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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Budaorsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények (tovabbiakban: Intézmény) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.) végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a
személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl szold 15/1998 (IV.30.) NM rendelet vonatkozd rendelkezéseit figyelembe
véve hatdrozza meg Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban. SZMSZ).

Az SZMSZ a Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények iranyitasara, mikodésére,

gazdalkodasara vonatkozo szabalyok Osszessége.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ megalkotasanak célja, hogy meghatarozza az Egyesitett Bolcsddei Intézmények jogallasat, szervezeti
felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd lebontésat, a szervezeti egységek, a
vezetok és munkatarsak feladatait, egymashoz valdé viszonyat, a szervezet mitkodésének rendjét, szervezeti

felépitését, kiils6 kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény székhelyére, telephelyére, mini bdlcsédékre, valamint a
bolcsddében és a bolcsédén kiviil szervezett programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménynél foglalkoztatottakra, az intézménybe latogatokra, valamint
az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az SZMSZ iddbeli hatdlya a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik, és a hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd késziti el, a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, amit a fenntartd hagy jova.

Fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és hatarozatlan idére szol.
4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast és modositast kovetden nyilvanossagra kell hozni, meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevokkel.

Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
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5. Iranyado jogszabalyok
= A Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l 2011.évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M6tv.).

= Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.).

= Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet.

= Akoézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.).

= A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatdban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
Kormanyrendelet.

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6161997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gywvt.).

= A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6161993. évi Ill. torvény.

= A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l szo61615/1998.(VI. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban:
NM. rendelet.).

= A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997.
(XII. 17.) Kormanyrendelet.

= A személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet.

= A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldé 335/2005.(XI11.29.)

Kormanyrendelet.
Il. INTEZMENY ALTALANOS ADATAI
1. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

Alapitas datuma: 2005. februar 01.
Az intézmény megsziintetésére jogosult szerv: Budadrs Varos Onkorményzat

Székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

Alapité okirat modositasanak datuma: 2022. december 20.

Alapito6 okirat szama: EBI- EO / 1-2022.
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2. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény neve: Budaors Varos Onkorméanyzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények
Az intézmény székhelye: 2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A

Telefon: 06/23-415-402

Email cim: ebi@bolcsode-budaors.hu

Honlap: www.bolcsode-budaors.hu

OM azonosito: 880007

Torzskonyvi szam: 650331

Az Intézmény székhely dgazati azonosité jele: S0054017

Adoszam: 16935956-2-13

Szamlaszam: 11742173-16935956 OTP Bank

Koltségvetési szerv iranyito szerve: Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete
Koltségvetési szerv fenntartoja: Budaérs Varos Onkorméanyzat

Székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag u.134.

Illetékességi teriilete: Budadrs és Pest megye kozigazgatasi teriilete

Az intézményi férohelyek szama bolcsddei, mini bolesddei ellatds: 276 £6

Telephelyek- tagintézmények

Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpont (Székhelyen miikdo bolcsode)
2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A
Agazati azonositoja: S0054017 Férbhely: 140 {0,
Két csoportos Mini bolcséde (Pitypang Bolesdde és Gyermekkozpontban miikodo)
2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A
Férohely: 16 16

Szazszorszép Bolcséde
2040 Budaors, Lévai u. 35.

Agazati azonositoja: S0054017S0053827 Féréhely:120 {6
Férdhely: 120 {6

3. Koltségvetési szerv kozfeladata
A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi

XXXI. torvény szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a bolesddei ellatas feladatot latja el.

4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

= 889110 Bolcsédei ellatas
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5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:
104031 Gyermekek boélcséde ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.)
42§ a alapjan a csalddban nevelkedd gyermekek szdmara nytjtott szakszerti bolcsddei gondozas,
nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa.

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

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

- Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédei Intézmények vezetje —
latja el, aki e jogkorét esetenként vagy azok meghatarozott csoportjara nézve az intézmény mas

dolgozojara atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a jogkort nem adhatja tovabb.

9. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezetdjét Budadrs Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete bizza meg nyilvanos

palyazat lefolytatasat kovetden 5 éves idGtartamra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.), illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(X11.16.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 257/2000. (XI1.16.) Korm. rendelet) meghatarozottak szerint.
A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete menti fel. A
koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Viros Onkormanyzatdnak

Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje kozalkalmazott.

10. Az intézmény kozalkalmazottainak kinevezése
Az Egyesitett BolcsOdevezetd (a tovabbiakban: intézményvezetd) az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan,

kozalkalmazott helyettesitésére, vagy meghatarozott feladatok ellatasara hatarozott idejii kozalkalmazotti

jogviszonyt létesithet. A kdzalkalmazottak felett a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
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1. A koltségvetési szerv onallo jogi személy
Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények ¢lén az Egyesitett Bolcsddevezetd (intézményvezetd) all, akit Budaors

Véros Onkormanyzatanak KépviselStestiilete valaszt meg 6t évre. Az Intézményt, mint jogi személyt az
Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetdje jogosult képviselni teljes jogkorben.
Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkorét az intézményvezetd tartds tavolléte, szabadsaga,

akadalyoztatasa esetén, az intézményvezeto helyettes latja el.

2. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa
Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények 6nalléd jogi személy, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A

képviseld testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi iroddja végzi, az érvényben 1év0 munkamegosztasi megallapodas
rendelkezései szerint. Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkori
koltségvetési szerv.
Az intézményvezetd a személyi és dologi koltségvetés keretén beliill Onalléan gazdalkodik. Létszam és
bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett 1étszamkeret, a rendelkezésre all6 személyi juttatasok
eldiranyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik. Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem
folytat.

3. Kiadmanyozasi jog
A Budaorsi Egyesitett Bolcs6dei Intézmények feladat —és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratot az
Egyesitett Bolcs6devezetd jogosult alairni. Tavolléte esetén a helyettesitésben meghatirozott személyek
jogosultak alairasra. A kiadmanyozas részletes szabalyait a , kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
¢és érvényesités szabalyzata hatarozza meg. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy alairdsaval ellatott kiadméanyon
lehet alkalmazni.

4. A kotelezettségvallalas szabalyai
Az Intézményvezetd hianyzasa esetén az altala megbizott személyek jogosultak, melyet a ,,KStelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata” melléklet tartalmazza.

5. Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény a hasznalataban 1év6 dnkormanyzati vagyont az alapito okiratban leirt tevékenységek keretében

onalloan hasznalja, a rabizott vagyont megdrzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és

gyarapitja.
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IV.A BUDAORSI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYEK SZAKMAI
FELADATA

Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények ™
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1. Intézmény alaptevékenysége
A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszert gondozasat és nevelését biztositd

intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsdédében. A
bolcsdde sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és gondozasat is végezheti a gyermek 6 éves koraig. Az
Egyesitett Bolcsddei Intézmények két bolcsddéjében és mini bolcsddéiben fogadjuk a sajatos nevelési igényii €s

korai fejlesztésre szoruld gyermeket.

2. Célunk
Az illetékességi teriileten, de elsdsorban Budadrson lako- illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd, csaladban

nevelkedé harom éven aluli Kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a
gyermek fizikai és érzelmi biztonsdganak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadéssal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasdnak tiszteletben tartdsaval, identitdsdnak
erositésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetOség biztositasaval, viselkedési
mintak nyujtasaval elésegiteni a harmonikus fejlodést. A gyermekek testi - és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetii, a szegény és a periférian €16 csalddok
gyermekei esetén a hatranyoknak ¢s kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittmiikodve.

3. A bolcsodék, mini bolesodék nevelés feladata

= A csaladok tamogatasa, annak erdésségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Dbolcsddében rendkiviil fontos a sziilével vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a gyermek
harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az ismereteket a
gyermekrdl atadni a kisgyermeknevelonek, melyek az egyéni banasmod kialakitasahoz sziikségesek.

Lényeges a csalad er6sségeinek kiemelése, és tamogatasa.

= Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése, a primer sziikségletek egyéni
igények szerinti kielégitése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodas ¢és a
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (testi-lelki harmonia kialakulasat és megdrzését segitd
napirend - ezen beliil: étkezés, mosakodas, 61t6zk6dés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés,

jaték, mozgas).
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A bolcs6dében toreksziink arra, hogy az életkornak megfeleld, valtozatos és minél egészségesebb ételeket adjunk

a gyerekeknek. Nagy hangsulyt fektetiink a szabad levegdn tartdzkodasra, a mozgasra, a mozgasfejlesztésre. Az
egészségnevelés a csaladban kezdddik, majd a kdzosség, a kortarsak, a média is befolyasolja. A bolcsédében
igyeksziink megismertetni a gyermekeket a helyes kultirhigiénés szokasokkal, és a prevencios feladatokba
bevonjunk gyermekorvost. Fontosnak tartjuk az egészségvédelmet, a betegségek megel6zését, éppen ezért
mindkét béles6dénkben mitkédik sé szoba. A Pitypang Bolcséde és Gyermekkbzpontban sé homokozo is

kialakitasra kerilt.

= Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermekneveld feladata, hogy olyan der(s, biztonsagos 1égkdrt teremtsen, ahol a gyermekek jol érzik
magukat, lehetdséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kozos élményekre. Fontosnak
tartjuk, hogy a kisgyermekneveld nevel6i magatartasa hiteles legyen, tamogatd, nyitott és tiirelmes. A
tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabdlyai elfogaddsanak, a masik iranti nyitottsag,
empatia és tolerancia fejlodésének segitése. A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a
kommunikacios  kedv felébresztésével ¢és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa). A nehezen szocializalhat6, lassabban fejl6dé, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzetii, az elhanyagolas jeleit mutaté gyermekek gondozasa-nevelése specialistorodéssel,
szlikség esetén segit szakemberek bevonasaval.

= A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése, az érdeklédés kialakulasanak, fennmaradasanak,
er0sodésének, az érdeklodési kor boviilésének tdmogatasa, a gyermek életkoranak, fejlettségének
megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa, az 6nallo aktivitas és kreativitds tdmogatasa, az
0nallo véleményalkotasra, dontésre, valasztasra valo képessé valas segitése. A gyermek a jatékon keresztiil
ismerkedik a vilaggal, olyan kdrnyezetet kell koré teremteni, melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy

ismereteit gyarapitsa. A kozos tevékenységek soran tamogatjuk onallosagi torekvéseit, kreativitasat.

4. A bolcsédei ellatas
Olyan gyermekek szamdra biztositjuk, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzés, munkaerd-piaci

részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a nappali
oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald

részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
A bolcsddei ellatast:
- Elsdsorban Budadrs teriiletén bejelentett lakcimmel, vagy ¢életvitelszertien tartozkodasi hellyel
rendelkez0 csalad gyermeke részére biztositjuk.

- Az onkormanyzat rendelete (a felnétt €s gyermek személyes gondoskodast nyujtod ellatasrol szolo
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24/2004. (IV.20 10.§ (2)) értelmében Budadrson munkahellyel rendelkezd sziilé gyermeke is

felvehet6 a bolcsddébe, ha nincs varakozo budaorsi gyermek.

- Tovabbi betdltetlen féréhely esetén a Gyvt. 94. § (5a) alapjan a telepiilési 6nkormanyzat altal

fenntartott:
a) bolcsdde a szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld férdhelyszama legfeljebb 25%-aig,

b) A mini bdlcséde a szolgaltatoéi nyilvantartasban szereplo férdhelyszama legfeljebb 50%-aig az
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat
is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel

rendelkezd valamennyi bolcsddei ellatast igénylo €s arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

5. Az intézmény felvételi rendje
A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bdlcsddei nevelési év szeptember 1. napjatdl kovetkezo év augusztus 31.

napjaig tart.

Az ellatas igénybevételének szandékat a kovetkezd nevelési évre az igényld minden év aprilis honap 1. és
majus 31. napja kozotti idopontban teheti meg. A kérelmezd a jelentkezéssel kapcsolatos informaciokat
jelentkezési lapot, nyomtatvany mintakat, tajékoztatast a benyujtanddé dokumentumokhoz az intézmény
honlapjan taladlja meg. Az intézményben személyes ligyintézés van, a meghirdetet napokra idépontot a
honlapon 1évé idépont foglald hasznalataval tudnak az érdeklédék. A ,,Bolesédei Felvételi kérelem "
adatlap kitoltésével nyilvanithatja ki jelentkezési szandék az igényld. Amennyiben a sziild, torvényes
képviseld benyljtja a sziikséges igazolasokat a gyermek elGjegyzésbe vétele megtorténik. A felvételi
jelentkezéskor nincs teriileti illetékesség, a sziilok valaszthatnak a bolcsédék és a mini bolcsédék koziil az iires
bolcsddei féréhelyek ismeretében. A Budadrsi Egyesitett Bolcsédei Intézmények klasszikus béles6déibe és mini
bolcsddéibe a gyermekek eldjegyzése €s a férdhely biztositasa az Egyesitett Bolcsddei Intézmények székhelyén
a Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpontban torténik. Ev kozbeni jelentkezést az iires férShelyek fiiggvényében
tudjuk fogadni. A kérelmezOnek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz

kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A felvételek elbiralasanal Gyvt., valamint Budadrs Varos Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének a
felnott €s gyermek személyes gondoskodast nytjtod ellatasrol szolo 24/2004. (IV.20 10.§ (2) rendelet az
iranyado.

