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El6terjesztd: Ferencz Istvan alpolgarmester

Tisztelt Polgarmester Ur!

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérol szol6 478/2020. (X1.3.) Korm. rendelettel az ¢let-
és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus
vilagjarvany kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és €letének
megovasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL toérvény (a tovabbiakban: Kat.) 46.§ (4) bekezdése igy rendelkezik:

,46.8 (4) Veszélyhelyzetben a telepiilési énkormdnyzat képviseld-testiletének, a févarosi,
megyei kozgyiilésnek feladat- és hatdskorét a polgdrmester, illetve a fopolgarmester, a megyei
kozgyiilés elnike gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat dlldst onkormdnyzati intézmény
dtszervezésérdl, megsziintetésérdl, elldtdsi, szolgdltatdsi korzeteirdl, ha a szolgdliatas a
telepiilést is érinti.”

A Kat.-ban meghatarozott jogkdrt a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 9. §-aban meghatarozott johiszemilség €s tarsadalmi
rendeltetésnek megfelelé joggyakorlas elvével 6sszhangban kell gyakorolni €s a dontéseknek
mindenkor meg kell felelniiik a sziikségesség és aranyossag kovetelményének.

Az Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
modositasat az alabbiak alapjan terjesztem jovahagyasra:

A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodéstik
feltételeirdl szold 1/2000. (1. 07.) SZCSM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdése
c) pontja értelmében a szocialis szolgaltatonak rendelkeznie kell az egyszemélyes szolgaltatot
kivéve szervezeti és miikodési szabalyzattal.

A személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirél szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet



4/A. § (2) bekezdés d) pontja szerint a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a szakmai program
mellékletét képezi.

Az éllamhéztar’tésré] 52016 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Aht.) 13.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miikdési
szabalyzata tartalmazza:

.~ a) a koltségvetési szerv alapitisdrol szélo Jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratdnak keltét, szamdt, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjél, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasdgi
szervezet - megnevezésél, feladatait, a kéliségvetési szerv szervezeti abrajat,

p azon iigykiroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

g a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorékhéz tartozé Jeladat- és
hataskoriket, a hataskérék gyakorldsianak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasdgi vezelGjének akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolods
Jeleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi Jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkdltatéi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szery
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az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1 ) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.”

Az Egyesitett Bolcsédék SZMSZ-ét Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentl6rine-
Pestszentimre Onkorméanyzata Képvisel$-testiiletének Népjoléti Bizottsaga 138/2019. (VI.12.)
sz. NB hatarozattal hagyta jova.

Az intézményvezet$ az elmiilt idoszak miikodésének tapasztalatait, a jogszabélyvaltozasokat
és az intézmény feladatkéreiben tértént médosulasokat figyelembe véve elkészitette és az
eloterjesztés 1. szamud melléklete szerinti tartalommal benytjtotta jovdhagydsra az intézmény
Uj SZMSZ-ét, amely tartalmazza az Aht. 13. § (1) bekezdésében foglalt tartalmi elemeket.
Javasolt a beterjesztett SZMSZ elfogadasa és ezzel egyidejiileg a kordbbi SZMSZ hatélyon
kiviil helyezése.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997, évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdésének d) pontja alapjan az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai
programjat az intézmény fenntartéja jogosult jévahagyni.

A Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarél (a tovabbiakban: Kt. SZMSZ) sz6l6
42/2011. (XII. 20.) 6nkormanyzati rendelet 81/B.§ (2) bekezdés 4. pontja alapjan az
Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag (a tovabbiakban: ESZB) atruhazott hataskorében eljarva
WJovahagyja a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szervezeti és miikédési
szabdlyzatat és hazirendjét”.



A Kt SZMSZ tmeneti rendelkezése alapjan a veszélyhelyzet id6tartama alatt bizottsagokra
—igy az ESZB-re is — az atruhazott hatéskért a polgarmester gyakorolja a kévetkez3k szerint:
w113.§ (1) E rendelet XI. F ejezetét a kovetkezSk szerint kell alkalmazni-

Veszélyhelyzet fenndllisa alatt a képviseld-testiilet a képviseld-testiilet bizottsagaira
dtruhdzott valamennyi hatéskért és telepitett feladatkort visszavonja.

(2) Veszélyhelyzet fenndllasa alatt az (1) bekezdés szerint visszavont hatiskériket és telepitett
feladatkoroket a katasztréfavédelemrél és q hozzd kapcsolddo egyes torvények modositdsdrol

sz0l6 2011. évi CXXVIII 1orvény 46.§ (4) bekezdése alapjin a polgdarmester gyakorolja.”

Figyelemmel arra, hogy a Kat. 46.§ (4) bekezdése és a Kt. SZMSZ 1 13.§ (2) bekezdése alapjan
vesz€lyhelyzetben a Képvisel§-testiilet hataskorét a polgarmester gyakorolja, tovabba a fentiek
alapjén a dontés meghozatala indokolt és a dontés a tarsadalmi rendeltetés szerinti, johiszemi
Joggyakorlés, tovabba a sziikségesség és ardnyossag kdvetelményének megfelel az Egyesitett
Bélesddék SZMSZ—ének Jovahagyasahoz polgarmesteri déntés sziikséges.

Fentiek alapjan kérem pol garmester urat, hogy a hatarozati Javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Hatdrozati javaslat:
+/2020. () polgdrmesteri hatdrozat

Budapest F6varos X VIII. keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkonnényzata Polgarmestere
a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarl szolé 2011. évi
CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazis és a Képviselo-testiilet
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaga jogkérében eljarva igy dont, hogy

1. a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre C")nkorményzata
Egyesitett Bélesédék Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat 2020. december I-jei hatallyal
az elbterjesztés 1. szamu melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja és ezzel egyidejileg a
138/2019.(VL.12.) sz. NB hatérozattal elfogadott SZMSZ-t hatélyon kiviil helyezi.

2. felkéri a jegyzét és ezen feladat ellatasaért felelss alpolgdrmestert a sziikséges
intézkedések megtételére.

Hataridé: 2020. november 30.
Felelés: polgarmester, Jjegyzb, alpolgarmester

Budapest, 0 e 24, ¢4
heddl)
Ferencz Istvan
alpolgiarmester
‘,\\:.kl'J' :
Az elbterjesztés Osszhangban van a Jogszabalyokkal: - ey . T
s h =
- . { jas
dr. ébert ./ P,

Melléklet:
1. szamu melléklet: Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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visszavonasig
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I. FEJEZET '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkodési Szabilyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait a milkodés legfontosabb alapelveit, szervezeti felépitését, a vezetok é€s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

2. A kéltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban alapito
okirata, a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1) bekezdés szerinti szakmai program, a szervezeti mukdodési
szabalyzat, a koltségvetési szerv szabalyzatai, a gazdalkodasi feladatok ellatasara
vonatkozo munkamegosztas és felelosségvallalasi megallapodds és a munkakori leirasok
hatarozzak meg.

3. A koltségvetési szerv alapito okirata:
Az alapité okiratot a koltségvetési szerv alapitasara jogosult Budapest Févaros XVIIL
keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata 2016. augusztus 2. napjan adta ki és
2016. augusztus 8. napjatél alkalmazando.

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest Fovaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Egyesitett Bolcs6dék (a tovabbiakban: Intézmény)

3.2. Az intézmény székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 5.
telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1. | ,.Fecskefészek™ Bolcsdde 1181 Budapest, Vandor Sandor utca 7.
2. | ,,Bambi” Bolcsdde 1182 Budapest, Halomi utca 113/b.
3. | .,.Csibekas™ Bolcsdde 1184 Budapest, Kézmiives utca 16.
4. |  Hétszinvirag” Bolcsode 1184 Budapest, Epit6 utca 3.
5. | .,.Csiga-biga” Bolcsode 1185 Budapest, Fiilek utca 2.
6. | ..Erdei Kucko” Bolcsdde 1186 Budapest, Tovishat utca 4.
7. | .Bababirodalom” Bélcsode | 1188 Budapest, Biikk utca 6.
és Szolgaltatdo Kézpont
8. | ..Micimackd” Bolesode 1188 Budapest, Pazsit utca 1-3.
9. | ,Iciri-Piciri” Bolcsdde 1183 Budapest, Attila utca 11.

3.3. Az alapitas éve: 1999. januar 1.

3.4. Az alapit6 okirat szama: 17/6143-26/2016, kelt 2016. augusztus 8.
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3.5. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre kodzigazgatasi teriilete
3.6. Az intézmény fenntartéja

Budapest Févéros:_XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre (")nkomz’myzata
(1184 Budapest, Ul16i ut 400.)

3.7. Az intézmény iranyit6 szerve:

Budapest Févaros X VIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld
- testiilete (1184 Budapest, Ul16i Gt 400.)

3.8. Az intézmény alaptevékenysége:
A boleséde biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,

szakszerli gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény alapjan.

3.9. Az alaptevékenységhez kapcsolodé, Kiegészitd tevékenysége:
(Onként vallalt feladat)
A Gyvt. 42.§ (4) bekezdése alapjan a Bababirodalom Boleséde és Szolgaltaté Kdzpont 20
fér6helyen idoszakos gyermekfeliigyelet és jatszdesoport szolgaltatast kinal az arra igényt
tarté csaladok szamara.
4. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

4.1. Telefon: 291-0578, 291-3221

4.2, E-mail: ebi@bolcsil8.hu

4.3. Torzskdnyvi azonosit szam (PIR): 682202

4.4. KSH statisztikai szamjel: 16924341-8891-322-01

4.5. Adoszam: 16924341-2-43

4.6. Alaptevékenység allamhaztartési szakagazata: 889110 Bélcsodei ellatas
4.7. Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

4.8. Az intézmény fizetési szamlaszama: K&H Bank Zrt.
(koltségvetési szamla) 10401024-00031267-00000009



5. Az intézmény telephelyeinek (tagintézményeinek) és székhely bilcsode adatai:

5.1. "Iciri-Piciri" Bolcsiéde (1183 Bp., Attila u.11.)
Miikodési engedélyben jovakagyott férdhely: 40
A gazati azonosito szama S0507219

iciripiciri@bolesil 8. hu
Tel.: 287-90-07

5.2."Erdei Kucko"Bélcsode (1186 Bp., Tovishat u. 4.)
Miikodési engedelyben jovdahagyott férohely: 48
Agazati azonosité széma S005870250045614

erdeikucko@bolcsil8.hu
Tel.: 294-60-26

5.3."Csibekas" Bolcséde (1184 Bp., Kézmiives u. 16.)
Miikodési engedélyben jovihagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S0058702850045621
csibekas@bolcsil8.hu
Tel.: 295-28-10

5.4."Hétszinvirag " Bolcside (1184 Bp., Epité u. 3.)
Miikdodési engedelyben jovdahagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045638

hetszinvirag(@bolcsil 8. hu
Tel: 291-13-10

5.5. "Micimacko" Bolcsdde (1188 Bp., Pazsit u. 1-3.)
Miikddesi engede{vben joviahagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045676
micimacko@bolcsil 8. hu

Tel.: 294-52-81

5.6."Csiga-biga' Bolcsdde (1185 Bp., Fiilek u. 2.)
Miikddési engedelyben Jjoviahagyott féréhely: 72
Agazati azonosité szama S005870280045683
csigabiga@bolcsil8.hu

Tel: 292-26-36

5.7."Bambi" Bolcsdde (1182 Bp., Halomi u. 113/b.)
Miikodési engedelyben jovahagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045710
bambi@bolcsil8. hu

Tel.: 292-32-90

5.8.,,Bababirodalom” Bolcsdde

és Szolgdltaté Kozpont (1188 Bp., Biikk u. 6.)
Miikédési engedelyben joviahagyott férchely: 72+20
Agazati azonosité szama S005870250045727

bababirodalom@bolcsil8. hu




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

5.9. "Fecskefészek” Bolcside (1181 Bp., Vandor S. u. 7.)
Miikodési engedélyben jévihagyott Sérdhely: 84
Agazati azonosité szama S005870250045669

fecskefeszek@bolesil 8. hu
Tel: 291-70-17

5.10. ,Napsugdr” Bolcséde (1181 Bp., Kondor B. sétany 5.)
Miikédési engedélyben jovihagyott féréhely: 96
Agazati azonosité szama S005870250081925
napsugar@bolcsil 8. hu

Tel.:290-33-30
6. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarodl szo16 368/201 1.(XIL.31.) Korm. rendelet 9.§
(1) bekezdés szerinti feladatokat ellato szerv: Budapest Févaros X VIIL. keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Gazdasagi Ellato Szolgalat (tovabbiakban: GESZ), 1181 Budapest, Véaroshaz utca 16.

7. Az SZMSZ hatélya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-és
hatéskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
* az intézmény vezetdire (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
bolcsodevezetdk),
" azintézmény minden alkalmazottjara,
* azintézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra
(eseti, Onkéntes, megbizasi, vallalkozasi),
= az intézményben miik6dé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ rendelkezéseinek be nem tartasa esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény
vezetdje munkaltatdi jogkorében cljarva, az intézményvezetd helyettes atruhazott hataskérben
intézkedik, illetve dont.

