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Tisztelt Kepviselo-testiilet! 
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a munkakori feladat mind az az intezmenyvezeto-helyettes (altalanos szakmai) es mind 
pedig az intezmenyvezeto - helyettes (gazdasagi) munkakor vonatkozasaban. A sziikse­
ges fedezet tervezesre keriilt a 2023. evi koltsegvetesben, amelynek tenyleges biztositasa­
rol a koltsegvetesi rendelet elfogadasaval sziiletik dontes. 
A szervezeti strukturaban torteno valtozas atvezetesre keriil. 

Kerem a Tisztelt Kepviselo-testiiletet, hogy az eloterjesztesben reszletezett indokokra tekintettel 
fogadja el a Bolcsodek Intezmenye SZMSZ-et ajelen eloterjesztes melleklete szerinti tartalommal. 
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Bevezetes 
Az intezmeny jogszabalyban meghatarozott kozf eladatai 

1. A B61cs6de az alapellatas kereteben alaptevekenysegkent napkozbeni ellatast nyujt a 
gyermekek szamara. 

2. A B61cs6de a csaladban nevelked6 20 hetes - 3 even aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, 
szakszerii gondozast es nevelest vegz6 es biztosit6 intezmeny. Ha a gyermek a 3. eletevet 
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsegi szintje alapjan meg nem erett az 6vodai nevelesre, 
a 4. evenek betolteset k6vet6 augusztus 31-ig nevelhet6 es gondozhat6 a b61cs6deben. 

3. A b6lcs6dei ellatast a gyermekek vedelmerol es gyami.igyi igazgatasr61 sz616 1997. evi 
XXXI. torveny (a tovabbiakban: Gyvt.), a szemelyes gondoskodast nyujt6 gyermekj6leti, 
gyermekvedelmi intezmenyek, valamint szemelyek szakmai feladatair61 es miikodesi.ik 
felteteleir61 sz616 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet, valamint a Budapest Fovaros IV keriilet 
Ujpest Onkormanyzat Kepviselo-testiiletenek a szemelyes gondoskodast nyujt6 ellatasokr6l 
sz6l6 23/2010. (VIIf 23) onkormanyzati rendelete szabalyozza. 

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK 

Budapest Fovaros IV. keri.ilet Ujpest Onkormanyzat Kepvise16-testi.ilete az allamhaztartasr61 
sz616 2011. evi CXCV. torveny 8/a. §-a alapjan es annak vegrehajtasar61 sz616 368/2011. 
(XIl.31) Konn. rendelet, valamint az 6nkormanyzatokr61 sz616 1990. evi LXV. torveny 
felhatalmazasa es tartalmi kovetelmenyeinek megfeleloen a 39/2016. (11.25.) szamu 
onkormanyzati hatarozataval adta ki az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye 
(tovabbiakban: Intezmeny) Alapit6 Okiratat. 

1.1. Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat celja 

A Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) celja, hogy rogzitse es 
meghatarozza az Intezmeny alapadatait, szervezeti felepiteset, a vezetok es a kozalkalmazottak 
feladatait, az intezmeny miikodesenek bels6 rendjet, a ki.ils6 kapcsolatokra vonatkoz6 
kapcsolattartas rendjet, valamint azokat a rendelkezeseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas 
hataskorbe. 

1.2. A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat hatalya 

Az SZMSZ teri.ileti hatalya kiterjed az Intezmeny egesz teri.iletere, a Bolcsodek E16keszit6 
Konyhaja, a Teri.ileti B6lcs6dek telephelyeire, valamint a b61cs6deben es a b61cs6den kivi.il 
szervezett programokra. 
Az SZMSZ szemelyi hatalya kiterjed az Intezmenynel foglalkoztatottakra, az Intezmenybe 
latogat6kra, valamint az Intezmeny szolgaltatasait igenybe vevokre. 
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1.3. Az Intezmeny alapadatai az Alapit6 Okirat szerint1 

Az Intezmeny elnevezese: 
Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye (roviditett nev: OBI) 
Az Intezmeny alapitoja: 
Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Kepviselo Testillete 
Az alapitas eve: 1998. julius 1. 

Az alapit6 hatarozat szama: Egys - 678575/3/2016. 

Az alapit6 hatarozat kelte: 2016.02.25. 

Az Intezmeny illetekessege: 
Budapest, Fovaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teri.ilete 
A gyermekek vedelmerol es gyamiigyi igazgatasr61 sz616 1997. evi XXXI. torveny 94. § (5a) 
bekezdese ertelmeben a telepi.ilesi Onkormanyzat altal fenntartott bolcsode a szolgaltat6i 
nyilvantartasban szereplo ferohelyszama legfeljebb 15 %-aig az ellatasi terilleten kivill 
lak6hellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezo gyermekek ellatasat is 
biztosithatja, felteve, hogy az ellatasi teriileten lak6hellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi 
hellyel rendelkezo valamennyi bolcsodei ellatast igenylo es arra jogosult gyermek ellatasat 
biztositani tudja. 

Az Intezmeny szekhelye, elerhetosege: 
Szekhely: 1041 Budapest, Lorine utca 35-37. 
Telefon: 06 1 380 44 88 
E-mail cime: kocsis.ildiko@ujpestibolcsik.hu 
WEB oldala: www.ujpestibolcsik.hu 

Az Intezmeny telephelye(i), ferohelyek szama: 

telephely megnevezese telephely cime 

1 Bolcsodek Elokeszito Konyhaja 1043 Budapest, Aradi u. 9. 

2 Leiningen u. Bolcsode 1046 Budapest, Leiningen u. 5 

3 Aradi u. Bolcsode 1043 Budapest, Aradi u. 9. 

4 Labdarug6 u. Bolcsode 1047 Budapest, Labdarug6 u. 24. 

5 Pozsonyi ltp. Bolcsode 1045 Budapest, Pozsonvi Ito. 

6 Homoktovis u. Bolcsode 1048 Budapest, Homoktovis u. 104. 

7 Munkasotthon u. Bolcsode 1042 Budapest, Munkasotthon u. 47. 

ferohelyek 
szama/2vermek/fo 

11 

68 

78 

76 

72 

170 

104 

1 M6dositotta Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepviselo- testi.iletenek .. ./2023. ( ... ) 
hatarozata. 
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8 Lakkoz6 u. Bolcsode 1048 Budapest, Lakkoz6 u. 5. 96 

9 R6zsaliget u. Bolcsode 1042 Budapest, R6zsaliget koz 3. 104 

10 Hail6 Bolcsode 1048 Budapest, Hajl6 u. 2-8. 50 

Az lntezmeny jogallasa, gazdalkodasa: 
Az Intezmeny jogi szemelyiseggel rendelkez6, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 
koltsegvetesi szerv. Az Intezmeny gazdasagi es penziigyi feladatait a Budapest F6varos IV. 
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intezmenye (tovabbiakban: GI) latja el. 
Az Intezmeny reszere az iizemeltetessel, mukodtetessel, beruhazassal es felujitassal, valamint 
a bels6 kontroll rendszer reszet kepez6 bels6 ellen6rzessel kapcsolatos feladatokat a Fenntart6 
altal j6vahagyott ,,Munkamegosztasi megallapodasban" foglaltak szerint a GI vegzi el. 

Az Intezmeny vezet6je a szemelyi juttatasok el6iranyzata felett 6nall6an rendelkezik, mig 
valamennyi egyeb kiemelt el6iranyzat tekinteteben keretgazdalkodast folytat. A szemelyi 
juttatasokkal es jarulekaival val6 gazdalkodas szabalyait a GI szamviteli politikaja tartalmazza, 
amely kotelez6 ervenyu az Intezmenyre vonatkoz6an. 

A penziigyi es gazdasagi szabalyzatokat a GI vezet6je dolgozza ki az Intezmenyre vonatkoz6an. 
Az Intezmeny sajat hataskoreben kidolgozott szabalyzatai nem lehetnek ellentetesek a GI altal 
kiadott szabalyzatban foglaltakkal. 

A feladatok ellatashoz sziikseges forrast a Fenntart6i tamogatas biztositja, melyet a Fenntart6 a 
mindenkori eves koltsegvetesben hataroz meg. 

Kotelezettsegvallalas, penzilgyi ellenjegyzes, szakmai teljesitesigazolas, ervenyesites, 
utalvanyozas: 
A kotelezettsegvallalas, penziigyi ellenjegyzes, szakrnai teljesitesigazolas, ervenyesites es 
utalvanyozas reszletes szabalyait az uj Aht., az Avr., a Munkamegosztasi Megallapodas, 
valamint a bels6 szabalyzatok rendelkezesei tartalmazzak. 

