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I. Altalanos rendelkezések

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat Képviselé-testilete a tobbszor
modositott, az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény és annak végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, valamint az dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi
LXV. torvény felhatalmazasa €s tartalmi kovetelményeinek megfeleléen a 132/2012. (IV.30.)
szam@ onko. hatarozatéval adta ki az Ujpesti Onkormanyzati Bolesddék Intézménye Alapito
Okiratat.

1.1.  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezet0k ¢és a
kozalkalmazottak feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény mitkddésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ terlileti hatalya kiterjed az Intézmény egész teriiletére, a Kozponti El0készitd
Konyhara, a Teriileti Bolcsddék telephelyeire valamint a bolcsddében és a bolcsddén kiviil
szervezett programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, az Intézménybe
latogatdkra, valamint az Intézmény szolgéltatasait igénybevevokre.

1.3. Az Intézmény alapadatai az Alapité OKkirat szerint
Az Intézmény elnevezése:

Ujpesti Onkormanyzati Bélesédék Intézménye

Az Intézmény alapitéja

Budapest, Févéros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Képviseld Testiilete
Az alapitas éve 1996.
Az alapito hatarozat szama és kelte 284/1996. (XI1.17.) sz. 6nko hatarozat

Az Intézmény illetékessége
Budapest, Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete
Az Intézmény székhelye, telephelye és elérhetoségei

Székhely: 1041 Budapest, Lorinc utca 35-37.
Telefon: 06 1 380 4488

Fax: 061 360 0508

E-mail cime: ujpestibolcsodek@ujpestibolcsik.hu
WEB oldala: www.ujpestibolcsik.hu



Az Intézmény telephelyei és elérhetéségei

Sorszam|{ Bolcséde neve Cim Telefonszam E-mail
1 Leinigen Leiningenu. 5. | 06 1 370-8658 | leiningenbolcsode@ujpestibolcsik.hu
Bolcsode 68
féréhely
2 Aradi Bolcséde | Aradiu. 9. 06 1 389-0943 aradibolcsode@ujpestibolcsik.hu
78 férdhely
3 Labdarugo Labdarug6 u. 06 1369-1740 | labadrugobolcsode@ujpestibolcsik.hu

Bolcs6de 76 | 24.

féréhely

4 Pozsonyi Pozsonyi Itp. 06 1369-1917 | pozsonyibolcsode@ujpestibolcsik.hu
Bolcs6de 72
féréhely

5 Homoktovis Homoktovis 06 1233-3736 homoktovisbolcsode@ujpestibolcsik.hu
Bolcs6de 170 | u.104.
féréhely

6 Munkasotthon Munkasotthon 06 1 369-5763 munkasotthonbolcsode@ujpestibolcsik.hu
Bolcs6de 104 | u. 47.
féréhely

7 Lakkozo Lakkozo u. 5. 06 1 380-6521 lakkozobolcsode@ujpestibolcsik.hu
Bolcs6de96
féréhely

8 Rozsaliget Rozsaliget koz
Bolcséde 104 | 3.

06 1 369-8804

rozsaligetbolcsode@ujpestibolcsik.hu

féréhely

9 Hajlé Bolcsdéde | Hajlo u. 2-8. 06 1380-6188 | hajlobolcsode@ujpestibolcsik.hu
50 féréhely

10 Bolcsodék Aradiu. 9. 06 1369-0592 | kozpontikonyha@ujpestibolcsik.hu
Elokészitd
Konyhaja 06 1 369-7247

Az Intézmény gazdalkodasa

A gazdasagi és pénziigyi feladatokat a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat
Gazdasagi Intézménye (tovabbiakban: GI) latja el. Az Intézmény részére az iizemeltetéssel,
mikodtetéssel, beruhdzassal és felujitassal, valamint a belsé kontroll rendszer részét képezd
belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a Fenntartd altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi
megallapodasban” foglaltak szerint a GI végzi el.
Az Intézmény vezetdje a személyi juttatdsok eldiranyzata felett onalléan rendelkezik, mig
valamennyi egyéb kiemelt eldirdnyzat tekintetében keretgazdalkodast folytat. A személyi
juttatasokkal ¢€s jarulékaival valdo gazdalkodas szabdlyait a GI szamviteli politikaja
tartalmazza, amely kotelezd érvényli az Intézményre vonatkozoan.




A pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat a GI vezetéje dolgozza ki az Intézményre
vonatkozoan. Az Intézmény sajat hataskorében kidolgozott szabalyzatai nem lehetnek
ellentétesek a GI altal kiadott szabalyzatban foglaltakkal.

A feladatok ellatashoz sziikséges forrast a fenntart61 tamogatés biztositja, melyet a Fenntart6 a
mindenkori éves koltségvetésben hatdroz meg.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas részletes szabalyait az ) Aht., az Avr., a Munkamegosztasi megallapodas,
valamint a bels6 szabélyzatok rendelkezései tartalmazzak.

Kotelezettségvallalas

Az Intézményvezetd, ¢és az altala irdsban felhatalmazott személy — a GI igazgatojanak
meghatalmazasa alapjan - 500 000 Ft alatt teljes jogkorrel, e felett a GI igazgatdjanak
engedélyével vallalhat kotelezettséget. A kotelezettségvallalas 100 000 Ft egyedi érték felett
irasban, a pénziigyi ellenjegyzést kovetéen lehetséges. 100.000 Ft feletti egyedi
eszkozbeszerzeés esetén az illetékes alpolgarmester engedélye sziikséges.

Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds dokumentumait a kotelezettségvallalast megelézden a GI gazdasagi
vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésre meg kell kiildeni. A pénziigyi ellenjegyzé a
kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés tényét aldirdsaval €és a pénziigyi
ellenjegyzés keltével igazolja.

A pénziigyi ellenjegyzést kovetden a kotelezettségvallalds dokumentumat a GI gazdaséagi
vezetdje az Intézmény részére megkiildi.

Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités igazolasa soran ellendrizhet6 okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszeruségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést, az igazolds datumdnak ¢€s a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé {igymenetben az Aht., az
allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e. Az érvényesités az utalvanyozast megelézden
torténik.



Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa €érvényesitett okmany alapjan torténik. Készpénzes kifizetés esetén
a kifizetés bizonylatara ravezetett, mig egy€b esetben utalvanyrendelet alapjan torténik.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje jogosult, oly modon, hogy a GI altal erre a célra
kiadott bélyegzdvel, alairasaval és az Intézmény beélyegzdjével ellatja a kifizetés bizonylatat.

A kifizetés elrendelése érvényes utalvanyrendelet alapjdn annak érvényesitése, utalvanyozasa
¢s ellenjegyzése utan a GI feladata.

Az Avr. eldirdsa szerint az utalvanyozast ellenjegyezni a kifizetést megeléz8en nem
sziikséges, azonban a GI ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellendrzést tovabbra is
alkalmazza.

A vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatadlyos jogszabalyok, valamint
onkormanyzati rendeletek és hatarozatok el6irasai szerint rendelkezik.

Az ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos Onkorményzat rendelkezik.

Az Intézmény fenntartdja és iranyitoja

Fenntarté: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest (:)nkorményzat
Iranyito: Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Az Intézmény azonosité adatai:

Adoszama: 16924152-1-41
Statisztikai szamjele: 16924152-8891-322-01
Intézményi agazati azonosito: S0044900
Torzskonyvi azonositoja: 678575

Allamhaztartasi egyedi azonositéja: 889110
Pénzforgalmi szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01360211-00100007

Bolcsodei azonositoé szama: 504036000

1.4. Szakmai feliigyeleti és iranyito szervei

Szakmai és modszertani feliigyelet és iranyitds, valamint a miikodési engedélyek kiaddsa
Budapest Fovaros Kormany Hivataldnak Szocialis és Gydmhivatala

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet

Budapest Févaros Kormanyhivatal Népegészségiigyi Intézete teriiletileg illetékes tisztiorvosa



II. Az Intézmény tevékenysége

2. Az Intézmény tevékenysége
2.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.§ szerint latja el. A bolcséde a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését
latja el. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd
¢s gondozhato a bdlcsddében.

A bolcséde végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését €s gondozasat is. A bolcsddei
ellatasban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A bolcséde az alapellatdson tul szolgéltatdsként specidlis tanacsaddssal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, vagy mdas gyermeknevelést segitd szolgaltatdsokkal segitheti a
csaladokat.

2.2. Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
Allamhaztartési szakagazati besorolasa
889100 Bolcsddei ellatas

2.3. Az Intézmény vallalkozdi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez

2.4. Az Intézmény f6bb feladatai

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak ¢€s esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositdsaval 20 hetes - 3 éves
egészséges €s a 20 hetes - 6 éves sajatos nevelésti igényli gyermek testi- €s pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlddés eldsegitése. A hatranyos helyzeti
gyermekek esetében a hatranyok €és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e a harmonikus testi €és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet
megteremtése, a fejlodés tamogatasa

e aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

o cgészségveédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokédsok kialakulasdnak segitése (a testi-lelki harmonia kialakulasat €s
megOrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 0Oltozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzes, jaték, mozgas),

e sziikség esetén specialis szakember bevondsaval prevencios és korrekcios feladatok
ellatasa.



Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

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

a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsdgot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése,

az egyéni szikségletek kielégitése a csoportban ¢€lés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlodésének segitése,

a bizalmon ¢és elfogadason alapuld téarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés
szabalyai elfogadasdnak, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése,

lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal k6zos €lmények szerzésére
az énérvényesités ¢€s a tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek
fejlodését,

a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv felébresztésével
¢s fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

a nehezen szocializalhatd, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos
nevelési igényli, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa
specialis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése,

a gyermek ¢életkordanak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

a gyermek igényeihez igazodd kozds teveékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldéasi mintak nyujtasa,

az Onallo aktivitas és a kreativitas tdmogatasa,

az 6nallo véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,
ismeretnyujtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

a gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

2.5. Az alaptevékenységen tili, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A bolcséde az alapellatas prioritdsa mellett csaladtamogatd szolgaltatasokat szervez, illetve
mas szolgaltatod felkérésére szakmai segitoként kozremiikodik azok megvaldsitasaban.

A szolgaltatasok fobb csoportjai:

Alapellatason tuli szolgaltatas. Ezeket a szolgaltatasokat a bolcsddei ellatasban részesiild
gyermekeknek €s csalddjaiknak tobbletként biztositja a bolcséde. Baba-mama klub, jatszo
csoport, zene- bolcsdde szolgaltatas nyujtasa.

A Dbolcsédei ellatdsban nem részesiilld gyermekek ¢és csaladjaik szdmdara nyujtott
szolgaltatasok. Napkozbeni gyermekfeliigyeleti szolgaltatas ny(jtasa.
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Valamennyi szolgaltatdsi forma esetében az Intézmény ,,A bédlcsédei nevelés-gondozas
alapprogramban” rdgzitett szakmai elveket tartja szem elott.

A személyi és targyi feltételek kialakitasakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit €s
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specialis igényeit vette figyelembe az
Intézmény. A szolgaltatdsokat a bolcsddei ellatdsban nem részesiildé gyermekek orvosi
igazolas nélkiil vehetik igénybe. A sziild nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, €s
bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szold igazolast, illetve a Gyermek egészségiigyi
kiskonyvet.

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

2.6. Az Intézmény tevékenységére vonatkozo fobb jogszabalyok

e A helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011.évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
e Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény (Aht.)

o Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

e Az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000 (XII. 24.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis valamint
a gyermekjoléti és gyermekveédelmi dgazataban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XI1.26) Korm. rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.30) NM.
rendelet

e A személyes gondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 8/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997.¢vi XXXI. torvény
(Gyvt.)
e A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgédlatok, a gyermekjoléti

szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtdé szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolo 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikkhoz felhaszndlhatdo bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII.29) Korm. rendelet

e A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyekrol szold 259/2002. (XII.18)
Korm. rendelet

e A  vendéglato-ipari  termékek  eldallitdsanak  és  forgalomba  hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szold 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

e Onkormanyzati rendeletek
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III. Az Intézmény vezetése, szervezeti felépitése és mikodési rendje

3. Az Intézmény vezetése
3.1. Intézményvezeté kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a vezetéi megbizasanak
visszavonasa a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
hataskére. Az intézményvezetéi allashelyet Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Képviselé-testiilete nyilvanos palyazat Gtjan tolti be, a vezetdi megbizas
hatarozott idére szol.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmestere. Kozalkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd egyéb iigyekben a Szocidlis
Alpolgarmester jogosult eljarni (szabadsag, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, illetményre ¢€s egyéb javadalmazasra vonatkozd intézkedések megtétele,
munkaltatdi jogok megtételének javaslata)

3.2. A munkavallalék kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet.
A kozalkalmazotti allashelyek betoltése nyilvanos palyéazat tjan valdosul meg.

A kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

3.3. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
meghatarozasa

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatdban torténd végrehajtasarol
sz0l16 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet eldirasa szabalyozzak.

Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodestik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szdmt
melléklete szabalyozza.

3.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdérzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, munkaszerzddés, kinevezési okirat és munkakori leiras szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakoréhez tartozd munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavallaldé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
eléirasoknak megfelelden koteles elvégezni.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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3.5. Az Intézményvezet6

Altalanos vezetdi feladata:

Gondoskodik arrol, hogy az intézményben ¢és a bolcsédékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban meghatarozott modon
folyamatosan vezessék.

A Szaktanacsadd bevonasaval rendszeresen ellenorzi a bolcsodék mukodését,
figyelemmel kiséri a mitkodés szakmai hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak
kijavitasarol.

Ellendrzi a torvényben eldirt, az ANTSZ altal kiadott higiénés fegyelem betartasat.

A Népjoléti Alpolgarmestert — az altala meghatarozott mdédon és terjedelemben
tajékoztatja az intézmény munkajarol és terveirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsdg fontosabb mutatoit és ennek
alapjan javaslatot tesz a férohelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve
megszlintetésére.

Elokésziti €s a jegyzOhdz — az alpolgarmester utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-¢ét, €s annak mdodositasat.

Intézkedik arra, hogy az intézmény ¢és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk
vonatkoz6 mértékben — megismerjék a mikodésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, utasitidsokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és betartsak a munka- €s
tizvédelemmel Osszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit
biztositja.

Gondoskodik arrol, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel és munkaruhzattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérdl, valamint az adat-¢€s titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositdsaval Osszefliggd altalanos és specialis
szabalyok betartasarol.

Kialakitja és miikddteti az intézmény informacios rendszerét.

Kiépiti és miikodteti az Intézménynél a belsd kontroll rendszert.

A gazdasagi szervez6-munkahoz kapcsolodo egyéb feladata:

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 4ltal meghatarozott koltségvetési keretnek
megfelelden, a Népjoléti Alpolgarmester iranymutatisai alapjan, (figyelemmel az
egyéb normativ és keret-eliranyzatokra) elkésziti az Ujpesti Onkormanyzati
Boles6dék Intézménye éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre &s
feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal 6sszefliggd pénziigyi kereteket és
materialis eszkozoket.

A Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii
milkodéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok
gazdasagos felhasznalasat és megfeleld tarolasat.

Az intézmény feladataihoz kapcsolddoan kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humaneréforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladata:

A jogszabalyi kereteken beliil meghatdrozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti
jovahagyasra a Fenntartohoz a nyari nyitvatartasi rendet.
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A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositdsa érdekében — a Bolcsddei
Részlegvezetdk utjan — intézkedik a bolcsédék éves szabadsag tervének elkészitésérol,
azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti a Bolesddék Kozpontjaban dolgozo, hozzd kozvetleniil beosztott
kozalkalmazottak, valamint a Bolcsédei Részlegvezeték és az Elelmezésvezetd
munkakdri leirdsait.

Jovahagyja a telephelyek vonatkozasaban a beosztott kozalkalmazottak munkakori
leirasat

Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgéalatok jogszabalyban meghatdrozott
moddon térténd elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolddd — szocidlis
ellatasat.

A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolcsOdevezetdk
vonatkozasdban ¢évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a
munkakdri leirdsokat korrigélja.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozésaban éves képzési tervet készittet és hagy
JjOova, az engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelelden.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek
megfeleloen — részt vegyenek tudomanyos és szakmai tanicskozasokon,
konferencidkon. Eldsegiti, hogy a korszeri modszereket munkajuk soran alkalmazni
tudjak.

Figyelemmel kiséri a vezetdk tudomanyos, publikacidos tevékenységét €s ahhoz
megadja a lehetséges segitséget.

A torvényi és gazdasagi lehetdségeknek megfeleloen a kiemelkedd munkat végzo
kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Hataskor:

Hataskore kiterjed az Ujpesti Onkorméanyzati Bolesddék Intézménye és annak
telephelyeire. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvetd
munkaltatoi jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

Az Onkorményzat testiileteivel és tisztségviseldivel szemben fennalld beszamolasi
(Jelentési) kotelezettségének eleget tesz.

Felelos:

Felelos az Alapitdé Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Feleldss a Bolesddei Részlegvezetdk, az Elelmezésvezetd és a kozvetlen
alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkdjdnak megszervezéséért, a szakmai
iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért

FelelOs a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartdsaért

Az Intézmény — jogszabalyokban ¢és belsd szabalyokban meghatarozott -
gazdalkodasaért ¢és szakmai iranyitasaért személyes felelosség terheli. Ebben a korben
javaslattételi jogaval élve a Népjoléti Alpolgarmestert — a hivatali rend szerint —
megkeresheti.

Felelds a belso kontroll rendszer kiépitésért €s annak miikddtetésért.
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3.6. Intézményvezet6 helyettes

Az Intézménynél nem keriilt kinevezésre Intézményvezetd helyettes.

Az Intézményvezetd tartos tavolléte esetére (mely elérelathatdoan meghaladja az 1 hetet), eseti
jelleggel irasban jeloli ki és bizza meg helyettesét. A megbizasban a feladat és hataskorok,
valamint a folyamatban 1év6, vagy hataridére elvégzendd feladatokkal kapcsolatos
informaciok részletesen meghatarozasra kertilnek.

A helyettesitéssel megbizott munkatirs az atvett feladatok elvégzésérdl a keletkezett
dokumentumok atadasaval irasban és szoban egyarant beszamol.

Amennyiben a tavollét nem tartds, hanem varatlan és eseti, akkor szakmai kérdésekben a
Szaktanacsado, mig gazdilkodassal kapcsolatos iigyekben a Gazdasagi Ugyintézd jogosult
képviselni az Intézményvezet6t. A helyettesités soran a Szaktandcsadd és a Gazdasagi
Ugyintéz6é 6nalld dontési jogosultsdggal nem rendelkezik, a dontést igényld kérdésekrdl az
Intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

3.7. Bolcsodei Részlegvezeto

Feladata:

o Elkésziti a bolcsdde Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az Ujpesti
Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye vezetdjének javaslatait. Elkésziti a bdlcsdde
éves neveld1 munkatervét mely alapjan miikodteti a Bolcsddét. A munkatervében
kiemelt helyen szerepelnek az Intézményi szakmai munka prioritasai.

e Megteremti a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket - a bolcsdde
alapfeladataira vonatkoztatva 0 - 3 éves egészséges gyermekek szdmdara - ennek
értelmében évente, vagy igény szerint, javaslatot tesz az Ujpesti Onkormanyzati
Bolesddék Intézményvezetdje felé a sziikséges eszk6zok beszerzésére.

e Gondoskodik a felvételt nyert gyermekek ellatasarol, a gyermek és a sziild igényeinek
figyelembevételével. Szervezi és segiti a bolcsddei adaptacid folyamatat.

e Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitdsanak,
kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a levegOztetésre és a pihenésre vonatkozoan.
Ezaltal, illetve a sziilok szamara nyujtott tajékoztatassal és példamutatéssal preventiv
tevékenységet végez.

e (Gondoskodik a biztonsagos jatszo- és jatékszerekrdl és a biztonsagos munkaveégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja
¢s betartatja a munka-, tliz-, baleset és vagyonvédelmi utasitdsokat. Az eldirasnak
megfelelden vizsgat tesz. Végzi, illetve megszervezi a dolgozok munka- €s tlizvédelmi
oktatasat

e (Gondoskodik a gyermekek fejlddéséhez sziikséges jatek- €s fejlesztdeszkozokrol.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek sziikséges orvosi vizsgéalatai ¢és
dokumentalasuk idében megtorténjen.

o Kell6 figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a
sziilok értesitését, az eljaras dokumentédldsat. Minden esetben a bdlcsddei
kisgyermekneveloktdl azonnali tdjékoztatist var el az intézményben tortént
megbetegedésrél. Fertdzd megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t
¢és annak utasitdsai szerint jar el
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Megszervezi a kisgyermekneveldkkel kdzosen a gyerekcsoportok napirendjét, melyet
a csoportok 0sszetételehez, €letkori- €s egyéni sajatossagaihoz igazit.

Megteremti €s biztositja a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa esetén a
mitkodés feltételeit.

A Bolcsédei Befejez0 Konyhdn a megtervezett heti étlapot figyelemmel kiséri és
betartatja a fozéstechnologidkat, az anyagfelhasznélast, kiilonds tekintettel a
gyermekek ¢€lelmezésére, a diétdk szervezésére. Figyelemmel kiséri, feliigyell,
ellendrzi az élelmezés, a f0z¢€s és talalas napi feladatait.

Ervényesiti a bolcséde hazirendjét, és sziikség esetén javaslatot tesz annak
modositasara.

Ellendrzi a gyermekek gondozasi dijanak, étkeztetéstéritési-, valamint a felndttek
étkezési dijanak megallapitasat.

Ellatja a bolcsdde gazdasagi ligyvitelét, beszedi a személyi téritési dijakat.

Betartja és betartatja a bolcsddére vonatkozd szabalyzatok eldirasait, kiilondsképpen a
pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi, iratkezelési és selejtezési
szabalyzatait.

Gondoskodik a sziikséges munka-, és személyiligyi nyilvantartdsok vezetésérol.
Naprakészen vezeti, illetve vezetteti a napi létszdmkimutatasokat, az ¢élelmezési
nyilvantartasokat, a statisztikai jelentéseket, a kedvezményezettek nyilvantartasat, a
dolgozék jelenléti ivét és a munkabol vald tdvolmaradast.

Az elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségének a torvényben
meghatarozott idOben naponta eleget tesz. Figyelemmel kiséri az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valtozasokat.

A karbantartési, felajitasi igényeket megtervezi, €s a kivitelezést feliigyeli, illetve
feliigyeletét megszervezi, munkdja soran a GI-vel szorosan egyiittmiikodve jar el.
Elokésziti és feliilvizsgalja a dolgozok munkakori leirasat és jovahagyatja azt az
Intézményvezetdvel.

Megszervezi a dolgozok munkarendjét és miiszakbeosztasat. Gondoskodik az éves
szabadsagterv elkészitésérol.

Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiligyi vizsgalatokon
valo részvételét.

Elkésziti a dolgozok képzési, ¢és tovabbképzési tervét. Az akkreditalt
tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkéjat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekekrdl vald gondoskodas zavartalan legyen. Az
értékelésekrol irdsos feljegyzést készit

A csaladokkal vald kapcsolattartas formait megszervezi, ¢s a feladatokat személyre
szabja. Sziil61 értekezleteket, sziildcsoport beszélgetéseket, bolcsdde nyilt napot,
ismerkedést szervez és lebonyolitja azt.

Az eldirdsoknak megfeleld gyodgyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint, illetve
évente felgjitja

Feliigyeli, ellendrzi és segiti a helyt HACCP rendszer miikodését.

Gondoskodik rola, hogy a bolcs6de valamennyi dolgozoja, kiilonds tekintettel a
konyhai alkalmazottakra megfeleld munka €s védéruhdval rendelkezzenek.

Részt vesz a munka- €s tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményében betartja €s
betartatja a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok munka- €s tlizvédelmi elirdsait.
Kiépiti és miikodteti a belsd kontrollrendszert az Intézményben.
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Hataskor:

Mikdodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eléirasait.

Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alarendeltségbe tartozo
dolgozok munkaviszonyaval, az intézet miikodeési feltételinek biztositasaval fiigg
0ssze. Joga van a dolgozdt munkajabol kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan.

Javaslatot tesz Uj munkaerd felvételére az Ujpesti Onkormanyzati Bolesddék
Intézményvezetdje részére.

Jogosult javaslatot tenni a dolgozok lakasépitési €s vasarlasi tamogatéasara.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggéen a dolgozdk munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Feladat ellatasa soran hasznalja a bolcséde nevét, viseld bélyegzdt, a keletkezett
dokumentumokat jogosult alairni és lebélyegezni.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény joO
hirnevének apolasara.

A szakmai munka mindségéért.

A bolesdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan miikodés biztositasaért.
A bolcsddében tartozkodod gyermekek €s a dolgozok biztonsagéaért.

A dolgozok munka- €s tlizvédelmi oktatasaért €s annak nyilvantartasaért.
A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvaseért.
Teljes korli anyagi felelosséggel tartozik a beszedett téritési dijak elszdmolasaért.

3.8. Bolcsodei részlegvezeto-helyettes

Feladata:

Alapfeladata a bdlcsédei nevelésben és gondozasban részesiild gyermekek magas
szinvonalon torténd ellatasa, testi, lelki, szellemi és pszichés fejlodésiik biztositasa,
személyiségilik minden oldalu fejlesztése.

Egyilittmiikodik a bolcsddei részlegvezetdvel a vezetés teriileteinek és feladatainak
ellatasaban. Tapasztalatai és tudasa alapjan javaslatokat tesz a bdlcsédében folyo
tevékenység javitdsara, mindségének emelésére.

Részt vesz a bolcsddében folyod szakmai tevékenység szervezésében, fejlesztésében és
ellenérzésében.

Ko6zremiikddik a bolesédei napirend kidolgozasaban, gondoskodik az ehhez sziikséges
feltételek biztositasarol.

A bolcsodei részlegvezetdvel egyiittmiikodve biztositja a bolcsdde rendjét.

Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében, tartisaban. Heti rendszerességgel
esetmegbeszEélést kezdeményez a részlegvezetd megbizasaval €s segitségével a
kisgyermekneveldk nevel6 munkéjanak segitése, a kiégés megeldzése érdekében.
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Sziikség szerint gyermekcsoportot lat el. Atveszi a tartosan hidnyzo nevelé munkatérs
feladat korét.

Rendszeresen tdjékoztatja a bdlcsdde részlegvezetdjét a napkozbeni ellatas, a
gazdalkodas és adminisztrativ tevékenység soran tapasztaltakrol.

Részt vesz a bolcséde tevékenyseégérdl késziild statisztikak, beszdmolok, jelentések
elkészitésében.

Kozremikodik a bolesodei leltarak elkészitésében, szervezi a leltarozasi
tevékenységeket.

Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhdk, eszkozok nyilvantartasardl és
rendszeres ellendrzésérdl.

Koézremiikddik az éves koltségvetési tervjavaslat, a karbantartasi €s feljitasi igények
elkészitésében.

A Dbolcsddei részlegvezetdvel egylittmikodve szervezi a belsOhelyettesités és a
talmunka elrendeléseket.

Ko6zremiikodik a munkaiigyi nyilvantartasok naprakészen vezetésében, ho végi
Osszesitésében ¢€s a munkaligyl ligyintéz0, valamint az Intézményvezetd részére
hataridében valo tovabbitasara.

Részt vesz a munkarend, munkafegyelem ¢és a higiénés rend biztositasaban, a
kozegészségiigyi jarvanyiigyi szabalyok betartasaban.

Figyelemmel kiséri a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi el6irdsok betartasat és
kozremiikodik a mindezekkel 6sszefliggd jelentések készitésében.

Elokésziti a gyermekek gondozdsi dijanak, étkezéstéritési-, valamint a felndttek
¢tkezési dijanak megallapitasaban, kiszamolasaban.

A Bolesddei Részlegvezetd tavollétében beszedi a személyi téritési dijakat.

Megbizas esetén Elektronikus nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség feladatait
torvényi eléiras értelmében meghatarozott iddben, naponta pontosan végzi el.

Onellendrzést végez, sziikség szerint kapcsolatot tart az NHRSZH illetékes
munkatarsaval. Figyelemmel kiséri az adatszolgaltatasi valtozasokat. E nyilvantartasi
feladatellatdsanak helyettesitésérdl, az adatszolgaltatasr6l hianyzdsa, szabadsaga
idején gondoskodik.

Elelmezéssel kapcsolatos feladata:

Iranyitja, ellendrzi a konyhai munkatarsak munkajat.

Figyelemmel kiséri a megtervezett heti étlapot, a f6zés technoldgiat. Az anyag
felhasznalast betartatja kiilonos tekintettel a gyermekek ¢élelmezésre, a diétdk
szervezeésére.

A Kozponti El6készitd Konyhabol kiszallitott élelmi anyagokat atveszi, az atvétellel
megbizott konyhai dolgozot ellendrzi. Az atvételt minden esetben alairassal igazolja,
igazoltatja.

Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellendrzi az élelmezés, a f6zés, és a talalas napi
feladatait, az anyag felhasznalast, valamint az adagolds el6irdsnak megfeleld
kivitelezését.

A bolcsddei részlegvezetdvel felvaltva végzi az ételkdstolast €s az ezzel kapcsolatos
irasbeli bejegyzések készitését.

Feliigyeli, ellendrzi és segiti a helyt HACCP rendszer miikodését.
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Gondoskodik rola, hogy a bdlcséde valamennyi dolgozdja, kiilonds tekintettel a
konyhai alkalmazottakra, megfelelé6 munka- és véddéruhaval rendelkezzenek.

Hataskor:

Mikdodési terliletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsdé szabalyzatok
eldirasait.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen elldtando feladataira.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

A szakmai munka mindségéért.

A bolesdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan miikodés biztositasaért.
A bolcsddében tartdzkodd gyermekek €s a dolgozok biztonsagéaért.

A dolgozok munka- €s tlizvédelmi oktatasaért €s annak nyilvantartasaért.
A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvasért.

Teljes korli anyagi feleldsséggel tartozik a Bolesddei Részlegvezetd tavollétében
beszedett téritési dijak elszamolasaért.

Felelos az altala elkészitett jelentések, nyilvantartasok, pénziigyi elokészitések ¢€s
lebonyolitasok helyességéért, pontossagaért.

3.9. Elelmezésvezeté

Feladata:

Elkésziti az étlaptervezetet, az ¢lelmezettek €letkori igényei, valamint az egészséges,
korszerti taplalkozasi elvek figyelembe vételével.

Véleményezteti az étlaptervezetet a felkért Bolcsddei Részlegvezetdvel, a
dietetikussal, és a felkért Bolcséde Orvossal, majd engedélyezteti azt, az
Intézményvezetdvel. Az elkésziilt ¢és jovahagyott étlapot az €lelmezési programban
rogziti és ellenérzi azt az OETI 4ltal kiadott hatalyos ajanlasnak megfelelen.

Gondoskodik a  Kozponti  El6készit6  Konyha részére az  ¢€lelmezés
nyersanyagsziikségletének megtervezésével és megrendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl a mindség és mennyiség biztositasnak figyelembevételével.

A bolcsédei befejezd konyhdk részére naponta, idore konyhakész és tisztitott
¢lelmiszerek- és ¢élelmi anyagok megrendelésének, beszerzésének szervezése, azok
biztositasanak ellendrzése az egészséges ¢€s korszerti élelmezési elvek alapjan, az
intézményi ellatottak, 6vodas koru gyermekek ¢és az étkezést igénybevevo
alkalmazottak szadmara.

Figyelemmel kiséri a szakdcsnok altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafdzéseket, az 1j igényeknek és elvarasoknak megfelelden modosittatja azokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek
¢s felndttek élelmezésében alkalmazza.
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Az Intézményvezet6t havonta tdjékoztatja a felhasznalasi normakrol, kaloria- és
tapanyag szdmitdsainak eredményét bemutatja.

Mukodteti a HACPP rendszert.

Biztositja a szallitas feltételeit, ellendrzi a gépkocsik biztonsadgos, gazdasagos €s
hatékony iizemeltetését és karbantartdsat.

Kimutatast készit a gépkocsivezetok menetlevelei alapjan, melyet a targyhot kovetd
hénap 5. napjaig megkiild az Intézményvezetd felé 2 példanyban.

Elkésziti az éves élelmezési koltségek tervezetét €s a jovahagyott koltségvetés alapjan
gazdalkodik az eldiranyzatokkal.

Mikodteti az ¢lelmezés gazdalkodas iigyvitelének rendszerét, biztositja az eldirt
nyilvantartasok vezetését az Elelmezési Szabalyzatnak megtelelden.

Kezeli az ¢élelmezési szamlazo programot. A program pontos nevét kellene ide beirni

Havi zarasokat egyeztet, gondoskodik az éves ¢lelmiszer leltar elkészitésérdl és
felvételérdl a bolesodék befejezd konyhdjaban. Ellendrzi a nyersanyagok hianytalan
felhasznalasat. Ellendrzi az élelmiszerraktar készlet leltarat a bolcsddeék befejezd
konyhajaban.

A GI Gazdasagi Igazgatdja felé minden negyedévet kdvetd ho 10. napjaig beszamolot
készit — nyitokészlet-, bevétel-, felhasznalds- és zarokészlet-bontasban - leltarral
alatamasztva.

Elokésziti és feliilvizsgalja a dolgozok munkakori leirasat és jovahagyatja azt az
Intézményvezetdvel.

Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, valamint az éves szabadsagterveket.
Gondoskodik a sziikséges munka-, €s személyligyi nyilvantartasok vezetésérol.

Részt vesz a munka- €s tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményében betartja és
betartatja a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok munka- és tlizvédelmi eldirasait.

Hataskore:

Mikdodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirasait.
Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alarendeltségébe tartozo

dolgozok munkaviszonyaval, az intézet mikodési feltételinek biztositasaval fligg
0ssze. Joga van a dolgozdt munkajabol kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan.

Jogosult javaslatot tenni a dolgozok lakasépitési €s vasarlasi timogatésara.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggéen a dolgozdk munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Feladat ellatasa soran hasznalja a Bdlcsédék Eldkészitdé Konyhaja nevét, viseld
bélyegzot, a keletkezett dokumentumokat jogosult aldirni és lebélyegezni.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.
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3.10.

A vasarolt ¢lelmiszer-, és ¢élelmianyag mindségeért, higiénikus kezelésért, ¢s az
¢lelmiszer fegyelem betartdsaért.

Az ¢lelmezési munka szinvonalanak megtartasaért, illetve annak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasardl ¢és azok
kijavitasarol.

A HACCP rendszer mitkddtetéséért és a dolgozok HACCP rendszeri tovabbképzésért.
A dolgozok munka- €s tlizvédelmi oktatasaért €s annak nyilvantartasaért.

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvaseért.

Elelmezésvezeto helyettes

Feladata:

Feladata az étlaptervezet elkészitésében az étlapok szerkesztése az élelmezési
programba val6 felvitele, valamint a jovahagyott étlap szerkesztése.

A naponta bejové arukat, a széllitoleveleket leellendrzi mennyiségileg és egységar
alapjan. Ha a széllitolevelek adatai eltérnek a valosagtol telefonon, egyeztet a
széllitoval. Bevételezi, a leegyeztettet &ru mennyiséget, eltérés esetén kéri a modositd
széllitolevelet.

100 ezer Ft értéket meghalado megrendelés esetén ,,Fedezet igazolds” nyomtatvanyt
tovabbit a  Bolcs6dék  Intézményvezetdje felé a  kotelezettségvallalas
engedélyeztetésére.

Feliigyeli az ¢lelmiszerek szakszerl tarolasat.