A szilét vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt a bolcsdéde dolgozodjanak
tajékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, a bolcs6de vezetGjét értesiti, aki felszolitja a szabdlytalansagot elkdvetd
személyt a nem elfogadhaté magatartés felfiiggesztésére, illetve az intézmény elhagydsara.

A benne foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.

Megtartdsaért az Egyesitett Bolesodék intézményeiben dolgozok felel6sséggel tartoznak.

Az SZMSZ nyilvanos, ezért az intézményvezeté altal hitelesitett SZMSZ, egy-egy példanyat a
bolesodék  kisgyermekneveli pihend szobajaban, a bolcséde vezetdjének irodajaban
hozzaférhetdvé és az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Az els6 sziil6i értekezlet alkalmaval a bolcséde vezetoje tajékoztatast ad az SZMSZ tartalmarol,
melyet a sziilok alairdsukkal igazolnak
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II. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ES FELADATMUTATOI

1. Az intézményben foly6 tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatirozzak meg:

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl (NM rendelet)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl €s ellenbrzésérol
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és
igénylésiikrol felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1993. évi II1. tdrvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet aszemélyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeir6l

8/2000. (VII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél sz0lo torveny
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.)

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

2011. évi CXII. tdrvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol

28/2017. (V.30.) FM rendelet az élelmiszer-vallalkozasok altal mikddtetendd
onellenérzési rendszerre vonatkozd kévetelményekrol

7



" 62/2011. (VL.30.) VM rendelet a vendéglato ipari termékek el6allitisanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

= 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

= Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselo-testilletének a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatasokrol és a fizetendd téritési dijakrol sz616 2/2008.(11.01.)
onkormanyzati rendelete

®* Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének hatalyos kéltségvetési rendelete.

2. Az intézmény alaptevékenysége

A Dboleséde a csaladban nevelked 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai nevelésre, és Ovodai
Jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatds keretében gondozhato, nevelhet6 a
gyermek negyedik €letévének betdltését kovetd augusztus 31.-¢ig. A boles6de az alapellatas
keretében végezheti sajatos nevelési igényii, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermekek nevelését és gondozasat. A bolesddei nevelés-gondozas célja a
szeretetteljes, biztonsagot nyujto, érzelmekben gazdag bolesddei élet megszervezése, ahol a
szakszerll nevelés - gondozas, csaladias, dertis, nyugodt légkorben zajlik, biztositva a gyermek
fejlodéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

Szakmai tevékenységeinknek a Bolcsddei nevelés-gondozis orszagos alapprogramja ad keretet.
A csaladi nevelés elsddlegességét tiszteletben tartva igyeksziink a kisgyermekek szamara olyan
targyi és személyi kOmyezetet biztositani, mely segiti készségei, képességei
kibontakoztatasaban, hogy kiegyenstilyozottak a valtozasokhoz sikeresen alkalmazkodd
felnéttekké valjanak. Az els6 harom év az elsé kotodések, a korai szocializacio iddszaka,
melynek dont6 jelentdsége van a késobbi személyiségfejlédésben. Ebben az életszakaszban a
kisgyermek testileg-lelkileg még erésen fiigg a felnéttél. A bolesédei munkank, nevelésiink
éppen ezért gyermekkozpontd, a gyermeki személyiség egészséges fejlodésére ¢€s
kibontakoztatdsara torekszik. A gyermek, massal nem helyettesitheté individuum és szocidlis
lény egyszerre; fejlodo személyiség, fejlédését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszerliségei, a spontan és tervszerlien alkalmazott kdrnyezeti hatasok egylittesen
hatarozzak meg.

Preventiv munka is a miénk, hiszen a fejlodésbeli regresszio idébeli felismerése, lehetdséget
teremt a gyermeknek a hatrdnyok lekiizdésében. A kisgyermeknevelék és a megfeleld
szakemberek bevondsa korrektiv lehetéségeket hordoznak magukban, ezéltal névelve az
esélyeket.

Kiemelt feladatunk mindemellett a csaladi és bolesddei nevelés dsszhangjanak megteremtése,
a sziil6i kompetenciak erésitése, a csalad tamogatasa.

A bolesddek Osszesen 700 férohelyen biztositjdk a gyermekek napkdzbeni ellatisaként a
csaladban €16 gyermekek életkoranak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést,
foglakoztatast és étkeztetést.

A Gyvt. 42.§ (3) bekezdése alapjan a sajatos nevelési igényii gyermekek ellatésa integralt
csoportokban is biztositott legfeljebb a gyermek hatéves koraig.



3. Az intézmény feladat- és hataskore

Az intézmény szamaéra meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hataskorok megosztdsa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkcié megnevezése
1 104031 Gyermekek bolesodében torténo ellatasa
2 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében
3 | 104036 Munkahelyi étkeztetés, gyermekek napkozbeni
ellatasat biztositd intézményben
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

5. A z intézmény feladatmutatoi

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége

Kapacitasmutato f6 700+20

Feladatmutaté: 6

Ellatast igénylok szama a targyév sordn

Teljesitménymutato: 6

Ellatottak szdma éves atlagban




, III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztast Egyesitett Boles6dék vezetdje
(intézményvezetd) all.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az Egyesitett Bolcs6dék (EBI) munkatéarsai és a
boles6dek vezetoi.

Az Egyesttett Bolcsodék magdban foglalja
a) az egyesitett vezetést (tovdbbiakban: EBI)
b) a szervezeti egységeket

a) Az egyesitett vezetés
* intézményvezetd
* intézményvezet helyettes
= szaktanacsado
= gazdasagi ligyintéz6
* munkaligyi tigyintézd
= ¢lelmezési koordinator-dietetikus
® irodai adminisztrator
= rendszergazda

b) A szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatarozasanal érvényesiilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el.

Az intézmény diviziondlis szervezet, amely egymastol foldrajzilag is elkiiloniils egységekbol
¢s az egyesitett intézményi funkciokat ellaté kozponti iranyité rendszerbél (egyesitett vezetés)
all. Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A munkavégzeés, a raciondlis és gazdasigos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok,

korilmények és igények figyelembevételével az intézmény struktirdja a szervezeti diagram
szerint biztositja a munkamegosztast, a zokkendémentes feladatellatast.
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Szervezeti diagram

Intézményvezetod

Elelmezési
koordinator-dietetikus

Bolcsodevezetok

Intézményvezetd

Szaktanacsado
helyettes

Kisgyermek-
nevelok

Bolesodei dajkak

Elelmezés-

vezetok

Konyhai dolgozok

Technikai Bolcsode
alkalmazottak Orvos
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Munkatigyi
ligyintézo

Gazdasagi
ligyintézo

Rendszergazda

Irodai

adminisztrator




V.
AZ INTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI FELADATOK

1. A koltségvetési szerv vezetése

A Kkoltségvetési szerv magasabb vezetOjét (tovabbiban: intézményvezetd) palyazat utjan
Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre énkorményzata Képvisels-
testiilete bizza meg, hatirozott idére a hatélyos jogszabalyok alapjan.

Kinevezés és megbizis rendje:

Budapest Fovaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisels-
testilete kizarolagos hataskorébe tartozik a kinevezése és vezetdi megbizasa, annak
modositasa, visszavonasa és az alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése. A kinevezés
magaba foglalja a teljes korli munkéltatoi jogok gyakorlasat. Felette a munkaltatoi jogkor
gyakorloja a polgérmester.

Az intézmény vezet6allast dolgozoi:
" intézményvezeté — megbizott magasabb vezetd
" intézményvezet helyettes — megbizott magasabb vezetd
= bolcsddevezetok — megbizott vezetok (telephelyek vezetdi)

L L Intézményvezets

Jogéllasa:

Megbizott magasabb vezetd - egyszemélyi felelds, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntart,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint vegzi a kézvetlen munkatarsak
kozremiikodésével.

Vagyonnyilatkozat tétel:
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett 2 évenként.

Helyettesitésének rendje:

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti
az azonnali dontést igényld tigyekben. 10 munkanapot meghalado tavollét esetén a helyettesités
kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

Hatéaskore:

Az intézményvezetd hataskore: Kiterjed az Egyesitett Bolesddékre és valamennyi telephelyére,
annak dolgozoira ¢s ellatottjaira.

Feladata, jogkore:

®= biztositja az intézményre vonatkozo Jjogszabélyokban, az 6nkormanyzati rendeletekben
meghatérozott szakmai feladatok végrehajtasat

= betartja és betartatja a vonatkozo torvényi rendelkezéseket

* dont a feladatvégzés modjarél a Humanszolgaltatasi Fbosztallyal torténéd eldzetes
egyeztetés alapjan

® munkaltat6i jogot gyakorol az intézmény dolgozoi felett

" dont az 0j belépdk felvételérdl

® dont a bérek, jutalmazasok, fegyelmi felelésségre vonas kérdésében

* biztositja a kozalkalmazottak, ellatottak érdekképviseletét
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= képviseli az intézményt az dnkormanyzatnal, valamint mas hivatalos szerveknél, illetve
szervezetek elott

= elkésziti az intézményvezetd helyettes €s az EBI munkatarsainak munkakdri leirasat.

= elkésziti a bolesédevezetok munkakori leirdsat, jovéhagyja a dolgozék munkakori
leirasat, betartasat, illetve végrehajtasat, értékeli munkajukat

= ellenérzi a jogszabdlyokban meghatdrozott nyilvéntartdsok pontos, szakszerd,
naprakész vezetését

= elkésziti a hatalyos jogszabdlyok alapjan az intézmény SZMSZ-ét, a belsé
szabalyzatokat, utasitasokat és figyelemmel kiséri azok érvényességét és érvenyesiteset

= feliigyeli a bolcsddevezetdk altal elkészitett Szakmai programok tartalmat a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1) bekezdésnek megfeleléen

* a GESZ munkatarsaival egyiittmiikodve végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

= tervezi és jo gazda moédjara gazdalkodik a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott
intézményi koltségvetéssel

= biztositja a képzéseket, tovabbképzéseket

= mikodési nyilvantartast vezet és adatokat szolgaltat az illetékes szervezetek fele a
jogszabalyban el6irtak szerint

» szakmai tudasat folyamatosan fejleszti, részt vesz tovabbkepzeseken

= szervezi és irdnyitja az intézmény kapcsolatrendszeret

= elkésziti az Egyesitett Bolcs6dék munkatervét, jovahagyja a telephelyek munkaterveét,
melyeket megkiild a Humanszolgaltatasi Foosztaly részére

= ¢éves-szikség esetén iddszakos-beszamolot készit az intézmény munkdjardl, s azt
megkiildi a Humaénszolgaltatasi Foosztalynak

= folyamatosan beszamoltatja és ellendrzi az EBI kbzpont munkatarsainak feladatait

» folyamatosan beszamoltatia és ellendrzi a feladatok végrehajtasaért felelos
bolcsédevezetoket

= havi rendszerességgel szervezi a munkaértekezleteket, esetmegbeszéléseket,
gondoskodik a dolgozok részérdl felmeriilt szakmai, illetve intézménnyel kapcsolatos
problémak megoldasarol, melyekrol emlékeztetot készittet

= kikéri és figyelembe veszi a szakmai feladatokat ellaté munkatérsak véleményét,
javaslatait az intézmény mikddésére vonatkozé dontések meghozatalaban

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

= az 4ltala vezetett intézmény szakmai tevékenységének vonatkozasaban - sziikség szerint
- végzi az ellatottakkal kapcsolatos feladatokat

= gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasarol, a sziikséges oktatasok
megtartsarol, a szabdlyzatok érvényességének nyomon kovetésérdl. azok
végrehajtasarol

= szervezi és jelen van a munkavédelmi bejarasokon, ellenérzi a vonatkozo nyilvantartast

» kivizsgalja az intézményhez érkezett panaszokat

Felelds:
= a bolesddék optimalis ellatottsagaért
= a bolesddék munkaerd ellatottsagaért
= 3 férohelyek szabalyszer( kihasznalasaért
= a sziikséges intézményi 1étszam jogszerii biztositasaért
= az intézményben dolgozdk munkakdriilményeinek javitasaert
= a kotelezo tovabbképzések biztositasaért
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" a pedagogus munkakorben dolgozd kisgyermeknevelok bejelentéséért  és
nyilvéantartasaért az Oktatasi Hivatal felé

" apénzligyi, gazdasagi, munkavédelmi és tiizrendészeti jogszabalyok, torvényi el6irasok
¢s belsd szabalyozasok betartasaért, végrehajtasaért

® az igényelt dllami finanszirozas alapjaul szolgdld adatok pontos megkiildéséért a
fenntarto felé

" az  intézményre  vonatkozé  alapadat-szolgltatdsanak pontossagaért  és
megalapozottsagaért, dontéseiért, intézkedéseiért

" azigénybevevdi nyilvantartasba torténd napi adatszolgaltatasi kotelezettségért

® az ellatdsok atlathatosagaért, hatékony szervezéséért

® az ctikai szabdlyok megtartasaért és megtartatisaért

® azeldirt dokumentaciok hiteles, naprakész és pontos vezetéséért

®* amunkakori elirasban felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért

Az intézményvezetd a munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint a Budapest Fvaros
XVIIL  kertilet Pestszentlrinc-Pestszentimrei Polgérmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi
Féosztalya Szocidlpolitikai Osztalyaval egyiittmiikodve, a szocidlis, gyermekvédelmi dgazatért
felelés alpolgarmester kozvetlen iranyitisa mellett végzi, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyok iranymutatdsara.

