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1. Altaldnos rendeikezések

1)

%

3.

1.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja '

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikddési teriiletét, meghatarozza a beosztésok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitasi €s ellenérzési rendszert, a belso
kommunikacids csatornakat, a vezetok €s a beosztott dolgozok feladatait és hataskoreit,
tovabbd az intézmény mindazon miikodési szabalyait, amelyeket jogszabaly nem utal mas
belso szabélyzat feladatkorébe.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Zugl6i Egyesitett Bélcsédék valamennyi telephelyére és
munkatarsaira.

Irdnyadé jogszabalyok

- A Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.).

- Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.).

- Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

- A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centrélis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény.

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény ( a tovabbiakban:
Kjt.).

- A kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatiban torténd végrehajtasarol sz6l6
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

- A gyermek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.).

- A szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtdsokrol szolo 1993. évi III. térvény (a

tovébbiakban: Szoc. tv.).

- A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermckvedelml intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeir6l sz6lo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: szakmai rendelet).

- Az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ell4td szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

II. Az intézményt meghatirozé adatok

Az intézmény alapitasa

A csaladban nevelkedé hdrom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatdsa, gondozasa,
nevelése céljabol Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata, mint alapité
szerv a 233/1995. sz. hatdrozataval 1995. majus ho 16. napjan létrehozta a

Zugloi Egyesitett Bolesodék

koltségvetési szervet.



2.)

Az intézmény Alapit6 okirata tobbszor keriilt modositasra, a jelenleg érvényben lévot
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 332/2017.
(VIIL 31.) szamt normativ hatdrozataval fogadta el.

Az intézmény alapadatai

Koltségvetési szerv neve: Zugloi Egyesitett Boles6dék
Koltségvetési szerv székhelye: 1141 Budapest, Malyva kéz 12
Engedélyezett férdhelyszam 993

Alapit6 okirat szdma: 2/2017-681458

Alapité okirat kelte: 2017.

Az intézmény telephelyei:

Bolesddei telephelvek Férohely
Aprétalpak Boles6de 128

1141 Budapest, Jerney u. 32.

Csibe Bolcsdde 42
1143 Budapest, Utasz u. 23.

Malyva Keriileti Vezeto Bolcs6de 96
1141 Budapest, Malyva koz 12.

Mazsola Bolesode 120
1141 Budapest, Tihany tér 37 — 39,

Mesehaz Bolces6de 128
1144 Budapest, Ond vezér sétany 9 — 11.

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

Micimacko6 Kuckéja Béleséde 72
1149 Budapest, Bolcsode u. 1.

Moka — kacagas Bolcsdde 72
1142 Budapest, Rona park 5 — 9.

Patakparti Bélcsode 102
1147 Budapest, Ilosvay S. tér 5-7.

Ringat6 Bélesdde 47
1145 Budapest, Bacskai u. 17/a.

Tipeg6 kert Bolcsode 96
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1144 Budapest, Tipegé u. 3 — 5.

Vadvirag Bolesode 42
1146 Budapest, Thokaoly at 92.

Az intézmény kozfeladata: Az alapito okirat érteimében a Gyvt. 42. § &s a 42/A. §-aiban
meghatérozottak szerint a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
cllatasa, szakszerli gondozasa és nevelése, fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa
legfeljebb hatéves korukig. A Gyvt, valamint Szoc. tv. alapjan a koltségvetési szerv
gyermekétkeztetési feladatainak ellatdsa. A szakmai rendelet szerint a gyermekek
napkozbeni ellatédsa a 41. § (3) bekezdés a) és b) pontjéban szabalyozott eldirasa alapjén.

Az intézmény fétevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
889110 Bolesddei ellatas

Az intézmény tevékenység szerinti besorolésa

Tevékenység jellege alapjdan: kozfeladatot ellaté koltségvetési szerv.

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: az intézmény o6nélldan miksds,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatdrozott pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntarté 6nkormanyzat hivatala latja el.

A Zugloi Egyesitett Bolcsddék 6nallo bankszamlaszammal rendelkezik, pénzforgalma a
11784009-16926680 szamlan bonyolodik. Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Niyrt.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységként Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban meghatarozottak
szerint a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat €s nevelését a gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden,
tovabba a fogyatékos gyermekek nevelését, gondozasat latja el, legfeljebb 6 éves korukig,
Ellatja tovabba a gyermekétkeztetési feladatokat Gyvt., valamint a Szoc. tv. alapjan.

Fenti alapelltison tul az intézmény szolgéltatdsként idészakos gyermekfeliigyeletet
villalhat, mellyel a csalddokat segitheti. '

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megieldlése:

041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkézbeni ellatisa

104031 Gyermekek bolcs6dei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bilcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

104037 Intézményen kiviili gvermekétkeztetés

Az intézmény valamennyi feladatét alaptevékenység keretén beliil végzi,

Az intézmény véllalkozasi tevékenysége
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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7.)

8.)

9.)

Az intézmény illetékessége, mitkidési teriilete
Budapest Févéros XIV. keriilet kézigazgatasi teriilete

Az intézmény jogé]iésé
6nallé jogi személy

Az intézmény fenntart6 szerve
Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

Az intézmény irdnyité szerve
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A feliigyeleti irdnyitis nem sértheti az intézmény szakmai 6n4llosagat, szakmai
hataskoreit.

Az intézmény képviselete )
Az intézmény képviseletét az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan a

- Zugléi Egyesitett Bolcsédék vezetdje —

latja el, aki ¢ jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott csoportjira nézve az
intézmény més dolgozéjéra atruhazhatja. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a jogkért nem
adhatja tovabb.

Az intézmény vezetGjének kinevezése, megbizisa

A Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetdjének kinevezése, felmentése Budapest Fdvaros
XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hataskdrébe tartozik. A
kinevezés vagy megbizas nyilvanos palyédzati eljarast kovetden torténik, és hatdrozott
idére szol, de legfeljebb 5 éves iddtartamra. Az intézmény vezet6jének vonatkozasaban a
munkéltatéi jogkort Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé  Onkorméanyzata
polgérmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény kizalkalmazottainak kinevezése

Az intézmény vezetbje az alapfeladatok ellatisara hatarozatlan, kézalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatarozott feladatok ellatséra hatirozott idejii kozalkalmazotti
jogviszonyt Iétesithet. A kozalkalmazottak felett a munkaltat6 jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

11.) Az intézmény miikidését szolgilé vagyon

Az intézmény mikodését biztosits, az intézmény leltaraban kimutatott ingé és ingatlan
vagyontdrgyak Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata tulajdonat
képezik.

12.) A hasznalatba vett vagyontargyak feletti rendelkezési jog

Az intézmény a fenntarté nkorményzattél hasznalatba vett vagyontargyakat
- miikodteti,
- alapit6 okiratban meghatarozott feladatainak ellatdsihoz szabadon hasznalhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg.



II1. Az intézmény feladatai, feladatellatas szabalyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok
a.) A bolesdde a csalddban nevelkeds, a sziilok munkavégzése, betegsége, vagy

egyéb ok miatt ellitatlan gyermek nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését
napkdzbeni ellatas keretében biztositja.
Feladata a hirom éven aluli egészséges gyermekek gondozasa — nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba a fogyatékos gyermekek nevelése, gondozisa
ugyancsak az egyéni sajitossagaik figyelembe vételével.
A bolcsddében folyé gondozod, nevelémunka tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlddését, a kozosségi
életre valo felkészitését és a szociélisan hatranyos helyzetben 1évék felzark6zasat.

Az intézmény a gondozés, nevelés soran a gyermek életkoranak é&s egészségi
allapotanak megfelelden biztositja:

a.) torvényes képviseldé kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetOségét,

b.) a jatéktevékenység feltételeit,

c.) a gondozés — nevelés higiénias feltételeit,

d.) a szabadban val$ tartozkod4st,

¢.) textilidkat, bitorzatokat,

f.) a megfeleld étkeztetést,

g.) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit.

A Dbolcsddei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka

részletes szempontjait ,A bolcsédei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai”
utmutato tartalmazza.

A bdlesdde a szakmai feladatait Budapest Févaros Korményhivatala Gyamiigyi
¢s Igazségiigyi Féosztalya altal meghatarozott egészségvédelmi, gyermekvédelmi
szabalyok betartisa mellett, a Malyva Keriileti Vezetd Bélcsdde (1141 Budapest,
Malyva koz 12.) irdnyitasaval kételes ellatni.

A Dbolesbde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a
nepegészségligyi feladatkdrben eljar6 Budapest Févaros Korményhivatala
kerdileti tiszti fSorvosa gyakorolja.

A szakmai feladatok ellatdsdnak rendjét, menetét a boleside hazirendje
tartalmazza.

b.) Fenti alapfeladatok mellett a Malyva Keriileti Vezeté Bélcsdde szakmai &s
tovabbképzési feladatokat is ellat.

c.) A bolesode az alapellatison tal szolgaltatasként idészakos gyermekfeliigyelettel
segitheti a csalddokat. Az idészakos gyermekfeliigyeletet a Mesevonat Bélcséde
telephelyen az erre a célra 1étrehozott csoportban kell biztositani, az intézmény
tobbi telephelyein pedig a gyermekcsoportokban.
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d.) Az intézmény a Mesevonat telephelyen a csaladok tovabbi segitése céljabol igény
esetén nyujtott nyitvatartast is biztosit a bolcsddei ellatasban részesiild
kisgyermekek részére.

1.2.) Szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolédé egyéb feladatok
- Az intézmény az étkeztetés ellatasahoz minden telephelyén f6z6konyhat lizemeltet.
- A szakmai feladatok ellatasahoz kapcsol6dé mosas, vasalas, valamint a jatszéudvar
¢s az épiileten beliili helyiségek rendben tartsa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok
A Zugléi Egyesitett Bolesoédék pénziigyi-gazdasagi feladatainak megosztasa az
iranyit6 szerv altal kijelolt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Polgdrmesteri Hivatalaval a kovetkezokre terjednek ki:
éves koltségvetési koncepcio dsszedllitasa,

* a kiadasok ¢és bevételek tervezése kiaddsi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontasban, kiemelve a béralap el6irdnyzatot, az ahhoz tartozod
engedélyezett 1étszammal (atlag 1étszam),

« a feladat- és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és
a céltamogatas Gsszegének,

» a felhalmozasi kiadasok tervezése.

- el6iranyzat véltoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljarasrendje (a kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével

kapcsolatos, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas),

- peénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa (szamlapénz, készpénz),

- szintetikus és analitikus nyilvantartasok vezetése,

- leltarozasi és selejtezési feladatok végrehajtasa,

- beszdmolasi kotelezettség teljesitése,

- informaci6 €s adatszolgaltatasi kotelezettségek rendje, menete,

- belso ellenérzés.

A megosztasra nem keriilt feladatokat az intézmény sajat hataskdrben 6nalldan l4tja
el.

2.) Feladatellatas szabalyozasa
Az intézmény az alapité okiratban meghatérozott feladatait a jogszabdlyi eldirasok és a
fenntarté 6nkormanyzat rendelkezései figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-ben, a
szakmai €s a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsat segitdé belsd szabalyzatokban,
valamint a dolgozék munkakéri leirasaiban foglaltak szerint latja el.
Az intézmény belso szabalyzatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, hataskirok megosztasa

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



2.) A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas
- A telephelyeken a bolcsddékbe felvett gyermekek nappali feliigyelete, gondozasa,
nevelése, étkeztetése, a gyermekek gondozésdval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
¢s az adott telephely pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa torténik.
- A boles6dek kozpontja a szakmai és a pénziigyi-gazdasagi feladatok szervezését,
irdnyitasat, ellenérzését végzi, elldtja a létszdm- és bérgazdalkoddssal kapcsolatos
feladatokat, intézi az intézmény egészét érinté iigyeket, vezeti a kozponti

nyilvéntartasokat, beszidmol, adatokat szolgaltat, biztositia az intézmény zavartalan
mikddésének feltételeit.

