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1. Altalanos rendelkezések

1.} Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

2)

3)

1)

A Szervezeti és Miikddeési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitasi és ellendrzési rendszert, a belsd
kommunikdcios csatorndkat, a vezetdk és a beosztott dolgozok feladatait és hatdskoreit,
tovabbd az intézmény mindazon mikddési szabalyait, amelyeket jogszabaly nem utal més
belso szabalyzat feladatk6rébe.

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatdlya
A szabalyzat hatélya kiterjed a Zugldi Egyesitett Boles6dék valamennyi telephelyére és
munkatarsaira.

Iranyadé jogszabalyok

- A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.).

- Az allamhéztartsrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.).

- Az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet.

- A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991, évi XX, torvény.

- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény ( a tovabbiakban:
Kjt.).

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazataban torténd végrehajtasarol szold
257/2000. (X1L. 26.) Korm. rendelet.

- A gyermek védelmérol ¢s a gyamiigyl igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.).

- A szocialis igazgatdsrol €s szocidlis ellatdsokrol sz6ld 1993, évi IIL torvény (a

tovabbiakban: Szoc. tv.).

- A személyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo0l6 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: szakmai rendelet).

- Az dllamhaztartds szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

- 33572005, (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol.

Ii. Az intézményt meghatarozo adatok
Az intézmény alapitasa
A csalddban nevelkedd hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa,
nevelése céljabol Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata, mint alapitd
szerv a 233/1995. sz, hatarozataval 1995, majus hé 16. napjan létrehozta a

Zugléi Egyesitett Bolesodék

kéltségvetési szervet.




2)

Az intézmény Alapité okirata t6bbszor keriilt modositésra, a jelenleg érvényben 1évét
Budapest F6varos XIV. Kertilet Zuglé Onkorményzata Képviselé-testiilete a 332/2017.
(VIIL 31.) szamn normativ hatdrozataval fogadta el.

Az intézmény alapadatai

Kéltségvetési szerv neve: Zugloi Egyesitett Bolesodék
Koltségvetési szerv székhelye: 1141 Budapest, Malyva kéz 12
Engedélyezett térohelyszam 993

Alapit6 okirat szama: 2/2023-681458

Alapitd okirat kelte: 2023.

Az mtézmény telephelvei:

Bélestdet telephelyek Féréhely
Aproétalpak Bolesdde 128

1141 Budapest, Jerney u. 32.

Csibe Bélcestde 42
1143 Budapest, Utdsz u. 23.

Malyva Kertileti Vezetd Bolesdde 96
1141 Budapest, Mdlyva kéz 12.

Mazsola Bélestde 120
1141 Budapest, Tihany tér 37 — 39.

Mesehaz Bolesode 128
1144 Budapest, Ond vezér sétany 9 — 11.

Mesevonat Bilesode 48
1142 Budapest, Ov u. 204-208.

Micimackd Kuckdja Bolesbde 72
1149 Budapest, Bolesode u. 1.

Modka — kacagas Bolesdde 72
1142 Budapest, Réna park 5 - 9.

Patakparti Bolesdde 102
1147 Budapest, llosvay S. tér 5-7.

Ringato Béleséde 47
1145 Budapest, Bacskai u. 17/a.

Tipegd kert Bélcséde 96




3)

1144 Budapest, Tipegé u. 3 - 5,

Vadvirag Bolcsode 42
1146 Budapest, Thokaly it 92.

Az intézmeény kozfeladata: Az alapité okirat értelmében a Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban
meghatirozottak szerint a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése, fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa
fegfeljebb hatéves korukig. A Gyvt., valamint Szoc. tv. alapjdn a koltségvetési szerv
gyermekétkeztetés: feladatainak ellatdsa. A szakmai rendelet szerint a gyermekek
napkdzbem ellatasa a 41. § (3) bekezdés a) €s b) pontjaban szabdlyozott eléirasa alapjan.

Az intézmény fStevékenyséeének dllamhdztartasi szakdpazati besoroldsa;
889110 Bolesddei ellatas

Az intézmeény tevékenység szerinti besoroldsa

Tevékenység jellege alapjan: kozfeladatot ellato koltségvetési szery.

Feladatellatashoz kapcsolodd  funkcidja alapjdan: az intézmény oOnalléan mikédo,
gazdasagt szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatirozott pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntartd Snkormanyzat hivatala latja el.

A 7Zugloi Egyesitett Bolesoddék onallé bankszdmlaszammal rendelkezik, pénzforgalma a
11784009-16926680 szamlan bonyolddik, Szamlavezetd pénzintézet; OTP Bank Nyit.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységként Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban meghatarozottak
szerint a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellétdsat, szakszeri
gondozadsat és nevelését a gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden,
tovabba a fogyatékos gyermekek nevelését, gondozdsat latja el, legfeljebb 6 éves korukig.
Ellatja tovabba a gyermekétkeztetési feladatokat Gyvt., valamint a Szoc. tv. alapjan.

[enti alapellatdson tul az intézmény szolgaltatasként iddszakos gyermekfeliigyeletet
vallalhat, mellyel a csalddokat segitheti.

Alaptevékenységének kormanyrzati funkcid szerinti megjeltlése:

041232 Start-munkaprogram — 'T¢li koézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatds

096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatisa

104031 Gyermekek bolcséder eflatasa

104035 Gyermekétkeztetés bblesddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény valamennyi feladatat alaptevékenység keretén beliil végzi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




4.} Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete
Budapest Févaros XIV. kertilet kézigazgatési tertilete

5.) Az intézmény jogallasa
6nallo jogi személy

6.) Az intézmény fenntartd szerve
Budapest Févaros XIV. Kertilet Zuglé Onkorméanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervérad utca 2.

7.) Az intézmény iranyité szerve
Budapest Févaros XIV. Kerilet Zugldé Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A feliigyeleti iranyitas nem sértheti az intézmény szakmai onallosagat, szakmai
hataskoreit.

8.) Az intezmény képviselete
Az intézmény képviseletét az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjdn a

- Zugloi Egyesitett Bolesodék vezetdje —

latja el, aki e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény mas dolgozdjara dtruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a jogkdrt nem
adhatja tovabb.

9.) Azintézmeény vezetojének kinevezése, meghizasa
A Zugldi Egyesitett Bolesddék vezetdjének kinevezése, felmentése Budapest Fovaros
XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata Képviseld-testiletének hataskorébe tartozik. A
kinevezés vagy megbizés nyilvanos palydzati eljarast kévetden torténik, ¢s hatarozott
idore sz0l, de legfeljebb 5 éves idétartamra. Az intézmény vezetdjének vonatkozasaban a
munkéltatéi  jogkort Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
polgarmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény kiozalkalmazottainak kinevezése
Az intézmény vezetbje az alapfeladatok ellatdsara hatarozatlan, kozalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatarozott feladatok ellatasara hatdrozott idejli koézalkalmazotti
jogviszonyt [étesithet. A kozalkalmazottak felett a munkalfatd jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

11.) Az intézmény miikodését szolgalo vagyon
Az intézmény mikodését biztositod, az intézmény leltaraban kimutatott ingd €s ingatlan
vagyontdrgyak Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglo Onkorményzata tulajdonat
képezik.

12.} A hasznalatba vett vagyontiargyak feletti rendelkezési jog
Az intézmény a fenntarté onkormanyzattol hasznélatba vett vagyontargyakat
- mukodteti,
- alapito okiratban meghatarozott feladatainak ellatasahoz szabadon hasznélhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg.




ITI. Az intézmény feladatai, feladatellatis szabdlyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok
a.) A bolcs6de a csalddban nevelkedd, a szlilék munkavégzése, betegsége, vagy

egyéb ok miatt ellatatlan gyermek nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését
napkozbeni ellatas keretében biztositja.
Feladata a harom éven aluli egészséges gyermekek gondozdsa — nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba a fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa
ugyancsak az egyéni sajatossigaik figyelembe vételével.
A bolcsédében folyd gondozo, nevelémunka tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek fejlodését, a kozosségi
életre vald felkészitését €s a szocidlisan hatranyos helyzetben lévok felzarkdzasat.

Az intézmény a gondozas, nevelés sordn a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfelelden biztositja:

a.) torvényes képviseld kozremlkodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét,

b.) a jatéktevékenység feltételeit,

¢.) a gondozas — nevelés higiénids feltételeit,

d.) a szabadban valo tartozkodast,

¢.) textilidkat, butorzatokat,

) a megteleld étkeztetést,

g.) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit.

A bolesodei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka
részletes szempontjait ,,A bdlcsdédel nevelés-gondozas szakmai szabalyai”
utmutato tartalmazza.

A bolesdde a szakmai feladatait Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamiigyi
és Igazsagligyi Foosztalya altal meghatarozott egészségvédelmi, gyermekvédelmi
szabalyok betartdsa mellett, a Malyva Keriileti Vezeto Bolcséde (1141 Budapest,
Malyva kiz 12.) iranyitasaval koteles ellatni.

A bolesdde  egészségligyi  tevékenysége  feletti  szakfeligyeletet a
népegészségligyt feladatkorben eljaro Budapest Fovaros Korméanyhivatala
keriileti tiszti foorvosa gyakorolja.

A szakmai feladatok ellatasanak rendjét, menetét a boleséde hazirendje
tartalmazza.

b.) Fenti alapfeladatok mellett a Mélyva Kertileti Vezetd Bolesbde szakmai és
tovabbképzési feladatokat is ellat.

c.) A badlcs6de az alapellatason til szolgaltatdsként idoszakos gyermekfeliigyelettel
segitheti a csaladokat. Az id6szakos gyermekfeltgyeletet a Mesevonat Boleséde
telephelyen az etre a célra létrehozott csoportban kell biztositani, az intézmény
tobbi telephelyein pedig a gyermekesoportokban.




d.) A boéles6de a Mescvonat telephelyen a csaladok tovabbi segitése céljabdl igény
esetén nydjtott nyitvatartidst is biztosit a boleséder ellatasban részesiild
kisgyermekek részére.

e.) A bolcsdde az alapellatdson t0l szolgaltatisként jatszocsoporttal segitheti a
csaladokat. A jatszocsoport szolgaltatast a bolesddei ellatast nyajtd bélesddei
csoporton kiviil, 6nallo csoportban kell biztositani.

1.2.) Szakmai feladatok ellatasahoz kapesoldédo egyéb feladatok
- Az intézmény az étkeztetés ellatdsahoz minden telephelyén féz6konyhat lizemeltet,
- A szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodé mosas, vasalas, valamint a jatszoudvar
¢s az épiileten beliili helyiségek rendben tartasa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok
A Zugléi Egyesitett Bolesodék pénziigyi-gazdasagi feladatainak megosztisa az
irdnyité szerv altal kijelolt Budapest Févaros X1V. Keriilet Zuglo Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalaval a kovetkezOkre terjednek ki:
- ¢ves koltségvetési koncepeio 6sszedllitasa,

» a kiadasok és bevételek tervezése kiaddsi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontasban, kiemelve a béralap el6irdnyzatot, az ahhoz tartozo
engedélyezett [étszammal (dtlag 1étszam),

» a feladat- €s teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és
a céltamogatas 6sszegének,

« a felhalmozdasi kiaddsok tervezése.

- elbirdnyzat véltoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljardsrendje (a kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével
kapcsolatos, pénziigyi ellenjegyzes, érvényesités, utalvanyozas),

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa (szamlapénz, készpénz),

- szintetikus ¢s analitikus nyilvantartasok vezetése,

- leltarozasi ¢s selejtezési feladatok végrehajtisa,

- beszamolast kitelezettség teljesitése,

- informacio és adatszolgaltatast kotelezettségek rendje, menete,

- belst ellendrzés.

A megosztisra nem kerlilt feladatokat az intézmény sajat hataskérben 6nalloan latja

el.

2.} Feladatellatas szabalyozasa
Az mtézmény az alapité okiratban meghatarozott feladatait a jogszabalyi eléirasok és a
fenntartd onkormanyzat rendelkezései figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-ben, a
szakmai ¢és a pénziigyi, gazdasdgi feladatok cllatasat segité belsé szabalyzatokban,
valamint a dolgozok munkakéri lefrdsaiban foglaltak szerint latja el.
Az intézmény belsd szabdlyzatait az 1. sz. melléklef tartalmazza.

