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L Altalénos rendelkezések

1) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

2)

&)

1.)

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miksdési teriiletét, meghatdrozza a beosztisok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitdsi és ellen8rzési rendszert, a belsé
kommunikécids csatorndkat, a vezetdk €s a beosztott dolgozok feladatait és hatéskareit,
tovibbé az intézmény mindazon miksdés; szabélyait, amelyeket jogszabély nem utal mas
belsé szabalyzat feladatkorebe.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Zugl6i Egyesitett Bsles6dék valamennyi telephelyére és
munkavéllal6ira, egyéb szerzdéses Jogviszonyban 4116 személyekre.

Irdnyadé jogszabdlyok

- A Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Moty.).

- Az allamhdztartasrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.).

- Az éllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtdsara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

- A helyi dnkorméanyzatok és szerveik, a koztérsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- s hatdskoreir6l szolé 1991, évi XX. torvény.

- A kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1997, ¢vi XXXIIIL térvény ( a tovabbiakban:
Kjt.).

- A kbzalkalmazottak jogallasérdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi dgazatiban térténd végrehajtasarol szo16
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

- A gyermek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.).

- A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol sz6lé 1993. évi III. térvény (a

tovabbiakban: Szoc. tv.).

- A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairs] és mikodésik feltételeirdl szolé 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: szakmaj rendelet).

- Az 4llamhéztartés szamvitelérél sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet.

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirsl.

IL. Az intézményt meghatdrozé adatok

Az intézmény alapitisa
A csaladban nevelkedé hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatésa, gondozisa,

nevelése céljadbdl Budapest Févaros XIV. Kertilet Zuglé @nkorményzata, mint alapitd
szerv a 233/1995. sz. hatdrozataval 1995, majus ho 16. napjan létrehozta a

Zugléi Egyesitett Boles6dék

koltségvetési szervet.



2)

Az intézmény Alapité okirata tSbbszsr keriilt médositasra, a Jelenleg érvényben 1évot
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képvisels-testiilete a 332/2017.
(VIIL 31.) sz4m normativ hatdrozatival fogadta el.

Az intézmény alapadatai

Koltségvetési szerv neve: Zugloi Egyesitett Bolesddék
Koltségvetési szerv székhelye: 1141 Budapest, Mélyva koz 12
Engedélyezett féréhelyszam 993

Alapito okirat szdma: 2/2023-681458

Alapité okirat kelte: 2023.

Az intézmény telephelvei:

Boélesddei telephelyek Féréhely
Aprétalpak Béleséde 128

1141 Budapest, Jerney u. 32.

Csibe Bélesdde 42
1143 Budapest, Utasz u. 23.

Miélyva Keriileti Vezeté Bélcséde 96
1141 Budapest, Mélyva kéz 12.

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

Mesehaz Boleséde 128
1144 Budapest, Ond vezér sétany 9 — 11,

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

Micimacké Kuckéja Boleséde 72
1149 Budapest, Béleséde u. 1.

Moka — kacagas Bolcs6de 72
1142 Budapest, Réna park 5 — 9.

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

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

Tipego kert Béleséde 96



3.

1144 Budapest, Tipeg6 u. 3 — 5.

Vadvirdg Bélcsode 42
1146 Budapest, Thokoly 1t 92.

Az intézmény koézfeladata: Az alapito okirat értelmében a Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban
meghatarozottak szerint a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, szakszeri 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 ellatdsa a 41. § (3) bekezdés a) és b) pontjdban szabélyozott eléirdsa alapjan.

Az intézmény fétevékenységének allamhéztartisi szakaoazati besorolasa:
889110 Bolcsodei ellatas

Az intézmény tevékenység szerinti besoroldsa

Tevékenység jellege alapjdn: kozfeladatot ell4to koltségvetési szerv.

Feladatelldtdshoz kapcsoléds funkciéja alapjdn: az intézmény onalléan miikodo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatérozott pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntarto Snkorményzat hivatala latja el.

A Zugloi Egyesitett Boles6dék 6néllé bankszamlaszdmmal rendelkezik, pénzforgalma a
11784009-16926680 szamlan bonyolddik. Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységként Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban meghatérozottak
szerint a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasit €s nevelését a gyermekek életkordnak és egészségi dllapoténak megfelelden,
tovabba a fogyatékos gyermekek nevelését, gondozasat latja el, legfeljebb 6 éves korukig.
Ellatja tovdbba a gyermekétkeztetési feladatokat Gyvt., valamint a Szoc. tv. alapjan.

Fenti alapelldtdson til az intézmény szolgaltatisként id8szakos gyermekfeliigyeletet
véllalhat, mellyel a csaladokat segitheti.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel5lése:

041232 Start-munkaprogram — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolesdde, munkahelyi bélcsode,
napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas ttjan

104031 Gyermekek bolesédében és minibslesédében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bslesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatésat biztosité intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény valamennyi feladatat alaptevékenység keretén beliil végzi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.



4.) Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete
Budapest Févaros XIV. keriilet kozigazgatasi teriilete

5.) Az intézmény jogallisa
0nallé jogi személy

6.) Az intézmény fenntarté szerve .
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Szekhelye: 1145 Budapest, Pétervérad utca 2.

7.) Az intézmény irdnyité szerve )
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugl6 Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervéarad utca 2.

A feliigyeleti irdnyitds nem sértheti az intézmény szakmai Onallésagat, szakmai
hatéskoreit,

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

- Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetdje —

latja el, aki e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az

intézmény més dolgozéjara atruhazhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a jogkdrt nem
adhatja tovabb.

9.) Az intézmény vezetjének Kkinevezése, megbizasa
A Zugloi Egyesitett Bolcsddék vezet6jének kinevezése, felmentése Budapest Févaros
XIV. Kertilet Zuglé Onkormanyzata Képviscl6-testiiletének hatéskorébe tartozik. A
kinevezés vagy megbizas nyilvanos palyazati eljarast kovetben torténik, és hatarozott
id6re sz6l, de legfeljebb 5 éves idétartamra, Az intézmény vezetSjének vonatkozisiban a
munkaltatéi jogkdrt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata
polgérmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény kozalkalmazottjainak kinevezése
Az  intézmény vezetbje az alapfeladatok elldtisara hatarozatlan, kézalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatérozott feladatok cllatésara hatérozott idejii kozalkalmazotti

jogviszonyt létesithet. A kézalkalmazottak felett g munkaltatd jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

11.) Az intézmény miikidését szolgal6 vagyon
Az intézmény miikodését biztosits, az intézmény leltardban Kimutatott ingé és ingatlan
vagyontargyak Budapest Fdvaros XIV. Keriilet Zuglé  Onkorményzata tulajdonat
képezik.

12.) A hasznalatba vett vagyontargyak feletti rendelkezési jog
Az intézmény a fenntartd dnkormanyzatté] hasznélatba vett vagyontargyakat
- miikodteti,
- alapité okiratban meghatarozott feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznélhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg,



IIL. Az intézmény feladatai, feladatellatas szabalyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok

a.) A bdleséde a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége, vagy
egy€b ok miatt ellitatlan gyermek nappali feltigyeletét, gondozasat, nevelését
napkézbeni ellatés keretében biztositja.

Feladata a hirom éven alulj egészséges gyermekek gondozdsa — nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az életkor] és egyéni sajétossiagok
figyelembevételével, tovabba a fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa
ugyancsak az egyéni sajétossagaik figyelembe vételével.

A bolesédében folyd gondoz6, nevelémunka tartalmazza azokat a nevelési,
gondozési feladatokat, amelyek biztositjsk a gyermekek fejlodését, a kozosségi
életre vald felkészitését és a szociélisan hétranyos helyzetben 16vék felzark6z4sat.

Az intézmény a gondozés, nevelés sordn a gyermek ¢letkordnak és egészségi
allapoténak megfelelden biztositja:

a.) torvényes képvisels kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét, _

b.) a jétéktevékenység feltételeit,

¢.) a gondoz4s — nevelés higiénias feltételeit,

d.) a szabadban val4 tartozkodast,

e.) textilidkat, butorzatokat,

f.) a megfeleld étkeztetést,

g.) a fogyatékos gyermek egyeni fejlesztésének feltételeit.

A boles6dei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka
részletes szempontjait ,A bdlesddei nevelés-gondozds szakmai szabdalyai”
utmutaté tartalmazza.

A bolesode a szakmai feladatait Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamiigyi
€s Igazsdgiigyi Féosztalya 4ltal meghatarozott egészségvédelmi, gyermekvédelmi
szabdlyok betartésa mellett, a Maélyva Keriileti Vezets Bsleséde (1141 Budapest,
Malyva koz 12.) irdnyitasaval koteles ellétni.

A bolesdde  egészségiigyi tevékenysége  feletti szakfeliigyeletet a
népegészségligyi feladatkorben eljar6 Budapest Févaros Kormanyhivatala
kertileti tiszti féorvosa gyakorolja.

A szakmai feladatok ellatdsdnak rendjét, menetét a bolcséde hézirendje
tartalmazza.

b.) Fenti alapfeladatok mellett a Mélyva Keriileti Vezeté Bolesdde szakmai és
tovabbképzési feladatokat is ell4t.

c.) A bdlcs6de az alapellatéson til szolgaltatasként id6szakos gyermekfeliigyelettel
segitheti a csaladokat. Az idészakos gyermekfeliigyeletet a Mesevonat Bsleséde
telephelyen az erre a célra létrehozott csoportban kell biztositani, az intézmény
t6bbi telephelyein pedig a gyermekcsoportokban.



d.) A bolcséde a Mesevonat telephelyen a csalddok tovabbi segitése céljabol igény
esetén nyujtott nyitvatartast is biztosit a bolcsddei elldtdsban  részesiils
kisgyermekek részére.

e.) A bolesdde az alapellatason til szolgéltatasként jatszoesoporttal segitheti a
csaladokat. A jatszocsoport szolgéltatast a bolesédei ell4tdst nydjté boélesddei
csoporton kiviil, 6nall6 csoportban kell biztositani.

1.2.) Szakmai feladatok ellatasihoz kapcsolodo egyéb feladatok
- Az intézmény az étkeztetés elldtasdhoz minden telephelyén f6z6konyhat tizemeltet.
- A szakmai feladatok ell4tasahoz kapcsolodé mosas, vasalds, valamint a jatszéudvar
és az épiileten beliili helyiségek rendben tartésa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok
A Zugloi Egyesitett Bolesédék pénziigyi-gazdasagi feladatainak megosztasa az
iranyité szerv dltal kijelslt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Polgarmesteri Hivataldval a kivetkezdkre terjednek ki:
- ¢ves koltségvetési koncepeio Osszedllitasa,

* a kiadasok és bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontasban, kiemelve a béralap eléiranyzatot, az ahhoz tartozé
engedélyezett 1étszdmmal (4tlag 1étszam),

* a feladat- és teljesitménymutatok tervezeése, amelyek alapjét képezik a normativ s
a céltimogatas Gsszegének,

* a felhalmozési kiadasok tervezése.

- eléirdnyzat valtoztatds, atcsoportositas,

- pénzgazdélkodas eljarasrendje (a kiaddsok teljesitésével, bevételek beszedésével
kapcsolatos, pénziigyi cllenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas),

- penzkezelés, pénzforgalom bonyolitisa (szémlapénz, készpénz),

- szintetikus és analitikus nyilvantartésok vezetése,

- leltdrozasi és selejtezési feladatok végrehajtdsa,

- beszdmolasi kételezettség teljesitése,

- informéci6 és adatszolgaltatési kotelezettségek rendje, menete,

- belsd ellenérzés.

A megosztasra nem keriilt feladatokat az intézmény sajat hataskorben 6ndlloan latja
el.