Feldolgozza a heti étlap adatait az élelmiszer megrendelésekhez. A megrendelési terv
elokészitése, a napi tej €s kenyér igény Osszesitése, sziikség esetén a megrendelés
korrigalasa.

Az ¢lelmezés ellendrzés szabalyai, betartasaval elvégzi a gyermekek szamara
felhasznalt ¢élelem biologiai érték és tapanyagszamitasait.

Vezeti a bolesddék altal bekiildott 1étszamot az ¢€lelmezési programmal, ho végén
egyezteti a bolcsddevezetdkkel és programbdl eldallitott lista adatait.

Ho6 végén a széllitolevelek €s a szdmlak egyezdsége utdn, a szamlékat atadd konyvvel
tovabbitja az Intézményvezetd felé.

Vezeti a dolgozdk szabadsagos kartonjait. Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének
naprakész vezetésérél. HO végén megkiildi a tavollét-jelentést a Bolcsddek
Kozpontjaba.

Nyilvéntartja a dolgozok egészségligyi kartonjardl a sziikséges vizsgélatok idépontjait.

Vezeti a dolgozdk munka és véddruha kartonjait, valamint a Kézponti Konyha egyéb
textilia €s edény kartonjait ellendrzi.

A Ko6zponti Konyha vezetdjével és az élelmezési ligyintézdvel egylitt elkésziti a hod
végi jelentéseket a Bolcsddék Kozpontja és a Gazdasagi Intézmény felé.

Kezeli, vezeti a szigorti szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat.
Vezeti a K6zponti elokészitd konyha levelezését, €s adminisztracios feladatokat 1t el.

Az Elelmezési Szabalyzat kovetkezetes betartdsaval és betartatasaval a kockazati
tényezOk minimdlisra csokkentése.
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Hataskor:

Mikdodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirasait.

Felelos:

3.11.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

A vasarolt élelmiszer-, és ¢élelmianyag mindségeért, higiénikus kezelésért, ¢s az
¢lelmiszer fegyelem betartdsaért.

Az ¢lelmezési munka szinvonalanak megtartasaért, illetve annak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltardsarol és azok
kijavitasarol.

Felelos az {gyviteli munka szabalyszerti vezetéséért. A HACCP rendszer
mikodtetéséért és a dolgozok HACCP rendszeri tovabbképzésért.

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

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvaseért.

Szaktanacsado

Feladata:

A nevelési, gondozési év megkezdése elott elkésziti az éves munkatervet, valamint
aktualizalja azt a valtozasoknak megfelelden.

Elkésziti a féléves, éves szakmai beszamolot, ¢€és beszdmol tapasztalatairdl,
ellenOrzéseirol.

Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveld gondozo-neveld, csaladtamogaté munkéjat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldvel, segiti a gondozasi-
nevelési munka szinvonaldnak folyamatos emelését.

Az intézmény bdlcsddéiben a szakmai munka segitése tanacsaddssal, szakmai
latogatasokkal, megfigyelésekkel, a szakmai programok, a targyi és személyi
feltételek elemzésével. Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési
szempontok elkészitése.

A kisgyermekneveld munkdja sordn adodd megterheld problémak feldolgozasat
esetmegbeszEld csoport kialakitasaval segiti mentalhigiénés tdmogatas keretein beliil.

Részt vesz a bolcsddei szolgaltatasok, tovabbképzések tematikdjanak kidolgozéasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a tapasztalatokat dokumentalja, €s elemzi
azt.

Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, gondozondk, vezetdk) lebonyolitasa és értékelése

Szerepet vallal az alapellatason tuli csaladtamogatd tevékenységek moédszertandnak
kidolgozasaban.

Egyéni tanacsadast nyajt a sziiloknek, hatékonysaguk fejlesztése érdekében a csaladi
nevelés problémaiban val6 eligazodasra vonatkozdan.
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Tovabbképzések szervezése (bolcsdde részlegvezetd, helyettesek, kisgyermeknevelok
szamara) ¢s adott témakorokben tovabbképzések megtartasa

A moddszertani feladatokat segité bolcsédében segit az ) gondozond elméleti
felkészitésében.

A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése. Szakmai gyakorlatok koordinélasa.

Hataskor:

kiterjed az Ujpesti Onkorméanyzati Bolcsédék Intézménye és annak telephelyeire a
szakmai feladatokra vonatkozdan.

Felelos:

3.12.

A bolesddei szakmai feladatok megvalosuldsaért, a szakmai munka mindségéért, a
helyes gondozési-nevelési elvek megvalosulasaért, az Intézmény jo hirének apolasaért.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

Kisgyermeknevel6

Feladata:

Pedagobgiai, pszichologiai, egészségiigyl €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitds, a kreativitds €s az
onallosag kialakulasat. Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés
fejlodeését elosegiti.

Munkdja soran figyelembe veszi a bolcsddei részlegvezetd, a bolcsddei szakemberek,
¢s a bolcsddeorvos utmutatasait. Szakszertien, az érvényben levé mddszertani elvek,
valamint a bdlcs6dei gondozas- ¢és nevelés alapelveinek figyelembevételével
gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

Negyedévenkeént (kétéveskor eldtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlodési jellemzest, amit a gyermek egészségiligyi torzslap megteleld részében
rogzit.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe beir mindannyiszor (minimum havonta), amikor a
gyermekre vonatkozdan 0jat tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat,
a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- ¢és fej korfogatdnak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédésdokumentélashoz
pedig a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor szoban €s/vagy irdsban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosdgara €s egyértelmii
vezetésére.
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A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiitkodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon megvalodsitja - a modszertani levél, valamint a
belsd hasznalatu szakmai segédanyag utmutatédsa alapjan.

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitdsaban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasdgara, hajanak,
kezének apoltsagara.

Tisztantartja és rendszeresen fertotleniti a jaték eszkozoket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bdlcsdde részlegvezetonek, vagy
helyettesének ¢€s lehetdség szerint megmutatja a bodlcsdde orvosanak. A bolcsdde
részlegvezetd, illetve az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket.

Egyéni allapot javitd vagy fenntarto ,,gyogyszerek” esetében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

Az Olelkezési idoben a munkakdzi sziinetét a gyermekek érdekeit szem elott tartva
1d6ziti, ezt az iddszakot étkezésre, személyes sziikségletei kielégitésére, pihenésre
hasznalja.

Hataskor:

Mikddési teriiletén betartja a jogszabadlyok és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt elirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

3.13.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

Felelos a rabizott gyermekek harmonikus fejléddéséért. Fokozottan felelds a rabizott
gyermekek testi épségeéért.

Felelds a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Gazdasagi iigyintézo

Feladata:

Az Intézmény gazdalkoddsdnak szervezése és bonyolitasa a bolesédék mikodési
feltételeinek megteremtése a gazdalkodas eszkozeinek felhasznalasaval, az
intézményvezetd felé torténd beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel.

Az Intézményvezetd javaslata és a részlegvezetok adatszolgaltatasa alapjan eldkésziti
az intézmény ¢éves koltségvetés tervezetét, annak moddositasait. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldirdnyzat idaranyos teljesitését, melyrol
havonta irdsos kimutatast, beszamolot készit az Intézményvezetd részére.
Figyelemmel kiséri a személyi juttatasok eldirdnyzatanak és annak teljesitésének
adatait, melyrdl az Intézményvezet6 részére tajékoztatast készit.
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Analitikus nyilvantartast vezet, és szdmszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo
¢és kimend szdmlakrol, szerz8désekrol, megallapodasokrol.

Biztositja és ellendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, és az
Intézmény ¢€s annak telephelyei, a bizonylati €s okmanyfegyelmet tartsa be.

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

Nyilvantartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok
intézménnyel szembeni tartozédsait €rvényesiti, amennyiben nincs arra moéd, Ugy
gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.

Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérdl, és bonyolitja a
készpénzforgalmat.

Hataskor:

Mikodési terliletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirasait.

Jogosult az Intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladatai ellatdsara, valamint annak
feliigyeletére az Intézményvezetd iranyitasa €s irdnymutatasa alapjan.

Feladat ellatasa soran hasznalja a bolcséde nevét, viseld bélyegzdt, a keletkezett
dokumentumokat jogosult alairni és lebélyegezni.

Felelos:

3.14.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelés az Ujpesti Onkormanyzati Bolesddék Intézménye gazdalkodasanak éltala
készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai
megalapozottsagéaért.

Az altala kezelt ellatmanyért teljes korti anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaiigyi iigyintézo

Feladata:

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolesédék Intézménye vonatkozasaban:

Allaspalyazatok lebonyolitasanak tigyintézése, segitése. Felkérés a Palyazat Elbiralo
Bizottsagban torténd részvételre.

A be-, ¢és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.
A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak szerzddéseit elokésziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak eldmenetelét. A kdzalkalmazotti
atsorolasokkal ¢€s jubileumi jutalommal kapcsolatos tigyiratokat jovahagyasra
elokésziti.

Hatéarozott 1idejli szerzOdések, probaidé lejaratdnak nyilvantartdsa, figyelemmel
kisérése, és errdl a vezetdk tajékoztatasa.

A munkavallalok személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos
karbantartésa.
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Intézményi szinten a munkavallalok éves szabadsag megallapitasa, valamint az éves
szabadsagterv elkészitése. Az éves szabadsag felhasznalas folyamatos €s naprakész
nyilvantartasa.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyeztetésének elokészitése,
kiilonoskepp a GYED-GYES engedelyekre vonatkozoan, valamint azok tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar részére.

Ellen6rzi a bolcsddei részlegek jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddei
részlegvezetoket €s az Intézményvezetot tajékoztatja.

Bolcsddei részlegek munkaiigyi ¢€s személyzeti nyilvantartdsdnak idészakos
ellendrzését elvégzi.

Havonta elkésziti az Intézmény Osszesitett tavollét jelentését, melyet tovabbit a
Magyar Allamkincstar felé.

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

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a bels6 szabdlyzatok mddositasara javaslatot tesz az
Intézményvezeto felé.

Munkaltatoi igazolasok elkészitése, kereseti kimutatdsok megkérése €s tovabbitasa a
munkavallalo felé.

Bolcs6dék Kozpontja vonatkozasaban

Gondoskodik a Boles6dék Kozpontja jelenléti ivének folyamatos ¢€s naprakész
vezetésérol.

Hataskor:

Mikdodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirasait.

Jogosult az Intézmény személy- €s munkaiigyi feladatai ellatdsara, valamint annak
feliigyeletére az Intézményvezetd iranyitasa és iranymutatasa alapjan.

Feladata ellatasa soran hasznalja a bdlcsdde nevét, viseld bélyegzdt, a keletkezett
dokumentumokat jogosult alairni és lebélyegezni.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelés az Ujpesti Onkormanyzati Bolesddék Intézménye munkaiigyi feladatainak
ellatasa soran keletkezett ligyiratok, nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai
megalapozottsagéaért.
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3.15.

Titkari feladatokat ellatéo munkaiigyi iigyintézo

Feladata:

Fogadja a Bolcsddék Kozpontjaba érkezd kiilsd munkatarsakat, tigyfeleket. Ami
magaba foglalja a tavkapu muikodtetését, a Kozpont biztonsaganak folyamatos
ellenérzését, az ligyfelek tajékoztatd eliranyitdsat az Intézményvezetd, a Munkaiigyi
Ugyintéz6 vagy a Gazdasagi Ugyintézé munkateriiletéig, vagy egyéb teriiletre,
tavozaskor az ligyfelek udvarias segitését.

Vendéglatd feladatok ellatdsa az Intézményvezetd targyaldsaikor, hangstlyosan az
igyfél fogadas napjan, illetve a technikai dolgozo tavollétében.

Fogadja, rendezi, iktatja a naponta érkezd postai kiildeményeket. lktatds utdn a
leveleket a cimzetteknek atadja, az atvételt aldirdssal igazoltat. A kimend leveleket,
iigyiratokat rendezi (masolja), iktatja, gondoskodik arrdl, hogy a belsé postdzast
bonyolitd gépkocsivezetd munkatdrsak a rendezésnek megfeleléen, €s hataridore
eljuttassak a kiildeményeket a cimzettek részére. Az email levelezését a levelezés
nyilvantartasi rendje szerint iktatja Az intézmény levelezését, az iktatast, az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Kezeli a kdzponti telefonvonalat, a hivokat elirdnyitja a hivotthoz. Fogadja a telefonos
iizeneteket, melyr6l rovid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetenciajat ¢érintéen telefonos tajékoztatdst, informaciot szolgaltat. Az
Intézményvezetdé megbizasara kortelefonokat bonyolit.

