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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza az Egyesitett Bolcsddei Intézmények jogallasat, szervezeti felépitését, a
jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd lebontésat, a szervezeti egységek, a
vezetdk és munkatarsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a szervezet miikddésének rendjét,
szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.
Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapito
Okiratban rogzitett célok és annak magas szinvonalon torténé megvalositasara, Budadrs Varos
Szocialis és Szolgaltatastervezési Koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és végrehajtasara.
Az SZMSZ szervezeti és személyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti

egységeire, valamit az Intézmény munkavallaloira.

1.2. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:

Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények

Székhelye, cime :
Agazati azonositoja:
Levelezési cime:
Telefonszama:

Fax szam:

E-mail:

Telephelye:

Cime:

Agazati azonositoja:
Alapités éve:

Koltségvetési szerv adoszdma

2040 Budadérs, Dozsa Gy. u. 17/A.
S0054017

2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A
06/23-415-402

06/23-414-388
budaors@pitypangbolcsi.t-online.hu

Szazszorszép Bolcsode
2040 Budaors, Lévai u. 35.
S0054017S0053827

2005.februar 01
16935956-2-13
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Alapitoja, 1étrehozasrol rendelkezé hatarozat szama:

269/2004. (X. 15.) OKT szamu hatdrozat— az 1. sz. Boleséde (alapitd szerve: Budadrs Varos
Onkormanyzat alapitas éve: 2002. szeptember 16. székhelye: 2040 Budaors, Dézsa Gy. u. 17/A.) és
a 1L sz. Bolcséde (alapitd szervez: Budadrs Nagykozségi Tandacs, alapitas éve: 1977. augusztus 01.
székhelye: 2040 Budadrs, Lévai u.35.) dsszevonasaval jogutédként Egyesitett Bolcséde néven

intézményt 1étesitett.

Az intézmény illetékessége: Budaors kozigazgatasi teriilete, Pest megye kozigazgatési teriilete

1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Az alapitdi jogokkal felruhédzott iranyitéd szerv neve, székhelye:
Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel - testiilete

2040 Budaors, Szabadsag ut. 134

A koltségvetési szerv fenntartoja: Budadrs Varos Onkormanyzata

2040 Budadrs, Szabadsag ut 134

A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyeletét €s iranyitasat, valamint a miikodési
engedélyek kiadésat:

-Pest Megyei Kormanyhivatal Hivatal Szocidlis és Gyamhivatala végzi.

Kozegeészségligyi szakfeliigyeletét:

-Budapest Févaros Kormanyhivatal Erdi, Budaorsi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete végzi.

1.4. A koltségvetési szerv onallé jogi személy.

Vezetbje: az Egyesitett Bolcsddevezetd, akit a Budadrs Varos Onkormanyzatinak Képviseld-

testiilete nevez Ki.
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1.5. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Onalldéan miikddd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkort
koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatokat Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala, Pénziigyi Irodajan keresztiil latja el.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a hasznélataban 1évé onkormanyzati vagyont az
alapitd okiratban leirt tevékenységek keretében onalldoan hasznalja, a rabizott vagyont megérzi, a

mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.

I1. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrdl szolo
1997.¢vi XXXI. torvény szerinti személyes gondoskodas kdrében nyujtott gyermekjoléti alapellatés,

gyermekek napkodzbeni ellatisa

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények feladatait a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan
koteles végezni. Az intézmény kotelezettsége tovabba Budadrs Varos Szocidlis és
Szolgaltatasszervezési Koncepcidjaban meghatarozott feladatok szervezése és végrehajtidsa. Az
Intézmény Alapit6é Okiratdban meghatarozott alaptevékenység:

A koltségvetési szerv szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat,- és
hataskori,-, szervezeti,- és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével

kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdjére,

a bolcsodek vezetodire,

szaktanacsadora

gyogypedagogusra

gyogytornaszra

az alkalmazottakra,

a koltségvetési szervben miikddo testiileti szervekre, kozosségekre,
a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

VVVVVYYYY

Az SZMSZ. megtekinthet6:
a Bolcsddékben és az Egyesitett Bolcsddevezetdnél. Az SZMSZ Budadrs Varos Képviseld

testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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1. A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

11.1. Az Intézmény tevékenysége

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997.¢évi XXXI.torvény szerinti

személyes gondoskodas korében nyujtott gyermekjoléti alapellatas, gyermekek napkozbeni ellatasa

Az Egyesitett Bolcsodei Intézmények feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok,alapjan
koteles végezni. Az intézmény kotelezettsége tovabba Budadrs Varos Szocidlis és
Szolgaltatasszervezési Koncepcidjaban meghatarozott feladatok szervezése és végrehajtasa.

Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott alaptevékenység:

111.1.1. A koltségvetési szerv fotevékenységének szakagazati besorolasa

889910 Bolcsodei ellatas

Szakfeladat szerint:

889101 Bolcsddei ellatas
856012 Korai fejlesztés, gondozas
111.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

11.2. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt az Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetdje képviseli teljes

jogkorben.

Képviseleti jogkorét esetenként (tartos tavollét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az éltala

irasban megbizott munkatérsra.
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11.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. térvény 42.§- a alapjan
a csaladban nevelkedd gyermekek szadmara nyujtott szakszerli bolcsédei gondozds, nevelés,
fogyatékos gyermekek nevelése, gondozasa. A bolcs6de20 hetes - 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat nevelését végzi. Ha a gyermek évkozben betdltotte a 3.
¢letévét, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat bolcsddében. Amennyiben a gyermek
még nem ¢érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb
gondozhato a koltségvetési szervben.

A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacios, €s rehabilitacios céli

gondozasat a gyermek 6 éves koraig.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

111.3.1. Intézmény telephelyei és engedélyezett 1étszama
Az egyesitett bolcsddei intézmények engedélyezett 1étszama: 260 £6

Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpont

Cime: 2040 Budadrs, Dézsa Gy. u. 17/A.
Agazati azonositoja: S0054017

féréhelyszam: 140 {6

Fogyatékos gyermekek nevelése és gondozésa, férdhely: 12 {6
Levelezési cime: 2040 Budadrs, Dézsa Gyorgy utca 17/A
Telefonszama: 06/23-415-402

Fax szam: 06/23-414-388

E-mail: budaors@pitypangbolcsi.t-online.hu
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Szazszorszép Bolcsode

Cime: 2040 Budadrs, Lévai u. 35.
Agazati azonositéja: S005401750053827
Féréhelyszam: 120 6

Levelezési cime: 2040 Budaors, Lévai utca 35
Telefonszama: 06/23-420-959

Fax szam: 06/23-420-959

E-mail: budaors@bolcsi.t-online.hu

Az Intézmény fobb feladatai

A bolcsédei nevelés-gondozds feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasdnak és esetlegesen kiegészitd szolgéltatadsoknak biztositasaval 20 hetes - 3 éves egészséges
¢s a 20 hetes - 6 éves sajatos nevelésli igényli gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetii gyermekek esetében a hatranyok
és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

A Pitypang Bolcsdde és Gyermekkozpontban sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-

gondozasa folyik.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

» a harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet
megteremtése, a fejlddés tamogatasa

» aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

» egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodas

» alapvetdé kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia
kialakulasat és megdrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 0ltozkodés,
alvas,

» szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzes, jaték, mozgas),
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Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

» derlis légkor biztositdsa, a bolcsédébe keriiléssel jard nehézségek Iehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,

» kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsénak segitése,

» az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlédésének segitése,

» a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai
elfogadédsanak, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,

» lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az
énérvényesités €s a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlédését,

» a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacids kedv felébresztésével
¢és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszoléasa),

» a nehezen szocializalhato, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos
nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa

specialis tobblet-torddéssel, szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

> az érdeklédés kialakulasdnak, fennmaradasanak, er6s6désének, az érdekl6dési kor
boviilésének segitése,

» a gyermek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

» a gyermek igényeihez igazodd koOzos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa,

» az Onallo aktivitas és a kreativitas timogatasa,

» az Onallo véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valo képessé valas segitése,

» ismeretnyujtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

» a gyermek tevékenységének tamogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az

onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.
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» a nehezen szocializalhato, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos
nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa

specialis tobblet-torodéssel, szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

1.4, Bolcsode alapellatason tul nyujtott szolgaltatasai

A bolcsdde az alapellatas prioritdsa mellett csaladtamogatd szolgaltatdsokat szervez.

Ilyen szolgéltatasi forma a jatszocsoport, iddszakos gyermekfeliigyelet és nevelési tanacsadas.
Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermek és a csaladjaik szamara nyujtott
szolgéltatasok esetén kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatdrozni az alapellatas és a
szolgéltatdsok kiillonbozdségeit és jellemzdit. Valamennyi szolgaltatasi forma esetében az

’

Intézmény ,,A Bdlcsédei Nevelés - Gondozds Orszdagos alapprogramjaban” rogzitett szakmai
elveket tartja szem elott.