1.2 Intézményvezetd helyettes (dltaldnos helyettes)

Kinevezés és megbizas rendje:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Egyesitett
Bolesddék intézményvezetdjének kizardlagos hataskdrébe tartozik a kinevezése és vezetdi
megbizasa, annak modositdsa, visszavonasa és alkalmazotti jogviszonyanak megsziintetése.
Felette a munkaltatdi jogkdr gyakorléja az intézményvezetd.

Jogallasa:
Megbizott magasabb vezetd — aki munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval €s utasitdsanak
megfelelden végzi.

Vagyonnyilatkozat tétel:
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett 2 évenként.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén teljes koriien az intézményvezetd latja el feladatat.

Hataskore:
Az intézményvezetd tavolléte esetén hatdskdre kiterjed az Egyesitett Bolcsédékre és
valamennyi telephelyére, annak dolgozoira és ellatottjaira.

Feladatai:
= folyamatos, kozvetlen kapcsolattartas a bslesddevezetdkkel és az EBI kollektivajaval
= folyamatosan kapcsolatot tart a bolesdde orvosaval
= iranyitja az adminisztracids tigyintézo és irodai asszisztens munkajat
* minden munkakdr esetében a munkakéri leirdsok folyamatos feliilvizsgalata,
véleményezése, javaslattétel a modositasra
®* gyakornoki szabalyzat elkészitésében segitséget nyujt a szaktanacsadénak
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»  munkaidé nyilvantarté dokumentumok havi illetve sziikség szerinti ellen6rzése

» havonta a bérpotlék ellendrzése, Osszesitése, megkiildése a GESZ bércsoportjanak
szamfejtésre

= hidnyzé jelentés ellendrzése, a betegszabadsag ¢és betegallomany rogzitese
telephelyenkeént

= havi statisztikai és normativa jelentések ellenérzése, rogzitése telephelyenkeént,
Osszesitése havonta, évente

= gyermek étkeztetés igénybevételénck havi ellenérzése, az ingyenes ¢s fizetos
gyermekek étkezési napjainak havonkénti nyilvantartasa, sszesitése

= havonta, bolcsédénként az ingyenes étkezOk ¢és az igénybevett étkezési napok
osszedllitasa az intézményvezetének jovahagyas céljabol, majd az osszesitd megkilldése
a GESZ-be.

» koézpontilag a munkavallalok szdmara a munkaruha, védbruha beszerzésének
folyamatos lebonyolitasa

= az EBI letar nyilvantartasanak vezetése, felelos a leltarkészlet hianytalan meglétéért

» az EBI-ben dolgozé munkatérsak munkaruha kartonjanak vezetése, beszerzések

rogzitése

= az EBI-ben dolgozdé munkatirsak érvényes alkalmassagi vizsgilatainak nyomon
kovetése

= gyermekfelvételi kérelmek folyamatos rogzitése az intézmény éltal kialakitott felvételi
rendszerben

= koordinalja, iranyitja a bolcsédevezetk gyermekvédelmi tevékenységét

= folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelené jogszabalyokat

= kozremikodik a koltségvetés tervezésében

= évente Osszeallitia a szakmai munka értékeléséhez szitkséges kérdoivet, melyhez a
bolesédevezetdk, a szaktanacsado és az élelmezési koordinator-dietetikus javaslatait is
figyelembe veszi, mérlegeli

= részt vesz a kérdoivek kiértékelésében

= vezetSi megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel, melyrdl feljegyzést készit

= 3nképzés, tovabbképzéseken valo részvétel

= modszertani értekezleteken valo részvétel

= jogkorjegyzéknek megfeleloen kitelezettségvallalo és/vagy teljesités igazolo

=  tovabbi feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Felelossége kiterjed.
= a bolcsodék optimalis mikddésére
= a bolcsédei szakmai munka mindségének biztositasara, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésre, az intézmények jo hirnevének apolasira
= az 4llandé feladatok maradéktalan ellatasara
= az etikai szabalyok megtartasara

1.3. Bélesddevezetd

Jogallasa:
Hatarozott idére megbizott, szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkez6 vezeto.
A bolesddevezetoket az intézményvezetd nevezi ki, a kozalkalmazottakra vonatkozo toérvény

figyelembevételével.
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Munkajukat kézvetleniil az intézményvezetd iranyitja, akinek kizarolagos hataskérébe tartozik
a kinevezés és vezetdi megbizas, annak modositasa, visszavonasa, valamint a kézalkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Vezet6i megbizasuk a kozalkalmazotti jogviszonyt nem érinti. A vezetdi megbizas
visszavondsa esetén, ill. a hatarozott idé letelte utan a kozalkalmazottat a kinevezése szerinti
(kisgyermeknevel$) munkakérében kell tovébb foglalkoztatni.

Személyes hataskorben:

= felelds intézményében a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
megfelelden kialakitani a szakmai tevékenységet

= felel6s az adott boleséde dolgozoinak munkdjaért, a bolesédében elldtott gyermekek
kiegyensilyozott, harmonikus fejlédéséért

= a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
gyermekek napirend;jét és a dolgozok munkaidd beosztasat

" irdnyitja és ellenérzi a bolesdde., nevelési, és gondozasi feladatainak ellatasat

= a gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot

® torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul ervényesiiljon a személyi
allandosag, ,.sajat kisgyermeknevels” elve

® szorosan egyiittmiikodik a szaktanacsaddval

= gondoskodik a munkaértekezletek, hazi tovabbképzések, sziiloi értekezletek,
sziilécsoportos  megbeszélések megtartasardl, csaladi  délutanok szervezésérol,
hagyomanydapolé iinnepek megtartésarol

= folyamatosan gondoskodik az adott bolcsddére vonatkozé adatok weblapon vald
naprakész frissitésérol

= folyamatos kapcsolatot apol az dvodéakkal, segitik a sziiléket a megfeleld intézmény
valasztasaban

= segiti az érdekképviselet miikodését, évente kozosen értékelik a helyi szakmai munka
monitorozasat

" dont az intézményvezetd altal atruhazott szakmai, gazdasagi feladatok végzéséhez
biztositott koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasarol az intézményen beliil

" szervezi, iranyitja a bolcsdde szakmai és gazdasagi munkajat az érvényes jogszabalyok
és belsd szabalyzatok alapjan

= jogkorjegyzéknek megfeleléen vesz részt a gyermek étkezési téritési dij befizetésének
lebonyolitasaban

®* meghatdrozza a bolcséde dolgozoinak munkakéri feladatait, meghatarozza a boles6dei
dolgozok munkarendjét a gyermekek folyamatos napirendjének, életkoranak
figyelembevételével

® elkésziti és folyamatosan aktualizalja a dolgozok munkakéri leirdsat, majd jovahagyasra
megkiildi az intézményvezetdnek

= gondoskodik a sajat hataskorben felhasznalhato koltségvetési eldiranyzatbdl a miikddés
targyi feltételeir6l. Gondoskodik a jogszabalyi, szakmai el8irasok figyelembe vételével
a kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezet kialakitasarol. Szlikség esetén jelzéssel él az
intézményvezetd felé

= clkésziti az intézménye szakmai programjat, éves munkatervét, beszamolo6jat

® pontosan €s hitelesen vezeti az el6irt dokumentaciokat, elkésziti a boleséde mitkddésével
kapcsolatos jelentéseket

®= napi igénybevevai nyilvantartast rogzit, telephelye vonatkozasaban
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= véleményezési és dontési joga van a munkaerd kivalasztasaban

= javaslattételi jog illeti meg az Egyesitett Bolesodék SZMSZ-ének, szabalyzatainak
elkészitésehez

= végzi a munkavédelemmel és tizvédelemmel kapcsolatos feladatokat

= tovabbi feladatat részletesebben a munkakori leiras tartalmazza

A bélesodevezetd felelds:
= az etikai szabalyok betartasaért és betartatasaert
= a gyermekek szakszerli, korszerli, eléirasoknak szakmai elveknek megfelel6
kisgyermekellatasaért, élelmezéséért
= az étkezdsi téritési dij pontos, hidnytalan, hataridore torténo teljesitéséért
= 3 feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekeért, dontésekert
= afeladat-és hataskorébe tartozo ellendrzési tevékenységek ellatasaért
= a helyi szakember utanpotlasért
= ahelyi szakmai feladatok iranyitasdnak megszervezeséert
= ahelyi szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért
» atakarékos és célszer(i anyag-, és eszkozfelhasznalasért
* az intézményi vagyonért
* azintézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért
»  adolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaert

Helyettesités:
Az adott telephelyen dolgozod a bolcsédevezetd altal kijelslt kisgyermekneveld latja el, teljes

kortien. A helyettesitd személy, csak fels6foku szakirany( végzettséggel rendelkezd személy
lehet.

2. Szaktandcsado

A munkakor célja:
A telephelyeken foly6 szakmai munka, folyamatos segitése, ellendrzése, €rtékelése.

Munkakdri jogosultsaga:
Véleményezési jog a bolesdédék szakmai munkdjaval, tevékenységével kapcsolatban.

Feleldsségi kbre:

Kiterjed a bolcsédei szakmai munka magas szintli ellatasara az altala végzett szakmai
ellenérzések hitelességére és szakszerliségére, az eldirt dokumentumok pontos €s naprakész
vezetésére, ellendrzésére.

Feladatai:

= munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és utmutatdsa alapjan végzi

= egyiittmiikodik az intézményvezetével, annak helyettesével, a bolesddevezetokkel,
segiti a nevelési- gondozasi feladatok megvalositasat

* a bolesédék szakmai munkéjanak segitése tandcsadassal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, konzultaciokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, mindezen feladatok irasban valo rogzitése

= részt vesz a bélesédék szakmai munkajanak irdnyitasaban, ellenérzésében

= ellendrzi az eldirt szakmai dokumentumok vezetésének szakszerliséget

= telephelyek szakmai munk4jénak véleményezése, valtoztatasokra javaslattétel
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* megfigyelési szempontok, elemzési szempontok kidolgozasa

® atelephelyek szakmai programjanak dsszeallitasaban segitségnyujtas

" szolgaltatasok miikodésének szakmai ellenérzése

" sajat éves munkatervének elkészitése

= a szakdolgozok képzési kotelezettségének nyilvantartdsa, nyomon kovetése,
dokumentalasa, igazolasok bekérése

= akkreditacids képzések figyelemmel kisérése, szakdolgozok jelentkeztetése

= dajkaképzésre kotelezettek regisztralasa, Jelentkeztetése, tdjékoztatdsa, képzéseik
folyamatos nyomon kévetése, igazolasok bekérése

* kozdsségi szolgélatra jelentkezd hallgatok fogadasa, gyakorlati munk4juk segitése,
gyakorlati helyszin valasztdsa, az Egyiittm{ikodési megallapodas  eldkészitése
intézményvezetoi aldirasra

" egyittmlkddik a képzéintézményekkel, a kisgyermeknevels hallgatok gyakorlatainak,
sikerességének érdekében

= képzlintézmények altal szervezett gyakorlatvezetéi tajékoztatokon részt vesz,
tajékoztatia az intézményvezetét és a gyakorlati helyeket az ott megbeszéltekrl,
hallottakrol

®* gyakornoki szabalyzat elkészitése, jovahagyésra eldkészitése az intézményvezetdnek

® gyakornokok fogadasa, gyakornokok munkajénak segitése, szakmai latogatisa,
megfigyelése, értékelése, dokumentacios feladatok ellatésa

= gyakornoki vizsga el6készitése, vizsgaztatas az intézményvezetdvel

® szakmai szabdlyok, modszertani levelek, atmutatok figyelemmel kisérése

= szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvétel

= folyamatos onképzés

" tovabbi feladatat részletesen a munkakéri leirds tartalmazza

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes teljes koriten latja el feladatat

3. Elelmezési koordindtor — dietetikus

A munkakér célja:

A szervezeti egységekben folyd gyermek — és felnétt élelmezés folyamatos ellendrzése,
ertékelése.

Munkakori jogosultsaga:

Véleményezési jog a bolesddék élelmezési tevékenységével, mikodésével, gazdalkodasaval
kapcsolatban.

Javaslattételi jog a konyhai dolgozok felvételére, elémenetelére, jutalmazasara vonatkozdan.

