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1. Altaldnos rendelkezések

1.)

%

3)

L)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, mlikddési teriiletét, meghatdrozza a beosztisok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitasi €s ellendrzési rendszert, a belsd
kommunikdcids csatorndkat, a vezetdk €s a beosztott dolgozok feladatait és hataskoreit,
tovabb4 az intézmény mindazon miikddési szabalyait, amelyeket jogszabaly nem utal mas
belso szabalyzat feladatkérébe.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Zugléi Egyesitett Béles6dék valamennyi telephelyére és

munkatarsaira.

Iranyadé jogszabalyok

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szélo 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a

tovabbiakban: Motv.).

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

- Az éllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

- A helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztdrsasigi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény.

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIIL. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.).

- A kozalkalmazottak jogalldsar6l szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatdban t6rténé végrehajtasardl sz6lo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

- A gyermek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.).

- A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi IIL térvény (a

tovébbiakban: Szoc. tv.).

- A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: szakmai rendelet).

- Az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet.

- 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

II. Az intézményt meghatiroz6 adatok
Az intézmény alapitasa
A csaladban nevelked6 harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozésa,

nevelése céljabol Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata, mint alapitd
szerv a 233/1995. sz. hatdrozatdval 1995. majus hé 16. napjan létrehozta a

Zugléi Egyesitett Bolesodék

koltségvetési szervet.



Az intézmény Alapitd okirata t6bbszor keriilt médositasra, a jelenleg érvényben lévot
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 109/2025.
(IV.24.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozataval fogadta el.

Az intézmény alapadatai

Koltségvetési szerv neve: Zugléi Egyesitett Bolesodék
Koltséovetési szerv székhelye: 1141 Budapest, Malyva koz 12
Engedélyezett féréhelyszdm 993

Alapit6 okirat szama: 2/2025-681458

Alapito6 okirat kelte: 2025.

Az intézmény telephelyei:

Bolcsédei telephelyek Férohel

Aprotalpak Boleséde 128
1141 Budapest, Jerney u. 32.

Csibe Bélesode 42
1143 Budapest, Utasz u. 23.

Malyva Keriileti Vezetd Bﬁléséde 96
1141 Budapest, Malyva kéz 12.

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

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

Mesevonat Bﬁlcs_c")de 48
1142 Budapest, Ov u. 204-208.

Micimacké Kuckdja Boleséde 72
1149 Budapest, Bolcsdde u. 1.

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

Patakparti Bolcs6de 102
1147 Budapest, Ilosvai S. tér 5-7.

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



3)

Tipeg6 kert Bolcsode 96
1144 Budapest, Tipegé u. 3 —35.

Vadvirag Bolcsode 42
1146 Budapest, Thokoly ut 92.

Az intézmény kozfeladata: Az alapitd okirat értelmében a Gyvt. 42. § és a 42/A. §-aiban
meghatdrozottak szerint a csaldadban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasa, szakszer(i gondozésa és nevelése, fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa
legfeljebb hatéves korukig. A Gyvt., valamint Szoc. tv. alapjin a koltségvetési szerv
gyermekétkeztetési feladatainak ellatdsa. A szakmai rendelet szerint a gyermekek
napkozbeni ellatasa a 41. § (3) bekezdés a) és b) pontjdban szabdlyozott el6irdsa alapjan.

Az intézmény fotevékenyséeének dllamhéztartasi szakagazati besorolédsa:
889110 Bolcsodei ellatas

Az intézmény tevékenység szerinti besoroldsa

Tevékenység jellege alapjdn: kdzfeladatot ellato koltségvetési szerv.

Feladatelldtdshoz kapecsolédd funkcidja alapjdn: az intézmény onalldéan miikddo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatdrozott pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntarté Snkorményzat hivatala latja el.

A Zugléi Egyesitett Boles6dék 6nallo bankszdmlaszdmmal 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 csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszer(i
gondozasat és nevelését a gyermekek életkordnak és egészségi allapotanak megfelelden,
tovabb4 a fogyatékos gyermekek nevelését, gondozasat latja el, legfeljebb 6 éves korukig.
Ellatja tovabba a gyermekétkeztetési feladatokat Gyvt., valamint a Szoc. tv. alapjan.

Fenti alapellatdson tul az intézmény szolgéltatisként idészakos gyermekfeliigyeletet
véllalhat, mellyel a csalddokat segitheti.

Alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

041232 Start-munkaprogram — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csalddi bolcsdde, munkahelyi boleséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolesddében és minibdlesdédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény valamennyi feladatat alaptevékenység keretén beliil végzi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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9.

Az intézmény illetékessége, mikodési teriilete
Budapest Févaros XIV. keriilet kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa
6nalld jogi személy

Az intézmény fenntarto szerve §
Budapest Févaros XIV. Kerlilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

Az intézmény iranyité szerve :
Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglo Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervérad utca 2.

A feliigyeleti irAnyitas nem sértheti az intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai
hatéskoreit.

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

- Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetdje —

latja el, aki e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény mas dolgozéjara atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a jogkdrt nem
adhatja tovabb.

Az intézmény vezetdjének kinevezése, megbizasa

A Zugléi Egyesitett Bolcs6dék vezet6jének kinevezése, felmentése Budapest Févaros
XIV. Keriillet Zuglé Onkorményzata Képvisel6-testiiletének hataskorébe tartozik. A
kinevezés vagy megbizas nyilvanos palydzati eljérast kovetden torténik, €s hatarozott
idére szol, de legfeljebb 5 éves idétartamra. Az intézmény vezetdjének vonatkozasdban a

munkaltatéi jogkért Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény kozalkalmazottjainak kinevezése

Az intézmény vezetdje az alapfeladatok ellatdsara hatérozatlan, kozalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatérozott feladatok ellatasara hatdrozott idejii kozalkalmazotti
jogviszonyt létesithet. A kozalkalmazottak felett a munkaltaté jogkdrt az intézményvezetd
gyakorolja.

11.) Az intézmény mitkodését szolgalé vagyon

Az intézmény miikodését biztositd, az intézmény leltaraban kimutatott ingé és ingatlan
vagyontdrgyak Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata tulajdonat
képezik.

12.) A hasznalatba vett vagyontirgyak feletti rendelkezési jog

Az intézmény a fenntarté 6nkorményzattol hasznélatba vett vagyontargyakat
- mitkodteti,
- alapit6 okiratban meghatarozott feladatainak ellatasahoz szabadon hasznélhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg.



II1. Az intézmény feladatai, feladatellatas szabalyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok
a.) A bolcséde a csaladban nevelkedd, a sziilbk munkavégzése, betegsége, vagy

egyéb ok miatt elldtatlan gyermek nappali feliigyeletét, gondozdsat, neveléset
napkozbeni ellatas keretében biztositja.
Feladata a harom éven aluli egészséges gyermekek gondozdsa — mevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlddésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba a fogyatékos gyermekek nevelése, gondozisa
ugyancsak az egyéni sajatosségaik figyelembe vételével.
A bolesddében folyé gondozd, nevelémunka tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi
&letre vald felkészitését és a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkozasat.

Az intézmény a gondozés, nevelés sordn a gyermek életkordnak és egészségi
allapotanak megfeleloen biztositja:

a.) torvényes képviseld kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetosegét,

b.) a jatéktevékenység feltételeit,

c.) a gondozés — nevelés higiénias feltételeit,

d.) a szabadban valo tartozkodast,

e.) textiliakat, bitorzatokat,

f)) a megfelel étkeztetést,

g.) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit.

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

részletes szempontjait ,A bolcsddei nevelés-gondozds szakmai szabalyai”
utmutato tartalmazza.

A boleséde a szakmai feladatait Budapest Févaros Korméanyhivatala Gyamiigyi
és Igazsagiigyi Féosztalya altal meghatérozott egészségvédelmi, gyermekvédelmi
szabalyok betartisa mellett, a Malyva Keriileti Vezetd Bolcséde (1141 Budapest,
Malyva k6z 12.) irdnyitasaval koteles ellatni.

A Dboleséde egészségligyi tevékenysége feletti  szakfelligyeletet a
népegészségiigyi feladatkdrben eljar6 Budapest Foévaros Korményhivatala
keriileti tiszti féorvosa gyakorolja.

A szakmai feladatok ellatisanak rendjét, menetét a bolcséde hazirendje
tartalmazza.

b.) Fenti alapfeladatok mellett a Malyva Keriileti Vezeté Bolcséde szakmai és
tovabbképzési feladatokat is ellat.

c.) A bolcséde az alapellétason til szolgéltatasként idszakos gyermekfeliigyelettel
segitheti a csaladokat. Az idészakos gyermekfeliigyeletet a Mesevonat Bolcsdde
telephelyen az erre a célra 1étrehozott csoportban kell biztositani, az intézmény
tobbi telephelyein pedig a gyermekcsoportokban.



d.) A boleséde a Mesevonat telephelyen a csaladok tovabbi segitése céljabol igény
esetén nytjtott nyitvatartdst is biztosit a bolcsodei ellatasban részesiild
kisgyermekek részere.

e) A bolcséde az alapellatison til szolgaltataskeént jatszocsoporttal segitheti a
csaladokat. A jatszocsoport szolgéltatdst a bolesddei ellatast nydjto bolcsddei
csoporton kiviil, néllo csoportban kell biztositani.

1.2.) Szakmai feladatok ellatisahoz kapcsolodé egy¢cb feladatok
- Az intézmény az étkeztetés ellatisahoz minden telephelyén foz6konyhat {izemeltet.
- A szakmai feladatok ell4tdséhoz kapesoloédd mosds, vasalds, valamint a jatszoudvar
és az épiileten beliili helyiségek rendben tartasa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok
A Zugléi Egyesitett Bolesddék pénziigyi-gazdasigi feladatainak megosztdsa az
irdnyitd szerv dltal kijelslt Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivataldval a kbvetkezOkre terjednek ki:
- éves koltségvetési koncepceio dsszeallitasa,

. a kiaddsok és bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontdsban, kiemelve a béralap el6irdnyzatot, az ahhoz tartozd
engedélyezett 1étszammal (4tlag 1étszam),

« a feladat- és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és
a céltamogatés Osszegének,

» a felhalmozasi kiadésok tervezése.
eléiranyzat véltoztatds, atcsoportositas,
pénzgazdalkodds eljarasrendje (a kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével
kapesolatos, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas),
pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa (szdmlapénz, készpénz),
szintetikus és analitikus nyilvantartasok vezetése,
leltarozasi és selejtezési feladatok végrehajtasa,
beszamolasi kotelezettség teljesitése,
informacio és adatszolgaltatasi kitelezettségek rendje, menete,
bels6 ellendrzés.

A megosztasra nem keriilt feladatokat az intézmény sajat hataskorben 6nalléan latja

el.

2.) Feladatellatas szabalyozasa
Az intézmény az alapité okiratban meghatrozott feladatait a jogszabélyi eloirasok és a
fenntarté 6nkorményzat rendelkezései figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-ben, a
szakmai és a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat segitd belsd szabalyzatokban,
valamint a dolgozok munkakori leirdsaiban foglaltak szerint latja el.
Az intézmény bels6 szabalyzatait az I. sz. melléklet tartalmazza.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, hataskorok megosztasa

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



Az intézmény zavartalan mikddésének biztosithatésiga érdekében a kéltségvetési szerv
kézalkalmazottjait valtozo munkahelyre kell kinevezni. A valtozo6 munkahelyre kinevezett
kozalkalmazottak atiranyitasi joga a Zugléi Egyesitett Bolesodék vezet6jének hataskorébe
tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakori lefrasuk tartalmazzak, amelyet a Zugléi
Egyesitett Bolcsddék vezetbje allit dssze és ad ki.