IV. Az int¢zmény szervezeti felépitése, vezetése, hataskirok megosztasa

1.) Az intézmény szervezeti egységei
Az intézménynek tizenkét telephelye és egy kézpontja van.
Az intézmény szervezeti felépitését, az intézményen beliilt ala- és folérendeltségi
viszonyokat a 2. és 3. szdnut mellékletek szemléltetik.




2.) A szervezeti egységek kizotti feladatmegosztas

- A telephelyeken a bolesédékbe felvett gyermekek nappal feliigyelete, gondozasa,
nevelése, étkeztetése, a gyermekek gondozdsdaval kapesolatos nyilvantartasok vezetése
€s az adott telephely pénziigyi-gazdasdgi [eladatainak ellatdsa torténik.

- A boles6dék kozpontja a szakmai és a pénzligyi-gazdasagi feladatok szervezését,
iranyitasat, ellen6izését végzi, ellatia a létszam- ¢és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, intézi az intézmény egészét drintd  UGgyeket, vezeti a kdzponti
nyilvantartasokat, beszamol, adatokat szolgaltat, biztositja az intézmény zavartalan
mikodésének feltételeit.

3.) Az intézmény vezetési szintjei

3.1.) Az intézmény vezetije
Az intézményt Budapest Févaros X1V, Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-
testiilete altal kinevezett Zugloi Egyesitett Bolcsdék vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogalldsa:

- magasabb vezetdi statusz,

- munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorldsa,

- iranyitasi, utasitasi, ellendérzési jogkor gyakorlasa.

A Zuglot Egyvesitett Bolesddék vezetdje az irdnyitdsi, utasitasi, ellendrzést jogkorét
részben megosztotta a Zugloi Egyesitett Bolestdék vezetbhelyettesével, a bélesddei
telephelyek vezetdivel, a keriileti szaktanicsadoval, a gazdasdgi fomunkatarssal,
amelyeket tajékoztatdsi kotelezettség mellett gyakorolhatnak.

3.2.) Kézépvezetok
- bolesddei telephelyvezetdk
- bolesbdet telephelyvezetd-helyettesek

3.3.) Csoportvezetik
- Csoportvezetd-kisgyermekneveldk
- Elelmezésvezeték

4.) Az intézmény alkalmazotti létszaima
A Zuglol Egyesitett Bolesddék az alapitd okiratban meghatarozott feladatait a részére
engedélyezett kozalkalmazotti létszammal litja el. Az engedélyezett kizalkalmazotti
létszam a felligyeleti szerv részérél minden évben feliilvizsgalatra keriil, amit a fenntart6
onkormanyzat Képviselo-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézményi szinten
hagy jova.

Az intézményi szinten engedélyezett kozalkalmazotti [étszdmmal az intézmény vezetdje
onalldan gazdalkodik, a Iétszam, a feladatok és hatdskér6k megosztdsa az intézmény
telephelyel kézott az intézményvezets jogkorébe tartozik.

A bolesddék szakmai létszamanak irdnyszédmait €s 1étszamminimum normdit a szakmai
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

A feladatok és a dolgozoi 18tszdm szervezeti egységek kozotti megosztasandl elsddleges
cél, hogy betartva a jogszabalyi eldirdsokat az intézmény a szamadra eldirt feladatokat
zavartalanul és zokkentmentesen lathassa el.
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Az intézmény zavartalan mikodésének biztosithatosaga érdekében a koltségvetési szerv
kozalkalmazottjait valtozd munkahelyre kell kinevezni. A véltozé munkahelyre kinevezett
kézalkalmazottak atirdnyitasi joga a Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetdjének hatdskrébe

tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakéri leirdsuk tartalmazzak, amelyet a Zugldi
Egyesitett Bolcsddék vezetdje allit dssze és ad ki.

5.) Intézményi munkakérsk
a.) intézmény kozpontjdban:

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Szaktanacsadd

Gazdasagi fomunkatars
Munkaligyi fémunkatars
Asszisztens

Dietetikus
Gyodgypedagdgus
Rendszergazda
Pénzszallito

b.) intézmény telephelyein:

Bolesédei telephelyvezetd
Bélesddei telephelyvezeté helyettes
Csoportvezetd-kisgyermekneveld
Kisgyermeknevel6

Bolestdei dajka

Gyermekorvos

Llelmezésvezets

Szakacs

Konyhaldny

Mosono-vasalono
Kertész-karbantartd

Technikai dolgozdk

6.) A munkakérdkhéz tartozo fobb feladatol, felelosségel és hataskériok

6.1.) Zugloi Egyesitett Biolcsodék vezetdje
Feladatai:

Vezeti, iranyitja, képviseli az intézményt.

Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a
szabdlyos, eldiras szerinti mitkddést, gazdalkodast.

Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodési rendjét.

A Szaktanacsadd bevonasaval elkésziti az intézmény szakmai programjat, az éves
munkatervét, iranyitja, ellenbrzi, értékeli a szakmai feladatellatast, figyelemmel
kiséri a bolcsddet ellatds szinvonaldnak alakuldsat, gondoskodik az esetleges
hibak kijavitasarol, a szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

Gondoskodik az SZMSZ tervezet és mas, az intézmény szaméra kotelezden eldirt,
tovabba az intézmény vezetése szempontjabol szitkségesnek itélt  belsé
szabdlyzatok elkészitésérol, folyamatos karbantartisardl, valamint arrél, hogy a
benniik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismerjék.
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Elkésziti a kozvetlen wanyitdsa ala tartozéd kozponti dolgozok, bblesddei
telephelyvezetok, tovibbd a telephelyvezetdk bevondsdval a telephelyeken
foglalkoztatott kizalkalmazottak munkakori leirdsait.

A Polgarmesteri Hivatal illetékes munkatarsaival kozodsen egylittmikdodve
elkésziti az intézmény cves koltségvetésének tervezetét, amelyben szervezeti
egységenként (telephelyenként) feladatokra Iebontva keriilnek meghatirozasra a
gazdalkoddssal 6sszefiigpd pénziigyi keretek,

Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott 1étszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznalési
jogkorébe tartozo dologi kiadasok eldiranyzataival dnélldan gazdélkodik.

Az engedélyezett 1étszdm ¢s bérkeret, valamint a dologi kiadédsok elbiranyzatainak
betartdsa mellett biztositja a feladatok végrehajtasahoz szitkséges személyi
feliételeket, gondoskodik az imtézmeény rendeltetésszeri miikddéséhez szlikséges
eszkoz0k, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasagos fethasznalasat,
megfelelo tarolasat.

A mikédés soran betartatja az intézményt érintd jogszabalyi elbirasokat, az
irdnyito “szerv &ltal meghatarozott kovetelményeket, az intézmény belsd
szabélyzataiban foglaltakat.

Vezetdl, munkatarsi értekezletet tart,

Intézkedik arra vonatkozban, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék ¢és
betartsdk a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az chhez
szlikséges oktatas feltételeit biztositja.

Biztositja, hogy a dolgozdk a feladataik elldtisahoz sziitkséges munkabiztonsagi
eszkézokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek,

Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérdl, az adat- ¢s
titokvédelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd szabalyok
betartasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény koézalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan fejleszthessék. Elbsegiti, hogy a megismert 1, korszer(l
modszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjak. Az intézmény kizalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készitett és hagy jova. _

Kialakitja és miikodteti az intézmény informacios rendszerét intézményen beliil és
az intézménynck mas szervekkel vald kapcsolattartasanal. Gondoskodik az
intézmény adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.
Kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét, és gondoskodik annak hatékony
mitkddtetésérdl.

Kozremiikodik a feljitasi, karbantartdsi munkak el6készitésében, szervezésében.

Felelbs:

Az intézmény szabalyos, zékkendmentes mikodtetéséért, az alapito okiratban
meghatarozott tevékenységek eldirasoknak megfeleld ellatasaért.

A bolesédei telephelyvezetbk és a kozvetlen iranyitasa ald tartozd kodzponti
dolgozok munkajanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatirozasaért,
és azok kovetkezetes érvényesitéséért,

Az intézmény jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
gazdalkodasaért.

A gazdalkodasi lehet6ségek és a kitelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott és a tulajdondban 1évd
vagyon rendeltetésszerlt hasznélataért, a vagyon védelméért.

A bels6 kontrollrendszer kiépitéséért és annak hatékony miktdtetéséért.

12




Kiterjed a Zugléi Egyesitett Bolesédék valamennyi szervezeti egységére
(kozpontjara, telephelyeire), a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozd kdzponti
munkatarsakra, a telephelyek wvezetbire, munkaltatéi jogkor gyakorldjaként az
intézmény minden dolgozojéra.

6.2.) Zugloéi Levesitett Bilesodeék vezeto helyettese

Feladatai:
- Szervezi, bonyolitia a kerlleti kisgyermeknevelok elméleti, pyakorlati
tovabbképzését, javaslatot tesz a beiskolazasukra, tovabbtanulasukra.
- SNI gyerekek felvételének, ellatdsanak koordindlasa a gyogypedagogusokkal
¢s a kertileti szakpszichologussal. .
- Részt vesz az ) gyermekek boles6dei felvételének elGkészitésében,
megszervezésében,
- Telephelyeken a szakmai munka ellenérzése, programok kidolgozasa a
szaktandcsadoval.
- Uj dolgozokat interjuztatja.
- Részt vesz a szakmat tovabbképzések éves terveinek osszedllitasaban,
analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok altal teljesitett kreditpontokrél.
Felelds:
A munkakori leirdsdban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéént, illetve kezdeményezéséért.
Az altala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.
Az egészségligyi kvetelmények betartasaért.
- A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasadrt.
Hataskore:
Kiterjed az intézményre (kozpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatellatasra
vonatkozoéan.
A Zugloi Egyesitett Bolesddék vezetdjének hidnyzésa esetén feladatai, felel6ssége,
hatdskore megegyezik az intézményvezetdjével.

6.3.) Szaktanacsado

Feladatai:

- Utmutatast, segitséget nyujt a bolesédel telephelyek szakmai feladatainak
ellatasahoz, a bolesédei és a csaladi nevelés Gsszhangjanak megteremtéséhez, a
felmeriil6 szakmai problémak megoldasahoz.

- Részt vesz a kisgyermeknevelok munkdjanak iranyitasiban, értékelésében,
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény telephelyein egységes gondozasi, nevelési
szeml¢let alakuljon ki, segiti annak megtartasat.

- Rendszeresen ellendrzi a szakmai munka ellatdsat és a hozzijuk kapcsolodo
dokumentacidk, nyilvantartdsok vezetését. Az észlelt hidnyossagokra a
telephelyvezetdk figyelmét felhivja. Részt vesz az intézményen beliili kollektiv
(team) ellenOrzésckben.

- Az intézmény vezetdjével kizosen kidolgozza, és évenként aktualizdlja, fejleszti
az intézményi telephelyek szakmai munkdjanak ellendrzését.

- Nyomon kdveti az 0j gyermekek beszoktatasat.

- Segiti a dolgozok hidnyzédsa, vagy a megliresedett €s még be nem tSHoH
allashelyek miatt adédé probléméak megoldésat. Uj dolgozokat interjaztatia.

- Figyelemmel kiséri a szakmai feladatok ellatdsdhoz szikséges targyi feltételek
meglétét, hidnyossdg észlelése esetén a szikséges intézkedéscket, javaslatokat
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megteszi. Gondoskodik arrdl, hogy a bélesdei telephelyek kozott a targyi
ellatottsdg terén szintkiilonbség ne legyen.

Segiti a telephelyvezetok iranyitd, szervezd, ellendrzd &s értékeld munkajat.

A gyakornoksdggal kapesolatos feladatok lebonyolitasa, ellendrzése, a
szaktandcsado altal kinevezett segitd személyek kijelélése a telephelyeken.

Felelds:

A munkakori leirdasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

Az altala megtett intézkedések, kiadott utasitisok helyességéért.

Az egészségligyi kovetelmeények betartasaért,

A jogszabalyi elbirasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed az intézményre (kézpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatellatasra
vonatkozoan,

6.4.) Gazdasagi fomunkatars
Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Gsszeallitasaban, amely
bolesddet telephelyenként €s intézményi szinten késziil.