3.) Az intézmény vezetési szintjei

3.1.) Az intézmény vezetije

Az intézményt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Keépviselo-
testiilete dltal kinevezett Zugloi Egyesitett Bolcsédék vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogallasa:
- magasabb vezetti statusz,

- munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorldsa,

- irdnyitasi, utasitasi, ellenorzési jogkor gyakorlasa.

A Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetéje az iranyitdsi, utasitasi, ellenérzési jogkorét
részben megosztotta a Zugloi Egyesitett Bolcsddék vezetGhelyettesével, a bolcsddei
telephelyek vezetdivel, a keriileti szaktandcsadéval, a gazdasagi fomunkatarssal,
amelyeket tajékoztatasi kitelezettség mellett gyakorolhatnak.

3.2.) Kozépvezetok
- bolesodei telephelyvezetdk
- bolesddei telephelyvezeté-helyettesek

3.3.) Csoportvezetok

- Csoportvezetd-kisgyermeknevel 6k
- Elelmezésvezetdk

4.) Az intézmény alkalmazotti létszima
A Zugloi Egyesitett Bolcsodék az alapité okiratban meghatérozott feladatait a részére
engedélyezett kozalkalmazotti létszémmal latja el. Az engedélyezett kozalkalmazotti
létszadm a feliigyeleti szerv részérél minden évben feltilvizsgalatra keriil, amit a fenntarté

onkorményzat Képviselo-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézmeényi szinten
hagy jova. '

Az intézményi szinten engedélyezett kozalkalmazotti 1étszammal az intézmény vezetbje
onélléan gazdalkodik, a létszam, a feladatok és hataskorok megosztdsa az intézmény
telephelyei kozott az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

A bolesddék szakmai létszaménak irdnyszamait és létszdmminimum normaéit a szakmai
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.
A feladatok és a dolgozoi létszam szervezeti egységek kozotti megosztasanal elsodleges

cél, hogy betartva a jogszabalyi eléirasokat az intézmény a szdmdra eldirt feladatokat
zavartalanul és zikkendmentesen athassa el.
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Az intézmény zavartalan miikddésének biztosithatosdga érdekében a koltségvetési szerv
kézalkalmazottjait valtozé munkahelyre kell kinevezni. A valtozo munkahelyre kinevezett
kozalkalmazottak atiranyitasi joga a Zugl6i Egyesitett Boles6dék vezetdjének hatdskorébe

tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakéri leirsuk tartalmazzak, amelyet a Zugloi
Egyesitett Bolcsddék vezetdje allit 6ssze és ad ki.

S.) Intézményi munkakorok
a.) intézmény kdzpontjaban:

Intézményvezet
Intézményvezeté-helyettes
Szaktandcsad6

Gazdasagi fomunkatars
Munkatigyi féomunkatérs
Asszisztens

Dietetikus
Gydgypedagogus
Rendszergazda
Pénzszallito

b.) intézmény telephelyein:

Bolesodei telephelyvezetd
Bolcsddei telephelyvezet6 helyettes
Csoportvezetd-kisgyermeknevel
Kisgyermekneveld

Bolesddei dajka

Gyermekorvos

Elelmezésvezetd

Szakécs

Konyhalany

Mosond-vasalénd
Kertész-karbantarté

Technikai dolgozdk

6.) A munkakorokhoz tartozé fobb feladatok, felelésségek és hataskorok

6.1.) Zugloi Egyesitett Bolesédék vezetdje
Feladatai:

Vezeti, iranyitja, képviseli az intézményt. :

Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a
szabalyos, eldiras szerinti miik6dést, gazdalkodast.

Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miiksdési rendjét.

A Szaktandcsad6 bevonaséaval elkésziti az intézmény szakmai programjat, az éves
munkatervét, iranyitja, ellendrzi, értékeli a szakmai feladatellatast, figyelemmel
kiséri a bolcsodei ellatas szinvonalanak alakuldsat, gondoskodik az esetleges
hibak kijavitasarol, a szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

Gondoskodik az SZMSZ tervezet €s mds, az intézmény szamara kételezden eldirt,
tovabba az intézmény vezetése szempontjabol sziikségesnek itélt belsd
szabélyzatok elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol, valamint arrdl, hogy a
benniik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismerjék.
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Elkésziti a kozvetlen iranyitisa ald tartozo kdzponti dolgozdék, bélesédei
telephelyvezet6k, tovabba a telephelyvezetsk bevonasival a telephelyeken
foglalkoztatott kizalkalmazottak munkakori lefrasait. :

A Polgarmesteri Hivatal illetékes munkatarsaival kozosen egyiittmiikodve
elkésziti az intézmény éves koltségvetésének tervezetét, amelyben szervezeti
egységenkeént (telephelyenként) feladatokra lebontva keriilnek meghatarozasra a
gazdalkodassal dsszefiiggd pénziigyi keretek.

Az ¢éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott 1étszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznélasi
jogkdrébe tartozé dologi kiaddsok eléirdnyzataival snalléan gazdélkodik.

Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiaddsok eléiranyzatainak
betartdsa mellett biztositia a feladatok vegrehajtiséhoz szitkséges személyi
feltételeket, gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli mitkédéséhez sziikséges
eszkdzok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasdgos felhasznalasat,
megfelelo tarolasat.

A miikddés sordn betartatia az intézményt érintd Jjogszabalyi elbirdsokat, az
iranyité szerv altal meghatdrozott kdvetelményeket, az intézmény belsd
szabalyzataiban foglaltakat.

Vezet6i, munkatarsi értekezletet tart.

Intézkedik arra vonatkozdan, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és
betartsék a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez
sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

Biztositja, hogy a dolgozdk a feladataik ellatasahoz szilkséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérol, az adat- és
titokvédelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefliggd szabalyok
betartasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény koézalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan fejleszthessék. Eldsegiti, hogy a megismert 4j, korszerti
modszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjak. Az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készitett s hagy jova.

Kialakitja és miikddteti az intézmény informicios rendszerét intézményen beliil és
az intézménynek mas szervekkel vald kapcsolattartdsandl. Gondoskodik az
intézmény adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.
Kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét, és gondoskodik annak hatékony
miikodtetésérol.

Kézremiikodik a feltjitdsi, karbantartasi munkék elokészitésében, szervezésében.

Felel6s:

Az intézmény szabilyos, zokkenémentes mikodtetéséért, az alapitd okiratban
meghatirozott tevékenységek eldirasoknak megfeleld ellatasaért.

A bolesddei telephelyvezeték és a kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 kozponti
dolgozok munkajénak megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatérozasaért,
¢s azok kovetkezetes érvényesitéséért.

Az intézmény jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak megfelels
gazdalkodasaért. -

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott é&s a tulajdonaban 1évg
vagyon rendeltetésszerti haszndlatiért, a vagyon védelméért.

A belsé kontrollrendszer kiépitéséért és annak hatékony mitkdtetéséért.

Hatéskore:
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Kiterjed a Zugléi Egyesitett Bélesédék valamennyi szervezeti egységére
(kozpontjéra, telephelyeire), a kézvetlen irdnyitdsa alatt dolgozé kozponti
munkatarsakra, a telephelyek vezetSire, munkaltat6i jogkdr gyakorléjaként az
intézmény minden dolgozéjara.

6.2.) Zugléi Egyesitett Bolesddék vezetd helyettese

Feladatai:
- Szervezi, bonyolitia a keriileti kisgyermeknevelSk elméleti, gyakorlati
tovabbképzését, javaslatot tesz a beiskolazasukra, tovabbtanulasukra.
- SNI gyerekek felvételének, ellatasanak koordinéldsa a gyogypedagogusokkal
¢s a kertileti szakpszichologussal.
- Részt vesz az Uj gyermekek bolesédei felvételének elokeszitésében,
megszervezésében.
- Telephelyeken a szakmai munka cllendrzése, programok kidolgozdsa a
szaktanacsadoval.
- Uj dolgozdkat interjiztatja.
- Részt vesz a szakmai tovabbképzések éves terveinek Osszedllitasaban,
analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok 4ltal teljesitett kreditpontokrol.
Felelos:
- A munkakori lefrasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.
- Az altala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.
- Az egészségligyi kovetelmények betartasaért,
- A jogszabalyi elirasok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsacrt.
Hatéaskore:
Kiterjed az intézményre (kozpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatellstésra
vonatkozdan.
A Zugloi Egyesitett Bslesodék vezetbjének hidnyzisa esetén feladatai, feleléssége,
hataskére megegyezik az intézményvezetdjével.

6.3.) Szaktanacsadé

Feladatai:

- Utmutatast, segitséget nyujt a boles6dei telephelyek szakmai feladatainak
ellatdséhoz, a bolesddei és a csaladi nevelés Osszhangjanak megteremtéséhez, a
felmertilé szakmai problémak megoldaséhoz.

- Részt vesz a kisgyermeknevelék munkijanak iranyitasaban, értékelésében,
gondoskodik arrél, hogy az intézmény telephelyein egységes gondozasi, nevelési
szeml€let alakuljon ki, segiti annak megtartasat.

- Rendszeresen ellenérzi a szakmai munka ellatasat és a hozzajuk kapcsol6dd
dokumentaciok, nyilvantartasok vezetését. Az észlelt hidanyossagokra a
telephelyvezetdk figyelmét felhivja. Részt vesz az intézményen beliili kollektiv
(team) ellendrzésekben.

- Az intézmény vezetdjével kozosen kidolgozza, és évenként aktualizalja, fejleszti
az intézményi telephelyek szakmai munkéjanak ellendrzését.

- Nyomon kéveti az j gyermekek beszoktatasat.

- Segiti a dolgozok hidnyzdsa, vagy a megiiresedett és még be nem toltott
allashelyek miatt adod6 probléméak megoldasat. Uj dolgozokat interjlztatja.

- Figyelemmel kiséri a szakmai feladatok ell4tasahoz szitkséges targyi feltételek
meglétét, hidnyossag észlelése esetén a szitkséges intézkedéseket, javaslatokat
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megteszi. Gondoskodik arrél, hogy a bolesodei telephelyek kézott a targyi
cllatottsig terén szintkiilonbség ne legyen. .

Segiti a telephelyvezetok iranyito, szervezd, ellenérzé és értékeld munkajat.

A gyakornoksaggal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa, - ellenérzése, a
szaktanacsado6 ltal kinevezett segité személyek kijeldlése a telephelyeken.

Felel6s:

A munkakori leirdsdban részletezett feladatainak ellatésaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

Az dltala megtett intézkedések, kiadott utasitédsok helyességéért.

Az egészségiigyi kovetelmények betartdsaért.

A jogszabdlyi el6irasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

Hataskore:

Kiterjed az intézményre (kdzpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatellatasra
vonatkozdan.

6.4.) Gazdasagi fomunkatars
Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének dsszeallitésaban, amely
bolcsédei telephelyenként és intézményi szinten késziil.

Figyelemmel kiséri a bolcsddei telephelyek eléiranyzatainak felhasznalasat, a
fékonyvi konyvelés helyességét, sziikség esetén elSiranyzat atcsoportositast
kezdeményez, az esctleges eltérések rendezésére megteszi a sziikséges
intézkedéseket. : '

Vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Kezeli a kézpont készpénz-elldtmanyat, arrél vezeti a nyilvantartisokat, elkésziti
az elszamolasokat.

Tételesen ellen6rzi a dologi kiaddsok 4tutalassal kifizetésre keriil bizonylatait
(szamldkat) valamennyi telephely tekintetében, az 6nkorményzat hivatalihoz
torténd tovabbitas elott.