5.) Intézményi munkakordk

a.) intézmény kozpontjaban:
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Szaktanacsado
Gazdasagi fomunkatars
Gazdasagi tigyintézo
Munkatigyi fomunkatars
Asszisztens
Dietetikus
Gyogypedagbgus
Rendszergazda
Pénzszallitd

b.) intézmény telephelyein:
Bolcsodei telephelyvezetd
Bolesodei telephelyvezetd helyettes
Csoportvezetd-kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld
Bolcsodei dajka
Gyermekorvos
Elelmezésvezetd
Szakacs
Konyhalany
Mosoénd-vasalond
Kertész-karbantartd
Technikai dolgozék

6.) A munkakérokhoz tartozé fébb feladatok, felelosségek €s hataskérok

6.1.) Zugléi Egyesitett Boles6dék vezetdje

Feladatai:

- Vezeti, iranyitja, képviseli az intézményt.

- Biztositja az alapité okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a
szabélyos, el6iras szerinti mikodést, gazdalkodast.

- Meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rend;jét.

- A Szaktanicsadd bevonésaval elkésziti az intézmény szakmai programjat, az €ves
munkatervét, iranyitja, ellendrzi, értékeli a szakmai feladatellatast, figyelemmel
kiséri a bolcsédei ellatds szinvonaldnak alakuldsat, gondoskodik az esetleges
hibék kijavitasarol, a szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ tervezet és mas, az intézmény szdmara kotelezéen eldirt,
tovdbbd az intézmény vezetése szempontjabol sziikségesnek itélt belsd
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2.) A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

- A telephelyeken a bolcsddékbe felvett gyermekek nappali feliigyelete, gondozasa,
nevelése, étkeztetése, a gyermekek gondozéasaval kapcsolatos nyilvantartisok vezetése
¢s az adott telephely pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa torténik.

- A bolesédék kozpontja a szakmai és a pénziigyi-gazdasagi feladatok szervezéseét,
iranyitasat, ellendrzését végzi, ellatja a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, intézi az intézmény egészét érintd tigyeket, vezeti a kozponti
nyilvéntartdsokat, beszamol, adatokat szolgéltat, biztositja az intézmény zavartalan
miikddésének feltételeit.

3.) Az intézmény vezetési szintjei

3.1.) Az intézmény vezetdje A
Az intézményt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata Képviselo-
testiilete altal kinevezett Zugloi Egyesitett Bolesddék vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogallasa:

- magasabb vezetdi statusz,

- munkéltat6i jogkdr gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorlasa,

- irdnyitasi, utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorlasa.

A Zugléi Egyesitett Bolesddék vezetdje az irdnyitasi, utasitasi, ellenorzési jogkoret
részben megosztotta a Zugloi Egyesitett Bolcs6dek vezetdhelyettesével, a bolcsodei
telephelyek vezetéivel, a keriileti szaktanicsaddval, a gazdasagi fomunkatarssal,

gazdasagi  {igyintézével, amelyeket  tdjékoztatasi kotelezettség — mellett
gyakorolhatnak.

3.2.) Kozépvezetok
- bolesddei telephelyvezetdk
- boles6dei telephelyvezeto-helyettesek

3.3.) Csoportvezetok
- (;soportvezeté’a~kisgyermekneve16k
- Elelmezésvezetdk

4.) Az intézmény alkalmazotti létszima
A Zugléi Egyesitett Bolesédék az alapité okiratban meghatérozott feladatait a részére
engedélyezett kozalkalmazotti létszammal létja el. Az engedélyezett kozalkalmazotti
létszam a feliigyeleti szerv részérdl minden évben feliilvizsgalatra keriil, amit a fenntartd

onkorményzat Képviselé-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézményi szinten
hagy j6va.

Az intézményi szinten engedélyezett kozalkalmazotti Iétszdmmal az intézmény vezetodje
onalloan gazdalkodik, a 1étszam, a feladatok és hataskordk megosztésa az intézmény
telephelyei kozott az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

A bolesédék szakmai 1étszdmanak irdnyszdmait és létszimminimum normait a szakmai
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

A feladatok és a dolgozoi létszam szervezeti egységek kozotti megosztasandl elsbdleges
cél, hogy betartva a jogszabalyi el6irasokat az intézmény a széméra eldirt feladatokat
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.
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szabalyzatok elkészitésérél, folyamatos karbantartdsarol, valamint arrdl, hogy a
benniik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismerjek.

Elkésziti a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo kozponti dolgozok, bolesddei
telephelyvezetk, tovabba a telephelyvezeték bevonasaval a telephelyeken
foglalkoztatott kézalkalmazottak munkakdri lefrésait.

A Polgérmesteri Hivatal illetékes munkatdrsaival kozodsen egylittmiikddve
elkésziti az intézmény éves koltségvetésének tervezetét, amelyben szervezeti
egységenként (telephelyenként) feladatokra lebontva keriilnek meghatdrozasra a
gazdalkodéssal 8sszefiiggd pénziigyi keretek.

Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott létszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznalési
jogkorébe tartozé dologi kiadasok eléiranyzataival 6nalldan gazdalkodik.

Az engedélyezett létszam és bérkeret, valamint a dologi kiadésok el8iranyzatainak
betartisa mellett biztositja a feladatok végrehajtdsihoz sziikséges személyi
feltételeket, gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez sziikseges
eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat,
megfeleld tarolasat.

A miikddés sordn betartatja az intézményt érintd jogszabdlyi eléirdsokat, az
iranyit6 szerv 4ltal meghatérozott kovetelményeket, az intézmény belsé
szabalyzataiban foglaltakat.

Vezetdi, munkatarsi értekezletet tart.

Intézkedik arra vonatkozdan, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és
betartsdk a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez
szilkséges oktatds feltételeit biztositja.

Biztositja, hogy a dolgozdk a feladataik ellatdsdhoz sziikséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhdzattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérol, az adat- €s
titokvédelemmel, a személyiségi jogok biztositdsaval Osszefliggd szabilyok
betartasarol.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan fejleszthessék. El6segiti, hogy a megismert uj, korszerl
mébdszereket a munkajuk sordn alkalmazni tudjak. Az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készitett s hagy jova.

Kialakitja és miikodteti az intézmény informaciés rendszerét intézményen beliil €s
az intézménynek mds szervekkel vald kapcsolattartdsanal. Gondoskodik az
intézmény adatszolgéltatasi, beszamoldsi kitelezettségeinek teljesitésérol.
Kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét, és gondoskodik annak hatékony
mitkodtetésérol.

Kozremiikodik a feltjitasi, karbantartasi munkék elokészitésében, szervezeésében.

Felelos:

Az intézmény szabdlyos, zokkendmentes mikodtetéséért, az alapitéo okiratban
meghatarozott tevékenységek el6irasoknak megfeleld ellatasaért.

A bolesédei telephelyvezeték és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé kozponti
dolgozok munkdajanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatarozasaért,
és azok kovetkezetes érvényesitéséért.

Az intézmény jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
gazdalkodasaért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaert.

Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott és a tulajdondban 1évé
vagyon rendeltetésszer(i hasznélatéért, a vagyon védelméért.

A belsé kontrollrendszer kiépitéséért €s annak hatékony miikddtetéséért.
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Hataskore:

Kiterjed a Zugloi Egyesitett Bolcsédék valamennyi szervezeti egységére
(k6zpontjara, telephelyeire), a kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozé kozponti
munkatdrsakra, a telephelyek vezetdire, munkaltatéi jogkor gyakorléjaként az
intézmény minden dolgozojéra.

6.2.) Zugloi Egvesitett Bolesodék vezeto helyettese

Feladatai:
- Szervezi, bonyolitja a keriileti kisgyermeknevelék elméleti, gyakorlati
tovabbképzését, javaslatot tesz a beiskolazasukra, tovabbtanuldsukra.
- SNI gyerekek felvételének, ellatidsdnak koordindldsa a gyogypedagogusokkal
és a keriileti szakpszichologussal.
- Részt vesz az 1) gyermekek bolcsddei felvételének eldkészitésében,
megszervezésében.
- Telephelyeken a szakmai munka ellendrzése, programok kidolgozdsa a
szaktanacsaddval.
- Uj dolgozékat interjliztatja.
- Részt vesz a szakmai tovabbképzések éves terveinek Osszeéllitasaban,
analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok altal teljesitett kreditpontokrdl.
Felelds:
- A munkakori leirasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.
- Az iltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.
- Az egészségligyi kovetelmények betartasaért.
- A jogszabalyi el6irdsok, belst szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Hataskore:
Kiterjed az intézményre (kOzpontjara, telephelyeire) a szakmai feladatellatdsra
vonatkozdan.
A Zugldi Egyesitett Bolesodék vezetdjének hidnyzésa esetén feladatai, feleldssége,
hataskore megegyezik az intézményvezetdjével.

6.3.) Szaktanacsadé

Feladatai:

- Utmutatast, segitséget nyujt a boélesédei telephelyek szakmai feladatainak
ellatasahoz, a bolesddei és a csaladi nevelés dsszhangjanak megteremtéséhez, a
felmertil6 szakmai problémék megoldasahoz.

- Részt vesz a kisgyermeknevelobk munkéjanak irdnyitasdban, értékelésében,
gondoskodik arrél, hogy az intézmény telephelyein egységes gondozasi, nevelési
szemlélet alakuljon ki, segiti annak megtartdsat.

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

- Az intézmény vezet6jével kozosen kidolgozza, és évenként aktualizélja, fejleszti
az intézményi telephelyek szakmai munkajanak ellenorzését.

- Nyomon kdveti az 0j gyermekek beszoktatasat.

- Segiti a dolgozdk hianyzasa, vagy a megiiresedett és még be nem toltdtt
allashelyek miatt ad6d6 problémak megoldasat. Uj dolgozokat interjiztatja.
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Figyelemmel kiséri a szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges targyi feltételek
meglétét, hianyossag észlelése esetén a sziikséges intézkedéseket, javaslatokat
megteszi. Gondoskodik arrél, hogy a bolcsédei telephelyek kozott a targyi
ellatottsag terén szintkiilénbség ne legyen.

Segiti a telephelyvezetdk iranyitd, szervezo, ellenorzo €s értékeld munkajat.

A gyakornoksaggal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa, ellenérzése, a
szaktanacsado altal kinevezett segité személyek kijelolése a telephelyeken.

Felels:

A munkakoéri lefrdsdban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

Az altala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.

Az egészségligyl kovetelmeények betartasacrt.

A jogszabdlyi el6irdsok, belso szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

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

6.4.) Gazdasagi fémunkatdirs
Feladatai:

Részt vesz az intézmeény €ves koltségvetési tervezetének Osszedllitdsdban, amely
bolcsddei telephelyenként és intézményi szinten késziil.

Figyelemmel kiséri a bolesédei telephelyek eldiranyzatainak felhasznéldsat, a
fokonyvi konyvelés helyességét, sziikség esetén elbirdnyzat atcsoportositast
kezdeményez, az esetleges eltérések rendezésére megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Kezeli a kdzpont bankkartya hasznalatot, arr6l vezeti a nyilvantartasokat, elkésziti
az elszamolésokat.

Tételesen ellendrzi a dologi kiadasok atutalassal kifizetésre keriilé bizonylatait
(szdmldkat) valamennyi telephely tekintetében, az ©nkorményzat hivataldhoz
torténd tovabbitas elott.

Elvégzi a hasznédlatra kiadott radidtelefonokkal kapcsolatos ellendrzési,
nyilvantartasi, ligyintézési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi feladatokat érint6 jogszabalyi, iranyitd
szervi rendelkezések, belsd szabalyzatok véltozasait, az dnkormdnyzati hivatal
korleveleiben foglaltakat és feliigyeli azok betartasat.