A felvételrdl az intézmény vezetdje dont, mely dontésrél az igénylot legkésébb junius 15. napjaig
irasban értesiti. A dontés ellen az igényld fellebbezéssel €lhet, mellyel az értesités kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil a fenntartdhoz fordulhat.

A bolcsode megkezdésekor a sziilo ¢és az intézmény megallapodast kot, az alairt megallapodassal 1étrejon a

bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony, a gyermek részt vehet a bolcsddei ellatasban.
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A sajatos nevelési igényli gyermek torvényes képviseldjével kotott irdsos megéllapodas alapjan 3 hoénap
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probaiddre biztositunk bolcsddei szolgaltatast. A probaidé letelte utan a bdlcsddei szolgéltatds a rendeletben
meghatarozott szakmai csoport véleménye alapjan folytathatd, melyrdl uj megallapodas késziil. Amennyiben
bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermek esetén utdlagosan keriil igazolasra a sajatos nevelési igény, a pedagogiai
szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatasa utan keriil sor a 3 honapos probaidore torténd irasos

megallapodas megkotésre a gyermek torvényes képviseldjével.

6. Alapellatason tili szolgaltatasok, onként vallalt feladatok
Az alapellatas prioritasa melletti csaladtamogaté szolgaltatasok nyujtasa soran torekedni kell ,,A

bolcs6dei  gondozas-nevelés orszagos alapprogramjaban” rogzitett alapelvekhez. Ezeket a
szolgaltatdsokat a bolcs6dei alapellatasban részesiilé gyermekek szamara tobbletként, a bolcsddei
ellatasban nem részesiilé gyermekek szamara a csaladi nevelést kiegészitd és tamogatd szolgaltatasként
végzi az intézmény. A szolgaltatasok milkodtetésénél kiemelt jelent6ségli a kompetenciahatarok
betartasa. A gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik igénybe a szolgaltatast. A sziilé nyilatkozatot ir ala,
hogy gyermeke egészséges, ¢s bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szolo igazolast, illetve a Gyermek
egészségiigyi kiskonyvet.

A szolgaltatasok téritési dijat a feln6tt és gyermek személyes gondoskodast nyujto ellatasrol szold 24/2004.

(IV.20.) Onkormanyzati rendelet allapitja meg.

Alapellatason tuli szolgaltatasaink /téritési dij ellenében/:
- jatszocsoport szolgaltatas,
- id6szakos gyermekfeliigyelet,

- cini-cini muzsika.

Alapellatason tuli szolgaltatasaink/ térités mentes/:
- s0O szoba,
- specialis tanacsadas,
- nevelési tanacsadas,

- Vizi-terapia - sériilt gyermekek részére.

7. Intézményi étkezés
Az intézmény az étkeztetés ellatdsadhoz minden telephelyén f6z6konyhat izemeltet. A kdzponti étlapokat

dietetikus végzettségli élelmezésvezetdk allitjak ossze.

V.PENZUGYI —GAZDASAGI FELADATOK

12
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A Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatainak
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megosztisa az iranyitd szerv dltal kijelolt Budadrs Véaros Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatalaval a
kovetkezokre terjed ki:

éves koltségvetési koncepcio dsszeallitasa,

- a kiadasok és bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok szerinti bontasban,
kiemelve a béralap eldiranyzatot, az ahhoz tartozé engedélyezett 1étszammal,

- feladat- ¢és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és a céltamogatas
Osszegének,

- a felhalmozasi kiadasok tervezése,

- el6iranyzat valtoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljarasrendje (a kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével kapcsolatos, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas),

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa,

- szintetikus és analitikus nyilvantartasok vezetése,

- leltarozasi és selejtezési feladatok végrehajtasa,

- beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- informacid és adatszolgaltatasi kotelezettség,

bels6 ellen6rzés.

A megosztasra nem kertilt feladatokat az intézmény sajat hatdskorében 6nalldan latja el.

VI.AZ INTEZMENY SZERVEZETE
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfels6bb vezetd.
A szervezeten beliil megtalalhato:

- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez tartozdvezetok,
illetve a vezetékhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

1. Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazottai:

13
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- Egyesitett Bolcsddevezetd - magasabb vezetd
- Egyesitett Bolcsddevezetd helyettes

- Bolcsédevezetok: Pitypang Bolesdde és Gyermekkdzpont vezetdje

Szazszorszép Bolcsdde vezetdje

2. Miikodési rendszer a szervezeten beliil

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények 96 f6 engedélyezett allashellyel rendelkezik, a szakmai 1étszam teljes
mértékben megfelel a jogszabalyi elbirasnak. Az intézmény szervezeti felépitése az 2. szamt mellékletben
talalhato.

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények két bolcs6débol és két csoportos mini bolesddébol all. A mini
bolcs6dék szervezetileg a Pitypang Bolcs6de és Gyermekkdzpontban miikddnek. Az Intézmények hétftol-
péntekig 6.00- 18.00-ig tartanak nyitva. A bolcs6édék nyitvatartasi rendjét a Budaorsi Egyesitett Bolcsodék
hazirendje tartalmazza.

A szervezeti egységek az intézményi feladatellatdas megvaldsitasa érdekében egyiittmiikodnek egymassal.
Koztik a koordindlt muikodést az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, és a bolcs6devezetok
feladatellatdsa biztositja. A szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak

A bolcsddei tagintézményeket a bolcsddevezetok vezetik, akiknek kozvetlen felettese az intézményvezeto.

A vezet6k iranyitjak a boles6dék mindennapi tevékenységét. A mini bolcs6de vezet6i feladatait a Pitypang
Bolcsdde vezetéje latja el. A bolecsOvezetdk munkajat a bolesddevezetd helyettes segiti. Munkajukat
szakképzett kisgyermeknevelOk, bolcsddei dajkak valamint a bolcsddei tagintézményben dolgozo ellatast
segitdé személyzet segiti. A dolgozok tevékenységiiket eldirdsok szerint, az intézmény Szakmai
Programjéaban, és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint a munkakdri leirasban
foglaltak szerint végzik. A bolcsédék szakmai munkajanak segitésében a szaktanacsado vesz részt. Munkajat
az intézményvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
Intézményekben folyd szakmai munka egyéni és team jellegli, a munkatarsak Osszehangolt szakmai
tevékenységén alapul.

A fejlédésben lemaradt gyermekek fejlesztését gyogypedagdgus és gyogytornasz végzi.

A szakmai munka alapjat a kozosen Osszeallitott, megvitatott, elfogadott Szakmai Program és a tagbdlcsdde
vezetdk altal készitett éves munkaterv adja, mely a tagbolcsdde vezetdk iranyitasaval, ellendrzésével valosul
meg. Az éves munkaterv elkészitésének ideje nevelési évre vonatkozik, a bolcsédei nevelési év szeptember
01-t61 augusztus 31-ig tart. A bolcs6dék munkaterv beszamoldjat a bolcsddevezetOknek targyévre kell

elkésziteni, és az egyesitett bolcsddevezetonek atadni.

Intézményvezetd az éves beszamolojat a fenntarto felé kdvetkezo év elején késziti el.
14
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Az aktualis munkasziineti napok koriili — a naptar szerinti munkarendtdl vald eltéréssel jar6 — munkarend

minden évben miniszteri rendeletben keriil meghatarozasra. A rendeletben meghatarozott szombati
munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a bélcs6dék nyitva tartanak, ettdl eltérni csak eldzetes
fenntartoi engedéllyel lehet.

15/1998. NM rendelet szerint az intézményben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili nap. Ezen a napon

a dolgozoknak szakmai napot tartunk. A bolcsddés gyermekeknek igény szerint étkezést és feligyeletet
biztositunk.

Az intézmény teriiletén a sziilok a gyermek beszoktatasa, beadasa, hazavitele, ligyintézés €s az intézményi
rendezvényeken vald részvétel ideje alatt tartozkodhatnak. A bolcséde teriiletén idegen, a bolcsédével
alkalmazotti jogviszonyban nem allo személy csak a bolcsédevezetd eldzetes engedélyével, meghivasaval
tartdzkodhat.

Az intézmények nyaron 5-5 hétre zarnak, a zarés idejére a gyermekek tigyeleti ellatast biztositunk.

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények a Pitypang Bolcsdde és Gyermekkdzpontban végzi a szakmai, munkaiigyi
és gazdasagi feladatokat, illetve azok koordinalasat ezaltal biztositva, az intézmény zavartalan miikodésének
feltételeit. Ebben az intézményvezetdnek egy irodai csoport segit.

Az intézményvezetonek alarendelten mitkddnek az alabbi szakmai egységek

3. Az intézményen beliill miikodo szervezeti egységek és munkakorok

Egyesitett Bolcsddei Intézmények
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Szaktanacsado
Gazdasagi ligyintézo
Munkaiigyi iigyintéz6
Gyobgytornasz
Gyogypedagogus

15
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Pitypangbélcsode és Gyermekkozpont (székhelyen miikodé boleséde és mini bolesodék)

Bolcsodevezeto (szakmai egység vezetdje)
Bolcsddevezetd helyettes — kisgyermekneveld
Dietetikus/élelmezésvezetd
Kisgyermekneveld

Bolcsddei dajka

Szakacs

Konyha kisegité

Mosond- varrond

Kertész

Karbantarto

Recepcios

Orvos megbizasi szerzddéssel

Mini bolcsodék

A mini bolcs6dék egy szervezeti egységen belill miikodik a Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzponttal.

Kisgyermeknevel
Bolcsodei dajka
Takarito (4 oras)

Szazszorszép Bolcsode (tagholcsode)

Bolcsédevezeto (szakmai egység vezetdje)
Bolcs6devezetd helyettes — kisgyermekneveld
Dietetikus/élelmezésvezetd

Kisgyermekneveld

Boélcsddei dajka

Szakacs

Konyha kisegit6k

Moson6- varrond

Kertész

Karbantart6

Orvos megbizasi szerzodéssel
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Az intézményben Pedagogus munkakorben foglalkoztathato a 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet 2/a.
melléklete alapjan:

- kisgyermekneveld,
- gyogypedagbgus,
- szaktanacsado.
VII. MUNKAKORHOZ TARTOZO FOBB FELADATOK,

FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

1. Az Egyesitett Bolcsodei Intézmények szervezeti egységeinek altalanos feladatkore
Az Egyesitett Bolcsdde képviseletére jogosultak:

Az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettese, valamint az altala megbizott bolcsédevezeto.

2. A Budaorsi Egyesitett Bolcsédei Intézmények kozvetlen szakmai iranyitasa:
Budaérs Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Egészségiigyi Iroda vezetdje latja el.

3. Az Egyesitett Bolcsédei Intézményekben dolgozok feladatkorei

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalok munkakori feladatait, felelosségeit és helyettesitésiik
rendjét részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A névre sz6l6 munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat, a
szervezetben betoltott munkakoroknek megfelel6 feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit. A munkavégzés helyét
a munkakori leirds tartalmazza. Az intézményvezetdi dontés alapjan a munkavallalé sziikség esetén valtozo
munkahelyli munkavégzésre kotelezhetd, athelyezhetdé munkavégzésre masik tagintézménybe, amelynek
indokoltsdgat a munkavallalo nem biralhatja feliil. A munkakdri leirasokat a szervezeti egység-, személyi-,

valamint feladat valtozéasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

Intézményvezetoé (Egyesitett bolcsodevezeto)

- Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvet6 munkaltatoi jogokat, kivéve, ha

jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

Vezeti, iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a Budadrsi Egyesitett Bolesddei Intézmények szervezeti

egységeinek munkajat és egylittmiikodését. (székhely és telephelyei).

- Felelds a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo kozalkalmazottak munkajanak megszervezéséért, a szakmai
iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért.

- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok

betartasaért, az intézkedések szakszertiségért, a vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
17
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koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

- Az Intézmény — jogszabalyokban és belso szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért és szakmai

iranyitasaért személyes felelGsség terheli.

- Felels a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak miikodtetésért.