Kotelezettsegvallalas: 
Az Intezmenyvezet6, es az altala irasban felhatalmazott szemely - a GI igazgat6janak 
meghatalmazasa alapjan - 500 000 Ft alatt teljes jogkorrel, e felett a GI igazgat6janak 
engedelyevel vallalhat kotelezettseget. A kotelezettsegvallalas 200 000 Ft ertek felett irasban, 
a penziigyi ellenjegyzest kovet6en lehetseges. 

Penzilgyi ellenjegyzes: 
A kotelezettsegvallalas dokumentumait a kotelezettsegvallalast mege16z6en a GI gazdasagi 
vezet6jenek penziigyi ellenjegyzesre meg kell kiildeni. A penziigyi ellenjegyz6 a 
kotelezettsegvallalas dokumentuman a penziigyi ellenjegyzes tenyet alairasaval es a penziigyi 
ellenjegyzes keltevel igazolja. 
A penziigyi ellenjegyzest kovet6en, a kotelezettsegvallalas dokumentumat a GI gazdasagi 
vezet6je az Intezmeny reszere megkiildi. 

Szakmai teljesitesigazolas: 
A teljesites igazolasa soran ellen6rizhet6 okrnanyok alapjan ellen6rizni es igazolni kell a 
kiadasok teljesitesenek jogossagat, osszegszeruseget, ellenszolgaltatast is magaban fogla16 
kotelezettsegvallalas eseteben - ha a kifizetes vagy annak egy resze az ellenszolgaltatas 
teljesiteset kovet6en esedekes - annak teljesiteset. 

oldal 7 I 46 



A teljesitest, az igazolas datumanak es a teljesites tenyere torteno utalas megjelolesevel, az arra 
jogosult szemely alairasaval kell igazolni. 

Ervenyesites: 
Kifizetesek eseten a teljesites igazolasa alapjan az ervenyesitonek ellenoriznie kell az 
osszegszeriiseget, a fedezet megletet es azt, hogy a megelozo -Ugymenetben az Aht., az 
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet es az Avr. eloirasait, tovabba a belso 
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Az ervenyesites az utalvanyozast megelozoen 
tortenik. 

U talvanyozas: 
A kiadasok utalvanyozasa ervenyesitett okmany alapjan tortenik. Keszpenzes kifizetes eseten 
a kifizetes bizonylatara ravezetett, mig egyeb esetben utalvanyrendelet alapjan tortenik. 
Utalvanyozasra az Intezmeny vezetoje jogosult, oly m6don, hogy a GI altal erre a celra kiadott 
belyegzovel, alairasaval es az Intezmeny belyegzojevel ellatja a kifizetes bizonylatat. 

A kifizetes elrendelese ervenyes utalvanyrendelet alapjan annak ervenyesitese, utalvanyozasa 
es ellenjegyzese utan a GI feladata. 

Az Avr. eloirasa szerint az utalvanyozast ellenjegyezni a kifizetest megelozoen nem sz-Ukseges, 
azonban a GI ezt a tevekenyseget, mint folyamatba epitett ellenorzest, tovabbra is alkalmazza. 

A vagyon f eletti rendelkezesi jog: 
Az Intezmeny a rabizott vagyon felett a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint 
onkormanyzati rendeletek es hatarozatok eloirasai szerint rendelkezik. 
Az ingatlanok felett kizar6lag a tulajdonos - Onkormanyzat - rendelkezik. 

Az Intezmeny fenntartoja es iranyitoja: 

Fenntarto: Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata 

1041 Budapest, Istvan ut 14. 
Iranyito: Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepviselo-testiilete 

1041 Budapest, Istvan ut 14. 

Az Intezmeny azonosito adatai: 

Adoszama: 

KSH statisztikai szamjele: 

Intezmenyi agazati azonosito: 

Torzskonyvi azonositoja: 

Penzforgalmi szamlaszama: 

16924152-1-41 

16924152-8891-322-01 

S0044900 

678575 

Raiffeisen Bank 12001008-01360211-00100007 

Alaptevekenyseg allamhaztartasi szakagazata, megnevezese: 

889110 Bolcsodei ellatas 
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Kormanyzati funkciok: 

104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa 

104035 Gyermeketkeztetes bolcsodeben, fogyatekosok nappali intezmenyben 

104036 Munkahelyi etkeztetes bolcsodeben 

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE 

2.1. Az Intezmeny alaptevekenysege 

Az Intezmeny alaptevekenyseget a gyermekek vedelmerol es a gyamilgyi igazgatasr61 sz616 
1997. evi XXXI. torveny (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § szerint latja el, mely alapjan a bolcsode 
a csaladban nevelkedo 20 hetes - 3 even aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii 
gondozast es nevelest vegzo es biztosit6 intezmeny. Ha a gyermek a 3. eletevet betoltotte, de 
testi vagy szellemi fejlettsegi szintje alapjan meg nem erett az 6vodai nevelesre, a 4. evenek 
betolteset koveto augusztus 31-ig nevelheto es gondozhat6 a bolcsodeben. 

A bolcsodei neveles-gondozas feladata a 3 even aluli gyennekek gondozasa-nevelese, 
harmonikus testi-szellemi fejlodesenek segitese az eletkori es az egyeni sajatossagok 
figyelembevetelevel. 

A bolcsodei ellatas elso szintere es intezmenye a csaladok es a gyermekek eleteben, mely a 
partneri kapcsolaton beliil a pozitivumokra, erossegekre epitve segiti a gyermekek 
szocializaci6jat es a sziiloi kompetencia kiteljesedeset. 

2.2. Az lntezmeny vallalkozoi tevekenysege 

Az Intezmeny vallalkoz6i tevekenyseget nem vegez. 

2.3. Az alaptevekenysegen tuli, a csaladi nevelest tamogato szolgaltatasok 

A bolcsode az alapellatason tul vegzi 

a fogyatekos gyermekek korai rehabilitacios es rehabilitacios celu nevelest es 
gondozast. 
A bolcsodei ellatas kereteben az illetekes szakertoi es rehabilitaci6s bizottsag 
szakvelemenye alapjan a fogyatekos gyermekek legfeljebb hateves koraig fejlodeset 
biztosit6 korai fejlesztest es gondozast, 
specialis tanacsadast, 

- jatszocsoport szolgaltatast, 
idoszakos gyermekfeliigyeletet (killon teritesi dij elleneben) 

Valamennyi szolgaltatasi forma eseteben az Intezmeny ,,A bolcsodei neveles-gondozas 
alapprogramban" rogzitett szakmai elveket tartja szem elott. 
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A szemelyi es targyi feltetelek kialakitasakor a kisgyermekneveles-gondozas elveit es 
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specialis igenyeit vette figyelembe az Intezmeny. 
A szolgaltatasokat a bolcsodei ellatasban nem reszesiilo gyermekek orvosi igazolas nelkiil 
vehetik igenybe. A sziilo nyilatkozatot ir ala, hogy gyermeke egeszseges, es bemutatja a 
kotelezo vedooltasokr61 sz616 igazolast, illetve a Gyermek egeszsegilgyi kiskonyvet. 

A szolgaltatasok teritesi dijat a bolcsode sajat hataskorben, a Fenntart6val egyeztetve hatarozza 
meg. 

2.4. Az Intezmeny miikodesi rendjet meghatarozo dokumentumok 1 

Az intezmeny vezetoje belso szabalyzatokban rendezi a mukodesehez, gazdalkodasahoz 
kapcsol6d6 kerdeseket: 

Az Intezmeny szakmai-gazdalkodasi mukodesevel kapcsolatos szabalyzatok, dokumentumok: 

• Alapit6 Okirat, 
• Mukodesi engedelyek, 
• Munkamegosztasi megallapodas, 
• Intezmenyvezetoi utasitasok, 
• Erdekkepviseleti Forum Szabalyzata, 
• Hazirend, 
• Szakmai program, 
• Szakmai protokoll, 
• Intezmeny minosegpolitika, 
• Intezmeny elelmezespolitika. 

A Gazdasagi Intezmeny altal keszitett es az Intezmenyre is kiterjesztett szabalyzatok: 

• Szamviteli Politika, 
• Szamlarend, 
• Leltarozasi es leltarkeszitesi Szabalyzat, 
• Eszkozok es forrasok ertekelesi Szabalyzata, 
• Penzkezelesi Szabalyzat, 
• Ugyrend, 
• Kotelezettsegvallalas, Ervenyesites, Utalvanyozas es Ellenjegyzes Rendjenek 

Szabalyzata, 
• Felesleges vagyontargyak hasznositasanak es selejtezesenek rendjerol sz616 Szabalyzat, 
• Beszerzesek lebonyolitasanak Szabalyzata, 
• Onkoltseg szamitasi Szabalyzat. 