Minden héten, keddi napon 8-10 kozott valamennyi bdlesddei részlegvezetdvel
egyezteti az ellatott és a felvehetd gyermekek létszamat, melyet hetente rogzit a
megfeleld tablazatban.

A félfogadas targyi feltételeit biztositja, elokésziti. Részt vesz a félfogadasban, Az
intézményvezetd jelenlétében €s iranyitdsaval fogadja a sziiloket, rogziti a kérelmek
benyujtasat.

kérelmeket, igazolasokat atveszi, rendezi. Minden félfogadas utdn az eldjegyzésrol
0sszegzést készit a pontos nyilvantartas €s a nyomon kovethetdség érdekében. A
felvételi dokumentaciokat ellendrzi, postdzza az €rintett bolcsddei részlegbe.

A felvételek elutasitdsardl a sziilé1 kiértesitéseket postazza, iktatja, pontosan
nyilvantartja. A felvett gyermekek listajat elkésziti, €s a bolcsédékbe eljuttatja.

Az Intézményvezetd megbizasara a bolcsddei részlegek felvétellel kapcsolatos
dokumentaciojat ellendrzi évente 3 alkalommal, az ellendrzések tapasztalatairol
feljegyzeést készit

Elkésziti az intézményvezetd altal kért leveleket, dokumentumokat. Kimutatasokat
készit, feldolgozza a bolcsOdevezetok altal bekiildott anyagokat. Rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Intézményvezetonek.

Elektronikus nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség feladatait torvényi eldiras
értelmében négy bolcsédei részlegben meghatarozott idoben, naponta végzi el
Figyelemmel kiséri munkatarsa E nyilvantartési feladatellatasat és azt annak hianyzasa
esetén ellatja.
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Munkaiigyi feladatai:

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé. Beérkezést
kovetden nyilvantartasba veszi, Gsszesiti a beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatés
kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Havi l1étszam és bérstatisztikat készit. Naprakész nyilvantartast vezet

Munkaltatoi igazolasok elkészitése, kereseti kimutatdsok megkérése €s tovabbitasa a
munkavallalo felé.

A Dbolcsddei részlegek altal bekiildott talordak ¢€s  belsé  helyettesitések
szabalyossaganak ellendrzése ¢és elszamoldsa, majd ezt kdvetden tovabbitisa a
Gazdasagi Intézmény felé.

Minden honap 05.-ig elkésziti a valtozo bérek elszamolasat, valamint a bolcsddénkénti
hianyzasjelentést €s tovabbitja a MAK fel¢.

Havonta ¢és bolcs6dénként vezeti és Osszesiti a gyermekek utdn igénybevett
szabadsagokat ezek igénybevételérdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsé szabdlyzatok moddositdsara javaslatot tesz az
Intézményvezeto felé.

Hataskore:

Mikodési terliletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirasait.

Felelosség:

A feladatai jogszabdlyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Az Ujpesti Onkormanyzati Bélcs6dék Intézménye munkaiigyi feladat ellatdsban éltala
készitett nyilvantartasok hitelességért, pontossagaért, javaslatok mindségéért, szakmai
megalapozottsagaért felel.

3.16. Dietetikus

Feladata:

Az étlaptervezet elkészitése az élelmezettek életkori igényeit figyelembe véve, az
egészséges, korszerli taplalkozasi elvek alapjan. Az elkészitett étlapokat ellendrzi
dietétikai, tdpanyagsziikségleti €s iz harmonia szempontbol.

Kiilon étlap készitése a diétas, vagy specialis étkeztetésre szoruld gyermekek részére.

A diétas étlaptervezetet véleményezteti bolcsddeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetdvel.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek,
¢s a felndttek élelmezésében alkalmazza.

Részt vesz az  élelmezés  nyersanyagsziikségletének  megtervezésében,
megrendelésében, mindségének €és mennyiségének  biztositdsdban  kiilonds
figyelemmel a diétas élelmi anyagok beszerzésére.

28



Az intézményvezet6t havonta tdjékoztatja a diétas étkeztetés felhasznalasi normardl,
kaloria- és tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

A Kozponti El6készito Konyha, valamint a befejezé konyhakra vonatkozo feladatai:

Rendszeresen latogatja a bolcsddék befejezd konyhait, ahol tanidcsadassal segiti az
¢lelmezési, és dietétikai feladatok szervezési, iranyitasi kivitelezési feladatait.

Mindségi és mennyiségi tekintetben vizsgalja az ételeket az élelmezési lanc
valamennyi folyamatéban.

Figyelemmel kiséri a szakacsndk altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafdzéseket, az 0 igényeknek és elvarasoknak megfelelden modosittatja azokat.
Kiilonos gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére.

Kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi
allapotat. Csak orvos altal eldirt diétak alkalmazasat fogadja el.

Tajékoztatast nyujt, beszamol az élelmezés gyakorlatardl, az élelmezés és a diétas
étkeztetés szakmai valtozasairdl

Hataskore:

Kiterjed az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye ellatottjainak, dolgozoinak
mindségi €lelmezési feladatainak ellatasara, valamint a diétas étkeztetés biztositasara a
hatalyos ¢lelmezést szabalyzo torvények, rendeletek €s ajanlasok betartasaval.

Felelos:

3.17.

A felelossége kiterjed munkatarsakkal valdo hatékony szakmai egylittmiikodésre, a
fegyelmezett, etikus munkavégzésre, példaértekli viselkedésre, az intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelos az élelmezési munka szinvonaldért, valamint azért. hogy minden lehetséges
intézkedést megtegyen a hibak feltarasaért és azok kijavitasaert.

Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések €s azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

A HACCP rendszer miikddtetése sordn felelossége a folyamat teljes fazisaban
érvényestl.

Felelds a rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon megovasaért.

Elelmezési iigyintézo

Feladatai:

Az elkésziilt és jovahagyott étlapot az élelmezési programban rogzitse, ellendrizze,
hogy az étlapon szerepld receptekben a mennyiség €s a féleségek az OETI altal kiadott
érvényes ajanlasoknak megfeleljen.

Elkésziti és megrendeli a kovetkezd hétre az étlap alapjan a kovetkezd heti kenyér €s
tej adagot.

Feladata hogy az Quadro Byte élelmezési programot kezelje.

Feladata 9 bolcséde €s 2 ovoda vezetdi altal naponta bemondott 1étszamadatokat
rogzitse az élelmezési programban.

A tételes kiszabasi listat 1 példanyban, a raktari kiadasi listat 2 példanyban késziti el,
majd alairasaval igazolja. Amikor a kiszabds napjara minden arut kisérd szallitolevél
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készletezésre keriill a kovetkezd feladat a Kozpontbol a kiadasi bizonylatok
elkészitése.

Figyelemmel kiséri a bolcsddék élelmiszerkészletét, gondoskodik rola, hogy az
aktualis étlap alapjan az ételek elkészitéséhez sziikséges anyagok, ki legyenek irva a
kiadasi bizonylaton a raktar részére, majd a raktarossal egyezteti azt.

Feladata az arukiadast, kisér0 bizonylatokat 3 példanyban elkésziteni €s alairni. 2
példany kiséri a bolcs6dékbe kikiildott 4arut, ahonnan 1 példanyt az atvétel
igazolasaval visszakiildenek. A visszaérkezett bizonylatokon ellendrzi az aldirasok
hitelességét.

Feladata a napzartat telephelyenként elkésziteni.

Minden telephelyen elkésziti a havi zarést, valamint a kozpontban a ho végi listakat.
Feladata a telephelyek zarokészlet listainak elkiildése és az egyeztetése a
bolcsddékben kihelyezet raktaraknak a nyilvantartasaival.

A raktarkészletet a negyedéves leltar alkalmaval minden telephelyen az elokészitd
Konyha vezet6jével (kor) szerint személyesen ¢€s tételesen leellendrzi.

Feladata a Quadro Byte ¢élelmezési program 4ltal lefuttatott éves zaras utan az év végi
listak elkészitése.

Az Elelmezési Szabalyzat kovetkezetes betartdsaval as betartatasaval a kockazati
tényezOk minimdlisra csokkentése.

Hataskore:

Mikddési teriiletén betartja a jogszabadlyok és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt elirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

3.18.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

Felelos azért, hogy az élelmezési munka szinvonaldért minden lehetséges intézkedést
megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasarol és azok kijavitasarol. Felelds, az altala
készitett kimutatasok, elszdmolasok helyességért.

Felelds a rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon megovasaért.

Varrono

Feladata:

A gépek lizembe helyezésére, kezelésére, karbantartisira vonatkozd miiszaki és
magatartasi kovetelmények betartasaval, alkalmazasaval végzi el tevékenységét.

Szabasminta alapjan, esetenként egyedi méret szerint, elkésziti a felndtt és gyermek
ruhézatot és az egyéb textiliakat.

Meghatarozott id0ben javitja a bolcsddei részlegek altal bekiildott textilidkat.
Biztositja a raktarkészlet anyagainak helyes €s szakszerii tarolasat.
A méteraruk kivételezésekor a felhasznalt anyagot rogziti €s alairasaval igazolja.
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A gépeket a kezelési Utmutatokban leirtak szerint hasznalja. Az altala hasznalt gépek
meghibasodasa esetén azonnal jelzi azt felettesének.

Figyelemmel kiséri a napi munkavégzés soran el6fordulo kisebb hibakat és
kikiiszoboli azokat a varrogépek kezelési itmutatasa szerint.

Rendszeres tisztitast, olajozast, tl, leszoritd lap cserét, gépek befuizését, Oltésstirliség
beallitasat elvégzi.
Munkakezdéskor elkapcsolja az elektromos fokapcsolot, kapcsold tablakat. A munka

befejezésekor mindent dramtalanit. Bezarja a varroda helyiséget és a kulcsot a kijelolt
helyre teszi.

Naponta végzi a varroda helyiségének takaritasat, szelloztetését (porszivdzas,
portorlés) hulladék eltavolitast.

Negyedévente nagytakaritdst végez, évente részt vesz a tisztasagi festés utani
takaritasban.

Vezeti a takarités ellendrzo lapot.

Napi, heti, havi és éves kimutatast készit az elvégzett feladatokrol, az elkészitett
arukroél, javitasokrol.

Részt vesz a leltdrozasi Szabdlyzatban meghatarozottak szerint a készletleltarozasi
folyamatban, leltarokban.

A gépek és az eszk6zOk kezelési szabalyainak kovetkezetes betartasaval a kockazati
tényezOk minimdlisra csokkentése.

Hataskor:

Felelos

Mikddési teriiletén betartja a jogszabadlyok és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

A Munkavédelmi, tlizvédelmi, technologiai, a vegyszerkezelési, szabalyok, eldirasok
szigoru betartésa.

A gépek rendeltetésszerli hasznalataért, a napi biztonsdgos aramtalanitosaért €és a
helyiség bezarasaért, a sajat és targyi kornyezetének biztonsagaért.

A varroda teriiletén torténd munkafolyamatok mindségéért. A gazdasagos anyag €s
varrdeszkoz felhasznalasaért. A raktarozasi szabalyok, eldirasok betartasaért.