Munkaltatoi jogkore

Az Egyesitett Bolcséde Intézmények kézalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi

munkaltatoi jogokat:

kinevezés,
felmentés,
fegyelmi jogkor,

vezetdi megbizds modositasa, visszavondsa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

kinevezés modositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmanyi szerzodés megkotése,

mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
bilintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerzodés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

munkaidd, munkarend meghatarozasa.

Altalanos vezetéi feladata:

Intézkedik arr6l, hogy az intézmény és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd
mértékben megismerjék a milkodésiiket szabalyozd jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek és a
sajto iranyaban.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és betartsak a munka- és

tlizvédelemmel 0sszefiiggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

Gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

18



a Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények ™™
k {

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat 2023

o &

A

.

- Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésér6l, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval 6sszefliggd altalanos és specialis szabalyok
betartasarol.

- Kialakitja és mtikddteti az intézmény informacios rendszerét.

- Kiépiti és mikodteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert.

A gazdasagi szervezé-munkahoz kapesolddo egyéb feladata:

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek megfelelden
gazdalkodik, (figyelemmel az egyéb normativ és keret-eldiranyzatokra).

Elkésziti Budaorsi Egyesitett Bolcsodei Intézmények éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre és feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal 0sszefiiggd pénziigyi kereteket
¢és materialis eszkozoket.

A Pénziigyi Irodaval egylittmiikodve megszervezi az Egyesitett Bolcsddei Intézmények
pénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kovetelések behajtasara.
Ellendrzi a személyi juttatdsok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoléddan kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkdrrel

rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humanerdforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladata:

A jogszabalyi kereteken beliill meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyasra a
Fenntartohoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — a Bdlcsddevezetok utjan —
intézkedik a bolcs6dék éves szabadsag tervének elkészitésérol, azt jovahagyja és ellendrzi annak
végrehajtasat.

Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott modon torténd
elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodd — szocialis ellatasat. A
koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

A munkakori leirdasokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolcsdédevezetdk vonatkozasaban
évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a munkakori leirasokat korrigalja.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készittet és hagy jova, az

engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelelGen.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek megfeleléen — részt
vegyenek tudomanyos és szakmai tanacskozasokon, konferenciakon. ElGsegiti, hogy a korszer(i
modszereket munkajuk soran alkalmazni tudjak.

Figyelemmel kiséri a vezet6k, szakemberek tudomanyos, publikacios tevékenységét és ahhoz

megadja a lehetséges segitséget.
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A torvényi és gazdasagi lehetéségeknek megfeleléen  a kiemelkedd
munkat végz6 kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Az intézményben foglalkozatott pedagogus gyakornokra és mentorara vonatkozo szabalyozast
apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992.

évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében kijeloli a szakmai vezetdt (mentor), aki segiti a
gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Feladata, hogy szorosan egyiittmiikodjon az Oktatasi Hivatallal és adatokat szolgaltasson a KIR

honlapon a bélcs6dében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakrol.
Sziikség esetén az engedélyezett Iétszamon beliil allashelyeket csoportosithat at egyik telephelyrél

a masikra.

Hataskorének gyakorlasa keretében:

Felelfs:

Meghatarozza az intézmény szervezetét és mitkodését, ellenérzési rendszerét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Budadrsi EBI egészére vonatkozoan. A munkaltatoi jogkorok koziil

a munkaid beosztast és szabadsagolast a bolcsddevezetokre ruhazza at.
Hataskorét kozvetleniil, illetve vezeté munkatarsai Gtjan gyakorolja.
Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.
Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.
Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén.

Tavollétében a helyettese jogosult az intézmény képviseletére vagy a vezetd helyettesitésére.

A Budadrsi Egyesitett Bolcs6dei Intézmények minden szervezeti egységének szakszeri mitkodéséért.
A szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idoben torténd megtételéért.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért, betartatasaért.

A bolcsodék munkajanak rendszeresen ellenérzéséért.

A bolcsddevezetdk szervezd munkajanak iranyitasaért, €s ellendrzéséért.
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- A vezet6i értekezletek megszervezéséért, ahol értékeli a bolesddék gondozasi-nevelési munkajat,
meghatarozza a feladatokat.

NY

- A boles6dék mitkddésével kapesolatos panaszok kivizsgalasaért a sziikséges intézkedéseket megtételéért.
- A gondozés-nevelés szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges intézkedés megtételéért.

- A vezet6i ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért.
- Felel6s a KENYSZI rendszer miikodtetéséért, mint e-képviseld haladéktalan tajékoztatast ad, ha

adatszolgaltato munkatarsak adataiban/személyében valtozasok kovetkeznek be.

Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezeto helyettest az intézmény vezetdje bizza meg és menti fel.

Feladatai megegyeznek az intézményvezetéjével, azzal a kitétellel, hogy munkaltatoi és fegyelmi
jogkort nem gyakorolhat és a tevékenységét csak az intézményvezetd utmutatasai, irdnymutatdsai
alapjan végezheti, szakmai kérdésekben egy személyben nem donthet, tevékenysége dontés eldékészito,

illetve dontés végrehajto.

Feladata:

- Iranyitja és 6sszehangolja az intézmények munkajat.
- Az intézmény gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak alapjan ellendrzést végez.

- Az Intézményvezeto tavolléte estén feladatait, hataskorét, jogkorét, felelosségi korét gyakorolja

- Helyettesiti az intézményvezet6t tavollét alatt.

- A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitiizések, elvek, modszerek érvényesitéséért
¢és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

- A bolcséde vagyonaért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsagaért.

- Felelds az Alapito Okiratban és a miikodési engedélyben eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott ellatasaért.

- Felelds az intézmény szolgaltatasnyujtasahoz kapcsolodd 4allami normativa igénylés, le-
mondas, potigény, elszamolas eldkészitési feladatainak végrehajtasaért és az adatszolgaltatast
megalapoz6, hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 dokumentaciovezetés ellenérzéséért, valamint az
intézményvezetd részére torténd adatszolgaltatasért.

- Felelés az intézményi szolgéltatasnyujtds ¢és a miikddési engedélyben megfogalmazottak
Osszehangolasaért.

- Felelds a sajat hataskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv és az intézményvezetd
21



)

NY

a Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények ™™
k {

Szervezeti M(ikodési Szabalyzat 2023

® o

. s
N |
E\ U

utasitasainak végrehajtasaért, az intézményre vonatkozo jogszabalyokban és az 6n- kormanyzati
rendeletekben eléirtak végrehajtasaért.

Felel6s az intézmény rendelkezésre alld vagyon meglrzéséért és az allagmegovasért.

Felelds a dolgozok biztonsagaért.

Az altala végzett szakmai munka mindségéért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért. Az intézmény jo hirnevének
apolasaért, megdrzéséért.

Felel6s a telephelyeken tartozkodoé gyermekek biztonsagaért.

Felelds a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmtkodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

Felelds a szakmai munka mindségéért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsaért.

Tavollétében az intézményvezetd altal meghatarozott szakdolgozoé helyettesiti.

Bolcsddevezeté (Szakmai egység vezetdje)

Feladata:

Biztositani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan mitkodését.

Iranyitja és 0sszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.

Iranyitani az altala vezetett bolcséde szakmai munkajat.

A bélcséde munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka szervezése,
Osszehangolasa.

Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelel6 testi, lelki, értelmi fejlodésének feltételeirdl.

A nevelési év megkezdése el6tt elkésziti a bolcsddére vonatkozo éves munkatervet.

Elkésziti a beszoktatasi litemtervet.

Minden évrél szakmai és statisztikai értékelést készit, melyet megkiild az egyesitett
bdlcsédevezetonek.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi 1étszamjelentést.

A szolgaltatas igénybevételérél, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat a térvényi
eldiras értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el. (KENYSZI).

A Dbolesédevezetd kompetencidjat meghalado iigyekben javaslatot tehet az egyesitett
bolcsddevezetonek.

Felel6s a szabalyok betartasaért, a bolcsdde belsd tigyeit érintd titoktartasért, az adatvédelmi toérvény

betartasaért.
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Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a

panaszok orvoslasarol.

Folyamatossagra torekszik az 6vodak-bolesddék kapesolatdban.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

Hazi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a bolcsddei dajkak és egyéb dolgozok szamara.

Ellenérzi a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését.
Gondoskodik a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben intézkedést

tesz, illetve kezdeményez.

Elkésziti a bolcsdde Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az intézményvezetd

javaslatait.
Elkésziti a bolcsddére vonatkozo karbantartasi és felujitassal kapcsolatos javaslatokat.

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.

Hataskor:

Felel6s:

Miikodési teriiletén betartja €s betartatja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eldirasait.

Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alarendeltségbe tartozé dolgozok
munkaviszonyaval, az intézet miikodési feltételinek biztositasaval fiigg Ossze.

Joga van a dolgozot munkajabol kiallitani, ha munkavégzésre alkalmatlan, és azt jelzi az Egyesitett
Bolcs6devezetonek.

Javaslatot tesz 1j munkaer6 felvételére az Egyesitett Bolcsédei Intézmények Intézményvezetdje részére.
Joga van az elvégzend6 feladatoktol fliggden a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara.

Feladat ellatasa soran hasznalja a bolcs6de nevét, visel6 bélyegzot, a keletkezett dokumentumokat jogosult

alairni és lebélyegezni.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirasban

foglaltak szerinti szakszerli &s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valdo hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo

hirnevének apolasara.
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- A szakmai munka mindségéért.
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- A bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan mitkddés biztositasaért.
- A bolcs6dében tartozkodo gyermekek €s a dolgozok biztonsagaért.

- A dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasaért €s annak nyilvantartasaért.

- A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvaseért.

- Helyettesitési jogkor:

- Tavolléte esetén a bolcsddevezetd helyettes, helyettesiti.

VIII. AZ INTEZMENY EGYES RESZLEGEINEK DOLGOZOI

1.  Szakmai egység- Bolcsode dolgozoi
A bolcsddevezetd iranyitasa alatt.

Bolcsodevezeto helyettesités - kisgyermeknevelo

Abolcsddevezetd helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal megbizott kisgyermekneveld latja el, az adott
intézményben. A bolcséde vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat. Feladatai, feleldssége,
jogkore a bolcsédevezetd tavollétében megegyezik a bolcsddevezetdjével. Mas esetekben a
bolcsddevezetd hatarozza meg tevékenységi korét.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladata:

- Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

- Segiti a bolcsddevezetd szervezésre és miikodésre vonatkozo munkajat.

- A boélcsOdevezetdvel egyetértésben éves munkatervet készit, értékeli, segiti.

- A bolesédei dokumentacio ra vonatkozo részét napra készen vezeti és vezetteti.Segédkezik a
havonkénti, és az éves jelentések beszamolok elkészitésében.

- Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikddtetett észleld- és jelzorendszer munkajaban.
- Ellendrzi a kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentéaciot, segiti azok szakszerii vezetését.

- Vezeti és kiszamolja a gyermekek étkezési dijat.

- Kozremiikodik a bolesddei leltarak elkészitésében, szervezi a leltarozasi tevékenységeket.

- Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhak, eszk6zok, anyagok nyilvantartasarol és rendszeres

ellendrzésérol.
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- Figyelemmel kiséri a dolgozok éves kotelezd orvosi vizsgalatat.
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- Ellatmany el6leggel elszamol.

- Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositasaban, a kozegészségiigyi
jarvanytigyi szabalyok betartdsaban.
- A bolcs6devezeto tavolléte esetén helyettesiti.

- Kisgyermeknevel6 hianyzas esetén részt vesz a gyermekek szakszer ellatasaban.

- Felelés a gyermekek magas szinvonalll napkozbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfeleld tevékenységek és napirend kialakitasaért, a gyermekek egészséges
¢letmodjanak megteremtéséért, a csaladokkal valé folyamatos kapcsolattartasért.

- Akisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitiizések, elvek, modszerek érvényesitéséért
¢és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

- A bolcséde vagyonaért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsagaért.

- Bizalmasan, elzarva kezeli a dolgozok személyi adatait, a sziiléktol bekért igazolasokat,és a
bolcsédevezetovel folytatott beszélgetések témait.

- Felel6s a bolcsdédében rendelkezésre allo vagyon megorzéséért €s az allagmegovasért.

- A bolcsédében elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért.

- Felelds a dolgozok biztonsagaért.

- Az altala végzett szakmai munka mindségéért.

- Felel6s a bolcs6débe tartozkodd gyermekek biztonsagaért.

- Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasaért.

- Felel6s személyes adatok jogszerii kezeléséért és az adatvédelmi eldirasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettese - bolcsddevezeto - altal megbizott szakdolgozd helyettesiti.