Az Intezmeny altal keszitett es sajat mukodesere vonatkoz6 belso szabalyzatok: 

1 M6dositotta Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepviselo- testiiletenek .. ./2023. ( ... ) 
hatarozata. 
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• Iratkezelesi Szabalyzat, 
• Tuzvedelmi Szabalyzat, 
• Szabalytalansagok kezelesenek eljarasrendje, 
• Cafeteria juttatasi szabalyzat, 
• A mobiltelefonok es vezetekes telefonok hasznalatanak rendjer61 sz616 Szabalyzat, 
• A kozerdeku adatok megismeresere iranyul6 kerelmek intezesenek, tovabba a 

kotelezoen kozzeteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjer61 sz616 Szabalyzat, 
• Gepjarmu hasznalati es a munkavallal6k munkaba jarasaval osszefiiggo Szabalyzat, 
• Az Intezmeny kulcsainak es k6djainak a nyilvantartasar61 sz616 szabalyzat, 
• Munkaruha juttatasi es egyeni vedoeszkoz biztositasi szabalyzat, 
• Munkavedelmi ilgyrend es szabalyozas, 
• Munkahelyi kockazatkezeles, 
• Integralt kockazatertekelesi eljarasrend szabalyozasa, 
• Gyakomoki Szabalyzat, 
• Gyakomoki Szabalyzat pedag6gusoknak, 
• Kikilldetesi szabalyzat, 
• Ajandekok, egyeb elonyok elfogadasanak szabalyzata, 
• A szervezeti integritast serto esemenyek kezelesenek eljarasrendje, 
• Egymiiszakos megszakitas nelkilli munkarendr61 sz616 Szabalyzat, 
• Bolcsodei szolgaltatas dijanak cafeteria terhere torten6 befizeteser61 sz616 Szabalyzat, 
• Etkeztetesi, elelmezesi szabalyzat, 
• HACCP kezikonyv, 
• Egyeb szakmai (agazati) targyu utasitasok, szabalyzatok. 

Az Intezmeny altal a Gazdasagi Intezmennyel kozosen kiadott, a bels6 kontrollrendszerrel 
kapcsolatos szabalyzatok: 

• Szamviteli politika 
• Gazdalkodasi szabalyzat 
• Ugyrend 
• Szamlarend 
• Penzkezelesi szabalyzat 
• Eszkozok es forrasok ertekelesi szabalyzata 
• Eszkozok es forrasok leltarkeszitesi es leltarozasi szabalyzata 
• Munkamegosztasi megallapodas Gazdasagi Intezmeny (GI)- Intezmeny kozott 
• Onkoltseg szamitasi szabalyzat 

Az Intezmeny altal keszitett adatvedelemmel kapcsolatos szabalyok: 

• Szabalyzat az adatkezelesr61, adatvedelemr61, adatbiztonsagr61 es a kozerdekii 
adatszolgaltatasr61, 

• Adatkezelesi Tajekoztat6, 
• Szabalyzat a kozerdekii adatok megismeresere iranyul6 kerelmek intezesenek, tovabba 

a kotelezoen kozzeteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjerol. 

A Budapest F6varos IV. kerillet Ujpesti Onkormanyzat altal keszitett es az Intezmenyre is 
ki terj esztett szabal yzato k: 
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• Belso Ellen6rzesi Kezikonyv, 
• A Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpesti Onkonnanyzat altal fenntartott intezmenyekben 

alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgoz6k juttatasi Szabalyzata, 
• A helyi onkonnanyzat allami tamogatasanak, igenylesenek, felhasznalasanak, 

elszamolasanak es ellen6rzesenek rendjerol sz616 Szabalyzat, 
• A Budapest Ujpesti Onkonnanyzat koltsegvetesi koncepci6 keszitesevel, targyevi 

koltsegvetes tervezesevel, koltsegvetesi rendelet m6dositasaval kapcsolatos feladatok 
Szabalyzata, 

• A Budapest Ujpesti Onkonnanyzat altal feliigyelt koltsegvetesi szervek koltsegvetesi 
beszamol6ival kapcsolatos Szabalyzata. 

2.5. Az lntezmeny mukodeset meghatarozo jogszabalyok 1 

Torvenyek: 

• Magyarorszag Alaptorvenye 
• Magyarorszag eves koltsegveteserol sz616 torvenye 
• A gyennekek vedelmer61 es a gyamiigyi igazgatasr61sz6161997. evi XXXI. torveny 
• Az allamhaztartasr61 sz616 2011. evi CXCV. torveny 
• A kozalkalmazottak jogallasar61 sz616 1992. evi XXXIII. torveny 
• A Munka Torvenykonyver61sz6162012. evi I. torveny 
• A Magyarorszag helyi onkonnanyzatair61 sz616 2011. evi CLXXXIX. torveny 
• A Gyennek jogair61 sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmeny 

kihirdeteser61 sz616 1991. evi LXIV. torveny 
• Az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol sz616 2007. evi CLII. torveny 
• A szemelyi jovedelemad6r61 sz616 1995. evi CXVII. torveny 
• Az altalanos forgalmi ad6r61 sz616 2007. evi CXXVII. torveny 
• A kozfoglalkoztatasr61 es a kozfoglalkoztatashoz kapcsol6d6, valamint egyeb 

torvenyek m6dositasar61 sz616 2011. evi CVI. torveny 
• A Polgari Torvenykonyvr61 sz616 2013. evi V. torveny 
• Az infonnaci6s onrendelkezesi jogr61 es az infonnaci6szabadsagr61 sz616 2011. evi 

CXII. torveny 
• A kotelezo egeszsegbiztositas ellatasair61 sz616 1997. evi LXXXIII. torveny 
• A szakkepzesr61sz6162019. evi LXXX. torveny 

Kormanyrendeletek: 

• A szocialis, gyermekj6leti es gyermekvedelmi szolgaltat6k, intezmenyek es hal6zatok 
hat6sagi nyilvantartasar61 es ellen6rzeser61 sz616 369/2013. (X.24.) Konn. rendelet 

• A gyamhat6sagok, a teriileti gyennekvedelmi szakszolgalatok, a gyermekj6leti 
szolgalatok es a szemelyes gondoskodast nyujt6 szervek es szemelyek a.Ital kezelt 
szemelyes adatokr61 sz616 235/1997. (XIl.17.) Konn. rendelet 

1 M6dositotta Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepviselo- testiiletenek .. ./2023. ( ... ) 
hatarozata. 
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• A kozalkalmazottak jogallasar61 sz616 1992. evi XXXIII. torvenynek a szocialis, 
valamint a gyermekj6leti es gyermekvedelmi agazatban t6rten6 vegrehajtasar61 sz616 
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 

• Az allamhaztartasr61 sz616 torveny vegrehajtasar61 sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. 
rendelet 

• A koltsegvetesi szervek bels6 kontrollrendszerer61 es bels6 ellen6rzeser61 sz616 
370/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet 

• A szemelyes gondoskodast nyujt6 gyermekj6leti alapellatasok es gyermekvedelmi 
szakellatasok teritesi dijar61 es az igenylestikhoz felhasznalhat6 bizonyitekokr61 sz616 
328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet 

• A tamogat6 szolgaltatas es a kozossegi ellatasok finanszirozasanak rendjer61 sz616 
191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet 

• A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltsegteritesr61 sz616 39/2010. (11.26.) Korm. 
rendelet 

• A gyermekvedelmi es gyamtigyi feladat- es hataskorok ellatasar61, valamint a 
gyamhat6sag szervezeterol es illetekesseger61sz616331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet 

• A Tarsadalmi Eselyteremtesi F6igazgat6sagr61, valamint egyes kormanyrendeleteknek, 
a Szocialis es Gyermekvedelmi F6igazgat6sag egyes feladatainak atadasaval 
kapcsolatos m6dositasar61sz616180/2019. (VII.26.) Korm. rendelet 

Agazati rendeletek: 

• A szemelyes gondoskodast nyujt6 szocialis intezmenyek szakmai feladatair61 es 
miikodestik felteteleir61 sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 

• A szemelyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasok igenybeveteler61 sz616 9/1999. 
(Xl.24.) SzCsM rendelet 