Nyilvéantartast vezet az intézmény altal palydzat utjan elnyert tAmogatasokrol és a
palyazati pénzek felhasznalasardl. Részt vesz a palydzatok elékészitésében.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras eldkészitésben, koordindlja annak pénziigyi
megvalOosulasat.

Vezeti az intézmény kozpontja altal hasznalt kis- és nagyértékli eszkodzok,
készletek analitikus nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Vezeti az intézmény kozpontjanak pénziigyi-gazdasagi feladatihoz kapcsolodo
egy¢eb analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézményen beliili kollektiv (team) ellen6rzésekben, évi két
alkalommal ellenérzi a bélesodei telephelyek altal beszedett étkezési téritési dijak
dokumentumait, nyilvantartisait, a bizonylatolds, dokumentalds, a szamlazott
Osszegek helyességét.

Pénziigyi, gazdasagi adatokat szolgdltat a belsd vezetés részére €s az intézmény
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséhez.
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Felelbs:

_ A munkakdri leirisdban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezeséért.

- Az éltala megtett intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért.

- A jogszabalyi eléirasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

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

feladatokra vonatkozoan.

6.5.) Gazdasagi iigyintézo

Feladatai:

- Részt vesz az éves koltségvetés tervezet Gsszedllitasaban,

- Figyelemmel kiséri az intézményi telephelyek eléiranyzatainak felhasznélasat.

- A dologi kiadasok 4tutaldssal kifizetésre keriil6 bizonylatainak alaki, tartalmi €s
teljesség szempontjabol torténd ellendrzese.

- Teljesitésck igazolasa, a teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa
a kotelezettségvallaldsi szabélyzatban foglaltak szerint.

- A radi6telefonok (mobiltelefonok) személyi hasznalatba adja, visszavételezi €s
gondoskodik ezek bizonylatolasarol.

- Részt vesz az adatszolgaltatasok osszeallitdsaban.

- Figyelemmel kisérni pénziigyi-gazdasagi feladatokat érint6 jogszabdlyi, iranyito
szervi rendelkezések, belsd szabdlyzatok valtozésait, tovabba az onkormanyzati
hivatal korleveleiben foglaltakat és feliigyelni azok betartasat.

- Vezeti az intézmény kozpontja altal haszndlt nagy- és kisérteki eszkdzok,
készletek analitikus nyilvéantartasait.

- Részt vesz a leltdrozésban, selejtezésben.

- Vezeti a bélyegzd-nyilvantartast.

Felelds:

- A munkakdri leirdsdban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezésécrt.

- Az 4ltala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéert.

- A jogszabélyi el6irasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasacrt.

Hataskore:

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

feladatokra vonatkozoan.

6.6.) Munkaiigyi fémunkatars
Feladatai:

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Osszeallitdsaban,
bolcsédei telephelyenként felméri a varhato személyi jellegli kifizetéseket.
Figyelemmel kiséri az engedélyezett létszdm betartasat ¢s a jovahagyott bérkeret
felhasznalasat.

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

- Kezeli, 6rzi a dolgozok személyi anyagait.

- Ellatja az intézmény alkalmazottainak be- és kilépésével kapcsolatos ligyintézoi
feladatokat.
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Figyelemmel kiséri a munkavallalok besorolasainak, elérelépéseinek, a hatarozott
idejti  kinevezések, probaidok lejaratinak  hatéridejét, elokeésziti az aj
besorolasokat, végleges kinevezéseket, szerzddések meghosszabbitasat.

Elékésziti a bérkeret terhére kotott megbizasi szerzodéseket, elvégzi a teljesitések
igazolasaval, jarandosagok kifizetésevel kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a jubileumi jutalmak, az egyéni és csoportos jutalmak kifizetésével
kapcsolatos tigyintéz6i feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

Megallapitja az intézmény (kdzpont, telephelyek) dolgozoinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozok szabadsdg-nyilvantartasat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos ligyeket.

Havi rendszerességgel ellendrzi az intézmény dolgozoéinak munkéabol vald
tavolléteit (a jelenléti ivek és a tavollétek dokumentumainak egyezOségét),
intézményi szintre Ssszesiti és jelenti a bérszamfejtés fele.

Gondoskodik a helyettesitések bérszamfejtés felé torténd jelentésérol.

FelelOs:

A munkakori leirasaban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéseért.

A személyi anyagok biztonsagos, el6iras szerinti kezeléséért, Orzéséeért.

A jogszabdlyi eldirasok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakéri lefrdsdban meghatérozott feladatokkal kapcsolatos figyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére.

6.7.) Dietetikus
Feladatai:

Az élelmezésvezet6vel egyiittmiikodve 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
idényszeriség, a valtozatossdg, az élelmezési normék és az arualap figyelembe
vételével. Kiilon étlapot készit a diétds, vagy specidlis étkezésre szorulo
gyermekek részére a bolcsddei gyermekorvos €s a telephelyvezetd véleményének
figyelembe vételével, illetve jovahagyasaval.

Naponta kiadagolja a diétara szorulo gyermekek létszamdnak megfelelden a
felhasznalhaté nyersanyagokat, és a szakdcsné rendelkezésére bocsatja azokat.
Feliigyeli az 4tlagtol eltér6 ételek clkészitését, talalasat.

Figyelemmel kiséri a diétds ételek elkésztésénél haszndlt konyhatechnologiai
eljarasokat, sziikség esetén a modositasra javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri a modern tplilkozastudoményi eredményeket, €s a
gyermekek élelmezésében alkalmazza azokat.

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a diétas ételek elkészitését, adagolasat.

Ellendrizni a konyha kifogastalan és fennakadas nélkiili id6ben behatarolt
miikodését, a helyben torténd talalds rendjét és a kiadott ételek mennyiségét,
szaroprobaszerlien raktarellendrzéseket végez.

Felelds:

A munkakéri leirasaban részletezett feladatok ellataséért.

A diétas élelmezés gazdasagos és koltséghatékony ellatasacrt.

A jogszabélyok és az intézmény belsd szabélyzataiban megfogalmazott, ra is
vonatkozé rendelkezések betartasacrt.
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Hatéskor:

Feltigyeleti jogkore kiterjed az intézmény minden olyan dolgozéjanak feladatai
ellatasara, akik egészséges és az atlagtdl eltérd ételek elkészitésében, tdlaldséban,
kiszolgdalasaban, szallitasaban, tarolasaban részt vesznek.

6.8.) Asszisztens
Feladatai:

Ellendrzi a bolesodei telephelyek éltal elkészitett statisztikai jelentéseket, azokbdl
adatokat szolgéltat.

Gyorsszolgalati ligyintézést 14t el valamennyi bslesddei telephely tekintetében.
Részt vesz a gondozasi év kezdetekor az 0j gyermekek bolesddei felvételének
elokészitésében és megszervezésében, intézi, szervezi a gondozdsi év alatti
gyermekfelvételek tigyét.

Kezeli az intézmény honlapjat, frissitésérél gondoskodik.

Telefon, fax kezelése, anyagok gépelése, tablazatok, jegyzékonyvek,
emlékezteték készitése, sokszorositasi €s egyéb adminisztracios feladatok ellatisa
Bejové és kimend levelek iktatdsa, elézményezése, tovébbitasa, irattdrozasi
feladatok ell4téasa.

Részt vesz az iratok selejtezésének eldkészitésében.

Részt vesz a bolesdde tinnepélyein, rendezvényein, segit az eldkészitd, szervezd
munkak végrehajtisaban.

Felelds:

A munkakoéri leirasaban részletezett feladatainak ellatasaért.
A jogszabdlyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsért.

Hataskore:

Kiterjed a munkakori lefrdsdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

6.9.) Gyégypedagogus
Feladatai:
Alapveté feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlédésének segitése
gyogypedagdgiai ellatas biztositdsaval, blesédei integrici6 keretében.

A gyermek bolesédei felvétele el6tt a latottak és a szakértdi adatok
véleményezése utan a team tagokkal kozosen dontést hoz a gyermek ellatasardl,
illetve az ellatas formajardl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek &llapotdt, magatartdsat,
viselkedéstiket, napi teljesitményiiket, a kisgyermeknevel6kkel vald napi
megbesz€lések és a sajat tapasztalatai alapjén. Sziikség szerint team megbeszélést
hiv Ossze, egyéni sziiléi konzulticiét szervez a problémak feltdrasanak,
megolddsdnak és a tovabb 1épési lehetdségek felkutatisanak céljabol.

A foglalkozasokon vald részétel minéségérdl, a tapasztalt valtozasokrdl a
kisgyermeknevel6ket és a sziil6ket tajékoztatja.

Igény szerint egyéni tandcsaddst nyujt a sziilsknek gyermekik fejlédésével,
viselkedésével kapcsolatosan, a problémak megold4sahoz.

A gyermekek egészsége, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja
a gyermekeknek, kisgyermeknevelSknek és a sziildknek.

A gyermek fejlettségi koranak figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmlik6dés magatartasi szabélyait €s torekedik azok betartataséra.

A sziilokkel és a kisgyermeknevelkkel egyiittmiikédve csaldslatogatasi tervet
készit, és részt vesz a csaladlatogatisokon.
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- Részt vesz a szitkséges eszkozok, jatékok kivalasztasaban, beszerzésében.

- Sziikség szerinti rendszerességgel, de legalabb havi egy alkalommal a
gyermekesoportban  dolgozo kisgyermeknevelok részére team megbeszélést
biztosit, sziikség szerint hazi tovabbképzest tart. Esetmegbeszélés formajaban
konzultacidt tart az egyes gyermekek allapotarol, viselkedéseérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésiikre.

. Részt vesz a kerilleti kisgyermeknevel6i tovabbképzesek tematikajanak
ssszedllitasaban, és eldadasokat tart a sajatos nevelési igényl gyermekek korai
fejlesztésére vonatkozo6 témakdrben.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, sziiléi értekezleteken, nyilt napokon, fogadd
4rakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken €s konferencidkon. Részt vesz a
bolesdde {innepélyein, rendezvényein, segit az el8készitd, szervezd munkak
végrehajtasaban, a gyermekekkel kapcsolatos teenddk végrehajtasaban.

Felelos:

- A munkakéri lefrasaban részletezett feladatok szakszer ellatasaert.

- Az intézményi szintli szabilyok, a helyi kozosség altal kialakitott ¢és
kévetenddnek tartott szabéalyok betartasaért, a munkafegyelem megorzéséért.

Hataskor:
Kiterjed az intézmény minden telephelyén a munkakori lefrdsdban meghatarozott
feladatainak ellatasara.

6.10.) Rendszergazda
Feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény dltal alkalmazott bér- és munkaiigyi program
valtozésait, telepiti az Uj programverziokat, segitséget nytjt a médosult program
megismeréséhez, hasznalatahoz.

- Ellatja az osszekotdi feladatokat a program hasznélgja ¢s a programfejlesztok
kozott.

- Sziikség esetén segitséget nyujt az intézmény kdzpontjaban vagy a telephelyein
alkalmazott mas szamitogépes programok hasznélatakor felmeriild problémak
megoldasdban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény szdmitéstechnikai eszkozeinek éllapotat,
javaslatot tesz a fejlesztésiikre.

Felelds:

- A munkakéri leirasaban részletezett feladatainak ellatasacrt.

- A jogszabalyi eldirasok, belsé szabalyzatok red is vonatkozo rendelkezéseinek
betartasaért.

Kiterjed a munkakori leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira, a feladatai ellatdsinak akadalyoztatdsa esetén a szikséges intézkedés
kezdeményezése a kozvetlen felettesénél.