Sajat és masok egészségének megdvasaért.
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3.19. Szakacsno
Feladata:

o Felelosséggel atveszi a kiszallitott ¢lelmezési nyersanyagokat. Az atvételt az
nyersanyag kiszabdson aldirdsaval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a bélcsddevezetdnek, vagy helyettesének.

o Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a
részlegvezetd vagy a helyettes utasitdsara térhet el.

e Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizl ételek elkészitésére torekszik. Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott
idépontra a mennyiségileg €¢s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért.

o Tajekozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
¢telféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
¢tkezéshez hasznalt eszk6zO0k vonatkozéasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

e Szakismeretével segit az ¢étrend Osszeallitdsaban. Kiilon ligyel a korszerti étkezés
betartasara.

e Felel a konyha belsd tisztasagaért, az elokészitdé konyha €s a raktarak takaritasi
munkait irdnyitja, ellendrzi.

e Munkakori feladata az ételmintadk ANTSZ el6irds szerinti taroldsa. A HACCP
rendszer eldirdsait betartja és betartatja a f6zO0konyhaban.

e A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a részlegvezetdnek.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani és betartatni.

e Megtervezi az edény ¢€s konyhai eszkdz igénylést.

e Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy
megfeleld hdmérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

e A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egylittmilkddik a bdlcsdde minden
dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranya tevékenyseégét.

Hataskor:

e Miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt elirasokat.

e Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

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

Felelossége kiterjed a gyermekek, a munkatéarsak ¢lelmezésének minden teriiletére, a
konyha mikodésére €s a konyhdban folyd tevékenység, bolcsdédei élelmezés
mindségére, folyamatéra €s zavartalansagara.

32



3.20.

Felelos a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfeleld és maradéktalan
biztositasaért.

Felelds azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kivéve a
bolcsddei részlegvezetdt vagy helyettesét.

Felel a konyhai dolgozok védooltozetének eldirds szerinti alkalmazéasaért (kopeny,
kotény, hajhalo, védocipd).

Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, az ételhulladék tarolasira szolgalod
helyiség tisztantartasaért, a problémakat jelzi a részlegvezetonek.

Felelds a leltarban feltlintetett edényekért, targyakért.

Konyhalany

Feladata:

Atveszi az ¢lelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal
jelzi a szakacsnonek.

Kotelessége a nyersanyag eldkészitése a fozéshez a szakacsnd irdnyitasaval, az
ANTSZ eldirasanak megfeleléen. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a fézésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében. Feladata a zoldség, a hus és a tészta elokészitésére
terjed ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséert. A
nyersanyagokat az arra kijelolt elokészitd helyiségben el6késziti (mosas, tisztitas,stb.)
és azt konyhakész allapotban, a {0z¢és iiteméhez igazitottan, a f6zOkonyha
rendelkezésére bocsajtja. A nyersanyag elOkészités soran iigyel arra, hogy a
konyhatechnikai eljarasokbol eredd veszteség minimalis legyen.

A felhasznalas sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével
izletes, joizt ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld
¢telek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

Elokésziti a talalashoz sziikséges edényeket, részt vesz a gyermekek ¢és a személyzet
szamara készitett ételek talalasanal. Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara,
a megfeleld hdmérsékletre.

Etelmintat vesz a talalasra keriils ételekbdl és gondoskodik azok ANTSZ eliras
szerinti tarolasar6l. A HACCP rendszer eldirasait betartja a f6z6konyhaban.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartdsara.

A konyhai kisgépek, felszerelések elOiras szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnének. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat
koteles betartani.

A konyhdban véddruhét hasznél (kdpeny, kdtény, hajhalo, véddcipd). Ugyel személyi
higiénidjara, ruhdzata tisztasagara €s annak cseréjére. A f6z6konyhaban utcai ruhaban
tartozkodni tilos!

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.
Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Folyamatosan takaritja és tisztantartja a f6z6konyha, €s kapcsolddo eldkészitd, tarold

¢s egyéb helyiségeket, a szocialis helyiségeket, valamint a konyha minden raktarat, a
hiitéket, az eszkozoket €s edényeket.
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Végzi a konyhai dolgozdkkal az éves nagytakaritdsi feladatokat. Meghatarozott
idészakonként ablakokat megtisztitja.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi.

Hataskor:

Felelos

Mikdodési teriiletén betartja a jogszabdlyok ¢és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

3.21. Raktaros
Feladata:
e Raktarozasi munka alapfeladata a beszerzett nyersanyagok felhasznalasig torténd allag
¢s értek megovasa. A raktaros gondoskodik az aruk szabdlyszerti atvételérdl a
bizonylatok alapjan. Az aruatvétel soran, a mindségi eldirasokra is odafigyel, kiilonos
tekintettel az atvett dru szavatossagi idejére. Tételesen ellendrzi, hogy a leszallitott aru
ara és mennyisége megegyezik-e a leszdmlazott egységarakkal és mennyiségi
adatokkal.
e Az aruatvételt kovetéen gondoskodik az atvett aru szakositott tarolasarol a HACCP
elirasnak megtelelden.
e A tarolas soradn a készleteket rendszeresen ellendrizi.
e A lejart szavatossagl, romlasnak indult élelmiszereket azonnal eltavolitja, a tovabbi
romlas és karok megakadalyozasa érdekében.
e Gondoskodik a beérkezett rendelések alapjan az aruk Osszeallitdsardl, majd az aru
kiadasarol raktar kiadasi bizonylat kidllitasaval.
o Koteles a raktarkészletet figyelemmel kisérni ¢és javaslatot tenni az aruk
megrendelésére.
e Feladata gondoskodni a raktarban elhelyezett berendezések hiitdgépek fagyasztdladak
tisztantartasrol és szigoruan betartani a raktarozassal kapcsolatos eldirdsokat.
o Feladata a napi, heti, havi és éves nagytakaritas elvégzése a HACCP rendszerben
eloirt takaritasi szabalyzat szerint.
e Koteles naponta vezetni a hiitoberendezések hdmérsekletét ellendrzd lapot.
o A szallitotol atveszi és raktarozza a konyha altal megrendelt tisztitoszereket és takaritd
eszkozoket, azokat igény szerint kiadja a dolgozdk részére.
Hataskore:

Mikdodési teriiletén betartja a jogszabdlyok és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen elldtando feladataira.
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Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelos a rabizott raktar készlet mennyiségi €s mindségi megovasaért, a hét utolsod
munkanapjan felvenni a raktarkészletet a konyhavezetdjével, vagy annak tavollétében
a helyettesével.

Havonta egyeztet az élelmezési ligyintézovel a honap végi leltar valodisagaért. A
leltarban feltiintetett targyakért anyagilag €s erkdlcsileg is felelds.

Felelos a HACCP rendszerben eldirt szabalyok betartasaért.
Részt vesz a munkahelyi és munkavédelmi oktatasokon.
Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

3.22. Takaritoné
Feladata:
e A gyermekek étkezése eldtt a csoportszoba elé tolja talald kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.
e Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt €s az eldirdasoknak
megfelelden elmosogatja azokat, mosogatds utan felmossa a mosogato helyiséget.
e Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.
e A csoportszobdkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.
e Az altatdshoz gondoskodik az agyak elokészitésérol.
o Tisztdzds utan kiviszi a foOliazsdkba gylijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a
badellat, 0j foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenité kézmosast végez.
o Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat
e Vezeti a takaritas ellendrzo lapot.
e Betartja az ¢élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat a HACCP rendszer
vonatkoz6 részének ismeretében.
e Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.
e Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz
Hataskor:
e Mikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt eldirasokat.
e Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.
Felelos

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.
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Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, a zavartalan miikkddésre.

Fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

3.23. Mosoné
Feladata:
e Végzi a bolcsddei részlegben sziikséges mosasi, vasalasi napi feladatokat, valamint
munkatertiletét tisztantartja.
e Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek feliigyelete
a mosasi ciklus alatt.
e Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
karbantarto vagy a bolcséde részlegvezeto felé.
e A bolcs6dében sziikséges textilidnak kisebb javitd varrasat, gombozéasat végzi.
e Kezeli, hasznilja, rendben tartja a varrégépet, meghibasodasat jelzi a
részlegvezetonek.
e A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.
e Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartja.
e A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitsa, kikapcsolasa.
e A munkavégzés teljes teriiletének napi takaritdsa a részlegvezetOvel egyeztetett
modon.
Hataskor:
e Miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt elirasokat.
e Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.
Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerli €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelossége kiterjed a mosoda, vasald helység egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikddésre, kiemelten a munka mindségére.

A textilidk kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi, vasalasi a
tisztitando textilidhoz megfeleld technologia valasztasaért.

A technologiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eldirasok betartasaért.

36



3.24.

Hazimunkas

Feladata:

A bolcsddei részleghez tartozo kertek, jardak, utak folyamatos rendben tartésa.
A hasznalatban 1év6 homokozok napi felasasa, locsoldsa, tisztitasa.

A hasznalaton kiviili homokozok takarasa.

A fii locsolésa, rendszeres vagéasa, gondozasa.

A kert novényeinek dpolasa, gondozasa.

A bolcsddei részlegben ipari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartasi munkak
elvégzése.

Hataskor:

Mikdodési teriiletén betartja a jogszabadlyok ¢€s belsd szabdlyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

3.25.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Gépkocsivezeto

Feladata:

A gépjarmii vezetésére, fenntartasara, szallitasra vonatkozoan:

Koteles a szdmara kijelolt munkahelyen és idopontban munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni.

Figyelemmel kiséri a gépjarmii miiszaki-, és forgalmi engedélyének érvényességét, és
a lejarat elétt minimum 30 nappal tdjékoztatja az Elelmezésvezetot

Eléirasnak megfelelden megnyitja a menetlevelet, vezeti, majd a munkavégeztével

lezarja azt. Gondoskodik a gépjarmi tankolasardl, a tankolast igazold szamlékkal
elszamol.

A gépjarmii miiszaki allapotat figyelemmel kiséri. Kotelezd szervizelését,
¢vszakonkénti felkészitését kezdeményezi, engedélyezés utan a szervizelést
lebonyolitja. Meghibasodas esetén jelzi azt kozvetlen felettesének, majd a kijelolt
javitohoz viszi. Az eseményt a menetlevélen rogziti.

A gépjarmiivet csak az Intézmény szallitasi feladataira hasznalhatja. Legjobb szakmai
tudasaval végzi a gépkocsivezetést, ligyel sajat, és utasa testi épségére, a rakomany
biztonsagara. Utasa csak a Bolcsddék Intézménye munkatérsa lehet.

A kiszallitast a megfeleld sorrendben (kor) végzi, a szallitasi id6t betartja és pontosan
végrehajtja. Az ¢élelmi anyagokat a kijelolt helyre viszi, az atadas-atvételt a
bizonylatok alairdsaval, azonnal igazoltatja. A visszarut, a gongyolegeket
visszaszallitja.

37



Bonyolitja az Intézményi postazast a részlegek, az Intézmény kozpontja, a Gazdasagi
Intézmény valamint a fenntarté Ujpesti Onkorményzat kozott. A siirgdsségi postazast,
igyintézést soron kiviil szervezi.

Az készpénz ellatmanyt illetve a kiilonféle kifizetéseket a Gazdasdgi Intézmény
kifizetohelyén meghatalmazéasa értelmében felveszi, alairdsaval igazolja, a Bolcs6dék
Intézménye Kozpontjdban azt atadja a gazdasagi tligyintézonek, illetve a megbizott
igyintézOnek. Az Intézmény telephelyei kozott targyi athelyezések szallitasait,
rakodassal végzi.

Az Intézményi személyi téritési dij befizetésére vonatkozolag:

Az étkezési dij és a gondozasi dij befizetés pénzeszkdzeit, havi egy alkalommal
meghatarozott napon, a kozponti konyha vezetdje altal meghatarozott idében €s helyen
a megbizott munkatarsakkal egylittesen szallitjak el a kijelolt pénzintézetbe, illetve a
legkozelebbi postahivatalba.

Az elokészités, rakodasra vonatkozéan:

Részt vesz az ¢lelmezési elokészitd munkdban. Tejtermékek elokészitése
telephelyenként. A raktdros iranyitasdval szortirozza, kiméri az elokészitésre vard
nyersanyagokat, kezeli a burgonyakoptatd gépeket, ledardlja héjas burgonyat.
Kiszallitashoz felkésziti a kenyeret €s a pékarukat. A husarukat meghatarozott médon
csoportositja, a felvagottakat szeleteli. A nehéz fizikai erét igényld darabolasokat
elvégzi. Ugyel a tarolas szabalyossagara. Az eldkészitett élelmi anyagokat felrakodja,
a meghatarozott sorrendben kiszallitja, majd a telephelyeken lerakodja.