A személyi és targyi feltételek kialakitdsakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és gyakorlatat,
valamint az egyes szolgaltatasok specialis igényeit vette figyelembe az Intézmény.

A bolcsddei ellatasban nem részesiild gyermekek és csaladjaik szamara nyujtott szolgaltatasok.

Idészakos gyermekfeliigyelet
Jatszocsoport

Tanécsadas

Vizi terapia

S6szoba hasznalat

vV V.V V V VY

Cini-cini muzsika

A gyermekek orvosi igazolds nélkiil vehetik igénybe a szolgaltatast. A sziilé nyilatkozatot ir ala,
hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szolod igazolast, illetve a
Gyermek egészségiigyi kiskonyvet.

A szolgaltatasok téritési dijat a bolcsdde sajat hataskorben, a Fenntartoval egyeztetve allapitja meg.

> |
i
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Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpont
2040 Budadrs, Dézsa Gy. u. 17/A.
jatszocsoport : 20 f6

Szazszorszép Bolcsode
2040 Budadors, Lévai u. 35.

jatszoécsoport: 10 6

11.5. Felvétel rendje napos bolcsédébe:

A bolcsédébe torténd felvétel a sziilé/torvényes képviseld kérelmére torténik. A gyermek
bolcsddébe torténd felvételét a sziilé/torvényes képviseld hozzajaruldsaval kezdeményezheti: a) a

korzeti védono

b) a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

c) a szocialis illetve csaladgondozo,

d) a gyermekjoléti szolgalat,

e) a gyamhivatal,

f) ha a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, a Gyvt. 31. § (2)

bekezdése alapjan az ellatas kotelez6 igénybevétele rendelhetd el.

A sziilének/torvényes képviselonek a gyermek bolcsddébe jelentkezésekor csatolnia kell a budadrsi
lakcim kartyat, munkaltatéi szandéknyilatkozatot (mikortdl szeretné foglalkoztatni a sziilét) A
bolcsdde megkezdéséhez a gyermekorvostol kériink igazolasat arrdl, hogy a gyermek egyészségi
allapota alapjan bolcsédében gondozhatd. Nem gondozhatd bolcsdédében a fertdzé beteg gyermek
mindaddig, amig a kezeld orvos igazoldsa szerint ez az allapot fennall. A gyermek oltasi konyvének

bemutatasa kotelezo.

Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhat6, nevelhetd. A bolesddei csoportban,
ha valamennyi gyermek betoltétte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.
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111.6. Felvétel rendje kiilonleges gondozast igénylé gyermekek esetén:

A sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel a Pitypang
Bolcsdde és Gyermekkodzpontba felvehetd, és a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsdggal egyeztetett vélemény alapjan gondozhatd 0-6 éves korig, ha a bolcsodei
gondozas sordn nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi €ps€gét. A sajatos nevelési igényl
gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje 1 honap. A sajatos nevelési igényl
gyermek bolcsddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges integracidban, illetve specialis bolcsddei
csoportban. A sajatos nevelési igényl gyermeket is ellatd csoportba (teljes integracio) legfeljebb 10,
kizarolag fogyatékos gyermeket ellatd csoportban legfeljebb 6 gyermek gondozhato, nevelheto.

A bolcsédében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A sziild a gyermekét a lakohelyéhez
legkozelebbi bolcs6débe irathatja, de joga van bolcsddét valasztani. A gyermek felvételét a

bolcsddevezetd végzi.

11.7. A bolcsédei elhelyezés megsziinik a napos bolcsédében:

1.) A boleséde jogutod nélkiili megsziinésével.
2.) Ha a gyermeket gondoz¢ sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.
3.) Ha a bolcsddevezetdje kéri a bolesddei elhelyezés megsziintetését:
a.) ha a gyermek hozzétartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bdlcsédei
hazirendet,

b.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl tavol marad,

c.) ha a gyermeket évkozben dvodaba felvették,

d.) ha a sziild a bolcsddébe felvett gyermek utan GYED vagy gyermekgondozasi segélyben
részesiil, kivétel, ha mellette munkat vallal, felséfoka oktatasi intézményben tanul,
szocialisan raszorul

f.) ha a bolcsdde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota veszélyezteti a

tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsédében vald tartézkodéds soran

rosszabbodna, illetéleg a gyermek bolcsddei gondozésra alkalmatlan. igénybe

10
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111.8. Az intézményi téritési dij

A személyes gondoskodast nyujto alapellatas keretében biztositott gyermekek napkodzbeni ellatasa
személyi téritési dijanak megfizetésére a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild vagy mas
torvényes képviseld koteles. A gyermekek napkdzbeni ellatdsa intézményi téritési dijnak alapja az
¢lelmezési nyersanyag koltségének egy ellatottra jutd napi Osszege. A személyi téritési dijat az
intézmény vezetdje szamolja ki, a fenti nyersanyag koltség afaval novelt Osszege szorozva az
igénybe vett étkezések szamdval, figyelembe véve a torvényben szabalyozott normativ

kedvezményt a Gyvt. 151§ (5) bekezdése.

IV. AZEGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYEK SZERVEZETE ES
MUKODESE

IV.1. Egyesitett Bolcsédei Intézmények

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények engedélyezett munkatigyi létszama: 91 {6
Az Intézményvezetd Iétszdm ¢és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett
l1étszamkeret, a rendelkezésre allo személyi juttatasok eldirdnyzata, valamint annak jarulékai felett

szabadon rendelkezik.

Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpont munkaiigyi 1étszama: 52 {6

Szazszorszép Bolcséde munkaiigyi 1étszama: 39 {6

1V.2. Egyesitett Bolcsédei Kozpont

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények székhelyén miikodik az Bolesddei Kozpont.
A bolcsddei kdzpont szakmai és gazdasagi iranyitast végez és biztositja az intézmény zavartalan

mukodésének feltételeit.

11
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IV.3. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatisi jogviszony

meghatarozasa

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL

torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban torténé végrehajtasarol szold 257/2000.
(XI1.26) Korm. rendelet eldirasa szabalyozzak.

Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat, az emberi erdforrasok
minisztere 6/2016.(111.24) EMMI rendelete modositja a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendeletet.

1992.¢vi  XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo6l6
326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet hatalya kiterjed a bolcsédében foglalkoztatott felséfoku
végzettséggel rendelkezd kisgyermeknevel6kre. A bolcsédei pedagdégus munkakorok a
418/2015.(X11.23.)  Kormanyrendelet —modositasaval  keriilt be a  257/2000.(XI11.26.)

Korményrendelet 2/a szdmu mellékletébe.

1V.4. Munkaido

A koltségvetési szervben a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kjt.) eldirasai €s a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
a 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet szabalyai az iranyadok.

Az intézménynél a munkaidd: heti 40 ora

Bolcsddék nyitvatartasi ideje napi 12 6ra 6,00 - 18,00 6raig

IV.5. Az intézmény iranyitasa

A szervezet, vezet6 allasu kozalkalmazottai:
Egyesitett Bolcsddevezetd magasabb vezeto
Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpont vezetdje

Szazszorszép Bolcsdde vezetdje

12
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IV.6. Kinevezések rendje

IV.6.1. Intézményvezetd kinevezésének rendje
Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetéi megbizasanak

visszavondsa a Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hataskore. Az
intézményvezetdi allashelyet Budadrs Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat
utjan tolti be, a vezetéi megbizas hatarozott idore szol, 5 évre.

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmestere.

1V.6.2. Bolcsodevezetok kinevezésének rendje:
Az intézményvezetd a bolcsddevezetdi feladatok elladtdsara nyilvanos palyazat utjan hatarozott

idére nevezi ki a kozalkalmazottat. A munkakor betdltéséhez felséfoku szakiranyt végzettség
szlikséges. Sziikség esetén a feladat megbizadssal is betolthetd. A munkaltatéi jogkort az

Intézményvezetd gyakorolja.

1V.6.3. A munkavallalok kinevezési rendje
Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatdsara vagy

a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet.
A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palyazat utjan valosul meg.

A kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

IV.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, munkaszerz6dés, kinevezési okirat és munkakori leiras szerint torténik A dolgozd
koteles a munkakdréhez tartozo munkat képességei kifejtésével, a tole elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni. A munkavallalé munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirasoknak,
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai eldirasoknak megfelelden koteles elvégezni.
A dolgozdé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

13
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1V.8. Munkakori leirasok

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

A névre sz616 munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat, a
szervezetben betdltott munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit. A
munkavégzés helyét a munkakori leiras tartalmazza. Az intézményvezetdéi dontés alapjan a
munkavallald szlikség esetén valtozd6 munkahelyi munkavégzésre kotelezhetd, athelyezhetd
munkavégzésre masik tagintézménybe, amelynek indokoltsdgat a munkavéllaldé nem biralhatja
feliil. A munkakori leirasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén,

azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

1V.8.1. Intézményvezeto / Egyesitett Bolcsodevezeto
Az egyesitett bolcsédevezetd az Egyesitett Bolcsddei Intézmények egyszemélyi, felelds vezetdje.