Ellenérzi a bolesddei telephelyek készpénzforgalmanak (ellatmany, felvett eldleg)
elszdmoldsait ugyancsak az dnkormanyzat hivatalahoz torténd tovabbitas elétt.
Elvégzi a vezetékes telefonokkal, hasznalatra kiadott radidtelefonokkal
kapcsolatos ellen6rzési, nyilvantartasi, tigyintézési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi feladatokat érintd jogszabalyi, iranyitd
szervi rendelkezések, belsd szabilyzatok valtozasait, az onkorméanyzati hivatal
korleveleiben foglaltakat és feliigyeli azok betartasat.

Figyelemmel kiséri a reprezentéciés keret felhasznaldsat, arrol nyilvantartést
vezet.

Nyilvantartast vezet az intézmény éltal paly4zat itjan elnyert tamogatasokrol és a
palyézati pénzek felhasznalasarol. Részt vesz a palyazatok elSkészitésében.

Vezeti az intézmény kozpontja altal hasznait kis- és nagyértékli eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Vezeti az intézmény kozpontjanak pénziigyi-gazdasigi feladatihoz kapcsol6dd
egyeb analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézményen beliili kollektiv (team) ellendrzésekben, évi két
alkalommal ellenérzi a bolesddei telephelyek altal beszedett étkezési téritési dijak
dokumentumait, nyilvéntartdsait, a bizonylatolas, dokumentalds, a szamlazott
osszegek helyességét.

Pénziigyi, gazdasagi adatokat szolgéltat a belsé vezetés részére és az intézmény
adatszolgaltatési kitelezettségének teljesitéséhez.

Felelds:
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- A munkakori leirdsdban részletezeit feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

- Az 4ltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.

- A jogszabalyi el6irasok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore: |

Kiterjed az intézményre (kdzpontjara, telephelyeire), a pénziigyi-gazdasagi

feladatokra vonatkozoan. '

6.5.) Munkaiigyi fomunkatars

Feladatai:

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének oOsszeallitasaban,
bélcsddei telephelyenként felméri a varhaté személyi jellegli kifizetéseket.
Figyelemmel kiséri az engedélyezett 1étszam betartasat és a jovahagyott bérkeret
felhasznélasat.

- Az intézményhez kitelepitett programon naprakészen vezeti az intézmény
dolgozoéinak munkaiigyi adatait.

- Kezeli, 6rzi a dolgozok személyi anyagait.

- Ellatja az intézmény alkalmazottainak be- €és kilépésével kapcsolatos iigyintéz6i
feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkavallalok besorolasainak, elérelépéseinek, a hatérozott
idejli  kinevezések, probaid¢k lejaratanak hatdridejét, elékésziti az j
besorolasokat, végleges kinevezéseket, szerzédések meghosszabbitésat.

- ElSkésziti a bérkeret terhére kotostt megbizasi szerzodéseket, elvégzi a teljesitések
igazolasaval, jarandosagok kifizetésével kapesolatos feladatokat.

- Ellatja a jubileumi jutalmak, az egyéni és csoportos jutalmak kifizetésével
kapcsolatos ligyintéz6i feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

- Megillapitja az intézmény (kozpont, telephelyek) dolgozoinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozék szabadsag-nyilvantartdsat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos tligyeket.

- Havi rendszerességgel ellenérzi az intézmény dolgozéinak munkébol vald
tavolléteit (a jelenléti ivek és a tavollétek dokumentumainak egyezoségét),
intézményi szintre dsszesiti €s jelenti a bérszamfejtés felé.

- Gondoskodik a helyettesitések bérszamfejtés felé torténd jelentésérol.

Felelos:

- A munkakori leirdsiban részletezett feladatainak ellatisaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéséért.

- A személyi anyagok biztonsagos, el6irds szerinti kezeléséért, Grzéséért.

- A jogszabalyi el6irasok, belsd szabélyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirdsiban meghatérozott feladatokkal kapcsolatos iigyek

intézésére, intézkedések kezdeményezésére.

6.6.) Dietetikus
Feladatai:

- Az élelmezésvezetovel egyiittmiikddve a diétas ételek folyamatos biztositasa
érdekében javaslatot tesz a megrendeléseknél.

- Véleményezi a kozponti étlaptervezetet, megbeszéli tapanyagsziikségleti, iz-
harménia szempontjabol a telephelyvezetével, a boleséde gyermekorvosaval az
idényszeriiség, a véltozatossag, az élelmezési normak és az 4rualap figyelembe
vételével. Kiilon étlapot készit a diétds, vagy specidlis étkezésre szoruld
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gyermekek részére a bolesddei gyermekorvos és a telephelyvezeté véleményének
figyelembe vételével, illetve jovahagyasaval.

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

- Feliigyeli az atlagtol eltérd ételek elkészitését, talalasat.

- Figyelemmel kiséri a diétas ételek elkésztésénél haszndlt konyhatechnolégiai
eljarasokat, sziikség esetén a médositasra javaslatot tesz.

- Figyelemmel kiséri a modem tapldlkozastudomanyi eredményeket, és a
gyermekek élelmezésében alkalmazza azokat.

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi a diétés ételek elkészitését, adagolasat.

- Ellenérizni a konyha kifogéstalan és fennakadas nélkiili idében behatérolt
miikddesét, a helyben torténd talalds rendjét és a kiadott ételek mennyiségét,
szuroprobaszeriien raktarellenérzéseket végez.

FelelGs:

- A munkakori leirasaban részletezett feladatok ellatasaért,

- A diétas €lelmezés gazdasagos és koltséghatékony ellatasaért.

- A jogszabalyok és az intézmény belsd szabélyzataiban megfogalmazott, r4 is
vonatkozo rendelkezések betartisaért.

Hataskor: =it

Feliigyeleti jogkore kiterjed az intézmény minden olyan dolgozéjanak feladatai
ellatasdra, akik egészséges és az atlagtol eltérd ételek elkészitésében, talaldsaban,
kiszolgélasaban, szallitisaban, tiroldsaban részt vesznek.

6.7.) Asszisztens
Feladatai:

- Ellenérzi a bolesédei telephelyek éltal elkészitett statisztikai jelentéseket, azokbol
adatokat szolgaltat.

- Gyorsszolgalati ligyintézést 1at el valamennyi bolcsédei telephely tekintetében.

- Részt vesz a gondozasi év kezdetekor az uj gyermekek bolcsddei felvételének
elokészitéscben €s megszervezésében, intézi, szervezi a gondozasi év alatti
gyermekfelvételek tigyét.

- Kezeli az intézmény honlapjat, frissitésérol gondoskodik.

- Telefon, fax kezelése, anyagok gépelése, téblazatok, jegyzokonyvek,
emlékeztetdk készitése, sokszorositsi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa

- Bejovo és kimend levelek iktatasa, elézményezése, tovabbitasa, irattarozasi
feladatok ellatasa.

- Részt vesz az iratok selejtezésének elékészitésében.

- Részt vesz a boleside tinnepélyein, rendezvényein, segit az elokesmto szervezd
munkdk végrehajtasaban.

Felelos:
- A munkakoéri lefrasdban részletezett feladatainak ellatdsaért.
- A jogszabilyi eldirasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hatéskore:

Kiterjed a munkakori leirasdban meghatdrozott munkavégzési helyen elldtandé
feladataira.

6.8.) Gyogypedagigus
Feladatai:

Alapvet6 feladata a sajatos nevelési igényli gvermekek fejlodésének segitése
gyogypedagogiai ellatas biztositasaval, bolcsddei integracio keretében.
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A gyermek bolesddei felvétele eldtt a latottak és a szakértdi adatok
véleményezése utdn a team tagokkal koz6sen dontést hoz a gyermek ellatasarol,
illetve az ellatas formajarol. ,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek 4llapotat, magatartasat,
viselkedésiiket, napi teljesitményiiket, a kisgyermekneveldkkel valé napi
megbesz€lések €s a sajat tapasztalatai alapjan. Sziikség szerint team megbeszélést

. hiv Ossze, egyéni sziil6i konzultaciot szervez a problémak feltarasanak,
megoldésanak és a tovabb 1épési lehetdségek felkutatasanak céljabol.

- A foglalkozdsokon valé részétel mindségérdl, a tapasztalt valtozasokrél a
kisgyermekneveloket és a sziiloket tajékoztatja.

- Igény szerint egyéni tanacsadast nydjt a sziildknek gyermekiik fejlédésével,
viselkedésével kapcsolatosan, a problémak megoldaséhoz.

- A gyermekek egészsége, testi épségitk megirzéséhez szikséges ismereteket atadja
a gyermekeknek, kisgyermekneveloknek és a sziiloknek.

- A gyermek fejlettségi kordnak figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikdés magatartasi szabalyait és térekedik azok betartatasara.

- A sziilékkel €s a kisgyermeknevel6kkel egyiittmiikddve csalaslatogatasi tervet
készit, s részt vesz a csaladlatogatasokon.

- Részt vesz a sziikséges eszkozok, jatékok kivalasztasaban, beszerzésében.

- Szikség szerinti rendszerességgel, de legalabb havi egy alkalommal a
gyermekcsoportban dolgozé kisgyermeknevelok részére team megbeszélést
biztosit, szilkség szerint hazi tovabbképzést tart. Esetmegbeszélés formajaban
konzultaciot tart az egyes gyermekek allapotardl, viselkedésérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésiikre.

- Részt vesz a Kkeriileti kisgyermekneveldi tovabbképzések tematikajanak
Osszedllitasédban, és eléadasokat tart a sajatos nevelési igényii gyermekek korai
fejlesztésére vonatkozé témakorben.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, sziildi ériekezleteken, nyilt napokon, fogadd
orakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken és konferencidkon. Részt vesz a
bolcséde tinnepélyein, rendezvényein, segit az el6készitd, szervezd munkak
végrehajtasaban, a gyermekekkel kapcsolatos teenddk végrehajtasaban.

Felelds:

- A munkakéri leirdsaban részletezett feladatok szakszeri ellatasaért.

- Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozoésség altal kialakitott és
kovetenddnek tartott szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megérzéséért.

Hataskor:

Kiterjed az intézmény minden telephelyén a munkak&ri leirasdban meghatarozott
feladatainak ellatasara.

6.9.) Rendszergazda
Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény éltal alkalmazott bér- és munkaiigyi program
valtozasait, telepiti az 0ij programverzidkat, segitséget nyjt a médosult program
megismeréséhez, hasznalatahoz.

- Ellagja az 0sszekotoi feladatokat a program haszniléja és a programfejlesztok
kozott.

- Sziikség esetén segitséget nyujt az intézmény kdzpontjaban vagy a telephelyein
alkalmazott més szamitogépes programok hasznilatakor felmeriild problémak
megoldasaban.
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- Figyelemmel kiséri az intézmény szamitdstechnikai eszkdzeinek allapotat,
javaslatot tesz a fejlesztésiikre.
Felelos:
- A munkakéri leirdsdban részletezett feladatainak ellatasaért.
- A jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyzatok red is vonatkozé rendelkezéseinek
betartdsaért.
Hatéskore:
Kiterjed a munkakori leirisaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandé
feladataira, a feladatai ellatdsanak akadalyoztatdsa esetén a sziikséges intézkedés
kezdeményezése a kozvetlen felettesénél, '

6.10.) Pénzszallité
Feladata:
A bolesdde telephelyein a befizetési és potbefizetési napokon beszedett étkezési
téritési dijak biztonsdgos szallitasa, szdmléara torténd befizetése.
Felelos:
- Az atvett készpénz biztonsagos szallitasaért.
- Feladatai végrehajtsa soran a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért.
Hataskore:
Kiterjed a munkakéri leirdsdban meghatrozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.11.) Bolcsédei telephelyvezetd
Feladatai:

- Kidolgozza a bolcsddei telephely szakmai programjat; elkésziti a vezetésre
vonatkozé sajat munkatervét, a hézirend figyelembevételével a gyermekek
napirendjét.

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

- Megtervezi és szervezi a dolgozok munkabeosztasét, gondoskodik arrél, hogy a
feladatok ellatasdhoz a szitkséges dolgozoi 1étszdm mindenkor rendelkezésre
alljon.