2.) Feladatellatds szabalyozasa
Az intézmény az alapit6 okiratban meghatérozott feladatait a jogszabalyi elbirdsok és a
fenntart6 6nkorményzat rendelkezései figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-ben, a
szakmai €s a pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtdsat segitd belsé szabalyzatokban,
valamint a dolgozok munkakéri lefrasaiban foglaltak szerint latja el.
Az intézmény belsd szabélyzatait az 1. sz, melléklet tartalmazza.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, hataskiriok megosztasa

1.) Az intézmény szervezeti egységei
Az intézménynek tizenkét telephelye és egy kdzpontja van.
Az intézmény szervezeti felépitését, az intézményen beliili al4- és f6lérendeltségi
viszonyokat a 2. és 3. szdmii mellékletek szemléltetik.



2.) A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

- A telephelyeken a bolcsédékbe felvett gyermekek nappali feliigyelete, gondozasa,
nevelése, étkeztetése, a gyermekek gondozasdval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
€s az adott telephely pénziigyi-gazdaségi feladatainak ellatasa torténik.

- A bolesddék kézpontja a szakmai és a penziigyi-gazdasagi feladatok szervezését,
iranyitasat, ellen6rzését végzi, ellatja a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, intézi az intézmény egészét érintd iigyeket, vezeti a kézponti

nyilvantartdsokat, beszdmol, adatokat szolgdltat, biztositja az intézmény zavartalan
mukddésének feltételeit.

3.) Az intézmény vezetési szintjei

3.1.) Az intézmény vezetdje

Az intézményt Budapest Févaros XIV. Kerillet Zuglé Onkorményzata Képvisel6-
testiilete dltal kinevezett Zugloi Egyesitett Boles6dék vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogallésa:

- magasabb vezetdi statusz,

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorlasa,

- irdnyitasi, utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorlasa.

A Zuglo6i Egyesitett Bolesddék vezetGje az iranyitasi, utasitasi, ellen6rzési jogkorét
részben megosztotta a Zugléi Egyesitett Bolesddék vezetdhelyettesével, a bolesddei
telephelyek vezetdivel, a keriileti szaktanacsadoval, a gazdasagi foémunkatérssal,
amelyeket téjékoztatdsi kitelezettség mellett gyakorolhatnak.

3.2.) Kozépvezetok
- bolesédei telephelyvezeték
- bolcsodei telephelyvezeté-helyettesek

3.3.) Csoportvezetok

- Csoportvezetd-kisgyermeknevelék
- Elelmezésvezettk

4.) Az intézmény alkalmazotti 1étszima
A Zugloi Egyesitett Bolesddék az alapité okiratban meghatarozott feladatait a részére
engedélyezett kozalkalmazotti 1étszammal latjia el. Az engedélyezett kozalkalmazotti
1étszdm a feltigyeleti szerv részér6l minden évben feliilvizsgalatra keriil, amit a fenntarté

6nkormanyzat Képviselo-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézményi szinten
hagy jova.

Az intézményi szinten engedélyezett kzalkalmazotti 1étszammal az intézmény vezetbje
Onalléan gazdalkodik, a 1étszam, a feladatok és hatiskdrék megosztisa az intézmény
telephelyei koz6tt az intézményvezeté jogkdrébe tartozik.

A bolesddeék szakmai létszamanak irdnyszamait és 1étszAmminimum normait a szakmai
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza,

A feladatok és a dolgozéi 1étszam szervezeti egységek kozotti megosztdsandl elsédleges
cél, hogy betartva a jogszabalyi el8irdsokat az intézmény a szamara eldirt feladatokat
zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el.
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Az intézmény zavartalan miikédésének biztosithatésiga érdekében a koltségvetési szery
kozalkalmazottjait valtozo munkahelyre kell kinevezni. A véltozs munkahelyre kinevezett

kozalkalmazottak 4tirdnyitasi joga a Zugléi Egyesitett Bolesdek vezetdjének hataskorébe
tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakéri lefrdsuk tartalmazzak, amelyet a Zugléi
Egyesitett Bélesédék vezetdie 4llit dssze és ad ki.

S.) Intézményi munkakérsk
a.) intézmény kézpontjaban:
Intézményvezets
Intézményvezets-helyettes
Szaktanacsado
Gazdasagi fémunkatérs
Munkatigyi fémunkatars
Asszisztens
Dietetikus
Gyo6gypedagdgus
b.) intézmény telephelyein:

Bélesédei telephelyvezets
Bélesddei telephelyvezets helyettes
Csoportvezeté-kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld
Bolesddei dajka
Elelmezésvezet
Szakacs
Konyhalany
Mos6nd-vasaléné
Kertész-karbantart6
Technikai dolgozék

6.) A munkakorskhoz tartozé f6bb feladatok, felel6sségek és hataskorok

6.1.) Zugloi Egyesitett Bolesédék vezetije

Feladatai:

- Vezeti, irdnyitja, képviseli az intézményt.

- Biztositja az alapité okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a
szabalyos, el6iras szerinti miikddést, gazdalkodast,

- Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkodési rendjét.

- A Szaktandcsadd bevondsaval elkésziti az intézmény szakmai programjat, az éves
munkatervét, irdnyitja, ellenérzi, értékeli a szakmai feladatell4tdst, figyelemmel
kiséri a bolesédei ellatds szinvonalinak alakulasat, gondoskodik az esetleges
hibak kijavitdsarol, a szakmai munka tovébbfejlesztésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ tervezet és mas, az intézmény szamadra kotelezéen eloirt,
tovabbd az intézmény vezetése szempontjabdl sziikségesnek itélt belss
szabalyzatok elkészitésérol, folyamatos karbantartasérol, valamint arrdl, hogy a
benniik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismerjék.

- Elkésziti a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo6 kozponti dolgozok, bslesbdei
telephelyvezeték, tovdbbad a telephelyvezeték bevonasival a telephelyeken
foglalkoztatott kizalkalmazottak munkakéri lefrasait,
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A Polgarmesteri Hivatal illetékes munkatérsaival kézosen egylttmikodve
elkésziti az intézmény éves kéltségvetésének tervezetét, amelyben szervezeti
egységenként (telephelyenként) feladatokra lebontva kerilnek meghatdrozasra a
gazdalkodassal dsszefiiggh pénziigyi keretek.

Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott létszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznalasi
jogkdrébe tartozé dologi kiadasok elbiranyzataival nalléan gazdalkodik.

Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok eléiranyzatainak
betartdsa mellett biztositja a feladatok végrehajtasahoz  sziikséges személyi
feltételeket, gondoskodik az intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez sziikséges
eszkdzok, készletek beszerzésérol, megszervezi azok gazdasdgos felhasznélasat,
megfeleld téroldsat.

A mik6dés soran betartatja az intézményt érint jogszabalyi eléirasokat, az
irdnyité szerv 4ltal meghatérozott kovetelményeket, az intézmény belsd
szabélyzataiban foglaltakat.

Vezetdi, munkatarsi értekezletet tart.

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

Biztositja, hogy a dolgozok a feladataik ellatisahoz sziikséges munkabiztonsagi
eszkdzokkel és munkaruhézattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérdl, az adat- &s
titokvédelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefliggd szabalyok
betartdsarol.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény koézalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan  fejleszthessék. Elésegiti, hogy a megismert 1), korszerti
modszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjék. Az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készitett és hagy jova.

Kialakitja és miikédteti az intézmény informdaci6s rendszerét intézményen beliil és
az intézménynek maés szervekkel valé kapcsolattartdsanal. Gondoskodik az
intézmény adatszolgaltatasi, beszamol4si kételezettségeinek teljesitéséral.
Kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét, és gondoskodik annak hatékony
miikddtetésérol.

Kozremiik6dik a feltjitdsi, karbantartasi munkdk el6készitésében, szervezésében.

Felelds:

Az intézmény szabilyos, zokkenémentes milkddtetéséért, az alapité okiratban
meghatérozott tevékenységek eléirasoknak megfeleld ellatasaért.

A bolesddei telephelyvezetSk és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé kozponti
dolgozdk munkajanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatarozasaért,
és azok kovetkezetes érvényesitéséért.

Az intézmény jogszabélyokban, belsé szabélyzatokban foglaltaknak megfelelé
gazdalkodasaért.

A gazddlkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjaért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatéba adott és a tulajdonaban lév§
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon védelméért.

A bels6 kontrollrendszer kiépitéséért és annak hatékony mikodtetéséért.

Hatdskore:
Kiterjed a Zugléi Egyesitett Bolesédeék valamennyi szervezeti egységére
(kézpontjara, telephelyeire), a koézvetlen iranyftdsa alatt dolgozé kozpont
munkatarsakra, a telephelyek vezetSire, munkaltatéi jogkor gyakorldjaként az
intézmény minden dolgoz6jéra.
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6.2.) Zugloi Egyesitett Bélesédék vezets helyettese

Feladatai:
- Szervezi, bonyolitja a keriileti kisgyermeknevelék elméleti, gyakorlati
tovabbképzését, javaslatot tesz a beiskolazasukra, tovébbtanulasukra.
- SNI gyerckek felvételének, ellatisanak koordindldsa a gyogypedagogusokkal
¢s a kertileti szakpszichol6gussal.
- Részt vesz az yj gyermekek bolesédei  felvételének elokészitésében,
megszervezésében,
- Telephelyeken a szakmai munka ellendrzése, programok kidolgozisa a
szaktandcsaddval,
- Uj dolgozdkat interjtiztatja.
- Részt vesz a szakmai tovabbképzések éves terveinek Osszedllitasaban,
analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok 4ltal teljesitett kreditpontokrol.
Felelfs:
- A munkakdri lefrasdban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért,
- Az 4ltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.
- Az egészségligyi kovetelmények betartisgért.
- A jogszabalyi elirdsok, belsé szabdlyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.
Hatédskére:
Kiterjed az intézményre (k6zpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatell4tasra
vonatkozdan.
A Zugléi Egyesitett Bolcsédék vezet6jének hidnyzésa esetén feladatai, felel§ssége,
hatdskore megegyezik az intézményvezetdjével.

6.3.) Szaktandcsadé

Feladatai:

- Utmutatést, segitséget nydjt a bolesbdei telephelyek szakmai feladatainak
ellatasahoz, a bélesédei és a csaladi nevelés §sszhangjanak megteremtéséhez, a
felmertilé szakmai problémak megoldasdhoz.

- Részt vesz a kisgyermeknevelk munkdjénak irdnyitdsaban, crtékelésében,
gondoskodik arrél, hogy az intézmény telephelyein egységes gondozasi, nevelési
szemlélet alakuljon ki, segiti annak megtartasat.

- Rendszeresen ellenérzi a szakmaj munka elldtisat és a hozzajuk kapcsolods
dokumentacidk, nyilvéntartdsok vezetését. Az ¢szlelt hidnyossagokra a
telephelyvezeték figyelmét felhivja. Részt vesz az intézményen beliili kollektiy
(team) ellendrzésekben.

- Az intézmény vezetdjével kozosen kidolgozza, és évenként aktualizélja, fejleszti
az intézményi telephelyek szakmai munkdjanak ellenbrzését.

- Nyomon kéveti az vj gyermekek beszoktatasat.

- Segiti a dolgozok hidnyzdsa, vagy a megiiresedett és még be nem tsltsit
allashelyek miatt adodg problémék megold4sat. Uj dolgozdkat interj uztatja.

- Figyelemmel kiséri a szakmaij feladatok ellatasdhoz szlikséges targyi feltételek
meglétét, hidnyossdg észlelése esetén a szitkséges intézkedéseket, Jjavaslatokat
megteszi. Gondoskodik arrél, hogy a bolcsédei telephelyek kozott a targyi
ellatottsdg terén szintkiilonbség ne legyen.

- Segiti a telephelyvezetdk iranyito, szervez®, ellenérzs és értékel munkajat.
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A gyakornoksaggal kapcsolatos  feladatok lebonyolitésa, ellenérzése, a
szaktandcsadé 4ltal kinevezett segitd személyek kijelslése a telephelyeken.