Feleldsségi kore:
Kiterjed az altala elkészitett élelmezési kimutatasok hitelességére és szakszerliségére, az elbirt
dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:
= munkajat kozvetleniil az intézményvezeté iranyitasa és utmutatisa alapjan végzi
® folyamatosan ellenérzi, értékeli a bolesddék és a bolesédékbdl étkeztetett
ovodasok ¢lelmezésének a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségiigyi
eléirdsokrol szolé 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek és médositasainak valé
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megfeleléségét, a gazdalkodas szakszerliségét. Eszrevételeirdl, elemzéseirdl

feljegyzést készit
a havi, negyedéves, féléves, éves zardsokat bolcsédénként nyilvantartja, ellendrzi a
leadott szamadatokat és excel tablazatban vezeti (felhaszndlhaté netto/brutto-
felhasznalt nettd/bruttd Osszeg, tullépés, megtakaritas, selejt, norma utdkalkulacio,
élelmiszerkészlet jelentés)
figyelemmel kiséri a havi zaras keretein beliil a bolesddek valtozatossagi mutatoit,
tapanyagértékek alakulasat, a 10 naponta adhato €lelmiszerek gyakorisagat
figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait, a
valtozasokrdl irasban tajékoztatia a bolcs6dék élelmezésvezetdit szoban az
intézményvezetot
havonta 2 példanyos Osszesité tablazatot készit az 6vodai gyermekétkezok, valamint az
6vodai dolgozok létszamanak alakulasarol .. Teljesitett gyermek-feln6tt élelmezés
Osszesitése tagintézményenként” elnevezéssel
havonta a bolesédékbdl az Egyesitett Bolesddébe kiildott statisztikak alapjan ellenérzi
a kifézott adagszamot, Osszeveti az élelmezésvezetok altal megkiildott havi
élelmiszerzaras adagszamaval
havonta a bolcs6dékbdl az Egyesitett Bolesoédébe megkiildott statisztikdk alapjan
ellendrzi a ,.Gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentdlédsa™ nyomtatvanyon a
sziilok altal ténylegesen befizetett téritési dijakat
negyedévenként vagy sziikség szerint értekezletre hivja ossze az élelmezésvezetoket,
esetleg szakacsnoket. Javaslataival segitséget nyujt az étlapszerkesztéshez. a Quadro
Byte élelmezési program kezeléséhez, beallitdséhoz
az élelmezésvezetdi értekezleten elhangzottakrdl irasos emlékeztetdt készit, amelyet
belsé postaval az élelmezésvezetdk részére megkiild
folyamatosan ellendrzi a fozokonyhak, melegité-talalokonyha és kiszolgalo egységek
Veszélyelemzés és Kritikus Ellenérzési Pontjait (Hazard Analysis and Critical Control
Points, tovdbbiakban: HACCP), a kételezd dokumentumok folyamatos, és naprakész
vezetését
folyamatosan ellendrzi a foz6konyhdk, melegit6-talalokonyha ¢s kiszolgalo egységek
élelmiszerbiztonsagi megfeleldségét a Jo Higiéniai Gyakorlat (tovabbiakban GHP)
utmutatasai alapjan
félévente az élelmiszer-vallalkozasok 4ltal mikodtetendd onellendrzési rendszerre
vonatkozé kévetelményekrdl szolé 28/2017. (V.30.) FM rendelet alapjan, valamennyi
f6z6konyhdn, melegito-tlalokonyhdn onellen6rzést végez az élelmezésvezetd
jelenlétében kiadott ellendrzési lista alapjan
észrevételeirdl, javaslatairdl feljegyzést készit
Az Onellenérzés ideje alatt tapasztalt nem megfeleloségekrdl intézkedési terv
készitésére utasitja az élelmezésvezetot a hataridok és a felel6sok megjeldlésével.
az intézkedési tervben feltiintetett nem megfeleléségek megsziintetését visszaellendrzi,
az intézkedési tervet alairasaval jovahagyja
sziroprobaszeriien ellenérzi a telephelyek raktarkészletét, a termékek szavatossagi
idejének figyelembevételével
ellendrzési jog illeti meg a féz6konyhak napi konyvelésének betekintésebe
megszervezi a konyhai dolgozok HACCP higiéniai oktatasat
megszervezi az éves HACCP feliilvizsgalatot, a feliilvizsgalaton részt vesz
dietetikus végzettségének megfelelden nyilvantartast vezet bdlcsddénként a dictas
gyermekek szamarol, és folyamatosan feliilvizsgdlja a diéta jogossagat, a szakorvosi
igazolasok lejaratat — excel tdblazatban vezeti
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havonta Gsszesiti a keriilet bolesddéiben étkeztetett diétas gyermekek 1étszamat.
Sziikség esetén, illetve év végén beszamol az intézményvezetének a diétas étkezdk
létszamanak alakulasardl, a diétak fajtajarol

a bolesddékben el6fordulé valamennyi diétas gyermek (laktéz érzékenység, tejfehérje
allergia, glutén érzékenység, tojasallergia, szojaallergia, stb.) étlapjat ellendrzi,
észrevételeirdl, eléforduld  diétahibakrol tajckoztatja az  adott  boleséde
€lelmezésvezetdjét. Az étlapot alairassal, kerek korbélyegzovel latja el

a gyermek étlapok honlapon torténé kozzétételét, aktualizalasat ellendrzi

a Quadro Byte programban ellen6rzi a 100 adagos receptarat (nyersanyag kiszabat +
elkészités) meglétét, a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
sz0616 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet és modositdsainak megfeleld kidolgozasat
adatot szolgaltat az intézményvezetének az étkezési normativakhoz, koltségvetés
tervezéséhez

a felhaszndlhato nyersanyagnorma médositasara Javaslatot tehet

sziikség esetén norma kalkulaci6 elkészitését kéri az élelmezésvezetdktsl (bolesodei
ellatottak, felndtt étkez6k, Gvodai ellatottak)

javaslatot tehet az élelmezés tigyének korszeriisitésére

javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a
kisgyermekek  (bdleséde. 6voda) és  felndttek taplalasaval, étkeztetésével
Osszefliggésben van

nyomon kdveti valamennyi termékféleségre a kozbeszerzési eljarasban kotott adasvételi
keretszerzddéseket

felmeriilé kérdések esetén 4llasfoglalast kér a hivatali szervektsl — Nemzeti
Elelmiszerlénc-biztonségi Hivatal, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, MDOSZ

az Egyesitett Bolcsodék Elelmezési Szabalyzatat a valtozasoknak megfeleléen
folyamatosan aktualizalja, frissiti, boviti

intézményvezetd  altal meghatarozott kijelolt  munkaértekezleten, szakmai
konferencidkon, szakmai ellenérzéseken, élelmezés ellendrzésében részt vesz, azokrol
feljegyzést készit

2 évente megszervezi a foz6konyhak mérlegeinek javitasat, hitelesitését

koteles a bélesddékben ellendrizni a tisztitoszerek biztonsagi adatlapjait

koteles ellendrizni az intézményekben az ujonnan beszerzésre kerill tisztitdszerek
kémiai kockdzatértékelésének dokumentumait

évente eldzetes felmérés alapjan ételmintas tasakokat rendel a f6z6konyhak, melegits-
talalokonyha részére

a rovarirtds dokumentumait ellenérzi a bélesédékben

elkésziti beszamolojat az el6zd év munkajarol

dietetikus végzettségének megfelelden részt vesz a szervezett tovabbképzéseken,
tudasat, ismereteit boviti

mikodési nyilvantartasi szammal rendelkezik, az eldirasoknak megfeleld kredit
pontokat gy{ijti

az ¢lelmezésvezetdk tovabbképzéseken valé részvételikrsl a tanusitvanyokat,
igazolasokat leflizi

sziikség esetén alapnyilvantartasba vétel engedélyezését kéri az Allami Egészségiigyi
Ellaté Kozponttol az alap nyilvantartdsi szammal nem rendelkezé élelmezésvezetSk
részére

koteles az intézményvezetdkkel, élelmezésvezetdkkel, tarsintézményekkel, GESZ
munkatarsaival korrekt, munkatarsi kapcsolatot kialakitani.

tovabbi feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza
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Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézmény vezetdje teljes korten latja el feladatat.

4. Munkaiigyi iigyintézo

A munkakor célja:
Valamennyi szervezeti egységben dolgozo munkaltatdsaval kapcsolatos feladatellatas.

Munkakori jogosultsaga:
Véleményezési joga van a bolesodék dolgozo kollégak munkaltatasaval kapcesolatban.
Javaslattételi joga van a dolgozok felvételére, felmentésére, elémenetelére.

Feleldsségi kore:
Kiterjed az altala elkészitett munkaiigyi kimutatasok hitelességére és szakszeriiségére, az eloirt
dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:

» munkéjat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és utmutatdsa alapjan végzi

» feladata az 1j munkaerd felvételével kapcsolatos adminisztracios teendok, illetve az
Egyesitett Bolesédék Intézményeinek valamennyi dolgozo6javal — kapesolatos
személyzeti és munkaiigyi iratok elkészitése szamitogépen, a KIRA program
segitségével. (kinevezés, atsorolds, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés stb.)

= folyamatos kapcsolattartds a GESZ bércsoportjanak vezetdjével és a Magyar
Allamkincstar tigyintézéivel az adatvaltozasok folyamatos karbantartasa, figyelemmel
kisérése végett

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

= tovabbi feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Helyettesités:
Hianyzéasa esetén feladatat az intézményvezeto teljes koriien latja el.

5. Gazdasdgi iigyintézo
A munkakor célja:

A szervezeti egységek gazdasagi tevékenységének meghatdrozisa, nyomon kovetcse,
ellendrzése.

Munkakori jogosultsaga:
Véleményezési joga van a bolcsédék miikodésével, gazdalkodasaval kapesolatosan.
Javaslattételi jog illeti meg a koltséghatékony gazdalkodasra vonatkozoan.

Felelosségi kore:
Kiterjed az altala elkészitett pénziigyi, gazdasagi, kimutatasok hitelességére ¢s szakszeriiségére,
az el6irt dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:
»  munkajat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa és utmutatasa alapjan végzi
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= kozvetleniil kapcsolatot tart a bélcsddevezetékkel minden gazdasagi kérdésben

* figyelemmel kiséri a bérmegtakaritdst és az Osszegrol tajékoztatja az intézményvezetst

®= utdlagos elszamolasra felvett pénzeszkozok nyilvantartasa

* bankkértydk nyilvantartasa

" részt vesz az intézményvezetd altal meghatarozott munkaértekezleteken, a keriileti
boles6dék gazdasagi munkajanak megfigyelésében, ellendrzésében, észrevételeit
irasban is rogziti

"  koltségvetés tervezés, az EBI és a telephelyek gazdasagi folyamatainak nyomon
kovetése, ellenbrzése

= figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érinté Jogszabalyvaltozasokat, ennek
kovetkeztében javaslatot tesz a belsd szabalyzatok médositasara

= az EBI pénzkezelési szabalyzatat elkésziti, és az intézményvezet6vel jovahagyatja

= folyamatosan nyilvéantartja és feliilvizsgalja az EBI szerz6déseit

= tovdbbi feladatat részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

Helyettesités:
Hianyzésa esetén feladatat az intézményvezeté teljes koriien latja el.

6. Kisgyermekneveld

A munkakor célja:

A bdlesddei csoport, nevelési-gondozasi munkajanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a
pedagdgiai-gondozasi munka szervezése a gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével.
Gondoskodas a kisgyermekek életkoranak, egyéni igényeinek megfeleld testi, lelki, értelmi
fejlodésének feltételeirol.