Az intézményvezetdt a Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld —testiilete nevezi ki és menti fel.

Altalanos vezetéi feladata:

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben ¢és a bolcsddékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatarozott modon folyamatosan
vezessék.

A Szaktanacsado bevonasaval rendszeresen ellendrzi a bolcsddék miikodését, figyelemmel kiséri a
mitkddés szakmai hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsag fontosabb mutatoit és ennek alapjan
javaslatot tesz a férOhelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.
Eldkésziti— jovahagyasra felterjeszti az Intézmény SZMSZ-¢€t, és annak modositasat.

Intézkedik arra, hogy az intézmény és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd mértékben
— megismerjék a miitkddésiiket szabalyozd jogszabalyokat, bels szabalyzatokat, utasitdsokat és
dokumentumokat, igy kiillondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozd6i megismerjék és betartsak a munka- €s tlizvédelemmel

Osszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

14
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Gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérol, valamint az adat-és titok védelemmel,

a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd altalanos €s specidlis szabalyok betartasarol.

Kialakitja és miikodteti az intézmény informacids rendszerét.

Kiépiti és miikodteti az Intézménynél a belsd kontroll rendszert.

A gazdasagi szervez6-munkahoz kapcsolodo egyéb feladata:

Az Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek megfeleléen
gazdalkodik. (figyelemmel az egyéb normativ és keret-eldiranyzatokra)

Elkésziti Budadrsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre és feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi kereteket
¢s materidlis eszkozoket.

A Pénziigyi Irodaval egylittmikodve megszervezi az Egyesitett Bolcsddei Intézmények
pénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kdvetelések
behajtasara.

Ellendrzi a személyi juttatidsok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoloddan kotelezettségvallalasi, ¢€s utalvanyozasi jogkorrel

rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humanerdforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladata:
A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyasra
a Fenntartohoz a nyari nyitvatartasi rendet.
A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében — a Bolcsddei részlegvezetok
utjan — intézkedik a bolcsddék éves szabadsag tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi
annak végrehajtasat.
Elkésziti a munkakori leirdsokat.
Intézkedik a foglalkozéas-egészségligyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott modon torténd
elvégzésére.
Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodo — szocialis ellatasat.
A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.
A munkakori leirdsokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolcsédevezetdk vonatkozédsaban

évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a munkakéri leirasokat korrigalja.
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Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készittet és hagy jova, az
engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelelden.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek megfeleléen — részt
vegyenek tudomanyos €s szakmai tandcskozasokon, konferencidkon. Eldsegiti, hogy a korszerti
moddszereket munkajuk soran alkalmazni tudjék.

Figyelemmel kiséri a vezeték tudomanyos, publikacios tevékenységét és ahhoz megadja a
lehetséges segitséget.

A torvényi ¢és gazdasagi lehetdségeknek megfelelden a kiemelkedd6 munkat végzd
kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Hataskor:

Hataskore kiterjed Budadrs Varos Onkorméanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények
intézményeire

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvetd munkaltatdi jogokat, kivéve,
ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

Felelos:
Felelé6s az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkajdnak megszervezéséért, a
szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért.
Felel6s a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.
Az Intézmény — jogszabalyokban és belsd szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért és
szakmai irdnyitasaért személyes feleldsség terheli.
Felelds a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak mitkddtetésért.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja €s feliigyeleti:

a) Pitypang Bolcsdde és Gyermekkdzpont vezetdjét,

b) Szazszorszép Bolcsdde vezetdjét.

C) szaktanacsadot,

d) gyogypedagogust,

e) gyogytornaszt,

f) dietetikust,

g) adminisztratort, munkaiigyi el6adot, gazdasagi ligyintézot

Részletes feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.
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Az Egyesitett bolcsodevezetd helyettesitési feladatok ellatasa:

Az Intézményvezetd tartds tavolléte esetére (mely elOrelathatban meghaladja az 1 hetet), a
Pitypang Bolcséde és Gyermekkodzpont vezetdje latja el az intézményvezetdi-helyettesi. A
helyettesités idejére a feladat és hatdskordk, valamint a folyamatban 1év0, vagy hataridére
elvégzendd feladatokkal kapcsolatos informaciok részletesen meghatarozasra keriilnek. A
helyettesitési mindségében megtett intézkedésekrdl az Egyesitett Bolcsddevezetot haladéktalanul
tajékoztatni koteles.

Az intézményvezetd ¢és Pitypang Bolcsdde és Gyermekkdzpont vezetdje tavolléte esetén a
szaktandcsadd latja el a helyettesitési feladatokat. A helyettesités soran a Pitypang Bolcsode
vezetdje vagy a Szaktanacsado onallé dontési jogosultsdggal nem rendelkezik, a dontést igényld
kérdésekrdl az Intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

A helyettesitéssel 6sszefliggd feladatait munkakori leirasuk hatdrozza meg.

1V.8.2. Bolcsodevezetd
Munkdjat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:
Biztositani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan mitkodését,
Iranyitani a bolcsddei részleg szakmai munkajat,
A bolcsddei részleg munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka szervezése,

Osszehangolasa.

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

A nevelési év megkezdése elbtt elkésziti a részlegre vonatkoz6 szakmai programot €s a vezetésre
vonatkozo6 éves munkatervet,

Minden évrdl szakmai ¢és statisztikai értékelést készit, melyet megkiild az egyesitett
bolcsddevezetonek.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést

Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatait torvényi el6iras értelmében

meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el
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Gondoskodik az ellatottak téritési dijanak beszedésérdl és elszamolasardl.

A bolesédevezetd kompetencidjat meghaladd tigyekben javaslatot tehet az egyesitett

bolecs6devezetonek.

Felelos a szabalyok betartasaért, a bolcsdde belsd tigyeit érintd titoktartasért, az adatvédelmi

torvény betartasaért

Lebonyolitja a gondozottak felvételét,

Felelds az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

Felelés a leltarban szerepld eszk6zok meglétéért,

Gondoskodik a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol,

Gondoskodik a készpénzes ellaitmany biztonsagos kezelésér6él, és bonyolitja
készpénzforgalmat.

Az altala kezelt ellatmanyért teljes korli anyagi feleldsséggel tartozik.

Elkésziti a bolcs6dére vonatkozo karbantartési és felujitassal kapcsolatos javaslatokat,
Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.

Koteles jelezni a miikddési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.
Feliigyeli az ételkostolast

Hianyzésa esetén a bolcsédevezetd-helyettes helyettesiti.

Hianyzas esetén a bolcsédevezetd-helyettes feladatait ellatja

1VV.8.3. Bolcsodevezeti-helyettes

A bolcsdde vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

Feladata:

Iranyitja és 6sszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.
Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

Kozremiikodik a bolesddei leltarak elkészitésében, szervezi a leltarozasi tevékenységeket.

a

Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhak, eszkozok nyilvantartasarél és rendszeres

ellendrzésérol.

Részt vesz a munkarend, munkafegyelem ¢és a higiénés rend biztositasaban, a kozegészségligyi

Jarvanyligyi szabalyok betartasaban.
Hidnyzasa esetén a bolcsddevezetd helyettesiti.
Hianyzas esetén a bolcsédevezeto feladatait ellatja.

Kisgyermekneveld hianyzas esetén részt vesz a gyermekek szakszer( ellatasaban.
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Az élelmezésvezetd hianyzasa alatt a szamitogépes konyvelést, és az élelmezéssel kapcsolatos

egyeb teendoket elvégzi.

1V.8.4.Szakmai tanacsado
Munkdjat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmikodve végzi.

Feladata:
A szervezeti egységekben kiséri figyelemmel a szakdolgozok munkajat, segiti a szakmai
iranyelvek egységes értelmezését, a szinvonalas szakmai munka végzését.
Gondoskodik a szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérdl.
Szakmai megfigyelésekkel segiti a bolcsddevezetdk ¢€s a kisgyermekneveldk munkajat, melyrdl
feljegyzést készit.
Feladata az éves ¢és az 6téves tovabbképzési terv elkészitése.
Részt vesz a bolesddei dolgozok tovabbképzési feladatainak ellatasaban. Elkésziti és tovabbitja a
kotelez6 tovabbképzésben részt vevok adatlapjait (személyes gondoskodast végzok be- és
kijelentése, tovabbképzési pontok megszerzése, adatvaltozasok, stb.) a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzeési Intézetnek, az onnan érkezd iratokat nyilvantartja és figyelembe veszi a
tovabbképzési terv elkészitésénél
Tovéabbképzéseket, szakmai mithelyeket szervez.
Az 1j kisgyermekneveldk betanitasat segiti,
A palyakezd6 szakképzett kisgyermeknevelok gyakornoki vizsgara felkészitésében részt vesz,
lebonyolitja a gyakornoki vizsgat, elkésziti a gyakornoki mindsitést.
Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.
Hianyzasa esetén az Egyesitett Bolcsdédevezetd helyettesiti.
Hianyzas esetén az Egyesitett Bolcsddevezetdt helyettesiti.