Csoportvezet6 kisgyermeknevelo

A Dbolcsédevezetdé/ bolesdédevezetd helyettes kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, munkéja soran
figyelembe veszi a bdlcsédeorvos, a gyodgypedagdgus, gyodgytornasz és szaktanacsadd szakmai
utmutatasait, az érvényben 1évo szakmai elvarasokat, modszertani iranyelveket. Részletes feladatait a

munkakori leirasa tartalmazza.

Feladata:
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- Pedagogiai, pszicholdgiai és egészségiigyi ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus testi, lelki,
szocialis fejlodését, az aktivitas, a kreativitas, kompetencia, 6nalldsag alakulasat.

- Munkajaba beépiti a 20 héttél-3 éves korosztalyra kidolgozott kornyezeti nevelés elemeit.

- Szeretetteljes 1égkorben, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza és neveli a
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri az id6szakos, életkornak megfelel$ orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat.

- A gyermek betegsége, balesete esetén a bolcsddevezetd/bolcsddevezetd helyettes vagy orvos utasitasa
szerint jar el. A baleset észlelését, valamint a siirg6sségi ellatast koveten a legrovidebb idon beliil értesiti
a sziilot.

- Uj csoport inditasakor, illetve az évszakok valtozasakor a kisgyermeknevelékkel kozosen Gsszeallitja a
kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirend;jét.

- A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A szilékkel és kisgyermeknevelkkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az
iitemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

- Sziil6i csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezeto van jelen (évi harom alkalom).

- Fert6z6 megbetegedésrdl értesiti a bolcsdédevezetSt/bolesddevezetd helyettest. Elkésziti a csoportjaban
dolgoz6 felndttek miiszakbeosztasat heti periodusban az el6 re lathatd hianyzasok figyelembevételével.
Figyelemmel kiséri a tilmunka elvégzését, a tulorak szabadidében valdé megvaltasat, ezeket honap végén
Osszesiti €s egyezteti a bolcsddevezetdvel/bolcsddevezetd helyettessel.

- A csoportjaban csoportmegbeszéléseket kezdeményez és megtartja azokat.

- Uj kisgyermeknevel6 beilleszkedését elésegiti, betanitasat figyelemmel kiséri. A gyakornoki idejét toltd
kisgyermekneveldt a munkéjaban segiti, mentoralja.

- A kisgyermeknevel6k és a csoportjaban dolgozo6 dajka munkajat irdnyitja és koordinalja.

- A csoport éves munkatervét a tars-kisgyermekneveldivel egyiitt megtervezi, nyomon koveti
a tervezettek megvalosulasat.

- A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja és betartatja az eldkészités, ¢és a talalas soran. Meggy6zodik az
adag mennyiségérol, mindségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a
diétakra is.

- Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetonek/bolecsddevezetd
helyettesnek.

- Vezeti a sajat csoportjaban az altala beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentaciot. Az
izend flizetben a sziillok szamara informaciot nyujt a gyermek fejlodésérdl, bolcsddei
¢letérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas periodusaban naponta

rogziti az eseményeket.
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- Vezeti a csoportnaplot, a csoportban dolgozd kollégandit6l ugyanezt varja el, a

bejegyzéseket folyamatosan ellendrzi.

- Gondoskodik arrél, hogy a berendezési targyak, a jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és a koruknak megfeleléek legyenek.

- Figyelmet fordit a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek mozgas
igényét kielégitd kerti jaték feltételeirdl, és a gyermekek iddjarasnak és nemiiknek megfeleld

feloltoztetésérol.

- Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve specialis ellatast igénylé gyermekek gondozasara.
- Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsagarol €s a

kozérdeki adatszolgaltatasarol sz616 szabalyait.

- Felhivja a figyelmet az ellatottak torvényes képviseldinek az intézmény Adatkezelési
tajékoztatojaban foglaltakra.

- Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

- Felel6s a bolcsddében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.

- Azaltala végzett szakmai munka minéségéért.

- A csoportjaban tartozkodo gyermekek biztonsagaért.

- A csoportjaban elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért. Az

iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, eléirasok betartasaért.

- Felelds személyes adatok jogszer(i kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - boles6devezeté/bolesédevezetd helyettes - altal megbizott

szakdolgozoé helyettesiti.

Kisgyermeknevelé

A csoportvezetd kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval dolgozik, tars-kisgyermeknevel6kkel
egylittmikodve. Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsddeorvos, a gydgypedagdgus, a szaktanacsado ¢és a

pszichologus szakmai Utmutatasait, az érvényben 1évo szakmai elvarasokat, modszertani iranyelveket.

Feladata:
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- A3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése

az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Szakszerlien, a Bolcsddei gondozas - nevelés Orszagos Alapprogramban és a helyi bolcsdde szakmai

programjaban meghatarozottak betartasaval gondozza, neveli, a rea bizott kisgyermekeket.

- A korszeri gondozasi-, nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve
alkalmazza.

- Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek titmutatasait. Szakszer(ien,
az érvényben levdo moddszertani elvek, valamint a bolcsdédei gondozas- és nevelés alapelveinek

figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (egyéves kor el6tt havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési napld bejegyzéseit. Naprakészen vezeti a
csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe beir
mindannyiszor, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az éves munkaterv készitésében és

végrehajtasaban aktivan részt vesz.

c g ey

- Figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését és a sziilonek errdl folyamatos tajékoztatast ad.
- Konstruktiv kapcsolat kialakitasara torekszik a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési

célkitiizések megvaldsitasa érdekében.

- A szililokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb mdédon megvaldsitja - a modszertani levél, valamint a belsé hasznalata szakmai

segédanyag Utmutatasa alapjan.

- Kozremiikddik a gyermekek napirendjének kialakitdsaban figyelembe véve az adott gyermek egyéni

igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport korosszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

- Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak, kezének

apoltsagara.

- Tisztantartja és rendszeresen fertdtleniti a jatékeszkozoket.

- Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.
- Acsoportjaban tartozkod6 gyermekek biztonsagaért.

- Afegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért

Helyettesitési jogkor:
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- Tavollétében a csoport, illetve a bolcsdde tobbi kisgyermekneveldje helyettesiti.
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- A mini bolcsédében a kisgyermekneveld hianyzasa esetén, az intézmény kisgyermekneveld végzettségii

helyettest biztosit.

Bolcsddei dajka

Munk4ajat kozvetleniil a bélcsddevezetd és kisgyermekneveld iranyitasaval végzi.

Feladata:
- Kozremiikodik a kisgyermeknevelOk hatékony, szakszerli nevel6-gondozé munkajaban, de a gyermekek

gondozasaban nem vehet részt.

- Kozremiikodik a gyermekek sziikségszert feliigyeletében.

- Bekapcsolodik a csoport napirendjébe.

- A gyermekcsoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartasa,
fertdtlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazododan.

- Végzi az intézményben ezen kiviil a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.

- A gyermekek étkezése elbtt a csoportszoba elé toljatalalé kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

- Valamennyi étkezés utan azonnal Kiviszi a szennyes edényt és az el6irasoknak megfelel6en
elmosogatja azokat.

- Az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritasa, az edények
elmosogatasa a HACCP kézikonyv eldirasainak betartasaval.

- Az altatashoz gondoskodik az agyak elékészitésérol.

- Eléirasnak megfelelden, sziikség esetén igény szerint cseréli a gyermekek agynemdijét.

- Pelenkazas utan Kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkat, kifert6tleniti. a tarolo
edényt, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

- Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével sszefiigg, és a végzettségének megfelel.

- Felel6s a bolcs6dei egységben torténd nevelé-gondozd munka optimdlis kornyezeti. fel-
tételeinek 6nallé megteremtéséért.

- Vezet6i, kisgyermekneveldi iranyitassal, pontos utmutatds szerint vesz részt a gyermekek
ellatasaban.

- Onalldan rendezi a gyermekellatds kornyezetét, ij megoldasokat kezdeményez. Felelés a
bolcsédében rendelkezésre alld vagyon megOrzéséért és az allagmegodvasért. Az altala végzett

munka mindségéért.
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- A csoportjaban tartozkod6 gyermekek biztonsagaért.Felel6s a gyermekek jogainak betartasaért.

- Kizardlag engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket hasznal.
- Ugyel a takaritdeszkozok szakositott hasznalatara, ezeket elkiilonitetten a gyermekektdlelzarva
tarolja.

- A munkaeszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

- Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcsédevezetd/ bolecsddevezetd helyettes - altal
megbizott dolgozd helyettesiti.

Bolcsddei dajka (mini bolcséde)

A Mini bolcsddében a dajka ugyan azokat a feladatokat latja el mint a klasszikus bolcsddében. Koézremiikodik a
kisgyermeknevel6k hatékony, szakszerii nevel6-gondoz6 munkajaban, de részt vesz a gyermekek gondozasaban,

nevelésében. A mini bolcsddei dajkat a gondozoi-neveldi munka soran kdzvetlen segitonek tekintjiik, aki

személyiségével, magatartasaval, beszédstilusaval hatast gyakorol a kisgyermekekre. A neveléi munka soran a
kisgyermeknevelé és a bolcsOdei dajka tevékenysége Osszehangolt. Minden esetben a szakmai programnak

megfeleléen végzi munkajat.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcs6devezetd/ bolcsédevezetd helyettes — altal

megbizott dolgozd helyettesiti.

Takarito

A bolcsédevezeto iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés

eldirasokat, a HACCP rendszer iranyelveit.

Feladata:
- A bolesdde kiilso (irodak, folyosok, mellékhelyiségek, 61t6z0k) helyiségeinek folyamatos tisztantartasa,

takaritasa.
- A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében.
- Kiporszivozza a sz6nyeget, a butorokat, ajtokat portalanitja, ablakparkanyokat fertétlenité- szeres nedves

ruhaval letorli.
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A takarit6 eszkdzoket feliigyelet nélkiil nem hagyja, a tisztitoszereket el6irasnak megfeleld mennyiségben
adagolja, odafigyel a kornyezettudatos hasznalatra.

A szemetet Osszegyijti, taroldedénybe helyezi. A bent hasznalatos taroléedényeket fertétlenitoszeres
vizzel lemossa.

Fert6tlenitOszeres vizzel felmossa az adott helyiséget, kistrolja és fertdtleniti a mosdokat, a WC-Ket,
zuhanyzo6t.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal az iroddkban, az targyald helyiségben, a vizes helyiségekben és a
szolgéaltatoi részlegen.

A takaritdeszkdzoket haszndlat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egyiitt zart helyre teszi. Hetente
nagytakaritast végez.

A HACCP rendszer ide vonatkoz6 részének ismeretében higiéniai eldirasokat betartja.

Sziikség esetén az étel, illetve az edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfeleld ruhazatot (kotényt,
masik kopenyt) visel.

Talalaskor a talalokonyhaban az étel hdmérsékletét megméri, és ezt dokumentalja. Az ételmaradékot az
eléirasoknak megfelelden kezeli.

Sziikség esetén a felettese kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon. (A gyermekek
gondozasaban nem vehet részt).

A bolcsddei dajka, varatlan hidnyzasa esetén biztonsagosan ellatja a csoportban a takaritasi feladatokat,

feliigyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a dajka poétlasarol.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a munkakorével
Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelds a bolcsédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.

Az altala végzett munka mindségéeért.

Kizarélag engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket hasznal.

Ugyel a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatéra, ezeket elkiilonitetten tdrolja. A munkaeszkdzoket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcs6devezetd / bolcsédevezetd helyettes - altal megbizott

dolgoz6 helyettesiti.

KElelmezésvezeté — dietetikus

Munkajat az egyesitett bolcsdédevezeto és a bolecsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egylittmiikddve végzi.
Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
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Feladata:

- Munkéjat a bolcsddevezetdvel, kisgyermekneveldkkel, bolcsdde orvosaval, a konyhai dolgozdkkal
szorosan egyiittmikodve végzi.

- A 20 héttdl -3 éves kort gyermekek egészséges fejlodését biztosito, a korszerii tdplalkozasi elveket koveto,
idényjellegt étlap 0sszeallitasa.

- Feladata a miikodéssel kapcsolatos beszerzések és szamlak nyilvantartasa.

- Egyiittmtikddik a mindenkori fenntartd pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében
és érdekében.

- A mindségi étkezés biztositdsadhoz a megfeleld mindségi art beszerzése.

- Koteles gondoskodni a bdlcsddés gyermekek, valamint az alkalmazottak megfeleld6 mennyiségi,
mindségli étlap szerinti ételeknek iddben valo elkészitésérdl, eljuttatasardl és talalasarol is.

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, a dologi koltségvetés hatékony és gazdasagos
felhasznalasaért.

- Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza munkajaban.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat.

- A Lakoma programban elkésziti a napi kiszabadott.

- Kiilon étlapot készit a diétas, vagy specialis étkeztetésre szoruld gyermekek részére.

- Figyelemmel kiséri az ételek adagolasat.