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

Felelds:
" arabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséert
" a nevelési - gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését eldsegitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért
" a nevelesi elvek €s modszerek kovetkezetes, Gsszehangolt, a gyermekek fejlodését
szolgélo alkalmazasaért
* abolesddei adminisztracio szakszer( és folyamatos vezetéséért
®* amunka- baleset ¢s tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért
" sajat egeszségének megodvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért,
az egészségligyi kiskOnyv aktualizalasaért, bemutatasaért
= abalesetmentes kornyezet megteremtéséért
* a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szol6 9/2000 (VIIL4.) SZCSM rendeletnek megfeleléen a tovabbképzési
kotelezettségének
" abolesddei részleg vagyonaért a Munka Torvénykonyve, illetve a Kjt. szerinti mértékben
®* ahigiéniai, pedagdgiai szabalyok betartasaért
abolesddék belsé tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran koteles
betartani az adatvédelmi térvény és a Gyvt. eldirasait
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* a munkaltaté jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informaciokat, mely az

intézmény szamara hatranyos helyzetet teremthet

Feladatai:
A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjdban €s a bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabalyaiban meghatarozott elvek szerint végzi feladatat.

a csaladlatogatassal és a sziilovel torténd fokozatos beszoktatdssal elOsegiti a
kisgyermek zokkendmentes beilleszkedését

figyelemmel kiséri és elésegiti a gondjaira bizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi ¢€s
szocialis fejlodését

megfelelé hangulat, hely, id6, eszkdzok biztositasaval és neveldi magatartasaval
tamogatja az elmélyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast

kovetkezetes szeretettel és példamutatdssal formalja kultGrhigiénés szokasaikat,
tdmogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitasukat és 6nallésagukat

a korszerli nevelési - gondozéasi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
osszhangban, maximalis érzelmi biztonsdgot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlodésre torekedve

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

a gyermekek bolcsodei életét a folyamatos napirend elvéarasainak megfelelden ugy
alakitja, hogy a — varakozasi id6t Kkikiiszobolve — az ébrenléti id6 sokoldalu
tevékenységre, tapasztalat, és informaciogyujtésre adjon lehetdséget

nevelési - gondozasi munkajat a ,sajat gyermek-rendszeren” keresztiil, az allando
gondozasi sorrend betartasaval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az
id6jaras fiiggvényében a lehetd legtdbb idot toltsenek a gyermekek a szabadlevegén,
udvari jaték forméajaban

szakszeriien, a helyi programnak és modszertani Utmutatokban foglaltaknak
megfeleléen gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket

a sziilokkel megfeleld kapesolatot tart €s igyekszik dsszehangolni a csaladi és bolesédei
nevelést

munkatarsaival egyiittm{ikddve végzi a sziilokkel, csaladdal valé kapcsolattartast,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire

naponta koteles — beosztasa szerint a sziil6tdl valo atvételkor vagy atadaskor — a
sziilével a kisgyermekkel torténtekr6l, a napi eseményekrol informaciot cserélni
megszervezi és részt vesz a szillécsoportos megbeszéléseken, egyéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlodésérol

tudasanak szinten tartasa illetve bovitése c€ljabol rendszeresen tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek fel6l

rendszeresen részt vesz a belsé tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaltatdja altal szervezett kiilonbozd tovabbképzéseken

a bolesédében megbetegedett gyermeket ellatja, a sziiloket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv és rogziti az intézkedési tevékenységet

ha a gyermek pszichoszomatikus fejlodésében eltérést tapasztal, jelzi a
bolesdédevezetonek

a Modszertani Szervezet (Magyar Bolecsodék Egyestilete - MBE) eldirdsainak
megfelelden vezeti a gyermekek nevelésével-gondozasaval 6sszefliggd dokumentaciot
(csoportnapld, bolesddei torzslap, fejlodési fiizet, csaladi fiizet)
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¢ves munkaterv készitéscében és végrehajtasaban aktivan részt vesz

felel a butorok és a jatékok épségéért, tisztantartasaért

a csoportban ¢és a helyiségeiben keletkez6 meghibasodasokat jelenti a
bolesédevezetonek, elharitja a kozvetlen balesetveszélyt

uj dolgozé vagy GYED-r6l, GYES-rél visszatérd dolgozok szakmai, emberi
beilleszkedését segiti

a  munkafolyamatokkal,  kollégakkal, kisgyermekekkel, sziilékkel  vald
kapcesolatfelvételben is segiti kollégait

munkajat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, ligyel a higiénés szabalyok
betartasara

ismernie kell a konyha HACCP rendszerét, és ezzel kapesolatban a bolesédevezetdtsl
kell tajékoztatast kapnia

talalaskor az ételt megkostolja és meggyézédik arrdl, hogy izében, Osszetételében,
mennyiségében, hdmérsékletében megfeleld a gyermek egyéni fogyasztasara

az  ¢lelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit, jelzi az ¢lelmezésvezetdnek,
bolesddevezetdnek

az ¢élelmezéssel kapesolatos higiéniai eléirasokat betartja

megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhazatara, személyi higiéniajara
¢s hajviseletére is kiterjed

agyermekekrol valo gondoskodasa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

a boles6de zardsakor meggy6zodik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol, a
riaszto rendszer bekapcsolasarol

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

Specifikus munkakori felelGsségek, kitelesséoek:

fokozott figyelmet kell forditani a bolesédei munkéra vonatkozé torvényi és szakmai
szabalyok betartasara, illetve betartatasara

Oszinte, partneri egyiittmikodésre torekszik oly moédon, hogy szakmai tudasaval a
kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismerését is novelje

szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, példamutaté magatartasval
biztositja a bolesodde nyitottsagat a csaladlatogatasokon, sziiléi értekezleteken, nyilt
napon tulmenden is

egylittmlkodik a bolesédevezetovel és a tars kisgyermeknevel6vel

koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a munkaidé
nyilvantarto ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a bolesddevezetonek

az intézményi szintl szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kvetenddnek tartott
szabalyok  megtartdsaért, a  munkafegyelem megOrzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitdsaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

gyakorlatra érkezé kisgyermeknevel6 hallgatokat pozitiv megerdsitéssel segiti,
tamogatja

Helyettesités:
Sziikseg esetén helyettesiti a tars kisgyermekneveldje.
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7. Elelmezésvezetd

A munkakor célja:

A szervezeti egységekben étkeztetett gyermekek szamara biztositani az életkoruknak megfeleld
tapanyagokat, ezzel hozzdjarulni a gyermekek mennyiségi gyarapoddsan tul a mindségi
fejlédéséhez. Ezen kiviil az alkalmazottak étkezésének biztositasa.

Munkakori jogosultsaga:

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,
¢s felnottek taplalasaval, étkeztetésével van Osszefliggésben.

Javaslatot tehet az élelmezés ligyének korszerlsitésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van a bolcsddevezeto altal atruhdzott igyekben.

Feleldssége:
Kiterjed a bolesddei élelmezési munka mindségének biztositasara.

Feladatai:

munkéjat a bolesdédevezetd iranyitdsaval végzi, egylittmiikodik az élelmezési
koordinator-dietetikussal

a Veszélyelemzés és Kritikus Ellenorzési Pontok (tovdbbiakban: HACCP) rendszer
miikodtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége és hataskdre a nyersanyag beszerzeés
és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil

feladata a gyermekek és dolgozok élelmezésének folyamatos, zokkendmentes ellatasa
elére elkészitett étlaptervezet alapjan, melyet a bolesddevezetével, szakacs
egylittmiikddésével allit dssze

Quadro Byte programban elvégzi a napi konyvelést

a bolcsode élelmezési ligyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalasa

ho végén eleget tesz jelentési kotelezettségeinek a bolesddevezetd, €lelmezési
koordinator - dietetikus, valamint negyedévente a GESZ felé. Honap végén a havi zaras
részeként a Quadro Byte programbol 10 napos felhasznalast, valtozatossagi mutatot,
valamint tapanyagérték kimutatast nyomtat.

hénap végén adatot szolgaltat a nyersanyag beszerzésekrol (szallitdi lista nyomtatasa a
Quadro Byte programbol) a kézbeszerzéssel megbizott szakembernek

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

gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszert atvételérol, taroldsarol, a raktari
készletek nyilvantartasi eldirdsainak betartasarol

gondoskodik a raktarak tisztasagarol

naponta kiadagolja a bolcsdde (gyermek, felnott) napi tervezett, majd korrigalt
létszamanak megfelelen a felhasznalhato nyersanyagokat és a szakacs rendelkezésére
bocsatja azokat

ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat

naponta két alkalommal (miiszak elején és végén) ellendrzi és dokumentalja a hiiték,
fagyasztok homérsékletét

munkéjit a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen végzi.
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a Quadro Byte ¢lelmezési programban rendelkezik 100 adagos étel recepturaval
(nyersanyag kiszabat + étel elkészitésének leirasa)

figyelemmel kiséri a szakacs altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafézéseket, és az 01j igényeknek és elvarasoknak megfeleléen modositja azokat.
kiilénds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellenérzésére. Kapcsolatot tart diéta esetén
a kisgyermeknevelével, nyomon kéveti a gyermekek egeészségi allapotat. Kizarolag
szakorvos éltal kidllitott igazolds alapjan biztositja a diétat

figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és a gyermekek
¢lelmezésében alkalmazza

felelés az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyanijaval kapesolatos eljarasok ismerete.
feladata az ételek korszeri elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,
iranyitasa €s ellendrzése

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

megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat

ellenérzi az ételmintdkat, az adagolas és talalas modjat, menetét, az ételhulladék
mennyiséget, a gyermekcsoportok étkezését, a gyermekek fogyasztasi szokdsait
naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoinak munkéjat

részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat
betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tizrendészeti elbirasokat
naponta ellendrzi a konyhai dolgozok védéruha felszerelését és hasznélatat, allapotat.
Probléma esetén a bolcsddevezetdjét tajékoztatja

havonta tdjékoztatja a bolesddevezetét a felhaszndlt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tillépésekrdl. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma emelésérol

a munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz

a bolesbdevezetd hosszas tavolléte esetén helyettesiti 6t az élelmezési tizem ellenérzési
munkéjaban

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

Specifikus munkakori felelGsségek, kotelességek:

a HACCP rendszer, valamint az Utmutaté a vendéglatas ¢és értékesités jo higiéniai
gyakorlatdban (GHP) miikodtetése soran az élelmezésvezetd felelossége a folyamat
teljes fazisaban érvényesiil

felelos a higiéniai utasitasok betartisaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért

felel6s a széllitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és atvett
aru mindségi megfelelosségéért

a fagyasztott druk megfelelé hofokon tartdsaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért,
félévente az élelmiszer-vallalkozasok altal miikodtetends onellenérzési rendszerre
vonatkozo kovetelményekrl szolo 28/2017. (V.30.) FM rendelet alapjan eleget tesz a
foz6konyhdra vonatkozo 6nellendrzési kotelezettségének az élelmezési koordinator
feliigyelete mellett. Annak eredményérél a bolcsddevezetét is tajékoztatja.

az ételkészités megfelelo technologidval torténé elkészitéséért, annak ellendrzéséért

a biztonsagos adagolas és talalés kivitelezéséért

az ¢lelmezési norma betartasaért

a HACCP nyilvantartas vezetéséért

biintetSjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és mindenkori készpénzkezeléséért
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= az anyagi és szamviteli adminisztraciot az iigyrendnek, ill. az eléirasnak megfelelden
naprakészen vezeti

= a gongydleget honap végén megszamolja, rendszeres idokozonként elszallitasukat
megszervezi

= a helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi felelésséggel tartozik

= a konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkOzcsere sziikségessegét a
bolesddevezetd felé jelenti, ligyel a gépek rendeltetésszerli hasznalatara

= torési fiizetet vezet

= éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

= ha a dolgozok kozott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti a bolcsédevezetének

» koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a munkaid6
nyilvantarto ivet folyamatosan vezetni

= tivolmaradasat haladéktalanul kiteles jelenteni a bolesédevezetének

= munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsodevezetd engedélyével hagyja el

= az intézményi szintii szabalyok, a helyi kozdsség altal kialakitott és kovetendonek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint a kozalkalmazotthoz
mélté magatartas tanusitdsaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil

= abolesdde belso tigyeit érinté kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli

Helyettesités:
Hianyzasa esetén a bolesédevezetd teljes korten latja el feladatat.

8. Szakdcs / diétdas szakacs

A munkakor célja:

Az intézményben gondozott gyermekek szamdra az életkoruknak megfeleld f0zési
technologiaval, talalasi modokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabalyoknak
megfeleléen f6zi meg az alkalmazottak szamara kiszolgalando ételféleségeket.

Munkajat kozvetleniill az élelmezésvezets, bolesodevezetd irdnyitdsaval végzi a
Veszélyelemzés és Kritikus Ellenérzési Pontok (HACCP) rendszer, az Utmutaté a vendéglatas
és étkeztetés jO higiéniai gyakorlatanak (GHP), az egészségligyi —tlizvédelmi- balesetvédelmi
eldirasainak betartasa mellett.

Munkakdri jogosultsaga:
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Feleldssége:
Felelés a teljes ételkészitési folyamat soran a technologiai utasitisok betartasaért és

betartatasaért, kozremikodik a veszélyelemzések folyamataban.