Kisgyermekneveldi hianyzas esetén részt vesz a gyermekek szakszert ellatasaban.
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1V.8.5. Kisgyermeknevelo

Munkéjat a bolcsddevezeto iranyitasa alapjan, vele egylittmiikodve végzi.

Feladata:

Szakszeriien, a Bolcsddei Orszagos Alapprogramban és a helyi bolcsédei részleg szakmai
programjaban meghatarozottak betartdsdval gondozzadk, nevelik, fejlesztik a redjuk bizott
kisgyermekeket.

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

Vezetik a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Az éves munkaterv készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesznek.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési célkitlizések
megvalositasa érdekében.

Figyelemmel kisérik a gyermek fejlodését €s a sziilonek errdl folyamatos tajékoztatast adnak.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

Betartjak a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6lo, valamint az
egeészseégligyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

Hianyzasa esetén a csoport, illetve a bolcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.

Hianyzas esetén a csoport, illetve a bolcséde kisgyermekneveldjét, és a csoport technikai

dolgozojat helyettesiti
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1V.8.6. Gyogypedagogus

Munkajat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi.

Feladata:
A kiilonbozo fogyatékkal €16 0-6 éves koru gyermekek korai fejlesztését, fejlesztd felkészitését
végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatott személy fizikai, pszichés és mentalis allapotat.
Fentiek ismeretében allitja Ossze az egyénre szabott egyéni, és csoportos fejlesztési tervet,
egyezteti az intézményvezetdvel, f6bb teriileteit ismerteti a kisgyermekneveldkkel is.
Az allapot javulas és megorzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok jellegét és
id6beli titemezését.
Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési teriileteken is.
Kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényli gyermekek sziileivel, hataskore és feleldssége

kiterjed a munkakor szerinti feladatokra

IV.8.7. Gyogytornasz
Munkdjat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egylittmiikodve végzi.

Feladata:

A gydgytornasz ismerje a mozgasfejlesztés elméleti alapjait €s tisztaban legyen azok
gyakorlatban torténd végrehajtasanak formadival. Bolcsddei tevékenysége soran tiszteletben
tartja és fejlesztd munkdjaban figyelembe veszi a bolcséde gondozasi nevelési elveit, és a

kisgyermekneveldk szakmai kompetenciajat, teamben dolgozik a bolcsdde szakembereivel.

A kisgyermeknevelonek bemutatja a kiilonbozd fejlesztd feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, sziikség esetén egyéni és csoportos fejlesztést végez. Osszedllitia a csoportos
fejlesztd foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében, valamint folyamatosan ellendrzi
azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a feladatok tovabbfejlesztéséhez vagy

egyszerisitéséhez.
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1V.8.8. Elelmezésvezet6 - dietetikus
Munkajat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi.

Feladata:

Munkéjaban a bolcsddevezetdvel is szorosan egylittmikodve, a 0-3 éves koru gyermekek
egészséges fejlodését biztositd, a korszerii taplalkozasi elveket kovetd, idényjellegli étlapot
Osszedllitja.

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

A diétds étlaptervezetet véleményezteti bolcsddeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetdvel.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek,
Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolodd jogszabalyok
valtozasat.

Felelds az ¢élelmiszer raktar készletéért, a konyhara kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozdk
munkajaért.

A konyha munkajat a HACCP elveinek betartasa mentén, azzal 6sszhangban koordinalja.
Hianyzésa esetén a bolcsédevezetd-helyettes helyettesiti.

Hianyzas esetén a szakacsot helyettesiti.

1V.8.9.Szakacsnéo

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd, bolcsddevezetd irdnyitasaval végzi

Feladata:

Az intézményben gondozott gyermekek szdmara az életkoruknak megfeleld f6zési
technologiaval, talalasi moédokkal, meghatarozott idoére késziti el az ételeket, valamint a
szakmai szabalyoknak megfelelden f6zi meg a dolgozdk szamara kiszolgalando ételféleségeket.
Feleldsséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezési
bizonylaton alairasaval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a
¢élelmezésvezetonek, bolcsodevezetonek.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran a gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizl

ételek elkészitésére torekszik.
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Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idopontra a mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért.

Munkakori feladata az ételmintdk eldirds szerinti taroldsa. A HACCP rendszer eldirdsait
betartja és betartatja a foz6konyhaban.

A f6z6konyhan dolgozok munkéjat 6sszehangolja, iranyitja.

Felel6s a leltarban feltiintetett edényekért, targyakért.

Hianyzasa esetén a konyhalany helyettesiti. A konyhalany hidnyzasa alatt a szakacs végzi el a

konyhalany feladatait is.

1V.8.10. Konyhalany

Munkdjat a szakacs kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

A munkdjat az egészségligyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat,
valamint a HACCP rendszer szigorl betartasaval végzi.

Kotelessége a nyersanyag elOkészitése a fozéshez a szakdcsnd iranyitdsaval, a higiéniai
eldirasoknak megfelelden.

A szakéacsnd utasitdsa szerint segédkezik a fO6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Feladata a z6ldség, a hus és a tészta elokészitésére terjed Ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a meg6rzéséért.

A nyersanyagokat az arra kijelolt el6készitd helyiségben el6késziti (mosas, tisztitas, Sth.) és azt
konyhakész allapotban, a f6zés liteméhez igazitottan, a féz6konyha rendelkezésére bocsajtja. A
nyersanyag el6készités soran tligyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredd veszteség
minimalis legyen.

A HACCP eldirasainak megfelelden az tizemi edény és fogyasztdoi mosogatoban végzi az
edények mosogatasat.

Részt vesz a konyha takaritdsdban, naponta takaritja a féz6konyhat, a hozzd tartozd
helyiségeket, berendezési targyakat.

A bolcsddei f6zési tevékenység technikai kiszolgdldsa, a higiéniai feltételek folyamatos

biztositasa.
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1V.8.11. Takaritono
Munkajat kozvetleniil a bolcsddevezetd és kisgyermekneveld irdnyitasaval végzi.

Feladata:

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartdsa,
fertotlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez
igazododan.

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

A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja talald kocsin az ételt, illetve a csoportszobakba
Viszi.

Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirdsoknak megfeleléen
elmosogatja azokat.

Az ¢étkezések utdn a csoportok ¢és a mellékhelyiségek folyamatos takaritdsa, az edények
elmosogatasa a8 HACCP kézikonyv eldirdsainak betartasaval.

Vezeti a takaritas ellendrzo lapot.

Kozremiikodik a gyermekek sziikségszerti feliigyeletében.

Hidnyzésa esetén masik csoport takaritdja helyettesiti.

1V.8.12. Kertész-karbantarto
Munkajat kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata
Az intézmény teriiletéhez tartozo kertek, folyamatos rendben tartisa az évszakoknak
megfelelden.
A hasznalatban 1évé homokozok napi felasasa, locsoldsa, tisztitasa.
A hasznalaton kiviili homokozdk takarasa.
A fii locsolasa, rendszeres vagasa, gondozésa.
A kert novényeinek apolasa, gondozésa.
Az intézmény teriiletén ipari szaktudast nem igénylo, kisebb karbantartési feladatok elvégzése.

Meghibasodasok azonnali jelzése a bolcsddevezetd részére.
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1VvV.8.13. Mosono
Munkdjat kozvetlentil a bolcsédevezetd iranyitdsaval végzi
Feladata:
Végzi az intézményben eléforduld6 mosdsi - vasaldsi napi feladatokat, valamint

munkaterileteinek tisztantartasat.

1Vv.8.14. Uszodagépész

Munkajat a bolcsdédevezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Munkaja soran elvégzi az {lizemmodd szabalyozdsokat, a viz vegyszeres kezelését a

vizvisszamosatast, ezek idépontjat és idétartamat rogziti az Uzemi Naploba.

A medence vizének pH. értékét, Dewan szintjét koteles 2 oranként ellendrizni, a mérési

eredményeket rogziti az Uzemi Naploban.

Havi rendszerességgel koteles leolvasni a gaz-, vizordk adatait, és a nyilvantartasi fiizetbe
rogziteni ( a villany fogyasztasmérd atjelzos),
Gondoskodik munkateriiletén a gazdasagossagi szempontok érvényesitésérol, és az észlelt

hibakat, veszélyforrasokat megsziinteti, sziikség esetén jelenti az Intézmény vezetdjének.