6.11.) Pénzszallito
Feladata:
A bolcsdde telephelyein a befizetési és potbefizetési napokon beszedett étkezési

téritési dijak biztonsagos szallitasa, szdmléra torténd befizetese.
Felelds:

- Az atvett készpénz biztonsagos szallitasaert.
- Feladatai végrehajtasa sorén a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak betartasaért.
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Hataskore: : ; :
Kiterjed a munkakori lefrasaban meghatérozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.12.) Bolcsodei telephelyvezeté
Feladatai:

Kidolgozza a bolcsédei telephely szakmai programjét, elkésziti a vezetésre
vonatkozé sajat munkatervét, a hazirend figyelembevételével a gyermekek
napirend;jét.

Megtervezi a gyermekcsoportokat, a csoportokhoz tartozé dolgozoi létszamot.
Megtervezi és szervezi a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik arrél, hogy a
feladatok ellatasahoz a szilkséges dolgozéi létszam mindenkor rendelkezésre
alljon.

Iranyitja, feliigyeli, értékeli, segiti a kisgyermeknevelék munkéjat, a szakmai
feladatellatashoz  kapesolodé — dokumentumok — elkészitését, nyilvantartasok
vezetését.

Szervezi, iranyitia a bolcsddei rendezvények el6készitését, lebonyolitasat,
gondoskodik a sziilokkel val6 folyamatos kapcsolattartasrol.

A gyermekgondozasi, nevelési feladatok megfeleld szinvonalon val6 ellatasa
érdekében folyamatosan kapcsolatot tart, a Zugloi Egyesitett Bolcsddék
vezetbjével, a keriileti bolesddékkel, a szaktanacsadéval, gyogypedagogussal,
kapcsolatot tart tovabbé a gyermekorvossal, védéndvel, a kozeli ovodaval.
Gondoskodik a gyermekek megfelelé étkeztetésérdl, iranyitja, ellendrzi,
figyelemmel kiséri az étkeztetésekkel, féz6konyha iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasat, az eldirasok betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a gyermekek id8szakos orvosi vizsgalatat, ellenérzi az
orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentumok kezelését, nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri a dolgozok eldirt orvosi vizsgalatokon valé részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozdk lathassék el, akik
alkalmassagrol sz616 érvényes orvosi igazolassal rendelkeznek.

Gondoskodik a kisgyermekneveldk tovabbképzésérdl, szakmai fejlédésik
biztositasarol.

Részt vesz a telephely éves koltségvetési tervezetének elkészitésében.

A jovahagyott koltségvetési keretbdl ésszerlien gazdélkodik, figyelemmel kiséri
az eléiranyzatok felhasznalésat, a konyvelés helyességet.

Gondoskodik a likviditasi iitemtervek eldirds szerinti elkészitésérol,
megkiildésérdl, a készpénz biztonsdgos tdrolasarol, a kifizetések megfeleld
bizonylatoldsar6l, a pénzkezelési szabélyzatban meghatdrozott nyilvantartasok
eléiras szerinti vezetésérol, elszamolasoknal a hataridék betartaséarol.

Havi rendszerességgel beszedi az étkezési téritési dijakat, gondoskodik a
megfelelé bizonylatolasrol, nyilvantartasrol, figyelemmel kiséri a befizetett
étkezési dijak elszamolasait, eltérés esetén a szikséges intézkedest megteszi.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti létszam alakulasat, intézkedést
kezdeményez a megiiresedett allashelyek betdltésére, tartosan tavollévok
helyettesitésére. ‘

A helyettesével kozosen havi rendszerességgel ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,
a munkébél vald tavolmaradasok megfeleld dokumentaltsagat, elkésziti a
szitkséges jelentését.

Feliigyeli, ellen6rzi a telephely kis- ¢s nagyértékii eszkdzeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartdsat, vezetésének szabalyszerliséget.
Naprakészen vezeti a gyermek statisztikat és a TEVADMIN rendszert.
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A belsé kontroll koordinatori feladatok ellatasa

Gondoskodik a telephely miikddéséhez szikséges felszerelési targyak, eszkdzok,
anyagok beszerzésérol €s a sziikséges javitasok, karbantartasok elvégzésérol.
Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalatét, kezdeményezi a
hasznalhatatlan eszkozok, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartasi korébe tartozo eszkozok, készletek eléirt 1dokozonkénti
leltarozasarél, a végrehajtds szabdlyszerliségérol, megfeleld dokumentalasarol,
megszervezi, iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal nyilvantartasi korébe tartozod
nagyértékii eszkozok leltarozasat.

Eleget tesz az intézményi telephely szakmai, pénziigyi-gazdasagi feladatainak
cllatasaval kapesolatos adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeknek.
Flelmiszerraktar sziiroprobaszerii ellendrzese

Gondoskodik az iratok el8iras szerinti kezelésérél, tarolasardl, az adatok
védelmével kapesolatos szabalyok betartasarol.

Megismerteti a dolgozokkal a feladatuk ellatasahoz sziikséges, vagy Oket érintd
belsé szabélyzatokat, azok modosuldsait, gondoskodik a munkavégzéshez
sziikséges belsé informaciéaramlasrol.

Megszervezi a dolgozok tliz- és balesetvédelmi oktatasat.

Részt vesz az irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatdsat, folyamatok végrehajtasat
veszélyezteté  kockazatok feltdrdsdban, kezelési moédok  kialakitdsdban,
figyelemmel kiséri a kockézatkezelés mikodését

Felelds:

Az irényitdsa ald tartozé bolcsddei telephely szabalyos miikddtetéséért,
célkitlizéseinek megvalosulasaért, a gyermekek gondozasanak-nevelésének
szakszerliségéért, az egészségiigyi kovetelmények betartasacrt.

A jogkorébe tartozod sziikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati Ut
betartasacrt.

A jogszabalyi eloirasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

A belsé kontrollrendszer miikddtetéséért, a feltart hibak kijavitasaért.

A bolesédei telephely vagyontdrgyainak rendeltetésszerli hasznalatacrt,
védelméert.

Kiterjed az altala vezetett bolcsodei telephelyre, az ott dolgozo kozalkalmazottakra.

6.13.) Bilcsddei telephelyvezetdo-helyettes
Feladatai:

Részt vesz a telephely szakmai programjanak kidolgozdsaban, a
gyermekcsoportokra bontott éves tervek kialakitisédban és azok megvalositasaban.
Segiti a telephelyvezet6t a munkarend, munkabeosztas megszervezésében, a
munkafolyamatok figyelemmel kisérésében, a fellépd akaddlyok elharitasaban.
Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellendrzi a kisgyermekneveldk altal
vezetett dokumentéciokat.

A telephelyvezetével kozosen vezeti az intézményben gondozott gyermekekkel
kapcsolatos nyilvantartdsokat, statisztikai adatokat, szilkség esetén részt vesz a
jelentések elkészitésében.

Részt vesz a bolesddei felvétellel kapesolatos feladatok ellatdséban, a boles6dei
rendezvények elSkészitésében, bonyolitasiban, a szillokkel eés a szakmai
feladatellatds  szempontjabol  fontos  szervekkel, személyekkel — vald
kapcsolattartasban.

20



- Folyamatosan ellenérzi, hogy a kiadéasra keriild étel mennyisége €s mindsége
megfeleljen a gyermekélelmezés eldirdsainak, a telephelyvezetovel kozosen
figyelemmel kiséri a HACCP rendszer miikodését, részt vesz az
élelmiszerkészletek tdroldsdnak, nyilvantartasanak, normak betartdsdnak
ellenérzésében.

- Pénzkezeléssel kapcsolatosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a
telephelyvezetd a pénzkezelési szabélyzat kiegészitésében a feladatkorébe
helyezett.

- Naprakészen vezeti a gyermekstatisztikat és a TEVADMIN rendszert.

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

- A telephelyvezetével kizosen minden honapban ellenérzi a jelenléti ivek
vezetését, a tavolmaradasok dokumentaltsagat, részt vesz a miiszakpotlék és az
atlagkereset-kiildnbozet elszdmolasédhoz sziikséges kimutatasok elkészitésében.

- A Kkitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartasi
korébe tartozd eszk6zok, készletek, tisztitészerek analitikus nyilvantartdsat, a
nyilvantartasbdl a jelentésekhez adatokat szolgaltat.

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

- Részt vesz a selejtezések, leltarozasok lebonyolitdsaban.

- Részt vesz a szakmai, pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatdsaval kapcsolatos
adatszolgéltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésében.

- Segiti a telephely dolgozoit a feladataik ellatasdhoz sziikséges, vagy oket érint6
bels6 szabalyzatokban foglaltak készség szintjén torténé megismerésében, az 1j
dolgozodkat, gyakornokokat a betanulasban.

- Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatasat, a takaritdsi,
higiénés ¢és egészségiligyi kovetelmények betartdsat, a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét.

- Segiti a zokkenOmentes feladatellatdshoz sziikséges belsé informacidaramlast,
részt vesz a kockazatok feltarasaban.

- A telephelyvezet6t tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Felelds:

- A munkakéri leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

- A jogkorébe tartozd sziikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az eljarasok soran a szolgdlati Gt
betartdsaért.

- A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabélyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- Feladatellatasa soran a belsé kontroll kdvetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Hatéskére:
Kiterjed a munkakori leirdaséban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira, feladatai ellatdsaval kapcsolatos {igyek intézésére, intézkedések

kezdeményezésére, a telephelyvezetd helyettesitésekor a telephelyre, az ott dolgozd
kozalkalmazottakra.
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6.14.) Csoportvezets-kisgyermekneveld
Feladatai:

A telephelyvezeté irdnyitadsaval dolgozik, munkdja soran figyelembe veszi, az
egyesitett bolcsédevezetd, a keriileti szaktanicsad6, a pszichologus, bolesddei
gyermekorvos szakmai Gtmutatésait.

Ell4tja a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos mindazon feladatokat,
amelyek a kisgyermekneveldk feladatkorébe —tartozik (beleértve  az
adminisztracids feladatokat is).

Szervezi, irényitja, ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozod kisgyermekneveldk
munkéjét, sziikség esetén utmutatast, segitséget nyujt a feladataik ellatasahoz.
Részt vesz a szabadségterv elkészitésében, szervezi, irdnyitja a csoporton beliili
munkabeosztast, koordinalja a csoportjdban a gondozasi, takaritasi munkalatokat.
Ellenérzi a tisztasagi, higiénés kovetelmények betartasat. Rendszeresen ellenérzi a
HACCEP elbirasainak csoporton beliili betartasat.

Figyelemmel kiséri a bolesédei gyermekorvos éltal felirt, vagy engedélyezett
gyogyszerek lejarati idejét, rendszeresen ellendrzi a helyes tarolasukat.

Szervezi a sziilécsoportos beszélgetéseket.

Részt vesz a bdlesddevezetd Aaltal szervezett csoportvezet6i értekezleteken,
képviseli a csoportjaba tartoz6 munkatérsakat. Az ott elhangzottakrdl tajckoztatja
a csoport tobbi tagjat.

FelelGs:

A csoport szakmai munkéjanak dsszehangolaséért.

A munkarendek, napirendek Osszedllitasaért, aktualizalasaért.

A kitliz6tt célok megvalositasaért.

A rébizott gyermekek biztonsagéaért, egészséges testi és szellemi fejlodésiikert.

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

A bolesédei adminisztracié szakszer( és folyamatos vezetéséért.

A higiéniai, pedagdgiai és a sajat egészségi allapotival kapcsolatosan eldirt
szabdlyok betartasaért.

A balesetmenetes kornyezet biztositasaért.

A gybgyszerek biztonsagos, elOiras szerinti taroldsaért.

Hataskore:
Kiterjed az 4ltala irAnyitott csoport munkéajara, az ott dolgozd kozalkalmazottakra.

6.15.) Kisgyermeknevelé
Feladatai:

Szakmai ismereteinek szakszerli alkalmazisival, a bolcsddei gondozas, nevelés
alapelveinek, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével, a
bolcsédei részleg szakmai programjaban foglaltaknak megfeleléen gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket, segiti harmonikus fejlédésiiket, aktivitasuk,
kreativitasuk és az Onéllosdguk alakuldsat. Munkdja sordan figyelembe veszi a
keriileti szaktandcsado, a telephelyvezetd, csoportvezetd, pszichologus, bélcsddel
gyermekorvos Gtmutatasait.