- Iranyitja, feltigyeli, értékeli, segiti a kisgyermeknevelk munk4jat, a szakmai
feladatellatashoz  kapcsolédd  dokumentumok elkészitését, nyilvantartasok
vezetését.

- Szervezi, irdnyitja a bolcsddei rendezvények elékészitését, lebonyolitasat,
gondoskodik a sziilékkel valo folyamatos kapesolattartasrol.

- A gyermekgondozasi, nevelési feladatok megfeleld szinvonalon valé elltésa
¢rdekében folyamatosan kapcsolatot tart, a Zugléi Egyesitett Boles6dék
vezetdjével, a kertileti bolcsédékkel, a szaktanacsadéval, gyogypedagdgussal,
kapcsolatot tart tovabba a gyermekorvossal, védénével, a kizeli vodaval,

- Gondoskodik a gyermekek megfeleld étkeztetésérsl, iranyitja, ellenérzi,
figyelemmel kiséri az étkeztetésekkel, f6z6konyha tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasat, az eldirasok betartdsat.

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

- Figyelemmel kiséri a dolgozok eléirt orvosi vizsgélatokon valé részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok lathassak el, akik
alkalmassdgrol sz6l6 érvényes orvosi igazoldssal rendelkeznek.

- Gondoskodik a kisgyermekneveldk —tovabbképzésérol, szakmai fejlédésiik
biztositasarol,

- Részt vesz a telephely éves koltségvetési tervezetének elkészitésében.
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A jovahagyott koltségvetési keretbdl ésszeriien gazdalkodik, figyelemmel kiséri
az eldiranyzatok felhasznalasat, a konyvelés helyességét.

Gondoskodik a likviditdsi iitemtervek eldiras  szerinti elkészitésérol,
megkiildésér6l, a készpénz biztonsigos taroldsarél, a kifizetések megfeleld
bizonylatolasarol, a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott nyilvantartisok
eléiras szerinti vezetésérdl, elszamoldsoknal a hataridék betartasarol.

Havi rendszerességgel beszedi az étkezési téritési dijakat, gondoskodik a
megfeleldé bizonylatoldsrdl, nyilvantartasrol, figyelemmel kiséri a befizetett
etkezesi dijak elszamoldsait, eltérés esetén a sziikséges intézkedést megteszi.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti létszam alakuldsat, intézkedést
kezdeményez a megiresedett 4llashelyek betoltésére, tartésan tavollévék
helyettesitésére.

A helyettesével kozosen havi rendszerességgel ellenérzi a jelenléti ivek vezetését,
a munkdb6l valé tdvolmaraddsok megfeleld dokumentaltsagst, elkésziti a
szitkséges jelentését. :

Feliigyeli, ellen6rzi a telephely kis- és nagyértékii eszkozeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartasat, vezetésének szabalyszertiségét.
Naprakészen vezeti a gyermek statisztikat és a TEVADMIN rendszert.
Gondoskodik a telephely miikodéséhez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésér6l és a szitkséges javitasok, karbantartasok elvégzésérol.
Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatat, kezdeményezi a
hasznélhatatlan eszkozok, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartdsi korébe tartozé eszkozok, készletek elSirt idSkozonkénti
leltarozasérdl, a végrehajtis szabalyszeriiségérol, megfelelé dokumentélasarol,
megszervezi, iranyitja a Polgarmesteri Hivatal nyilvéantartdsi korébe tartozé
nagyértekli eszkdzok leltarozasat.

Eleget tesz az intézményi telephely szakmai, pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos adatszolgéltatési, jelentési kitelezettségeknek.
Elelmiszerraktar sziroprobaszeri ellendrzése

Gondoskodik az iratok el8iras szerinti kezelésérol, tarolasarol, az adatok
védelmével kapcsolatos szabalyok betartdsarol.

Megismerteti a dolgozokkal a feladatuk ellatésahoz szitkséges, vagy Gket érinté
belsé szabalyzatokat, azok moddosuldsait, gondoskodik a munkavégzéshez
szilkséges bels6 informacidéaramlasrol.

Megszervezi a dolgozdk tiiz- és balesetvédelmi oktatasat.

Részt vesz az irdnyitdsa ala tartozé feladatok ellatasat, folyamatok végrehajtasat
veszélyezteté  kockazatok feltdrasaban, kezelési moédok kialakitdsaban,
figyelemmel kiséri a kockéazatkezelés miiksdését

Felel6s:

Az iranyitésa ala tartozé bolesddei telephely szabalyos miiksdtetéséért,
célkitlizéseinek megvaldsulasaért, a gyermekek gondozédsanak-nevelésének
szakszerliségéért, az egészségiigyi kévetelmények betartasaért.

A jogkorébe tartoz6 szilkséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati 1t
betartasaért.

A jogszabalyi eldirasok, belst szabélyzatok rendelkezéseinek betartisaért.

A belsd kontrollrendszer miikddtetéséért, a feltart hibak kijavitasaért.

A bolesédei telephely vagyontargyainak rendeltetésszerti hasznalataért,
védelméért.
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Hataskore:
Kiterjed az altala vezetett bolcsddei telephelyre, az ott dolgozo kézalkalmazottakra.

6.12.) Bolcsodei telephelyvezeté-helyettes
Feladatai:

- Részt vesz a ftelephely szakmai programjanak kidolgozasaban, a
gyermekesoportokra bontott éves tervek kialakitdsaban és azok megval6sitasaban.

- Segiti a telephelyvezetét a munkarend, munkabeosztds megszervezésében, a
munkafolyamatok figyelemmel kisérésében, a fellépé akadalyok elhéritaséban.

- Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatést, ellenérzi a kisgyermeknevelsk 4ltal
vezetett dokumentaciokat. :

- A telephelyvezetovel kozosen vezeti az intézményben gondozott gyermekekkel
kapesolatos nyilvantartasokat, statisztikai adatokat, sziikség esetén részt vesz a
jelentések elkészitésében.

- Részt vesz a bolesddei felvétellel kapesolatos feladatok ellatasaban, a bolesddei
rendezvények elokészitésében, bonyolitasiban, a sziildkkel és a szakmai
feladatellatds  szempontjabol  fontos  szervekkel, személyekkel vald
kapcsolattartasban.

- Folyamatosan ellenérzi, hogy a kiaddsra keriils étel mennyisége és mindsége
megfeleljen a gyermekélelmezés eldirdsainak, a telephelyvezetdvel kozdsen
figyelemmel kiséri a HACCP rendszer mikodését, részt vesz az
€lelmiszerkészletek  tdroldsdnak, nyilvantartdsanak, normak betartasanak
ellendrzésében. s iy

- DPénzkezeléssel kapcsolatosan ellitja azokat a feladatokat, amelyeket a
telephelyvezetd a pénzkezelési szabalyzat kiegészitésében a feladatkdrébe
helyezett. o '

- Naprakészen vezeti a gyermekstatisztikat és a TEVADMIN rendszert.

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

- A telephelyvezetdvel kozosen minden hoénapban ellenérzi a jelenléti ivek
vezetését, a tdvolmaraddsok dokumentdltsagat, részt vesz a miiszakpotlék és az
atlagkereset-kiilonbozet elszamolasahoz szitkséges kimutatisok elkészitésében.

- A kitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartési
korébe tartozd eszkozok, készletek, tisztitoszerek analitikus nyilvantartisat, a
nyilvantartésbol a jelentésekhez adatokat szolgéltat. :

- Kezeli a raktdri készleteket, kivéve az élelmiszereket, bonyolitja a tisztitdszerek
kiadasét. Figyelemmel kiséri a raktari készletek alakuldsat, részt vesz a vasarlasok
elokésztésében, végrehajtasaban.

- Részt vesz a selejtezések, leltdrozasok lebonyolitaséban.

- Részt vesz a szakmai, pénziigyi-gazdasigi feladatok ellatasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi, jelentési ktelezettségek teljesitésében.

- Segiti a telephely dolgozdit a feladataik ellatdsdhoz sziikséges, vagy Oket érintd
belsé szabalyzatokban foglaltak készség szintjén torténéd megismerésében, az 1j
dolgozokat, gyakornokokat a betanuldsban.

- Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatasat, a takaritasi,
higiénés €s egészségiigyi kovetelmények betartasat, a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét. :

- Segiti a ztkkenOmentes feladatellatashoz szikséges belsd informacidaramlast,
részt vesz a kockdzatok feltardsaban.

- Atelephelyvezetét tavolléte, akadélyoztatisa esetén teljes jo gkorrel helyettesiti.
Felelos:
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- A munkakori leirdsaban részletezett feladatok ellatasaért.

- A jogkerébe tartozé sziikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati ut
betartasaért.

- A jogszabalyi el6irdsok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- Feladatellatdsa sordn a belsd kontroll kévetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Hataskore: -
Kiterjed a munkakori leirdsdban meghatérozott munkavégzési helyen ellatand6
feladataira, feladatai ellatdsdval kapcsolatos iigyek intézésére, intézkeddések

kezdeményezésére, a telephelyvezetd helyettesitésekor a telephelyre, az ott dolgozd
kozalkalmazottakra.

6.13.) Csoportvezet6-kisgyermeknevel

Feladatai:
A telephelyvezetd iranyitasaval dolgozik, munkdja soran figyelembe veszi, az
egyesitett bolcsédevezetd, a keriileti szaktandcsado, a pszichologus, bolcsddei
gyermekorvos szakmai utmutatisait.

- Ellatja a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos mindazon feladatokat,
amelyek a  kisgyermekneveldk feladatkorébe tartozik (beleértve az
adminisztracios feladatokat is).

- Szervezi, irdnyitja, ellenérzi az iranyitdsa ald tartozé kisgyermekneveldk
munkdjat, szitkség esetén Gtmutatést, segitséget nyuijt a feladataik ellatasahoz.

- Részt vesz a szabadsagterv elkészitésében, szervezi, irdnyitja a csoporton beliili
munkabeosztést, koordinélja a csoportjiban a gondozasi, takaritdsi munkalatokat.

- Ellen6rzi a tisztasagi, higiénés kdvetelmények betartasat. Rendszeresen ellenérzi a
HACCP el6irasainak csoporton beliili betartasat.

- Figyelemmel kiséri a bolcsdei gyermekorvos altal felirt, vagy engedélyezett
gyogyszerek lejérati idejét, rendszeresen ellendrzi a helyes tarolasukat.

- Szervezi a sziil6csoportos beszélgetéseket.

- Részt vesz a bolcsddevezetd 4ltal szervezett csoportvezetdi értekezleteken,
képviseli a csoportjaba tartozé munkatérsakat. Az ott elhangzottakrol téjékoztatja
a csoport tobbi tagjat.

Felelds:

- A csoport szakmai munkéjanak 6sszehangoldsaért.

- A munkarendek, napirendek 6sszeéllitasaért, aktualizalasiért,

- Akitliz6tt célok megvaldsitasaért.

- A rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédésiikért.

- A nevelési elvek €s moédszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
fejlodését szolgald alkalmazaséaért.

- A bolcs6dei adminisztraci6 szakszerii és folyamatos vezetéséért.

- A higiéniai, pedagégiai és a sajat egészségi allapotaval kapcsolatosan eldirt
szabalyok betartisiért.

- A balesetmenetes kérnyezet biztositasaért.

- A gylgyszerek biztonsagos, elOiras szerinti taroldsaért.

Hataskore:
Kiterjed az éltala irdnyitott csoport munkéjéra, az ott dolgozo6 kozalkalmazottakra.