Rendkiviili esemény alkalméval szaktudasanak, szakértelmének megfelelden intézkedjen.

Sériilése, balesete esetén azonnali jelzési kotelezettsége van az Intézményvezetd felé.

Munkahelyét munkaideje alatt nem hagyhatja el, munkdjat az érvényes munkavédelmi szabalyok
betartasaval koteles ugy ellatni, hogy sajat és masok testi épségét, egészségét ne veszelyeztesse,
a segitd szakemberek altal nyujtott szolgaltatast ne zavarja, magatartdsaval segitse a szolgaltatas

kedvezébb megitélését.

A vizgéphdzban ¢és a vegyszertdrolokban elhelyezett gépekért, miiszaki berendezésekért,
vegyszerekért, illetve azok nem rendeltetésszeri hasznalatabol adodo karokért, anyagi

feleldsséggel tartozik.
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1V.8.15. Recepciods
Munkdjat kozvetlentil a bolcsdédevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd feladatokat meghatarozott rendszerességgel, illetve

alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

A bolesddébe latogatok, ill. a telefonhivasok fogadasa, a kdzosségi teriiletek feliigyelete.
A vendégek, az ellatottak hozzatartozoinak utba igazitasa, segitségnyujtas az eligazodasban.

Postai kiildeményeket fogadja

1V.8.16. Gazdasagi iigyintézo
Munkajat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi.

Feladata:

Az Intézmény gazdalkodasanak szervezése és bonyolitasa a bolcsddék miikddési feltételeinek
megteremtése a gazdalkodas eszkozeinek felhaszndldsdval, az intézményvezetd felé¢ torténd
beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel.

Az Intézményvezetd javaslata €s a részlegvezetdk adatszolgéltatasa alapjan elokésziti az intézmény
¢ves koltségvetés tervezetét, annak modositasait. Folyamatosan figyelemmel kiséri az éves
koltségvetési eldiranyzat iddaranyos teljesitését, melyrdl havonta irdsos kimutatdst, beszamolot
készit az Intézményvezetd részére.

Figyelemmel kiséri a személyi juttatasok eldirdnyzatanak és annak teljesitésének adatait, melyrdl az
Intézményvezetd részére tajékoztatast készit.

Analitikus nyilvantartast vezet, és szdmszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo €s kimend
szamlakrol, szerz6désekrol, megallapodasokrol.

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

Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli rendjét,

gazdasagi érdekeit sérti.
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Nyilvéntartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok intézménnyel szembeni
tartozasait érvényesiti, amennyiben nincs arra moéd, ugy gondoskodik annak maradéktalan
behajtasarol.

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

Hidnyzésa esetén a munkaiigyi eldado és az intézményvezetd helyettesiti.

1V.8.17. Munkaiigyi iigyintéz6
Munkajukat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmikodve végzi.

Allaspalyazatok lebonyolitasanak tigyintézése, segitése.

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

Atsorolasok, kinevezések el6készitése.

A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak szerzddéseit elokésziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak el0menetelét. A kdzalkalmazotti
atsoroldsokkal és jubileumi jutalommal kapcsolatos iigyiratokat jovahagyasra el6késziti.
Hatarozott idejli szerzodések, probaidé lejaratanak nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, és errdl a
vezetdk tajékoztatasa.

A munkavallalok személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyeztetésének elOkészitése, kiillondsképp a
GYED-GYES engedélyekre vonatkozéan, valamint azok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
részére.

Ellen6rzi a bolcsddei részlegek jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrél a bdlcsddei
részlegvezetdket és az Intézményvezetdt tajékoztatja.

A munkatigyi €s személyzeti nyilvantartasanak ellendrzését elvégzi.

Havonta lejelenti a dolgozok tavolmaradasat a Magyar Allamkincstar felé.

A koltségvetéshez 1étszam- és béradatokat szolgaltat. Eves béremelés eldtt kimutatast készit a
dolgozok besorolasarol, bérérol.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az Intézményvezeto felé.
Munkaltatéi igazolasok elkészitése, kereseti kimutatdsok megkérése és tovabbitasa az egyesitett
Bolcsédevezetd felé, majd a munkavallalo felé.

Miikodési teriiletén betartja €s betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasait.
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Jogosult az Intézmény személy- és munkaiigyi feladatai ellatasara, valamint annak feliigyeletére
az Intézményvezetd irdnyitasa és irdnymutatdsa alapjan.

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

Feleléssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a fegyelmezett

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

1V.8.18. Orvosi ellatas
A bolesddék orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvosok latjak el, a

két bolcsdédében az 15/1998 NM rendelet alapjan csoportonként havi 4 6raban. Az orvos sziikség

szerint telefonon elérhetd.

1V.9. Helyettesités és munkakor atadas- atvétel

Helyettesités rendje

A koltségvetési szerv részlegeiben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjének meghatdrozasaval kell biztositani a feladatok
végrehajtasa valamint az irdnyadé munka folyamatossagat.

A kozvetlen munkahelyi vezetd hatarozza meg a helyettesités rendjét. Az operativ jellegli, siirgds
eseti helyettesitést szoban is elrendelheti a vezetd.

Jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az intézményvezetd jogosult.

A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.
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Munkakorok atadasa

A munkakorokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok
valamint tartés tavollét esetén kell végrehajtani.

A Kkoltségvetési szerv, vezetd allasu dolgozo6i, valamint az Intézményvezetd altal kijelolt
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl,
csoportvaltds, valamint a munkaviszony megsziinése és személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni. A munkakdr atadas-atvételrdl késziilt jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az atadas-
atvétel idopontjat, a munkakorrel kapcsolatos Osszes irat megnevezését rovid leirasat, a
folyamatban 1évd konkrét ligyeket, az atadasra keriild eszkdzoket,az atado €s az atvevd dolgozok
esetleges észrevételeit, az atadd és atvevd aldirasat. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az
atado,az atvevo,és a kozvetlen vezetdé kapja meg. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos
eljaras lefolytatasaért a munkakdr szerinti felettes vezetd felelds. A munkakdr atadés-atvétellel
kapcsolatos eljarast legkés6bb a munkakorben bekovetkezett valtozas utolsé napjaig be kell

fejezni.

1VV.10. Munkakorokhoz tartozé6 munkarend

Egyesitett bolcsédevezeté munkaideje:

hétfétél—péntekig - rugalmas munkaidd

Irodai alkalmazottak:
hétf6tol- csiitortokig: 8.00 -16,30 o6raig,
pénteken: 8.00 -14.00 6raig

Bolcsodevezetok:

hétfétol—csiitortokig: 8,00 -16,30 oraig
pénteken: 8.00 -14.00 6raig

29



™
\\\’a Budadrs Véaros Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények k ‘
S Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata - K
By

Kisgyermeknevelék:

A munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz €s a bélcs6dék nyitva tartasahoz.

A mindségi bolcsddei gyermekellatds megvaldsitasa érdekében: a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a leheté legmagasabb legyen.
(6lelkezési id6 novelése), ezt épcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani.

A munkarend szervezése a bolcsOdei részlegvezetd feladata. A csoportos és segitd
kisgyermeknevel6k munkaidd beosztasa a nyitvatartdsi idon beliil rugalmas, a munkaidd kezdés és
befejezés a gyermek ellatds igénye szerint, valtd munkarendben a valtotars hidnyzasa esetén 8.00 —

16.00 6raig torténik

Csoportban dolgozé kisgyermeknevelok:
hétfotol — péntekig: délelott 6.00 — 14.00 oraig, ill. 7.00 — 15.00 oraig,
délutan 9.00 — 17.00 oraig, ill. 9.30- 17.30-ig vagy10.00 — 18.00 oraig

A teljes napi munkaid6bél a kisgyermekneveldknek hét orat kell a munkahelyen eltdltenie. A
fennmaradé egy oraban csaladlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti, és felkésziil a
kovetkez6 napi feladataira.

Tovabba késziil a hagyomanyos iinnepek megszervezésére, csoportjat disziti, és egyéb csoportban

el6fordulé munkét végez, ajandékkeészités, leltarozas, jelek varrésa, stb.

Jatszocsoportos kisgyermeknevelo:

hétfotdl — péntekig : 8.00 — 16.00 oraig

Idészakos gyermekfeliigyeletet ellaté kisgyermeknevelo:

hétfoté] — péntekig : 8.00 — 16.00 o6raig

Gyogypedagogus:
hétfoté] — péntekig : 8.00 — 16.00 o6raig
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Felkeésziilési ido:
A teljes napi munkaid6b6l hat orat kell eltltenie a bolcs6dében. A fennmaradd két oOraban
csaladlatogatast végez, az adminisztraciét naprakészen vezeti, és felkésziil a kovetkezé napi

feladataira, a kdvetkezo napi fejlesztésre.