Felelos:

A munkak6ri lefrdsaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges

- intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezésdért.

Az dltala megtett intézkedések, kiadott utasitisok helyességéért.
Az egészségiigyi kovetelmények betartssaért, \
A jogszabalyi eléirasok, belsd szabélyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskére:

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

6.4.) Gazdasagi fomunkatirs
Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Osszeallitdsaban, amely
bélesédei telephelyenként és intézményi szinten késziil.

Figyelemmel kiséri a bolcsédei telephelyek eléiranyzatainak felhasznéldsat, a
fokényvi konyvelés helyességét, sziikség esetén elirdnyzat 4tcsoportositast
kezdeményez, az esetleges eltérések rendezésére megteszi a  sziikséges
intézkedéseket.

Vezeti a kitelezettségvallaldsok nyilvantartasat.

Kezeli a kézpont készpénz-ellatmanyét, arré] vezeti a nyilvéantartdsokat, elkésziti
az elszamoléasokat.

Tételesen ellendrzi a dologi kiaddsok atutaldssal kifizetésre kertil6 bizonylatait
(szamldkat) valamennyi telephely tekintetében, az Onkorményzat hivataldhoz
torténd tovabbitas elétt,

Ellendrzi a bslcsédei telephelyek készpénzforgalménak (ellatmény, felvett el§leg)
elszdmolésait ugyancsak az 6nkorményzat hivataldhoz térténé tovébbitas elott.
Elvégzi a vezetékes telefonokkal, hasznalatra kiadott radidtelefonokkal
kapcsolatos ellenSrzési, nyilvantartdsi, {igyintézési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi feladatokat érinté Jjogszabélyi, iranyité
szervi rendelkezések, belsd szabalyzatok valtozésait, az Onkorményzati hivatal
korleveleiben foglaltakat &s feltigyeli azok betartasat,

Figyelemmel kiséri a reprezentacios keret felhasznaldsat, arrol nyilvantartast
vezet,

Nyilvéntartast vezet az intézmény altal paly4zat Utjén elnyert timogatdsokrdl és a
palyazati pénzek felhasznaldsarél. Részt vesz a palyézatok elékészitésében.

Vezeti az intézmény kdzpontja éltal hasznalt kis- és nagyértékti eszkdzok,
készletek analitikus nyilvantartdsat, részt vesz a leltirozésban, selejtezésben.
Vezeti az intézmény k6zpontjdnak peénziigyi-gazdasagi feladatihoz kapcsolods
egyeb analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézményen beliili kollektiv (team) ellendrzésekben, évi két
alkalommal ellenérzi a bolesédei telephelyek altal beszedett étkezési téritési dijak
dokumentumait, nyilvéantartasait, a bizonylatol4s, dokumentalds, a szamldzott
Osszegek helyességét.

Pénziigyi, gazdasagi adatokat szolgaltat a belsé vezetés részére és az intézmény
adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitéséhez.

Felelds:

A munkakéri lefrisaban részletezett feladatainak ellatiséért, a szikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.
Az éltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.
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- A jogszabalyi el6irdsok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasgért.
Hatdskére:

Kiterjed az intézményre (kdzpontjéra, telephelyeire), a penziigyi-gazdasagi
feladatokra vonatkozéan.

6.5.) Munkaiigyi fomunkatsrs

Feladatai:

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Osszedllitasiban,
bolcsédei telephelyenként felméri a varhatd személyi jellegli kifizetéseket.
Figyelemmel kiséri az engedélyezett 1étszam betartésat és a Jovéhagyott bérkeret
felhasznalasat.

- Az intézményhez kitelepitett programon naprakészen vezeti az intézmény
dolgozodinak munkatigyi adatait.

- Kezeli, 6rzi a dolgozok szem¢€lyi anyagait.

- Ellatja az intézmény alkalmazottainak be- ¢s kilépésével kapesolatos ligyintézéi
feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkavallalok besorol4sainak, elérelépéseinek, a hatarozott
idejii  kinevezések, probaidsk lejaratanak  hatdridejét, el6késziti az Uj
besoroldsokat, végleges kinevezéseket, szerzédések meghosszabbitsat.

- Elékésziti a bérkeret terhére kotott megbizasi szerzédéseket, elvégzi a teljesitések
igazoldséval, jarandésagok kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

- Elldtia a jubileumi jutalmak, az egyéni €s csoportos jutalmak kifizetésével
kapesolatos tigyintézéi feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

- Megéllapitja az intézmény (kozpont, telephelyek) dolgozobinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozék szabadsag-nyilvantartdsat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos ligyeket.

- Havi rendszerességgel ellenérzi az intézmény dolgozéinak munkébé] valo
tavolléteit (a jelenléti ivek és a tavollétek dokumentumainak egyezdségét),
intézményi szintre dsszesiti és Jelenti a bérszamfejtés felé.

- Gondoskodik a helyettesitések bérszamfejtés felé torténd jelentésérol.

Felelds:

- A munkakori lefrasdban részletezett feladatainak ~ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéséért,

- A személyi anyagok biztonsagos, elbiras szerinti kezeléséért, brzéséért.

- A jogszabdlyi el6irasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakéri lefrasdban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos tigyek

intézésére, intézkedések kezdeményezésére.

6.6.) Dietetikus
Feladatai:

- Az élelmezésvezetdvel egylittmitkodve a diétas ételek folyamatos biztositisa
érdekében javaslatot tesz a megrendeléseknél.

- Véleményezi a kézponti ctlaptervezetet, megbeszéli tapanyagsziikségleti, {z-
harménia szempontjabél a telephelyvezetével, a bélesde gyermekorvosaval az
idényszeriiség, a valtozatossag, az élelmezési normak és az arualap figyelembe
vetelével. Kildn étlapot készit a diétds, vagy specidlis étkezésre szorulo
gyermekek részére a bolesddei gyermekorvos és a telephelyvezets véleményének
figyelembe vételével, illetve jévahagydsaval.

- Naponta kiadagolja a diétira szoruls gyermekek létszdmanak megfeleléen a
felhasznalhat nyersanyagokat, és a szakdcsné rendelkezésére bocsatja azokat.
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- Feliigyeli az atlagtél eltérd ételek elkészitését, talalasat.

- Figyelemmel kiséri a diétas ételek elkésztésénél hasznalt konyhatechnoldgiai
eljardsokat, sziikség esetén a modositésra javaslatot tesz.

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

- Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a diétas ételek elkészitését, adagolasat.

- Ellendrizni a konyha kifogastalan és fennakadds nélkiili idében behatarolt
mikodését, a helyben torténd talalds rendjét és a kiadott ételek mennyiséget,
szlréprobaszeriien raktarellendrzéseket végez.

Felel§s:

- A munkakoéri lefrasaban részletezett feladatok ell4t4saért.

- A diétés élelmezés gazdasigos és koltséghatékony ellatasaért.

- A jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzataiban megfogalmazott, 14 is
vonatkoz6 rendelkezések betartasaért.

Hatéaskor:

Feluigyeleti jogkére kiterjed az intézmény minden olyan dolgozojanak feladatai
ellatdsdra, akik egészséges €s az atlagtol eltérd ételek elkészitésében, talaldsaban,
kiszolgélasaban, széllitasaban, tarolasdban részt vesznek.

6.7.) Asszisztens
Feladatai:

- Ellendrzi a bolesddei telephelyek 4ltal elkészitett statisztikai jelentéseket, azokbol
adatokat szolgaltat.

- Gyorsszolgalati tigyintézést 14t el valamennyi bolcsddei telephely tekintetében.

- Részt vesz a gondozasi év kezdetekor az 4j gyermekek bolesddei felvételének
el6készitésében és megszervezésében, intézi, szervezi a gondozdsi év alatti
gyermekfelvételek ligyét.

- Kezeli az intézmény honlapjét, frissitéséré] gondoskodik.

- Telefon, fax kezelése, anyagok gépelése, tablazatok, jegyzkonyvek,
emlékeztetok készitése, sokszorositasi és egy€b adminisztraciés feladatok ellatésa

- Bejovd és kimend levelek iktatésa, elézményezése, tovabbitasa, irattdrozasi
feladatok ellatasa.

- Részt vesz az iratok selejtezésének el8készitésében.

- Részt vesz a boleséde {innepélyein, rendezvényein, segit az elokészitd, szervezd
munkak végrehajtisaban.

Felelés:
- A munkakori lefrasédban részletezett feladatainak ellatasdért.
- A jogszabalyi elbirasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasdban meghatdrozott munkavégzési helyen ellatand6
feladataira.

6.8.) Gyégypedagégus
Feladatai:
Alapvet6 feladata a sajatos nevelési igényll gyermekek fejlédésének segitése
gybgypedagogiai ellatds biztositasdval, bslcsddei integraci6 keretében.
- A gyermek bolesédei felvétele eldtt a latottak és a  szakértdi adatok

veleményezése utan a team tagokkal kozosen dontést hoz a gyermek ellatasarol,
illetve az ellatas formajarsl.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek  éllapotat, magatartdsat,
viselkedésiiket, napi teljesitményiiket, a kisgyermeknevelkkel vals napi
megbeszélések és a sajat tapasztalatai alapjan. Sziikség szerint team megbeszélést
hiv 6ssze, egyéni szillsi konzultaciét szervez a problémdk feltardsénak,
megoldasanak és a tovabb 1épési lehet6ségek felkutatasanak céljabol.

A foglalkozdsokon valé részétel mindségérol, a tapasztalt valtozisokrél a
kisgyermekneveléket &s a sziil6ket tdjékoztatja.

Igény szerint egyéni tanicsadast nyujt a sziiléknek gyermekiik fejlodésével,
viselkedésével kapcsolatosan, a problémak megoldéséhoz.

A gyermekek egészsége, testi ¢pségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja
a gyermekeknek, kisgyermeknevelSknek és a sziilSknek.

A gyermek fejlettségi koranak figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiik6dés magatartdsi szabélyait és térekedik azok betartatdsara.

A sziilékkel és a kisgyermeknevelSkkel egylittmiikddve csalaslatogatasi tervet
készit, és részt vesz a csaladlatogatasokon.

Részt vesz a sziikséges eszkozok, jatékok kivalasztdsaban, beszerzésében.
Sziikség szerinti rendszerességgel, de legaldbb havi egy alkalommal a
gyermekesoportban  dolgozé kisgyermekneveldk részére team megbeszélést
biztosit, sziikség szerint hazi tovabbképzést tart. Esetmegbeszélés forméjaban
konzulticiét tart az egyes gyermekek allapotarol, viselkedésérsl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésiikre.

Részt vesz a keriileti kisgyermeknevel6i tovabbképzések tematik4janak
Osszeallitisdban, és eléaddsokat tart a sajatos nevelési igényii gyermekek korai
fejlesztésére vonatkoz6 témakérben.

Részt vesz a munkaértekezleteken, sziil6i ertekezleteken, nyilt napokon, fogadd
orakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken és konferencidkon. Részt vesz a
bdleséde tinnepélyein, rendezvényein, segit az elokészitd, szervezd munkak
végrehajtdsaban, a gyermekekkel kapcsolatos teend6k végrehajtaséban,

Felelds:

A munkakéri lefrdsaban részletezett feladatok szakszer(i ellatasaért.
Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség 4ltal kialakitott &s
kovetendének tartott szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megorzéséért.

Hatéskor:

Kiterjed az intézmény minden telephelyén a munkakori lefrdsdban meghatarozott
feladatainak elldtésara.

6.9.) Bélcsédei telephelyvezetd
Feladatai:

Kidolgozza a bolesédei telephely szakmai programjat, elkésziti a vezetésre
vonatkoz6 sajat munkatervét, a hazirend figyelembevételével a gyermekek
napirendjét.

Megtervezi a gyermekcsoportokat, a csoportokhoz tartozé dolgozéi 1étszamot.
Megtervezi és szervezi a dolgozék munkabeosztasat, gondoskodik arrol, hogy a
feladatok ellatasdhoz a sziikséges dolgozéi 1étszam mindenkor rendelkezésre
alljon.