- A diétas étlaptervezetet engedélyezteti az Intézményvezetdvel.

- Az Eco-Stat programmal elkésziti a dolgozok étkezési szamlajat.

- Részt vesz a koltségvetés tervezésében.

- Beszallitokkal kapcsolatot tart.

- Gondoskodik az ételmaradék elszallitasarol.

- HACCP tovabbképzést tart a konyhai dolgozoknak.

- Elkésziti a HACCP szabalyzatot.

- Ellendrzi a takaritasi lapokat.

- Felel6és az élelmiszer raktar készletéért, a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozok
munkajaért.

- Felel6s a konyhai dolgozok munkajaért.

- Felelos a HACCP betartasaért.

- A konyha munkéajat a HACCP elveinek betartasa mentén, azzal 6sszhangban koordinalja.

- Részt vesz a koltségvetés tervezésében.

Helyettesitési jogkor:
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megbizott dolgozo helyettesiti.

Szakacsno

Munkajat kézvetlentil az élelmezésvezetd — dietetikus és bélesddevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az intézményben gondozott gyermekek szamara az életkoruknak megfelelé fézési technologiaval,
talaldsi modokkal, meghatarozott idére késziti el az ételeket, valamint a szakmai szabalyoknak
megfelelden f6zi meg a dolgozok szamara kiszolgalando ételféleségeket.

- Felelosséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezési bizonylaton
alairasaval igazolja.

- A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az ¢élelmezésvezetdnek/dietetikusnak,
bolcsddevezetdnek.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A felhasznalés soran
a gyermekek korszer( étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik.

- Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idépontra a mennyiségileg és mindségileg megfeleld
ételek elkészitéséért.

- Feladata a specialis étkezok ételének elkészitése.

- Munkakoéri feladata az ételmintak elGiras szerinti tarolasa.

- AHACCP rendszer el6irasait betartja és betartatja a féz6konyhaban.

- A f6zbékonyhan dolgozok munkajat 6sszehangolja, iranyitja.

- Felelos a leltarban feltiintetett butorokért, gépekért. edényekeért, targyakeért.
- Az atvett tisztitoszer szabalyos felhasznalasaért.

- HACKCP betartasaért.

- Az ételek higiénikus elkészitéséért.

- A konyhai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

- Kornyezete és személyi higiéniaja megtartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavollétében az ¢lelmezésvezetd vagy a konyhalany helyettesiti.
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Konyhalany

Munk4ajat a szakacs és az élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitadsaval végzi.

Feladata és hataskore:

- A munkajat az egészségiigyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tizvédelmi szabalyzat, valamint a
HACCEP rendszer szigoru betartasaval végzi.

- Kotelessége a nyersanyag elokészitése a fozéshez a szakacsnd iranyitasaval, a higiéniai
eléirasoknak megfelelden.

- Aszakacsnd utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében. Feladata a
z0ldség, a hus ¢€s a tészta elokészitésére terjed ki.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel a megérzéséért.

- A nyersanyagokat az arra kijeldlt elokészitdé helyiségben eldkésziti (mosas, tisztitds, stb.) és azt
konyhakész allapotban, a f6zés lteméhez igazitottan, a f6zOkonyha rendelkezésére bocsajtja. A
nyersanyag elokészités sordn iigyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredd veszteség

minimalis legyen.

- Téalalaskor a talalokonyhaban az étel homérsékletét megméri, és ezt dokumentalja. Az
ételmaradékot az eléirasoknak megfeleléen kezeli.

- A HACCP ecléoirasainak megfeleloen az fekete edény és fehér mosogatoban végzi az edények
mosogatasat.

- Részt vesz a konyha takaritasaban, naponta takaritja a fézékonyhat, a hozza tartozo helyiségeket,
berendezési targyakat.

- Abolesbdei fézési tevékenység technikai kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

- Berendezések tisztitasa.

- Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa, negyedévenként vegyszeres

tisztitasa.

- A tisztito és fert6tlenitdszereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok figyelembevételével az

utasitasoknak megfeleléen kell alkalmaznia és tarolnia.
- Felel0s a leltarban feltiintetett butorokért, gépekért. edényekért, targyakeért.
- Az atvett tisztitoszer szabalyos felhasznalasaért.
- HACKCP betartasaért.

- Akonyhai gépek rendeltetésszerti hasznalataért.

- Kornyezete és személyi higiénidja megtartasaert.
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Helyettesitési jogkor:

- A szakdcsot tavollétében helyettesiti egyszeriibb ételek elkészitésében. Helyettesiti a masik

konyhalany, szakacs vagy a takarito.

Mosono - vasalo és varrono

Munkajat kozvetleniil a bélcsddevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- A mosando textilia eldszitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

- A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai eldirasok figyelembevételével, az eldirt
utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.

- A mosogépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes mikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a bolcsddevezetd és a
karbantarto felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

- Technologiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

- A textilia szakszerli vasaldsa, gondos 0sszehajtogatasa, csoportszobak szerinti valogatasa.

- A bolcs6devezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

- A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenito vizzel lemosasa, gépek,

- A textilidk javitdsa, varrasa.

- A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

- Felel6s a leltarban feltiintetett butorokért, gépekért.

- Az atvett tisztitoszer szabalyos felhasznalasaért.

- Akonyhai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.

- Kornyezete és személyi higiéniaja megtartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavollétében a bolcsdde takaritoja helyettesiti. Helyettesiti a bolcsdde takaritojat.

Recepcios

Munkéjat kozvetleniil a Bolcsddevezetd iranyitasaval végzi. Recepcios feladatok ellatasa a székhelyén torténik.
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Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

.
> |

Feladata:

- Fogadja a telefonos iizeneteket, melyrdl révid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetenciajat érintéen telefonos tajékoztatast, informaciot szolgaltat Feladata, hogy a
munkateriiletén jelentkez6 feladatokat meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva lassa el.

- ADbolcsddébe latogatok, ill. a telefonhivasok fogadasa, a kozosségi teriiletek feliigyelete.

- Avendégek, az ellatottak hozzatartozoinak Gtba igazitasa, segitségnyujtas az eligazodasban.

- Apostai killdemények atvétele.

- Felel6s az intézmény arculatanak pozitiv megitélésében.

- Megfeleld, korrekt kommunikacio.

- Kornyezete és személyi higiéniaja megtartasa.

- Kompetencia hatarok betartasa.

- Titok tartasi kotelezettsége van.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcsddevezetd / bolesédevezetd helyettes - altal megbizott dolgozé

helyettesiti.

Kertész-karbantarto

A telephelyeken dolgozo kertész-karbantarté munkajat kozvetlentil a bolcsddevezet6 iranyitasaval végzi.
Feladata:

- Az intézmény teriiletéhez tartozd kertek, jardak folyamatos rendben tartiasa az évszakoknak

megfelelden.

- Naponta ellendrzi az udvari jatékeszkozoket.

- Ahasznalatban 1év6 homokozok napi felasasa, locsolasa, tisztitasa.

- Ahasznalaton kiviili homokozok takarasa.

- Afiilocsolasa, rendszeres vagasa gondozasa. A kert névényeinek apolasa, gondozasa.

- Az intézmény teriiletén ipari szaktudast nem igénylo, kisebb karbantartasi feladatok elvégzése.

- Gondoskodik munkateriiletén a gazdasagossagi szempontok érvényesitésérol, és az észlelt hibakat,

veszélyforrasokat megsziinteti, sziikség esetén jelenti az Intézmény vezetdjének.
- Rendkiviili esemény alkalmaval szaktudasanak, szakértelmének megfeleléen intézkedik.

- Sériilése, balesete esetén azonnali jelzési kotelezettsége van az Intézményvezeto felé.
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- Meghibasodasok azonnali jelzése a bolcsédevezetd részére.

- Havi rendszerességgel koteles leolvasni a villany, gaz-, vizorak adatait, és a nyilvantartasi flizetbe
rogziteni.

- Szemétszallitasi napon elokésziti a kukakat.

- A munka- és tiizvédelmi el6irasokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszeriien hasznalja.

A Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpontban, uszodagépészi feladatokat is ellat az alabbiak szerint.

Az uszodagépész feladata:

- Munkéja soran elvégzi az lizemmadd szabalyozasokat, a viz vegyszeres kezelését a vizvisszamosatast,
ezek iddpontjat és idStartamat rogziti az Uzemi Naploba.

- A medence vizének pH. értékét, Dewan szintjét koteles 2 oranként ellendrizni, a mérési
eredményeket rogziti az Uzemi Naploban.

- Munkahelyét munkaideje alatt nem hagyhatja el, munkajat az érvényes munkavédelmi szabalyok
betartasaval koteles ugy ellatni, hogy sajat és masok testi épségét, egészségét ne veszélyeztesse, a
segitd szakemberek altal nyujtott szolgaltatast ne zavarja, magatartasaval segitse a szolgaltatas
kedvezobb megitélését.

- A vizgéphazban és a vegyszertarolokban elhelyezett gépekért, miiszaki berendezésekeért,
vegyszerekért, illetve azok nem rendeltetésszert hasznalatabol adddo karokeért, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

- Pozitiv viselkedés, az intézmény arculatdnak pozitiv megitéléséhez.

- Kornyezete és személyi higiéniaja megtartasa.

- Kompetencia hatarok betartasa.

- Az intézmény épiiletének allagmegdvasa.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bdlcs6devezetd / bolcsédevezetd helyettes - altal megbizott dolgozo

helyettesiti.

Adminisztrator

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- A munkakori leirdsaban részletezett feladatainak ellatasa.
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- Adatvédelem betartésa.

- Titoktartasi kotelezettség terheli.

- Az intézmény miikddéséhez sziikséges dokumentumok, levelezések szamitogépen elkészitése.
- Statisztikai adatok gépre vitele.

- JegyzOkonyvek készitése.

- Ki és bemend levelezés iktatasa.

- Kézbesitési feladatot végez.

- Telefonos tizenetek fogadasa.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bdlcsGdevezetd / bdlcsédevezetd helyettes - altal megbizott dolgozo

helyettesiti.

Szaktanacsado

Feladatat az Egyesitett Bolcsddevezetd iranyitasa alatt végzi.
Feladata:

- A nevelési, gondozasi év megkezdése eldtt elkésziti az éves munkatervet, valamint aktualizalja azt a

valtozasoknak megfelelden.
- Elkésziti az éves szakmai beszamolot, és beszamol tapasztalatairdl, ellenérzéseirdl.
- Részt vesz a Budaorsi Egyesitett Bolcs6dei Intézmények szakmai programjanak elkészitésében.

- Szaktudéséaval segiti a kisgyermekneveld gondozo-neveld, csaladtdmogatd munkajat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbesz¢éli a kisgyermeknevelGvel, segiti a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak

folyamatos emelését.
- Szakmai megfigyelésekkel segiti a bolcsddevezetdk és a kisgyermeknevel6k munkajat.

- Az intézmény boélcs6édéiben a szakmai munka segitése tanacsadassal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, a szakmai programok, a targyi és személyi feltételek elemzésével. Megfigyelési

szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok elkészitése.
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- A tagbdlcsddékben figyelemmel kiséri a szakdolgozok munkajat, segiti a szakmai iranyelvek egységes

NY

értelmezesét. A szinvonalas szakmai munka végzését segito Mddszertani Leveleket és segédanyagokat a

bolcsddék szamara elérhetdveé teszi és biztositja.
- Gondoskodik a szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
- Feladata a tovabbképzési terv elkészitése.

- Részt vesz a bolcsddei dolgozok tovabbképzési feladatainak ellatdsaban. Elkésziti és tovabbitja a kotelezd
tovabbképzésben részt vevOk adatlapjait (személyes gondoskodast végzok be- és kijelentése,
tovabbképzési pontok megszerzése, adatvaltozasok stb.), az érkezd iratokat nyilvantartja és figyelembe

veszi a tovabbképzési terv elkészitésénél.
- Tovabbképzéseket, szakmai miihelyeket szervez.

- A palyakezd6 szakképzett kisgyermeknevelok gyakornoki vizsgéra felkészitésében részt vesz, elokésziti

a gyakornoki vizsgat, elkésziti a gyakornoki minésitést.

- Feleldssége Kiterjed az altala végzett szakmai munka minéségére, szinvonalas szakmaigyakorlatok
szervezésére, ellenOrzésére.
- Felelos az Budaorsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények iratkezelésre €s adatvédelemre vonatkozo

szabalyzataiban eldirtak betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézményvezetd helyettes - helyettesiti. Helyettesiti a

bolcsdde kisgyermekneveldjét.