Gyogytornasz:
hétfotd] — péntekig : 8.00 — 16.00 6rdig

A teljes napi munkaidobol hat orat kell eltoltenie a bolcs6dében. A fennmaradd két oraban
csaladlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti, és felkészil a kovetkezd napi

feladataira, a kdvetkezd napi fejlesztésre.

Takarito:
hétfotol— péntekig 6.00 — 14.00 oraig
Jatszo csoport takarito

hétfotdl— péntekig: 9.00 — 17.00 oraig

Elelmezésvezeto:

hétfotdl - péntekig: 7.00-15.00 oraig

Konyhai alkalmazottak:
Szakacs: hétfotol - péntekig: 6.00 - 14.00 oraig
Konyhalany: 7.00 -15.00 oraig illetve. 9.00-17.00-ig

Mosono:

hétfotél- péntekig: 7.00 -15.00 o6raig

Kertész- karbantarto:

hétfotol - péntekig: 6.00 -14.00 oraig

Recepcios
hétfotd] — péntekig:10.00 -18.00 oraig
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1V.11. Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
éves szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcsddei részlegek nyari,
valamint az év végi linnepi mitkkodési rendjét.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
Egyesitett Bolcsddevezetd /Intézményvezetd /jogosult.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartasaért a bolcsdédevezetdk feleldsek.

1V.12. A koltségvetési szerv miikodési rendje

A Budaérs Varos Onkorményzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények miikddési rendjét és feltételeit,
nevelési-gondozasi feladatait, belsé tigyvitelét, bolcsédei szolgaltatast, szakmai programja, a
gazdasagi miszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi és munkavédelmi rendjét belsé szabalyzatai

tartalmazzak. (Szabalyzatok melléklet)

IV.13.  Ugyfélfogadas:

Az egyesitett bolcsddevezetdje és a koltségvetési szerv kijeldlt dolgozoi félfogadést tartanak.
Egyesitett bolcsodevezeto
minden hoénap elsé hétféjén: 08.00 — 12.00 o6ra kozott eldre egyeztetett idopontban.
Boélcsédevezetdk
nyitvatartasi napokon minden kedden 14..00 — 16.00. oraig és

cstitortokon:  8.00 - 11.00.6raig

Bolcsodei beiratkozas idopontja: Hétf6: 8.00- 16.00 o6raig

Kedd: 8.00- 16.00 oraig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
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V. AZ INTEZMENY KAPCSOLAT RENDSZERE

V.1 Az Intézményen beliili kapcsolatok

Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek,
forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

V.1..2. A belso kapcsolattartas szabalyai:

a) Minden vezetének és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az intézmény szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinacid és
informaciocsere folyamatos biztositésa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat akadalyozo
tényekrdl, koriilményekrdl a szolgalati ut betartdsaval tajékoztassa az intézkedésre
jogosult és kotelezett vezetot.

c) Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhato

az 6nallo és kezdeményezd munkavégzes.

Az intézményvezetd €s a bolcsddei részlegvezetd kozott a kapesolattartas kozvetlen.

A bolcsddei részlegvezetok kozott a kapcsolattartas kozvetlen.

A szaktanacsadé a bolesddei részlegvezetdk részére eseti talalkozokat szervez.

A szakacsok és konyhalanyok részére rendszeres szakmai talalkozo keriil szervezésre a technologiai
¢s szakmai tapasztalatok hatékony cseréje érdekében. A taldlkozok bonyolitdja az élelmezésvezeto.

A dolgozok a hivatali ut betartdsaval jogosultak a kapcsolattartasra.
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Osszevont sziiloi értekezlet

A bolcsddei részlegekben évente két alkalommal 6sszevont sziildi értekezletet kell tartani.
Szervezése ¢€s lebonyolitasa a bolcsddei részlegvezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt

nyert gyermekek sziileit érint6 tajékoztatds megadasa a bolcsdde mitkodésérol.

Sziilécsoportos értekezlet
A bodlcsddei csoportokban évente legalabb harom alkalommal sziilécsoportos beszélgetést is meg

kell szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemz6 aktudlis feladatok megbeszélése.

Team megbeszélések

Az intézményen beliili team-munkat nagyon fontosnak tartjuk. A megbeszélések alatt fontos a
szakemberek egylittmiikodése, folyamatos kommunikaciéja. Elengedhetetlen a kiilonboz6
szakteriiletekhez  tartozd6 szakemberek (gyogypedagogus, pszichologus, gyermekorvos,

gyogytornasz, kisgyermekneveld) konzultacioja az adott gyermekrol.

Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet
A bolcsédék kdzpontjaban az ligyintézOk szamara az értekezletet az Intézményvezetd hivja dssze.
Napirendjének meghatarozasat a tématdl fiiggben az Intézményvezetd, a gazdasagi iligyintézd

hatarozza meg.

V.1.3. Vezetoi forumrendszer

A vezetOi forumrendszer mikodtetésének célja, hogy a bolcsddék vezetdi és munkatarsai megfeleld
informaciokkal rendelkezzenek feladataik elldtdsahoz, valamint szdmot adjanak a résziikre

meghatarozott feladatok teljesitésérol.
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A vezetdi forumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értékelé munkaértekezlet az intézmény teljes allomanyanak részvételével.
Az értékelést az egyesitett bolcsddevezeto tartja.

b) Vezetdi értekezlet, amelyet az egyesitett bolcsddevezetd tart, a bolcsdédevezetdk, és a
téma szerint meghivott munkatarsak részére, heti egy alkalommal.
A vezetdi értekezletek napirendjét az Intézményvezetd allitja Ossze, az értekezletrdl
feljegyzés késziil, az értekezleten a munkavallalok érdekeit a tématol fliggden a
munkahelyi érdekképviselet vezetdi képviselhetik.
Operativ munkaértekezlet, amelyet a vezetok tartanak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti
egységek alkalmazottai szamara, elsddlegesen az operativ feladatok meghatarozasa ¢és
beszamoltatas céljabol. A teriiletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes
meghatarozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtorténik. Az értekezlet

napirend;jét a bolcsddei részlegvezetd tervezi, az értekezletrdl feljegyzés késziil.

Az értekezletek dokumentalasa
Az Intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseirdl, értekezleteirdl jegyzokonyv
késziil, melyek megd6rzésérdl az Intézményvezetd gondoskodik.
A vezetdi értekezletekrdl, a bdlcsddei részlegekben torténd fontos eseményekrdl, iilésekrol,
értekezletekrdl feljegyzést, vagy jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban
eldirtak szerint kell kezelni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» 1ilés helyét, idopontjat
» megjelentek nevét
» targyalt napirendi pontokat,
» atanacskozas lényegét,
>

a hozott dontéseket, hataridot ¢s felelosoket.
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V.2. Kiils6 kapcsolattartas

V.2.1. Kiilsé kapcsolat tartas szabalyai:

Az Egyesitett bolcsddei Intézmények mikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez
nélkiilozhetetlen, hogy a vezet6k ¢és a munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol miikodd
kapcsolatokat épitsenek ki az intézményekkel egyiittmiikodo szervezetekkel, és személyekkel.

A kiils6 kapcsolattartdas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasénak rendjével. A kiilsd
kapcsolatokban csak ellendrzott informéaciokat lehet felhasznalni.

Az firott ¢és elektronikus sajtoval vald kapcsolattartds szervezése és iranyitdsa elsddlegesen az
egyesitett bolcsddevezetd feladata. Az egyesitett bolcs6devezetd a kapcsolattartassal és a
nyilatkozatok megtételével vezetd €s mas beosztasui munkatdrsait is megbizhatja. Az egyesitett
bolcsddevezetd eldzetes engedélye nélkiill a vezetdk ¢€s a munkatarsak a kompetencidjukat

meghalado ligyekben a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

V.2.2. Az Intézmény feladatainak ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:
Budapesten ¢és az agglomeracioban miikodé bolesédei  intézményekkel, részlegekkel
intézményvezetdi szinten torténd kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon vald részvétel,

regionalis értekezleten valo részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor kertil.

Gyermekjoléti Szolgalat
A jelzOrendszer tagjaként a Gyvt. elOirdsai értelmében torténik a kapcsolattartds. Az éves
gyermekvédelmi konferencian az Intézmény gyermekvédelmi feleldsei €és a bolcsddevezetok

vesznek részt.

Csaladsegito Kozpont

A jelzdrendszer tagjaként a Gyvt. eldirasai értelmében torténik a kapcsolattartas.

Veédonoi szolgalat
A jelzérendszer tagjaként a Gyvt. eldirdsai értelmében torténik a kapcsolattartas.
A bolcsddei részlegek munkatarsai egylittmiikodnek a teriiletileg illetékes védondkkel, informacidk

nyujtasaval segitik a csaladokkal torténd kapcsolattartast.
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Budapest Févaros Kormanyhivatal Erdi, Budaorsi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete

Hatosagi ellenérzések

Ovodak
Az Intézményvezetd, bolcsddei részlegvezetok, kisgyermeknevelok a gyermekek ovodai felvétele
¢és beilleszkedésének segitése érdekében a teriiletileg legkdzelebb miikodé ovodakkal folyamatos

kapcsolatot tartanak fenn.