Iranyitja, feltigyeli, értékeli, segiti a kisgyermeknevelék munkdjat, a szakmai
feladatellatashoz  kapcsolédé  dokumentumok elkészitését, nyilvantartasok
vezetését.

Szervezi, iranyitja a bélcsbdei rendezvények eldkészitését, lebonyolitasat,
gondoskodik a sziilékkel val6 folyamatos kapcsolattartasrol.
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- A gyermekgondozasi, nevelési feladatok megfeleld szinvonalon valé ellatisa
¢rdekében  folyamatosan kapcsolatot tart, a Zugléi  Egyesitett Bolesédek
vezetbjével, a keriileti boles6dékkel, a szaktandcsaddval gybgypedagbgussal
kapesolatot tart tovabb4 a gyermekorvossal, védéndvel, a kozel; 6vodéval.

- Gondoskodik a gyermekek megfeleld  étkeztetésérsl, iranyitja, ellenérzi,
figyelemmel kiséri az ¢tkeztetésekkel, f6z6konyha {izemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasat, az eloirasok betartasat,

- Megszervezi és ellenérz a gyermekek idészakos orvosi vizsgélatat, ellenérzi az
orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentumok kezelését, nyilvéantartasat.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok eléirt orvosi vizsgalatokon valé részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok l4thassak el, akik
alkalmassagrél sz616 €rvényes orvosi igazol4ssal rendelkeznek.

- Gondoskodik a kisgyermeknevelgk tovabbképzésérél, szakmai fejlodésiik
biztositisarol. '

- Résztvesza telephely éves koltségvetési tervezetének elkészitésében.

- A jovdhagyott koltségvetési keretbdl esszertien gazdalkodik, figyelemmel kiséri
az el6iranyzatok felhasznélésat, a kényvelés helyességét.

- Gondoskodik a likvidit4si Utemtervek eldirds  szerinti elkészitésérol,
megkiildésérdl, a készpénz biztonsagos tarolasardl, a kifizetések megfelelé
bizonylatolasarol, a pénzkezelési szabalyzatban meghatrozott nyilvantartdsok
elbiras szerinti vezetesérdl, elszdémolasokndl a hataridSk betartasarol.

- Havi rendszerességgel beszedi az étkezési teritési dfjakat, gondoskodik a
megfelelé bizonylatolasrol, nyilvantartisrol, figyelemmel kiséri a befizetett
¢tkezési dijak elszdmolésait, eltérés esetén a sziikséges intézkedést megteszi,

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti 1étszdm alakuldsat, intézkedést
kezdeményez a megiiresedett  allashelyek betdltésére, tartdsan tavollévék
helyettesitésére.

- A helyettesével kozosen havi rendszerességgel ellendrzi a jelenléti fvek vezetését,
a munkabél valé tavolmaradisok megfeleld dokumentaltsagst, elkésziti a
sziikséges jelentését,

- Felligyeli, ellenérzi a telephely kis- és nagyértékii eszkozeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartdsat, vezetésének szabalyszerliségét.

- Naprakészen vezeti a gyermek statisztikst ¢s a TEVADMIN rendszert.

- A belsé kontroll koordinatori feladatok ellatasa

- Gondoskodik a telephely miikédéséhez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésérdl és a szlikséges javitasok, karbantartdsok elvégzésérol.

- Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznaélatat, kezdeményezi a
hasznilhatatlan eszkozok, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartdsi koérébe tartozg eszkozok, készletek eldirt idokdzonkénti
leltarozasarsl, a végrehajtés szabélyszer(iségérél, megfelels dokumentalsarol,
megszervezi, iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal nyilvantartdsi kérébe tartozd
nagyertékii eszkozok leltarozasat.

- Eleget tesz az intézményi telephely szakmai, penziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeknek.

- Elelmiszerraktar sziroprobaszerii ellenérzése

- Gondoskodik az iratok eloirds szerinti kezelésérol, tarolasarol, az adatok
védelmével kapcsolatos szabélyok betartaséarol.

- Megismerteti a dolgozékkal a feladatuk ellatéséhoz sziikséges, vagy Oket érintd
belsé szabalyzatokat, azok modosulésait, gondoskodik a munkavégzéshez
sziikséges belsd informécidaramlasrol.

- Megszervezi a dolgozok tliz- és balesetvédelmi oktatsat.

2
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Részt vesz az irdnyitasa al4 tartozg feladatok ellatasat, folyamatok végrehajtasat
veszélyeztetd kockazatok feltardsaban, kezelési moddok kialakitdsdban,
figyelemmel kiséri a kockazatkezelds miik6dését.

Felelds:

Az irényitisa ald tartozd bolesddei telephely  szabalyos miikddtetéséért,
célkitlizéseinek megvalosuldsaért, a gyermekek gondozasdnak-nevelésének
szakszer(iségéért, az egészségiigyi kévetelmények betartasaért.

A jogkorébe tartozé szlikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitisok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati Ut
betartdsaért.

A jogszabdlyi eléirasok, belss szabélyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

A bels6 kontrollrendszer miikddtetéséért, a feltart hibak kijavitasaért.

A bélesédei  telephely vagyontargyainak rendeltetésszer hasznalatéért,
védelméért.

Hatéaskore:
Kiterjed az 4ltala vezetett bslesédei telephelyre, az ott dolgoz6 kézalkalmazottakra.

6.10.) BolcsGdei telephelyvezeté-helyettes
Feladatai:

Részt vesz a telephely  szakmai programjanak  kidolgozésdban, a
gyermekcsoportokra bontott éves tervek kialakitdséban és azok megvalositidsiban.
Segiti a telephelyvezetst a munkarend, munkabeosztas megszervezésében, a
munkafolyamatok figyelemmel kisérésében, a felléps akadélyok elharitasaban.
Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellendrzi a kisgyermeknevelék 4ltal
vezetett dokumentacidkat,

A telephelyvezetével kézosen vezeti az intézményben gondozott gyermekekkel
kapcsolatos nyilvantartdsokat, statisztika adatokat, sziikség esetén részt vesz a
Jelentések elkészitésében.

Részt vesz a bolesddei felvétellel kapesolatos feladatok ellatasdban, a bdlcsddei
rendezvények el6készitésében, bonyolitdsdban, a sziilokkel és a szakmai
feladatellatas szempontjab6l  fontos szervekkel,  személyekkel vals
kapcsolattartisban.

Folyamatosan ellenérzi, hogy a kiadasra keriily étel mennyisége és minGsége
megfeleljen a gyermekélelmezés eldirdsainak, a telephelyvezetsvel kdzdsen
figyelemmel kiséri a HACCP rendszer miksdését, részt vesz az
€lelmiszerkészletek tarolasanak, nyilvantartasanak, normak betartdsanak
ellenérzésében.

Pénzkezeléssel kapcsolatosan elldtja azokat a feladatokat, amelyeket a
telephelyvezeté a pénzkezelési szabélyzat kiegészitésében a feladatkorébe
helyezett.

Naprakészen vezeti a gyermekstatisztikét s a TEVADMIN rendszert.

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

A telephelyvezetével kozosen minden hénapban ellenérzi a jelenléti ivek
vezetését, a tavolmaradasok dokumentaltsigat, részt vesz a miiszakpotlék és az
atlagkereset-kiilonbozet elszdmolasdhoz szitkséges kimutatasok elkészitésében.

A kitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartasi
korébe tartozo eszkozok, készletek, tisztitoszerek analitikus nyilvantartasit, a
nyilvantartésbol a jelentésekhez adatokat szolgaltat.
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Kezeli a raktari készleteket, kivéve az €lelmiszereket, bonyolitja a tisztitészerek
kiaddsat. Figyelemmel kiséri raktari készletek alakuldsat, részt vesz a vasarldsok
el6késztésében, végrehajtasaban,

Részt vesz a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban,

Részt vesz a szakmai, pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi, jelentési kételezettségek teljesitésében,

Segfti a telephely dolgozoit a feladataik ell4taséhoz szitkséges, vagy ket érint
bels6 szabélyzatokban foglaltak készség szintjén torténd megismerésében, az uj
dolgozokat, gyakornokokat a betanuldsban.

Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatdsat, a takaritasi,
higiénés és egészségligyi kovetelmények betartdsat, a biztonsagos munkavégzés
feltételeinek meglétét.

Segiti a zokkenémentes feladatellatashoz sziikséges belss informéciddramldst,
részt vesz a kockazatok feltardsdban.

A telephelyvezetét tavolléte, akadélyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Felel6s:

A munkakoéri leirasaban részletezett feladatok ellatdsaért,

A jogkérébe tartozo sziikséges intézkedések megtételéért, az 4ltala megtett
intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az eljarasok sorén a szolgélati at
betartasaért.

A jogszabalyi elSirdsok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

Feladatellatasa sordn a bels§ kontroll kovetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakéri lefraséban meghatérozott munkavégzési helyen ellatandé
feladataira, feladatai ell4tdséval kapcsolatos  iigyek intézésére, intézkedések

kezdeményezésére, a telephelyvezets helyettesitésekor a telephelyre, az ott dolgozé
kozalkalmazottakra.

6.11.) Csoportvezeté-kisgyermekneveld
Feladatai:

A telephelyvezetd iranyitisaval dolgozik, munkaja sorén figyelembe veszi, az
egyesitett bolcsddevezets, a keriileti szaktandcsado, a pszicholégus, bélesbdei
gyermekorvos szakmai utmutatisait.

Ellatja a gyermekek gondozdsdval, nevelésével kapesolatos mindazon feladatokat,
amelyek a  kisgyermeknevel8k feladatkorébe  tartozik (beleértve  az
adminisztricios feladatokat 18).

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo kisgyermeknevel6k
munkdjat, sziikség esetén Utmutatast, segitséget nyujt a feladataik ellatdsahoz.
Részt vesz a szabadsagtery elkészitésében, szervezi, irdnyitja a csoporton beliili
munkabeosztast, koordinélja a csoportjdban a gondozési, takaritasi munkalatokat.
Ellenérzi a tisztasagi, higiénés kovetelmények betartasat. Rendszeresen ellenérzi a
HACCP el6irasainak csoporton beliili betartasat.

Figyelemmel kiséri a bolcsédei gyermekorvos 4ltal felirt, vagy engedélyezett
gyogyszerek lejarati idejét, rendszeresen ellendrzi a helyes tarolasukat.

Szervezi a sziilécsoportos beszélgetéseket.

Részt vesz a bolcsddevezeté 4ltal Szervezell csoportvezetSi értekezleteken,

képviseli a csoportjéba tartozé munkatarsakat. Az ott elhangzottakré] tdjékoztatja
a csoport t6bbi tagjat.

Felelds:
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A csoport szakmai munkéjanak Ssszehangoldsaért.

A munkarendek, napirendek Osszeallitdsaért, aktualizaldsadrt.

A kitlizott célok megvalésitasaért.

A rdbizott gyermekek biztonsagadrt, egészséges testi és szellemi fejlédéstiikért.,

A nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
fejlédését szolgalé alkalmazésaért.,

A bolesddei adminisztracié szakszerd és folyamatos vezetéséért.

A higiéniai, pedagégiai és a sajat egészségi 4llapotdval kapcsolatosan elbirt
szabalyok betartasaért,

A balesetmenetes kérnyezet biztositdsaért,

A gy6gyszerek biztonsagos, elbirds szerinti tarolasaért.

Hatéskére:
Kiterjed az éltala irdnyitott csoport munkajéra, az ott dolgozé kozalkalmazottakra.

