybdl barmilyen tirgyi eszkézt csak az intézményvezetd (bblcsbdevezett)
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatést kovetden el kell
helyezni a leltari dokumenticios csomagban. Nem intézményi tulajdont képez$ eszkozoket,
anyagot szintén csak intézményvezetdi (bolesédevezetéi) engedéllyel lehet behozni. Ez
esetben az intézményt semmilyen kartéritési s egyéb felelésség nem terheli.
Az intézmény-tagintézmények bejératat cimtablaval (az intézmény részére engedélyezett
nevvel) kell ellatni, homlokzatan nemzeti és EU-s zaszl6t kell elhelyezni.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, tirgyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznélni. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek és azok berendezési targyainak,
valamint eszkdzeinek hasznaléi felelések:

= fegyelmi- és kartéritési felelosséggel az intézmény tulajdondnak megovasaért,

védelméeért
= fegyelmi feleldsséggel a tiiz- és baleset- megelézési, illetve a munka- &g
egeszségbiztonsagi szabalyok betartisaért

®  az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzéséért
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® az intézmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabalyzatban és utasitdsban, a

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartésa.

16. Az intézményben folytathaté reklim tevékenység rendje

Az intézményben rekldmhordozo anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezets
engedélyével helyezheté ki. A reklamhordozé anyag nem Osztdndzhet erészakra, a személyes
vagy kdzbiztonsig megsértésére, a kérnyezet, a természet karositaséra és nem lehet félelmet
kelté.

Tilos kizzétenni:

* minden olyan rekldmot, amely sérti/sértheti barki szemelyes jogait, ahhoz fiz6d6,a
szemeélyes adatai védelmét szolgald, vagy kegyeleti jogait,

® a gyermek, fiatalkordak szellemi és erkélesi fejlodését karosité reklamot, igy
kilénbsen az, amely a gyermek és fiatalkoriakat veszélyes, erGszakos, vagy
szexualitast hangsilyozé helyzetben mutatja be

= burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot

* olyan drut reklimozé anyagot, amelynek elééllitasa és forgalmazasa jogszabalyba
iitk6zik

= politikai tartalmu rekl4manyagokat

17. A sajto és a tomegtijékoztaté szervek részére adott n yilatkozatok és publikdciok rendje

Nyilatkozatnak minésiil minden, aAz elektronikus és irott sajté képviseldinek adott minden

nemtt felvildgosits nyilatkozatnak mindsil.

Nyilatkozattétel esetén a kivetkezd eldirdsok betartdsa kételezd:

® a4z intézményt érimté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra
kizérolag az intézményvezets, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy
jogosult

® a kOzolt adatok, informdciék szakszeriiségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozé személy felel,

® igy az udvarias, konkrét és szabatos vilaszok az elvarhatdk,
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" a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire

= nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel &s kdriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkélesi, anyagi kért okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamatdnak kimenetelét karosan befolyasolnd, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd személy hatdskorébe tartozik

= a nyilatkozattev6 koteles a vele késziilt felvételt, kész frott anyagot a k&zlés el6tt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kézlését megtagadni

= KkilfSldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat, telviligositds minden esetben

csak a felettes szerv engedélyével adhaté

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok

¢s egyeb szakmai tevékenységek credményei, eseményei kozzétételére (publikdldsdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irdsbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikécié egy példanyat a kézalkalmazott kiteles a megjelends elbit, eldzetesen
az intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény kodzalkalmazottja munkaidé alatt elGaddst, ismertetot, médiaszereplést csak az

intézményvezetd engedélye alapjan véllalhat,

18. Rendkiviili események

Az intézmény mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a munka szokésos menetét akadalyozza, illetve a szolgaltatast
igénybe vevlk és a dolgozok biztonségat és egészsegét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonésen:

= akozrendet sért6, veszélyeztetd esemény, vagy arra utald esemény, magatartas
= t0bb személyt s0jto, vagy kiilondsen nagy anyagi kéart okozé elemi csapis
= azintézmény vagyondban bekovetkezett, jelentds értéket meghalado6 kar
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= tlizeset vagy robbantas, amelynek kérértéke (helyreallitasi ¢rtéke) jelentds értéki,
valamint sériilést, illetve hal4lesetet okoz

" a kornyezetet jelentSsen szennyezd, emberi egészségre is karos fSld-, viz- és
légszennyezés

® radioaktiv, sugarz6, pszichotrép, mérgezd anyag, kabitdszer illetéktelen személy
birtokdba jutdsa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek

* az intézmény teriiletén, illetve tevékenységi korében tortént fegyverhasznalat

" minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti

* minden olyan egyéb jellegi esemeny, amely az intézmény rendeltctésszerii

miikddésének szandékos megzavarasara irdnyul.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, szolgéltatast igénybe vevének az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartézkods személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili
eseményre utald tény jut tudomdsara, koteles azt azonnal k8zolni az intézmény vezetsjével
vagy, illetve a bélcsGdevezetdvel (telephely vezetével) vagy a munka- és thzvédelmi
megbizottal, akik egyben az intézkedésre Jjogosultak kérét is adjak.