Fenntartéi, Onkormanyzati szervek
Az Intézmény mikodéséhez sziikséges fenntartéi, felligyeleti segitség igénybevétele az

Intézményvezetd, vagy a munkakdri leirasban felhatalmazott munkavallalod részérdl.

Gyamhivatal, gyermekvédelem
A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a Bolcsddei Részlegvezetd tart kapcsolatot a
hivatallal.

Az Intézmény kapcsolatot tart a tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel.

V.3. Erdekképviseleti szervek

V.3.1. Sziil6i Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatdsdban részeslilok szdmara gyermeki jogok
érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum miikodtetése kotelezo.

A bolcsddei részlegekben minden nevelési év elején megvalasztasra keriilnek a sziil6i forum tagjai,
a Forum miikodését a Sziil6i Férum Mitkddési Szabalyzata rogziti.

Kapcsolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.

A Sziil6i Forum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén az
Intézményvezetd, a bolcsddei részlegvezetd és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és
tajékoztatast ad irdsban a panaszos szamara a probléma megoldasanak lehetséges modjarol.
Amennyiben a sziil6 (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérol,
illetve a megtett intézkedésrél vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartohoz

fordulhat.
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V.3.2. Munkavallalok érdekképviselete
Az Intézmény vezetdje egyiittmiikddik az Intézmény dolgozoinak minden olyan torvényes

szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme

Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Budadrsi Alapszervezete:

Feladata a Budadrsi Egyesitett Bolcsédei Intézmények dolgozdinak és munkavallaléinak
érdekképviselete és érdekvédelme.

Jogai: Képviseleti, egyetértési és véleményezési, egylittmiikdodési €s tajékoztatasi kotelezettség.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az Intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb

két alakalommal érdekegyeztetd értekezletet hiv dssze.

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete:

Az Egyesiilet jogi személy, a bolcsddei dolgozok szakmai érdekvédelmének demokratikus
szervezete. A bolcsddei ellatas szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfeleld emelése, hogy
szakmank egyenrangu partnerként vehessen részt, a jovo tendencidjaként megjelend, egységes, az
iskolaskor eldtti pedagdgiai folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai

forumon.

V.A4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az Intézményt és annak telephelyeit érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadéasra
a Fenntarto, és az Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhat6
nyilatkozat olyan tliggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala
az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, valamint
olyan kérdésrdl, melynél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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V.5. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység:

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet
olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

V.6. A koltségvetési szerv iratkezelése:

A Kkoltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik,
iktatassal.

A beérkez6 iratok és kiildemények atvételét és beiktatasat gazdasagi ligyintéz6 végzi. A felbontott
kiildeményeket az egyesitett bolcsédevezetd atnézi, €s intézkedéstdl fiiggden szignalja, majd az
illetékes munkatarsnak atadja. Ezt a feladatot a vezetd tavollétében a Pitypang Bolcsdde és
Gyermekkozpont vezetdje végzi.

Az iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az egyesitett vezetd a felelds. A tovabbiakban az

Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasokat kell betartani.

V.7. Adatkezelés

A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.
Nyilvantartds vezetése: Az ellatast nyajtdé intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles
vezetni, €és a helyi dnkormdnyzati rendeletben meghatarozott adatok szolgaltatasara kotelezett. A
személyes gondoskodasban résztvevd gyermekekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds tartalmazza az ellatds igénybevételének és megsziinésének idépontjat, a téritési dij
fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozé adatokat.
A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak meghatarozott célbol
torténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak: - helyi 6nkormanyzat képviselGtestiilete, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje - szocialis és gyamhivatal - gyermekjoléti szolgalat vezetdje - napkdzbeni
ellatast nyjté intézmény vezetdje.

Az adatok kezelésének feleldsei:

- egyesitett bolcsddevezetdje

- bolcsddevezeto,

- kisgyermeknevelok.
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Az alkalmazottak személyi adatkezelése
A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak
teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a

koltségvetési szerv adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

V.8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzo kezelése

A Dbélyegzokrol az Intézmény kozponti nyilvantartast vezet. A bélyegzdt csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartds szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozok a
bélyegz6t maguk kozott nem adhatjak tovabb.

A cégbélyegzok meglrzéséért az atvevo személy felelds.

A Dbélyegzo cseréjérol ¢és évenkénti egyszeri leltarozasardl az egyesitett bolcsddevezetd

gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

Egyesitett Bolcsodei Intézmények székhelye: Bolcsédei Kozpont
Valamennyi cégszerll alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- egyesitett bolcsddevezetd
- hidnyzasa esetén a helyettese
A cégbélyegzdk megdrzéséért, az atvevod személy a felelOs.
A bélyegzdket zart helyen kell tarolni.

(mellékletben talalhato a hasznalt cégbélyegzok lenyomata)

A bolcsddékbe kiadott bélyegzdk hasznalataért a bolcsddevezetd felelds. Vezeti a nyilvantartast,
felels a hasznalataért, zartan kezelésérol, a leltarozasaért.
Bolcsddei részlegekbe kiadott bélyegzOk hasznalatara jogosult:

- Bolcsodevezeto,

- Elelmezésvezetd
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V.9.

Belso kontroll rendszer

Belso kontroll rendszer kialakitasa

Az Intézmény vezetdje felelds a bels6é kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén

érvényesiilo — megfeleld

kontrollkdrnyezet,
kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer, €s

YV V V VYV V

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

r o

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjadk, hogy az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és eredményesség
kovetelményeivel, az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak
rendelkezésre az Intézmény miikodésével kapcsolatosan, és a bels6 kontrollrendszer
harmonizaciojara ¢és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a

modszertani utmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény bels6é kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsd
ellendrzést, korméanyzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet

végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
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VI. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

Az intézmény minden vezetd beosztasu ¢€s iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog illeti
meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil.

Utasitast a jogszabalyokban ¢€s a belsé szabalyzatokban meghatirozott médon és tartalommal lehet
kiadni.

Minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezet6 felé azonnali
bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk irdnyitott munka végzésében

a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszere:

a) vezetdi ellendrzés
b) munkafolyamatba épitett ellenérzés
c) fliggetlenitett belsd ellendrzés

d) kiils6 ellenbrzés

Az ellendrzés megallapitasainak ismeretében, a hibdk kijavitdsa €és a sziikséges korrekciok

elvégzése a vezetdk alapvetd feladata.

A belsé ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Irodaja végzi.

VI.1. Teenddk szabalytalansag megtorténte esetén:

VI1.1.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
» Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni az intézmény vezetdjét.
> A bolcséde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,

illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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VI1.1.2. A bolcsédevezeto észleli a szabalytalansagot
» A bolcsddevezetd észlelése alapjan a feladat, hatdskor és feleldsségi rendnek megfelelden

kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

V1.1.3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
» A bolcsddevezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

» Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az

illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

V1.1.4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A bolcsdde vezetdje:
» Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.
» Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
> A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag lehetségeket”
beazonositja, informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak

folyamatban 1évo ellendrzéseit.

VIl. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS
SZABALYAI

» Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények feladat —és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett
iratot az egyesitett bolcsdédevezetd jogosult alairni. Tavolléte esetén a helyettesitésben

meghatarozott személyek jogosultak alairasra.

» A kiadmanyozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

> A cégbélyegzot csak az alairasi joggal rendelkezd vezetd alairasaval ellatott iraton lehet

hasznalni.

» A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

ellenjegyzés €s érvényesités szabalyzata” tartalmazza.
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VIII. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

Az Egyesitett Bolcsddei Intézményeken beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi

modjat utasitdsok hatarozzak meg.

Az utasitasoknak —kiadasi formajuktol fliggetleniil —az aldbbi kovetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:
a) Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a feleldsoket, a hataridoket és
az ellendrzés modjat.
b) Az utasitasoknak Osszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az altalanos érvényi
belsd utasitasokkal
c) Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtdjanak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiado vezeto.
d) Meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolddod jelentési és informacios,
valamint a koordinacioval osszefliggd kotelezettségeket.
e) Az utasitas kiaddja koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi,

személyi €s szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

a) amunkakdéri leirds. A munkakori leiras egy adott munkakor feladatait és az
ahhoz kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket €s hataskoroket hatarozza meg.
A munkakori leirdst az egyesitett bolcsddevezetd késziti el,hagyja jova.

b) Az intézményvezetéi utasitdsok. Irott formaban megjelenitd, és az intézmény
szervezetére vonatkoz6 utasitdst az intézményvezetd adhat ki, az Iratkezelési
Szabdalyzat eldirasainak megfelelden.