• A szemelyes gondoskodast nyujt6 gyermekj6leti, gyermekvedelmi intezmenyek 
valamint szemelyek szakmai feladatair61 es miikodestik felteteleir61 sz616 15/1998. 
(IV.30.) NM rendelet 

• A szemelyes gondoskodast vegz6 szemelyek adatainak miikodesi nyilvantartasar61 
sz616 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet 

• A szemelyes gondoskodast vegz6 szemelyek tovabbkepzeser61 es a szocialis 
szakvizsgar61 sz616 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet 

• A vendeglat6-ipari termekek eloallitasanak es forgalomba hozatalanak 
elelmiszerbiztonsagi felteteleir61 sz616 62/2011. (Vl.30.) VM rendelet 

• A kozetkeztetesre vonatkoz6 taplalkozas-egeszsegiigyi el6irasokr61 sz616 37/2014. 
(IV.30.) EMMI rendelet 

• A kiilonleges taplalkozasi celu elelmiszerekr61 sz616 36/2004. (IV.26.) ESzCsM 
rendelet 

• A pedag6giai szolgalati intezmenyek muk6deser61 sz616 15/2013. (11.26.) EMMI 
rendelet 

• Ajatsz6teri eszk6z6k biztonsagossagar61sz61678/2003. (XI.27.) GKM rendelet 
• A munkasztineti napok koriili munkarendr61 sz616 targyevi NGM rendelet 
• A munkavallal6k munkahelyen t6rten6 egyeni ved6eszk6z hasznalatanak minimalis 

biztonsagi es egeszsegvedelmi k6vetelmenyeir61sz61665/1999. (XIl.22.) EtiM rendelet 
• A munkakori, szakmai, illetve szemelyi higienes alkalmassag orvosi vizsgalatar61 es 

velemenyezeserol sz616 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 
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• A konrninyzati funkci6k es allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjer61 sz616 
15/2019. (XII.7.) PM rendelet 

• A vezet6i megbizassal rendelkezo szocialis szolgaltatast nyujt6 szemelyek, vezet6k 
kepzeserol sz616 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet 

• A b6lcs6dei dajka, a b6lcs6dei szolgaltatast nyujt6 szemely es a napkozbeni 
gyermekfelugyelet szolgaltatast nyujt6 szemely kepzesenek szakmai es 
vizsgak6vetelmenyeir61sz61620/2017. (IX.18.) EMMI rendelet 

• A gyermekek eselyn6vel6 szolgaltatasainak szakmai feladatair61 es mukodesilk 
felteteleir61 sz616 40/2018. (XIl.4.) EMMI rendelet 

Onkormanyzati rendeletek: 

• Budapest Fovaros IV. kerillet Ujpesti Onkormanyzat mindenkori koltsegvetesi 
rendelete 

• Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepvise16-testilletenek a 
szemelyes gondoskodast nyujt6 gyermekj6leti alapellatasok formair61, azok 
igenybeveteler61, valamint a fizetendo teritesi dijr61 sz616 23/2010. (VIII. 23.) 
onkormanyzati rendelete penzbeli es termeszetbeni, valamint a szemelyes gondoskodast 
nyujt6 szocialis es gyermekj61eti ellatasok helyi szabalyair61 sz616 15/2022. (IV. 28.) 
onkormanyzati rendelet 

• Budapest Ujpesti Onkormanyzat vagyonar61 es a vagyonelemek feletti tulajdonosi 
jogok gyakorlasar61sz61648/2012. (XI. 30.) onkormanyzati rendelet 

Egyeb szabalyok, nemzetkozi egyezmenyek: 

• Az Eur6pai Uni6 minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a 
k6zetkeztet6knek k6telez6 mukodtetni az elelmiszer biztonsagra vonatkoz6 
minosegbiztositasi rendszert, a HACCP-t 

• Eur6pai Szocialis Karta (Torino, 1961. okt6ber 18.) 
• Az Egyesillt Nemzetek Kozgyulese XXI. illesszakan, 1966. december 16-an elfogadott 

Gazdasagi, Szocialis es Kulturalis Jogok Nemzetkozi Egyezsegokmanya kihirdeteserol 
sz616 1976. evi 9. torvenyereju rendelet 

• Gyermekjogi egyezmeny (New York, 1989. november 20.) 
• A Fogyatekossaggal elo szemelyek jogair61 sz616 egyezmeny es az ahhoz kapcso16d6 

Fakultativ Jegyz6k6nyv kihirdeteserol sz616 2007. evi XCII. torveny 
• ILO Nemzetkozi Munkailgyi Szervezet - ILO minimumstandardjai 
• A Nemzeti Drogellenes Strategiar612013-220 sz616 80/2013. (X.16.) OGY hatarozat 
• A Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzark6zasi Strategia II. vegrehajtasanak a 2015-2017. 

evekre sz616 kormanyzati intezkedesi terverol sz616 1672/2015. (IX.22.) Korm. 
hatarozat 

• H/3586. szamu orszaggyulesi hatarozati javaslat az Orszagos Fogyatekossagilgyi 
Programr61 (2015-2025.) 

• A Nemzeti Eroforras Miniszterium szakmai protokollja az egeszseges csecsemo (0-12 
h6nap) taplalasar61 
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III. Az Intezmeny vezetese, szervezeti felepitese es mukodesi rendje 1 

3.1. Intezmenyvezeto kinevezesenek rendje 

Az intezmenyvezeto kinevezese vagy megbizasa, felmentese vagy a vezetoi megbizasanak 
visszavonasa a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepviselo-testilletenek 
hataskore. Az intezmenyvezetoi allas helyet Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest 
Onkormanyzat Kepviselo-testiilete nyilvanos palyazat utjan tolti be, a vezetoi megbizas 
hatarozott idore sz61. 

A munkaltat6i jogkor gyakorl6ja Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat 
Polgarmestere. Kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggo egyeb iigyekben a Szocialis 
Alpolgarmester jogosult eljami (szabadsag, rendkiviili szabadsag es fizetes nelkilli szabadsag 
engedelyezese, illetmenyre es egyeb javadalmazasra vonatkoz6 intezkedesek megtetele, 
munkaltat6i jogok megtetelenek javaslata) 

3.2. A munkavallalok kinevezesi rendje 

Az Intezmenyvezeto az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara 
vagy a kozalkalmazott helyettesitesere hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt letesithet. 
A kozalkalmazottak felett a munkaltat6i jogkort az Intezmenyvezeto gyakorolja. 

A Kjt. 66. § (9) bek.-e szerint a kozalkalmazottat garantalt illetmenykent legalabb a kotelezo 
legkisebb munkabernek, kozepfoku vagy magasabb iskolai vegzettseget, illetve kozepfoku 
vagy magasabb szakkepzettseget igenyl6 munkakor betoltese eseten a garantalt 
berminimumnak megfelelo osszeg illeti meg. Amennyiben altalanos iskola 8 osztalyon feliili 
iskolai vegzettseggel rendelkezik a kozalkalmazott (konyhai kisegito, hazimunkas, mos6n6 
munkakorok), besorolasanal figyelembe veheto az iskolai vegzettsege (,,A" fizetesi fokozatban 
levo dolgoz6). 

3.3 Az Intezmeny foglalkoztatottjaira · vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony 
meghatarozasa 

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyeben a foglalkoztatottak kozalkalmazotti 
jogviszonyban vagy egyeb munkajogviszonyban allnak. Illetmenyiikre es egyeb juttatasaikra a 
kozalkalmazottak jogallasar61 sz616 1992. evi XXXIII. torveny (a tovabbiakban: KJT.) es a 
munkatorvenykonyver61 sz616 2012. evi I. torveny (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezeseit kell 
alkalmazni. 
A foglalkoztatottakjogallasat a kozalkalmazottakjogallasar61sz6161992. evi XXXIII. torveny, 
valamint a kozalkalmazottak jogallasar61 sz616 1992. evi XXXIII. torvenynek a szocialis 
valamint a gyermekj6leti es gyermekvedelmi agazataban torteno vegrehajtasar61 sz616 
257/2000. (XII.26.) Konn. rendelet eloirasa szabalyozzak. 

Az egyes munkakorok betoltesehez sziikseges kepesitesi eloirasokat a szemelyes gondoskodast 
nyujt6 gyermekj6leti, gyermekvedelmi intezmenyek, valamint szemelyek szakmai feladatair61 

1 M6dositotta Budapest F5varos IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Kepvise15- testiiletenek .. ./2023. ( ... ) 
hatarozata. 
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es miikodesiik felteteleir61 sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu melleklete 
szabalyozza. 