6.12.) Kisgyermeknevel§
Feladatai:

Szakmai ismereteinek szakszer alkalmazasaval, a bolcsddei gondozas, nevelés
alapelveinek, az érvényben 1évé moédszertani elvek figyelembevételével, a
bolcsddei részleg szakmai programjéban foglaltaknak megfeleléen gondozza,
neveli a rébizott gyermekeket, segiti harmonikus fejlédésiiket, aktivitdsuk,
kreativitdsuk és az Onallésaguk alakulasat. Munkdja soran figyelembe veszi a
kertileti szaktanacsado, a telephelyvezetd, csoportvezetd, pszicholdgus, bslesddei
gyermekorvos Utmutatésait.

Gondoskodik a szelldztetésr6l, a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, a
gyermekek iddjdrasnak megfeleld feloltszésérs].

Lehet6vé teszi, hogy a gyermekek az egyeni igényeknek megfeleléen pihenjenek,
biztositja a nyugodt alvis lehetéségét.

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

Gondot fordit az étkezés kizbeni esztétikai nevelésre, valamint a kultirhigiénés
szabélyok betartdséra.

A gyermeki o6nallésodast a megfelelé id6 biztositasaval, egylittmiikdéssel,
beszélgetéssel valositja meg.

Allandé kapcsolatot tart a sziilékkel, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi esemenyekrdl. Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit a
modszertani  levél dtmutatdsa alapjan, és a sziilékkel, munkatarsakkal
egytittmiikddve megvaldsitja azt. Erro] folyamatosan feljegyzést készit a fejlodési
napléban.

Evente tobb alkalommal sziilécsoportos beszélgetést tart.

Kozremiikodik a nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében,
megrendezésében.

Ha egy gyermek megbetegszik, azt jelenti a telephely vezetbjének, és a gyermeket
megmutatja a blcséde orvosanak. A gyermeket az orvos utasit4sa szerint latja el.
Fertdz0  megbetegedés  esetén Budapest  Févaros Kormanyhivatala
Népegészségiigyi Osztély eldirasai szerint jéar el.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos
tisztantartasardl, a sziikséges fertétlenitések elvégzésérsl. Ugyelni kell a személyi
tisztasdgra, ismernie kell a fertézés atvitelének lehetdségeit.
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Csoportjdban vezeti az el@irt, gyermekekkel kapesolatos nyilvantartasokat.
Negyedévenkeént, csecsemé8korban havonta elkésziti az egyéni fejlédés jellemzését
konkrét megfigyelés alapjan.

Munkaja befejeztével naponta beszamol széban és irasban az &t valtd
kollégandjének a csoportban térténtekrdl.

A csoportvezetével évszakonként Osszedllitja a gyermekek napirendjét és ahhoz a
kisgyermeknevelsi munkarendet.

Munkatérsaival kozosen gondoskodik a csoportszoba otthonoss4 tételérél,
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek, allapotukat rendszeresen ellenérzi.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szervezett tovabbképzéseken és
folyamatosan képezi magat,

Felelts:

A rébizott gyermekek biztonsdgadrt, egészséges testi és szellemi fejlodésiikért.

A nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek
fejlédését szolgald alkalmazésaért.

A bolcsddei adminisztracié szakszer és folyamatos vezetéséért.

A higiéniai, pedagégiai és a sajat egészségi allapotaval kapcsolatosan el6irt
szabalyok betartisaért.

A balesetmenetes kérnyezet biztositadsaért.

Hataskére:

Kiterjed a munkakéri leirasdban meghatdrozott munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.

6.13.) Bolcsddei dajka
Feladatai:

Tisztantartia a beosztisdban el6irt helyiségeket. A  helyiségek higiénés
besoroldsanak megfeleléen veégzi a napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritast,
(ablaktisztitast, csempemosast, csévezetékek zsirtalanitasa stb.) fert6tlenitést.

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

A takaritdshoz hasznalt vegyszereket az eléirasnak megfelel6en hasznalja, az el6irt
hatéridéket betartja, hasznalat utén gondosan, a gyermekek elél elzarva tarolja.

A gondozési egységekben, csoportszobdkban a gyermekek napirendjéhez igazodva
vegzi a tisztitasi, takarftasi miiveleteket (gyermekek érkezése elott vagy tavozasa
utén).
Elékésziti az alvshoz szitkséges agyakat, 4gynemiit a napirendhez alkalmazkodva,
alvés utén rendezetten elrakja.

Az egységekhez tartoz6 terasz, bejérat naponkénti felsoprése, feltorlése, évszaknak
megfeleld tisztantartésarol gondoskodik.

Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozok tarolasdrol,
tisztantartasarol.

A takaritast nyitott ablaknal végzi,

A munkaidejében meghatdrozott id8ben, illetve szitkség szerint betartja a

gyermekek feltigyeletét.

A gyermekekré] informaciét nem ad ki a sziilsk felé.

Az ételeket a konyhab6l megfeleld hémérséklette] a csoportszobédba bekésziti,
letakarja, védve a cseppfertézéstél.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva a csoportszobaban, illetve az
udvaron a jatszé gyermekek nyugodt jatékat odafigyel jelenlétével biztositja,
amig a gondoz6né gondozasi teveékenységet végez egy mésik helyiségben.
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A gondozénd irdnyitiséval az évszaknak megfeleld udvari jatékkészlet kikészitése
a gyermekesoport teraszara.

Felelbs:

Hat

Az ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritéaskor a tevékenységnek megfelels
munka- illetve védéruhdzatot viselni.
Téavolmaradasat haladéktalanul — a lehet6 legrévidebb idén beliil — koteles
jelenteni a bolesddevezetének. Munkaideje alatt az intézményt csak a
bolesédevezet engedélyével hagyhatja el.
A gyerekekkel vald kapcsolata, illetve a veliik valé érintkezéskor magatartiséban
érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat &s értékét.
A csoport gondozénéivel egylitt k6zosen felel a csoport leltardért, amivel
leltdrozaskor kételes elszamolni.
askore: Kiterjed a munkakéri leirdsban meghatarozott munkavégzési helyen

ellatandé feladataira,

6.14.) Elelmezésvezets
Feladatai:

Gondoskodik a gyermekek és a felndtt étkezék megfelels mennyiségli és
minéségli, étlap szerinti ételeinek idében vald elkésztésérdl, eljuttatasarsl és
talalasardl.

Megtervezi a telephelyvezetd Jévahagyésaval a konyhai dolgozék munkaidé-
beosztasét, naponta szervezi, irdnyitja a munkdjukat.

Részt vesz az étlaptervezettel kapcsolatos megbeszélésen, véleményt formdl az
idényszerliség, a véltozatossag, az élelmezési normak €s az A4rualap
figyelembevételével.

A véglegesitett étlapok alapjan végzi a dietetikus munkatérs koézremiiksdésével a
nyersanyagsziikséglet megtervezését, beszerzését €s lekdnyvelését.

Az  élelmiszerek folyamatos biztositdsa érdekében az alapanyagokat az
eltarthatdsdg figyelembevételével havi, heti, napi rendszerességgel rendeli meg.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok el6iras szerinti atvételérol, tarolasardl, a
raktari készletek nyilvantartasarél, a raktirak tisztasagardl. Figyelemmel kiséri a
raktdri készletek lejarati idejét.

Naponta kiadagolja az étkezsk létszamanak megfeleléen a felhaszn4lhat6
nyersanyagokat, és a szakdcsnének atadja azokat. A hidnytalan felhasznalasukat
ellendrzi.

Iranyitja, ellenérzi az ételek elkészitését, adagolasat, megszervezi az
clszallitasukat,

Figyelemmel kiséri a szakécsné 4ltal alkalmazott konyhatechnolégiai eljarasokat,
¢s az Uj igényeknek, elvarasoknak megfeleléen médositja azokat,

Figyelemmel kiséri a modem taplalkozastudomanyi eredményeket, és a
gyermekek €lelmezésében alkalmazza azokat.

Figyelemmel kiséri az ¢telfogyasztist a megmaradt ételek tekintetében.
Megszervezi és ellen6rzi az ctelmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Szuréprobaszertien ellenérzi az eltett ételmintdkat, az adagolds, tarolas madjat,
menetét, a gyermekesoportok étkezését.

A HACCEP el6irasait betartja és betartatja.

Az élelmiszerkészletek raktari készletének nyilvantartasat szamitégépes program
segitségével vezeti. A havi zardsokat és g sziikséges egyeztetéseket elvégzi. Az
€lelmiszerek beszerzésével, felhasznalasaval, az étkeztetéssel, ételek készitésével
kapcsolatos bizonylatokat, kimutatdsokat eléiras szerint kezeli, meg6rzi. A raktari
készletet a nyilvantartassal az el8irds szerinti rendszerességgel ellendrzi.
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Felelbs:

Az élelmezési részleg  tevékenységének megszervezéséért, iranyitédséért,
ellen6rzéséért.

A gyermekeknek és felndtt étkezéknek a megfelelé mennyiségi és mindség(i,
étlap szerinti ételek idében valg elkészitéséért, eljuttatisaért és talalasaért,

A HACCP el6irdsok betartdsaért, betartatdsaért, az élelmezési feladatok
Elelmezési szabalyzatban foglaltak szerinti ellatasaért.

A munkakéri lefrdséban  részletezett egyéb  feladatainak  ellatésaért,
kotelezettségeinek teljesitéséert.

Hatéskére:

Szervezési, iranyitasi, ellendrzési, feliigyeleti jogkore kiterjed a munkakéri lefrdsaban
meghatérozott telephelyen minden olyan dolgozé feladatainak ellatasdra, , akik a
kdzponti étlap szerinti ételek elkészitésében, talalaséban, kiszolgélasaban, széllitdsaban,
tarolasdban részt vesznek.

6.15.) Szakdcs
Feladatai:

Az élelmezésvezetttsl és a dietetikust6l naponta felelésségteljesen 4tveszi az
adott létszamnak és a napi meniinek megfelelen kiszabott nyersanyagokat, az
atvételt a kiszabati lapokon al4frasaval igazolja.

Az alapanyagokbol napi rendszerességgel elkésziti a kozponti étlap és a diétds,
vagy specidlis étkezésre szoruld gyermekek részére késziilt étlap szerinti ételeket
az ¢tkezési idok figyelembevételével. Az ételek elkészitését a mindenkor
€rvényben  1év§ jogszabalyi eldirdsok, belsé szabalyzatok rendelkezései
betartasaval, az élelmezésvezetd és a dietetikus irdnymutatasa alapjan végzi. Az
cteleket ugy késziti el, hogy azok izletesek, kdnnyen emészthetsk legyenek, a
korszerti, gyermekélelmezési technolégidnak megfeleljenek. Ugyel arra, hogy az
etelek megfeleld hdmérsékleten kertiljenek az étkezék elé.

Gondoskodik az 6voda 4ltal igényelt ételeknek a megfeleld mennyiségben
torténé atadasarol, az 4tadas elbirds szerinti vegrehajtdsarol és bizonylatoldsardl.
Az intézményen beliil az ételeket a gyermekesoportok napirendjéhez igazitottan
allitja 6ssze és juttatja el a talalokonyhdba.

Az elkészitett ételekbsl minden nap ételmintat vesz és azokat az eléirdsoknak
megfeleld modon és ideig tarolja.

Talalas el6tt az elkésztett ételt a telephelyvezetével, vagy a telephelyvezetd 4ltal
kijelolt személlyel minden esetben kostoltatja, és a véleményt dokumentéltatja.
Talalds utén tigyel a konyha rendbetételére, a mosogatdsi, takaritasi utasitisok
betartasara.

Irényitja, szervezi, ellenérzi a konyhai dolgozok munk4jat,

Rendszeresen ellenérzi a konyhai gépek éllapott, a meghibasodasokat, annak
kozeli veszélyét az élelmezésvezetbnek jelzi.

A feladatok elldtdsa soran betartja és a konyhai dolgozokkal betartatja a HACCP
rendszer, egészségvédelmi, baleset, és tlizvédelmi, érintésvédelmi szabalyokat,
eléirasokat, a Takaritasi szabélyzatban foglaltakat, a higiéniai kdvetelményeket,
Vezeti a HACCP r4 vonatkozé dokumentumait, a feladat atruhdzdsa esetén
ellenérzi annak eléiras szerinti végrehajtasat.