Figyelemmel kiséri a bolesoder telephelyek elbirdnyzatainak felhasznéldsat, a
fékonyvi konyvelés helyességét, sziikség esetén elbirdnyzat atcsoportositast
kezdeményez, az esetleges eltérések rendezésére megteszi a  sziikséges
intézkedéseket.

Vezeti a kételezettségvallalasok nyilvantartasat.

Kezeh a kézpont készpénz-ellatmanyat, arrdl vezeti a nyilvantartasokat, elkésziti
az elszamolasokat,

Tételesen ellendrzi a dologi kiaddsok atutaldssal kifizetésre kertild bizonylatait
(szamlakat) valamennyi telephely tekintetében, az Onkorményzat hivataldhoz
torténd tovabbitas elott.

Ellendrzi a bolesédei telephelyek készpénzforgalmanak (ellatmany, felvett eloleg)
elszamolasait ugyancsak az 6nkormdényzat hivataldhoz torténd tovabbitas elétt.
Elvégzi a vezetékes telefonokkal, hasznilatra kiadott radidtelefonokkal
kapcsolatos ellendrzési, nyilvantartasi, ligyintézési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi feladatokat érintd jogszabalyi, irdnyito
szervi rendelkezések, belsé szabalyzatok véltozdsait, az Onkorméanyzati hivatal
korleveleiben foglaltakat és felligyeli azok betartasat.

Figyelemmel kiséri a reprezenticios keret felhasznalasat, arrél nyilvantartast
vezel.

Nyilvantartast vezet az intézmény altal palyazat Gtjan elnyert tdmogatasokrol és a
palyazati pénzek felhaszndldsarol. Részt vesz a palyazatok eldkészitésében.

Vezeti az intézmény kozpontja altal haszndlt kis- ¢s nagyértékli eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Vezeti az intézmény kozpontjanak pénzligyi-gazdasagi feladatihoz kapcsolodo
egyéb analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézményen beliili kollektiv (team) ellendrzésekben, évi két
alkalommal ellentrzi a bolesGdei telephelyek altal beszedett étkezési téritési dijak
dokumentumait, nyilvantartasait, a bizonylatolds, dokumentélds, a szamlazott
Osszegek helyességét.

Pénziigyi, gazdasdgi adatokat szolgaltat a belsé vezetés részére és az intézmény
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséhez.

Felelbs:
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- A munkakéri leirdsaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

- Az éltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.

- A jogszabalyi el6irasok, belso szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

Hataskére:

Kiterfed az intézményre (kOzpontjara, telephelyeire), a pénzligyi-gazdasagi

feladatokra vonatkozdan.

6.5.) Munkaiigyi fomunkatars

Feladatai:

- Részt vesz az intézmény d&ves koltségvetési tervezetének osszeallitasaban,
bolesbdei telephelyenként felméri a varhatd személyi jellegli kifizetéseket.
Figyelemmel kisén az engedélyezett 1étszam betartasat és a jovahagyott bérkeret
felhasznalasat.

- Az intézményhez Kitelepitett programon naprakészen vezeti az intézmény
dolgozoinak munkatigyi adatait.

- Kezeli, 6rzi a dolgozok személyt anyagait.

- Ellatja az intézmény alkalmazottainak be- &s kilépésével kapcesolatos Ugyintézoi
feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkavallalok besoroldsainak, elérelépéseinek, a hatarozott
idejii  kinevezések, probaiddk lejaratanak hataridejét, el6késziti az
besorolasokat, végleges kinevezéseket, szerzédések meghosszabbitasat.

- Elbkésziti a bérkeret terhére kétott megbizasi szerzodéseket, elvégzi a teljesitések
igazoldsaval, jarandosagok kifizetésével kapesolatos feladatokat.

- Ellaja a jubileumi jutalmak, az egyéni és csoportos jutalmak kifizetésével
kapesolatos tigyintézdi feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

- Megdllapitja az intézmény (kdzpont, telephelyek) dolgozdinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozok szabadsag-nyilvantartisat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos tigyeket.

- Havi rendszerességgel ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkabdl vald
tavolléteit (a jelenléti {vek és a tavollétek dokumentumainak egyezbségét),
intézményi szinire dsszesiti €s jelenti a bérszamfejtes felé.

- Gondoskodik a helyettesitések bérszémfejtés felé torténd jelentésérol.

Felelds:

- A munkakéri leirdséban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéséért.

- A személyi anyagok biztonsagos, eldiras szerinti kezeléséért, Grzéséért.

- Ajogszabalyi eldirdsok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hatéaskore:

Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos tigyek

intézésére, intézkedések kezdeményezésére.

6.6.) Dietetikus
Feladatai:

- Az élelmezésvezetOvel egyiittmilkddve a diétas ételek folyamatos biztositdsa
érdekében javaslatot tesz a megrendeléseknél,

- Véleményezi a kozponti étlaptervezetet, megbeszéli tapanyagsziikségleti, iz-
harmoénia szempontjabdl a telephelyvezetdvel, a bélesdde gyermekorvosaval az
idényszeriiség, a valtozatossdg, az ¢lelmezési normdak és az arvalap figyelembe
vételével. Kiilon étlapot készit a didtds, vagy specidlis <tkezésre szoruld
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gyermekek részére a bolesddei gyermekorvos és a telephelyvezeté véleményének
figyelembe vételével, illetve jovahagyasaval.

- Naponta kiadagolja a diétara szorulé gyermekek Iétszdmanak megfelelden a
felhasznalhaté nyersanyagokat, és a szakdcsnd rendelkezésére bocsatja azokat.

- Feliigyeli az atlagtdl eltéro ételek elkészitését, talalasat.

- Figyelemmel kiséri a diétds ételek elkésztésénél hasznalt konyhatechnologiai
eljdrasokat, sziikség esetén a modositasra javaslatot tesz.

- Figyelemmel kiséri a modern taplalkozdstudomanyi eredményeket, és a
gyermekek élelmezésében alkalmazza azokat.

- Szervezi, iranyitja, ellentrzi a diétas ételek elkészitését, adagolasat,

- Ellentrizni a konyha kifogéstalan és fennakadas nélkiili idoében behatarolt
mikodését, a helyben torténd talalas rendjét és a kiadott ételek mennyiségét,
szaroprdbaszeriien raktarellendrzéseket végez.

Felelds:

- A munkakdri leirasaban részletezett feladatok ellatasaért,

- A diétas élelmezés gazdasagos és koltséghatékony ellatasaért.

- A jogszabalyok és az intézmény belso szabalyzataiban megfogalmazott, ra is
vonatkozé rendelkezések betartasaért.

Hatédskor:

Feltigyeleti jogkore kiterjed az intézmény minden olyan dolgozdjanak feladatai
ellatdsara, akik egészséges és az atlagtdl eltérd ételek elkészitésében, talalasdban,
kiszolgalasaban, szallitdsaban, trolasaban részt vesznek.

6.7.) Asszisztens
Feladatai:

- Ellenérzi a bélestdet telephelyek altal elkészitett statisztikai jelentéseket, azokbol
adatokat szolgaltat.

- Gyorsszolgalati tigyintézést lat el valamennyi bolcsddei telephely tekintetében.

- Részt vesz a gondozasi év kezdetckor az 0j gyermekek bélcsédei felvételénck
elokészitésében ¢és megszervezésében, intézi, szervezi a gondozisi év alatti
gyermekfelvételek ligyét.

- Kezeli az intézmény honlapjat, frissitésérdl gondoskodik. :

- Telefon, fax kezelése, anyagok gépelése, tablazatok, jegyzOkonyvek,
emlékeztetdk készitése, sokszorositasi €s egyeb adminisztracios feladatok ellatisa

- Bejove és kimend levelek iktatasa, elézményezése, tovabbitasa, irattdrozési
feladatok ellatésa.

- Részt vesz az iratok selejtezésének eldkészitésében.

- Részt vesz a bolesdde tinnepélyein, rendezvényein, segit az eldkészits, szervezd
munkak végrehajtasaban,

Felelds:
- A munkakori leirasaban részletezett feladatainak ellatasaért.
- A jogszabalyi eldirdsok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakér leirdsaban meghatirozott munkavégzést helyen ellatandd
feladataira.

6.8.) Gydgypedagogus
Feladatai:
Alapveté feladata a sajatos nevelési igényll gyermekek fejlédésének segitése
gyogypedagdgiat ellatds biztositdsaval, bolesddel integracid keretében.
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- A gyermek bélesodei felvétele eldtt a latottak és a szakértdi adatok
véleményezése utan a team tagokkal kozosen dontést hoz a gyermek ellatasardl,
illetve az ellatas formajarol.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek Aallapotat, magatartasat,
viselkedésiiket, napi teljesitményiiket, a kisgyermeknevel6kkel wvalé napi
megbeszélések és a sajat tapasztalatai alapjan. Sziikség szerint team megbeszélést
hiv dssze, egyéni sziiléi konzultaciot szervez a problémak feltdrasdnak,
megoldasanak és a tovabb 1épési lehetdségek felkutatdsanak céljabol.

- A foglalkozasokon vald részétel mindségérél, a tapasztalt valtozésokrol a
kisgyermekneveldket €s a sziiloket tdjékoztatja.

- lgény szerint egyéni tandcsadast nyujt a sziiléknek gyermekiik fejlédésével,
viselkedésével kapesolatosan, a probléméak megoldasahoz.

- A gyermekek egészsége, testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket dtadja
a pyermekeknek, kisgyermekneveltknek és a sziiloknek.

- A gyermek fejlettségi kordnak figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait és torekedik azok betartatdsara.

- A szilokkel és a kisgyermeknevelokkel egytittmikddve csaldslatogatasi tervet
készit, és részt vesz a csaladlatogatasokon.

- Részt vesz a szilkséges eszkdzok, jatékok kivalasztasaban, beszerzésében.

- Sziikség szerinti rendszerességgel, de legaldbb havi egy alkalommal a
gyermekcsoportban  dolgozd  kisgyermekneveldk részére team megbeszélést
biztosit, szitkség szerint hazi tovabbképzést tart. Esetmegbeszélés forméajaban
konzultaciot tart az egyes gyermekek allapotarol, viselkedésérdl, javaslatot tesz a
tovabbiejlesztésiikre.

- Részt vesz a Kkeriileti kisgyermeknevel6i tovabbképzések tematikdjanak
Osszeallitdsaban, és eldaddsokat tart a sajatos nevelési igényll gyermekek korai
fejlesztésére vonatkozd témakdrben.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, sziiloi értekezleteken, nyilt napokon, fogadd
drakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken ¢és konferencidkon. Részt vesz a
bolesdde iinnepélyein, rendezvényein, segit az eldkeészitd, szervezd munkak
végrehajtasaban, a gyermekekkel kapcesolatos teendok végrehajtasdban.

Felelds:

- A munkakéri leirasaban részletezett feladatok szakszer(i ellatasaét.

- Az intézményi szintl szabalyok, a helyl koziosség altal kialakitott és
kévetenddnek tartott szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megbrzéséért.

Hataskor:
Kiterjed az intézmény minden telephelyén a munkakori leirdsaban meghatdrozott
feladatainak ellatasara.

6.9.) Rendszergazda
Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény &ltal alkalmazott bér- és munkaligyi program
valtozasait, telepiti az 4j programverzidkat, segitséget nytjt a modosult program
megismerés¢hez, hasznalatahoz.

- Ellatja az Osszekotdi feladatokat a program hasznaldja és a programfejlesztok
kizétt.

- Sziikség esetén segitséget nyljt az intézmény kozpontjaban vagy a telephelyein
alkalmazott mas szamitdégépes programok hasznalatakor felmeriilé problémak
megoldasaban,
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- Figyelemmel kiséri az intézmény szamitdstechnikai eszkézeinek allapotat,
javaslatot tesz a fejlesztésiikre.
Felelés:
- A munkakori lefrasaban részletezett feladatainak ellatisaért.
- A jogszabdlyi elbirasok, belsd szabalyzatok red is vonatkozo rendelkezéseinek
betartaséért.
Hataskére:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira, a feladatal cllatasdnak akadalyoztatisa esetén a sziikséges intézkedés
kezdeményezése a kizvetlen feletiesénél,

6.10.) Pénzszallito
Feladata:
A bbleséde telephelyein a befizetési és potbefizetési napokon beszedett étkezési
téritési dijak biztonsagos szallitasa, szamlara t6rténd befizetése.
Felelds:
- Az atvett készpénz biztonsagos szallitasaért.
- Feladatai végrehajtasa sordn a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért.
Hataskore:
Kiterjed a munkakori lefrdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandé
feladataira.