3.4. A munkavegzes teljesitese, munkakori kotelezettsegek, hivatali titkok megorzese 

A munkavegzes teljesitese az Intezmenyvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ervenyben lev6 
szabalyok, kinevezesi okirat es munkakori leiras szerint tortenik. 
A dolgoz6 koteles a munkakorehez tartoz6 munkat kepessegei kifejtesevel, a tole elvarhat6 
szakertelemmel es pontossaggal vegezni. A munkavalla16 munkajat az arra vonatkoz6 
szabalyoknak es el6irasoknak, munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai 
el6irasoknak megfelel6en koteles elvegezni. 
A dolgoz6 nem kozolhet illetektelen szemellyel olyan adatot, amely munkakore betoltesevel 
osszefilggesben jutott a tudomasara, es amelyek kozlese a munkaltat6ra, az Intezmenyre, vagy 
mas szemelyre hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat. 

3.5 Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyeben dolgozo munkavallaloinak 
munkakoriinkkent: 

Az Ujpesti Onkormanyzati B6lcs6de Intezmenyeben - Bolcsodek Kozpontjaban - dolgoz6 
munkavallal6k: 

Intezmenyvezet6 
Intezmenyvezet6 - helyettes (altalanos szakmai) 
Intezmenyvezet6 - helyettes (gazdasagi) 
Szaktanacsad6 

- Ugyintezo 
- Titkarsagi iigyintez6 
- Varr6n6 
- Takarit6 

Az Ujpesti Onkormanyzati B6lcs6de Intezmenyeben - Bolcsodei telephelyeken - dolgoz6 
munkavallal6k: 

- B6lcs6devezet6 
- B6lcs6devezet6-helyettes 
- Kisgyermeknevel6 
- B6lcs6dei dajka 

Szakacs 
- Konyhai kisegit6 
- Mos6n6 
- Hazimunkas 

Az Ujpesti Onkormanyzati B6lcs6de Intezmenyeben - Bolcsodek Elokeszito Konyhajan -
dolgoz6 munkavallal6k: 

- Elelmezesvezet6 
- Dietetikus 
- Elelmezesi iigyintez6 
- Raktaros (raktaros-hentes) 

Gepkocsivezet6-beszerz6 
- Konyhai kisegit6 
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3.6. Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyeben dolgozo munkavallalok 
munkakoronkent - fobb feladatok: 

Az Intezmenyvezeto 
Aitalanos vezetoi feladatai: 

• Gondoskodik arr61, hogy az intezmenyben es a bolcsodekben a gazdasagi, szakmai 
dokumentumokat a jogszabalyokban es belso szabalyzatokban meghatarozott m6don 
folyamatosan vezessek. 

• A Szaktanacsad6 bevonasaval rendszeresen ellenorzi a bolcsodek mukodeset, 
figyelemmel kiseri a mukodes szakmai hatekonysagat es intezkedik a tapasztalt hibak 
kijavitasar61. 

• Ellenorzi a torvenyben eloirt, az ANTSZ a.Ital kiadott higienes fegyelem betartasat. 
• A Nepj6leti Alpolgarmestert - az altala meghatarozott m6don es terjedelemben 

tajekoztatja az intezmeny munkajar61 es terveirol. 
• Folyamatosan figyelemmel kiseri a bolcsodei ellatottsag fontosabb mutat6it es ennek 

alapjan javaslatot tesz a ferohelyek novelesere, a mukodes sziineteltetesere, illetve 
megsziintetesere. 

• Elokesziti es a jegyzohoz - az alpolgarmester utjan - j6vahagyasra felterjeszti az 
Intezmeny SZMSZ-et, es annak m6dositasat. 

• Intezkedik arra, hogy az intezmeny es a bolcsodek kozalkalmazottjai - a rajuk 
vonatkoz6 mertekben - megismerjek a mukodesiiket szabalyoz6 jogszabalyokat, belso 
szabalyzatokat, utasitasokat es dokumentumokat, igy kiilonosen az SZMSZ-ben foglalt 
rendelkezeseket. 

• Intezkedik arra, hogy az intezmeny dolgoz6i megismerjek es betartsak a munka- es 
tuzvedelemmel 6sszefiigg6 rendelkezeseket. Az ehhez sziikseges oktatas felteteleit 
biztositja. 

• Gondoskodik arr61, hogy a munkavallal6k a feladataik teljesitesehez sziikseges 
munkabiztonsagi eszkozokkel es munkaruhazattal rendelkezzenek. 

• Gondoskodik az intezmeny biztonsaganak megszervezeser61, valamint az adat-es titok 
vedelemmel, a szemelyisegi jogok biztositasaval 6sszefiigg6 altalanos es specialis 
szabalyok betartasar61. 

• Kialakitja es mukodteti az intezmeny informaci6s rendszeret. 
• Kiepiti es mukodteti az Intezmenynel a belso kontroll rendszert. 

A gazdasagi szervezo-munkahoz kapcsolod6 egyeb feladatai: 

• Az Onkormanyzat Kepviselo-testiilete a.Ital meghatarozott koltsegvetesi keretnek 
megfeleloen, a Nepj6leti Alpolgarmester iranymutatasai alapjan (figyelemmel az egyeb 
normativ es keret-eloiranyzatokra) elkesziti az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek 
Intezmenye eves koltsegveteset, amelyben szervezeti egysegekre es feladatokra 
lebontva meghatarozza a gazdalkodassal 6sszefiigg6 penziigyi kereteket es materialis 
eszkozoket. 

• A Gazdasagi Intezmenyen keresztiil gondoskodik az intezmeny rendeltetesszeru 
mukodesehez sziikseges eszkozok, keszletek beszerzeserol, megszervezi azok 
gazdasagos felhasznalasat es megfelelo tarolasat. 

• Az intezmeny feladataihoz kapcsol6d6an kotelezettsegvallalasi, es utalvanyozasi 
jogkorrel rendelkezik. 
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A foglalkoztatashoz, humaneroforras gazdalkodashoz kapcsol6d6 feladatai: 

• A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intezmeny munkarendjet, felterjeszti 
j6vahagyasra a Fenntart6hoz a nyari nyitvatartasi rendet. 

• A folyamatos es zavartalan munkavegzes biztositasa erdekeben - a Bolcsodei 
Telephelyek vezetoi (bolcsodevezeto, konyhavezeto) utjan - intezkedik a bolcsodek 
eves szabadsag tervenek elkesziteserol, azt j6vahagyja es ellenorzi annak vegrehajtasat. 

• Elkesziti a Bolcsodek Kozpontjaban dolgoz6, hozza kozvetlenill beosztott 
kozalkalmazottak, valamint a Bolcsodevezetok es az Elelmezesvezeto (konyhavezeto) 
munkakori leirasait. 

• J6vahagyja a telephelyek vonatkozasaban a beosztott kozalkalmazottak munkakori 
leirasat 

• Intezkedik a foglalkozas-egeszsegiigyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott 
m6don torteno elvegzesere. 

• Megszervezi az intezmeny dolgoz6inak - munkavegzeshez kapcsol6d6 - szocialis 
ellatasat. 

• A koltsegvetesi keretszamokon beliil bergazdalkodast folytat. 
• A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok teljesiteset a bolcsodevezetok 

vonatkozasaban evente legalabb egy esetben ertekeli es - ha az indokolt - a munkakori 
leirasokat korrigalja. 

• Az intezmeny kozalkalmazottjai vonatkozasaban eves kepzesi tervet keszittet es hagy 
j6va, az engedelyezett koltsegvetesi keretszamoknak megfeleloen. 

• Gondoskodik arr61, hogy az intezmeny kozalkalmazottjai - munkakoriiknek 
megfeleloen - reszt vegyenek tudomanyos es szakmai tanacskozasokon, 
konferenciakon. Elosegiti, hogy a korszerii m6dszereket munkajuk soran alkalmazni 
tudjak. 

• Figyelemmel kiseri a vezetok tudomanyos, publikaci6s tevekenyseget es ahhoz megadja 
a lehetseges segitseget. 

• A torvenyi es gazdasagi lehetosegeknek megfeleloen a kiemelkedo munkat vegzo 
kozalkalmazottakat ertekeli es elismeresben reszesiti. 

Hataskorenek gyakorlasa kereteben: 

• Az intezmeny valamennyi kozalkalmazottjai tekinteteben gyakorolja az alapveto 
munkaltat6i jogokat, kiveve, ha a jogszabaly elteroen nem rendelkezik. A munkaltat6i 
jogkorok kozill a munkaido-beosztast es a szabadsagolast a telephely vezetokre ruhazza 
at. 