Gondoskodik a szelldztetésr6l, a gyermekek rendszeres levegOztetésérol, a
gyermekek id6jarasnak megfeleld feloltozésérol.

Lehet6vé teszi, hogy a gyermekek az egyéni igényeknek megfelelden pihenjenek,
biztositja a nyugodt alvas lehetoségét.

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

Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a kultirhigiénés
szabalyok betartdsara.

A gyermeki oOnallésodast a megfeleld i1dé biztositasaval, egyiittmiikédéssel,
beszélgetéssel valdsitja meg.

Alland6 kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszdmol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrél. Csaladlatogatasi és beszoktatési tervet készit a
modszertani levél utmutatisa alapjan, ¢€s a sziilokkel, munkatdrsakkal
egylittmiikodve megvalositja azt. Errdl folyamatosan feljegyzést készit a fejlodési
napléban.

Evente t6bb alkalommal sziildcsoportos beszélgetést tart.

Kozremikodik a nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében,
megrendezésében.

Ha egy gyermek megbetegszik, azt jelenti a telephely vezet6jének, és a gyermeket
megmutatja a bolcsdde orvosanak. A gyermeket az orvos utasitisa szerint latja el.
Fert6z0  megbetegedés esetén  Budapest Fovaros  Kormdnyhivatala
Neépegeszségiligyi Osztaly eloirasai szerint jar el.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos
tisztantartasarol, a sziikséges fertdtlenitések elvégzésérdl. Ugyelni kell a személyi
tisztasdgra, ismernie kell a fert6zés atvitelének lehetdségeit.

Csoportjaban vezeti az eldirt, gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Negyedévenként, csecsembkorban havonta elkésziti az egyéni fejlodés jellemzését
konkrét megfigyelés alapjan.

Munkéja befejeztével naponta beszamol szoéban és irasban az 6t valtd
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A csoportvezetdvel évszakonként dsszedllitja a gyermekek napirendjét és ahhoz a
kisgyermeknevel6i munkarendet.

Munkatéarsaival kozosen gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérol.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek, allapotukat rendszeresen ellendrzi.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szervezett tovdbbképzéseken és
folyamatosan képezi magat.

FelelOs:

A rébizott gyermekek biztonsagéért, egészséges testi és szellemi fejlédésiikért.

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

A bolesddei adminisztracid szakszer(i és folyamatos vezetéséért.

A higiéniai, pedagogiai és a sajat egészségi 4llapotdval kapesolatosan el&irt
szabalyok betartasiért.

A balesetmenetes koérnyezet biztositasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasaban meghatirozott munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.
6.16.) Bolcsddei dajka
Feladatai:

Tisztantartja a beosztdsdban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés
besoroldsanak megfelelden végzi a napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritast,
(ablaktisztitast, csempemosdst, csévezetékek zsirtalanitasa stb.) fertdtlenitést.

A kijelolt helyiségeket naponta, de szitkség esetén t6bbszor is higiénés eljardssal
letorli, felmossa.
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A takaritashoz hasznélt vegyszereket az eldirasnak megfelel6en hasznalja, az eldirt
hataridoket betartja, hasznalat utdn gondosan, a gyermekek el6l elzarva térolja.

A gondozasi egységekben, csoportszobékban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miveleteket (gyermekek érkezése elbtt vagy tdvozasa
utan).
El6késziti az alvashoz sziikséges adgyakat, 4gynemlit a napirendhez alkalmazkodva,
alvas utan rendezetten elrakja.
Az egységekhez tartozo terasz, bejarat naponkénti felsdprése, feltorlése, évszaknak
megfelel6 tisztantartdsarol gondoskodik.
Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkzok tarolasarol,
tisztantartasarol.

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A munkaidejében meghatarozott idoben, illetve sziikség szerint betartja a

gyermekek felligyeletét.

A gyermekekr6] informaciot nem ad ki a sziilok felé.

Az ételeket a konyhdbol megfeleld homérséklettel a csoportszobaba bekésziti,
letakarja, védve a cseppfert6zéstol.

A gyermekesoport napirendjéhez alkalmazkodva a csoportszobaban, illetve az
udvaron a jatsz6 gyermekek nyugodt jatékat odafigyeld jelenlétével biztositja,
amig a gondozénd gondozasi tevékenységet végez egy masik helyiségben.

A gondozénd iranyitdsaval az évszaknak megfelel6 udvari jatékkészlet kikészitése
a gyermekcsoport teraszara.

Felelds:

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

Téavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrévidebb idén beliil — kételes
jelenteni a bolesédevezetonek. Munkaideje alatt az intézményt csak a
bolesddevezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyerekekkel valé kapcsolata, illetve a veliik val6 érintkezéskor magatartasaban
érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusit és értékét.

A csoport gondozoéndivel egyiitt kdzdsen felel a csoport leltaraért, amivel
leltarozaskor kételes elszamolni.

Hataskore: Kiterjed a munkakori leirdsban meghatarozott munkavégzési helyen
ellatando feladataira.

6.17.) Gyermekorvos
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval, megbizasi szerzédés alapjan
végzi.
Feladatai:

Nyomon koveti, elésegiti az intézménybe felvett gyermekek testi és szellemi
fejlodését, egyéni és csoportos megbetegedéseket megeldzd, elharitd
tevékenységet 14t el

Rendszeresen vizsgilja a gyermekeket, a megéllapitdsokat térzslapon rogziti,
figyelemmel kiséri a gyermekek védéoltasait.

Fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén intézkedik az érvényben 16v6
kozegészségiigyi és jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleléen.

Rendszeresen feliilvizsgdlja az étlaptervezeteket.

Akadalyoztatasa, tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésérol.

FelelOs:

A megbizdsa szerinti feladatok teljes korl és szakszer(i végrehajtasaért.
Az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.
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Hatéskore:
Kiterjed az intézmény telephelyein ellatando feladataira, fertozd megbetegedés vagy
jarvany esetén a sziikséges intézkedések megtételére.

6.18.) Elelmezésvezetd
Feladatai:

Gondoskodik a gyermekek és a felnott étkez6k megfeleld mennyiségli €s
mindségli, étlap szerinti ételeinek idoben valo elkésztésérol, eljuttatasarol eés
talalasarol.

Megtervezi a telephelyvezetd jovahagyasaval a konyhai dolgozok munkaidé-
beosztasat, naponta szervezi, iranyitja a munkéjukat.

Részt vesz az étlaptervezettel kapcesolatos megbeszélésen, véleményt formal az
idényszertiség, a valtozatossag, az ¢lelmezési normék ¢s az drualap
figyelembevételével.

A véglegesitett étlapok alapjan végzi a dietetikus munkatars kozremiikodésével a
nyersanyagszilkséglet megtervezését, beszerzését és lekdnyvelését.

Az élelmiszerek folyamatos biztositdsa érdekében az alapanyagokat az
eltarthatosag figyelembevételével havi, heti, napi rendszerességgel rendeli meg.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok el6irds szerinti atvételérdl, taroldsarol, a
raktari készletek nyilvantartasarol, a raktarak tisztasagarol. Figyelemmel kiséri a
raktari készletek lejarati idejét.

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

Irényitja, ellen6rzi az ételek  elkészitését, adagoldsat, megszervezi az
clszallitasukat.

Figyelemmel kiséri a szakacsnd altal alkalmazott konyhatechnolégiai eljarasokat,
és az 0ij igényeknek, elvardsoknak megfelelden modositja azokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, ¢s a
gyermekek élelmezésében alkalmazza azokat.

Figyelemmel kiséri az ételfogyasztast a megmaradt ételek tekintetében.
Megszervezi és ellentrzi az ételmaradek higiénikus kezelését és elszallitasat.
Szréprobaszertien ellendrzi az eltett ételmintakat, az adagolas, tarolas modjat,
menetét, a gyermekcsoportok étkezesét.

A HACCP eléirasait betartja és betartatja.

Az élelmiszerkészletek raktari készletének nyilvantartdsat szamitogépes program
segitségével vezeti. A havi zérasokat és a sziikséges egyeztetéseket elvégzi. Az
élelmiszerek beszerzésével, felhasznalasaval, az étkeztetéssel, ételek készitésével
kapcsolatos bizonylatokat, kimutatasokat el6irds szerint kezeli, megdrzi. A raktari
készletet a nyilvantartassal az el6iras szerinti rendszerességgel ellenorzi.

FelelOs:

Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéseert, iranyitasaért,
ellenbrzéséert.

A gyermekeknek és felndtt étkezéknek a megfeleld mennyiségli és mindségf,
étlap szerinti ételek idoben valo elkészitéséért, eljuttatasaért és talalasacrt.

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

A munkakdri leiriséban  részletezett egyéb feladatainak ellatasaért,
kotelezettségeinek teljesitéséert.
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Hataskore:
Szervezési, irdnyitasi, ellendrzési, feliigyeleti jogkodre kiterjed a munkakori lefrdsaban
meghatérozott telephelyen minden olyan dolgozé feladatainak ellatisara, , akik a
kdzponti étlap szerinti ételek elkészitésében, talaldsaban, kiszolgaldsdban, szallitdsaban,
tarolasaban részt vesznek.

6.19.) Szakacs
Feladatai:

- Az €lelmezésvezet6tol ¢s a dietetikustél naponta felelésségteljesen atveszi az
adott létszamnak €s a napi meniinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat, az
atvételt a kiszabati lapokon alairasaval igazolja.

- Az alapanyagokbol napi rendszerességgel elkésziti a kdzponti étlap és a diétas,
vagy specialis étkezésre szoruld gyermekek részére késziilt étlap szerinti ételeket
az étkezési idok figyelembevételével. Az ételek elkészitését a mindenkor
érvényben 1évé jogszabdalyi eldirasok, belsd szabdlyzatok rendelkezései
betartasaval, az élelmezésvezetd és a dietetikus irAnymutatdsa alapjén végzi. Az
ételeket gy késziti el, hogy azok izletesek, kénnyen emészthetdk legyenck, a
korszerti, gyermekélelmezési technologidnak megfeleljenek. Ugyel arra, hogy az
ételek megfeleld homérsékleten keriiljenek az étkez6k elé.

- Gondoskodik az 6voda 4ltal igényelt ételeknek a megfelelé mennyiségben
torténd ataddsardl, az dtadas eloirds szerinti végrehajtasardl és bizonylatolasarol.
Az intézményen beliil az ételeket a gyermekcsoportok napirendjéhez igazitottan
allitja dssze és juttatja el a talalokonyhéba.

- Az elkészitett ételekb6]l minden nap ételmintét vesz és azokat az elbirdsoknak
megfelelé mddon és ideig tarolja.

- Télalas el6tt az elkésztett ételt a telephelyvezetovel, vagy a telephelyvezeté 4ltal
kijel6lt személlyel minden esetben kostoltatja, és a véleményt dokumentaltatja.

- Talalas utan iigyel a konyha rendbetételére, a mosogatési, takaritasi utasitasok
betartasara.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.

- Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek allapotat, a meghibisodasokat, annak
kozeli veszélyét az élelmezésvezetdnek jelzi.

- A feladatok elldtdsa sorén betartja és a konyhai dolgozékkal betartatja a HACCP
rendszer, egészségvédelmi, baleset, és tlizvédelmi, érintésvédelmi szabalyokat,
eldirasokat, a Takaritdsi szabalyzatban foglaltakat, a higiéniai kévetelményeket.
Vezeti a HACCP rd vonatkozd dokumentumait, a feladat &truhdzasa esetén
ellendrzi annak eldirds szerinti végrehajtasat.

- Uj ételek bevezetése elbtt probafézést végez.