Az intézkedésre jogosuitak, amennyiben a boleséde vezetdt értesitik az eseményrdl, ugy 6
azonnali hatéllyal kételes tajékoztatni az intézmény vezetjét, akinek rendkiviili esemény
bekdvetkezése esetén az emberi élet és Jjavak mentése érdekében haladéktalanul kotelesek
intézkednie kell,

Amennyiben az intézkedésre jogosultak nem elérhetdek, illetve barmilyen oknal fogva
akadélyoztatva vannak, a rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az emberi élet és javak
mentése érdekében haladéktalanul kotelesek intézkedni, az azokat észlels személy is.
Egyidejiileg gondoskodnia kell arrol, hogy az eseményrdl az intézkedésre hivatott szervek
mieldbb értesiiljenek.

Koteles tovdbbs, a rendkiviili eseményrél, valamint koriilményeinek  kivizsgalasarol

beszémolni a fenntarts, illetve felettes szerv felé is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
" azintézmény vezetdje

= telephely vezetdje

= munka- és tlizvédelmi megbizott
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A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
® azintézmény vezet6jét

* azintézmény fenntartdjat

= iz esetén a tizoltdsagot

= robbantissal torténé fenyegetés, lopas, fegyverhasznalat stb. esetén a renddrséget

*  személyi sériilés esetén a mentéket

* egyéb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek mindstil az is, amikor a munkavéllalé kézalkalmazott elhdrithatatlan
kilsd_ok miatt nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrijk,
kozlekedési akadaly). Ilyen esetben ddnthet a munkavallalo a fizetett szabadnap kivétele,
vagy igazolt tavollét mellett dijazés nélkiil. A kiesd munkaidd ledolgozaséara nincs lehetbség.

A valasztott lehetdségrol a bélesédevezetot, intézményvezettt frasban tajékoztatni kell.

19. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriild szbvegért, minden informédci6ért, adatért a bolesddevezets
illetve. az intézmény vezetsje felel. A honlap készitésénél, aktualizdlasakor mindenkor be kell
tartani a személyesi adatok védelmére vonatkozé szabdlyokat, a személyes adatok
védelmének elbirdsokaait,

Az intézmény honlapjan csak az intézmény dokumentumaianyaga, rendezvényei, informaciéi
szerepelhetnek. Amennyiben mas intézmény, vagy szervezet anyaga dokumentuma keriil ki a
honlapra, a hivatkoz4st minden esetben meg kell jeléini,

Az intézmény honlapja adjon minél 16bb informécict az intézmény mikadésével
kapesolatosan, mely érinti a gondozottak személyét és az érdeklSdiket.

Az intézmény honlapjanak folyamatos frissitéssel, a legfrissebb informacidkat kell

tartalmaznia.
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20. Gyakorlati hely biztositisa — hallgatok fogaddsanak rendje

Az intézményben gyakorlatot 151té hallgaté csak az intézményvezetd engedélye alapjdn
tartzkodhat. A hallgaté intézményi befogadd lapjat az intézmény vezetdje, vagy az altala
meghatalmazott személy irhatja ala. A hallgaténak meg kell ismernie és be kell tartania az
intézmény hazirendjét, belsé szabalyzatait, tliz- és munkavédelmi el8irdsait, A hallgaté 4ltal
készitett frasos zaré beszamold anyag a kijelolt tereptanir engedélye nélkiil nem keriilhet
leadédsra az oktatasi intézmény felé. A hallgatd munkéjat segité tereptandr, gyakorlatvezetd

pedagdgus kijeldlés az intézményvezetd hataskore.

21. Dohdnyzds intézményen beliili szabdlyozdsa

Valamennyi szervezeti egység esetében az épliletben, beleértve a kiilsé udvart is tilos a
dohanyzas. Dohanyzésra kijellt hely, csak az intézményen, epiileten, udvaron kiviil talalhaté,
A Kkijeldlést €s a tiltast tartalmazé kifrast 16 lathaté helyen ki kell figgeszteni. A dohanyzés
szabalyaira vonatkozo el6irdst megszegd dolgozd esetében a kiszabott pénzbiintetés a dolgozé

személyt terheli, a munkaltaté altali felelésségre vonas terhe mellett.