6.11.) Bolcsddei telephelyvezeto
Feladatai:

- Kidolgozza a bolesédei telephely szakmai programjat, elkésziti a vezetésre
vonatkozd sajat munkatervét, a hazirend figyelembevételével a gyermekek
napirendjét.

- Megtervezi a gyermekcsoportokat, a csoportokhoz tartozé dolgozoi 1étszamot.

- Megtervezi és szervezi a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik arrdl, hogy a
feladatok ellatdsdhoz a sziikséges dolgozdi Iétszdm mindenkor rendelkezésre
alljon.

- Irényitja, feliigyeli, értékeli, segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat, a szakmai
feladatellatashoz  kapcsolodd  dokumentumok — elkészitését, mnyilvantartasok
vezetését.

- Szervezi, iranyitja a bolesédei rendezvények eldkészitését, lebonyolitasat,
gondoskodik a sziilokkel valé folyamatos kapcsolattartasrol.

- A gyermekgondozasi, nevelési feladatok megfeleld szinvonalon valo ellatisa
érdekében folyamatosan kapcsolatot tart, a Zuglol Egyesitett Bolesodék
vezetdjével, a keriileti bolcsddélkel, a szaktanacsadoval, gydgypedagogussal,
kapcsolatot tart tovabba a gyermekorvossal, véddndvel, a kozeli 6vodaval.

- Gondoskodik a gyermekek megfelelé étkeztetésér6l, irdnyitja, ellenérzi,
figyelemmel kiséri az étkeztetésekkel, fozokonyha tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatdsat, az eldirasok betartasat.

- Megszervezi és ellendrzi a gyermekek idészakos orvosi vizsgélatat, ellendrzi az
orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentumok kezelését, nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri a dolgozdok eldirt orvosi vizsgélatokon vald részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok lathassak el, akik
alkalmassagrol szolo érvényes orvosi igazoldssal rendelkeznek.

- Gondoskodik a kisgyermeknevelok tovabbképzésérol, szakmai fejlodésiik
biztositasardl.

- Részt vesz a telephely éves koltségvetést tervezetének elkészitésében.
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- A jovahagyott koltségvetési keretbdl ésszerlien gazdalkodik, figyelemmel kiséri
az eloiranyzatok felhasznalasat, a kdnyvelés helyességét.

- Gondoskodik a hkviditisi litemtervek el6irdas  szerinti  elkészitésérol,
megkiildésér6l, a készpénz biztonsédgos taroldsardl, a kifizetések megfeleld
bizonylatolasardl, a pénzkezelési szabalyzatban meghatéarozott nyilvantartasok
elbiras szerinti vezetésérdl, elszamolasoknal a hataridék betartasarol.

- Havi rendszerességgel beszedi az étkezési téritési dijakat, gondoskodik a
megfeleld bizonylatolasrol, nyilvantartasr6l, figyelemmel kiséri a befizetett
étkezési dijak elszdmoldsait, eltérés esetén a sziikséges intézkedést megteszi.

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti [étszam  alakulasat, intézkedést
kezdeményez a megiiresedett allashelyek betdltésére, tartdsan tavollévok
helyettesitésére.

- A helyettesével kozdsen havi rendszerességgel ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,
a munkabdl valé tavolmaradasok megfeleldo dokumentaltsagat, clkésziti a
szilkséges jelentését.

- Feltigyeli, ellendrzi a telephely kis- és nagyértékit eszkdzeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartasat, vezetésének szabalyszertiségét.

- Naprakészen vezeti a gyermek statisztikat és a TEVADMIN rendszert,

- Gondoskodik a telephely miikédéséhez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésérdl €s a sziikséges javitdsok, karbantartasok elvégzésérol.

- Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatat, kezdeményezi a
hasznalhatatlan eszkozok, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartasi koérébe tartozd  eszkdzok, készletek eldirt  id6kozonkénti
leltarozasardl, a végrehajtas szabdlyszerGségérol, megfeleld dokumentalasardl,
megszervezi, iranyitja a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasi korébe tartozd
nagyeértékii eszkozok leltarozasat.

- Eleget tesz az intézményi telephely szakmai, pénziigyi-gazdasagi feladatainak
cllatasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeknek.

- Elelmiszerraktar sziroprobaszert ellendrzése

- Gondoskodik az iratok elbiras szerinti kezelésérél, taroldsardl, az adatok
védelmével kapcsolatos szabdlyok betartasérol.

- Megismerteti a dolgozdkkal a feladatuk ellatdasahoz szilkséges, vagy ket érintd
bels6 szabalyzatokat, azok modosulasait, gondoskodik a munkavégzéshez
szlikséges belsd informacidaramlasrol.

- Megszervezi a dolgozok tiiz- és balesetvédelmi oktatasat.

- Részt vesz az tranyitasa ald tartozd feladatok ellatasat, folyamatok végrehajtasat
veszélyezteté  kockdzatok  feltarasdban, kezelési modok  kialakitdsdban,
figyelemmel kiséri a kockdzatkezelés miikodését

Felelos:

- Az iranyitdsa ald tartozd bolesddei telephely szabalyos miikddtetéséért,
célkitizéseinek megvaldsulasaért, a gyermekek gondozasanak-nevelésének
szakszeriségéert, az egészségligyt kovetelmények betartasaért.

- A jogkorébe tartozd szilikséges intézkedések megtételéert, az altala meptett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati ut
betartasact.

- Ajogszabélyi el6irasok, belsé szabdlyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

- A bels6 kontrollrendszer miiksdtetéséért, a feltart hibak kijavitasaént.

- A Dbolesdder telephely vagyontargyainak rendeltetésszer hasznalataért,
védelméért,
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Hataskore:
Kiterjed az dltala vezetett bolcsddei telephelyre, az ott dolgozo kdzalkalmazottakra.

6.12.) Bolesddei telephelyvezeto-helyettes
Feladatai:

- Részt vesz a telephely szakmai programjanak kidolgozdsiaban, a
gyermekcsoportokra bontott €ves tervek kialakitdsdban €s azok megvaldsitdsaban.

- Segiti a telephelyvezetét a munkarend, munkabeosztis megszervezésében, a
munkafolyamatok figyelemmel kisérésében, a fellépd akadélyok elharitasaban.

- Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellen6rzi a kisgyermekneveldk altal
vezetett dokumentacidkat,

- A telephelyvezetdvel kdzosen vezeti az intézményben gondozott gyermekekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat, statisztikai adatokat, sziikség esetén részt vesz a
jelentések elkészitésében.

- Részt vesz a bolesddei felvétellel kapesolatos feladatok ellatasaban, a bélesddei
rendezvények el0készitésében, bonyolitdsdban, a sziilokkel és a szakmai
feladatellatas  szempontjabol  fontos  szervekkel, személyekkel  vald
kapcsolattartasban.

- Polyamatosan ellenérzi, hogy a kiaddsra keriilo étel mennyisége ¢s mindsége
megfeleljen a gyermekélelmezés eldirasainak, a telephelyvezetével kdzosen
figyelemmel kiséri a HACCP rendszer mikodését, részt vesz az
élelmiszerkészletek  tarolasanak, nyilvantartisanak, normidk betartasanak
ellendrzésében.

- Pénzkezeléssel kapcsolatosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a
telephelyvezetd a pénzkezelési szabdlyzat kiepészitésében a feladatkdrébe
helyezett.

- Naprakészen vezeti a gyermekstatisztikat és a TEVADMIN rendszert.

- Részt vesz az étkezési téritési dijak beszedésében, annak elokészitésében és
bizonylatolasaban.

- A telephelyvezetével kozosen minden honapban ellendrzi a jelenléti ivek
vezetését, a tavolmaradasok dokumentaltsagat, részt vesz a muszakpotlék és az
atlagkereset-kiilonbozet elszamoldsdhoz sziikséges kimutatasok elkészitésében.

- A kitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartasi
kérébe tartozd eszkdzok, készletek, tisztitoszerek analitikus nyilvéntartasat, a
nyilvantartasbol a jelentésekhez adatokat szolgaltat.

- Kezeli a raktari készleteket, kivéve az élelmiszereket, bonyolitja a tisztitdszerek
kiadasat. Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakulasat, részt vesz a vasarlasok
el6késziésében, végrehajtasaban,

- Részt vesz a selejtezések, leltdrozasok lebonyolitdsdban.

- Részt vesz a szakmai, pénziigyi-gazdasigi feladatok ellatdsaval kapcesolatos
adatszolgaltatasi, jelentési kitelezettségek teljesitésében,

- Segiti a telephely dolgozoéit a feladataik ellatdsahoz sziikséges, vagy &ket érintd
belsé szabalyzatokban foglaltak készség szintjén torténd megismerésében, az 1j
dolgozdkat, gyakornokokat a betanulasban.

- Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatasat, a takaritasi,
higiénés és egészségiigyt kovetelmények betartdsdt, a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét.

- Segiti a zokkendmentes feladatellatashoz sziikséges belsé informacidaramlast,
részt vesz a kockazatok feltdrdsaban.

- A telephelyvezettt tavolléte, akadélyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Felelds:

20




- A munkakéri leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

- A jogkorébe tartozd szitkséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok sordn a szolgalati ut
betartasaért.

- A jogszabdlyl el6irasok, bels6 szabélyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- Feladatellatasa sordan a belsd kontroll kévetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira, feladatai ellatasdval kapcsolatos ligyek intézésére, intézkedések
kezdeményezésére, a telephelyvezetd helyettesitésekor a telephelyre, az ott dolgozo
kozalkalmazottakra.

6.13.) Csoportvezeti-kisgyermekneveld

Feladatai:
A telephelyvezeté iranyitasaval dolgozik, munkdja soran figyelembe veszi, az
cgyesitett bolesddevezetd, a keriileti szaktanacsadd, a pszichologus, bélesddei
gyermekorvos szakmai utmutatasait.

- Ellatja a gyermekek gondozdsdval, nevelésével kapesolatos mindazon feladatokat,
amelyek a  kisgyermeknevelok  feladatkérébe ftartozik  (beleértve az
adminisziracios feladatokat is).

- Szervezi, iranyitja, ecllendrzi az irdnyitasa ald tartozd kisgyermekneveldk
munkajat, szitkség esetén ttmutatast, segitséget nyujt a feladataik ellatasdhoz.

- Részt vesz a szabadsagterv elkészitésében, szervezi, iranyitja a csoporton beliili
munkabeosztast, koordinalja a csoportjdban a gondozasi, takarftadsi munkalatokat.

- Ellen6rzi a tisztasagi, higiénés kivetelmények betartasat. Rendszeresen ellendrzi a
HACCP eléirasainak csoporton belilli betartésat.

- Figyelemmel kiséri a bolcsodei gyermekorvos altal felirt, vagy engedélyezett
gyogyszerek lejarati idejét, rendszeresen ellenérzi a helyes tarolasukat.

- Szervezi a sziil6csoportos beszélgetéseket.

- Részt vesz a bolcsddevezetd altal szervezett csoportvezetdi értekezieteken,
képviseli a csoportjdba tartozd munkatarsakat. Az ott elhangzottakrol tajékoztatia
a csoport t6bbi tagjat.

Felelds:

- A csoport szakmai munkajanak 6sszehangolasaéit.

- A munkarendek, napirendek dsszeallitasaért, aktualizalasaért.

- A kitiizott célok megvaldsitasaért.

- A rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi &s szellemi fejlddésiikért.

- A nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
fejlodését szolgalo alkalmazasaért.

- A bolesédel adminisztracio szakszerl és folyamatos vezetéséért.

- A higiéniai, pedagogiai és a sajat egészségi allapotaval kapcsolatosan eldint
szabalyok betartasaért.

- A balesetmenetes kimyezet biztositasaért.