Uj ételek bevezetése elétt prébafézést végez.

A gyermekcsoportokat idészakonként meglatogatia az étkezések idején és
tapasztalatokat szerez az étel fogyasztésanak modjardl.

Felelds.
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- Az ételek kifogastalan mindségben valg elkészitéséért, atadaséért, a kiilonbszs
korosztalyok széméra tértént kiszabatok pontos felhasznalasgért.
- A munkakéri leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan, elbirdsok
szerinti végrehajtasaért.
- akonyhai dolgozék munkdjénak megfelels szervezeséért, irAnyitasaért,
- A HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai kévetelmények szigora
betartdséért és betartatdsadrt.
Hatéskdére:
Iranyitési, szervezési, ellendrzési jogkore kiterjed a munkakéri leiraséban
meghatérozott bélesédei telephelyen a konyhai feladatokra, a konyhai dolgozdkra, az
altaluk ellatott feladatokra.

6.16.) Konyhalany
Feladatai:
- A nyersanyagok elékésztése a f6zéshez, étkezéshez.
- Tisztan tartja a f6z6konyhét és a hozza tartozs egy€b helyiségeket, az ott 1évé
berendezési targyakat, a fézéshez szlikséges eszkdzoket, gépeket,
- Ellatja a mosogatasi feladatokat.
- Segédkezik az elkészitett ételeknek, élelmiszereknek a megfeleld helyre val
eljuttatdsiban.
- Az ételhulladékot Osszeszedi, és elbirds szerint tarolja.
- Az ételhulladék tarolé edényeit, helyiségeit tisztan tartja.
- Vezeti a HACCP kézikényvben szaméra elbirt nyilvantartasokat.
Feladatait a szakdcsné kézvetlen iranyitasaval végzi.
Felel6s:
- A munkakori lefrdsdban részletezett feladatok pontos, el8irds  szerinti
végrehajtasaért.
- Munkavégzése soran a HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai
kovetelmények szigort betartdsaért
Hatéaskore:

Kiterjed a munkakéri lefrasdban meghatérozott munkavégzési helyen ellatand6
feladataira,

6.17.) Moséné-vasaloné
Feladatai:

- Napi rendszerességgel ellatia a bolesddei részleg gondozési és kiszolgalo
helyiségeibdl kikeriils ruhanemtik, textilidk mosasi, vasaldsi feladatait.
A textilpelenkékat, a konyhan munkat végz6 dolgozok védéruhait, fertézs
megbetegedés esetén a mosésra leadott textilidkat egyméstol és a tobbi textiliats]
is elkiildnitetten kezeli.

- A munkakéri lefrasaban meghatarozott idészakonként, vagy sziikség szerint
elvégzi a gyermekek torslkdzéinek, 4dgynemiinek, a textilidkbol  késziilt
jatékoknak, az intézményi részleg figgonyeinek, diszteritdinek &s egyéb
textilidinak a mosasat, sziikség szerint a vasaldsét

- A mosési folyamatot az eldirt utasitdsok szerint bonyolitja le, a mosogépet a
mosasi ciklus alatt feliigyeli.

- Rendellenes miikédés esetén a mosasi folyamatot megszakitja, az észlelt hibarsl
a telephelyvezetét t4j ¢koztatja.

- Elvégzi a sziikséges textiliak kisebb javito varrasat.

- A munka befejezésekor a gépeket dramtalanitja.
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- A feladatai ellatdsahoz haszn4lt gepeket, eszkdzoket rendben tartja, a mosodat és
a hozz4 tartozo helyiségeket naponta kitakaritja.
Felelés:
- A munkakéri lefrisaban részletezett feladatok szakszert, pontos végrehajtasaért.
- A ruhdk, textilidk eldirs szerinti elkiilonitéséért, a tisztitands textilidknak
megfeleld technologia vélasztasaért.
- A technolégiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eléirasok betartdsaért, a gépek
szakszerti kezeléséért, az aramtalanitsok vegrehajtasaért.
Hatéskor:

Kiterjed a munkakéri leirdséban meghatérozott munkavégzési helyen ellatand6
feladataira.

6.18.) Kertész-karbantarté
Feladatai:

- Folyamatosan rendben tartja a telephelyhez tartozé udvart, kiilsé-bels6 jardat és
kéztertiletet.

- A homokoziban 1évé homokot - hasznalat idején - naponta fellazitja, locsolja,
tisztitja, a telephelyvezets rendelkezése szerinti id6kézonként fert6tleniti.

- Apolj a, gondozza a kinti névényeket, a fiivet sziikség szerint locsolja, nyirja.

- Figyelemmel kiséri a bélesdde teriiletén léve jardak, jatszorészek allapotat,
azokat balesetmentesiti.

- Ellen6rzi a radiatorok, vizesapok, nyilaszarok, WC tartalyok allapotat, elvégzi az
ipari szaktudast nem igénylé kisebb javitasi munkakat.

- Figyelemmel kiséri az Cpiilet miiszaki 4llapotat, az észlelt problémékrél, a
gépek, berendezések, felszerelések szakértelmet igénylé meghibasod4sairél a
telephely vezet6jét t4 €koztatja.

- Szemétszallitasi napokon elékésziti a kukékat, a szeméttarolékat hetente
kimossa, fert6tleniti.

- Naponta ellenérzi a kinti jatszéeszkozok allapotat, meghibdsodasukat javitja,

I3

vagy jelzi a részlegvezetdnek, a jatszéudvarrél az oda nem tartozé idegen
targyakat 6sszeszedi.

- Sziikség esetén az udvari és egyeb eszkdzoket festi, mazolja.

Felelés:
- Feladatainak a belsg szabalyzatokban, munkakéri lefrdsaban foglaltak szerinti
szakszerti, pontos végrehajtas4ért.
- A réabizott szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszeri hasznélataért,
allapotuk, &llaguk megovasaért.
Hatéskor:

- Kiterjed a munkakéri leirdsaban meghatérozott munkavégzési helyen ellatandé
feladataira.

6.19.) Technikai dolgozé
Feladataj:

- Tisztantartja a beosztisaban  elirt helyiségeket, az eléfrds szerinti
rendszerességgel elvégzi a fertdtlenitéseket.

- A nydéri nagytakaritist a zards utolsé hetében végzi el,

- Napi rendszerességgel gondoskodik a szennyes &s szemetes badellak
kiliritésérél, azokat tisztan tartja, sziikség szerint fert6tleniti.

- El6késziti az alvashoz szikséges dgyakat, dgynemiit a napi rendhez
alkalmazkodva, alv4s utan pedig rendezetten elrakja.
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- Az egységekhez tartozé terasz, bejarat naponkénti felsoprése, feltorlése,
¢vszaknak megfelels tisztantartasarél gondoskodik.

- Hetente nagytakaritast végez az egységben beliil,

- Fert6z6 megbetegedés esetén g hatésagi el6sirdsok szerint jar el.

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

- Az ételeket a csoportszobaba az el6irds szerint bekésziti.

- Bolcséde esti zardsa el6tt az ajtok, ablakok bezarasat ellenérzi.

- Nydron részt vesz az udvar sziikség szerinti locsolasdban, a kertész hidnyzasa
eseten a kert takaritdséban

- Részt vesz a rabizott néveények napi gondozasaban.

Felelds:

- Feladatainak a belsg szabalyzatokban, munkakéri leirasdban foglaltak szerint
pontos végrehajtasaért, rabizott kulesok biztonsdgos tarolasaért, kezeléséért.

- A rabizott szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszerii hasznalataért,
allapotuk, allaguk megévéasaért, a rabizott tisztitd szerek biztonsédgos, elbiras
szerinti taroldsaért,

Hatéskér:

- Kiterjed a munkakéri leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyen elldtands
feladataira.

V. Az intézmény kapcsolattartasa

1.) Kapcsolattartas intézményen beliil
Az intézmény vezetOje €s helyettese a telephelyvezetSkkel, tovébba a telephelyvezettk
egymas kozott kdzvetlen kapcsolatot tartanak.
Az intézmény dolgozéi a munkakéri leirasukban meghatarozott Jogkdrdk szerint, illetve a
hivatali Gt betart4s4val tartjak egymassal a kapcsolatot.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

1. Vezet6i értekezlet

Gondozasi évben minden hénapban két nap egy meghatérozott bolesddében szakmai
nap keretében. Az értekezlet napirendjét az egyesitett bélesddevezets allitja dssze.
* Gondozasi év megnyitasa, lezérasa;
* Beszdmolds a koltségvetési szervben eltelt idészak alatt vegzett munkardl;
* Téjekozédas a bsleséde szakmai munkajérél, megfigyelésen keresztiil, a latottak
crtékelése;
e Aktualis és konkrét tennivaldk attekintése, megbeszélése szakmai ¢és gazdasagi
teriileten egyarant;
o FErtékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérsl;
* Ertékelés a bslesédékben dolgozok élet- és munkakériilményeirl;
* A kovetkez6 id6szak feladatainak ismertetése.

2. Telephelyenként tartott értekezletek

a.) Csoportvezet6-kisgyermelkneveldi részére
Telephelyvezets hivja 6ssze. A munkaértekezletet a telephelyvezet vezeti.
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* Beszdmol az egyesitett bélesddevezetsi értekezleten halottakré].

° ]?,eszé.mol az eltelt idészak alatt végzett munkéjarél.

* Ertékeli a bslcsédében dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasst,
a telephely eszkozfejlesztését.

* Ismerteti a kévetkezs id6szak feladatait. Szakmai kérdésekben a
munkatarsak kinyilvénithatjak véleményiiket.

b.) Munkatdrsi értekezletek

A telephelyek sziikség szerint, aktualitdsto] fliggben munkatarsi értekezletet
tartanak. A csoportértekezletet a telephely vezetéje hivja 8ssze. Az értekezletre
meg kell hivni az érintett teriijet valamennyi alkalmazottjat,
Napirendjét a telephely vezetéje hatérozza meg.
® A teriiletre vonatkozo kérdések, problémék, feladatok részletes
meghatarozasa, az elvégzett munka értékelése.
® Tapasztalatok ismertetése, hidnyosségok feltardsdra, megsziintetésére tett

javaslatok meghatdrozasa, a munkafegyelem értékelése, a kozssséget
€rintd javaslatok megtargyalasa

3. Gazdasigi értekezlet

A boleséde élelmezésvezetdi szdmdra a dietetikus hivja 6ssze. Napirendjét az egyesitett
bélesddék vezetsje 4ltal delegalt telephelyvezetsk és a dietetikus hatdrozza meg.
e Az el6ttik 4116 aktualis feladatok ismertetése;
A munkéjukban tapasztalt hidnyossagok feltérasa;
A hibék javitdsara tett intézkedések megbeszélése;
A koz6sséget érintd Javaslatok megtargyaldsa;
Egy adott téméban elsadas tartasa, a hallottak megbeszélése.

4. Hazi tovabbképzések ( telephelyenként)

1. Résztvevéi: az adott telephely kisgyermekneveléi.

Megrendezésre keriil a tovabbképzési terv szerint. Témdja a szakmat érinté valtozdsok
ismertetése, az ellatottsdg adatainak feldolgozdsa. A munka mindségének javitisat
segitd gyakorlattal egybekotott elméleti tovabbképzése.

2. Résztvevéi: az adott telephely technikai dolgozoi.

Evente egyszer keriil megrendezésre a Malyva Keriileti Vezet Bélesédében, Téméja az

aktualis jogszabalyok ismertetése, a munkakdri leirdsban foglaltak felfrissitése,
atbeszélése.