C) Szabdlyzatok. A Xkotelez6 jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet
tartalmazza.

d) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

e) Szobeli, operativ utasitasok.
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IX. A SZOLGALATI UT BETARTASANAK SZABALYAI

A szolgalati ut betartasdnak szabalyai:

a) Minden vezetd a beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairol, akadalyairdl, a tervtél valo
eltérésrdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold jelentéseket, informacidkat a
kozvetlen vezetdje részére adja meg.

b) Abban az esetben, ha a vezetd nem a szolgalati Gton ad utasitast, ennek tényét az érintett

dolgozo kozvetlen felettesének jelenteni koteles.

X. VEGYES RENDELKEZESEK

X.1. Az Intézmény védo-6vo intézkedései

A Dbolcsddei kisgyermekneveldk kotelessége: a gyermekek egészségének ¢€s testi épségének
védelmére vonatkozo eldirdsokat, €s a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és
elvarandé magatartdsi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden betartani és
betartatni.

Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnottet.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az Intézmény dolgozoit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

Az Intézményvezetd és a bolcsddei részlegvezetdk évente egy alkalommal, az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
ellendrizik.

A bolcsddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott tartdzkodok
biztonsadgat ¢és egészségét, valamint az Intézmény ¢épliletét, felszerelését veszélyezteti.(tiiz,

robbanas, fenyegetés, természeti katasztrofa).

45



) ™
\\‘\' Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dei Intézmények &
S Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata - K
By, 2

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezetd ¢és a Bolcsddei
Részlegvezetd. Tavollétiik esetén az altaluk kijelolt személy.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartét, tiz esetén a tlizoltésagot. Robbanassal torténd
fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a kdzvetlen hozzatartozot.
Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd

szerveket.

X.2. Az Egyesitett Bolcsodei Intézmények Intézményeiben torténé dohanyzas
szabalyozasa:

2012. januar 1-tdl tilos dohdnyozni az egészségligyi és kozoktatasi intézmények teriiletén, és azok
bejaratanak 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzds. A dohanyzéassal Osszefliggd tilalmak
megsértése esetén. a tilalom megszegdivel szembeni eljarassal indul. A dohanyzassal Gsszefiiggd

tilalmak megsértése esetén a dohanyzo6 egyének fizetik az esetleges pénzbiintetést.

X.3. Bombariadé esetén kovetend6 eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az intézményben vagy bolcsddék épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonl6é robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Intézményvezetdt, a
kozvetlen bolcsddei részlegvezetot.

Az illetékes bolcsddei részlegvezetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
tartozkodo valamennyi személyt és elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az Intézményvezetd utasitdsa alapjan értesitik a renddOrséget, valamint a tlizoltdosdgot a

bombariadérol €s végiil a Fenntarto illetékes irodajat.

X.A4. Kartéritési felel6sség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkajahoz sziikséges eszkozok allaganak
megovasa, szakszerli karbantartasa, illetve karbantartasarol valdo gondoskodasa. A munkavallalo a
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.
A Kkartérités meértékének meghatarozasaban a Kjt. és a Munka Torvénykonyvének szabalyi

iranyadok.
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A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghaladé mértékli és értékii hasznalati

értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.(pl.:
szamitogép, vizualis eszkoz, stb.)
Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

X.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek alapjan az Egyesitett Bolcsédei Intézmények intézményénél foglalkoztatottak koziil
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkez6 munkavallalonak van:

Intézményvezetod

Az Intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Budadrs Varos Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatalanal teljesiti, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésérdl és

annak 6rzéseérdl a Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalya gondoskodik.

X.6. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételi joga

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk valasztott Kozalkalmazotti Tandcs és a 2000. november 10-én
megalakult BDDSZ Budapest IV. keriileti Alapszervezete bizalmi testiilete gyakorolja

alapszervezeti titkar képviselettel.
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Xl. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarto szerv jovahagyasa sziikséges.

Jelen SZMSZ jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2012. V.24-én kiadott
SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ —t jovahagyas kovetden az Intézmény valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell.

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

A jelen SZMSZ —ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések bels6
utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egylittesen torténik.
Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, ha a vonatkoz6 jogszabélyok Iényeges kérdéseket tekintve

megvaltoznak sziikséges azt modositani,
A modositas is jovahagyasra szorul, majd azt megfeleld modon ismertetni sziikséges.

Budapest, 2016. Németh Laszloné
Egyesitett Bolcsédevezetd
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X1l. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen SZMSZ —t jovahagyta: Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld —testiiletének Szocidlis és
Egészségligyi Bizottsaga /2016..(V.10.) SZEB. szamu hatarozataval.

Budadrs, 2016.

Wittinghoff Tamas

polgarmester

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom torvényességi szempontbol.

Onkormanyzat jegyzdje

Kapjak:

- Szocialis és Egészségiigyi Iroda vezetdje

- Pitypang Bolcsdde és Gyermekkdzpont vezetdje
- Szazszorszép Bolcsdde vezetdje

- Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetdje
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X111. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a BDDSZ
Budadrsi Alapszervezete a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben, a szabalyzattal

kapcsolatban egyetértését adta .

Datum:
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Okirat szama: EBI/EO/1-2016.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Budaors Varos
Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dei Intézmények alapit6é okiratat a kovetkezok szerint
adom Kki:

11

1.2

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budaors Varos Onkorményzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Szazszorszép Bolcsode 2040 Budadors, Lévai utca 35.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések
2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2005. februar 1.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadséag ut 134.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzata




4.1.

4.2.

3.2.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997. évi XXXI. torvény szerinti személyes gondoskodds korében nyujtott gyermekjoléti

alapellatas, gyermekek napkozbeni ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

889110 Bolcsbdei ellatas

4.3.

4.4.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 42. §-a alapjan a csaladban nevelkedé gyermekek
szamara nyujtott szakszer( bolcsédei gondozas, nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése,
gondozasa

- Pitypang Bolcs6de és Gyermekkozpont 2040 Budadrs, Dézsa Gyorgy utca 17 /A.
féréhely: 140 f6
fogyatékos gyermekek nevelése és gondozasa, féréhely: 12 f6
- Szazszorszép Bolcséde 2040 Budaors, Lévai utca 35.
féréhely: 120 f6

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam

104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

4.5.

5:1.

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budaors kozigazgatasi tertilete,
Pest megye kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasardl szol6
1992. évi XXXIII. torvénynek, a szocidlis, valamint gyermekjoléti- és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl rendelkezé 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 3-4. §-
ainak megfeleléen a palyazati eljarast kovetden, a hatarozott ideji megbizast Budaodrs
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete adja. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és annak szocialis valamint a gyermekjoléti
agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.
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(XI1.26.) Korm. rendelet

2 | megbizasi jogviszony A Polgéri Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidej(ileg a koltségvetési szerv 2012. december 20. napjan kelt, 542/2012. (XI1.12.) OKT
szamu hatdrozattal jovahagyott alapit6 okiratot visszavonom.

2016 FEBR 29,

Kelt: BUdAOTS; sissuscassssssmassinnnsss

/
Wittingi{off Tamés |
polgarmester

53



3. sz. melléklet

Szabalyzatok

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikonyvben

Pénzkezelési Szabalyzat ellatmany felhasznalasahoz

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata

Leltarozasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazat kezelési Szabalyzat

Esélyegyenloségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Munkaruha szabalyzat
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4, sz. melléklet

Az Intézmény feladat ellatasara az iranyado jogszabalyok:

YV V V V V

A\

A helyi énkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

Az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény (Aht.)

Az éallamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

Az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és koOnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000 (XII. 24.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi &dgazatiban torténd végrehajtasarol szold 257/2000.
(X11.26) Korm. rendelet.

A személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30) NM.
rendelet

Az emberi er6forrasok minisztere 6/2016. (111.24.) EMMI rendelete, modositja a 15/1998.
(IV.30) NM. rendeletet

1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz016 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény (Gyvt.)

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet

A személyes gondoskodadst nyuajté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairol ¢és igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (X11.29) Korm. rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérol, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyekrdl szoloé 259/2002. (XII.18)
Korm. rendelet

A vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl szolo 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

Onkormanyzati rendeletek
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5. sz. melléklet

Egyesitett Bolcsodei Intézmények szervezeti abraja

Epyesitett
Bilcsodeveretd

523I5ZOMSIEP
Bdlcsode
bdlcsodevezeto

Pitypang Bolcsode
Gyermekkdzpont

bolcsodevezeta Sraktanacsado

Dietetikus,

elelmezesvezato

Dietetikus,
elelmezesvezet

Gazdasagi Ggyintézo,
Munkadgyi Ggyintézo,
adminisztrator

technikai
szemeélyzet
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