- A gyogyszerek biztonsagos, eléiras szerinti tarolasaért.

Hataskore:
Kiterjed az &ltala irdnyitott csoport munkdjara, az ott dolgozo6 ktzalkalmazotiakra.

6.14.) Kisgvermekneveld
Feladatai:
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- Szakmai ismereteinek szakszerl alkalmazasaval, a bolcsodei gondozds, nevelés
alapelveinek, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, a
bolcsddel részleg szakmai programjaban foglaltaknak megfelelden gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket, segiti harmonikus fejlodésiiket, aktivitasuk,
kreativitisuk és az Onallosaguk alakuldsat. Munkédja soran figyelembe veszi a
kerlileti szaktanacsado, a telephelyvezetd, csoportvezetd, pszicholdgus, bolesddel
gyermekorvos utmutatasait.

- Gondoskodik a szelléztetéstdl, a gyermekek rendszeres levegéztetésérol, a
gyermekek idéjarasnak megfeleld felolitzesérol,

- Lehet6vé teszi, hogy a gyermekek az egyéni igényeknek megfelelen pihenjenek,
biztositja a nyugodt alvas lehetdségét.

- A gyermekek egyémi izlését, tempdjat, étvagyat, kivansagat figyelembe véve
alakitja ki a gyermekcsoport taplatkozasi szokdsait, illetve gondoskodik annak
megtartasarol.

Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a kultirhigiénés
szabélyok betartasara.

- A gyermeki Onallosodist a megfelelé id6 biztositasaval, egytittmilkodéssel,
beszélgetéssel valositja meg.

- Alland6 kapesolatot tart a szillékkel, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Csaladlatogatési és beszoktatdsi tervet készit a
modszertani  levél Utmutatisa alapjan, ¢s a sziildkkel, munkatdrsakkal
egylittm{ikddve megvalositja azt. Errdl folyamatosan feljegyzést készit a fejlodési
naploban.

Evente tobb alkalommal sziildcsoportos beszélgetést tart.

- Kézremikddik a nyilt napok és  egyéb rendezvények szervezésében,
megrendezésében.

- Ha egy gyermek megbetegszik, azt jelenti a telephely vezetOjének, és a gyermeket
megmutatja a bolesde orvosanak. A gyermeket az orvos utasitasa szerint latja el.
Fertéz6  megbetegedés  esetén  Budapest  Fovaros  Korményhivatala
Népegészségiigyi Osztaly eldfrasat szerint jar el.

- Betartja a higiénés kivetelményeket, gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos
tisztantartasarol, a szikséges fertbtlenitések elvégzésérdl. Ugyelni kell a személyi
tisztasagra, ismernie kell a fert6zés atvitelének lehetGségeit.

- Csoportjdban vezeti az el6irt, gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Negyedévenként, csecsemOkorban havonta elkésziti az egyéni fejldés jellemzését
konkrét megfigyelés alapjan.

- Munkdja befejeztével naponta beszdmol szdban ¢&s irdsban az 6t valtd
kolléganéjének a csoportban torténtekrol,

- A csoportvezetével évszakonként §sszeallitja a gyermekek napirendjét és ahhoz a
kisgyermekneveldt munkarendet.

- Munkatérsaival kézdsen gondoskodik a csoportszoba otthonossé tételérdl.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleldek legyenek, allapotukat rendszeresen ellendrzi.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, a szervezett tovabbképzéseken ¢s
folyamatosan képezi magat.

Felelos:

- A rabizott gyermekek biztonsagadrt, egészséges testi és szellemi fejlodéstikért.

- A nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
fejlodését szolgalod alkalmazésaért.

- A bélesédel adminisziracio szakszerd €s folyamatos vezetéséért.
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- A higiéniai, pedagégiai és a sajat egészségi allapotaval kapcsolatosan el6irt

szabalyok betartasaéit.

- A balesetmenctes kdrnyezet biztositasaért.
Hatéskore:
Kiterjed a munkakori lefrasdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

6.15.) Bolesédei dajka
Feladatai:

Tisztantartja a beosztasaban eldirt  helyiségeket. A helyiségek higiénés
besoroldsanak megfelelden végzi a napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritast,
(ablaktisztitast, csempemosast, csévezetékek zsirtalanitasa stb.) ferttlenitést.

A kijelslt helyiségeket naponta, de sziikség esetén tobbszor is higiénés eljarassal
letorl, felmossa.

A takaritashoz haszndlt vegyszereket az eléivasnak megfeleléen hasznalja, az eldirt
hataridoket betartja, hasznalat utan gondosan, a gyermekek el6l elzarva tarolja.

A gondozasi egységekben, csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket (gyermekek érkezése elott vagy tavozasa
utan).

El6késziti az alvashoz szitkséges agyakat, agynemiit a napirendhez alkalmazkodva,
alvas utan rendezetten elrakja.

Az egységekhez tartozo terasz, bejdrat naponkénti felsGprése, feltorlése, évszaknak
megfeleld tisztantartasardl gondoskodik.

Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozok tarolasardl,
tisztantartasarol.

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A munkaidejében meghatdrozott idében, illetve sziikség szerint betartja a
gyermekek feliigyeletét,

A gyermekekrél informaciot nem ad ki a sziilok felé.

Az ételeket a konyhabol megfeleld hdmérséklettel a csoportszobaba bekésziti,
letakarja, védve a cseppfertdzEstol.

A gyermekcsoport napirendjéhez aikalmazkodva a csoportszobdban, illetve az
udvaron a jatszé gyermekek nyugodt jatékat odafigyeld jelenlétével biztositja,
amig a gondozdénd gondozasi tevékenységet végez egy masik helyiségben,

A gondozond irdnyitasaval az évszaknak megfelel udvari jatékkésziet kikészitése
a gyermekcsoport teraszara.

Felelds:

Az ételszallitaskor, mosogatiskor, a takarftaskor a tevékenységnek megfelelt
munka- illetve védéruhazatot viselni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrovidebb idén beliil — koteles
jelenteni a bolesédevezetdnek. Munkaideje alatt az intézményt csak a
bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el

A gyerekekkel valo kapesolata, illetve a vellik valo érintkezéskor magatartasdban
érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

A csoport gondozondivel egylitt kdzisen felel a csoport leltaraért, amivel
leltarozéskor kételes elszamolni.

Hataskore: Kiterjed a munkakoéri leirdsban meghatdrozott munkavégzési helyen
ellatandé feladataira.
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6.16.) Gyermekorvos
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsdval, megbizdst szerz6dés alapjan
végzi.
Feladatai:
- Nyomon koveti, elésegiti az intézménybe felvett gyermekek testi és szellemi
fejloédését, egyéni ¢s  csoportos megbetegedéseket megeldzd, elharito
tevékenységet lat el
- Rendszeresen vizsgilja a gyermekeket, a megallapitasokat t6rzslapon rogziti,
figyelemmel kiséri a gyermekek védooltasait.
- Fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén intézkedik az érvényben [évo
kozegészségligyi és jarvanyligyi rendelkezéseknek megfelelden.
- Rendszeresen felillvizsgalja az étlaptervezeteket.
- Akadalyoztatasa, tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésérol,
Felelés:

- A megbizasa szerinti feladatok teljes kirt és szakszerii végrehajtasaért.

- Az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd rendelkezések betartasaért.
Hatéskore:
Kiterjed az intézmény telephelyein ellatandé feladataira, fertdz6 megbetegedés vagy
jarvany esetén a szlkséges intézkedések megtételére,

6.17.) Elelmezésvezett
Feladatai:

- Gondoskodik a gyermekek ¢és a felndtt dtkezok megfelelé mennyiségli ¢s
minGségli, étlap szerinti ételeinek iddben vald elkésztésérdl, eljuttatasardl és
talaldsarol.

- Megtervezi a telephelyvezetd jovahagyasdval a konyhai dolgozok munkaidd-
beosztasat, naponta szervezi, iranyitja a munkajukat.

- Részt vesz az étlaptervezettel kapesolatos megbeszélésen, véleményt formal az
idényszerliség, a valtozatossdg, az ¢lelmezési normék &s az druvalap
figyelembevételével.

- A véglegesitett étlapok alapjan végzi a dietetikus munkatars kozremiikédésével a
nyersanyagsziikséglet megtervezését, beszerzését €s lekdnyvelését.

- Az ¢lelmiszerek folyamatos biztositdsa érdekében az alapanyagokat az
eltarthatosag figyelembevételével havi, heti, napi rendszerességgel rendeli meg.

- Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok eléirds szerinti atvételérdl, tarolasarol, a
raktari készletek nyilvantartasardl, a raktarak tisztasdgarol. Figyelemmel kiséri a
raktari készletek lejarati idejét.

- Naponta kiadagolja az étkez6k létszdmanak megfelelden a felhasznalhato
nyersanyagokat, ¢s a szakacsnének atadja azokat. A hidnytalan felhasznalasukat

ellendrzi.
- Iranyitja, ellenérzi az ételek elkészitését, adagolasat, megszervezi az
elszallitasukat.

- Figyelemmel kiséri a szakdcsnd 4altal alkalmazott konyhatechnologiai eljardsokat,
¢s az 1j igényeknek, elvarasoknak megfelel6en modositja azokat.

- Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomdnyi eredményeket, és a
gyermekek élelmezésében alkalmazza azokat.

- Figyelemmel kiséri az ételfogyasztast a megmaradt ¢ételek tekintetében.
Megszervezi ¢s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

- Szuroprébaszertien ellendrzi az eltett ételmintékat, az adagolds, tarolds modjat,
menetét, a gyermekcsoportok étkezését.

- A HACCP eléirasait betartja és betartatja.
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Az élelmiszerkészletek raktari készletének nyilvantartasat szamitogépes program
segitségével vezeti. A havi zardsokat és a sziikséges egyezietéseket elvegzi. Az
Slelmiszerek beszerzésével, felhasznalasaval, az étkeztetéssel, ételek készitésével
kapcsolatos bizonylatokat, kimutatasokat eldiras szerint kezeli, megérzi. A raktari
készletet a nyilvantartassal az eldirds szerinti rendszerességgel ellendrzi.

Felelos:

Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezeéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért.

A gyermekeknek és feln6tt étkezoknek a megfleleld mennyiségli és mindségl,
étlap szerinti ételek idében valo elkészitéséért, eljuttatasadrt és talaldsadrt.

A HACCP el6irdsok betartasaért, betartatasaért, az élelmezési feladatok
Elelmezési szabalyzatban foglaltak szerinti ellatasaért.

A munkakori leirdsdban  részletezett egyéb feladatainak  ellataséért,

T

kitelezetiségeinek teljesitéséért.

Hatéskore:
Szervezési, iranyitasi, ellendrzési, feliigyeleti jogkore kiterjed a munkakori lefrdsdban
meghatarozott telephelyen minden olyan dolgozd feladatainak ellatasara, , akik a
kdzponti étlap szerinti ételek elkészitésében, talaldsdban, kiszolgaldsaban, szallitdsaban,
tarolasaban részt vesznek.

6.18.) Szakaces
Feladatai:

Az élelmezésvezetotdl és a dietetikustol naponta felel6sségteljesen atveszi az
adott létszamnak és a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat, az
atvételt a kiszabati lapokon alairasaval igazolja.

Az alapanyagokbol napi rendszerességgel elkésziti a kdzponti étlap és a diétas,
vagy specidlis étkezésre szoruld gyermekek részére készilt étlap szerinti ételeket
az étkezési 1d6k figyelembevételével. Az ételek elkészitését a mindenkor
érvényben 1évd  jogszabdlyl eloirdsok, belsé szabidlyzatok rendelkezései
betartdsaval, az ¢lelmezésvezetd és a dietetikus irdnymutatésa alapjan végzi. Az
ételeket Ggy késziti el, hogy azok izletesek, kénnyen emészthetok legyenek, a
korszerti, gyermekélelmezési technologianak megfeleljenek. Ugyel arra, hogy az
ételek megfelelé homérsckleten keritljenek az étkezdk elé.

Gondoskodik az oOvoda altal igényelt ételeknek a megfelelé mennyiségben
torténd atadasardl, az atadds el6irds szerinti végrehajtasardl és bizonylatolasarol.
Az intézményen beliil az ételeket a gyermekesoportok napirendjéhez igazitottan
allitja dssze és juttatja el a talalokonyhéba.