2.) Kapesolattartss kiilsé szervekkel
1.) Magyar Bolcsédék Egyesiiletével
Az orszagos szakmai férumokon az intézmény rendszeresen képviseletet biztosit.
2.) Tarsintézményekkel
Az intézmény kapcsolatot tart a févarosban mik6dé més bolesédékkel, amely
els6sorban szakmai napokon vald részvétel, a bolesédék kizstti tapasztalatcserék,
egylitt tartott tovabbképzések tjan val6sul meg.

Az intézmény évek 6ta szakmai kapcsolatot tart a Toki6i Kodaly Zoltén Esztétikai és
Kisérleti Intézettel.
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3.) Csalad- és gyermekijoléti kiszponttal
A kapcsolattartas sziikség, illetve igény szerint torténik a Gyvt. el6irsai értelmében,

4.) Védénéi szolgslattal
A bolesddék telephelyei egylittmiikddnek a teriiletileg  illetékes vedondkkel,
informéciokkal segitik a gyermekek sziileivel val6 kapesolattartist,

5.) Gyermekorvossal
Az intézmény gyermekorvost foglalkoztat, aki a feladatajt a vezetéssel,
kisgyermeknevelkkel, gyogypedagdgussal, dietetikussal egylittmiikédve latja el, és
kélesondsen segitik egymdst a feladatuk ellatasaban.

6.) Ovodakkal
A bolesddei telephelyek a telephelyhez legkdzelebb es Ovodéval rendszeresen tartjak
a kapcsolatot a gyermekek dvodaj felvétele és a beilleszkedésiik eldsegitése
érdekében. A kisgyermeknevelsk &s az Ovondk szakmai taldlkoz6jat rendszeresen
megszervezik (ldtogatast az Gvodaban, boles6dében).

7.) Gyambhivatallal

A kapcsolattartds eseti, vesz€lyeztetett gyermek esetén az intézménytd] véleményt
kérhetnek.

8.) Fenntartdval, iranyité szervvel
Az intézmény fenntartéjdval, irdnyitd szervével a kapcsolattartds elsésorban az
intézményvezetdn, illetve az 6nkorméanyzat polgarmesteri hivataldnak szakosztélyain
keresztiil torténik, a kapcsolattartas folyamatos és rendszeres.

9.) Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait részben ellato onkorményzati hivatallal
Az intézmény minden szervezeti egysége (kozpont, telephelyek) a pénziigyi-
gazdasagi feladatai ell4tasa kapcsan folyamatosan, rendszeresen kapcsolatot tart az
Onkorményzati hivatal illetékes részlegeivel.

3.) Erdekképviselet
1. Sziil8i értekezletek
a.) Osszevont sziiléi értekezlet:
A bolesédei telephelyek vezetdi évente legalabb két alkalommal kotelesek
Osszevont sziil6i értekezletet tartan. Célja: az intézménybe felvett gyermekek
sziileinek tdjékoztatdsa a bélesdde miik6désérdl, az dvodak elvardsairs].,

b.) Sziildcsoportos beszélgetés:
A bolesédei gyermekcsoportokban  évente legalabb négy  alkalommal
sziilScsoportos megbeszélést kell tartani. Célja: a gyermekcsoportra jellemz6
aktualis feladatok megyvitatisa, pl. beszoktatas, szobatisztasag, ,,6vodas lettem”™, stb,

2. Sziil6i Férum
A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatdsban részesiilok szdméra a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalé érdekképviseleti forum miikGdtetése kotelez.
A részlegekben minden gondozdsi évben a sziil6i érdekképviseleti forum tagjainak

r

megvalasztdsara keriil sor. Mikodésst az Erdekképviseleti Férum ec. szabalyzat

tartalmazza.

Férum tagjai: Kéltségvetési szerv részer6l 1 -2 — 3 8/ csoport szamatsl fiiggben
Fenntart6 részérél 116
Sziilok részérsl 2 -3 — 4 16 /csoport szamé4tdl figg6en.

Kapesolattartasi formék: értekezletek, megbeszélések
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Jogai
* [Egyetértési joga van a Hazirend Jovéhagyasaban.
* Panasztételi joga van a gyermekek ellatdsdban a gyermeki jogok megsértése

kifogdsok orvosldsa érdekében.

Panasz esetén a Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetdje, ill. az adott telephely vezetsje
tdjékozodik, illetve dont a probléma orvosl4sanak lehetséges modjarol. Amennyiben

3. Munkavillalok érdekképviselete
A bolesddében miiksdik 2 Kézalkalmazotti Tandcs és a Bolesédei  Dolgozék
Demokratikus Szakszervezetének XIV. Kertileti Alapszervezete.
A Zugléi Egyesitett Bolesddék vezetéije egylttmiksdik a koltségvetési szervnd]

dolgozok minden olyan tSrvényes szervezetével, amelynek célia a dolgozdk
érdekképviselete &s érdekvédelme.

Kozalkalmazotti Tandes
A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban  4llgk kozossége nevében
megvalasztott  szervezet a Kézalkalmazotti  Tan4cs, melynek feladata
cgytttmlikddni a munkaltatéval,
A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kapesolatrendszerét érinté kérdéseket a
kézalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, amelyet a kozalkalmazotti tanbcs a
munkéltatéval kézosen készit el, illetve annak -aktualizalasarol kozosen
gondoskodnak,
A munkaltaté legalabb félévente koteles tajékoztatni a kozalkalmazotti tanicsot a
részmunkaidds és a hatérozott idére 52616 foglalkoztatés helyzetének alakulasarol.

Bdlcsédei Dolgozék Demokratikus Szakszervezet XIV. Keriileti Alapszervezete

Feladata: a keriileti bélesddék  munkavallaléinak €s az egyéni munkavallalok
cérdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzgdés megkdotésére,
elfogadésdra a szerzédés sziikség szerinti modositdsara, ill. felmondésira. A
benne foglalt juttatdsok kérének jogszerti betartdsat figyelemmel kisérni.

Alapvetd joga: gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kézalkalmazottak jogéllasarol
sz0l6 torvény, ill. egyéb jogszabélyok szdmara biztositanak. Igénybe veheti a Kjt.
altal biztositott kedvezményeket,

Képviseleti joga: munkatigyi kapcsolatokban és munkaviszonyokat érinté kérdésekben
tagjait a munkaltatéval szemben, ill. az 4llami szervek elétt képviseli. Tagjat —
meghatalmazas alapjan — annak élet- és munkakdériilményeit érinté kérdésekben
birésdg, mas hatésag, ill. egyéb szervek eltt képviseli.

Tdjékoztatdsi kotelezettsége: az alapszervezet tagjait anyagi, szocislis és kulturdlis,
valamint élet- ¢&s munkakoriilményeit érint jogaikrél és kotelezettségeikro]
tajékoztatja. T4jékoztatast kérhet a munkéltatétol minden olyan kérdésben, amely
a munkavallalok munkaviszony4val, gazdasagi és szocidlis érdekeivel
kapcsolatos. Jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) kapesolatos
alldspontjat, véleményét a munkaltatéyal kozolni, ezzel kapesolatos indoklgst
kérni és mindezekkel Osszefiiggésben konzultaciot kezdeményezni.
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FEgyeztetési és véleményezési jogai: munkaiigyi kapcsolatokat és a kézalkalmazotti
Jogviszonyt érint6, teriileti jelentdségli  kérdésekben az dnkormaényzattal
egyeztetni. Az érdekképviseleti tevékenységhez a munkaltato egylittmiikodését és
az chhez sziikséges informaciokat igényelni. T4jékoztatast kérni a munkavallalk
25 %-at vagy tobb mint 50 &t kozvetleniil érinté munkaltatéi intézkedés esetén.
Az alapszervezet — az illetékes szakhatosdg tajékoztatdsa mellett — jogosult
ellenérizni a munkakdériilményekre vonatkozo szabalyok betartdsat, az észlelt
hibékra és mulasztésokra a végrehajtasért felel6s szervek figyelmét felhivni, s ha
ezekre kell6 idében intézkedés nem torténik, megfelelé eljarast kezdeményezhet.
A munkavallalékat és az alapszervezetet kozvetleniil &rints jogellenes
munkéltatéi  intézkedés vagy mulasztis ellen kifogdst emelhet. A
Kézalkalmazotti Tandcs valasztasira jeloltet allithat.

Déntési jogai: Kollektiv Szerzédés megkétése, elfogadésa a szerzédés sziikség szerinti
mddositasa, illetve felmonddsa,

VI. Bélesédék napja

A Bolesédék napja 2010-t61 allamilag elismert linnep, amelyet miniszteri rendelet szabalyoz.
Az els6 Pesti béleséde megnyitasanak tiszteletére tnnepelhetjiik a Bélesédék Napjat minden
€v dprilis 21-én, mely a szakmai rendelet 45/A § elbirdsa alapjan nevelés nélkiili munkanapp4
valt. A fenntarténak azonban az erre irdnyuld sziiléi kérésre gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletének és étkeztetésének megszervezEésérol.

VIIL. Az intézmény miikidésének szabalyai

1.) Az intézmény miikédésének rendje
Az intézmény  hétfstsl péntekig Otnapos munkarenddel miik6dik.
Ett6] az intézmény akkor tér el, ha a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idé reggel 6 6ratol délutén 18 oraig tart.

A Zugléi Egyesitett Béles6dék Mesevonat Béleséde telephelye sziiléi kérésre nyujtott
nyitva-tartdst biztosit a bolcsédei ellatasban részesiils kisgyermekek részére. A nyujtott
nyitva-tartas 19 érdig tarthat.

A tobbi telephelyen a bolesbdei cllatdsban nem részesiils kisgyermekek részére
biztositott iddszakos gyermekfeliigyelet reggel 8 6ratol délutan 16 Oraig vehet6 igénybe.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérdst az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Az intézmény telephelyei nyaron négy hétig, télen a két Unnep kozott zarva tartanak. A
telephelyek nyari zarva tartasa két litemben torténik, igy hat telephely mindig iizemel. A
kisgyermekek részére igény esetén a nydri és a téli zarva tartas ideje alatt is tigyeletet
biztosit az intézmény.

A nyéri zérva tartdsok idejét az intézmény vezetdje hatdrozza meg és a fenntartd
6nkormanyzat képvisels-testiiletének népjoléti bizottsaga hagyja jova.,

A zérva tartdsok idejérl a sziilldket minden évben februsr 15-ig tajékoztatia az
intézményen keresztiil a fenntarts. A telephelyek falitijsagjan ezt kovetden barmikor
megtekinthetok.
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Fogadddrak:

- A Zugléi Egyesitett Bolesodék vezetdje: a sziildket, munkavallalokat egyéni
megbesz€lés céljabol elbre egyeztetett idépontban fogadja.

- A telephelyvezeték minden hénapban egy elére meghatarozott délutan, kotelezen
fogado6idét tartanak, amelynek pontos napjat, idejét a falitjsagra ki kell tenni. A
telephelyvezet6k elére egyeztetett idépontban is fogadhatnak sziiléket.

- A kisgyermeknevel6k sziikség szerint, vagy el6re egyeztetett idépontban fogadjak az
altaluk gondozott kisgyermekek sziileit, gondviseldit.

2.) Alkalmazottak munkaidé beosztisa, munkarendje
Az intézményné] foglalkoztatott kézalkalmazottak heti munkaideje 40 6ra, amelyt] csak
a részmunkaidében foglalkoztatott dolgozok munkaideje térhet el.
A kisgyermeknevel6knek a teljes napi munkaid6bél 7 6rat a munkakéri leirasuk szerinti
munkahelyen, a tovébbi 1 6rat a mindenkori kézvetlen felettesiikkel egyeztetett helyen
kell eltolteniiik.
A dolgozék munkarendje munkakéronként a Kollektiv Szerzddésben lett rogzitve.
Az intézmény szakmai tevékenységének rendjét a bolcsbéde hazirendje hatdrozza meg.

3.) Szabadsag kiaddsa

Az éves rendes szabadsag kiaddsénak szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

A rendkivili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Zugléi Egyesitett
Bélesddék vezetdje jogosult.