6.14.) Kisgyermekneveld
Feladatai:
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- Szakmai ismereteinek szakszer(i alkalmazasaval, a bélcsédei gondozas, nevelés
alapelveinek, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, a
bolcsédei részleg szakmai programjéban foglaltaknak megfeleléen gondozza,
neveli a rabizott gyermckeket, segiti harmonikus fejlddésiiket, aktivitdsuk,
kreativitdsuk és az Onéllosaguk alakuldsat. Munkéja soran figyelembe veszi a
keriileti szaktandcsado, a telephelyvezetd, csoportvezetd, pszichologus, bolesddei
gyermekorvos utmutatasait. :

- Gondoskodik a szell6ztetésrél, a gyermekek rendszeres levegbzietésérdl, a
gyermekek idéjarasnak megfeleld fel5ltozésérsl.

- Lehet6vé teszi, hogy a gyermekek az egyéni igényeknek megfeleléen pihenjenek,
biztositja a nyugodt alvas lehetéségét.

- A gyermekek egyéni izlését, tempojat, étvagyat, kivansagit figyelembe véve
alakitja ki a gyermekcsoport taplalkozasi szokasait, illetve gondoskodik annak
megtartasarol.

Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a kulturhigiénés
szabalyok betartisara.

- A gyermeki 6néllosodast a megfelelé id6 biztositasaval, egyiittmitkodéssel,
beszélgetéssel valositja meg.

- Alland6 kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszémol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol. Csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit a
modszertani levél Wtmutatdsa alapjan, és a sziilékkel, munkatarsakkal
egyiittmiikdve megvalésitja azt. Errl folyamatosan feljegyzést készit a fejlodési
napléban.

Evente t&bb alkalommal sziilocsoportos beszélgetést tart.

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

- Ha egy gyermek megbetegszik, azt jelenti a telephely vezetdjének, és a gyermeket
megmutatja a bdlcséde orvosanak. A gyermeket az orvos utasitésa szerint latja el.
Fertdz6  megbetegedés esetén  Budapest Févaros Korményhivatala
Népegészségligyi Osztaly elbirasai szerint j4r el.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos
tisztantartasarol, a sziikséges fertdtlenitések elvégzésérsl. Ugyelni kell a személyi
tisztasagra, ismernie kell a fertozés atvitelének lehetéségeit.

- Csoportjdban vezeti az eléirt, gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartisokat.
Negyedévenként, csecsemdkorban havonta elkésziti az egyéni fejlodés jellemzését
konkrét megfigyelés alapjan.

- Munkéja befejeztével naponta beszdmol széban é&s irdsban az 6t vAlt6
kollégandjének a csoportban torténtekrdl. '

- A csoportvezetSvel évszakonként sszedllitja a gyermekek napirendjét €s ahhoz a
kisgyermekneveli munkarendet.

- Munkatarsaival kozdsen gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérol.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsadganak megfeleléek legyenek, allapotukat rendszeresen ellenérzi.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, a szervezett tovabbképzéseken és
folyamatosan képezi magit.

Felelds:

- Arabizott gyermekek biztonsagdért, egészséges testi és szellemi fejlédésiikért.

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

- A bolesddei adminisztracio szakszerti és folyamatos vezetéséért.
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- A higiéniai, pedagégiai és a sajat egészségi dllapotaval kapcsolatosan eldirt

szabalyok betartasaért.

- A balesetmenetes kornyezet biztositasaért.
Hataskore:

Kiterjed a munkakéri leirdsdban meghatdrozott munkavégzési helyen elldtandé
feladataira.

6.15.) Bolcsodei dajka
Feladatai:

Tisztantartja a beosztasaban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés
besorolasanak megfelelden végzi a napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritast,

(ablaktisztitast, csempemosast, csGvezetékek zsirtalanitasa stb.) fertotlenitést.

A kijeldlt helyiségeket naponta, de sziikség esetén tSbbszor is higiénés eljérassal
letorli, felmossa.

A takaritashoz haszndlt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznalja, az el6irt
hatéridoket betartja, hasznélat utdn gondosan, a gyermekek elél elzarva tarolja.

A gondozasi egységekben, csoportszobdkban a gyermekek napirendjéhez igazodva
vegzi a tisztitasi, takaritasi miveleteket (gyermekek érkezése eldtt vagy tavozasa
utan).

El6késziti az alvashoz sziikséges dgyakat, agynemiit a napirendhez alkalmazkodva,

alvas utan rendezetten elrakja.

Az egységekhez tartozé terasz, bejarat naponkénti felsoprése, feltérlése, évszaknak
megfeleld tisztantartdsardl gondoskodik.

Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkzok tarolasarol,
tisztantartasarol.

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A munkaidejében meghatérozott id6ben, illetve szitkség szerint betartja a
gyermekek felligyeletét.

A gyermekekrol informaciot nem ad ki a sziilok felé.

Az ételeket a konyhabol megfelelé homérséklettel a csoportszobaba bekésziti,
letakarja, védve a cseppfertdzéstol.

A gyermekesoport napirendjéhez alkalmazkodva a csoportszobaban, illetve az
udvaron a jatsz6 gyermekek nyugodt jatékat odafigyeld jelenlétével biztositja,

amig a gondozond gondozési tevékenységet végez egy masik helyiségben.

A gondozénd iranyitésaval az évszaknak megfeleld udvari jatékkészlet kikészitése
a gyermekcsoport teraszéra.

Felelds:

Az ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritdskor a tevékenységnek megfeleld
munka- illetve védéruhazatot viselni.

Téavolmaradésat haladéktalanul — a lehetd legrévidebb idén beliil — kiteles
jelenteni a bolesddevezetonek. Munkaideje alatt az intézményt csak a
bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyerekekkel valo6 kapcsolata, illetve a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

A csoport gondozdéndivel egyiitt kozosen felel a csoport leltaraért, amivel
leltarozaskor koteles elszamolni.

Hataskére: Kiterjed a munkakori leirdsban meghatdrozott munkavégzési helyen
ellatand¢ feladataira.
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6.16.) Gyermekorvos
Munkéjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval, megblzam szerzddés alapjan

végzi.

Feladatai:

Nyomon k&veti, elésegiti az intézménybe felvett gyermekek testi és szellemi
fejlodését, egyéni és csoportos megbetegedéseket megelz6, elhérité
tevékenységet latel

Rendszeresen vizsgilja a gyermekeket, a megéllapitdsokat torzslapon rogziti,
figyelemmel kiséri a gyermekek véddoltasait.

Fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén intézkedik az érvényben 1évd
kozegészségligyi és jarvanytigyi rendelkezéseknek megfelelden.

Rendszeresen feliilvizsgalja az étlaptervezeteket.

Akadélyoztatésa, tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésérol.

Felelos:

A megbizésa szerinti feladatok teljes korii és szakszer( végrehajtasaért.
Az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartdsaért.

Hataskore:

K1te1_|ed az intézmény telephelyein ellatando feladataira, fertozo megbetegedés vagy
jarvany esetén a sziikséges intézkedések megtételére.

6.17.) Elelmezésvezetd
Feladatai:

Gondoskodik a gyermekek és a felndtt étkez6k megfelelé mennyiségli és
mindségl, ¢tlap szerinti ételeinek idGben valé elkésztésérdl, eljuttatdsarél és
talalasarol.

Megtervezi a telephelyvezeto Jovéhagyasaval a konyhai dolgozok munkaid6-
beosztdsat, naponta szervezi, iranyitja a munkéjukat.

Részt vesz az étlaptervezettel kapcsolatos megbeszélésen, véleményt formal az
idényszerfiség, a valtozatossag, az élelmezési normak és az &rualap
figyelembevételével.

A véglegesitett étlapok alapjan végzi a dietetikus munkatars kozremiikodésével a
nyersanyagsziikséglet megtervezését, beszerzését és lekonyvelését.

Az élelmiszerek folyamatos biztositdsa érdekében az alapanyagokat az
eltarthatosag figyelembevételével havi, heti, napi rendszerességgel rendeli meg.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok eldiras szerinti atvételérdl, tarolésardl, a
raktari készletek nyilvantartdsarol, a raktdrak tisztasigarol. Figyelemmel kiséri a
raktari készletek lejarati idejét.

Naponta kiadagolja az étkezok létszaménak megfeleléen a felhasznilhatd
nyersanyagokat, és a szakacsnonek é4tadja azokat. A hi4nytalan felhasznalasukat
ellenérzi.

Iranyitja, ellenérzi az ételek elkészitését, adagolasat, megszervezi az
elszallitasukat. )

Figyelemmel kiséri a szakacsné altal alkalmazott konyhatechnoldgiai eljarasokat,
és az {ij igényeknek, elvarasoknak megfeleléen modositja azokat.

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

Figyelemmel kiséri az ételfogyasztdst a megmaradt ételek tekintetében.
Megszervezi és ellen6rzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Szuroprobaszerlien ellenérzi az eltett ételmintdkat, az adagolds, tarolds modjat,
menetét, a gyermekcsoportok étkezését.

A HACCP el6irdsait betartja és betartatja.
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Az clelmiszerkészletek raktari készletének nyilvantartasat szamitogépes program
segitségével vezeti. A havi zérdsokat és a sziikséges egyeztetéseket elvégzi. Az
€lelmiszerek beszerzésével, felhasznalasaval, az étkeztetéssel, ételek készitésével
kapcsolatos bizonylatokat, kimutatasokat eléiras szerint kezeli, meg6rzi. A raktari
készletet a nyilvintartassal az eldiras szerinti rendszerességgel ellendrzi.

Felelis:

Az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitaséért,
ellendrzéséért.

A gyermekeknek és felndtt étkezéknek a megfeleld mennyiségii és mindségl,
¢tlap szerinti ételek id6ben valo elkészitéséért, eljuttatasaért és talaldsaért.

/j‘g HACCP elbirasok betartasaért, betartatasaért, az élelmezési feladatok
Elelmezési szabélyzatban foglaltak szerinti ellatasaért.

A munkakdri leirdsaban részletezett egyéb feladatainak  ellatasdért,
kotelezettségeinek teljesitéséért.

Hataskore:
Szervezési, iranyitasi, ellen6rzési, felligyeleti jogkore kiterjed a munkakori leirasaban
meghatdrozott telephelyen minden olyan dolgozd feladatainak ellatasara, , akik a
kozponti étlap szerinti ételek elkészitésében, talalasaban, kiszolgalasaban, szallitisaban,
tarolasaban részt vesznek.

6.18.) Szakacs
Feladatai:

Az ¢lelmezésvezet6tol és a dietetikustol naponta feleldsségteljesen atveszi az
adott létszamnak és a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat, az
atvételt a kiszabati lapokon alairdséval igazolja.

Az alapanyagokbdl napi rendszerességgel elkésziti a kozponti étlap és a diétas,
vagy specialis étkezésre szorulé gyermekek részére késziilt étlap szerinti ételeket
az ¢€tkezési idok figyelembevételével. Az ételek elkészitését a mindenkor
érvényben 1€vé jogszabalyi el6irdsok, belsd szabalyzatok rendelkezései
betartasaval, az élelmezésvezetd és a dietetikus iranymutatasa alapjén végzi. Az
ételeket gy késziti el, hogy azok izletesek, konnyen emészthetdk legyenck, a
korszerli, gyermekélelmezési technoldgidnak megfeleljenek. Ugyel arra, hogy az
ételek megfelelé hdmérsékleten keriiljenek az étkezdk elé.

Gondoskodik az 6voda altal igényelt ételeknek a megfelelé mennyiségben
tortend atadéasérol, az dtadas eldiras szerinti végrehajtasarol és bizonylatolasarol.
Az intézményen beliil az ételeket a gyermekesoportok napirendjéhez igazitottan
allitja 6ssze és juttatja el a talalokonyhdaba.

Az elkészitett ételekbdl minden nap ételmintat vesz és azokat az elbirasoknak
megfelelé médon és ideig tarolja.

Talalas el6tt az elkésztett ételt a telephelyvezetdvel, vagy a telephelyvezeté altal
kijelolt személlyel minden esetben kostoltatja, €s a véleményt dokumentéaltatja.
Talalas utan iigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi, takaritasi utasitdsok
betartasara.