Az elkészitett ételekbdl minden nap ételmintat vesz €s azokat az el6irdsoknak
megfelelé modon €s ideig tarolja.

Talalds eldtt az elkésztett ételt a telephelyvezetdvel, vagy a telephelyvezetd altal
kijelolt személlyel minden esetben kdstoltatja, és a véleményt dokumentaltatja.
Talalas utan tigvel a konyha rendbetételére, a mosogatdsi, takaritasi utasitdsok
betartasara.

Trdnyitja, szervezi, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.

Rendszeresen e¢llenérzi a konyhai gépek allapotat, a meghibasodéasokat, annak
kizeli veszélyét az élelmezésvezetdnek jelzi.

A feladatok elldtdsa soran betartja és a konyhai dolgozokkal betartatja a HACCP
rendszer, egészségvédelmi, baleset, és tlizvédelmi, érintésvédelmi szabéalyokat,
eldirasokat, a Takaritasi szabalyzatban foglaltakat, a higiéniai kévetelményeket.
Vezeti a HACCP ra vonatkozdéd dokumentumait, a feladat atruhazédsa csetén
ellenrzi annak el6irds szerinti végrehajtasat.

Uj ételek bevezetdse elétt probafozést végez.
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- A gyermekecsoportokat iddszakonként meglitogatja az étkezések idején és
tapasztalatokat szerez az étel fogyasztasdnak modjarol.
Felelds.
- Az ¢telek kifogastalan minéségben valo elkészitéséért, atadasaért, a kiilonbozo
korosztalyok szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalaséért.
- A munkakér leirdsdban meghatarozott feladatok maradéktalan, el6irdsok
szerinti végrehajtasaért.
- akonyhai dolgozok munkéjidnak megfeleld szervezéséért, iranyitasacrt.
- A HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai kovetelmények szigort
betartsaért és betartatdsaért.
Hatéaskore:
Iranyitasi, szervezési, ellendrzési jogkore kiterjed a munkakori lefrdsaban
meghatdrozott bdlcsédei telephelyen a konyhai feladatokra, a konyhai dolgozdkra, az
altaluk ellatott feladatokra.

6.19.) Konyhaliny
Feladatai:
- A nyersanyagok eldkésziése a {8z€shez, étkezéshez.
- Tisztan tartja a fozOkonyhat és a hozza tartozé egyeb helyiségeket, az ott [évo
berendezési targyakat, a f6zéshez sziikséges eszkozoket, gépeket.
- Ellatja a mosogatési feladatokat.
- Segédkezik az elkészitett ételeknek, élelmiszereknek a megfeleld helyre vald
eljuttatdsaban.
- Az ételhulladékot Osszeszedi, €s eldirds szerint tarolja.
- Az ¢tethulladék tarolé edényeit, helyiscégeit tisztan tartja.
- Vezeti a HACCP kézikényvben szamara eldirt nyilvantartasokat.
Feladatait a szakacsnd kozvetlen irdnyitasdval végzi.
Felel6s:
- A munkakéri leirdsdban részletezett feladatok pontos, elofras szerinti
végrehajtasaért.
- Munkavégzése soran a HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai
kovetelmények szigorti betartasaért
Hataskore:
Kiterjed a munkakdn leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

6.20.) Mosond-vasalono
Feladatai:

- Napi rendszerességgel cllatja a bolesddel részleg gondozédsi és kiszolgdld
helyiségeibol  kikertilé ruhanemiik, fextilidk mosasi, vasalasi feladatait.
A textilpelenkékat, a konyhdn munkal végzd dolgozok védéruhait, fertdzd
megbetegedés esetén a mosasra leadott textilidkat egymadstol] és a tobbi textiliatol
is elkiilonitetten kezeli.

- A munkakori leirasaban meghatarozott iddszakonként, vagy szlikség szerint
elvégzi a gyermekek torolkozdinek, Adgynemuinek, a textiliakbol késziilt
jatékoknak, az intézményi részleg fuggonyeinek, diszteritdinek ¢&s egyéh
textilidinak a mosasat, szlikség szerint a vasalasat

- A mosési folyamatot az eldirt utasitdsok szerint bonyolija le, a mosogépet a
mosasi ciklus alatt feliigyeli.
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Rendellenes mitkodés esetén a mosasi folyamatot megszakitja, az észlelt hibardl
a telephelyvezetot tdjékoztatja.

Elvégzi a szlikséges textiliak kisebb javito varrasat.

A munka befejezésekor a gépeket dramtalanitja.

A feladatai ellatasdhoz hasznalt gépeket, eszkoziket rendben tartja, a mosodat és
a hozza tartozd helyiségeket naponta kitakaritja.

FelelGs:
- A munkakdri lefrdsaban részletezett feladatok szakszerti, pontos végrehajtaséaért.
- A ruhék, textilidk eloirds szerinti elkiilonitéséért, a tisztitandd textilidknak

megfeleld technolédgia valasztasaért.

- A technolbgial, a vegyszerkezelési szabalyok, eléirdsok betartdsaért, a gépek

szakszer{l kezeléséért, az dramtalanitasok végrehajtasaért.

Hataskor:
Kiterjed a munkakéri lefrasdban meghatarozott munkavégzési helyen elldtandd
feladataira.

6.21.) Kertész-karbantarto
Feladatai;

Folyamatosan rendben tartja a telephelyhez tartozo udvart, kiils6-belsé jardat és
kézteriiletet,

A homokozdban 1évé homokot - hasznélat idején - naponta fellazitja, locsolja,
tisztitja, a telephelyvezetd rendelkezése szerinti idékézonként fertétleniti.
Apolja, gondozza a kinti névényeket, a fiivet szitkség szerint locsolja, nyirja.
Figyelemmel kiséri a bolcséde teriiletén lévo jardak, jatszorészek allapotat,
azokat balesetmentesiti.

Ellenérzi a radidtorok, vizesapok, nyflaszarok, WC tartalyok allapotat, elvégzi az
ipari szaktudast nem i1gényld kisebb javitasi munkakat.

Figyelemmel kiséri az épiilet miszaki allapotat, az észlelt problémakrol, a
gépek, berendezések, felszerelések szakértelmet igényld meghibasodasairdl a
telephely vezetdjét tajékoztatja. .

Szemétszallitasi napokon el6késziti a kukakat, a szeméttarolokat hetente
kimossa, fertttleniti.

Naponta ellendrzi a kinti jatszoeszkozok allapotat, meghibdsodasukat javitja,
vagy jelzi a részlegvezetének, a jatszoudvarrdl az oda nem tartozé idegen
targyakat 6sszeszedi.

Szitkség esetén az udvari €s egyéb eszkozoket festi, mazolja.

Felelds:

Feladatainak a belsé szabalyzatokban, munkakori leirdsaban foglaltak szerinti
szalkszerl, pontos végrehajtasaért.

A rabizott szerszamok, eszkdzok, anyagok rendeltetésszer(i hasznalataért,
allapotuk, allaguk megovasaért.

Hataskor:

Kiterjed a munkakori lefrasaban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

6.22.) Technikai dolgozo
Feladatai:
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Tiszténtartja a beosztasaban eldirt helyiségeket, az eldiras szerinti
rendszerességgel elvégzi a fertotlenitéseket.

A nyéri nagytakaritast a zaras utolso hetében végzi el.

Napi rendszerességgel gondoskodik a szennyes és szemetes badellak
kitiritésérdl, azokat tisztan tartja, szlikség szerint ferttleniti.

Elékésziti az alvashoz szitkséges agyakat, agynemiit a napi rendhez
alkalmazkodva, alvas utan pedig rendezetten elrakja.

Az egységekhez tartozd terasz, bejarat naponkénti felsoprése, feltorlése,
évszaknak megfeleld tisztantartasarol gondoskodik.

Hetente nagytakaritast végez az egységben beliil.

Fertéz6 megbetegedés esetén a hatosagi elésirasok szerint jar el

Szitkség esetén segit a gyermekek feltigyeletében, mind a csoportszobaban, mind
pedig a jatszoudvaron,

Az ételeket a csoportszobaba az el6iras szerint bekésziti,

Bolcsode esti zarasa el6tt az ajtok, ablakok bezarasat ellendrzi.

Nyaron részt vesz az udvar szilikség szerinti locsolasaban, a kertész hianyzasa
esetén a kert takaritdsaban

Részt vesz a rabizott ndvények napt gondozasaban.

Felelbs:

Feladatainak a bels6 szabdlyzatokban, munkakéri leirdsdban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért, rabizott kulcsok biztonsagos tarolaséért, kezeléséért.

A rabizott szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszerll hasznalataért,
allapotuk, allaguk megovasaért, a rabizott tisztité szerek biztonsdgos, eldiras
szerinti tarolasaért.

Hataskor:

Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott munkavégzési helyen ellatandd
feladataira. '

V. Az intézmény kapesolattartiasa

1.) Kapcsolattartas intézményen beliil
Az intézmény vezetdje ¢és helyettese a telephelyvezetdkkel, tovabbéd a telephelyvezetdk
egymas kdzott kozvetlen kapesolatot tartanalk.
Az intézmény dolgozdot a munkakori lefrdsukban meghatarozott jogkordk szerint, illetve a
hivatali Gt betartasaval tartjak egymassal a kapcsolatot.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

1. Vezetdi értekezlet

Gondozasi évben minden honapban két nap egy meghatirozott bélesédében szakmati

nor

nap keretében. Az értekezlet napirendjét az egyesitett bilcs6devezetd allitja Sssze.

Gondozasi év megnyitdsa, lezarasa;

Beszamolds a koltségvetési szervben eltelt idészak alatt végzett munkarol;
Tajékozodas a bdlesdde szakmai munkdjardl, megfigyelésen keresztil, a latottak
értékelése;

Aktualis ¢s konkrét tennivalok attekintése, megbeszélése szakmai €s gazdasagi
teriileten egyarant;

Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérdl;
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o Frtékelés a bolesddékben dolgozok élet- és munkakorilményeirdl;
e A kovetkezd id6szak feladatainak ismertetése,

2. Telephelvenkent tartott értekezletek

a.) CsoportvezelG-kisgyermekneveldk részére
Telephelyvezetd hivja dssze. A munkaértekezletet a telephelyvezetd vezeti,

e Beszamol az egyesitett bélesddevezetdi értekezleten halottakrol.

¢ Beszamol az ¢ltelt iddszak alatt végzett munkajérol.

o Frtékeli a bolcsédében dolgozok élet és munkaksrillményeinek alakulésat,
a telephely eszkozfejlesztését.

e Ismerteti a kvetkezo idészak feladatait. Szakmai kérdésekben a
munkatdrsak kinyilvanithatjak véleményiiket.

b.) Munkatdarsi értekezletek
A telephelyek sziikség szerint, aktualitdstol fiiggben munkatarsi értekezletet
tartanak. A csoportértekezletet a telephely vezetdje hivja Gssze. Az értekezletre
meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.
Napirendjét a telephely vezetdje hatdrozza meg.
o A terliletre vonatkozd kérdések, problémdak, feladatok részletes
meghatarozasa, az elvégzett munka értékelése.
e Tapasztalatok ismertetése, hidnyossdgok feltarasara, megsziintetésére tett
javaslatok meghatdrozasa, a munkafegyelem ¢értékelése, a kozosséget
érintd javaslatok megtargyalasa. '

3. Gazdasagi értekezlet

A bolesdde élelmezésvezetdi szamara a dietetikus hivia 6ssze. Napirendjét az egyesitett
bolesddék vezetdje altal delegalt telephelyvezetdk és a dietetikus hatdrozza meg,

o Az eldttik all6 aktuélis feladatok ismertetése;

o A munkajukban tapasztalt hidanyossagok feltarasa;

e A hibak javitasara tett intézkedések megbeszélése;

e A kbzosscéget érintd javaslatok megtargyaldsa;

e Egy adott témaban elbadds tartdsa, a hallotiak megbeszélése.

4. Hazi tovabbképzések (telephelyvenként)

1. Részivevor az adott telephely kisgyermekneveldi.

Megrendezésre kerill a tovabbképzési terv szerint. Témaja a szakmat érintd valtozasok
ismertetése, az ellatottsdg adatainak feldolgozdsa. A munka minbségének javitasat
segitd gyakorlattal egybekotott elméleti tovabbképzése.