22, Adatkezelés, adatszolgdltatds rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgéltatds - kiilsnos tekintettel a személyes adatok
kezelése soran biztositani kell, hogy a jogszabalyok vonatkozé el6irasok alapjdn vezetett
nyilvéntartasokat, adatokat jogszeritérvényesen kezeljék, valamint az adatvédelem
alkotmdanyos elvei,és az adatbiztonsag kévetelményei ervényesiiljenek. Meg kell akadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatisat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat. Ennek érdekében a szolgaltatast igénybevevit tijékoztatni kell az intézmény
adatgytijtésér6l, az adattovabbitasok rendjér6l, kiildnds tekintettel a személyes adatok
kezelésére vonatkozd szabalyokrol. Személyes adatok kizirélag érvényes jogalappal (pl.:
érintett hozzéjaruldsa, jogszabaly alapjan) kezelhetSek, amely adatkezelés részleteit a
vonatkozé adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatok, t4jékoztaték tartalmazzak. Ezen
thjckoztatds megtdrténtérdl mindenkinek frisban kell nyilatkoznia. Az adatok akkor
tovabbithatok, valamint a kiilonbszé adatkezelések akkor kapcsolhatdk Ossze, ha az érintett
abhoz 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 vezetSje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionilis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tajékoztat a szadmara

biztositott forumokon,

Az intézményi munkét segité forumok:
& vezetdi értekezlet

u munkaértekezlet

= élelmezésvezetsi megbeszélés

& kisgyermekneveldi munkakdz8sség

= sziilcsoportos megbeszélések
= sziil6i érdekképviseleti forum
5 szakszervezet

. Médszertani feladatokat ellat6 szervezet - Magyar Boles6dék Egyesiilete
= »Nyitnikék” Alapitvany

Vezetbi értekezlet:

Az intézmény vezetdje havonta egy alkalommal valamint sziikség szerint - elére egyeztetett
idGpontban- vezet6i értekezletet tart.

A vezetdi értekezletre meghivottak:

= intézményvezetd,

L béles6devezetdk

o szaktanicsadd szikség esetén

= gazdasagi Ugyintéz&/munkaiigyi tigyintézé szitkség esetén
s ¢lelmezési koordinétor sziikség esetén

& fenntart6 képviseldje sziikség esetén
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A vezetbi értekezlet feladata:

s tajékozddas a belsd szervezeti egységek, - bolcsbdék - szakmai koz6sségek
munkajarol,
= az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak 4ttekintése
e feladatmutatok ellenbrzése

= az intézményt érint6 szervezeti és mitkodési feladatok, kérdések megbeszélése

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek Uléseirt] feljegyzést kell

késziteni, meglrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik,

A feliegyzésnek tartalmaznia kell:

= aziilés helyét, idSpontjat

= amegjelentek nevét

= atargyalt napirendi pontokat
= atandcskozas lényegét

®  a hozott dontéseket
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VIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

I. A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Budapest Féviros XVIIL keriilet

Pestszentlérinc-Pestszentimre (")nkorményzata Képviselé -
testiilete........................................ hatérozatéval jévahagyta, mely 2019. jalius 1.

napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes,

2. Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatilyat veszti a
210/2017. (V1.22.) Képvisels-testiileti hatdrozattal jévahagyott Szervezeti és Mik6dési
Szabélyzat.

Détum: 2019. m4jus 13.

TS X

i £
p k@iﬁgmw Pay 5?,;»:{
i " e

Ny 7
esiroMaon AttilAné

,»/ ' Intézményvezetd

Jovihagyom:
Fenntartd részérél
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Budapest Féviros X VIIL ker, Pestszentlérinc — Pestszentimre

Onkorményzata ,,EGYESETETT BOLLSODEK”

1181 Budapest, Kondor Béla stny. 5. c m
B 291-0578, 291-3221 :
@:ebi@bolcsil8.hu A M SZIVOGYUNK

Az Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti Milkddési Szabalyzatdban az alabbi pontokban tortént
kiegészités, valtoztatas:

- 4.9 - az intézmény fizetési szdmlaszama

- I fejezet 3. pont — korﬁénwati funkcié kéd, dllamhaztartasi szakfeladatok
osztalyozasi rendje (szakfeladat szam — szolgaltatds)

- 11 fejezet - az intézmény szervezeti diagram valtozasa

- IV. fgjezet — jogszabélyvaltozs miatt, munkakdr megnevezése modositasra keriilt
(technikai dolgoz6 megnevezés — bolesddei dajka megevezésre)
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