[ranyitja, szervezi, ellenorzi a konyhai dolgozok munkajat.

Rendszeresen ellenérzi a konyhai gépek allapotat, a meghibasodasokat, annak
kozeli veszélyét az élelmezésvezetonek jelzi.

A feladatok ellatdsa soran betartja és a konyhai dolgozokkal betartatja a HACCP
rendszer, egészségvédelmi, baleset, és tlizvédelmi, érintésvédelmi szabalyokat,
eldirasokat, a Takaritasi szabalyzatban foglaltakat, a higiéniai kévetelményeket.
Vezeti a HACCP rad vonatkozé dokumentumait, a feladat atruhdzasa esetén
ellen6rzi annak eldiras szerinti végrehajtasat.

Uj ételek bevezetése elstt probafézést végez.
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- A gyermekcsoportokat id3szakonként meglatogatja az étkezések idején és

tapasztalatokat szerez az étel fogyasztasanak médjarsl.
Felelos.
- Az ételek kifogdstalan minéségben valo elkészitéséért, atadasaért, a kiilénbszo
korosztalyok szaméra tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért.
- A munkakori lefrdsdban meghatarozott feladatok maradéktalan, eldirasok
szerinti végrehajtasaért.
- akonyhai dolgozék munkijanak megfeleld szervezeséért, iranyitasaért.
- A HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai kovetelmények szigort
betartasaért és betartatdsaért.
Hatéaskore:
Iranyitasi, szervezési, ellenérzési jogkdre Kkiterjed a munkakori leirisdban
meghatdrozott bolesédei telephelyen a konyhai feladatokra, a konyhai dolgozdkra, az
altaluk ellatott feladatokra.

6.19.) Konyhalany
Feladatai:
- A nyersanyagok el6késziése a fozéshez, étkezéshez.
- Tisztan tartja a féz6konyhat és a hozz4 tartozé egyéb helyiségeket, az ott 1évd
berendezési targyakat, a f6zéshez szitkséges eszkézoket, gépeket.
- Ellatja a mosogatési feladatokat.
- Segédkezik az elkészitett ételeknek, élelmiszereknek a megfeleld helyre valo
eljuttatisdban. ;
- Az ételhulladékot dsszeszedi, és elbirds szerint tarolja.
- Az ételhulladék térolo edényeit, helyiségeit tisztan tartja.
- Vezeti a HACCP keézikonyvben szdmara el6irt nyilvantartisokat.
Feladatait a szakdcsné kozvetlen iranyitasaval veégzi.
FelelGs:
- A munkakori leirasdban részletezett feladatok pontos, elbirds szerinti
végrehajtasaért.
- Munkavégzése soran a HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai
kévetelmények szigord betartdsaért ;
Hatéskore:

Kiterjed a munkakéri leirdsaban meghatérozott munkavégzési helyen ellatandé
feladataira.

6.20.) Mosond-vasaloné
Feladatai:

- Napi rendszerességgel elldtja a bolcsddei részleg gondozdsi és kiszolgald
helyiségeib6l kikerills ruhanemiik, textilidk mosasi, vasalasi feladatait.
A textilpelenkdkat, a konyhdn munkat végzd dolgozok védbruhdit, fertézo
megbetegedés esetén a mosasra leadott textiliakat egymastol és a tébbi textiliatol
is elkiilonitetten kezeli. _ : ‘

- A munkakéri lefrdsiban meghatédrozott id8szakonként, vagy sziikség szerint
elvégzi a gyermekek térolkozdinek, agynemiiinek, a textilidkbol késziilt
jatékoknak, az intézményi részleg figgonyeinek, diszteritéinek és egyéb
textilidinak a mosasat, sziikség szerint a vasalasat

- A mosasi folyamatot az eldirt utasitasok szerint bonyolitja le, a moségépet a
mosdsi ciklus alatt feliigyeli.
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Rendellenes mitkddés esetén a mosasi folyamatot megszakitja, az észlelt hibarol
a telephelyvezetét tdjékoztatja.

Elvégzi a szitkséges textiliak kisebb javité varrdsat.

A munka befejezésekor a gépeket aramtalanitja.

A feladatai ellatasahoz hasznalt gépeket, eszkozoket rendben tartja, a mosodat és
a hozza tartoz6 helyiségeket naponta kitakaritja.

Felelds:

A munkakori leirdsaban részletezett feladatok szakszerti, pontos végrehajtasaért.
A ruhak, textilidk el6irds szerinti elkiilonitéséért, a tisztitandd textilidknak
megfelel6 technolégia valasztasaért.

A technolégiai, a vegyszerkezelési szabalyok, el6irdsok betartdsaért, a gépek
szakszerli kezeléséért, az dramtalanitdsok végrehajtasaért.

Hataskor:

Kiterjed a munkakéri lefrdsdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.

6.21.) Kertész-karbantarté
Feladatai:

Folyamatosan rendben tartja a telephelyhez tartozé udvart, kiils6-belsé jardat és
kozteriiletet.

A homokozoéban 1évé homokot - hasznélat idején - naponta fellazitja, locsolja,
tisztitja, a telephelyvezet rendelkezése szerinti id8kézénként fertétleniti.
Apolja, gondozza a kinti ndvényeket, a fiivet sziikség szerint locsolja, nyirja.
Figyelemmel kiséri a bolcsdde teriiletén 1évé jardak, jatszorészek allapotat,
azokat balesetmentesiti.

Ellenérzi a radidtorok, vizesapok, nyilaszarok, WC tartalyok allapotat, elvégzi az
ipari szaktudast nem igényl6 kisebb javitasi munkékat.

Figyelemmel kiséri az épiilet miszaki allapotdt, az észlelt problémékrél, a
gépek, berendezések, felszerelések szakértelmet igényld meghibasodésairél a
telephely vezet6jét tajékoztatja.

Szemétszallitdsi napokon el6késziti a kukdkat, a szeméttarolokat hetente
kimossa, fert6tleniti,

Naponta ellen6rzi a kinti jatszéeszkozok allapotat, meghibasodasukat javitja,
vagy jelzi a részlegvezetének, a jatszoudvarrél az oda nem tartozod idegen
targyakat Gsszeszedi.

Sziikség esetén az udvari és egyéb eszkdzoket festi, mazolja.

Felelos:

Feladatainak a bels6 szabalyzatokban, munkakori leirdsaban foglaltak szerinti
szakszerli, pontos végrehajtasaért.

A rabizott szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszeri hasznalataért,
allapotuk, allaguk megdvasaért.

Hataskor:

Kiterjed a munkakori leirasaban meghatérozott munkavégzési helyen elldtandé
feladataira.

6.22.) Technikai dolgozé
Feladatai:
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- Tisztantartja a beosztasaban eloirt helyiségeket, az eldirds szerinti
rendszerességgel elvégzi a fert6tlenitéseket.

- A nyéri nagytakaritast a zaras utolsé hetében végzi el.

- Napi rendszerességgel gondoskodik a szennyes és szemetes badellak
kifiritésérol, azokat tisztan tartja, sziikség szerint fert6tleniti.

- Elokésziti az alvashoz szilkséges 4gyakat, &4gynemiit a napi rendhez
alkalmazkodva, alvas utan pedig rendezetten elrakja.

- Az egységekhez tartozé terasz, bejarat naponkénti felsoprése, feltorlése,
¢vszaknak megfelel6 tisztantartasardl gondoskodik.

- Hetente nagytakaritast végez az egységben beliil.

- Fert6z6 megbetegedés esetén a hatdsagi eldsirasok szerint jér el.

- Sziikség esetén segit a gyermekek feliigyeletében, mind a csoportszobdban, mind
pedig a jatszéudvaron.

- Az ételeket a csoportszobdba az elbiras szerint bekésziti.

- BolesOde esti zarasa elOtt az ajtok, ablakok bezarasat ellenorzi.

- Nyaron részt vesz az udvar sziikség szerinti locsolasaban, a kertész hidnyzasa
esetén a kert takaritdsaban
Reszt vesz a rabizott névények napi gondozasaban.

Felel

- Feladatainak a belsé szabalyzatokban, munkakéri lefrasaban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért, rabizott kulcsok biztonsigos tarolasaért, kezeléséért.

- A rabizott szerszamok, eszkdzok, anyagok rendeltetésszer(i hasznalataért,
allapotuk, allaguk megdvasaért, a rébizott tisztitd szerek biztonsagos, el6irs
_szerinti tarolasaért. -

Hataskor:

- Kiterjed a munkakori leirasdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatandé
feladataira.

V. Az intézmény kapcsolattartisa

1.) Kapcsolattartas intézményen beliil

Az intézmény vezetdje és helyettese a telephelyvezetokkel tovabba a telephelyvezet6k
egymas kozott kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az intézmény dolgozdi a munkakéri lefrasukban meghatérozott jogkordk szerint, illetve a
hivatali ut betartdsaval tartjak egymassal a kapcsolatot.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

1. Vezetdi értekezlet

Gondozasi évben minden hénapban két nap egy meghatarozott bélcs6dében szakmai
nap keretében. Az értekezlet napirendjét az egyesitett bolcsddevezet6 llitja dssze.

Gondozasi év megnyitdsa, lezardsa;
Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt idoszak alatt végzett munkérol;

Téjékozodas a bolesdde szakmai munkajarol megfigyelésen keresztiil, a latottak
értekelése;

Aktualis €s konkrét tennivalok attekintése, megbeszélése szakmai és gazdasagi
terlileten egyarant;

Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérol;
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e Ertékelés a bolcsodékben dolgozok élet- és munkakdriilményeirdl;
* Akovetkezd idoszak feladatainak ismertetése.

2. Telephelyenként tartott értekezletek

a.) Csoportvezetd-kisgyermekneveldk részére
Telephelyvezet hivja 6ssze. A munkaértekezletet a telephelyvezetd vezeti.

¢ Beszamol az egyesitett bolcsédevezetsi értekezleten halottakrol.

* Beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkéjar6l.

¢ FErtékeli a bolesddében dolgozok €let és munkakdriilményeinek alakuldsat,
a telephely eszkdzfejlesztését.

* Ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait. Szakmai kérdésekben a
munkatdrsak kinyilvanithatjék véleményiiket.

b.) Munkatdrsi értekezletek
A telephelyek sziikség szerint, aktualitisté] fiiggden munkatérsi értekezletet
tartanak. A csoportértekezletet a telephely vezetéje hivia dssze. Az értekezletre
meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.
Napirendjét a telephely vezet8je hatarozza meg.
* A fteriiletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes
meghatarozasa, az elvégzett munka értékelése.
 Tapasztalatok ismertetése, hidnyossdgok feltdrdsira, megsziintetésére tett
javaslatok meghatarozasa, a munkafegyelem értékelése, a kozosséget
érintd javaslatok megtargyalasa.

3. Gazdasagi értekezlet

A béleséde élelmezésvezetdi szamara a dietetikus hivja dssze. Napirendjét az egyesitett
boles6dék vezetdje altal delegalt telephelyvezetdk és a dietetikus hatérozza meg.
* Az eléttiik allé aktualis feladatok ismertetése:
A munkajukban tapasztalt hidnyossagok feltarasa;
A hibak javitdsara tett intézkedések megbeszélése:
A koz6sséget érintd javaslatok megtargyaldsa;
Egy adott téméban el6adas tartasa, a hallottak megbeszélése.

4. Hézi tovabbképzések (telephelvenként)

1. Résztvevdi: az adott telephely kisgyermeknevelsi.

Megrendezésre keriil a tovabbképzési terv szerint. Témdja a szakmat érintd valtozasok
ismertetése, az ellatottsag adatainak feldolgozasa. A munka mindségének javitasat
segitd gyakorlattal egybekdtott elméleti tovabbképzése.