A takaritasi feladatokra vonatkozéan:

Elozetes megallapodasok értelmében tisztantartja a gépkocsik tarolasat biztositd
udvart, locsol, eltakaritja a faleveleket, ho- és jég mentesit.

A szeméttarolo helységet, a szemetes edényeket meghatarozott idében és rendszeresen
tisztantartja. A szemétszallitas napjan az edényeket kikésziti, majd tisztitja és
fertOtleniti.

Hataskore:

Mikodési teriiletén betartja a jogszabadlyok és bels6é szabalyzatok, valamint a
munkakdri leirdsaban foglalt elirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Az érvényben lévd KPM, KRESZ, munkavédelmi, tlizvédelmi, technologiai, és
vegyszerkezelési, szabalyok, el6irdsok szigort betartasaért.

A gépkocsi rendeltetésszeri hasznalataért, a napi biztonsadgos elhelyezéséért, a
célszerli szallitmanyozas megszervezéseert.

Azért, hogy a gépkocsi vezetéséhez, ¢és lizemeltetéséhez sziikséges iratok nala
legyenek, valamint azért, hogy azok érvényessége ne jarjon le.

38



e Felelds a menetlevél naprakész vezetéséert.

e A sajat, a gépjarmii utasai €s a rakomany biztonsagaért.

e Az egyéni véddeszkozok rendeltetésszerli hasznalataért a munkaruhdzatanak HACCP
eléiras szerinti hordéaséért.

e A szallitmdnyozassal, el6készitésekkel kapcsolatos munkafolyamatok mindségéért

o A pénzkezelés, raktarozdsi szabdlyok, valamint az ¢élelmezéssel 0Osszefliggd
egeészségligyi eldirasok betartasaért.

e A gépek hasznalatanal gazdasagossagra és a biztonsagra torekszik.
3.26. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok

Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakori feladatait, feleldsségét
¢s helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

3.27. A helyettesités rendje

A koltségvetési szerv részlegeiben folyd munkat a dolgozdok iddleges, vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori lefrasa tartalmazza.

3.28. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv, vezetd allasi dolgozoi, valamint az Intézményvezetd altal kijelolt
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol,
csoportvaltds, valamint a munkaviszony megsziinése ¢s személyl valtozds esetén,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadds-atvételrol késziilt jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel
idépontjat, a munkakorrel kapcsolatos Gsszes irat megnevezését rovid leirasat, a folyamatban
1év6 konkrét ligyeket, az dtadasra keriild eszkdzoket, az atado €s atvevo alairasat.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljards lefolytatasaért a munkakor szerinti felettes
vezetd felelds. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkés6bb a munkakorben
bekovetkezett valtozas utolsé napjaig be kell fejezni.

3.29. Az Intézmény telephelyei és engedélyezett 1étszama
Az Intézmény engedélyezett 1étszama: 237 £6.

Az Intézményvezetd létszam és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett
létszamkeret, a rendelkezésre 4llo személyi juttatasok eldiranyzata, valamint annak jarulékai
felett szabadon rendelkezik.

Az Intézmény és telephelyeinek szervezeti felépitését a 1-4. szami melléklet tartalmazza.
3.30. Bolcsodék Kozpontja

Engedélyezett 1étszam: 12 0

Munkafeladatai: A bolcsddei kozpont a szakmai és a gazdasagi iranyitast végzi €s biztositja
az Intézmény zavartalan miikodésének feltételeit. Itt mikodik a bdlcsédék Ruhajavito
szolgalata, mely tevékenységével biztositja a bolcsddei ellatashoz sziikséges alapvetd textilidk
varrasat, sziikségszerinti javitdsat valamint a bolcsddei alkalmazottak munka ruhdzatanak
varrasat, €¢s védoruhdzatanak javitasat.
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3.31.

Engedélyezett 1étszam: 11 0

Kozponti Elokészité6 Konyha

Munkafeladatai: Mikodésével biztositja az Ujpesti Onkormanyzati Bolesédék Intézménye
valamennyi részlegében ellatott gyermek, és két oOvoda gyermekeinek, valamint az
Intézményben foglalkoztatott munkatarsak élelmezésének szervezését, elokészitését. A
gyermekek élelmezésének részletes szabalyait az Ujpesti Onkormanyzati Bolcs6dék
Intézménye Elelmezési Szabalyzata tartalmazza

3.32. Bolcsode

Munkafeladatai: A csaladban nevelked6 kisgyermekek szdmadra a csalddi nevelést segitve, a

gyermekek napkozbeni ellatasa.

Telephely Engedélyezett létszam Férohelyek szama
Aradi utcai Bolesode 24 16 78 10
Pozsonyi utcai Bolcséde 23 6 72 6
Rézsaliget utcai Bolcsdde 28 16 104 {6
Munkésotthon utcai Bolesdde | 27 6 104 {6
Labdarugo utcai Bolcséde 24 16 76 6
Leiningen utcai Bolcsdde 23 16 68 10
Hajlo utcai Bolcséde 16 f6 50 6
Lakkozo utcai Bolcsdde 28 6 96 16
Homoktdvis utcai Bolesdde 37 16 130 16

3.33. A miikodés rendje

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolesédék Intézménye miitkodési rendjét és feltételeit, nevelési és
gondozasi feladatait, belso tligyvitelét, bolcsddei szolgaltatast szakmai programja, a gazdasagi
miiszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi €s munkavédelmi rendjét belsd szabdlyzatai
tartalmazzak.(Az Intézmény szabalyzatainak felsorolasat a 2. szamu melléklet tartalmazza)

3.34. Munkaido

Az intézménynél a munkaido:

heti1 40 o6ra

3.35. Munkakorokhoz tartoz6 munkarend

Bolcs6dék Kozpontja

Nyitvatartasi 1d0:

7.30 — 16.00 oraig

Intézményvezetd: rugalmas munkaidd
Szaktanacsadd: rugalmas munkaidd

Irodai alkalmazottak, varronok:
Hétfo — csiitortok:

Péntek:

7.30 — 16.00 oraig

7.30 — 13.30 6raig
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Takarito:
Hétfo - péntek 14.00 - 18.00 oraig

Kozponti Elokészité6 Konyha

Nyitvatartasi 1d6: 5.00 oratol 14 oraig.
Hétto — péntek: 5.00 -13.00
6.00 — 14.00 oraig

Bolcsédei részlegek

Nyitvatartasi 1d0: 6.30-17.30 6raig

Bolesodei részlegvezetok, bolcsddei részlegvezetd helyettesetek valtott miiszakban

dolgoznak, a napi munkaiddbdl 1 ora igénybe vehetd vezetdi feladatok ellatasara.
Hétfo- péntek: 6.30-14.30

9.30-17.30

Kisgyermekneveldk
A munkarend lépcsdzetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsddei
részleg nyitva tartdsdhoz. A mindségi  bdlcsddei  gyermekellatas
megvalositasa érdekében: a munkarendet gy kell megszervezni, hogy a
neveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a lehetd legmagasabb
legyen.(Olelkezési id6 novelése). A munkarend szervezése a bdlcsédei
részlegvezetd feladata. A csoportos €s segitd kisgyermekneveldk munkaidd
beosztasa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaid6 kezdés €s befejezés
a gyermek ellatas igénye szerint, valt6 munkarendben a valtotars hianyzasa
esetén 8.00 — 16.00 oraig torténik.
A teljes munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét orat kell a
munkateriileten eltdltenie. A fennmarado egy ordban csaladlatogatast végez,
adminisztracioit naprakészen vezeti, bels6 tovabbképzésen,
esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kovetkez6 napi feladataira. Késziil a
hagyomanyos  tlinnepek, programok megszervezésére, szervezi a
sziildcsoportos beszélgetéseket, sziild-kisgyermekneveldi egyéni beszélgetést
tart, egyéb feladatokat lat el.

Technikai alkalmazottak

Takaritondk:

Hétfo- péntek: 6.30-14.30
8.00-16.00
9.30-17.30

Szakacs:

Hétfo- péntek: 6.30-14.30
Konyhalany

Hétfo- péntek: 7.00-15.00
Mosond részlegenként feladatardnyos munkaido:

Heti 20 6ra, napi 406ra): 10.00-14,00

Heti 40 6ra, napi 8 6ra 6.30 - 14.30
Héazimunkas feladat és évszaktdl fliggden: 6.30-10.30

15.00-19.00
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3.36. Szabadsag kiadasa

A munkavallaloéknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett ¢ves szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcsddei
részlegek nyari, valamint az év végi tinnepi miikdési rendjét.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili €és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

3.37. Ugyfélfogadas

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye vezetdje:

Szerdanként 9,00 — 16,00 6raig

Az tlgyfélfogadas szervezdje és bonyolitoja a titkari feladatokat ellatd iigyintézd. Az
igyfélfogadasi napokon torténik a bdlesddei férdhely kérelmek benyujtdsa. Személyes
munkaiigyek, egyéni megbeszélések eldre egyeztetett idOpontban a szerdai ligyfélfogadas
része.

Bolcsédei részlegvezetok félfogadasa

Nyitvatartasi napokon Keddenként 9.00 — 11.00 oraig
Csiitortokonként 15.00 — 17.00 oraig

3.38. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt az Ujpesti Onkorméanyzati Bolesédék Intézménye vezetdije
képviseli teljes jogkdrben.

Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az 4ltala
irasban megbizott munkatarsra.

3.39. A kapcsolattartas rendje
3.40. Az Intézményen beliili kapcsolatok

Vezetoi értekezlet

Az Intézményvezetd hivja Ossze havi 1 alkalommal, tervezett idopontokban. Sziikség szerint
azonnal a bolcsddei részlegvezetdk, konyhavezetd, tématol fliggden: szaktanacsado,
gazdasagi ligyintéz0, munkailigyi {igyintéz6, bdlcsédei részlegvezetd helyettesek
részvételével.

A vezet0i €rtekezletek napirendjét az Intézményvezetd allitja 6ssze, az értekezletrdl feljegyzés
késziil, az értekezleten a munkavallalok érdekeit a tématol fiiggben a munkahelyi
érdekképviselet vezetdi képviselhetik.

Bolcsoédei részleg értekezlet

A bolcsddei részlegvezetd hivja 6ssze a kisgyermeknevelok részére. Az értekezlet napirend;jét
a bolcs6dei részlegvezetd tervezi, szakmai kérdésekben a bolecsdde munkatarsai
kinyilvanithatjak egyéni véleményiiket.

Munkateriileti értekezlet

A bolcsédékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a bolcsddei részlegvezetd hivja ossze, az értekezleten részt vesz az érintett
teriilet valamennyi alkalmazottja. A teriiletre vonatkoz6 kérdések, problémak, feladatok
részletes meghatarozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtorténik.
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Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet

A bolesddék kozpontjaban az ligyintézdk szamdara az értekezletet az Intézményvezetd hivja
0ssze. Napirendjének meghatarozasat a tématol fiiggben az Intézményvezetd, a gazdasagi
iigyintéz0 hatarozza meg.

Osszevont sziil6i értekezlet

A bolcsddei részlegekben évente két alkalommal Osszevont sziild1 értekezletet kell tartani.
Szervezése ¢€s lebonyolitasa a bolcsddei részlegvezetd feladata. Célja a beiratott, illetve
felvételt nyert gyermekek sziileit érintd tajékoztatas megadédsa a bélcséde miikodésérdl.

Sziilocsoportos értekezlet

A bolcsddei csoportokban évente legalabb két alkalommal sziildcsoportos beszélgetést is meg
kell szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemz6 aktudlis feladatok megbeszélése.

Az értekezletek dokumentalasa

Az Intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseirdl, értekezleteirdl jegyzokonyv
késziil, melyek megdrzésérdl az Intézményvezetd gondoskodik.