- A gyermekcsoportokat id6szakonként meglatogatjia az étkezések idején és
tapasztalatokat szerez az étel fogyasztasanak modjarol.

Felel6s.

- Az ételek kifogastalan minGségben valé elkészitéséért, stadasaért, a kiilonbdzd
korosztalyok szamdra tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért.

- A munkakori lefrdsdban meghatérozott feladatok maradéktalan, el6irdsok
szerinti végrehajtasaért.

- akonyhai dolgozék munkéjanak megfeleld szervezéséért, iranyitasaért.

- A HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai kovetelmények szigorn
betartdsaért és betartatdsaért.

Hataskore:

Irdnyitasi, szervezési, ellen6rzési jogkdre kiterjed a munkakori leirdséban
meghatérozott bolcsddei telephelyen a konyhai feladatokra, a konyhai dolgozokra, az
altaluk ellatott feladatokra.
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6.20.) Konyhalany
Feladatai:
- A nyersanyagok elokésztése a f6zéshez, étkezéshez.
_ Tisztan tartja a fozokonyhét €s a hozza tartozd egyéb helyiségeket, az ott 1évo
berendezési targyakat, a fozéshez sziikséges eszkozoket, gépeket.
- Ellatja a mosogatasi feladatokat.
- Segédkezik az elkészitett ételeknek, ¢lelmiszereknek a megfeleld helyre vald
eljuttatasaban.
Az ételhulladékot dsszeszedi, és elbiras szerint tarolja.
_ Az ételhulladék tarolé edényeit, helyiségeit tisztan tartja.
- Vezeti a HACCP kézikonyvben szdmara eldirt nyilvantartasokat.
Feladatait a szak4csnd kozvetlen iranyitdsaval végzi.
Felelos:
_ A munkakori leiriséban részletezett feladatok pontos, -eldiras szerinti
végrehajtasaért.
. Munkavégzése soran a HACCP rendszer, egészségvédelmi, higiéniai
kovetelmények szigoru betartdsaért

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyen elldtando
feladataira.

6.21.) Mos6né-vasalénd
Feladatai:

- Napi rendszerességgel ellatja a bolesodei részleg gondozasi és kiszolgald
helyiségeibdl kikeriild ruhanemitik, textilidk mos4si, vasalasi feladatait.
A textilpelenkékat, a konyhan munkdt végzé dolgozok véd6ruhait, fert6zo
megbetegedés esetén a mosasra leadott textiliakat egymastol és a tobbi textiliatol
is elkiilonitetten kezeli.

- A munkakéri leiraséban meghatérozott iddszakonként, vagy szikség szerint
elvégzi a gyermekek t6rolkozoinek, dgynemfiinek, a textilidkbol késziilt
jatékoknak, az intézményi részleg fliggonyeinek, diszteritéinek €s egyéb
textilidinak a mosasat, sziikség szerint a vasalasat

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

- Rendellenes miikédés esetén a mosasi folyamatot megszakitja, az észlelt hibar6l
a telephelyvezetét tajékoztatja.

- Elvégzi a szitkséges textilidk kisebb javito varrasat.

- A munka befejezésekor a gépeket dramtalanitja.

- A feladatai ellatdsdhoz hasznalt gépeket, eszkézoket rendben tartja, a mosodat és
a hozz4 tartozo helyiségeket naponta kitakaritja.

Felelbs:

- A munkakori leirasaban részletezett feladatok szakszerti, pontos végrehajtasacrt.

- A ruhdk, textilidk eloirds szerinti elkiilonitéséert, a tisztitand6 textilidknak
megfeleld technoldgia valasztasaért.

- A technolégiai, a vegyszerkezelési szabélyok, eldirdsok betartasacrt, a gépek
szakszert kezeléséért, az dramtalanitisok végrehajtasaert.

Hataskor:
Kiterjed a munkakori leirasdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatando
feladataira.
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6.22.) Kertész-karbantarto
Feladatai:

Folyamatosan rendben tartja a telephelyhez tartoz6 udvart, kiils6-belso jardat és
kozteriiletet.

A homokozéban 1évé homokot - hasznalat idején - naponta fellazitja, locsolja,
tisztitja, a telephelyvezet rendelkezése szerinti id6kozonként fertdtleniti.
Apolja, gondozza a kinti novényeket, a fitvet sziikség szerint locsolja, nyirja.
Figyelemmel kiséri a bolcséde teriiletén lévé jardak, jatszorészek dllapotat,
azokat balesetmentesiti.

Ellenérzi a radiatorok, vizesapok, nyilaszérok, WC tartalyok allapotat, elvégzi az
ipari szaktudast nem igényl6 kisebb javitasi munkakat.

Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki 4dllapotat, az észlelt problémékrol, a
gépek, berendezések, felszerelések szakértelmet igényld meghibasodasair6l a
telephely vezet6jét téjékoztatja.

Szemétszallitdsi napokon elékésziti a kukékat, a szeméttarolokat hetente
kimossa, fertotleniti.

Naponta ellenérzi a kinti jatszoeszkozok allapotat, meghibasodésukat javitja,
vagy jelzi a részlegvezetdnek, a jatszéudvarrol az oda nem tartozo idegen
targyakat 6sszeszedi.

Sziikség esetén az udvari és egyéb eszkdzoket festi, méazolja.

Felelds:

Feladatainak a belsd szabalyzatokban, munkakéri lefrasiban foglaltak szerinti
szakszerll, pontos végrehajtasaert.

- A rébizott szerszdmok, eszkozok, anyagok rendeltetésszeri hasznalatacrt,

allapotuk, allaguk megovasaért.

Hataskor:

Kiterjed a munkakori leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.

6.23.) Technikai dolgoz6
Feladatai:

Tisztdntartja a beosztdsaban el6irt helyiségeket, az eldiras szerinti
rendszerességgel elvégzi a fertotlenitéseket.

A nyéri nagytakaritast a zards utolsé hetében végzi el.

Napi rendszerességgel gondoskodik a szennyes ¢€s szemetes badellak
kitiritésérél, azokat tisztan tartja, sziikség szerint fert6tleniti.

Elékésziti az alvashoz szilkséges é&gyakat, Agynemit a napi rendhez
alkalmazkodva, alvés utan pedig rendezetten elrakja.

Az egységekhez tartozd terasz, bejarat maponkénti felsdprése, feltorlése,
évszaknak megfeleld tisztantartasarol gondoskodik.

Hetente nagytakaritast végez az egységben beliil.

Fert6z6 megbetegedés esetén a hatosagi eldsirasok szerint jar el.

Sziikség esetén segit a gyermekek feliigyeletében, mind a csoportszobéban, mind
pedig a jatszéudvaron.

Az ételeket a csoportszobéba az eldirds szerint bekésziti.

Bolesbde esti zarasa el6tt az ajtok, ablakok bezarasat ellendrzi.

Nyéron részt vesz az udvar sziikség szerinti locsoldsaban, a kertész hianyzasa
esetén a kert takaritdsaban

Részt vesz a rabizott ndvények napi gondozasaban.
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FelelGs:

- Feladatainak a belsé szabalyzatokban, munkakori leirdsaban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért, rabizott kulcsok biztonsagos taroldsaért, kezeléséért.

- A rabizott szerszdmok, eszkozok, anyagok rendeltetésszerli hasznalataért,
allapotuk, allaguk megdévasaért, a rabizott tisztité szerek biztonsagos, eléiras
szerinti tarolasaert.

Hataskor:

- Kiterjed a munkakéri lefrasdban meghatarozott munkavégzési helyen ellatandd

feladataira.

V. Az intézmény kapcsolattartasa
1.) Kapesolattartas intézményen beliil

Az intézmény vezet6je és helyettese a telephelyvezet6kkel, tovabba a telephelyvezetdk
egymas kozott kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az intézmény dolgoz6i a munkakori leirdsukban meghatarozott jogkdrdk szerint, illetve a
hivatali ut betartdsaval tartjak egymassal a kapcsolatot.
A kapcsolattartas tovabbi formai:

1. Vezetdi értekezlet

Gondozasi évben minden honapban két nap egy meghatarozott bélesddében szakmai
nap keret€ben. Az értekezlet napirendjét az egyesitett bolcs6devezetd allitja Gssze.
e Gondozasi év megnyitdsa, lezarasa,;
e Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt iddszak alatt végzett munkardl;
e Téjékozodas a boleséde szakmai munkajarol, megfigyelésen keresztiil, a latottak
értékelése;
e Aktudlis €s konkrét tennivalok attekintése, megbeszélése szakmai és gazdasagi
terlileten egyarant;
o Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérol;
e Ertékelés a bolesddékben dolgozok élet- és munkakoriilményeirdl;
o A kovetkez6 iddszak feladatainak ismertetése.

2. Telephelyenként tartott értckezletek

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

e Beszamol az egyesitett bolcsddevezet6i értekezleten halottakrol.

e Beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkdjarol.

o Ertékeli a bolcsddében dolgozok élet és munkakériilményeinek alakulasat,
a telephely eszkozfejlesztését.

e Ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait. Szakmai kérdésekben a
munkatérsak kinyilvanithatjak véleményiiket.

b.) Munkatdrsi értekezletek
A telephelyek sziikség szerint, aktualitastol fiiggéen munkatarsi értekezletet
tartanak. A csoportértekezletet a telephely vezetSje hivia 6ssze. Az értekezletre
meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.
Napirendjét a telephely vezetdje hatarozza meg.
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e A fteriilletre vonatkozod kérdések, problémdk, feladatok részletes
meghatarozasa, az elvegzett munka értékelése.

e Tapasztalatok ismertetése, hidnyossagok feltarasara, megsziintetésére tett
javaslatok meghatdrozasa, a munkafegyelem értékelése, a kozosséget
érintd javaslatok megtargyaldsa.

3. Gazdasagi értekezlet

A boleséde élelmezésvezetdi szamara a dietetikus hivja 8ssze. Napirendjét az egyesitett
boles6dék vezetdie dltal delegalt telephelyvezetok €s a dietetikus hatarozza meg.
o Ay elbttiik 4116 aktualis feladatok ismertetése;
A munkajukban tapasztalt hidnyossagok feltarésa;
A hibék javitaséra tett intézkedések megbeszélése;
A kozosséget érintd javaslatok megtargyaldsa;
Egy adott téméban eléadas tartasa, a hallottak megbeszélése.

4. Hézi tovabbképzések (telephelyenként)

1. Résztvevéi: az adott telephely kisgyermeknevel6i.

Megrendezésre keriil a tovabbképzési terv szerint. Téméja a szakmét érint6 valtozasok
ismertetése, az ellatottsdg adatainak feldolgozasa. A munka mindségének javitasat
segitd gyakorlattal egybekdtott elméleti tovabbképzése.

2. Résztvevéi: az adott telephely technikai dolgozoi.

Evente egyszer kerlil megrendezésre a Malyva Keriileti Vezeté Boles6dében, Témdja az

aktudlis jogszabalyok ismertetése, a munkakori leirasban foglaltak felfrissitése,
atbeszélése.

2.) Kapesolattartas kiilso szervekkel

1.) Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével
Az orszégos szakmai férumokon az intézmény rendszeresen képviseletet biztosit.

2.) Tarsintézményekkel
Az intézmény kapcsolatot tart a fovarosban mikodd mas bolesddékkel, amely
elsbsorban szakmai napokon valo részvétel, a bolestdék kozotti tapasztalatcserék,
egylitt tartott tovabbkeépzések utjan valésul meg.
Az intézmény évek 6ta szakmai kapcsolatot tart a Tokioi Kodaly Zoltan Esztétikai €s
Kisérleti Intézettel.

3.) Csalad- és gyermekjoléti kozponttal
A kapesolattartas sziikség, illetve igény szerint torténik a Gyvt. el6irdsai értelmében.