2. Résztvevoi: az adott telephely technikai dolgozoi.

Evente egyszer keriil megrendezésre a Malyva Keriileti Vezet$ Bolcsédében, Téméja az

aktudlis jogszabalyok ismertetése, a munkakéri leirdsban foglaltak felfrissitése,
atbeszélése.

2.) Kapesolattartds kiilsd szervekkel
1.) Magyar Béles6dék Egyesiiletével
Az orszagos szakmai férumokon az intézmény rendszeresen képviseletet biztosit.
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2.) Térsintézményekkel
Az intézmény kapcsolatot tart a fovirosban miksdé més bolesddékkel, amely
elsdsorban szakmai napokon valé részvétel, a bolesédék kozdtt tapasztalatcserék,
egyitt tartott tovabbképzések utjan valosul meg.
Az intézmény évek ota szakmai kapesolatot tart a Tokiéi Kodaly Zoltén Esztétikai és
Kisérleti Intézettel.

3.) Csalad- és gyermekjoléti kdzponttal
A kapcsolattartas sziikség, illetve igény szerint torténik a Gyvt. elirdsai értelmében.

4.) Védondi szolgalattal
A bolesddék telephelyei egyiittmiikddnek a teriiletileg illetékes védonokkel,
informaciokkal segitik a gyermekek sziileivel valo kapcsolattartést.

5.) Gyermekorvossal
Az intézmény gyermekorvost foglalkoztat, aki a feladatait a vezetéssel,
kisgyermekneveldkkel, gyogypedagogussal, dietetikussal egyiittmiikédve latja el, és
kolesondsen segitik egymast a feladatuk ellataséban.

6.) Ovodakkal '
A bolesédei telephelyek a telephelyhez legkdzelebb esé 6vodaval rendszeresen tartjak
a kapcsolatot a gyermekek o6vodai felvétele és a beilleszkedésiik closegitése
érdekében. A kisgyermekneveldk és az 6vondék szakmai talalkozojat rendszeresen
megszervezik (ldtogatast az dvoddban, bolcsédében).

7.) Gyamhivatallal

A kapcsolattartas eseti, veszélyeztetett gyermek esetén az intézménytdl véleményt
kérhetnek. -

8.) Fenntartéval, irdnyitd szervvel
Az intézmény fenntartGjaval, iranyitd szervével a kapcsolattartas elsésorban az
intézményvezeton, illetve az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanak szakosztalyain
keresztiil torténik, a kapcsolattartas folyamatos és rendszeres.

9.) Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait részben ellaté dnkormanyzati hivatallal
Az intézmény minden szervezeti egysége (kozpont, telephelyek) a pénziigyi-
gazdasagi feladatai ellatdsa kapcsan folyamatosan, rendszeresen kapesolatot tart az
onkorményzati hivatal illetékes részlegeivel.

3.) Erdekképviselet
1. Sziildi értekezletek
a.) Osszevont sziil6i értekezlet: ;
A boles6dei telephelyek vezetdi évente legalabb két alkalommal kotelesek
Osszevont sziiléi értekezletet tartani. Célja: az intézménybe felvett gyermekek
sziileinek tdjékoztatasa a bolcsdde mitkddésérdl, az dvodak elvarasairol.

b.) Sziilécsoportos beszélgetés: :
A boles6dei  gyermekcsoportokban  évente  legaldbb négy alkalommal
sziilécsoportos megbeszélést kell tartani. Célja: a gyermekcsoportra jellemzd
aktualis feladatok megvitatasa, pl. beszoktatas, szobatisztasag, ,,6vodas lettem”, stb.

2. Sziiléi Forum
A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatisban részesiilék szdmara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalé érdekképviseleti forum mitkodtetése ktelezs.
A részlegekben minden gondozési évben a sziiléi érdekképviseleti forum tagjainak

megvalasztasara keriil sor. Mikodését az Erdekképviseleti Férum c. szabalyzat
tartalmazza.

Forum tagjai: Koltségvetési szerv részérdl 1 —2 — 3 fa/ csoport szamatdl fliggden
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Fenntart6 részérol 116
Sziilok részérol 2~ 3 -4 {6 /csoport szaméatol fiiggden.

Kapcsolattartasi formék: értekezletek, megbeszélések

Jogai

* [Egyetértési joga van a Hazirend j6vahagyéséban.

* Panasztételi joga van a gyermekek ellatasaban a gyermeki jogok megsértése
vagy a dolgozoi kotelezettségének elmulasztasa esetén, tovabba az ellatast érintd
kifogasok orvosldsa érdekében.

Panasz esetén a Zugloi Egyesitett Bolcs6dék vezetéje, ill. az adott telephely vezetdje

tajékozodik, illetve dént a probléma orvoslasanak lehetséges modjarol. Amennyiben
a szillé vagy gondvisel6 (panaszos) 15 munkanapon beliil nem kap értesitést a

vizsgélt panasz eredményérél vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor az
intézmény fenntartéjahoz fordulhat.

3. Munkavéllalok érdekképviselete
A bolesddében miksdik a Kozalkalmazotti Tandecs és a Bolesédei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezetének X1V. Keriileti Alapszervezete.
A Zugloi Egyesitett Bolesodék vezetdje egyiittmikddik a koltségvetési szervnél

dolgozék minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme.

Kozalkalmazotti Tandcs
A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban &llok kozossége nevében
megvalasztott szervezet a Kozalkalmazotti Tandcs, melynek feladata
egylittmiikddni a munkaltatoval.
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd kérdéseket a
kozalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, amelyet a kozalkalmazotti tanics a
munkaltatoval kozosen készit el, illetve annak aktualizalasarél koézdsen
gondoskodnak,
A munkaltaté legalabb félévente koteles tajékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és a hatdrozott idore sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet XIV. Keriileti Alapszervezete

‘Feladata: a keriileti bolcsédék munkavéllaléinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzédés megkotésére,
elfogadisdra a szerzodés sziikség szerinti mddositasara, ill. felmonddsara. A
benne foglalt juttatdsok korének jogszerii betartasat figyelemmel kisérni.

Alapveié joga: gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 torvény, ill. egyéb jogszabalyok szamara biztositanak. Igénybe
veheti a Kjt. altal biztositott kedvezményeket.

Képviseleti joga: munkatigyi kapcsolatokban és munkaviszonyokat érintd
kérdésekben tagjait a munkaltatoval szemben, ill. az &llami szervek elétt
képviseli. Tagjat — meghatalmazés alapjan — annak élet- és munkakériilményeit
érint6 kérdésekben birdsag, mas hatdsag, ill. egyéb szervek el6tt képviseli.

Tdjékoztatdsi kotelezertsége: az alapszervezet tagjait anyagi, szocialis és kulturalis,
valamint é€let- €s munkakoriilményeit érintd jogaikrol és kotelezettségeikrsl
tajékoztatja. Tajékoztatst kérhet a munkaltat6tl minden olyan kérdésben, amely
a munkavéllalok munkaviszonyaval, gazdasagi és szocidlis érdekeivel
kapesolatos. Jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) kapcsolatos
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allaspontjat, véleményét a munkaltatéval kozolni, ezzel kapcsolatos indoklast
_ kémi és mindezekkel sszefiiggésben konzultaciét kezdeményezni.

Egyeztetési és véleményezési jogai: munkaiigyi kapcsolatokat és a kézalkalmazotti
jogviszonyt érint6, teriileti jelentdségli kérdésekben az 6nkormanyzattal
egyeztetni. Az érdekképviseleti tevékenységhez a munkaltaté egyiittmiikdését és
az ehhez sziikséges informaciokat igényelni. Tajékoztatast kérni a munkavallalok
25 %-at vagy tobb mint 50 fét kozvetleniil érintd munkaltatoi intézkedés esetén,
Az alapszervezet — az illetékes szakhatosdg tajékoztatdsa mellett — jogosult
ellen6rizni a munkakoriilményekre vonatkozd szabélyok betartasat, az észlelt
hibékra és mulasztasokra a végrehajtasért felelds szervek figyelmét felhivni, s ha
ezekre kell6 id6ben intézkedés nem térténik, megfeleld eljarast kezdeményezhet.
A munkavallalokat és az alapszervezetet kozvetleniil érinté jogellenes
munkaltatéi intézkedés vagy mulasztds ellen kifogist emelhet. A
Kézalkalmazotti Tanacs valasztasara jeloltet allithat,

Dontési jogai: Kollektiv Szerzodés megkotése, elfogaddsa a szerz6dés szikség
szerinti modositasa, illetve felmondasa.

VI. Bolcsddék napja

A Bolesddék napja 2010-t61 &llamilag elismert {innep, amelyet miniszteri rendelet szabalyoz.
Az els6 Pesti bolcséde megnyitdsanak tiszteletére {innepelhetjiik a Bolcsédék Napjat minden
¢v aprilis 21-€n, mely a szakmai rendelet 45/A § eléirasa alapjan nevelés nélkiili munkanapp4
vélt. A fenntarténak azonban az erre iranyul6 sziiléi kérésre gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletének és étkeztetésének megszervezésérol.

VII. Az intézmény miikidésének szabalyai

1.) Az intézmény miikodésének rendje _
Az intézmény  hétfot6l  péntekig  Stnapos  munkarenddel  miiksdik.
Ett6l az intézmény akkor tér el, ha a nemzeti tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 reggel 6 oratol délutan 18 érdig tart.

A Zugloi Egyesitett Bolesddék Mesevonat Boles6de telephelye sziilsi kérésre nyijtott
nyitva-tartdst biztosit a bolcsddei ellatdsban részesiilé kisgyermekek részére. A nyujtott
nyitva-tartas 19 6raig tarthat. '

A tobbi telephelyen a bolesodei ellatisban nem részesiild kisgyermekek részére
biztositott iddszakos gyermekfeliigyelet reggel 8 6ratél délutén 16 oraig veheto igénybe.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Az intézmény telephelyei nydron négy hétig, télen a két {innep kozott zarva tartanak. A
telephelyek nyéri zérva tartisa két titemben torténik, igy hat telephely mindig iizemel. A
kisgyermekek részére igény esetén a nyéri és a téli zarva tartés ideje alatt is ligyeletet
biztosit az intézmény.

A nyari zdrva tartdsok idejét az intézmény vezetSje hatdrozza meg és a fenntartd
Onkorményzat képvisel6-testiiletének népjoléti bizottséga hagyja jova.
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A zérva tartdsok idejér6l a sziiloket minden évben februar 15-ig tdjékoztatja az

intézményen keresztiil a fenntartd. A telephelyek falinjsagjan ezt kévetden barmikor
megtekinthetdk.

Fogaddorak:

- A Zugloi Egyesitett Bolesédék vezetbje: a sziiloket, munkavallalokat egyéni
megbeszélés céljabol elore egyeztetett iddpontban fogadja.

- A telephelyvezetok minden honapban egy elére meghatarozott délutan, kételezéen
fogadoidét tartanak, amelynek pontos napjat, idejét a falinjsdgra ki kell tenni. A
telephelyvezet6k elére egyeztetett idopontban is fogadhatnak sziiloket.

- A kisgyermeknevel6k sziikség szerint, vagy eldre egyeztetett idépontban fogadjak az
altaluk gondozott kisgyermekek sziileit, gondviseloit.

2.) Alkalmazottak munkaidé beosztasa, munkarendje
Az intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak heti munkaideje 40 6ra, amelytdl csak
a részmunkaiddben foglalkoztatott dolgozok munkaideje térhet el.
A kisgyermekneveloknek a teljes napi munkaid6bél 7 6rat a munkakéri leirasuk szerinti
munkahelyen, a tovabbi 1 6rat a mindenkori kézvetlen felettesiikkel egyeztetett helyen
kell eltdlteniiik.
A dolgozék munkarendje munkakronként a Kollektiv Szerzddésben lett rogzitve.
Az intézmény szakmai tevékenységének rendjét a bolcsdde hazirendje hatérozza meg.

3.) Szabadsag kiadasa
Az éves rendes szabadsag kiaddsanak szabalyait a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Zugloi Egyesitett
Boles6dék vezetbje jogosult.