4.) Tavollévé dolgozok helyettesitése

Az intézményben folyé munkéit a dolgozék iddleges, vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja, helyettesitésiikrol mindig gondoskodni kell.

— A Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetdjét tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a
fuggetlenitett Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetOhelyettese helyettesiti. A munkaltatéi
jogkort viszont csak az intézményvezetd tébbnapos tévolléte esetén gyakorolhatja.

— A bolesodei telephelyek vezetsit tavollétikkben a telephelyvezet helyettesek, vagy a
telephelyvezetok altal irdsban megbizott személyek helyettesitik.

— A bolesédei kisgyermeknevel6k helyettesitése elsdsorban csoporton beliil egymas
kozott torténik, amennyiben ennek akaddlya van, akkor telephely szinten kell

megoldani.

— Elelmezésvezetdket hidnyzas esetén az intézményvezetd Altal kijelolt személy
helyettesiti.

— A Dbolesédei dajkék és a takaritondk rovid idejli tévollétiik esetén egymdst
helyettesitik.

A dolgozék helyettesitését a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesitést ellaté munkatars felelds:
- a helyettesitett személy minden olyan feladaténak teljes kort, el6irdsoknak megfelels
veégrehajtasdért, amelyek a helyettesitési kirébe tartoznak,
- a feladatok végrehajtasa soran tett intézkedéseiért,
- a kiadott utasitdsai végrehajtasainak ellen6rzéseiért (amennyiben vezet6t helyettesit és
a helyettesités soran utasitds kiadésara keriilt sor).

A helyettesitést ellaté munkatérs hatdskore:
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A helyettesités ideje alatt a helyettesitést ell4td munkatdrs hatéskore kiterjed az
intézmény mindazon telephelyeire, egységeire, személyekre, feladatokra, amelyekre a

helyettesként ellatott feladatokkal kapcsolatosan a helyettesitett dolgozé hataskére
kiterjed.

3.) Munkakérsk ataddsa — atvétele
A vezet6 éllast munkakérskben kézalkalmazotti Jogviszony megsziinése, vagy személyi
valtozds esetén a munkakodr atadds — atvételérdl két példanyban jegyzokonyvet kell
felvenni.
A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel idépontjat, az 4tadds-atvételre
keriil, munkakérrel kapcsolatos Gsszes irat megnevezését, a folyamatban 1évé tigyeket,
az atadas-atvételre keriild eszkdzoket, az atadd és az atvevs alairisat.
Hasonléan kell eljarni minden olyan munkakémél is kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése, személyi véltozas esetén, amelyeknél az intézmény vezetbje a munkakor
atadas-atvételét elrendelte.

A munkakér atadds-dtvételével kapcsolatos eljaras végrehajtasdért a munkakér szerinti
felettes vezet6 felelds.

6.) Az intézmény gazdilkoddsa
Az intézmény az irdnyito szerv 4ltal Jjovéahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.
Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdga kiterjed a kéltségvetésben elfogadott
€s az ¢v kdzben modositott szemelyi juttatdsok €s dologi kiadésok elbirdnyzatainak
felhasznalasara, a kiemelt eléiranyzatok modositasanak kezdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szereplé kiemelt elbirdnyzatokon beliili eléiranyzat-médositasra. Az
intézmény az engedélyezett 1étszammal ugyancsak onalléan gazdalkodik.

7.) Iratkezelés, adatkezelés
Az iratkezelés az intézmény kézpontja és a bolesddei telephelyek kozétt megosztva, az
iratforgalomnak megfeleléen, a szervezeti egységek hataskorében, iratkezeldi feladatokat
ellaté dolgozok dtjan torténik az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.
Az iratkezelés feliigyeletét, ellendrzését az intézmény kozpontja és valamennyi bélcsédei
telephely tekintetében a Zugléi Egyesitett Bélcsédék vezetdje latja el.

A gyermekek és az intézményben fo glalkoztatott kozalkalmazottak személyes adatainak,
tovabba az intézmény mikodésével kapesolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvéantartisokhoz csak azok a dolgozdék férhetnek hozzé, akiknek arra a
munkavégzésiik sordn sziikséglik van, vagy arra a vezet felhatalmazast adott. Az
iratokba valé betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok védelmét

az lIratkezelési Szabalyzatban és az Adatkezelds Szabélyzatban foglaltak szerinti
feladatellatds biztositja.

8.) Informdiciéaramlss, informacitszolgiltatas

Az intézmény szabélyos miikodését, a feladatok el6irds szerinti, j6 szinvonalon valé
ellatasat segitd intézményen beliili vertikalis ¢s horizontélis, tovabba az intézmény és
mas szervek kozotti sziikséges informaciddramlast a Zugloi Egyesitett Bolesédék
vezetdje alakitja ki és a belsd rendelkezések, vezetdi eszkszok (iratok intézményen beliili
Utjanak meghatérozasa, dolgozok tdjékoztatasi, beszamolasi kotelezettségei, alairasi jog
gyakorlasa, folyamatba épitett és vezetdi ellendrzések) segitségével gondoskodik annak
megfelelé mikkodésérsl,
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Az intézmény a beszdmolési, adatszolgaltatési kotelezettségeinek a jogszabalyi
eléirdsokban, az Gtmutatékban, tajékoztatokban, fenntartd szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat részben ellatd Onkormanyzati hivatal korleveleiben
foglaltak szerinti hataridére, tartalommal és médon tesz eleget.

9.) Bélyegzik hasznslata
A boles6dék kozpontjaban és a telephelyeinél a hivatalos iratokat, bizonylatokat
hitelesités céljabol bélyegzé lenyomattal kell ellatni.

A bélyegzok hasznédlatira, nyilvantartisara, téroldsira vonatkozé szabalyokat az
Iratkezelési Szabélyzat hatirozza meg.

10.) Belsé ellenérzés

Az intézmény bels6 ellenérzése a folyamatba épitett és a vezetéi ellenoérzés, valamint az
intézmény vezetGje altal bevezetett team ellendrzések utjan valdsul meg az intézmény
Bels6 Kontroll Kézikényvében foglaltak szerint.

Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatainak atfogd ellendérzését a fenntartd
6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanak belsé ellenérzési csoportja végzi.

11.) Szabalytalansigok kezelése

A koltségvetési szerv vezetSje 4altal elkészitett Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje tartalmazza.

12.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositasardl a fenntartd dnkormanyzat gondoskodik.

- Az épliletek riasztorendszerrel vannak ellatva.

- Az intézmény vezetdje koordinalva készit éves és kozéptavu feldjitasi tervet, amelyet
egyeztet a Zugloi Varosgazdalkodési Kozszolgaltatd Zrt-vel.
A felujitési és karbantartdsi munkdk elvégzését az intézmény vezetdje figyelemmel
kiséri.

- A leltdrozasokat az el6irt rendszerességgel el kell végezni.

- A tlizolté késziilékek rendszeres feliilvizsgalatarol gondoskodni kell,

- A kulcsokrol pontos nyilvantartést kell vezetni.

- Gondoskodni sziikséges a készpénz biztonsdgos tarolasardl, rzésérol.

- A munka és tiizvédelemmel kapcsolatos kovetelményeket kiilon szabalyzat
tartalmazza.

13.) Kdrtéritési felelsség
Az intézmény minden dolgozéja koteles az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkdzeit rendeltetésszerlien hasznalni, -allagukat megvédeni. A dolgozé a
munkaviszonydbol eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik. A kartérités mértékét a Kollektiv Szerzédés hatérozza meg.

14.) Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak kozil a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek kirét, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapesolatos eljarasi rendet az intézmény
Vagyonnyilatkozati szabélyzata hatérozza meg.

34



VIII. Zaré rendelkezések

A Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetSje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban
foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozd1 megismerhessék
¢€s magukra nézve tudomasul vegyék.

Mellékletek:
- Az intézmény bels6 szabalyzatai (1. szamu melléklet)
- Akoltségvetési szerv szervezeti felépitése (2. szamu melléklet)
- Intézményen beliili alé- és folérendeltség (3. szamu melléklet)

Budapest, 2025. 0.0 3.

Wi wac U R
Kissné Kall6é Gyorgyi. =
intézményvezetd

Zaradék:
A Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 15/2019.
(XIL. 7.) dnkorményzati rendelete 16. § (7) bekezdés o) pontja alapjan a Népjoléti Bizottsag

atruhazott feladat és hatdskdrben hagyja jova a személyes gondoskodast nydjtd intézmények
szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga a 2/2025. (1. 21.)
NJB hatérozattal jovahagyta a Zugléi Egyesitett Bolcsédék Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatat.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Népjoléti Bizottsaga 461/2023. (XI. 28.) hatarozatéval jovahagyott Zugléi Egyesitett
Bolesédek Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

.......

Budapest, 2025. .. 4L AT peG0 nap

Ozsa Andrés
polgarmester
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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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Zuglo6i Egyesitett Bélesédék Szervezetei és Miikidési Szabalyzat
1. sz melléklet

Az intézmény belsd szabalyzatai

- Alapité Okirat

- Miikodési engedély

- Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

- Hazirend, id6szakos gyermekfeliigyelet hézirendje

- Kollektiv Szerzdés

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabélyzat

- Kételezettségvallalasi Szabalyzat

- Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonkezelési Szabalyzat

- Elelmezési Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Reprezentaci6s Szabélyzat

- Takaritasi Szabélyzat

- Bels6 Kontroll Kézikényv

- Belsd Ellen6rzési Kéziksnyv

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének elj arasrendje

- Gyakornoki Szabalyzat

- Felvételi Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozati Szabélyzat

- Esélyegyenl§ségi Szabalyzat

- Adatvédelmi, adatkezelési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabdlyzat

- Informatikai Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabélyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Bolesddei Erdekképviseleti Férum Szabélyzata

- Szakmai Bels6 Ellenérzési Szabdlyzat

- Parkolési Szabélyzat

- Ajéndékok, egyéb elénysk elfogadasénak Szabalyzata

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Az integralt kockazatkezelés elj arasrendje

- Kozbeszerzésekrol sz016 2015. évi CXLIIL. térvény hatdlya al4 nem tartozé
beszerzések szabélyzata

- Anyag-és eszkozgazdalkod4si szabalyzat

- Koézzétételi szabalyzat

- A Zugloi Egyesitett Boles6dék Szabalyzata a bel-és kiilfo1di kikiildetésének
szabalyzata

- Intézményi gépjarmii elszdmolasanak, elszamoltatisinak szabalyzata
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Zugloi Egyesitett Bslcs6dék

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
2. sz melléklet

Szervezeti egységek egymasra épiilése, ald és folérendeltségi viszonyok,

feladatkirok a Zugléi Egyesitett Bolesédéknél

Zugléi Egyesitett

Bolcsddék vezetsje

a Zugloi
Egyesitett
Bélesodék
vezetdjének
helyettese
Gazdasagi Keriileti | Y
fomunkatars szaktanacsadd R ———

/ Telephelyek

® Ringato Bolesdde Rendszergazda
* Vadvirag Bolcsdde |
W

e Aprétalpak Bolcséde

® Micimackd kuckéja .
Boles6de

e Csibe Bolcsdde

e Milyva Keriileti
Vezet6 Bolesdde

® Moka-kacagés
Bolcstde

e Tipegbkert Bolcsdde

e Mesehaz Bolcsdde

® Mazsola Bolcstde

e Patakparti Bolcséde

* Mesevonat Bolcséde
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Zugloi Egyesitett Bolesddék Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. sz melléklet

VEZETESL, IRANYITASI ORGANOGRAM ABRAZOLASA BOLCSODEI RESZLEGENKENT
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= fliggelmi
-------- = funkcionilis
_______ = munkakapcsolat

ZEBV = Zugléi Egyesitett Bélesédék vezetdje

TV =telephelyvezets

TVH = telephelyvezetd helyettes

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

K = konyhai dolgozék

MK =mosékonyhai dolgoz6
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