• Meghatarozza az intezmeny szervezetet es mukodeset, ellenorzesi rendszeret. 
• Az Onkormanyzat testilleteivel es tisztsegviseloivel szemben fenna116 beszamolasi 

(jelentesi) kotelezettsegenek eleget tesz. 

Felelossegi kore: 

• Felelos az Alapit6 Okiratban eloirt tevekenysegenek jogszabalyban meghatarozott 
kovetelmenyeknek megfelelo ellatasaert. 

• Felelos a Bolcsodevezetok, az Elelmezesvezeto es a kozvetlen alarendeltsegebe tartoz6 
kozalkalmazottak munkajanak megszervezeseert, a szakmai iranyelvek 
meghatarozasaert es azok kovetkezetes ervenyesiteseert. 

• Felelos a hataskorebe utalt feladatok maradektalan ellatasaert, illetve vegrehajtasaert, a 
jogszabalyok betartasaert, az intezkedesek szakszeriisegert, a vagyontargyak 
rendeltetesszerii hasznalataert, a koltsegvetesi eloiranyzatok betartasaert 
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• Az Intezmeny - jogszabalyokban es belso szabalyokban meghatarozott -
gazdalkodasaert es szakmai iranyitasaert szemelyes felelosseg terheli. Ebben a k6rben 
javaslatteteli jogaval elve a Nepj61eti Alpolgarmestert - a hivatali rend szerint -
megkeresheti. 

• Felelos a belso kontroll rendszer kiepitesert es annak mukodtetesert. 

Az Ujpesti Onkormanyzati B61csodek Intezmeny Intezmenyvezetoje vagyonnyilatkozat 
tetelere k6telezett. 

Intezmenyyezeto-helyettes ( altalanos szakmai) 

• Felelos a bolcsodevezetok es a k6zvetlen alarendeltsegebe tartoz6 k6zalkalmazottak 
munkajanak megszervezeseert, a szakmai iranyelvek meghatarozasaert es azok 
k6vetkezetes ervenyesiteseert. 

• A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intezmeny munkarendjet. 
• Gondoskodik arr61, hogy az intezmenyben es a b6lcsodekben a gazdasagi, szakmai 

dokumentumokat a jogszabalyokban meghatarozott m6don es terjedelemben 
folyamatosan vezessek. 

• Elkesziti es a jegyzoh6z - az alpolgarmester utjan - j6vahagyasra felterjeszti az 
Intezmeny SZMSZ-enek m6dositasait. 

• Elkesziti es j6vahagyja a bolcsodevezetok es a hozza kozvetleniil beosztott 
kozalkalmazottak munkak6ri leirasait. Intezkedik a beosztott k6zalkalmazottak 
munkakori leirasanak elkesziteserol, es azokat j6vahagyja. 

• Intezkedik arra vonatkoz6an, hogy az intezmeny es a bolcsodek k6zalkalmazottai - a 
rajuk vonatkoz6 mertekben - megismerjek a mukodesiiket szabalyoz6 jogszabalyokat, 
dokumentumokat, igy kiil6n6sen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezeseket. 

• A folyamatos es zavarmentes munkavegzes biztositasa erdekeben - a b6lcsodevezetok 
utjan - intezkedik a bolcsodek szabadsagolasi tervenek elkesziteserol, azt j6vahagyja es 
ellenorzi vegrehajtasat. 

• Elkesziti az SZMSZ indokolt es sziikseges korrekci6jat, azokat j6vahagyja es 
gondoskodik arr61, hogy az intezmeny munkatarsai - a rajuk vonatkoz6 mertekben -
azok tartalmat megismerjek. 

• Intezkedik arra vonatkoz6an, hogy az intezmeny dolgoz6i megismerjek es betartsak a 
munkavedelemmel es tuzvedelemmel 6sszefiiggo rendelkezeseket. Az ehhez sziikseges 
oktatas felteteleit biztositja. 

• Kialakitja es mukodteti az intezmeny informaci6s rendszeret. 
• A b6lcsodevezetok reszere rendszeresen munkamegbeszelest tart, elsodlegesen a 

szakmai es gazdasagi feladatok eredmenyes vegrehajtasanak erdekeben. 
• A bolcsodei reszlegekben komplex, eel es visszatero ellenorzeseket tart, jegyzok6nyvet 

keszit, illetve keszittet es intezkedik a tapasztalt hibak kijavitasar61. 
• Az altalanos (komplex) ellenorzes vegrehajtasara minden esetben tervet keszit 

(keszittet) es hagy j6va. 
• Elkesziti es a testiiletekhez hataridore felterjeszti a tervezett es soron kiviil kert 

beszamol6kat, eloterjeszteseket, jelenteseket. Pontosan eleget tesz statisztikai 
adatszolgaltatasi kotelezettsegeinek. 

• Gondoskodik arr61, hogy a rendkiviili esemenyeket (pl.: sulyos gazdalkodasi 
nehezsegek, sulyos fegyelemsertes, stb.) a beosztott vezetok soron kiviil - lehetoseg 
szerint a szolgalati ut betartasaval - jelentsek. 
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• A rendkiviili esemenyekr61 az alpolgarmestert tajekoztatja. 
• A torvenyben eloirt, az ANTSZ es a NEBIH altal kiadott higienes fegyelem betartasat 

ellen6rzi. 
• Rendszeresen ellen6rzi a bolcs6dek mukodeset, figyelemmel kiseri a mukodes szakmai 

hatekonysagat es intezkedik a tapasztalt hibak kijavitasar61. 
• Folyamatosan figyelemmel kiseri a bolcs6dei ellatottsag fontosabb mutat6it es ennek 

alapjan javaslatot tesz a fer6helyek novelesere, a mukodes szuneteltetesere, illetve 
megszuntetesere. 

• Hetenkent fogad6napot tart a szu16k reszere. 
• E16kesziti a szervezeti egysegek nyari es ev vegi zaras tervezetet. 
• Intezkedik a foglalkozas-egeszsegugyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott 

m6don torten6 elvegzesere. 
• Megszervezi az intezmeny dolgoz6inak - munkavegzeshez kapcsol6d6 - szocialis 

ellatasat. 
• A koltsegvetesi keretszamokon belul teljesiti a bergazdalkodassal osszefiigg6 

feladatokat. 
• A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok teljesiteset a bolcs6devezet6k 

vonatkasaban evente legalabb egy esetben ertekeli es - ha az indokolt - munkakori 
leirasokat korrigalja. 

• Az intezmeny kozalkalmazottai kepzesenek megszervezese erdekeben tervet keszit 
(hagy j6va). 

• Gondoskodik arr61, hogy az intezmeny kozalkalmazottai - munkakoruknek 
megfelel6en reszt vegyenek tudomanyos es szakmai tanacskozasokon, 
konferenciakon. El6segiti, hogy a korszeru m6dszereket munkajuk soran alkalmazni 
tudjak. 

• Figyelemmel kiseri a vezet6k tudomanyos, publikaci6s tevekenyseget es ahhoz megadja 
a lehetseges segitseget. 

• Azon dolgoz6kat, akik az intezmeny koltsegen vettek reszt konferenciakon es egyeb 
szakmai f6rumokon beszamoltatja, illetve veluk jelentest keszittet. 

• Kapcsolatot tart az intezmeny munkajahoz kapcsol6d6 szervezetek, intezmenyek es 
felugyeleti szervek vezet6ivel, illetve kompetens munkatarsaival. 

• Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegeivel, 
kulonosen Szocialis Osztalyaval es gyamugyi szerveivel. 

• Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ANTSZ-szel, NEBIH-kel. 
• A fenntart6 altal kijelolt e-kepvise16kent teljesiti az igenybevev6i nyilvantartasba 

torten6 napi adatszolgaltatasi kotelezettseget. 
• Az igenybevev6i nyilvantartas rendszereben adatszolgaltat6 munkatarsakat jelol ki es 

koteles bejelenteni, ha az adatszolgaltat6 munkatars nyilvantartasba vett adatai 
megvaltoztak. 

• Gondoskodik az adatszolgaltat6 munkatars megfelel6 felkesziteser61. 
Intezmenyvezeto-helyettes (gazdasagi) 

• Gondoskodik arr61, hogy az intezmenyben es a bolcs6dekben a gazdasagi, szakmai 
dokumentumokat a jogszabalyokban meghatarozott m6don es terjedelemben 
folyamatosan vezessek. 