A vezet6i értekezletekrdl, a bolcsddei részlegekben torténd fontos eseményekrdl, tilésekrdl,
értekezletekrdl feljegyzést, vagy jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési
szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e iilés helyét, id6pontjat
e megjelentek nevét
e targyalt napirendi pontokat,
e atandcskozas lényegét,
e a hozott dontéseket, hataridot és felelosoket.
Bels6 kapcsolattartas rendje
o Az Intézményvezetd €s a Bolcsddei részlegvezetd kozott a kapcesolattartas kozvetlen
e A bolcsddei részlegvezetok kozott a kapesolattartas kozvetlen.
e A Szaktandcsado a Bolcsddei Részlegvezetok részére eseti talalkozokat szervez

e Evente négy alkalommal a Kisgyermek neveldk részére ,,Kisgyermeknevel6i klub”
keriil szervezésre, melyen a telephelyek kisgyermekneveldinek képviseldi vesznek
részt

e A Szakacsok ¢€s konyhalanyok részére rendszeres szakmai talalkoz6 keriil szervezésre
a technoldgiai ¢és szakmai tapasztalatok hatékony cseréje érdekében. A talalkozok
bonyolitoja az ¢lelmezésvezetd, €lelmezésvezetd helyettes.

e A dolgozok a hivatali it betartasaval jogosultak a kapcsolattartasra.
3.41. Kiilso kapcsolattartas

Tarsintézményekkel torténo kapcsolattartas, tapasztalatcsere

Budapesten ¢és az agglomerdcioban mikodé bolcsdder Intézményekkel, részlegekkel
Intézményvezetdi szinten torténd kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon valo
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részvétel, regionalis értekezleten valo részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére
is sor keriil az Intézményvezetd és Bolcsddei részlegvezetok részére.

Gyermekjoléti Kozpont

A jelzérendszer tagjaként a Gyvt. eldirdsai értelmében torténik a kapcsolattartas. Az éves
gyermekvédelmi konferencian az Intézményvezet6 altal delegalt képviselok vesznek részt.

Védonaoi szolgalat

A bolcsdder részlegek munkatarsai egyiittmiikodnek a teriiletileg illetékes véddndkkel,
informaciok nyljtasaval segitik a csaladokkal torténd kapcsolattartast.

Ovodak
Az Intézményvezetd, bolcsddei részlegvezetdk, kisgyermeknevelok a gyermekek ovodai

felvétele €s beilleszkedésének segitése érdekében a teriiletileg legkdzelebb miikodé 6vodakkal
folyamatos kapcsolatot tartanak fenn.

Fenntart6i, Onkormanyzati szervek

Az Intézmény milkodésehez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti segitség igénybevétele az
Intézményvezetd, vagy a munkakori leirdsban felhatalmazott munkavallalod részérdl.

Gyambhivatal, gyermekvédelem
A kapcsolat eseti, a veszelyeztetett gyermek esetén a Bolcsddei Részlegvezeto.
Magyar Bolcsoédék Egyesiilete

Az Intézmény képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai féorumon.

Alapitvanyok
A bolcsddék mikodését, szakmai munkéjat segitd szervezetekkel torténd kapcsolattartas
folyamatos.

3.42. Erdekképviseleti szervek

Sziiloi Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatasdban részesiilok szamdra gyermeki jogok
érdekveédelmét szolgalo érdekképviseleti forum miikddtetése kotelezo.

A bolcsddei részlegekben minden nevelési év elején megvalasztasra keriilnek a sziilé1 forum
tagjai, a Forum miikodését a Sziilo1 Forum Mitkodési Szabalyzata rogziti.

Kapcsolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.

A Sziil61 Forum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén
az Intézményvezetd, a bolcsOdei részlegvezetd ¢€s az érdekképviseleti forum a panaszt
kivizsgalja és tdjékoztatast ad irdsban a panaszos szamara a probléma megoldasanak
lehetséges modjardl. Amennyiben a sziilé (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalt panasz eredményérdl, illetve a megtett intézkedésrél vagy a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, akkor a Fenntartohoz fordulhat.

Munkavallalok érdekképviselete

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsddék Intézménye részlegeiben Kézalkalmazotti Tanacs és a
Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete IV. keriileti Alapszervezete miikodik. Az
Intézmény vezetdje egylittmikodik az Intézmény dolgozoinak minden olyan torvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.
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Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézménynél jogviszonnyal rendelkezk kozossége nevében
megvalasztott szervezet, melynek feladata egyiittmiikddni a munkaltatoval. Feladatairdl a
Kozalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

Jogai: egyiittdontési €s véleményezési, javaslattételi, részvételi, tajékoztatas kérés joga

Bolcsodei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet IV. keriileti Alapszervezete

Feladata az Ujpesti Onkorméanyzati Bolcsédék Intézménye dolgozoinak és munkavallaloinak
érdekképviselete €s érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzddés megkotésére €és a Kollektiv
Szerzddésben lefektetett juttatasok betartasdnak figyelemmel kisérésére.

Jogai: Képviseleti, egyetértési ¢€s véleményezési, egylittmikodési ¢€s tdjékoztatasi
kotelezettséggel.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az Intézményvezetd sziikség szerint, de évente
legalabb két alakalommal érdekegyeztetd értekezletet hiv Gssze.

3.43. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt €s annak telephelyeit érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadéasra a
Fenntart6, és az Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem
adhatd nyilatkozat olyan tiggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkdlcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrdl, melynél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

3.44. Az Intézmény iratkezelése

Az Intézmény részére beérkezett iratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. A
beérkezd iratok és kiildemények atvételét és iktatdsat a titkéari feladatokat ellatd ligyintézo
végzi. A felbontott kiildeményeket az Intézményvezetd atnézi, és intézkedéstdl fliggden
kiszigndlja az illetékes munkatarsra. Ezt a feladatot az Intézményvezetd tavollétében
megbizott helyettese vagy a gazdasagi ligyintézd végzi.

Az Iratkezelés iranyitasaért €s ellendrzésért az Intézményvezeto felelds.

Az iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az Intézménynél minden munkavéllalo
koteles betartani.

3.45. Adatkezelés

A gyermekek adatainak védelme:

Az adatok kezeléseéért felelds:
e Intézményvezetd
e Bolcsddei részlegvezetd
e Kisgyermekneveld

Az alkalmazottak személyi adatkezelése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatdra, mely a 1992. évi XXXIII. torvény, valamint az
Intézmény adatkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint torténik.
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3.46. Bélyegzok kezelése, hasznalata

A bélyegz6 kezelése

A bélyegzokrdl az Intézmény kdzponti nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak haszndlatara. A dolgozdk a
bélyegzdt maguk kézott nem adhatjak tovabb.

A cégbélyegzdk megdrzéséért az atvevd személy felelds.

A bélyegzd cser¢jérdl, évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.
A bélyegz0 elvesztése esetén a gazdasagi ligyintéz0 a hatdlyos vezetdi eldirasoknak
megfelelden jar el.

Bolcs6dék Intézménye Kozpontjanal a bélyegzo hasznalata

Valamennyi cégszer alairasnal bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az Intézménynél cégbélyegzd haszndlatira kdvetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozok
jogosultak:

e Ujpesti Onkormanyzati Bolesédék Intézményvezetdje

o (azdasagi ligyintézo

e Munkaiigyi ligyintéz6

Bolcsédei részlegekben, Bolcsédék Kozponti Elokészit6 Konyhaban a bélyegzo
hasznalata

A bolcsddei részlegekbe kiadott bélyegzdk hasznalatara jogosult:
e Bolcsddei Részlegvezetd,
o Kozponti El6készitd Konyhavezetd
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IV. Belso kontroll rendszer
4,
4.1. Belso kontroll rendszer kialakitasa

Az Intézmény vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilo - megteleld
e kontrollkornyezet,
e kockazatkezelési rendszer,
e kontrolltevékenységek,
e informacios és kommunikacids rendszer, és
e nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéseért és fejlesztéseert.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e az Intézmény valamennyi tevékenysége ¢€s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
e megfeleld, pontos €s naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Intézmény
miikodésével kapcsolatosan, €s
e a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢€s Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény belsd kontrollrendszerét az dllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mitkddtetni.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsd
ellendrzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.2. Belso ellenorzés
Az Intézmény bels ellendrzési feladatait a GI altal miikddtetett belso ellendrzési csoport latja

el. A belso ellenérzés feladat, hatas €s feleldsségi korét az Intézményre kiterjedéen a GI belsd
ellendrzési kézikonyve rogziti.
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V. Vegyes rendelkezések
5. Az Intézmény véd6-o6vo intézkedései

A bolcsddei kisgyermeknevelok kotelessége: a gyermekek egészségének €s testi épségének
védelmére vonatkozé eldirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
és elvarandd magatartasi formdkat, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleloen
betartani €s betartatni.

Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket €s felndttet.

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

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

A bolcsddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokasos menetét akadéalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény ¢épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.(tliz, robbands, fenyegetés, természeti katasztrofa).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezetd és a Bolcsddei
Részlegvezetd, Kozponti El0készitd Konyhavezetd. Tavollétiikk esetén az altaluk kijelolt
személy.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltdosdgot. Robbanéssal
torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a kdzvetlen
hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfelelden a rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket.

5.1. Bombariadé esetén kovetend6 eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az intézményben vagy bolcsddék épiiletében bombat, vagy
ahhoz hasonld robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
Intézményvezetdt, a kozvetlen bolesddei részlegvezetot.

Az illetékes bolcsddei részlegvezetd legrovidebb idon beliil értesiti errél a tényrdl az
¢épiiletben tartdzkodd valamennyi személyt €s elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet
elhagyasat.

Az Intézményvezetd utasitdsa alapjan értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadérol €s végiil a Fenntartd illetékes irodajat.

5.2. Kartéritési felelosség

Az Intézmény minden alkalmazottja kitelessége a munkéjahoz sziikséges eszk6zok allaganak
megovasa, szakszerli karbantartdsa, illetve karbantartasarol val6 gondoskodasa. A
munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni. A kartérités mértékét részletesen a Kollektiv Szerzddés szabalyozza,
egyéb kérdésekben a Kjt. és a Munka Torvénykonyvének szabalyi irdnyadok.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl.: szamitdgép, vizualis eszkoz, stb.)

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdozszolgéalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.
Fentiek alapjan az Ujpesti Onkorméanyzati Boles6dék Intézményénél foglalkoztatottak koziil
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kdovetkez6 munkavallaloénak van:

e Intézményvezetd

o (azdasagi ligyintézo
Az Intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Budapest, Fovaros 1V. keriilet
Ujpest Polgarmesteri Hivataldnal teljesiti, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
teljesitésérdl és annak Orzésérdl a Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalya gondoskodik.
A gazdasagi ligyintez6 vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegét a Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi Intézményénél teljesiti, Vagyonnyllatkozat-teteh
kotelezettségének teljesitésérdl és annak 6rzésérél Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye illetékes osztalya gondoskodik.

5.4. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételi joga

A részvételi jogokat a munkaltatéval kézalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk valasztott Kozalkalmazotti Tanacs és a 2000. november 10-én
megalakult BDDSZ Budapest [V. keriileti Alapszervezete bizalmi testiilete gyakorolja
alapszervezeti titkar képviselettel.

A munkaltatd, kozalkalmazotti tanics ¢és a szakszervezet kapcsolatrendszerét a
Kozalkalmazotti Szabalyzat €és a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.
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VI. ZARO RENDELKEZES
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat .................... datum 1¢ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az Intézmény egész teriiletére és valamennyi

dolgozoéjara kotelezd érvénnyel vonatkozik.

Egyidejiileg a 2005. marcius 31-én kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti

Budapest,......... €V i ho....... nap

Intézményvezetd

Fenntarto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom torvényességi szempontbol.

Onkormanyzat jegyzdije
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Mellékletek 1.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
Budapest Févaros IV. Keriilet Ujpesti Onkorméanyzati Bolesddék Intézményének

Koézalkalmazotti tanacsa elfogadta.

Simon Sandorné

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

Budapest, 2014. januar 31.

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
BDDSZ Budapest IV. kertileti Alapszervezete a jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben,
a szabalyzattal kapcsolatban egyetértését adta 2014.januar 31.

Geleta Istvanné

SZB titkar

Budapest, 2014. januar 31.
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