Feladatai:

* a mindenkor érvényben Iévé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszeri f6z€si technikdk alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktudlis létszamnak megfelelden a bolcsddés gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét €s
uzsonnajat, az alkalmazotti étkezést igénybevevd intézményben az ebéd elkészitését

» részt vesz az étlapkészitési munkdaban. Javaslattételi joga van a konyha technologiai
folyamatok korszer(isitésében, konyhagépek, eszkdzok beszerzésében

= 3 HACCP rendszer mikddtetése soran hataskore €s felelsségi kore az ételkészités teljes
fazisaiban — az el6készitéstél az adagolasig — érvényesiil
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felelés az atvett nyersanyagok elokészitéséért

az utasitasokban rogzitett higiénia betartdasaért

az adagolasi utasitasok betartasaért

az élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. T6le atveszi naponta az adott létszamnak
¢s a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval
igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfelelden kiilon haszndlja fel a b6lcs6dés,
¢s a felnott ételek elkészitéséhez

a csoportok napirendjéhez igazitottan dsszedllitja az ételeket. Minden esetben ligyel a
higiénids rendszabalyok betartasara, és kiilonos gondot fordit a diétak elkészitésére
talalas végeztével ételmintat tesz el. Ezzel egy idében kiveszi az ételmintas
hiitdszekrénybdl a lejart (72 6raja tarolt) ételmintdkat és megsemmisiti azokat

a reggeli elkészitése utin a konyhai kisegitok segitségével hozzikezd az ebéd
elokészitéséhez

nyomon kdveti a sziikséges foldes dru megtisztitasat, a mirelit aru, a htisféléket és egyeb,
az ebédhez sziikséges nyersanyagok el6készitését

ezen kivill ligyel arra, hogy a konyhai és mellékhelyiségeiben minden személy csak
védooltdzetben tartozkodhat

az cbéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhai kisegitd segitségét, aki a konyhén a
szakdacsnd iranyitasa alatt dolgozik

fél 10-kor frissité folyadékot (gyliméleslé, citromos tea) készit, vagy gyumolcsot talal
a gyermekek szamara. Edényben — a csoportok 1étszaméanak megfeleléen — kiadagolva
kiildi azt a csoportokba

az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egeészében
felhasznalja, de tigyel az ételek iz vilagara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfelelo
ideig f6jenek, tilfézés miatt ne veszitsenek tdpanyag és vitamintartalmukbél, de minden
puha, megf6tt és mikrobiologiailag is elfogadhaté mindségii legyen

talalds eldtt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkostoltatja, dokumentalja, s
elvarasai szerint jar el

talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edénybe adagolja

talalas utan feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitasok
betartasara

gondot fordit arra, hogy az edények az eléirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk csorbulds, kozmésodas

a konyhai gépeket a miiszaki eléirasoknak €s a megadott célnak megfeleléen hasznélja
rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotat is, jelzi, ha meghibasodas kivetkezik
vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja €s betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat
az ¢lelmezésvezetonél vagy a bolesddevezetdnél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem
tudja a munkajat kell6 mdodon elvégezni

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

munkdja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik
vezeti a HACCP ra vonatkozé dokumentumait

U ételek bevezetése elott probafozést végez

idénként az étkezések idején meglatogatia a csoportot és az étel fogyasztasanak
mddjardl tapasztalatot szerez

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken
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= tovabbi feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

= koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a munkaido
nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

» tiavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrévidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsddevezetonek

= felel az ételek kifogastalan minGségben vald elkészitéséért, a kiilonbdzo korosztalyok
szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért

= felel az ételmintak pontos eltételéeért

= felel a konyhaban 1év0 leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegovasaért

= felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyimolesok és egyéb nyersanyagoknak
szabalyszer(i tarolasaért, elokészitéséért

= munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezeto engedélyével hagyhatja el

= figyelemmel kiséri és dsszehangolja a konyhai kisegitok munkafolyamatait

= aboles6de belsé tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kételezettség terheli

= agyermekekrdl valo gondoskoddsa soran, ill. a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

Helyettesités:
Tavolléte esetén a konyhai kisegité teljes kortien latja el feladatat.

9. Konyhai kisegitd

A munkakor célja:

A bolesédei 16zési tevékenység technikai kiszolgaldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

Munk4jat a szakiacs / diétds szakdcs kozvetlen iranyitasaval végzi az egészsegligyi —
munkavédelmi — érintésvédelmi - tlizvédelmi, valamint a Veszélyelemzés és Kritikus
Ellenérzési Pontok (HACCP) rendszer, az Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai
gyakorlatanak (GHP) szigor( betartasaval.

Felelossége:
Kiterjed az elékészités, fozés, talalas miiveleteihez tartozo technologiai utasitasoknak betartasa

egészere.

Feladatai.:

= munkajat a szakacs / diétas szakdcs irdnyitasa alatt vegzi

= a szakacstol atvett nyersanyagok el0készitése — mosas, tisztitas, darabolas — a kijelolt
helyen, kiilon e célra rendszeresitett kotényben

= aszakdcs / diétas szakdcs irdnyitasaval az étkezési segédtevekenységek elvégzese

» amegfeleld el6irasok szerint végzi az lizemi edények mosogatasat

* tisztan tartja az elokészito-, f6z0-, és raktarhelyiségeket.

= naponta takaritja a féz6konyhat és a hozza tartozé helyiségeket, berendezési targyakat,
tiizhelyeket, gazzsamolyokat

= az ételhulladék tarold edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja

= koteles megismerni a bolcséde HACCP rendszerét, s a munkakoréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani
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= a HACCP rendszer eldirasai szerint végzi a kornyezeti higiénia betartaséra vonatkozé
napi, heti takaritasi feladatait

= nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozdk és a ragcsalok
terjedésének

= segédkezik az élelmiszereknek a megfeleld helyre valé eljuttataséban, kezeli, és tisztan
tartja a konyhai gépeket

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

* naponta, illetve szitkség szerint elkésziti a fert6tlenité oldatot a konyhaban

" betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat

" aszemeélyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan iigyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast

® akonyhai hulladékot és ételmaradékot az elSirt helyen és modon térolja

®= koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melyb6l a munkakoréhez kapesolatos
feladatokat eldirasszertien végrehajtja

= aszemélyi higiénia esetén naponta tiszta ruhat cserél

" rendszeresen részt vesz a tovabbképzéseken

= koteles munkahelyén beosztasanak megfelels iddben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

" tdvolmaradasat haladéktalanul - a lehetd legrovidebb idén beliil - koteles jelenteni a
bolesddevezetonek

= tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

Specifikus munkakéri feleléssévek, kitelesséoek:

= Vezeti és betartja HACCP — kézikonyvben a szamadra el6irt feladatokat. Szakacs / diétas
szakécs hidnyzasakor egyszeriibb ételeket segitséggel megfoz.
= Nyersanyagot, ételt a bdlcsédébol kivinni szigortan tilos!

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezeto teljes koriien latja el feladatat.

10. Bolesédei dajka

A munkakor célja:

A bolesédehelyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellataséhoz, neveléséhez kapesolodo
targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabdlyok szerinti tisztitisa, takaritdsa. Technikai
segitségnyujtas a kisgyermekneveloknek. Sziikség szerint feliigyelet a gyermekekre.

Feladatai:

= tisztantartja a beosztdsaban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés besorolasanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast, negyedévenkénti takaritast
(ablaktisztitast, csempemosast stb.) fertdtlenitést

= a kijelolt helyiségeket naponta, de sziikség esetén tobbszor is higiénés eljarassal
felmossa

" az egyseégébe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritdsit és a gyermekek
napirendjébe tartozo, illetve napirendjéhez alkalmazkodd tobbszori takaritast elvégzi
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a nyari nagytakaritast a zaras id6tartamahoz igazitja

pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket

a takaritashoz hasznalt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznalja, hasznalat
utan gondosan, a gyermekektél elzartan tarolja

az elbirt hatoidoket betartja

a gondozéasi egységekben, csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket

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

a WC-ket, kézmosokat, naponta és sziikség szerint fert6tleniti

gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhdzata tisztasagarol

elokésziti az alvashoz szilkséges agyakat, agynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvés utan rendezetten elrakja.

az egységekhez tartozo terasz, bejaratok tisztantartasarél gondoskodik

gondoskodik a takaritishoz sziikséges anyagok, eszkozok tarolasarol, tisztantartasarol
a munkaidejében meghatarozott idében, ill. sziikség szerint betartja a gyermekek
feliigyeletét csoportszobaban és a jatszoudvaron egyarant

a gyermekekrd] informaciot nem ad ki a sziil6 felé

a gyermekekkel valé kapcsolata, ill. a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat €s értekét

A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

az ételeket a konyhabdl a csoportszobaba bekésziti

a létszamnak megfelel6en a talalo kocsira felkésziti az edényzetet

az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikonyv eldirasait a szallitasi utvonalra, az étel kiszolgdlsara, az ételmaradek
kezelésére vonatkozoan

az ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritaskor a tevékenységnek megfelel6 munka-
illetve védoruhazatot visel

feliigyeli a gyermekeket arra az idotartamra, mely alatt a kisgyermeknevel6 gondozasi
tevékenységet végez egy masik helyiségben

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza

Specifikus munkakori feleldsségek, kitelességek:

az el6zetes é€s az éves munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz

a HACCP-rendszer és kézikonyv el6irasainak ismerete az abban eldirtak betartasa, a
szilkséges dokumentdcidba torténd bejegyzések hataridoben €s pontosan torténd
megtétele

betartja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat. A hasznalatra kiadott eszkdzdk, a leltarban
1év6 targyakért és rendeltetésszerti hasznalataért felel

ligyel a személyes tisztasdgara, ruhdzata cseréjére, /takaritas, talalas/ soran
védoruhazatot visel

koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a munkaido
nyilvantarto6 ivet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul - a lehet6 legrévidebb idon beliil - kételes jelenteni a
bolcsédevezetonek

az intézményi szintii szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kvetendonek tartott
szabalyok  megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint a
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kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kivil

Helyettesites:
Tavolléte esetén az egységében dolgozé kisgyermekneveldk teljes koriien latjak el feladatat

11. Irodai adminisztrdtor
A munkakér célja:

Az Egyesitett bolcsddékben dolgozé munkavallalé munkajanak teljeskorii tamogatésa.
Biztositja a fenntartd, a GESZ és valamennyi telephely kozdtti informacidaramlast.

Munkakéri jogosultsdaga:
Kezdeményezési, javaslattételi joga van a feladatait érinté egyszerlsitésre €s ésszerlsitésre.

Javaslattételi joga van a postazasi, irattarazasi feladatok egyszerlsitése ¢és ésszeriisitése
érdekében.

Felelosségi kore:

Kiterjed a munkaszervezet arculatara, a munkaeszkozeire, a felettese altal szoban, vagy irasban
kiadott feladatok hatékony, preciz, minéségi elvégzésére.

A tudomasdra jutott informdciokat illetve a szervezetre vonatkozoé azonosithatéd adatokat, illetve
szellemi tulajdonnal kapcsolatos mindenfajta informaciét - bizalmasan kezeli, - azokat
harmadik személynek at nem adja, - maga, vagy masok hasznara azok részeit, vagy egészét
hasznositas céljabdl nem alkalmazza.

Kiterjed az adatvédelmi, iratvédelmi és iratkezelés szabdlyszeriiségére.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és itmutatésa alapjan végzi.

Feladatai:

adatbeviteli feladatok ellatasa

= tablazatba, adatbazisba adatokat feltdlteni, frissiteni, korrigalni

= jelentések, kimutatasok, tablazatok készitése

= adatbazisokbol adatok lekérdezése, egyszeriibb sziirések elvégzése

= kapcsolattartast szolgalo irasbeli dokumentumok készitése

* dokumentumszerkesztés

® adatok, informaciok kérése, gyiijtése, tovabbitdsa hagyomanyos és/vagy elektronikus
uton

= kozremiikodik az EBI dltal hasznalt adatok, informéaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban

= iratok, dokumentumok kezelése

= irodai kommunikécios eszkdzoket hasznalni

= lizeneteket atvenni, tovabbitani

= feljegyzéseket, emlékeztetdt késziteni

= programok, rendezvények szervezéséhez sziikséges hattéranyagok eldkészitése
segitséggel

= ¢llatja a szervezet irodai-ligyviteli munkateriiletén az adminisztratori feladatokat

= szamitogeépes adatrdgzités, szamlanyilvantartas rogzitése

* honlap szerkesztés, anyagok feltdltése

= irodaszer sziikséglet felmérés, arajanlat, megrendelés, beszerzés lebonyolitasa
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= gondoskodik minden a bdlcs6dék felé iranyulo kimend, beérkezd irat pontos iktatasarol
az erre kinevezett iktatokonyvben (postakdnyvben) az érvényes iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden, valamint a bolesddei postazo fiizetben

= iratok selejtezése, elszallitdsnak megszervezése megsemmisités céljabol

= postazasi feladatok ellatasa

= tovabbi feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Helyettesités:
Hianyzasa esetén feladatat az ugyanazon munkakorben foglalkoztatott latja el teljes kortien.

12. Kerti munkds

A munkakor célja:

Az intézményt kériilvevo jatszoudvar, kert €s az intézményt koriilolelé z6ld 6vezetben alapveto
kertészeti tevékenység ellatasa.

Felelbsségi kire:

Felel6s a fent nevezett teriilet tisztantartasaért, apolasaért.

Feladatai:

a jatszoudvar naponkénti ellenérzése (hulladék, térmelék, gombaék eltavolitasa)

a bolesdde udvaranak, jatszokertjének tisztantartdsa, a bolcsodét 6vezd jardak, belso utak,
lépcsok lesdprése

a gyermekek jatszoéudvaranak locsolasa (portalanitas)

fli, cserjék gondozasa, nyirasa, szilkség szerint potlasa (iiltetés), locsolas

a homokozdk napi egyszeri felasasa, gereblyézése a gyermekek napirendjéhez igazodva

a bolcs6de egész teriiletén és az utcafronton talalhato cserjék alatti teriilet, €s az agyasok
rendszeres gyomtalanitdsa, tavasszal a fold fellazitasa

6sszel a lehullott levelek dsszegereblyézése (fak aldl, cserjék aldl, jardak, utcafronti rész),
egy helyre gylijtése

bokrok, sdvények metszése, sziikség szerint liltetése

szell6zd nyilasok, esdcsatornak ellendrzése, tisztitasa ahol elérhetd

téli idészakban udvari csapok, locsolérendszer viztelenitése

hoeséskor folyamatosan gondoskodni a bejaratok, bolesodét vezd jarddk, autoparkolok,
1épcsok tisztantartasarol, csiszasmentesitésérol

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Helyettesités: tavolléte esetén a bolcsddevezeto altal kijelolt személy latja el teljes kortien

feladatat
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) ) _V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes kériien figyelembe veszi a kézalkalmazottak
jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIII. torvény vonatkozo utmutatdsait, valamint a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet iranyelveket.

Kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan/hatirozott idére torténé kinevezéssel és annak
elfogaddsaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadésat irasba kell foglalni. A jogviszony
létrejottekor az alkalmazott tdjékoztatdst kap arrél, hogy milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatasra. Az intézmény feladatainak
ellatasara megbizéasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, 4tmeneti idoszakra.

Megiiresedett éllashelyeket kozzétesz a Kozszolgalati Allésportél honlapjan, kézre adja, a
jelentkezés feltételeit majd a jelentkezok koziil a legmegfelelobbet valasztja ki.

A szakmai kdvetelményekre tekintettel intézményiinkben a Kjt. és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi X XXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl szol6 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 4ltal
meghatarozott gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a
segitd kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit valamint az értékelés, koztiik a mindsités
szabdlyait kiilon Gyakornoki szabalyzat tartalmazza, melyet a szaktandcsadé késziti el és az
intézményvezeté hagyja jova.

2. Azintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa, munkdba jirds
a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok

A munka dijazasdara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni a
vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen. A kozalkalmazottak illetményének
megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypédtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazott a betoltott munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatrozott szazalékat a vonatkozo
Jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrol bejarok). Amennyiben a dolgozénak
alkalmazasa utdn a munkédba jards korilményeiben viéltozas all be, azt koteles az
intézményvezeté részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamara jogtalanul kifizetett tdimogatas értékében.

A dolgozdknak a munkakériikkel 6sszefliggd — helyi kdzlekedést igényld — feladatellatasért a
mindenkori koltségvetés fliggvényében BKK bérletet vagy BKK gyiijtéjegyet biztosit, -
kizarolag a munkakorével, ill. a munkaja végzéséhez sziikséges oda-vissza utazashoz. A BKK
bérletet és a BKK jegyeket magan célra hasznélni nem lehet! A jogosultsagot évente feliil kell
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vizsgalni. A jogosultsag az intézménnyel valé jogviszony megsziinésével, valamint fenntartoi
dontés kovetkeztében megsziinik.

Munkaruha _juttatdsa a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szam® melléklete meghatarozza azokat a munkakordket,
melyek esetében munkaruhat biztositani sziikséges. Egyéb munkakorok esetében az intézmeny,
kiilén szabalyzataban foglaltaknak megfelelden koltségvetés fliggvényében biztosithat.

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

Egyéb juttatds: A Budapest Fovaros XVIIIL. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre
Onkorméanyzata Kozalkalmazotti Szabalyzata rendezi.

3. Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi feleldsség

A kozalkalmazottat kozalkalmazotti viszonybol eredé kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

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

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

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandoan Srizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A gazdasagi felel6st, egyéb iigyintézot és a bolesodevezetdket az altaluk kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében teljes feleldsség terhel, melyet a felelosségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tGbben, egyiittesen okoztdk egyetemleges kotelezésnek
van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési —felszerelési targyakert, azok
rendeltetésszerl hasznalataért, megovasacrt.

A dolgoz6 ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karert —
kiéve a kizarélag a dolgozénak felrohaté eseteket- felelosséget vallal az intézmény, ha a kar a
dolgozé munkahelyén, vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéku és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
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4. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezetiségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, kiiléndsen, amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben. amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék:

1) a dolgozok személyes adatai, kiilondsen bérezésiikkel kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyes adatai,

3) a dolgozok, ellitottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok, mint kiilénleges
személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétl engedélyt nem kap.

5. A munkaidé beosztds, bolcséde nyitva tartisa

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé belséd szabalyok kialakitidsdnal elsésorban a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény, illetve a Munka
Torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi . térvény eldirasai az irdnyadok.

A tdrvényes munkaidé minden munkakdrben heti 40 6ra. A heti 40 6ra magaba foglalja az
ebédidot is.

A teljes napi munkaid6bol hét 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermekneveldknek. (257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet alapjan)

A kisgyermeknevelok munkaidé beosztasa 2 miiszakban torténik. Figyelembe véve a nyitasi
— zarasi id6t, az ellatottak napirendje, 1épesdzetes munkakezdéssel a kovetkezd:

6:00 — 14:00
30— 1530
9:30 — 16:30
11:00 — 18:00

Az egyéb munkakorokre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakdri leiras
tartalmazza.

A boleséde nyitvatartasi idejének/zéarva tartasanak meghatérozasa a fenntarto hatdskére.

A boles6dék — hétf6tél-péntekig 5 napos munkarenddel - napi nyitvatartasi ideje 12 6ra, 6:00
oratol 18:00 oraig.

alapjan.
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6. Bilcsédék napja évente aprilis 21.
7. Szabadsdgolds, helyettesités rendje

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a bolesédevezetokkel, majd az
intézményvezetovel egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni a dolgozoknak. A
szabadsag igények érvényesitése a kozvetlen felettes hozzajarulasaval torténhet. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A bbleséde zavartalan biztonsagos milkddése érdekében, a szabadsag igénybevételét
elsGsorban a 4 hetes nyari zarés idejére kell biztositani (tervezheto).

Az LA”B”.°C”."D”, fizetési osztalyban az alapszabadsag évi 20 munkanap
az B F”.°G”,"H”,’T”,”)”, fizetési osztalyban az alapszabadsag évi 21 munkanap. /1992
évi XXXIII. tv. /

A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szami munkanap-pétszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kzalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg.

A bolcsédékben nevelo-oktatd munkat végzé kozalkalmazottakat évi 25 munkanap
pétszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb 15 napot a munkéltato oktato, neveld, ill.
oktatassal, neveléssel dsszefiiggd munkara igénybe vehet.

Az intézményben folyoé munkét a dolgozok iddleges, vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetSjének,
illetve az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa végett,
tavollétét, akadalyoztatdst minden esetben jelezni kell minimum 24 drat megel6zoen az
intézmény vezetéjénél, vagy a bolcsbdevezetonél. A jelzés torténhet irdsba foglalassal is.

A helyettesité személyt a munkakori leirasban kell meghatarozni.

Helvyettesités esetén kévetendo eljaras:

= az atruhdzott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato

= a helyettes a helyettesités alatt vezetdi és ligyintézoi teenddit a legjobb tudasanak
megfelelden, a helyettesitett személytdl kapott utmutatas, valamint az adott tigyre
vonatkozé elképzelései szerint koteles végezni, sajat 6nalld elképzeléseinek ervényre
juttatasa mellett

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

= ahelyettesités tartaméra a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhazott
jogait gyakorolja

= a helyettes ¢ mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- ¢s
biintetdjogi feleldsséggel tartozik

= a helyettesités alkalméval a munkakér atadas-atvételt irdsba kell foglalni — 30
munkanapot meghalad6an

= ahelyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eseményekrol €s a folyamatban 1évé ligyekrol
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8. Az intézménnyel kizalkalmazotti Jogviszonyban dllé dolgozok képzése, toviabbképzése

Azintézmény a fels6fokt-, valamint kdzépfoku tanulméanyok folytatasdban azokat a dolgozdkat
tamogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés ltal nyujtott képesités
megszerzese.

A tanulméanyok folytatdsanak altalanos szabalyai:

* mindenki koételes irasban kérelmezni tovabb tanulasat, akar fels6fokti oklevél
megszerzésérol, akar kozépfoki képzés megszerzésérdl van szo

= felsoktatasi, illetve kozépfoku oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején
kdteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre

= koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultéciés, valamint a vizsgaidGpontokat

= koteles a tanulmanyok végzésével kapcsolatos tavollétét, az oktatasi intézmény altal
kiadott igazolassal, vagy mas egyéb modon igazolni, ennek hidnyaban nem keriil
elszamoldsra a tavol to1t6tt idd, csak szabadsag vagy fizetés nélkiili szabadsag terhére —
Tanulményi szerzédéssel rendelkezé dolgozok esetében. Ennek hianyaban csak rendes
szabadsag, valamint fizetés nélkiili szabadsag terhére torténhet a tavollét.

Az intézményvezet$ tanulmdnyi szerzédést, valamint tanulmanyi megallapodast kothet azon
dolgozokkal, akiknek a tanulmanyai a munkakérik betdltéséhez elengedhetetlen. A
szerzodésben, megéllapodasban foglaltak mind a munkaltatéra, mind a kézalkalmazott a nézve
kotelezo jellegiliek.

Akik tanulményi szerz6déssel nem rendelkeznek, a munkaltaté nem tamogatja sem fels6foku-,
sem kozépfoki tanulmanyaikat.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol
rendelkezé rendelet fovdbbképzésre kitelezettként nevesiti a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 személyeket.

A szaktandcsadé a személyes gondoskodast nyijté intézmény bolesédevezetdjével egyeztetve
€ves fovabbképzési tervet kiteles késziteni.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértéke a rendelkezésre 4llo Osszeg, és a
Jelentkez8k szdma alapjan a koltségvetés fiiggvényében keriil meghatarozasra.

9. Eves munkaterv

A telephelyek vezetdi, élelmezési koordinator-dietetikus, szaktanacsadd, valamint az
intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtisdra éves munkatervet készitenek.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

= a feladatok konkrét meghatarozasat

= afeladatok végrehajtasaért felelds(k) megnevezését

= afeladat végrehajtasanak idejét

= az ellendrzések, beszamoltatasok rendjét

= vegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének. Az intézmény vezetdje az egységes szerkezetbe foglalt munkatervet
megkiildi a fenntartonak jovahagyas céljabol. Az intézmény vezetdje, bolcsddevezetdk, az
¢lelmezési  koordinator-dietetikus és a szaktandcsaddé a munkatervek végrehajtasat
folyamatosan ellenorzik és értékelik.
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10. Az intézmény belsd és kiilsd kapcsolattartisanak rendje
A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egyseégek,
bodlesddék egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozben egyeztetcsi
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a sziilékkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel koteles egyittmiikddni.

11. Belso ellenorzes

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltarasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozasa. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetéje a felelds. Ezen tilmenSen minden bdlcsédevezeté felelés a sajat
teriiletéhez kapcsolédé jogok és kotelezettségek betartisiért. Az ellendrzés teriilete,
tartalma, iitemezése és modszere a munkatervben keriil meghatarozasra, melytdl indokolt
esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szereplo, eseti ellenérzések lefolytatasarol az
intézmény vezetdje dont.

A belsé ellendrzés feladatkoére magéaban foglalja az intézményben folyo:
= szakmai tevékenységgel Osszefliggo €s
* a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzésnek kiilonbozo tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogo — az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld - célellendrzés — adott részfeladatra iranyuld -
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon témara iranyul6 — és utéellendrzés — egy korabban
lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara iranyulo.
Az ellendrzés médjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, sziilécsoportos megbeszélés, munkatarsi
értekezlet, nyitds — zaras idejének ellendrzése, irasos dokumentum vizsgalata, sziiléi
vélemények meghallgatisa, beszamoltatds szoban é€s irasban.
Ellendrzést végezheto személyek kore:
= intézményvezetd
= intézményvezetd helyettes
= szaktanicsado (szakmai ellenOrzés)
= bolcsdédevezetd — csak az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozasaban
= egyéb belsé az intézmény alkalmazésaban &llo személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijeldlésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét €s
idétartamat
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, bolcsédevezetok folyamatosan attekintik,
melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.
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Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrol az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a dolgozokat az
intézmény vezetbje tdjékoztatja.
Az ellen6rzés elvei:
* az cllen6rzés legyen rendszeres és allandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezetdjét tajékoztassak
® azellendrzés legyen segitd szandékii, humanus, igaz, nyilt és dszinte
® ahibdk feltardsa a szakmai munka fejlodését szolgélja
® azellendrzés az intézmény belsd rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja
® az ellenérzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkérre meghatarozott
kovetelmények  teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
modszerek, hatékony alkalmazasat stb.
= azellendrzott dolgozo segitse az ellendrzést vegzo személy munkajat
= azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossagok keriiltek feltarasra, ott tébb személy
részvételével az ellen6rzést meg kell ismételni
= az ellendrzés tényét dokumentalni kell
" atapasztalatokat kozOsen beszélje meg az ellendrzott és ellenérzo, eltéré vélemények
esetén, mindkét fél rogzitse irasba véleményét és jutassa el az intézmény vezet6jének.

A Bkr. szerinti bels6 ellenérzési feladatok ellatasa 2016. junius 1. napjatol Budapest Fvaros
XVIIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzati
intézmények — beleértve intézményiinket - kozott letrejott egytittmikodési megéllapodas
alapjan biztositott.

12. Utasitasi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitast az intézmény vezetdje jogosult irasban/széban kiadni.
A bolcsédevezetd csak sajat hataskorben és a vele fuggelmi kapcsolatban allé dolgozé részére
adhat névre sz616 utasitast.