2. Résztvevdi: az adott telephely technikai dolgoz6i.

Evente cgyszer keriil megrendezésre a Malyva Kertileti Vezeté Bolesédében, Téméja az
aktuadlis jogszabédlyok ismertetése, a munkakon leirasban foglaltak felfiissitése,
atbeszélése,

2.) Kapesolattartas kiilsé szervelkel
[.) Magyar Bolesodék Egyesiiletével
Az orszagos szakmai forumokon az intézmény rendszeresen képviscletet biztosit.
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2.) Térsintézmeényekkel
Az intézmény kapcsolatot tart a fovarosban miksdd mas bolesddékkel, amely
elsdsorban szakmai napokon vald részvétel, a bolesddék kozotti tapasztalateserck,
egylitt tartott tovabbképzések ttjan valosul meg.
Az intézmény évek Gta szakmai kapesolatot tart a Tokiéi Kodaly Zoltan Esztétikai és
Kisérleti Intézettel.
3.) Csalad- és gyermekjoléti kiszpontial
A kapesolattartas sziikség, illetve igény szerint torténik a Gyvt. el6irasai értelmében.
4.y Védonoi szolgélattal
A bdlesédék telephelyei egylittmiikddnek a teriletileg illetékes védéndkkel,
informacidkkal segitik a gyermekek szlleivel valo kapcsolattartast.

5.) Gyermekorvossal

Az intézmény gyermekorvost foglalkoztat, aki a feladatait a vezetéssel,
kisgyermekneveldkkel, gydgypedagdgussal, dietetikussal egytittmiikodve latja el, és
kolesondsen segitik egymast a feladatuk ellatasaban.

6.) Ovodakkal

A bélestdei telephelyek a telephelyhez legkdzelebb esé dvodaval rendszeresen tartjak
a kapcsolatot a gyermekek Ovodai felvétele és a beilleszkedésiik elésegitése
érdekében. A kisgyermeknevelok €s az ovonGk szakmai taldlkozdjat rendszeresen
megszervezik (latogatast az 6vodaban, bolcsédében).

7.y Gydmhivatallal

A kapesolattartas eseti, veszélyeztetett gyermek esetén az intézménytdl véleményt
lcérhetnek.

8.) Fenntartdval, irdnyité szervvel

Az intézmény fenntartéjaval, irdnyitd szervével a kapcsolattartas elssorban az
intézményvezetdn, illetve az énkormédnyzat polgarmesteri hivatalanak szakosztalyain
keresztiil torténik, a kapesolattartds folyamatos és rendszeres.

9.) Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait részben elldtd Snkormanyzati hivatallal
Az intézmény minden szervezeti egysége (kozpont, telephelyek) a pénziigyi-
gazdasagi feladatai ellatdsa kapcesan folyamatosan, rendszeresen kapesolatot tart az
tnkormanyzati hivatal illetékes részlegeivel.

3.) Erdekképviselet
1. Sziloi értekezletek
a.) Osszevont sziil6i értekezlet:
A bolcsddei telephelyek vezetdi évente legalabb két alkalommal kotelesek
dsszevont sziiloi értekezletet tartani. Célja: az intézménybe felvett gyermekek
sziileinek tajékoztatdsa a blestde mitkddésérdl, az 6vodak elvardsairdl.

b.) Sziil6csoportos beszélgetés:
A bolesédei  gyermekcsoportokban  évente  legalabb négy  alkalommal
sziildcsoportos megbeszélést kell tartani. Célja: a gyermekesoportra jellemz6
aktualis feladatok megvitatdsa, pl. beszoktatds, szobatisztasag, ,,0vodas lettem”, stb.

2. 8z{il6i Forum
A Gyvt, 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részestilok szdmara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum miikddtetese kotelezo.
A részlegekben minden gondozasi évben a sziildi érdekképviseleti forum tagjainak
megvalasztasara keriil sor. Miikodését az Erdekképviseleti Férum c. szabdlyzat
tartalmazza.
Férum tagjai: Ksltségvetési szerv részeérdl 1 — 2 — 3 16/ csoport szamatol fliggben

30




Fenntartd részérdl 116
Sziildk részérsl 2 — 3 —4 6 /csoport szamatol fliggden.

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések

Jogai

e Eoyetértési joga van a Hazwend jévahagyaséban.

e Panasztételi joga van a gyermekek ellataséban a gyermeki jogok megsértése
vagy a dolgozoi kitelezettségénck elmulasztisa esetén, tovabba az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében.

Panasz esetén a Zugloi Egyesitett Bolesédék vezetdje, ill. az adott telephely vezet6je
tajékozadik, illetve dont a probléma orvoslasanak lehetséges modjarol. Amennyiben
a sziilé vagy gondviseld {panaszos) 15 munkanapon belil nem kap értesitést a
vizsgalt panasz eredményérél vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor az
intézmény fenntartdjahoz forduthat,

3. Munkavallalok érdekképviselete
A bolesédében miikédik a Kozalkalmazotti Tandcs és a Bolesddei Dolgozdk
Demokratikus Szakszervezetének XIV. Keriileti Alapszervezete.
A Zugloéi Egyesitett Bolesédék vezetbje egylittmiikodik a koltségvetési szervnél
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete €s érdekvédelme.

Kazalkalmazotti Tandces
A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4allok kozossége nevében
megvalasztott  szervezet a  Kozalkalmazotti Tandes, melynek feladata
egylittmOkodni a munkaltatoval. _
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd kérdéseket a
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza, amelyet a kozalkalmazotti tanacs a
munkaltatéval koézosen készit el, illetve annak aktualizalasarol kozdsen
gondoskodnak.
A munkaltatd legalabb félévente koteles tajékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és a hatdrozott idére szolo foglalkoztatds helyzetének alakulasarol.

Bélesédei Dolgozék Demokratikus Szakszervezet XIV. Keriileti Alapszervezete

Feladata: a keriileti bélcsddék munkavallaloinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektlv Szerzodés megkotésére,
clfogaddsdra a szerzédés sziikség szerinti moédositasara, ill. felmondasara. A
benne foglalt juttatasok korének jogszeril betartasat figyelemmel kisérni.

Alapveté joga: gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kozalkalmazotiak
jogallasarol szolo torvény, ill. egyéb jogszabéalyok szédmara biztositanak. Igénybe
veheti a Kjt. altal biztositott kedvezményeket.

Képviseleti  joga: munkaiigyl kapcsolatokban és  munkaviszonyokat —€rintd
kérdésekben tagjait a munkaltatoval szemben, ill. az éllami szervek el6tt
képviseli. Tagjat — meghatalmazas alapjdn — annak élet- és munkakdriilményeit
érintd kérdésekben birdsag, mas hatosag, ill. egyéb szervek elott képviseli.

Tdjékoztaidsi kotelezettsége: az alapszervezet tagjait anyagi, szocialis ¢s kulturdlis,
valamint élet- és munkakdriilményeit €rintd jogaikedl és kotelezettségeikrol
t4jékoztatja. Tajékoztatast kérhet a munkaltatétél minden olyan kérdésben, amely
a mnkavallalok munkaviszonydval, gazdasagi ¢s szocidlis érdekeivel
kapcsolatos.  Jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) kapcesolatos
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alldspontjat, véleményét a munkéitatdval kozolni, ezzel kapcsolatos indoklast
kérni és mindezekkel dsszefliggésben konzultaciot kezdeményezni,

Egyezietési és véleményezési jogai: munkatigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti
jogviszonyt ¢érinté, teriileti jelentdségli kérdésekben az Onkormanyzattal
egyeztetni, Az érdekképviseleti tevékenységhez a munkaltatéd egylittmitkddését és
az ehhez sziikséges informaciokat igényelni. Té4jékoztatast kérni a munkavallaldk
25 %-at vagy tébb mint 50 £ot kozvetlenil] érintd munkaltatdi intézkedés esetén.
Az alapszervezet — az illetékes szakhatdsag tdjékoztatdsa mellett ~ jogosult
ellendrizni a munkakoriilményekre vonatkozd szabalyok betartdsat, az észlelt
hibdkra és mulasztasokra a végrehajtasért felelds szervek figyelmét felhivni, s ha
ezekre kell6 idében intézkedés nem torténik, megfleleld eljarast kezdeményezhet.
A  munkavallalokat és az alapszervezetet kozvetleniil érintd jogellenes
munkéaltatéi  intézkedés vagy mulasztds ellen kifogast emelhet. A
Kozalkalmazotti Tanacs valasztasara jeldltet allithat.

Dontési jogai. Kollektiv Szerz6dés megkotése, elfogadasa a szerzddés sziikség
szerinti modositasa, illetve felmondasa.

V1. Bilcsédék napja

A Boles6dék napja 2010-t61 allamilag elismert Ginnep, amelyet miniszteri rendelet szabalyoz.
Az els6 Pesti boleséde megnyitdsanak tiszteletére tinnepelhetjiik a Bolesddék Napjat minden
év aprilis 21-én, mely a szakmai rendelet 45/A § eldirdsa alapjan nevelés nélkiili munkanappa
valt. A fenntartonak azonban az erre iranyuld sziiléi kérésre gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletének és étkeztetésének megszervezésérol.

VII. Az intézmény mitkédésének szabalyai

1.) Az intézmény milkodésének rendje
Az intézmény hétfotol péntekig  Gtnapos murnkarenddel miikadik.
Lol az intézmény akkor tér el, ha a nemzeti tinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje 1s eltérden alakul.

A nyitvatartasi id6 reggel 6 6ratdl délutan 18 oraig tart.

A Zugloi Egyesitett Boles6dék Mesevonat Bolesode telephelye sziiléi kérésre nyujtott
nyitva-tartast biztosit a bolcsédei ellatasban részesiilo kisgyermekek részére. A nytjtott
nyitva-tartas 19 ordig tarthat.

A tobbi telephelyen a bélesGder clldtdsban nem részeslild kisgyermekek részére
biztositott id6szakos gyermekfeliigyelet reggel § dratol délutan 16 oraig vehetd igénybe.
Rendezvények esetén a nyitvatartisi 1d6tdl valod eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Az intézmény telephelyei nyaron négy hétig, télen a két tinnep koz6tt zarva tartanak. A
telephelyek nyari zéarva tartdsa két titemben térténik, {gy hat telephely mindig tizemel. A
kisgyermekek részére igény esetén a nyéri és a téli zarva tartds ideje alatt is ligyeletet
biztosit az intézmény.

A nyéari zarva tartdsok idejét az intézmény vezetdje hatdrozza meg és a fenntartd
dnkorményzat képviselé-testiiletének népjoléti bizottsdga hagyja jova.
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A zarva tartdsok idejér6l a sziiléket minden évben februar 15-ig tdjékoztatjia az
intézményen keresztiill a fenntartd. A telephelyek falitijsdgjan ezt kévetden barmikor
megtekinthetdk.

Fogaddorak:

- A Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetdje: a sziildket, munkavallalokat egyém
megbeszélés céljabol elore egyeztetett idépontban fogadja.

- A telephelyvezeték minden hénapban egy eldre meghatirozott délutén, kotelezden
fogadoidot tartanak, amelynek pontos napjat, idejét a falijsagra ki kell tenni. A
telephelyvezetdk elére egyeztetett idépontban is fogadhatnak sziildket.

- A kisgyermekneveldk sziikség szerint, vagy elore egyeztetett idopontban fogadjak az
altaluk gondozott kisgyermekek sziileit, gondviseldit.

2.) Alkalmazottak munkaidé beosztasa, munkarendje
Az intézménynél foglalkoztatott kbzalkalmazottak heti munkaideje 40 Ora, amelyt6l csak
a részmunkaid6ben foglalkoztatott dolgozok munkaideje térhet el.
A kisgyermekneveléknek a teljes napi munkaidébdl 7 orat a munkakéri leirasuk szerinti
munkahelyen, a tovabbi | érat a mindenkori kézvetlen felettesiikkel egyeztetett helyen
kell eltSlteniiik.
A dolgozok munkarendje munkakordnként a Kollektiv Szerzédésben lett rdgzitve.
Az intézmény szakmai tevékenységének rendjét a bolesdde hazirendje hatarozza meg,

3.) Szabadsag kiadasa
Az éves rendes szabadsag kiadasanak szabélyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.
A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére a 7 uglm Egyesitett
Boles6dék vezetdie jogosult.