4.) Tavollévo dolgozok helyettesitése

Az intézményben foly6 munkéit a dolgozdk idbleges, vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja, helyettesitésiikr6l mindig gondoskodni kell.

~ A Zugloér Egyesitett Bolcsédék vezet6jét tavolléte, akadalyoztatisa esetén a
fiiggetlenitett Zugloi Egyesitett Bolcsddék vezetShelyettese helyettesiti. A munkaltatoi
jogkort viszont csak az intézményvezetd tébbnapos tavolléte esetén gyakorolhatja.

— A bolcsddei telephelyek vezetoit tavollétiikben a telephelyvezetd helyettesek, vagy a
telephelyvezetdk altal irdsban megbizott személyek helyettesitik.

— A bolesodei kisgyermeknevelk helyettesitése elsOsorban csoporton beliil egymas
kozott torténik, amennyiben ennek akadalya van, akkor telephely szinten kell

megoldani.

— Elelmezésvezettket hidnyzas esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

— A bolcsodei dajkak és a takaritondk rovid idejit tavollétik esetén egymadst
helyettesitik.

A dolgozok helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesitést ellaté munkatérs felelds:
- a helyettesitett személy minden olyan feladatanak teljes kori, eldirasoknak megfeleld
végrehajtaséért, amelyek a helyettesitési korébe tartoznak,
- a feladatok végrehajtdsa soran tett intézkedéseiért,
- a kiadott utasitasai végrehajtasainak ellen6rzéseiért (amennyiben vezet6t helyettesit és
a helyettesités sordn utasitds kiadédsdra keriilt sor).
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A helyettesitést ellaté munkatars hataskore: ‘ :
A helyettesités ideje alatt a helyettesitést ellaté munkatars hataskore kiterjed az
intézmény mindazon telephelyeire, egységeire, személyekre, feladatokra, amelyekre a

helyettesként elldtott feladatokkal kapcsolatosan a helyettesitett dolgozé hataskore
kiterjed. :

S.) Munkakorok dtadasa — dtvétele

A vezetd allasi munkakorokben kézalkalmazotti jogviszony megsziinése, vagy személyi
valtozas esetén a munkakor atadas — atvételérsl két példényban jegyzoékonyvet kell
felvenni. ' '

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel idépontjat, az atadas-atvételre
kertild, munkakorrel kapcsolatos dsszes irat megnevezését, a folyamatban 1évé igyeket,
az atadds-atvételre keriil eszkdzoket, az atadd és az atvevd aldirasat.

Hasonl6an kell eljarni minden olyan munkakornél is kozalkalmazotti jogviszony
megszinése, szemeélyi valtozas eseién, amelyeknél az intézmény vezetdje a munkakor
atadas-atvételét elrendelte.

A munkakér 4tadas-dtvételével kapesolatos eljaras végrehajtasaért a munkakér szerinti
felettes vezeto felel6s.

6.) Az intézmény gazdiikoddsa
Az intézmeény az irdnyitd szerv dltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.
Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed a koltségvetésben elfogadott
és az év kozben modositott személyi juttatasok és dologi kiadasok eléiranyzatainak
felhasznaldsdra, a kiemelt eldirdnyzatok moddositdsanak kczdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szerepld kiemelt eldiranyzatokon beliili eldirdnyzat-modositasra. Az
intézmény az engedélyezett 1étszimmal ugyancsak énalloan gazdalkodik.

7.) Iratkezelés, adatkezelés

Az iratkezelés az intézmény kozpontja és a bolesddei telephelyek kozott megosztva, az
iratforgalomnak megfelelGen, a szervezeti egységek hataskorében, iratkezeldi feladatokat
ellaté dolgozok utjan toriénik az intézmény Iratkezelési Szabélyzatdban foglaltak szerint,
Az iratkezelés feliigyeletét, ellen6rzését az intézmény kdzpontja és valamennyi bolcsédei
telephely tekintetében a Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetdje latja el.

A gyermekek €s az intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottak személyes adatainak,
tovabba az intézmény mikddésével kapesolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvantartasokhoz csak azok a dolgozok férhetnek ‘hozz4, akiknek arra a
munkavégzésiik soran sziikségiik van, vagy arra a vezetd felhatalmazast adott. Az
iratokba val6 betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok védelmét

az Iratkezelési Szabalyzatban és az Adatkezelési Szabélyzatban foglaltak szerinti
feladatellatas biztositja. :

8.) Informiciédramlis, informaciészolgaltatas

Az intézmény szabdlyos miikodését, a feladatok eléirds szerinti, j0 szinvonalon vald
ellatasat segit6 intézményen beliili vertikdlis és horizontalis. tovabba az intézmény és
mds szervek kozotti sziikséges informdacidaramlast a Zugléi Egyesitett Boles6dék
vezetdje alakitja ki és a bels6 rendelkezések, vezetdi eszkdzik (iratok intézményen beliili
Utjdnak meghatérozésa, dolgozok tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettségei, alairasi jog
gyakorlasa, folyamatba épitett és vezet6i ellen6rzések) segitségével gondoskodik annak
megfelelé mikodésérol.
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Az intézmény a beszamolasi, adatszolgéltatdsi kotelezettségeinek a jogszabalyi
eléirdsokban, az utmutatékban, tdjékoztatdkban, fenntartd szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat részben ellato Onkormanyzati hivatal kérleveleiben
foglaltak szerinti hatdridére, tartalommal és médon tesz eleget.

9.) Bélyegzdk hasznilata
A bolesédék kdzpontjdban és a telephelyeinél a hivatalos iratokat, bizonylatokat
hitelesités céljabol bélyegzé lenyomattal kell ellatni.

A bélyegzok hasznalatara, nyilvantartdsdra, tiroldsira vonatkozé szabalyokat az
Iratkezelési Szabalyzat hatérozza meg.

10.) Bels6 ellendrzés

Az intézmény bels6 ellenbrzése a folyamatba €pitett és a vezet6i ellenérzés, valamint az
intézmény vezetdje altal bevezetett team ellenérzések utjan valésul meg az intézmény
Bels6 Kontroll Kézikonyvében foglaltak szerint,

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak atfog6é ellenérzését a fenntartd
dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanak belsé ellendrzési csoportja végzi.

11.) Szabdlytalansigok kezelése

A koliségvetési szerv vezetbje 4ltal elkészitett Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje tartalmazza.

12.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositasarol a fenntarté dnkormanyzat gondoskodik.

- Az épiiletek riasztérendszerrel vannak ellatva.

- Az intézmény vezetbje koordindlva készit éves és kozéptava felujitasi tervet, amelyet
egyeztet a Zugloi Vérosgazdalkodasi Kozszolgaltatd Zrt-vel.
A felujitasi és karbantartisi munkak elvégzését az intézmény vezetdje figyelemmel
kiséri.

- Aleltarozasokat az eldirt rendszerességgel el kell végezni.

- A tizolt6 késziilékek rendszeres feliilvizsgalataré] gondoskodni kell.

- A kulesokrol pontos nyilvantartést kell vezetni.

- Gondoskodni sziikséges a készpénz biztonsagos tarolasarol, Srzésérdl.

- A munka és tlizvédelemmel kapcsolatos kovetelményeket kiilon szabalyzat
tartalmazza.

13.) Kartéritési felelGsség
Az intézmény minden dolgozdja kételes az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit rendeltetésszerlien haszndlni, 4llagukat megvédeni. A dolgoz6 a
munkaviszonydbél ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. A kértérités mértékét a Kollektiv Szerzédés hatirozza meg.

14.) Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak kozill a vagyonnyilatkozat-tételre
kételezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljarasi rendet az intézmény
Vagyonnyilatkozati szabalyzata hatarozza meg.
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VIII. Zaré rendelkezések

A Zugloi Egyesitett Bolesodék vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban
foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény €s annak illetékes dolgozoi megismerhessék
¢és magukra nézve tudomasul vegyék. ‘

Mellékletek:
- Az intézmény belso szabalyzatai (1. szami melléklet)
- A koltségvetési szerv szervezeti felépitése (2. szami melléklet)
- Intézményen beliili ala- és flérendeltség (3. szami melléklet)

Budapest, 2022. OG .27 .

Cé/, ek ﬂ .'?‘.. )
Kissné Kailo Gyo gya /}’f

111tezmenyvezet(r

A Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 15/2019.
(XI. 7.) 6nkormanyzati rendelete 16. § (7) bekezdés p) pontja alapjén a Népjoléti Bizottsag

atruhéazott feladat és hataskérben hagyja jové a személyes gondoskodast nyujté intézmények
szervezeti és milik6dési szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Népjoléti Bizottsaga a 185/2022. (VL

28.) NJB hatarozattal Jovahagyta a Zugloi Egyesitett Bolcsddék Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata

Népjoléti Bizottsaga 103/2022. (IV. 12.) NJB hatérozatival jovahagyott Zugldi Egyesitett
Bolesddek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2022. .....0F: h6.\2. .. .nap

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

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugld Onkormanyzatanak
 képviseletében
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IX. Mellékletek

1. sz. melléklet: Az intézmény belsd szabalyzatai
2. sz. melléklet: Szervezeti egységek egymésra Eépiilése

3. sz. meliéklet: Vezetési, iranyitasi organogram
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Zugloi Egyesitett Bolesédék Szervezetei és Miikddési Szabalyzat
1. sz melléklet

Az intézmény belsé szabalyzatai

- Alapit6 Okirat

- Miikodési engedély

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend, id8szakos gyermekfeliigyelet hazirendje
- Kollektiv Szerzédés

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonkezelési Szabalyzat

- Elelmezési Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Reprezentaci6s Szabalyzat

- Takaritasi Szabalyzat

- Bels6 Kontroll Kézikényv

- Belsd Ellenérzési Kéziksnyv

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
- Gyakornoki Szabalyzat

- Felvételi Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozati Szabalyzat

- Esélyegyenléségi Szabalyzat

- Adatvédelmi, adatkezelési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabaélyzat

- Bolestdei Erdekképviseleti Forum Szabalyzata
- Szakmai Belsé Ellenérzési Szabélyzat -

- Parkolasi Szabélyzat

- Ajandékok, egyéb eldnysk elfogaddsanak Szabélyzata
- Panaszkezelési Szabalyzat

- Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
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Zugléi Egyesitett Bolesédék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2. sz melléklet

Szervezeti egységek egymisra épiilése, ala és folérendeltségi viszonyok,
feladatkérik a Zugloi Egyesitett Bélcsddéknél

Zugloi Egyesitett
Bolcsédék vezetoje

-

Gazdasagi
fomunkatars

szaktandcsadd

Keriileti

Zugléi
Egyesitett
Bélestdék

vezetdjének
helyettese

\

/

e Ringaté Bolcséde

® Vadvirag Bolcsode

¢ Aprotalpak Bolcsode

» Micimacko kuckdja
Bolcsode

e Csibe Bolcsode

® Malyva Keriileti
Vezetd Bolcséde

e Moka-kacagas
Bélcsbde

» TipegOkert Bolcsode

¢ Mesehaz Bolcséde

* Mazsola Bolcséde

» Patakparti Bélcsode

* Mesevonat Bolcsdde

N

Telephelyek \ '

J

-

; { Rendszergazda J
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Zugléi Egyesitett Bolcsddék

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. sz melléklet

VEZETESI, IRANYITASI ORGANOGRAM ABRAZOLASA BOLCSODEI RESZLEGENKENT

ZEBV = Zugl6i Egyesitett Bolcs6dék vezetdje

TV =telephelyvezets

TVH = telephelyvezet helyettes

GE = gondozasi egység dolgozéi (kgyn + b.dajka)
EV = élelmezésvezets

K = konyhai dolgozok

MK = mosokonyhai dolgozd
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= fiiggelmi
———————— = funkcionalis
_______ = munkakapcsolat