Gyogypedagégus

Munkajat kozvetleniil az Egyesitett Bolcsddevezetd és Pitypang Bolesdde és Gyermekkdzpont vezetdje
irdnyitasa mellett végzi.
Feladata:
= A fejlédésben lemaradt 0-3 éves koru gyermekek fejlédésének segitése.
= A gyermekek bdlcsddei felvétele el6tt részt vesz a team megbeszé€lésen, a latottak és az anamnézis
adatok véleményezése utan a team tagokkal kozosen dont arrdl, hogy a gyermek bolcsddei felvétele
megtorténjen-e.

» Szakmai segitségnyujtast és Utmutatast biztosit a csoportban dolgozo kisgyermekneveldk szamara.

= Beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a bolcsddevezetovel, sajat

kisgyermekneveldvel, valamint a sziildvel.
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Megtervezi az egyéni foglalkozasok litemtervét, fejlesztési programjat a gyermekek allapotanak,

sériiltségi fokanak és fejlettségének megfelelden, 6sszegyiijti a sziikséges eszkozoket, jatékokat.
Kapcsolatot tart a fejlesztésben részesiilé gyermekek sziileivel, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakdr szerinti feladatokra.

El6késziti és lebonyolitja a csoportos foglalkozdsokat a gyermekek 1étszamanak és aktivitasanak

megfelelden.

Utmutatast ad a kisgyermeknevelSk szamara a foglalkozasban valo részvételéhez, bemutatja a

kiilonbozo fejleszto feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését.
Negyedéves értékelot készit altala fejlesztett gyermekrol.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Pedagdgia Szakszolgalattal a gyermek fejlesztése, és tovabbi

vizsgalata miatt.

Feleldssége kiterjed az altala végzett szakmai munka mindségére.

Helyettesitési jogkor:

Tavollétében az Egyesitett Bolcsddei Intézmények gyogytornasza helyettesiti.

Gyogytornasz

Munkajat az egyesitett bolcsddevezeté mellett, vele egylittmikodve végzi.

Feladata:

A gybgytornasz ismerje a mozgasfejlesztés elméleti alapjait és tisztaban legyen azok gyakorlatban
torténd végrehajtasanak formaival.

Bolcsddei tevékenysége soran tiszteletben tartja és fejlodést segité munkajaban figyelembe veszi a
bolcsdde gondozasi nevelési elveit, és a kisgyermeknevel6k szakmai kompetencigjat, teamben dolgozik
a bolcsdde szakembereivel.

A kisgyermeknevelének bemutatja a kiilonbozo fejlodést segitd feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, sziikség esetén egyéni és csoportos formaban végez.

Osszeallitja a csoportos foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében, valamint folyamatosan
ellendrzi azok eredményességet. Sziikség esetén javaslatot tesz a feladatok tovabbfejlesztéséhez vagy
egyszerusitéséhez.

Részt vesz a sajatos nevelési igényll vagy korai fejlesztésében részesiilo gyermek fejlesztésében.

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.
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Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézményvezetd helyettes- altal megbizott szakdolgozo

helyettesiti.

Gazdasagi ligyintézo

Munkajat az egyesitett bolcsédevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikddve végzi. Részletes feladatat a

munkakori leirasa tartalmazza.

Feladata:

- Az Intézmény gazdalkodasanak szervezése ¢€s bonyolitasa a bolcs6dék miikodési feltételeinek
megteremtése a gazdalkodds eszkozeinek felhasznéaladsaval, az intézményvezetd felé¢ torténd

beszadmolasi és egyeztetési kotelezettséggel.

- Az Intézményvezetd javaslata és a bolcsédevezetdk adatszolgaltatasa alapjan elokésziti az intézmény
éves koltségvetés tervezetét, annak modositasait. Folyamatosan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési
elirdnyzat idGaranyos teljesitését, melyrdl havonta irasos kimutatast, beszamoldt készit az
Intézményvezetd részére.

- Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo és kimend
szamlakrol, szerzodésekrol, megallapodasokrol.

- A miikddéssel kapcsolatos beszerzéseket és szamlékat tovabbitja a Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja felé.

- Elokésziti a kotelezettségvallalasokat, arajanlatot kér be, megrendelést elkésziti.

- Biztositja és ellendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, és az Intézmény és annak
telephelyei a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsak be.

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok és teljesitések alakulasat, a maradvany elszamolast.

- Az intézmény vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli rendjét,
gazdasagi érdekeit sérti.

- Mikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait.

- FelelGssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a fegyelmezett etikus

munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

- Felel0s az altala készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsdgaért.
- FelelGssége kiterjed az altala végzett munka mindségére.

- Téavollétében az ¢lelmezésvezetd és az intézményvezetd helyettesiti.
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Munkaiigyi iigyintézo

Munkajat az Egyesitett Bolcsddei intézményekben végzi, az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele

egylttmiikodve végzi.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a személyi juttatasok eliranyzatanak és annak teljesitésének adatait, melyrél az

Intézményvezetd részére tajékoztatast készit.

Jogosult az Intézmény személy- és munkaiigyi feladatai ellatasara, valamint annak feliigyeletére az
Intézményvezetd iranyitasa és iranymutatasa alapjan.
Részt vesz a bolcsddék éves koltségvetésének tervezésében, elokésziti a személyi részhez sziikséges

adatokat, valtozasokat. Elkésziti a személyi bértablakat.

Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérsl.

A be-, és kilép6 dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

Cafetéria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti a kinevezéseket, atsorolasokat, tovabbitja az Onkormanyzat Humanpolitikai Iroda felé.
A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak szerzdéseit elokésziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak elomenetelét. A kozalkalmazotti atsorolasokkal és

jubileumi jutalommal kapcsolatos ligyiratokat jovahagyasra elokésziti.

Hatéarozott idejii szerz6dések, probaidé lejaratanak nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, és err6l a
vezetok tajékoztatasa.

A munkavallalok személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos karbantartésa.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok engedélyeztetésének elokészitése, kiilondsképp a GYED-
GYES engedélyekre vonatkozoan, valamint azok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére.
Ellendrzi a bolcsédei tagintézmények jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrol a bolcsédevezetdket és az
Intézményvezetdt tajékoztatja.

A munkatigyi és személyzeti nyilvantartasanak ellendrzését ellendrzése.
Havonta lejelenti a dolgozok tavolmaradasat a KIRA rendszeren keresztiil a Magyar Allamkincstar felé.

Munkajahoz a KIRA programot hasznalja.

Nyilvéntartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok intézménnyel szembeni
tartozasait érvényesiti, amennyiben nincs arra mod, ugy gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.
Allaspalyazatok lebonyolitasanak tigyintézése, segitése.

Felel0s az altala szolgaltatott adatok pontossagaért.
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- Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a fegyelmezett etikus
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munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.
- Felel6s az adatok szabalyos kezelésében.
- A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirdsban foglaltak szerinti
szakszerli és pontos a végzi.
Helyettesitési jogkor:
= Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézményvezetd helyettes-
helyettesiti.

Bolcsodeorvos

Az intézmény az intézményvezetd megbizasa alapjan (szerzodés) bolcsddeorvosokat alkalmaz,

akiknek feladatai tobbek kozott:

- A gyermek bolcs6débe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok Osszegytjtése, feldolgozasa, id6szakos orvosi vizsgalatok megtartasa.

- A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziildvel, a gyermek haziorvosaval
torténé megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirgds terapia megkezdés e a hdziorvoshoz
keriilésig.

- A hazi patika 6sszeallitasa, rendszeres ellenérzése, sziikséges potlasa.

- Kronikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,

allapotvaltozas gyanuja esetén kapcsolatfelvétel a haziorvossal, a kezeld intézménnyel.
- Akozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, prevencio.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele.

- Ovodaba keriilés eldtt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése.

- A gyermekek étrendjének figyelemmel kisérése a korszerii taplalkozas elveinekmegfelel6en.

- A gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt egészségligyi problémak megbeszélése és amegoldasi
lehetoségek keresése a kisgyermekneveldkkel, bolcsédevezetdvel, csaladokkal.

- A kisgyermeknevelOk szamara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szamara ismeretterjeszto

eldadasok tartasa.
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IX. INTEZMENYI FORUMOK

1. Vezetoi értekezlet

tagjai:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,
- bolcsddevezetok,

- szaktanacsado.

Az értekezleten megtargyaljak:

- az intézmény egészE€t érintd szakmai és szervezési mukodési feladatokat, az éves
munkatervet és annak teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket, feladatokat,bér és jutalmazas jellegii
kérdéseket,
- az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakulasat,
- az intézmény valamennyi dolgozojat érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakszervezet tagjai eléterjesztenek.
- aktualis szakmai kérdések megbeszélése.
Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Uléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Az iilésen
elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni és irattarban megorizni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

iilés helyét, idopontjat,

- megjelentek nevét,

- targyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket, hatariddt és feleldsoket.

2. Osszmunkatarsi értekezlet

A szakmai egység, bolcsdde vezetdje évente legalabb két alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet hiv dssze. Az

értekezleten a bolcsdde vezetdje tdjékoztatja a munkatarsakat az intézmény és a bolcsdde addig elvégzett

munkajarol, a varhato6 feladatokrol.

Az értekezleten a munkatarsaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik

kifejtésére.

Az értekezletre a bolcsdéde valamennyi munkatarsat meg kell hivni.

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt irattarban meg kell 6rizni.
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3. Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények székhelyén dolgoz6 irodai csoport ligyintéz6i szamara az értekezletet az
Intézményvezetd hivja dssze. Napirendjének meghatarozasat a tématol fiiggden az Intézményvezetd hatarozza
meg.

4. Szakdolgozoi munkaértekezlet
Az intézményt alkoto tagbolcsddék vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta kisgyermeknevel6i
munkacértekezletet tartanak. Az értekezletet a bolcsddevezetd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre

meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozoéjat.

Az értekezlet a bolcsdédevezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

- az eltelt idészakban végzett szakmai munkat,

- akovetkezo6 idészak feladatait,
- akisgyermekellatas mindségének alakuldsat,
- az etikai helyzetet.

5. Team megbeszélések

Az intézményen beliili team-munkat nagyon fontosnak tartjuk. A megbeszélések alatt fontos a szakemberek
egylittmiikodése, folyamatos kommunikécioja. Elengedhetetlen a kiilonb6z6 szakteriiletekhez tartozo
szakemberek (gyogypedagogus, pszichologus, gyermekorvos, gyogytornasz, kisgyermekneveld)

konzultacioja az adott gyermek fejlodésérol.

6. Sziilécsoportos értekezlet

A bolcsddei csoportokban évente legalabb harom alkalommal sziilécsoportos beszélgetést szerveznek,

melynek célja a gyermekcsoportra jellemz6 aktualis feladatok megbeszélése.

7. Sziil6i Erdekképviseleti Forum

Az intézményben bolcsddénként Erdekképviseleti Forum miikodik.
Tagjai:
- abdlcs6dében ellatasban részesiilok képviseldi,
- abdlcs6de alkalmazottainak képviseldi,
- afenntarto Onkormanyzat képviseldje.
Az Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait az Erdekképviseleti

Forum miikodési szabalyzata tartalmazza.
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X.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény munkanapokon, napi 12 6ras nyitvatartasi idoben miikodik.

A torvényes ledolgozandd munkaidd heti 40 éra. A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol
szervezeti egységenkénti bontasban jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka kezdés
és a munkabol vald tavozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a bolcsddevezetok a
felelosek. A ledolgozott munkaid6t hetenként Osszesiteni kell. A heti munkaidd atcsoportositasat az

intézményvezetd engedélyezi.

1. Munkaidé beosztas

Intézményvezetd (rugalmas munkaid6, de altalaban):

Hétfo: 8.00 — 18.00 oraig
Kedd — Csiitortok: 8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 14.00 oraig

Intézményvezetd-helyettes, szaktandcsado, irodai csoport dolgozdi (munkaiigy, gazdasigi)

Hétfo: 8.00 — 18.00 oraig

Kedd — Csiitortok: 8.00 — 16.00 oraig

Péntek: 8.00 — 14.00 oraig

Tagintézmények, Mini bolcsodék: Nyitvatartasi id6: Hétf6 — Péntek: 6.00 —18.00 oraig.

Bolcs6devezetd, BolcsOdevezetd helyettes

Hétfo: 8.00 — 18.00 oraig
Kedd — Csiitortok: 8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 14.00 oraig

Kisgyermeknevelk

Az ellatottak kozvetlen ellatasat végz6 szakdolgozok kétmiszakos, csusztatott munkarendben, havi
munkaid6 keretben dolgoznak igazodva a bdlcsdde nyitvatartasahoz.