4.) Tavollévi dolgozok helyettesitése

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tdvolléte nem

akadalyozhatja, helyettesitésiikré] mindig gondoskodni kell.

— A Zugléi Egyesitett Bolesddék vezetdjét tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a
fliggetlenitett Zugldi Egyesitett Béles6dek vezethelyettese helyettesiti. A munkaltatd:
jogkort viszont csak az intézményvezetd tobbnapos tavolléte esetén gyakorolhatja.

— A bélesbdei telephelyek vezetdit tavollétitkben a telephelyvezetd helyettesek, vagy a
telephelyvezetdk 4ltal irasban megbizott személyek helyettesitik.

— A bolesddei kisgyermekneveldk helyettesitése elsésorban csoporton beliil egymas
kozott torténik, amennyiben ennck akadadlya van, akkor telephely szinten kell

megoldani.

— Elelmezésvezetdket hianyzas esctén az intézményvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

— A bolcsédei dajkdk és a takaritonSk révid idejli tavollétiik esetén egymadst
helyettesitik.

A dolgozok helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesitést ellaté munkatérs felelés:
- a helyettesitett személy minden olyan feladatanak teljes kort, eldirasoknak megfeleld
végrehajtasaért, amelyek a helyettesitési korébe tartoznak,
- a feladatok végrehajtasa soran tett intézkedéseiért,
- a kiadott utasitdsai végrehajtisainak ellendrzéseiért (amennyiben vezetot helyettesit és
a helyettesités soran utasitas kiadasara kertilt sor).
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A helyettesitést ellatd munkatars hatdskore:

A helyettesités ideje alatt a helyettesitést ellatdé munkatirs hataskore kiterjed az
intézmény mindazon telephelyeire, egységeire, személyekre, feladatokra, amelyekre a
helyettesként ellatott feladatokkal kapcsolatosan a helyettesitett dolgozd hatiskore
kiterjed.

5.) Munkakirdk ataddsa — atvétele
A vezet6 allast munkakorékben kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, vagy személyi
véaltozds esetén a munkakor atadas — atvételérol két példanyban jegyzokonyvet kell
felvenni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az dtadds-dtvétel idépontjat, az atadas-atvételre
keriilé, munkakdrrel kapesolatos sszes irat megnevezését, a folyamatban 1évé tigyeket,
az atadas-atvételre keriils eszkoziket, az atadod és az atvevd alairasat.
Hasonloan kell eljarni minden olyan munkakémél is koézalkalmazotti jogviszony
megszinése, személyl valtozas esetén, amelyeknél az intézmény vezetje a munkakdr
atadas-atvételét elrendelte.
A munkakor dtadds-dtvételével kapesolatos eljards végrehajtdsaért a munkakdr szerinti
felettes vezeto felelos.

6.) Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény az irany{tod szerv éltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kéltségvetésben elfogadott
és az év kozben modositott személyi juttatisok és dologi kiadasok eléiranyzatainak
felhasznalasara, a kiemelt elOiranyzatok modositasinak kezdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szerepld kiemelt elbirdnyzatokon beliili eldirdanyzat-modositasra. Az
intézmény az engedélyezett 1étszammal ugyancsak nalléan gazdalkodik.

7.) Iratkezelés, adatkezelés
Az iratkezelés az intézmény kizpontja és a bolestder telephelyek kozott megosziva, az
iratforgalomnak megfelelSen, a szervezeti egységek hataskirében, iratkezeldi feladatokat
ellatd dolgozok utjan torténik az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.
Az iratkezelés feliigyeletét, ellendrzését az intézmény kdzpontja és valamennyi bdlcsédei
telephely tekintetében a Zugloi Egyesitett Bolesddék vezetdje latja el

A gyermekek és az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak személyes adatainak,
tovabba az intézmény miikodésével kapesolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvantartasokhoz csak azok a dolgozok férhetnek hozz8, akiknek arra a
munkavégzésitk soran sziikségiitk van, vagy arra a vezet¢ felhatalmazast adott. Az
iratokba vald betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok védelmét
az Iratkezelési Szabdlyzatban és az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti
feladatellatas biztositja.

8.} Informaciéaramlas, informacidszolgaltatas

Az intézmény szabdlyos miltkddését, a feladatok eléirds szerinti, j6 szinvonalon valo
ellatisat segit6 intézményen bellili vertikalis és horizontélis, tovabba az intézmény és
mas szervek kozotti szitkséges informacidaramlast a Zuglél Egyesitett Bolesodék
vezetbje alakitja ki és a bels6 rendelkezések, vezetdi eszkozok (iratok int€ézményen beliili
utjanak meghatarozdsa, dolgozdk tajékoztatdsi, beszdmolasi kotelezettségei, alairasi jog
gyakorlasa, folyamatba épitett és vezetdi ellendrzések) segitségével gondoskodik annak
megfelelé mikodésérsl.
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Az intézmény a beszadmoldsi, adatszolgéltatisi kotelezettségeinek a jogszabdlyi
eléirasokban, az utmutatokban, tdjékoztatokban, fenntartd szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat részben ellaté Onkormdnyzati hivatal korleveleiben
foglaltak szerinti hataridore, tartalommal és modon tesz eleget.

9.) Bélyegzok hasznalata
A Dbolesédék kozpontjaban és a telephelyeinél a hivatalos iratokat, bizonylatokat
hitelesités céljabdl bélyegzé lenyomattal kell ellatni.
A bélyegzék haszndlatara, nyilvantartasara, taroldsara vonatkozd szabdlyokat az
Iratkezelési Szabalyzat hatirozza meg.

10.) Bels6 ellendrzés
Az intézmény belsd ellenbrzése a folyamatba épitett és a vezetdi ellendizés, valamint az
intézmény vezetdje altal bevezetett team ellendrzések utjan valosul meg az intézmény
Belsé Kontroll Kézikonyvében foglaltak szerint.
Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatainak atfogo ellendrzését a fenntartd
tnkormanyzat pofgarmesteri hivataldnak belsé ellendérzési csoportja végzi.

11.) Szabailytalansigok kezelése
A koltségvetési szerv vezetbje altal elkészitett Szabalytalansdgok kezelésének
cljarasrendje tartalmazza.

12.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositasar6l a fenntartd 6nkormanyzat gondoskodik.

- Az épiiletek riasztérendszerrel vannak ellatva.

- Az intézmény vezetdje koordinalva készit éves és kdzéptava fel(jitasi tervet, amelyet
egyeztet a Zuglol Varosgazdalkodasi Kozszolgaltatd Zrt-vel.
A feltjitasi és karbantartdsi munkak elvégzését az intézmény vezetdje figyelemmel
kiséri.

- A leltdrozasokat az eldirt rendszerességgel el kell végezni.

- A tlizoltd késziilékek rendszeres feliilvizsgalatardl gondoskodni kell.

- A kulesokrdl pontos nyilvantartast kell vezetni.

- Gondoskodni szitkséges a készpénz biztonsagos tarolasarol, drzésérol.

- A munka és tlizvédelemmel kapcsolatos kovetelményeket kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

13.) Kartéritési felelosség
Az intézmény minden dolgozdja kételes az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit rendeltetésszertien hasznalni, allagukat megvédeni. A  dolgozd a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kértéritési
feleltsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Kollektiv Szerz6dés hatarozza meg,

14.) Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az intézménynél foglalkoztatott kozalkaimazottak koziil a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapesolatos eljardsi rendet az intézmény
Vagyonnyilatkozati szabalyzata hatarozza meg,.
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VIIL. Zaro rendelkezések

A Zugldi Egyesitett Boles6dék vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban
foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény ¢s annak illetékes dolgozoi megismerhessck
¢s magukra nézve tudomasul vegyeék.

Mellékletek:
- Az intézmény bels6 szabalyzatai (1. szamu melléklet)
- A koltségvetési szerv szervezeti felépitése (2. szamu melléklet)
- Intézményen beliili ala- ¢és folérendeltség (3. szamu melléklet)

Budapest, 2023. /2. Ok

Zaradek:

A Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 15/2019.
(XIL. 7.) énkormanyzati rendelete 16. § (7) bekezdés p) pontja alapjan a Népjoléti Bizottsag
atruhazott feladat és hataskérben hagyja jova a személyes gondoskodast nytjtéd intézmények
szervezeti ¢s miikodési szabéalyzatat.

Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Népjoléti Bizottsaga a 461/2023. (XI.
28.) NJIB hatédrozattal jovéhagyta a Zugloi Egyesitett Bolesédék Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzatat.

Ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Népjoléti Bizottsdga 185/2022. (VL. 28.) NJB hatarozataval jévadhagyott Zugloi Egyesitett
Bolestdék Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A

Budapest, 2023. ... ST ho. V% .nap

Budapest Févaros X1V, Kertilet Zuglé Onkormanyzatdnak
képviseletében

A

=t polgarmester

Lerdi/, s —
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IX. Mellékletek

1. sz. melléklet: Az intézmény belsé szabalyzatai

2. sz melléklet: Szervezeti egységek egymasra épiilése

3. sz. melléklet: Vezetési, iranyitasi organogram
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Zugléi Egyesitett Bolestdék Szervezetei ¢s Mikddési Szabalyzat
1. sz melléklet

Az intézmeny belso szabalyzatai

- Alapito Okirat

- Mikddési engedély

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend, idészakos gyermekfelligyelet hazirendje
- Kollektiv Szerztdés

- Kozalkalmazotti Szab3lyzat

- Pénzkezelési Szabdlyzat

- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonkezelési Szabalyzat

- Elelmezési Szabélyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Reprezentacids Szabalyzat

- Takaritasi Szabalyzat

- Bels6 Kontroll Kézikényv

- Belso Ellenérzési Kézikonyv

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
- Gyakornoki Szabalyzat

- Felvételi Szabélyzat

- Vagyonnyilatkozati Szabalyzat

- EsélyegyenlGségi Szabalyzat

- Adatvédelmi, adatkezelési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Informatikai Szabalyzat

- Telefonhaszndlati Szabdlyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- Bolesbdei Erdekképviseleti Férum Szabélyzata
- Szakmai Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat

- Parkolasi Szabalyzat

- Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak Szabdlyzata
- Panaszkezelési Szabalyzat

- Az integrélt kockazatkezelés eljarasrendje
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Zugléi Egyesitett Bélestdék Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
2. sz melléklet

Szervezeti egységek egymasra épiilése, ala és folérendeltségi viszonvok,
feladatkorok a Zugloi Egyesitett Bolesodéknél

Zugloi Egyesitett

Bolcsodek vezetdje

/ Zugloi

Egyesitett
Bolesddék
vezetdjének
helyettese

Zugloi

. o 4 ,
Gazdasagi . Keriileti Munkaiigyi Egyesitett
fomunkatdrs | szaktanacsado fémunkatars Bolesddek
asszisztenset

Gybgypedagdgus |2

|

/ Telephelyek

e Ringat¢ Bolesode

Rendszergazda |- Pénzszallitod

e Vadvirig Boleshde

o Aprotalpak Bolesdde

e Micimackd kuckdja
Bolcstde

e Csibe Bolesode

e Malyva Keriileti
Vezetd Bblesdde

R BRE

s Mdka-kacagas
Bolestde

e Tipegtkert Bélesbde

» Mesehaz BolcsGde

e Mazsola Bolestde

e Patakparti Bolcstde

e Mesevonat Bélesode
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Zugloi Egyesitett Bolesodék Szervezeti s Mitkddési Szabalyzat
3. sz melléklet

VEZETESI, IRANYITASI ORGANOGRAM ABRAZOLASA BOLCSODEI RESZLEGENKENT

TV

] GE
——— = fiiggelmi
________ = funkcionalis
wwwwwww = munkakapcsolat

ZEBV = Zuglot Egyesitett Bslesodék vezetdje

TV = telephelyvezetd

TVH = telephelyvezetd helyettes

GE = gondozasi egység dolgozoi (kgyn + b.dajka)

EV  =¢lelmezésvezetd
K = konyhai dolgozok
MK = mosékonyhai dolgozo
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