• Elkesziti es a jegyz6hoz - az alpolgarmester utjan - j6vahagyasra felterjeszti az 
Intezmeny SZMSZ-enek m6dositasait. 
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• Elkesziti es j6vahagyja a bolcsodevezetok es a hozza kozvetleniil beosztott 
kozalkalmazottak munkakori leirasait. Intezkedik a beosztott kozalkalmazottak 
munkakori leirasanak elkesziteserol, es azokat j6vahagyja. 

• Intezkedik arra vonatkoz6an, hogy az intezmeny es a bolcsodek kozalkalmazottai - a 
rajuk vonatkoz6 mertekben - megismerjek a mukodesiiket szabalyoz6 jogszabalyokat, 
dokumentumokat, igy kul6n6sen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezeseket. 

• A folyamatos es zavarmentes munkavegzes biztositasa erdekeben - a bolcsodevezetok 
utjan - intezkedik a b6lcs6dek szabadsagolasi tervenek elkesziteser61, azt j6vahagyja es 
ellenorzi vegrehajtasat. 

• Elkesziti az SZMSZ indokolt es sziikseges korrekci6jat, azokat j6vahagyja es 
gondoskodik arr61, hogy az intezmeny munkatarsai - a rajuk vonatkoz6 mertekben -
azok tartalmat megismerjek. 

• Intezkedik arra vonatkoz6an, hogy az intezmeny dolgoz6i megismerjek es betartsak a 
munkavedelemmel es tiizvedelemmel ossze:fiiggo rendelkezeseket. Az ehhez sziikseges 
oktatas felteteleit biztositja. 

• Kialakitja es miikodteti az intezmeny informaci6s rendszeret. 
• A bolcsodevezetok reszere rendszeresen munkamegbeszelest tart, elsodlegesen a 

szakmai es gazdasagi feladatok eredmenyes vegrehajtasanak erdekeben. 
• A bolcsodei reszlegekben komplex, eel es visszatero ellenorzeseket tart, jegyzokonyvet 

keszit, illetve keszittet es intezkedik a tapasztalt hibak kijavitasar61. 
• Az altalanos (komplex) ellenorzes vegrehajtasara minden esetben tervet keszit 

(keszittet) es hagy j6va. 
• Elkesziti es a testilletekhez hataridore felterjeszti a tervezett es soron kivul kert 

beszamol6kat, eloterjeszteseket, jelenteseket. Pontosan eleget tesz statisztikai 
adatszolgaltatasi kotelezettsegeinek. 

• Elkesziti ( elkeszitteti) az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye miikodesehez 
kapcsol6d6 gazdasagi-miiszaki munkak tervezesevel es szervezesevel osszefiiggo 
okmanyokat, ellenorzi ( ellen6rizteti) azok vegrehajtasat. 

• Az Onkormanyzat Kepviselo-testiilete altal meghatarozott koltsegvetesi keretnek 
megfeleloen, az alpolgarmester iranymutatasai alapjan, (figyelemmel az egyeb 
normativ es keret-eloiranyzatokra) elkesziti az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek 
Intezmenye eves koltsegveteset, amelyben szervezeti egysegekre es feladatokra 
lebontva meghatarozza a gazdalkodassal osszefiiggo penziigyi kereteket es materialis 
eszkozoket. 

• A torvenyben eloirt, az ANTSZ es a NEBIH altal kiadott higienes fegyelem betartasat 
ellenorzi. 

• Rendszeresen ellenorzi a bolcsodek miikodeset, figyelemmel kiseri a miikodes szakmai 
hatekonysagat es intezkedik a tapasztalt hibak kijavitasar61. 

• Folyamatosan figyelemmel kiseri a bolcsodei ellatottsag fontosabb mutat6it es ennek 
alapjan javaslatot tesz a fer6helyek novelesere, a miikodes sziineteltetesere, illetve 
megsziintetesere. 

• Gondoskodik arr61, hogy az illetekes munkatarsak figyelemmel kiserjek az intezmeny 
miikodeset meghataroz6 jogszabalyi valtozasokat. 

• Megszervezi az intezmeny egysegeinek folyamatos ellenorzeset. 
• A Gazdasagi Intezmenyen (GI) keresztiil gondoskodik az intezmeny rendeltetesszerii 

miikodesehez sziikseges eszkozok, keszletek beszerzeserol, megszervezi azok 
gazdasagos felhasznalasat es megfelelo tarolasat. 
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• Kezdemenyezi a GI fele a nyilvantartasban lev6 inkurrens anyagok, eszkozok 
hasznositasat es a selejtezesi eljaras lefolytatasat. 

• Gondoskodik az intezmeny biztonsaganak megszervezeserol, valamint az adat- es titok 
vedelemmel, a szemelyisegi jogok biztositasaval 6sszefiigg6 altalanos es specialis 
szabalyok betartasar61. 

• Atruhazott jogkorben ellatja a bolcsodei fer6hely-gazdalkodassal 6sszefiigg6 
feladatokat. 

• Az intezmeny feladataihoz kapcso16d6 fizetesi vagy mas teljesitesi kotelezettseget 
vallal, ebben a korben utalvanyozasra jogosult. 

• A GI-vel egyiittmukodve meghatarozza a beszerzesek rendjet, megszervezi annak 
ellenorzeset. 

• Gondoskodik a foglalkoztatashoz kapcso16d6 okmanyok igazolasar61 es kiallitasar61. 
• Intezkedik arr61, hogy a munkavallal6k a feladataik teljesitesehez szukseges 

munkabiztonsagi eszkozokkel es munkaruhazattal rendelkezzenek. 
• Intezkedik a foglalkozas-egeszsegugyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott 

m6don t6rten6 elvegzesere. 
• Megszervezi az intezmeny dolgoz6inak - munkavegzeshez kapcsol6d6 - szocialis 

ellatasat. 
• A koltsegvetesi keretszamokon belul teljesiti a bergazdalkodassal 6sszefiigg6 

feladatokat. 
• A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok teljesiteset a b6lcs6devezet6k 

vonatkasaban evente legalabb egy esetben ertekeli es - ha az indokolt - munkakori 
leirasokat korrigalja. 

• Azon dolgoz6kat, akik az intezmeny koltsegen vettek reszt konferenciakon es egyeb 
szakmai f6rumokon beszamoltatja, illetve veluk jelentest keszittet. 

• Kapcsolatot tart az intezmeny munkajahoz kapcso16d6 szervezetek, intezmenyek es 
felugyeleti szervek vezetoivel, illetve kompetens munkatarsaival. 

• Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegeivel, 
kulonosen Szocialis Osztalyaval es gyamugyi szerveivel. 

• Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ANTSZ-szel, NEBIH-kel. 
• Az igenybevevoi nyilvantartas rendszereben adatszolgaltat6 munkatarsakat jelol ki es 

koteles bejelenteni, ha az adatszolgaltat6 munkatars nyilvantartasba vett adatai 
megval toztak. 

Bolcsodevezeto fobb feladatai: 

• Elkesziti a b6lcs6de Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az Ujpesti 
Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye vezetojenek javaslatait. Elkesziti a bolcs6de 
eves nevel6i munkatervet, mely alapjan mukodteti a Bolcsodet. A munkaterveben 
kiemelt helyen szerepelnek az Intezmenyi szakmai munka prioritasai. 

• Kiadja az iranyitasa alatt dolgoz6k munkakori leirasat. 
• Elkesziti a dolgoz6k munkarendjet es munkaid6 beosztasukat, engedelyezi a 

szabadsagokat. 
• Megteremti a mukodeshez szukseges szemelyi es targyi felteteleket - a b6lcs6de 

alapfeladataira vonatkoztatva O - 3 eves egeszseges gyermekek szamara - ennek 
ertelmeben evente, vagy igeny szerint, javaslatot tesz az Ujpesti Onkormanyzati 
B6lcs6dek Intezmenyvezetoje fele a szukseges eszkozok beszerzesere. 
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• Gondoskodik a felvetelt nyert gyermekek ellatasar61, a gyermek es a szii16 igenyeinek 
figyelembevetelevel. Szervezi es segiti a b61cs6dei adaptaci6 folyamatat. 

• Biztositja a felteteleit a gyermekek egeszseges eletm6djanak es szokaskialakitasanak, 
kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a leveg6ztetesre es a pihenesre vonatkoz6an. Ezaltal, 
illetve a szii16k szamara nyujtott tajekoztatassal es peldamutatassal preventiv 
tevekenyseget vegez. 