A kisgyermeknevelok munkaidé beosztasa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaid6 kezdés és befejezés
a gyermekek ellatasanak igénye szerint, valtott munkarendben a valtotars hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 oraig
torténik. A munkarend szervezése a bolcsédei tagintézmény vezeté feladata. A kisgyermeknevelé munkarendje
igazodik a gyermekek napirendjéhez. A teljes munkaidobdl a kisgyermeknevelének napi hét orat kell a
munkateriileten eltoltenie a 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében.

A Kormanyrendelet értelmében a csoportban dolgozoé kisgyermeknevel6 a napi 8 6ras munkaidejébol
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7 orat a csoportban, 1 6rat pedig a csoporton kiviil tolt.

Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények ™
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Az 1 6ras felkésziilési idOre vonatkoz6 tartalmi elvarasok:

A kisgyermeknevel6k adminisztracios tevékenységének kivitelezése, csaladlatogatas lebonyolitasa, neveldi
értekezletre valo felkésziilés, sziilécsoportos megbeszélések megszervezése, azokon vald részvétel, az
évszaknak megfeleld csoport dekoraciokészités, tinnepekre, rendezvényekre felkésziilés, szakmai dnképzés
(szakmai anyag tanulmanyozasa, kornyezettudatos nevelés ismeretanyag bovités stb.), a kisgyermekek

kreativitasat el0segitd eszkdzok beszerzése, elokészitése (termények, gyurma stb.).

Bolcsddei dajka
Hétf6 — Péntek: 6.00 —14.00 o6raig

hianyzas esetén lehet 8.00 — 16.00 6raig

A mini bolesédékben a dajkak heti valtott miszakban dolgoznak, igazodva a kisgyermeknevelék

munkaidd beosztdsdhoz €s gyermekek 1étszamahoz.

Ellatast segitd szakemberek:

Gyobgytornasz , gyogypedagdgus

munkaidejiik heti 406ra, napi 8 ora
A teljes napi munkaidéb6l hat orat kell eltoltenie a bolcs6dében. A fennmaradd két oraban az

adminisztraciot naprakészen vezeti, és felkésziil a kovetkezo napi feladataira.

Uzemeltetési alkalmazottak:
Moso6nd:

heti 40 6ra napi 8 6ra Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 oraig

Kertész - Karbantarto:
heti 40 6ra napi 8 6ra Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 oraig (de)
Hétfo — Péntek: 10.00 —18.00 oraig (du)

Takarito:

heti 20 6ra, napi 4 6ra Hétfo — Péntek: 8.00 —12.00 oraig
Hétf6 - Péntek: 13.00 -17.00 oraig

Recepcios:
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heti 40 6ra napi 8 ora Hétfo — Péntek: 9.00 —17.00 oraig

Adminisztrator

heti 40 6ra napi 8 ora Hétfo — Péntek: 9.00 —17.00 oraig

Bolcsédei Konyhak:

Nyitvatartasi ido: Hétfo — Péntek: 6.00 —17.00 oraig

Elelmezésvezetd:

Heti 40 ora, napi 8 ora Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 o6raig

Szakécs:

Heti 40 6ra, napi 8 ora Hétfo — Péntek: 6.00 —14.00 o6raig

Konyhalany:

Heti 40 ora, napi 8 ora Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 oraig

Hétfo — Péntek: 8.30 —16.30 oraig

2. Munkakozi sziinet
A munkavallalok részére a napi munkavégzés megszakitasdval munkakozi sziinetet, kdzismertebb nevén

,»ebédid6t" koteles biztositani @ munkaltato a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény 103.
§-ban rogzitettek szerint. Intézményvezetdi dontés alapjan munkavallalok javara @ munkakozi sziinet a
munkaidd részeként valosul meg. Igy a munkakézi sziinet idejére dijazas, miiszakpotlék vagy SNI gyermek

ellatasaért jar6 potlék is megilleti a munkavallalot.

3. A képerny6 elétti munkavégzés
A minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet 4. § (1)

bekezdése alapjan képernyd eldtti munka- végzés esetén a munkafolyamatokat oly modon kell
megszervezni, hogy a folyamatos képernyé el6tti munkavégzés oOranként legalabb 10 percre
megszakadjon. Ezek a 10 perces megszakitdsok nem azonosak a munkakdzi sziinettel, hiszen az EUM
rendelet szerint nem a munkavégzést kell megszakitani, csak a képernyd el6tti munkavégzést, vagyis
ennektartama a munkaidé része, ezaltal fizetett id6. A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (5)
bekezdése szerint a bolcsédében foglalkoztatottak a munkahelyen eltdltendd munkaidején feliili
id6tartam tekintetében a bolcsédei nevelést, gondozast el6készitd, illetve azzal 6sszefiiggd egyéb

feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

4. Szabadsag kiadasa
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Az intézmény évente nyari idészakban 4 hétig, télen az év végi linnepek kozott 1 hétig zarva tart. Az
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alkalmazottak elsésorban ezen id6 alatt vehetik ki éves szabadsagukat.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez a tagintézmény vezetOkkel egyeztetett, éves szabadsagtervet kell a
munkavallaloknak késziteni, ennek soran figyelembe kell venni a tagintézmény nyari, valamint az év végi
iinnepi nyitvatartasi rendjét. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhat6 legyen.

A bolcsédevezetok, szaktanacsado, gydgytornasz, gyogypedagdgus, munkaiigyi ligyintéz6, gazdasagi igyintézo,
¢élelmezésvezetd munkavallalok éves szabadsag kivételének engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A minden dolgozora vonatkozé szabadsag tervezetet adott évben legkésébb marcius végéig kell elkésziteni. A
tagintézmény vezetOk a sajat és a dolgozok szabadsagtervét az intézményvezet6hdz tovabbitjak, a
szabadsagtervek, és a szabadsagok rogzitése a KIRA rendszerben torténik.

A munkavallalok részére a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, az Intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezetd éves szabadsagtervét a munkaltatoi jogkor gyakorldja, Budadrs Varos

Polgarmestere hagyja jova.

5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd gondozd - neveld munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Az operativ jellegii, siirgds eseti helyettesitést szoban is elrendelheti a vezeto.

Jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az intézményvezetd jogosult. A

helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

6. A helyettes jogai és kotelezettségei

A helyettes joga, hogy az intézmény belsOszabalyainak megfelelden a helyettesitési feladatok el-
latasaban a helyettesitett feladat és hataskorében fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan uta-
sitasokat adjon.

A helyettes koteles megismerni a helyettesitendé személy feladatait. A helyettes koteles a helyettesitési
tevékenység soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utdlag maradéktalanul
tajékoztatni.

A helyettes nem hozhat dontést olyan tigyekben, melyekben a dontés elhalasztasa a vezetd

akadélyoztatasanak megsziinéséig lehetséges.

7. Munkakorok atadasa
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A munkakorokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkez6 személyi valtozasok valamint tartos
tavollét esetén kell végrehajtani.

A koltségvetési szerv, vezetd allasu dolgozoi, valamint az Intézményvezetd altal kijelolt munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok munkakoérének atadasarol, illetve atvételérdl, csoportvaltas, valamint a
munkaviszony megsziinése és személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor atadas-
atvételrdl késziilt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az atadas- atvétel iddpontjat, a munkakorrel kapcsolatos
Osszes irat megnevezését rovid leirasat, a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket, az atadasra keriil6 eszkdzoket,
az atado és az atvevo dolgozok esetleges észrevételeit, az atado és atvevo alairasat. A jegyz6konyv egy-egy
példanyat az atado, az atvevo, és a kdzvetlen vezeté kapja meg. A munkakor atadas- atvétellel kapcsolatos
eljaras lefolytatasaért a munkakor szerinti felettes vezetd felelés. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos

eljarast legkésbb a munkakorben bekovetkezett valtozas utolso napjaig be kell fejezni.

X1.AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Gazdalkodas rendje

A Budaérsi Egyesitett bolcsédei Intézmények gazdilkodasa Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala altal kiadott szabalyzatoknak és utasitasoknak megfeleléen torténik.

2. Az Intézmény adatkezelése

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények adatvédelmi kotelezettsége az intézmény Adatkezelési szabalyzataban

foglaltak szerint torténik.

A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.

Az ellatast nyajto intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni, a személyes gondoskodasban
résztvevle gyermekekrdl. A nyilvantartds tartalmazza az ellatds igénybevételének és megsziinésének
idopontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére

vonatkozo6 adatokat.

A gyermek, a sziild és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak meghatarozott célbol torténd
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kezelésére az alabbi szervek jogosultak:
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- helyi 6nkormanyzat képvisel6testiilete, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
- szocialis és gyamhivatal,
- gyermekjoléti szolgalat vezetdje,

- napkdzbeni ellatast nyljto intézmény vezetdje.

Az adatok kezelésének feleldsei:
— egyesitett bolcsddevezetd
— bolcsodevezeto,
— bolcsddevezetd helyettes,

— kisgyermeknevelo.

Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére,
valamennyi nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a koltségvetési szerv

adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.
3. Tajékoztatasi kotelezettség

A Gyvt.-ben meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségnek az intézményben alkalmazott szak-dolgozok
a szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.
Téajékoztatast az ellatottakrol csak az intézmény SZMSZ-¢ben és a munkakori leirasban feljogositott

személyek adhatnak.

4. Informacios rendszer

- Havi jelentés a bolcsédék kihasznaltsagarol.

- Pénzforgalmi jelentések a havi gazdalkodasrol.
- Statisztikai jelentések.

- Tevékenység adminisztracios rendszer kezelése.

- Igénybevevdi nyilvantartasba torténd napiadatszolgaltatas.

5. Titoktartasi kotelezettség
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Az intézmény minden dolgozodjat az ellatottak fejlodésével, egészségi és mentalis allapotaval, valamint

g Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények "

csaladjuk vagyoni és egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomaséara jutott adat, informacio
tekintetében idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség van
fliggetlen attol, hogy az informacidt az intézmény munkatarsa milyen modon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a jogszabaly altal eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségre.

6. Iratkezelés

Az iratok kezelése az iratkezel6i feladatokat ellatd dolgozd utjan torténik az intézmény Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint. Az iratkezelés feliigyeletét valamennyi intézményben a Budadrsi

Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetdje latja el.

7. Vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kdzszolgdlatban allo személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Vagyonnyilatkozati tételre, az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes koteles. Az intézményvezeto a
Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Humdanpolitikai Iroda kozremiikddésével tesz eleget

kotelezettségének. A vagyonnyilatkozatokat a Polgarmesteri Hivatal megbizott munkatarsa 6rzi.

8. Alkalmazottak értéktargyainak megorzése

A munkahelyre a kozalkalmazott tulajdonat képezd, vagy a feliigyeletére bizott dolgok behozatalaért a
munkaltatd felelosséget nem vallal. Ezért a dolgozé a szokédsos személyi hasznalati targyakat, meghalado
mértéki és értékili hasznalati értéket csak az Intézményvezeto engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet

ki onnan (pl.: szamitogép, vizualis eszkoz stb.)

9. Alkalmazottak kartéritési kotelezettsége

Az Intézmény minden alkalmazottja kdtelessége a munkdjahoz sziikséges eszkozok allagdnak megovasa,
szakszer( karbantartasa, illetve karbantartasardl valo gondoskodasa. A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A leltarhianyért valo feleldsség szabalyait a Leltarozasi

Szabalyzat rogziti. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a

megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
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A munkaltato a dolgozdval szembeni kartéritési kovetelését a munkabérek szamfejtését végzo

2

MAK-on keresztiil érvényesitheti az alabbi esetekben:
- cafetéria rendszer keretében munkaltatd nyujtott juttatasbol eredd tartozas,
- telefon téritési dij tartozas,
- munkaruha, véddruha elszamolasabol eredd tartozas,
- fizetési - és egy¢éb elbleg tartozas,

- elszamolasi, visszafizetési kotelezettséggel atvett értékek.

10. Az intézmény kozalkalmazottaira vonatkozo egyéb szabalyok

A kozalkalmazott munkéjaért az ellatast igénybevevoktol pénzt, egyéb ellenszolgéltatast nemkérhet, és
nem fogadhat el.

Az intézmény kozalkalmazottai részére munkakori feladatok ellatasa alapjan a vonatkozé jogszabalyok
alapjan munkaruhat, védéruhat kell biztositani. A munkaruha, védoruha juttatas feltételeit az intézmény
Munkaruha, védéruha és egyéni védoeszkoz juttatas rendje (szabalyzat) keretében a munkaltato allapitja
meg.