4.) Védéndi szolgalattal
A bolesédék telephelyei egytittmikodnek a teriiletileg illetékes védondkkel,
informaciokkal segitik a gyermekek sziileivel valo kapcsolattartast.

5.) Gyermekorvossal
Az intézmény gyermekorvost foglalkoztat, aki a feladatait a vezetéssel,
kisgyermekneveldkkel, gyogypedagogussal, dietetikussal egyiittmiikddve latja el, ¢s
kolcsondsen segitik egymast a feladatuk ellatasaban.

6.) Ovodakkal
A bolcsédei telephelyek a telephelyhez legkozelebb eso 6vodaval rendszeresen tartjak
a kapcsolatot a gyermekek Ovodai felvétele és a beilleszkedésiik eldsegitése
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érdekében. A kisgyermeknevelok €s az ovondk szakmai taldlkozojét rendszeresen
megszervezik (latogatast az 6vodaban, bolcstdében).

7.) Gyédmbhivatallal

A kapcsolattartas eseti, veszélyeztetett gyermek esetén az intézményt6l vélemenyt
kérhetnek.

8.) Fenntart6val, irdnyito szervvel

Az intézmény fenntartéjaval, iranyitod szervével a kapesolattartds elsdsorban az
intézményvezetdn, illetve az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanak szakosztalyain
keresztiil torténik, a kapcsolattartas folyamatos és rendszeres.

9.) Az intézmeény pénziigyi-gazdasagi feladatait részben ellatod onkorményzati hivatallal
Az intézmény minden szervezeti egysége (kozpont, telephelyek) a pénziigyi-
gazdasagi feladatai ellatasa kapcsan folyamatosan, rendszeresen kapcsolatot tart az
onkorményzati hivatal illetckes részlegeivel.

3. Erdekképviselet
1. Sziildi értekezletek
a.) Osszevont sziil6i értekezlet:
A bolesddei telephelyek vezetdi evente legaldbb két alkalommal kotelesek
ssszevont szilldi értekezletet tartani. Célja: az intézménybe felvett gyermekek
sziileinek tajékoztatasa a bolesode miikodésérdl, az dvodak elvarasairol.

b.) Sziildcsoportos beszélgetés:
A bolesédei  gyermekcsoportokban  évente legaldbb négy alkalommal
szillécsoportos megbeszélést kell tartani. Célja: a gyermekcsoportra jellemzo
aktualis feladatok megvitatdsa, pl. beszoktatas, szobatisztasag, ,,6vodas lettem”, stb.

2. Sziiléi Férum
A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiilok szamara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgél6 érdekképviseleti forum miikddtetése kotelezo.
A részlegekben minden gondozési évben a sziiléi érdekképviseleti forum tagjainak
megvalasztasara keriil sor. Miiksdését az Erdekképviseleti Forum c. szabalyzat

tartalmazza.

Forum tagjai: Koltségvetési szerv részérél 1 — 2 — 3 £/ csoport szamatol fiiggben
Fenntartd részérol 1£6
Sziilok részérdl 2 — 3 — 4 {6 /csoport szamatol fiiggden.

Kapcsolattartési formak: értekezletek, megbeszélések

Jogai

o Egyetértési joga van a Hazirend jovahagyaséban.

o Panasziételi joga van a gyermekek cllatasaban a gyermeki jogok megsértése
vagy a dolgozdi kotelezettségének elmulasztasa esetén, tovabba az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében.

Panasz esetén a Zugloi Egyesitett Bolesddék vezetdje, ill. az adott telephely vezetoje

tajékozodik, illetve dont a probléma orvoslasanak lehetséges modjarol. Amennyiben
a sziilé vagy gondvisel (panaszos) 15 munkanapon beliill nem kap értesitést a

vizsgalt panasz eredmény€rdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor az
intézmény fenntartdjahoz fordulhat.
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3. Munkavallalok érdekképviselete
A bolesddében miksdik a Kézalkalmazotti Tandcs és a Bolesédei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezetének XIV. Kertileti Alapszervezete.
A Zugléi Egyesitett Bolesodek vezetje egyiittmiikodik a koltségvetési szervnél
dolgozék minden olyan torveényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme.

Kozalkalmazotti Tandcs
A munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llok  kozossége nevében
megvalasztott ~ szervezet a Kozalkalmazotti Tandcs, melynek feladata
egyiittmiikdni a munkaltatéval.
A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltato kapesolatrendszerét €rintd kérdéseket a
kozalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, amelyet a kozalkalmazotti tanacs a
munkaltatoval kozosen készit el, illetve annak aktualizaldsar6l kozdsen
gondoskodnak.
A munkaltaté legaldbb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds és a hatarozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

Bélesédei Dolgozék Demokratikus Szakszervezet XIV. Keriileti Alapszervezete

Feladata: a keriileti bolcsédék munkavallaldinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerz6dés megkotésére,
elfogadasara a szerzédés szilkség szerinti moédositasara, ill. felmondasdra. A
benne foglalt juttatdsok kirének jogszert betartasat figyelemmel kisérni.

Alapveté joga: gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kozalkalmazottak
jogallasarél sz6l6 torvény, ill. egycb jogszabélyok szamdra biztositanak. Igénybe
veheti a Kjt. altal biztositott kedvezményeket.

Képviseleti joga: munkaiigyi kapcsolatokban és munkaviszonyokat érintd
kérdésekben tagjait a munkaltatoval szemben, ill. az dllami szervek elott
képviseli. Tagjat — meghatalmazas alapjan — annak élet- és munkakoriilményeit
érint kérdésekben birdsag, mas hatésag, ill. egyéb szervek eldtt képviseli.

Tdjékoztatdsi kotelezelisége: az alapszervezet tagjait anyagi, szociélis és kulturalis,
valamint élet- és munkakorilményeit érintd jogaikrél és kotelezettségeikrél
tajékoztatja. Tajékoztatast kérhet a munkaltat6tél minden olyan kérdésben, amely
a  munkavallalék munkaviszonyaval, gazdasagi ¢€s szocidlis érdekeivel
kapcsolatos. Jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) kapcsolatos
4llaspontjat, véleményét a munkéltatoval kozolni, ezzel kapcsolatos indoklast
kérni és mindezekkel dsszefiiggésben konzultaciot kezdeményezni.

Egyeztetési és véleményezési jogai: munkaiigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti
jogviszonyt érintd, teriileti jelentdségl kérdésekben az Onkormdnyzattal
egyeztetni. Az érdekképviseleti tevékenységhez a munkéltatd egyiittmiikodését és
az chhez szitkséges informaciokat igényelni. T4jékoztatast kérni a munkavallalok
25 %-4t vagy tobb mint 50 fot kozvetlenl érintd munkaltatoi intézkedés esetén.
Az alapszervezet — az illetékes szakhatésag tajékoztatdsa mellett — jogosult
cllendrizni a munkakoriilményekre vonatkozé szabalyok betartasat, az észlelt
hibakra és mulasztasokra a végrehajtasért felelds szervek figyelmét felhivni, s ha
ezekre kelld idében intézkedés nem torténik, megfeleld eljarast kezdeményezhet.
A munkavallalékat és az alapszervezetet kozvetleniil érint6 jogellenes
munkaltatéi intézkedés vagy mulasztis ellen kifogast emelhet. A
Kozalkalmazotti Tandcs valasztasara jeloltet allithat.

Dontési jogai: Kollektiv Szerzédés megkotése, elfogadisa a szerzOdés sziikség
szerinti madositasa, illetve felmondasa.
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VI. Bélesédék napja

A Bolesédék napja 2010-t61 allamilag clismert tinnep, amelyet miniszteri rendelet szabalyoz.
Az clsé Pesti boleséde megnyitésanak tiszteletére tinnepelhetjiik a Bolesddek Napjat minden
&v 4prilis 21-én, mely a szakmai rendelet 45/A § eldirasa alapjan nevelés nélkiili munkanappa
valt. A fenntartéonak azonban az etre iranyuld sziiléi kérésre gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletének €s étkeztetésének megszervezésérol.

VII. Az intézmény mikédésének szabalyai

1.) Az intézmény miikodésének rendje
Az  intézmény  hétf6tél  péntekig  Otnapos munkarenddel ~ mukodik.
Etté] az intézmény akkor tér el, ha a nemzeti {innepek miatt az dltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 reggel 6 6ratol délutan 18 ordig tart.

A Zugloi Egyesitett Bolcsédék Mesevonat Bolesdde telephelye sziiléi kérésre nyujtott
nyitva-tartast biztosit a blesédei ellatisban részesiild kisgyermekek részére. A nyujtott
nyitva-tartas 19 oréig tarthat.

A tobbi telephelyen a bolcsddei ellatasban nem részesiild kisgyermekek részére
biztositott id6szakos gyermekfeliigyelet reggel 8 6ratol délutan 16 oraig vehetd igénybe.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Az intézmény telephelyei nyaron négy hétig, télen a két tinnep kozott zarva tartanak. A
telephelyek nyari zarva tartasa ket {itemben torténik, igy hat telephely mindig izemel. A
kisgyermekek részére igény esetén a nyéari és a téli zarva tartas ideje alatt is ligyeletet
biztosit az intézmény.

A nyéri zarva tartasok idejét az intézmény vezetéje hatdrozza meg ¢s a fenntarto
snkormanyzat képviseld-testiiletének népjoléti bizottsaga hagyja jova.

A zirva tartdsok idejérél a szillSket minden évben februar 15-ig tajékoztatja az

intézményen keresztiil a fenntarté. A telephelyek falitjsagjan ezt kdvetben barmikor
megtekinthetok.

Fogaddorak:

- A Zugloi Egyesitett Boles6dek vezetbje: a sziilket, munkavallalokat egyéni
megbeszélés céljabol elore egyeztetelt idépontban fogadja.

- A telephelyvezetdk minden hénapban egy elére meghatarozott délutan, kotelezben
fogad6idét tartanak, amelynek pontos napjat, idejét a falitjsagra ki kell tenni. A
telephelyvezetdk elore egyeztetett idépontban is fogadhatnak sziiloket.

- A kisgyermeknevel8k sziikség szerint, vagy elére egyeztetett iddpontban fogadjak az
altaluk gondozott kisgyermekek sziileit, gondviseloit.

2.) Alkalmazottak munkaidé beosztisa, munkarendje

Az intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak heti munkaideje 40 6ra, amelytdl csak
a részmunkaidében foglalkoztatott dolgozok munkaideje térhet el.
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A kisgyermekneveléknek a teljes napi munkaidobol 7 orat a munkakéri leirasuk szerinti
munkahelyen, a tovabbi 1 6rat a mindenkori kézvetlen felettesiikkel egyeztetett helyen
kell eltoltenitik.

A dolgozék munkarendje munkakorénként a Kollektiv Szerzddésben lett rogzitve.

Az intézmény szakmai tevékenységének rendjét a béleséde hazirendje hatarozza meg.

3.) Szabadsag kiaddsa
Az éves rendes szabadsag kiaddsanak szabalyait a Kollektiv Szerzdés tartalmazza.
A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Zugloi Egyesitett
Bolcsddék vezetbje jogosult.

4.) Tavollévd dolgozdk helyettesitése

Az intézményben folyé munkit a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja, helyettesitésiikr6l mindig gondoskodni kell.

— A Zugléi Egyesitett Bolesodék vezetdjét tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a
figgetlenitett Zugloi Egyesitett Bolcs6dék vezetShelyettese helyettesiti. A munkaltatoi
jogkért viszont csak az intézményvezetd tébbnapos tavolléte esetén gyakorolhatja.

— A bolcsddei telephelyek vezetdit tavollétiikben a telephelyvezetd helyettesek, vagy a
telephelyvezetdk dltal irasban megbizott személyek helyettesitik.