Az intézményvezetd, vagy bolcsédevezetd jeldli ki a munkafeladat feleldsét, tobb munkatars
kozremiikodése esetén pedig felelés iranyitojat (pl. konyha-élelmezésvezetd) Kijeldlésnek
tekintendé a munkakdri leirds is, vagy a vezetd részérél személyre sz616 feladatkijelslés.

13. Ugyiratkezelés, bélyegzo haszndlat

Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegzét kell hasznalni. Valamennyi bélyegzo6rol, annak
lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni,

Az uigyiratkezelés és a kiadmanyozis rendje az Iratkezelési Szabalyzatban, mig a bélyegzék
hasznalata és kezelése a Bélyegz6hasznalati Szabalyzatban keriiltek meghatarozasra. A fentiek
iranyitasdért és ellendrzéséért, valamint aktualizaldsaért az intézmény vezetbje
(bolesddevezetd) a felelds.

14. Az intézmény gazdilkoddsinak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok,
hatasko6rok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.
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Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozis rendje

Ktelezettséget az intézménynél az intézményvezet6 vallal.
Atruhézott hataskorben, az alabbi esetekben a bolcsddevezetdk véllalnak kételezettséget a
résziikre kiadott koltségvetési eldiranyzat erejéig:

a) gyogyszer beszerzes

b) irodaszer, nyomtatvany beszerzés

¢) egyéb szakmai anyagbeszerzes

d) uzemeltetési anyagok beszerzése.

Az engedélyezett keretek a bolcsdde férohelyszama, kihasznaltsaga és egy€b tevékenysége
szerint eltéroek lehetnek. Az eldiranyzatok az éves koltségvetés jovahagyasat kovetOen
keriilnek meghatarozasra.

Ellenjegyzésre, érvényesitésre €s utalvanyozasra a GESZ kijelolt munkatarsa jogosult.

15. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és tdrgyi eszkozeinek haszndlati rendje

Az intézményt felkeresok, vele kapcsolatba keriiloknek tiszteletben kell tartaniuk az érvényben
1évé Hazirendet — melyet, az intézmény vezetdjével, valamint a jogszabalyokban el6irt
szervezetekkel jova kell hagyatni, majd jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
Fészabalyként érvényesiil valamennyi szervezeti egységnél. hogy sziil6 egyediil nem maradhat
irodai, illetve egyéb helyiségben. A varakozas az erre kijel6lt helyiségekben torténhet csak.
Az intézménybdl barmilyen targyi eszkdzt csak az intézményvezetd (bolcsédevezetd)
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kovetden el kell
helyezni a leltari dokumenticios csomagban. Nem intézményi tulajdont képezd eszkdzoket,
anyagot szintén csak intézményvezetdi (bdlesodevezetdi) engedéllyel lehet behozni. Ez esetben
az intézményt semmilyen kartéritési és egyéb feleldsség nem terheli.
Az intézmény-tagintézmények bejaratat cimtablaval (az intézmény részére engedélyezett
névvel) kell ellatni, homlokzatan nemzeti és EU-s zasz1o6t kell elhelyezni.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, targyi eszkozeit rendeltetésiiknek megteleléen kell
hasznalni. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek és azok berendezési targyainak,
valamint eszkodzeinek hasznaléi felel6sek:
= fegyelmi- és Kkartéritési felelosséggel az intézmény tulajdondnak megovasacrt,
vedelméért
= fegyelmi feleldsséggel a tliz- és baleset- megelézési, illetve a munka- ¢&s
egészségbiztonsagi szabalyok betartasaert
» az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséert
*  azintézmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabalyzatban és utasitasban, a hazirendben
megfogalmazott eléirdsok betartdsa.

16. Az intézményben folytathato reklamtevékenység rendje
Az intézményben rekldmhordozé anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezeto
engedélyével helyezheté ki. A reklamhordoz6 anyag nem Osztondzhet erdszakra, a személyes

vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositasara és nem lehet félelmet
keltd.
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Tilos kozzétenni:

= minden olyan reklamot, amely sérti/sértheti barki személyes jogait, ahhoz személyes
adatai vagy kegyeleti jogait,

" agyermek, fiatalkortak szellemi és erkolesi fejlodését karositd reklamot, igy kiiléndsen
az, amely a gyermek és fiatalkorakat veszélyes, er6szakos, vagy szexualitast
hangstilyozo helyzetben mutatja be

= burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot

®* olyan drut reklaimozé anyagot, amelynek eléallitisa és forgalmazasa jogszabalyba
itkozik

®* politikai tartalmu reklamanyagokat

17. A sajto és a tomegtdjékoztato szervek részére adott nyilatkozatok és publikiciok rendje

Nyilatkozatnak minésiil minden, az elektronikus és f{rott sajto  képviseldinek adott
felvilagositas.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasok betartasa kitelez:

= az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra
kizérolag az intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy
jogosult

= a kozolt adatok, informéacidk szakszertiségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozo személy felel,

" az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

* a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO himevére és
érdekeire

* nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkodlesi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamatanak kimenetelét karosan befolyasolna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ személy hataskorébe tartozik

® anyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés elétt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kozlését megtagadni

* kilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat, felviligositds minden esetben
csak a felettes szerv engedélyével adhatd

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
¢s egy¢b szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikdlisdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetojének irasbeli engedélye alapjan jogosult. Valamennyi
publikdcio egy példanyat a kozalkalmazott kételes a megjelenés elétt, elézetesen az intézmény
rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaidd alatt elGaddst, ismertetét, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

18. Rendkiviili események

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathat6 eseményt, amely a munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve a szolgaltatast igénybe
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vevok és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléset
veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

= g kozrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utalo esemény, magatartas

= t5bb személyt sujto, vagy kiilondsen nagy anyagi kart okozo elemi csapas

= az intézmény vagyonaban bekovetkezett, jelentds értéket meghaladd kar

= tiizeset vagy robbantis, amelynek karértéke (helyredllitasi értéke) jelentds értékd,
valamint sértilést, illetve halalesetet okoz

= a komyezetet jelentésen szennyezd, emberi egészségre is karos fold-, viz- és
légszennyezées

= radioaktiv, sugarzo, pszichotrép, mérgezé anyag, kabitészer illetéktelen személy
birtokaba jutasa, 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 jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszer
milkddésének szandékos megzavardsara iranyul.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgaltatast igénybe vevonek az intézmény
épiiletét, vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé
tény jut tudomésara, koteles azt azonnal kozélni az intézmény vezetSjével vagy a
bolesédevezetdvel (telephely vezetdvel) vagy a munka- és tizvédelmi megbizottal, akik egyben
az intézkedésre jogosultak korét is adjak.

Az intézkedésre jogosultak, a rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az emberi €let €s javak
mentése érdekében haladéktalanul intézkedni.

Amennyiben az intézkedésre jogosultak nem elérhetoek, illetve barmilyen oknal fogva
akadalyoztatva vannak, a rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén az emberi €let és javak
mentése érdekében haladéktalanul kotelesek intézkedni, az azokat észlelé személy is.
Egyidejtileg gondoskodnia kell arrél, hogy az eseményrél az intézkedésre hivatott szervek
miel6bb értesiiljenek.

Koteles tovabba, a rendkiviili eseményrdl, valamint koriilményeinek kivizsgalasarol
beszamolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
* azintézmény vezetdje
= intézményvezetd helyettes
= telephely vezetdje
= munka- és tlizvédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* azintézmény vezetdjét
= azintézmény fenntartdjat
= tliz esetén a tlizoltdsagot
= robbantassal torténd fenyegetés, lopés, fegyverhasznalat stb. esetén a rendorséget
= gzemélyi sériilés esetén a mentdket
= cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
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Rendkiviili eseménynek minésiil az is, amikor a kézalkalmazott elhdrithatatlan kiilsG ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKK, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben donthet a fizetett szabadsag kivétele, vagy igazolt tavollét mellett dijazas nélkiil.
A kies munkaidé ledolgozésara nincs lehetéség. A valasztott lehetoségrol a bdlesddevezetot,
intézményvezet6t irasban tajékoztatni kell.

19. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriilé szévegért, minden informacioért, adatért a bélesédevezetd
illetve az intézmény vezetdje felel. A honlap készitésénél, aktualizalasakor mindenkor be kell
tartani a személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyokat, eléirasokat.

Az intézmény honlapjan csak az intézmény dokumentumai, rendezvényei, informaci6i
szerepelhetnek. Amennyiben mas intézmény, vagy szervezet dokumentuma keriil ki a honlapra,
a hivatkozést minden esetben meg kell jelSlni.

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

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

20. Gyakorlati hely biztositisa — hallgatok fogadisinak rendje

Az intézményben gyakorlatot t61t6 hallgatdé csak az intézményvezetd engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgaté intézményi befogadé 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 eléirdsait. A hallgato altal
készitett irdsos zard beszamolé anyag a kijelolt tereptanar engedélye nélkiil nem keriilhet
leadasra az oktatasi intézmény felé. A hallgatdo munkajat segitd tereptanar, gyakorlatvezet6
pedagogus kijel6lés az intézményvezetd hataskore.

21. Dohdnyzds intézményen beliili szabdlyozdsa

Valamennyi szervezeti egység esetében az épiiletben, beleértve a kiilsé udvart is tilos a
dohanyzés. Dohdnyzasra kijeldlt hely, csak az intézményen, épiileten, udvaron kiviil tal4lhato.
A kijelolést és a tiltdst tartalmazo kiirast jo lathato helyen ki kell fliggeszteni. A dohanyzas
szabalyaira vonatkozo el6irast megszegd dolgozo esetében a kiszabott pénzbiintetés a dolgozo
személyt terheli, a munkaltaté altali feleldsségre vonas terhe mellett.

22. Adatkezelés, adatszolgdltatds rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgéltatas — kiilénos tekintettel a személyes adatok
kezelése sordn - biztositani kell, hogy a vonatkozo eléirasok alapjan vezetett nyilvantartasokat,
adatokat jogszertien kezeljék, valamint az adatvédelem és adatbiztonsag kovetelményei
¢rvényesiiljenck. Meg kell akadalyozni a jogosulatlan hozzéférést, az adatok megvaltoztatasat
¢s jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalat. Ennek érdekében a szolgaltatast igénybevevot
tajékoztatni kell az intézmény adatgyiijtésérdl, az adattovabbitisok rendjérél, kiilonds
tekintettel a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyokrol. Személyes adatok kizarolag
érvényes jogalappal (pl: érintett hozzdjarulasa, jogszabaly alapjan) kezelhetoek, amely
adatkezelés részleteit a vonatkozo adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatok, tajékoztatok
tartalmazzak.
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o i SR T
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetSje a hatékony ¢és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodés kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munkat segité forumok:
= vezetdi értekezlet

= munkaértekezlet

= ¢lelmezésvezetoi megbeszélés

= kisgyermekneveldi munkakdzosség
= gzakmai vitaférum (SZAVIK)

= sziildcsoportos megbeszélések

= sziil6i érdekképviseleti forum

= szakszervezet

= Moddszertani feladatokat ellato szervezet - Magyar Bolesddék Egyesiilete
= Nyitnikék™ Alapitvany

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje havonta egy alkalommal valamint sziikség szerint - elore egyeztetett
idopontban - vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezletre meghivottak:

= intézményvezetd

= intézményvezetd helyettes

= bolesddevezetdk

= szaktanacsado sziikség esetén

» gazdasagi ligyintéz6/munkatigyi tligyintéz6 sziikség esetén
s ¢lelmezési koordinator — dietetikus sziikség esetén

= fenntart6 képviseldje szlikség esetén

A vezetdi értekezlet feladata:

= tajékozodas a belsd szervezeti egységek, - bolesodék - szakmai kozosségek munkajarol,

= az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése

= feladatmutatok ellendrzése

= az intézményt érintd szervezeti és milkddési feladatok, kérdések megbeszélése

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iléseirdl feljegyzest kell
késziteni, megorzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

= az iilés helyét, idoépontjat

= amegjelentek nevét

» a targyalt napirendi pontokat
= 3 tandacskozas lenyegét

= a hozott dontéseket
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__VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

I. Jelen SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatéalyba.

2. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az intézményvezeto felelds.

3. Az intézményvezetd koteles gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglaltakat az érintettek
megismerjek €s a ,,Megismerési nyilatkozat” alairasaval annak tényét igazoljak.

Budapest, 2020. november 5.

Marton Attilané
intézményvezetd

Zaradék: -

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentldrine-
Pestszentimre Onkormanyzata Polgirmestere a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodo
egyes torveények modositasardl sz616 2011. évi CXXVIIL. térvény 46.§ (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas €s a Képviselo-testiilet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga jogkdrében eljarva
2020. december 1. hatalyba 1épés napjaval jovahagyom.

Ezzel egyidejlleg a 138/2019. (VI.12.) NB hatarozattal Jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzat hatélyat veszti.

Budapest,

Szaniszlo Sandor
polgarmester
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Egyesitett kozponti vezetés
INTEZMENYVEZETO

Intézményvezets-helyettes

2. szamu melléklet az SZMSZ-hez
Budapest Févaros XVIII. Keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre (")nkorményzata Egyesitett Bilcsédék szervezeti fel

épitése
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