A dolgozé indokolt esetben fizetési eloleget kérhet. A fizetési eldleget évente egy alkalommal lehet igénybe
venni. Az elbleg 6sszege nem haladhatja meg az egy havi bruttd bért, melyet hat havi részletben kell a
dolgozoénak torleszteni. A levonasokat a MAK végzi a munkabérbdl. Amennyiben a dolgozo a torlesztési
idészakban munkaviszonyat megsziinteti, gy a még hatra- 1ékként kimutatott 6sszeget a munkaviszony

megsziinte elétt egy dsszegben koteles visszafizetni a Pénziigyi Iroda pénztaraba.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, aradio és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. Az
intézményt és annak telephelyeit érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozat adasra a fenntartd
képviseldje, és az intézményvezetd, vagy az dltala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhato nyilatkozat
olyan iiggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrol, melynél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett
riport kész anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. A tervezett nyilatkozattételtdl az intézmény
vezetdjének a fenntartd Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmesterével egyeztetni sziikséges.

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, mely az ubi.ujbuda.hu cimen érhet6 el. A honlapon a
Budadrsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények miikodésérdl naprakész informaciok olvashatok. Csak az
intézményvezeté altal jovahagyott dokumentumok, fényképek, szoveges tajékoztatd anyagok

jelenhetnek meg.
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12. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a

kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

13. Jogok és érdekvédelem

Jogok és kotelezettségek:

- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza, valamint a hazirend
részét képezi.

- A gyermeki jogok védelmét minden bdlcsdde koteles szem elott tartani, a biztositott ellatdst ennek
szellemében nytjtani.

- A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza, valamint a hdzirend részét képezi.

Panasztételi jogok:

Panasszal ¢lhetnek a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendbe

foglaltak szerint az intézmény vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:
- az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozobi kotelezettségszegése esetén.

Az intézményvezetd vagy az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja — tajékoztat a panasz orvoslasanak
modjarol.

Sziil6i Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatasaban részesiilok szamara gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalo
érdekképviseleti forum muikddtetése kotelez6. A bolesddei tagintézményekben minden nevelési év elején
megvalasztasra keriilnek a sziiléi forum tagjai, a Forum miikddését a Sziiléi Forum Miikodési Szabalyzata
rogziti.

Kapcsolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.

A Sziilé6i Forum egyetértési, javaslattételi ¢és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén az

intézményvezeto, a bolcsodei részlegvezetd és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast

54



Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények ™
S \ Szervezeti Mikodési Szabdlyzat 2023 ‘\ {
o o K "o ©
S o |
s

ad irdsban a panaszos szdmara a probléma megoldasanak lehetséges maodjarol.
Amennyiben a sziilé (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérdl, illetve a

megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartohoz fordulhat.

A gyermekvédelemben dolgozék érdekvédelme

1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék
és elismerjek.

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott kisgyermekneveld, szakmai tanacsado, gydgypedagogus,
intézményvezeté a gyermek gondozédsa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének ellendrzése, a
gyermek torvényes képviselGjének adott tanacsadas soran hivatalbol jar el és e tevékenységével kapcsolatban a
biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorokben nem foglalkoztathato
az a személy, aki ellen a Biintet6é Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. térvényben biintetni rendelt, a gyermek
sérelmére elkdvetett szandékos bilincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen
blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathat6 az a személy sem, akinek sziildi feliigyeleti jogat a birésag
jogeroés itéletével megsziintette, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — az, akinek sziil6i

felligyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Munkavallalok érdekképviselete

Az intézmény vezetdje egyiittmiikddik az intézmény dolgozodinak minden olyan torvényes szervezetével,
melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Budaorsi Alapszervezete

A budadrsi Egyesitett Bolesddei Intézmények munkavallaloinak érdekképviselete és érdekvédelme.

Jogai: Képviseleti, egyetértési és véleményezesi, egylittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettség.
Alapveto joga: Gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény, illetve

egyéb jogszabalyok szamara biztositanak.

Magyar Bolcs6dék Egyestilete - MBE

Az egyesiilet jogi személy, a bolesddei dolgozok szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A
bolesddei ellatas szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfelelé emelése, hogy szakmank egyenrang

partnerként vehessen részt, a jovo tendenciajaként megjelend, egységes, az iskolaskor eldtti pedagogiai
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folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai forumon. A miniszter a magyarorszagi

bolcsddei haldzat szakmai, modszertani feladatainak ellataséra jeldlte ki.

14. Bélyegzok hasznalata

A bélyegzokrol az Intézmény kdzponti nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a
nyilvantartds szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozdk a bélyegzdt maguk kozott nem
adhatjak tovabb. A cégbélyegzOk megdrzéséért az atvevd személy a felelds. Valamennyi cégszert alairdsnal
bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- egyesitett bolcsddevezetd

- hianyzasa esetén a helyettese
A bolcsddékbe kiadott bélyegzok hasznalataért a bolcsédevezetd felelds.
Bélyegzok hasznalatara jogosult:

- Bolcsédevezeto,

- Bolcsodevezeto helyettes,

- Elelmezésvezeto.

15. Belso kontroll rendszer

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsdggal, valamint a gazdasidgossag, hatékonysdg és eredményesség kovetelményeivel, az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra, megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény miitkodésével
kapcsolatosan, és a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével. Az Intézmény belso kontrollrendszerét
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazasaval kell
kialakitani és miikddtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiilsd ellen6érzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek ¢és a belsd ellendrzési tevékenységet végzok

altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

16. Az ellendrzési jog gyakorlasa

Az intézmény minden vezetd beosztasu €s iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog illeti meg a

részére meghatarozott feladatkdr keretein beliil.
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Utasitast a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban meghatarozott modon és tartalommal lehet kiadni.
Minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kdzvetlen vezetd felé azonnali bejelentési
kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest,

a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Az ellen6rzés rendszere:

a) vezetoi ellenOrzés

b) munkafolyamatba épitett ellendrzés

c) fiiggetlenitett belso ellendrzés

d) kiilso ellendrzés
Az ellendrzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekciok elvégzése a
vezetdk alapveto feladata.

A belsd ellen6rzést a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellen6rzési Irodaja végzi.

17. Intézményen beliili és kiilso kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szakmai egységek egymaéssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egytittm{ikodés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiikk van. Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a
kisgyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito tarsintézményekkel, a gyermekjoléti szolgalatokkal, a szakmai

és érdekvédelmi szervezetekkel.

18. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén

Tliz esetén az eljarasi rendet az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell vég-
rehajtani. Az Egyesitett bolcsédei Intézmények minden alkalmazottja koételes az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az épiiletek kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan
az intézményvezetd, bolcsddevezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az
intézményvezetdnek, a kdzelben 1évo kozintézménnyel (altalanos iskola, szocidlis intézmény, mtivelddési

haz, stb.) ki kell alakitania egyiittmiikodést, ahova a gyermekek kimenekitik.

Telefonon azonnal értesitendd a tlizoltosag és a renddrség a kdzponti 107 szdmon vagy a segélyhivo 112
szamon.

Minden tliz - az eloltott tlizesetek is — jelenteni kell a tiizoltdosag hivoszaman. A tliz oltasat a
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rendelkezésre 4116 tizolto felszereléssel, eszkdzzel meg kell kezdeni. A tliz oltasdban, az emberi élet és

az anyagi javak mentésében mindenki koteles - lehetdségéhez képest - kiilon felhivas nélkiil részt venni.
Bombariado estén az eljaras megegyezik a tliz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy ez esetben

a renddrséget kell értesiteni.

XI1I. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMAI

A Budaorsi Egyesitett Bolcsédék Szakmai Programja, a Budaorsi Egyesitett Bolcs6dék Hazirendje és

jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentumai koz¢é tartozik.

Hozzaférhetoek:

Interneten a Budadrsi Egyesitett Bolcs6dei Intézmény honlapjan (www.bolcsode-budaors.hu)

székhely és telephelyintézmények bolcsddevezetoi irodajaban,
Az intézmény, mint szervezet miikodését a Budaorsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények Szervezeti- és

Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
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X111, ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat érvényességéhez a fenntarto szerv jovihagydsa szitkséges.
Jelen SZMSZ jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ-t jovahagyast kiivetden az Intézmény valamennyi dolgozdjival ismertetni kell.

A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden modositani kell az intézmény szabdlyzatait és a kiadott

munkakéri leirasokat,

A jelen SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, belst

utasitasok, szabdlyzatok az irinyadak,
Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.
Jelen szabilyzat barmikor modosithatd, ha a vonatkozd jogszabdlyok lényeges kérdéseket tekintve

megviltoznak szilkséges azt mddositani,

A modositas is jovahagyasra szorul, majd azt megfeleld modon Gjra ismertetni kell.
Kelt: Budadrs, 2022.11.07,

éﬂi_ :hMuﬂ' |
emeth Laszlong

Egyesitett Balcstdevezetd
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A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

1
3

3

>

-

Jelen SZMSZ -t jovahagyta: Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld —testiiletének Szocidlis és

Egészségiigyi Bizottsaga  /2023.( ) SZEB. szamu hatarozataval.

Jelen SZMSZ jovahagyasanak napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a Budadrs Varos Onkormanyzat

Képvisel6 —testiiletének Szocialis és Egészségiigyi Bizottsaga 47/2017.(V1.08.) SZEB. szamu

hatarozataval kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Kelt: Budaors, 2023.

Késziilt: 4 példanyban

Kapjak:
- Szocialis és Egészségiigyi lroda vezetdje
- Pitypang Bolcsoéde és Gyermekkozpont vezetdje
- Szazszorszép Bolcsdde vezetdje

- Egyesitett Bolcs6dei Intézmények vezetdje
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X1V, MELLEKLETEK

1. Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa BDDSZ

2. Szervezeti felépités

w

Alapito okirat

Ea

Szabalyzatok
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a BDDSZ
Budabrsi Alapszervezete a jogszabalyokban meghatéirozott kérdésekben, a szabalyzattal kapesolatban

egyetértését adta.
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4"“"""00
A DOKUMENTUMOT DIGITALIS {n%
ALAIRASSAL LATTA EL. 3
Okirat szama: EBI/E0/1-2022 MAK K-TORZS DHSZ Belyegafyppe~

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Budadrs Varos
Onkorményzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények alapité okiratat a kovetkezék szerint
adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédei Intézmények

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2040 Budaérs, Dézsa Gyorgy utca 17 /A.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Szazszorszép Bolcséde 2040 Budadérs, Lévai utca 35.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2005. februar 1.

2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budaérs Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag tt 134.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AkKkoltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budaérs Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2040 Budaérs, Szabadsag at 134.

3.2. AkKkoltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Budaérs Varos Onkormanyzata
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3.2.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997. évi XXXI. torvény szerinti személyes gondoskodas korében nyujtott gyermekjoléti
alapellatas, gyermekek napkozbeni elldtasa, valamint gyermekétkeztetés biztositidsa sajat

konyha altal.
4.2.  Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szakdgazat megnevezése
szama
1 |889110 Bolcsddei ellatas

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 42. §-a alapjan a csaladban nevelkedé gyermekek
szamara nyujtott szakszer( bolcs6dei gondozas, nevelés, korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermekek nevelése, gondozasa, valamint gyermekétkeztetés biztositdsa sajat
konyha altal.

< Pitypang Bolcsdde és Gyermekkozpont 2040 Budaors, Dézsa Gyorgy at 17 /A.

» bolcsodei férdhely: 140 f6

» minibolcs6dei férdhely: 16 £6

« Szazszorszép Bolcséde 2040 Budaors, Lévai utca 35.
» bolcesédei férdhely: 120 f6

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatisa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkoézbeni ellatasat
biztositd intézményben

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budaors kozigazgatasi teriilete, Pest
megye kozigazgatasi teriilete.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kézalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIII. torvénynek, a szocialis, valamint gyermekjoléti- és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol rendelkez6 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 3. §-anak
megfelelen a palyazati eljarast koveten, a legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott ideji
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megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete adja. Az egyéb

munkaltatoéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | A koézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
1 XXXIIL. torvény és annak szocidlis valamint a
gyermekjoléti gazatban torténd végrehajtasarol
52016 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet
2 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol sz6lé 2013. évi V.

torvény
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NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal cgységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BUDAORS VAROS ONKORMANYZAT

EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYEK 2022. december 16. napjan kelt, 2022. december 20. napjatol
alkalmazando EBI/MO/1-2022 okiratszama modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022. december 20.

11216518 _=aradek_v1_20221220
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4, sz. mellékelt

Az Intézmény Belso Szabalyzatai

Adatkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata
Belsdellenérzésinyomvonalainak rendszere
Beszerzési Szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikonyvben
Esélyegyenldségi Szabalyzat

Eszkdzok és forrasok rendelkezése

Felesleges vagyontargyak szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabdalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Hazirend

Informatikai Szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Kockazatkezelési Szabalyzat

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Szamlarend

Szervezeti és Miikddési szabalyzat

Szervezeti integritast sért események eljarasrendje

Tlzvédelmi Szabalyzat