— A bolesédei kisgyermeknevelék helyettesitése elsosorban csoporton belill egymas
kozott torténik, amennyiben ennek akadalya van, akkor telephely szinten kell

megoldani.

— Elelmezésvezetbket hidnyzas esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

— A bolesédei dajkdk és a takaritondk rovid idejii tévollétik esetén egymast
helyettesitik.

A dolgozdk helyettesitését a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

A helyettesitést ellaté munkatars felelds:
- a helyettesitett személy minden olyan feladatanak teljes kort, eléirasoknak megfeleld
végrehajtisaért, amelyek a helyettesitési korébe tartoznak,
- a feladatok végrehajtasa soran tett intézkedéseiért,
- a kiadott utasitisai végrehajtasainak ellenérzéseiért (amennyiben vezetét helyettesit €s
a helyettesités soran utasitas kiadaséra kertilt sor).

A helyettesitést ellaté munkatars hataskore:
A helyettesités ideje alatt a helyettesitést ellatdé munkatdrs hatdskore kiterjed az
intézmény mindazon telephelyeire, egységeire, személyekre, feladatokra, amelyekre a

helyettesként ellatott feladatokkal kapcsolatosan a helyettesitett dolgozé hataskdre
kiterjed.

5.) Munkakérok dtaddsa — dtvétele

A vezet6 allast munkakorokben kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése, vagy személyi
valtozas esetén a munkakor atadds — atvételérdl két példanyban jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel idépontjat, az 4dtadas-atvételre
kertild, munkakorrel kapcsolatos Ssszes irat megnevezését, a folyamatban 1€v6 tigyeket,
az 4tadas-atvételre keriild eszkdzoket, az atado és az atvevo alairdsat.

Hasonléan kell eljarni minden olyan munkakornél is kozalkalmazotti jogviszony

megszinése, személyi valtozas esetén, amelyeknél az intézmény vezetSje a munkakor
atadas-atvételét elrendelte.
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6.)

7)

8.)

9.)

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras végrehajtasaért a munkakor szerinti
felettes vezetd felelOs.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény az irdnyito szerv dltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed a koltségvetésben elfogadott
&s az év kozben modositott személyi juttatdsok es dologi kiadésok eldiranyzatainak
felhasznaldsara, a kiemelt eléiranyzatok médositasanak kezdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szerepld kiemelt eléiranyzatokon beliili eldiranyzat-modositasra. Az

intézmény az engedélyezett létszammal ugyancsak 6nalldan gazdalkodik.

Iratkezelés, adatkezelés

Az iratkezelés az intézmény kozpontja €s a bolesédei telephelyek kozott megosziva, az
iratforgalomnak megfelel6en, a szervezeti egységek hataskorében, iratkezeldi feladatokat
ellat6 dolgozok utjan torténik az intézmeény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint.
Az iratkezelés feliigyeletét, ellendrzését az intézmény kozpontja és valamennyi bélesddei
telephely tekintetében a Zugléi Egyesitett Bolcs6dék vezetdje latja el.

A gyermekek és az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak személyes adatainak,
tovabbd az intézmény miikidésével kapesolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvantartdsokhoz csak azok a dolgozok férhetnek hozza, akiknek arra a
munkavégzésiik soran sziikségiik van, vagy arra a vezetd felhatalmazast adott. Az
‘ratokba valé betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok védelmét
az Tratkezelési Szabalyzatban és az Adatvédelmi, adatkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerinti feladatellatas biztositja.

Informéciéaramlas, informaciészolgaltatas

Az intézmény szabalyos miikodését, a feladatok eléiras szerinti, jo szinvonalon valo
ellatasat segitd intézményen belili vertikalis és horizontalis, tovabba az intézmeény €s
mas szervek kozotti sziikséges informdcioaramlast a Zugléi Egyesitett Bolesodék
vezetdje alakitja ki és a bels6 rendelkezések, vezetdi eszkozok (iratok intézményen beliili
Gitjanak meghatérozasa, dolgozok tajékoztatasi, beszdmolési kotelezettséget, alairasi jog
gyakorlasa, folyamatba épitett és vezet6i ellendrzések) segitségével gondoskodik annak
megfeleld mitkddésérol.

Az intézmény a beszdmolési, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek a jogszabalyi
clirdsokban, az Gtmutatokban, tajékoztatokban, fenntarté szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat részben ellatd onkorméanyzati hivatal korleveleiben
foglaltak szerinti hatarid6re, tartalommal &s modon tesz eleget.

Bélyegzok hasznalata

A bolesddék kozpontjdban és a telephelyeinél a hivatalos iratokat, bizonylatokat
hitelesités c€ljabol bélyegzé lenyomattal kell ellatni.

A bélyegzOk haszndlatdra, nyilvantartdsara, tarolasara vonatkozo szabalyokat az
intézmény Bélyegzd hasznalat Szabalyzataban hatdrozza meg.

10.) Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzése a folyamatba épitett ¢s a vezetdi ellendrzés, valamint az
intézmény vezetdje altal bevezetett team ellendrzések utjan valdsul meg az intézmeny
Bels6 Kontroll Kézikényvében foglaltak szerint.
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Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak 4tfogd ellendrzését a fenntartd
snkormanyzat polgarmesteri hivataldnak belsd ellen6rzési csoportja végzi.

11.) Szabalytalansagok kezelése
A szabélytalansagok kezelését a koltségvetési szerv vezetdje altal elkészitett Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza.

12.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositasarol a fenntart6 onkormanyzat gondoskodik.

- Az épiiletek riasztorendszerrel vannak ellatva.

_ Az intézmény vezetSje koordinalva készit éves és kozéptav felujitasi tervet, amelyet
egyeztet a Zugloi Varosgazdalkodési Kozszolgaltatd Zrt-vel.
A felujitasi és karbantartasi munkak elvégzését az intézmeny vezetdje figyelemmel
kiséri.

- A leltarozasokat az elsirt rendszerességgel el kell végezni.

- A tiizoltd késziilékek rendszeres feliilvizsgélatarol gondoskodni kell.

- A kulcsokrél pontos nyilvantartast kell vezetni.

- Gondoskodni sziikséges a készpénz biztonsagos tarolasarol, 6rzésérol.

_ A munka és tiizvédelemmel kapesolatos kovetelményeket kiilsn szabalyzat
tartalmazza.

13.) Kartéritési feleldsség
Az intézmény minden dolgozéja koteles az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalni, allagukat megvédeni. A dolgozd a
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik. A kartérités mértekeét a Kollektiv Szerz6dés hatarozza meg.

14.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak kozill a vagyonnyilatkozat-tételre

Kkotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljarasi rendet az intézmény
Vagyonnyilatkozati Szabalyzata hatarozza meg.
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VIII. Zaroé rendelkezések

A Zugléi Egyesitett Bolesédék vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban
foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgoz6i megismerhessék
¢s magukra nézve tudomasul vegyék.

Mellékletek:
- Azintézmény belsé szabalyzatai (1. szamu melléklet)
- Akoltségvetési szerv szervezeti felépitése (2. szamt melléklet)
- Intézményen beliili al- és folérendeltség (3. szdmu melléklet)

Budapest, 2026. 2025 ! APR 1 5 ....... ho....... nap

Zaradék:

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képviseld-testiiletének a Budapest
Févaros XIV. Kertilet Zuglé Onkorményzat Képvisel6-testiilete szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl sz616 15/2019. (XI. 7.) énkorményzati rendelet 16. § (7) bekezdés 14. pontja
alapjan, a képviselé-testillet onkorményzati rendeletnél magasabb szintli jogszabélyban
meghatérozott feladatai koziil truhdzott feladat- és hataskdrben a Népjoléti Bizottsag hagyja
jové a személyes gondoskodast nyujt6 intézmények Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képviselo-testiilete Népjoléti

Bizottsaga a 63/2026. (III. 24.) NJB hatdrozattal j6véhagyta a Zugléi Egyesitett Bolesédék
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Ezzel egyidejlileg hatélyat veszti a Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Népjoléti Bizottsaga 2/2025 (I. 21.) NJB hatérozataval jovahagyott Zugléi Egyesitett
Bolesddek Szervezeti és Mikodési Szabélyzata.

APR.
Budapest, 2026. 7076,6930 ..... ho....... nap

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzatanak
képviseletében

0zsa Andras
polgarmester
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IX. Mellékletek

1. sz. melléklet: Az intézmény bels szabélyzatai
2. sz. melléklet: Szervezeti egységek egymasra épiilése

3. sz. melléklet: Vezetési, irdnyitasi organogram
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Zugléi Egyesitett Bolesddeék Szervezetei és Miikodési Szabalyzat
1. melléklet

Az intézmény belso szabalyzatai

- Alapité Okirat

- Miikodési engedély

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend, idészakos gyermekfeliigyelet hazirendje

- Kollektiv Szerzddés

- Kozalkalmazotti Szabélyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Vagyonkezelési Szabalyzat

- Elelmezési Szabalyzat

-  Beszerzési Szabélyzat

- Reprezentécios kiadasok felosztasanak, teljesitésének €s elszamolasanak szabalyzata

- Takaritasi Szabalyzat

- Belso Kontroll Kézikonyv

- Belsé Ellenorzési Kézikonyv

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

- Gyakornoki Szabdlyzat

- Felvételi Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozati Szabalyzat

- Esélyegyenloségi Szabalyzat

- Adatvédelmi, adatkezelési Szabélyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Informatikai Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabélyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- Bolcs6dei Erdekképviseleti Forum Szabélyzata

- Szakmai Belso Ellen6rzési Szabalyzat

- Parkolasi Utasitas

- Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak Szabalyzata

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- Kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIIL. térvény hatalya ald nem tartozo
beszerzések szabalyzata

- Anyag-¢s eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

- Kozzétételi szabalyzat

- A Zugloi Egyesitett Bolesodék Szabalyzata a bel-és kiilfoldi kikiildetésének
szabalyzata

- Intézményi gépjarmu elszdmolasanak, elszamoltatasanak szabalyzata

- Bélyegz6 hasznalat szabalyzata

- Gyermekbantalmazas kivizsgalasanak belsd eljarasrendje

- Segélyezesi szabalyzat

- Jatszoeszkdzok ellenbrzési és karbantartasi szabalyzata
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Zugloi Egyesitett Bolesodek Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2. sz melleéklet

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

Zugloi Egyesitett
Bolesodek vezetoje

Egyesitett
Bolesddék
vezetdjének
helyettese

T TG

Zugloi
Egyesitett
Bolesddék

asszisztensei

Gazdaségi Keriileti  [|}| Gazdasagi [ Munkaiigyi

szaktanacsadd | | ligyintézé | fémunkatars

fomunkatars

e

7

e Ringatd Bolcs6de

e Vadvirdg Bolcsode

o Aprétalpak Bolcstde

e Micimacko kuckdja
Bolcsode

e Csibe Bolcsode

e Malyva Keriileti
Vezetd Bolcstde

e Moka-kacagas
Bolcsode

e TipegOkert Bolcsdde

® Mesehaz Bolcsbde

e Mazsola Bolcsdde

e Patakparti Bolcsdde

e Mesevonat Bolcs6de

Telephelyek

Rendszergazda
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Zugléi Egyesitett Bélesodék Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
3. sz melléklet

VEZETESI, IRANYITASI ORGANOGRAM ABRAZOLASA BOLCSODEI RESZLEGENKENT

TV

@f > L i HH""--.._‘____ @ _____
= fliggelmi
———————— = funkcionalis
_______ = munkakapcsolat

ZEBV = Zugloi Egyesitett Bélesddék vezetbje

TV =telephelyvezett

TVH = telephelyvezet helyettes

GE = gondozasi egység dolgozdi (kgyn + b.dajka)
EV = élelmezésvezetd

K = konyhai dolgozdok

MK = mosokonyhai dolgozé

TD  =technikai dolgozdk

KK = kertész, karbantartd
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