• Gondoskodik a biztonsagos jatsz6- es jatekszerekr61 es a biztonsagos munkavegzes 
felteteleir61 a balesetek megelozese erdekeben. Parhuzamos tevekenysegkent betartja es 
betartatja a munka-, tiiz-, baleset es vagyonvedelmi utasitasokat. Az el6irasnak 
megfelel6en vizsgat tesz. Vegzi, illetve megszervezi a dolgoz6k munka- es tiizvedelmi 
oktatasat 

• Gondoskodik arr61, hogy a gyermekek sziikseges orvosi vizsgalatai es dokumentalasuk 
id6ben megtortenjen. 

• Megszervezi a kisgyermeknevel6kkel kozosen a gyerekcsoportok napirendjet, melyet a 
csoportok osszetetelehez, eletkori- es egyeni sajatossagaihoz igazit. 

• Megteremti es biztositja a sajatos nevelesi igenyii gyermekek ellatasa eseten a miikodes 
feltetel ei t. 

• A B6lcs6dei Befejez6 Konyhan a megtervezett heti etlapot figyelemmel kiseri es 
betartatja a f6zestechno16giakat, az anyagfelhasznalast, kiilonos tekintettel a gyermekek 
elelmezesere, a dietak szervezesere. Figyelemmel kiseri, feliigyeli, ellen6rzi az 
elelmezes, a f6zes es talalas napi feladatait. 

• Ervenyesiti a b6lcs6de hazirendjet, es sziikseg eseten javaslatot tesz annak 
m6dositasara. 

• Ellen6rzi a gyermekek gondozasi dijanak, etkeztetesteritesi-, valamint a feln6ttek 
etkezesi dijanak megallapitasat. 

• Ellatja a b6lcs6de gazdasagi iigyvitelet, beszedi a szemelyi teritesi dijakat. 
• Betartja es betartatja a b6lcs6dere vonatkoz6 szabalyzatok el6irasait, kiilonoskeppen a 

penzkezelesi, vagyonvedelmi, leltarozasi, raktarozasi, iratkezelesi es selejtezesi 
szabal yzatai t. 

• Gondoskodik a sziikseges munka-, munkaid6- es szemelyiigyi nyilvantartasok 
vezeteser61. Naprakeszen vezeti, illetve vezetteti a napi letszarnkimutatasokat, az 
elelmezesi nyilvantartasokat, a statisztikai jelenteseket, a kedvezmenyezettek 
nyilvantartasat. Eloirja, vezeti/vezetteti a dolgoz6k munkaid6 nyilvantartasat, a 
munkab61 va16 tavolmaradasat. 

• Az elektronikus nyilvantartasi es jelentesi kotelezettsegenek a torvenyben 
meghatarozott id6ben naponta eleget tesz. Figyelemmel kiseri az adatszolgaltatassal 
kapcsolatos valtozasokat. 

• A karbantartasi, felujitasi igenyeket megtervezi, es a kivitelezest felugyeli, illetve 
feliigyeletet megszervezi, munkaja soran a GI-vel szorosan egyiittmiikodve jar el. 

• El6kesziti es feliilvizsgalja a dolgoz6k munkakori leirasat es j6vahagyatja azt az 
Intezmenyvezet6vel. 

• Folyamatosan ellen6rzi es megszervezi a dolgoz6k munkaegeszsegiigyi vizsgalatokon 
val6 reszvetelet. 

• Kozremiikodik a tovabbkepzesi tervek elkesziteseben es vegrehajtasaban. 
• A csaladokkal val6 kapcsolattartas formait megszervezi, es a feladatokat szemelyre 

szabja. Szii16i ertekezleteket, sziil6csoport beszelgeteseket, b6lcs6de nyilt napot, 
ismerkedest szervez es lebonyolitja azt. 
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• Az eloirasoknak megfelel6 gy6gyszerkeszletet biztositja az intezmenyben. A 
gy6gyszerek lejarati idejet folyamatosan ellen6rzi, a keszletet sziikseg szerint, illetve 
evente felujitja 

• Feliigyeli, ellen6rzi es segiti a helyi HACCP rendszer mukodeset. 
• Gondoskodik r6la, hogy a b6lcs6de valamennyi dolgoz6ja, kiil6n6s tekintettel a konyhai 

alkalmazottakra megfelel6 munka es ved6ruhaval rendelkezzenek. 
• Reszt vesz a munka- es tiizvedelmi biztonsagi szemlen. Intezmenyeben betartja es 

betartatja ajogszabalyok es bels6 szabalyzatok munka- es tuzvedelmi el6irasait. 
• Kiepiti es mukodteti a bels6 kontrollrendszert az Intezmenyben. 
• Felel6s a rendelkezesre bocsatott intezeti vagyonert. 
• Fellelosegenek megallapitasa az Ujpesti Onkormanyzati B6lcs6dek 

Intezmenyvezet6jenek hataskorebe tartozik. 
• Tavolleteben a b6lcs6devezet6-helyettes helyettesiti. Helyettesiti a b6lcs6devezet6-

helyettest. Kisgyermeknevel6i tavollet eseten reszt vesz a gyermekek szakszerii 
ellatasaban. 

• Tovabbi fellelosegi korei a 2. szamu melleklet tartalmazza. 

Bolcsodevezeto-helyettes fobb feladatai: 

• A bolcsode vezet6jenek kozvetlen iranyitasaval vegzi munkajat. 

• Reszt vesz a bolcs6deben foly6 szakmai tevekenyseg szervezeseben, fejleszteseben es 
ellenorzeseben. 

• Kozremukodik a b6lcs6dei napirend kidolgozasaban, gondoskodik az ehhez sziikseges 
feltetelek biztositasar61. 

• A Bolcs6devezet6vel egyiittmukodve biztositja a b6lcs6de rend jet. 

• Reszt vesz a helyi tovabbkepzesek szervezeseben, tartasaban. Heti rendszeresseggel 
esetmegbeszelest kezdemenyez a bolcs6devezet6 megbizasaval es segitsegevel a 
kisgyermeknevel6k nevelo munkajanak segitese, a kieges megel6zese erdekeben. 

• Sziikseg szerint gyennekcsoportot lat el. Atveszi a tart6san hianyz6 nevel6 munkatars 
feladat koret. 

• Rendszeresen tajekoztatja a bolcs6de bolcs6devezet6jet a napkozbeni ellatas, a 
gazdalkodas es adminisztrativ tevekenyseg soran tapasztaltakr61. 

• Reszt vesz a bolcsode tevekenyseger61 kesziil6 statisztikak, beszamo16k, jelentesek 
elkesziteseben. 

• A Bolcs6devezet6 tavolleteben beszedi es elszamol a szemelyi teritesi dijjal. 

• Megbizas eseten Elektronikus nyilvantartasi es jelentesi kotelezettseg feladatait 
torvenyi eloiras ertelmeben meghatarozott idoben, naponta pontosan vegzi el. 

• A bolcs6devezet6vel felvaltva vegzi az etelk6stolast es az ezzel kapcsolatos irasbeli 
bejegyzesek kesziteset. 

• Feliigyeli, ellen6rzi es segiti a helyi HACCP rendszer mukodeset. 

• Tavolleteben a bolcs6devezet6 helyettesiti. Helyettesiti a bolcs6devezet6t. 
Kisgyermekneve16i tavollet eseten reszt vesz a gyermekek szakszerii ellatasaban. 

• Tovabbi felle16segi korei a 2. szamu melleklet tartalmazza. 
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Elelmezesvezeto f6bb feladatai: 

• Elkesziti az etlaptervezetet, az elelmezettek eletkori igenyei, valamint az egeszseges, 
korszerii taplalkozasi elvek figyelembe vetelevel. 

• V elemenyezteti az etlaptervezetet a felkert Bolcsodevezetovel, a dietetikussal, es a 
felkert Bolcsode Orvossal, majd engedelyezteti azt, az Intezmenyvezetovel. Az 
elkesziilt es j6vahagyott etlapot az elelmezesi programban rogziti es ellenorzi azt az 
ervenyben levo jogszabalyoknak megfeleloen. 

• Gondoskodik a Bolcsodek El6keszit6 Konyhaja reszere az elelmezes 
nyersanyagsztiksegletenek megtervezesevel es megrendelesevel kapcsolatos feladatok 
ellatasar61 a minoseg es mennyiseg biztositasnak figyelembevetelevel. 

• A bolcsodei befejezo konyhak reszere naponta, idore konyhakesz es tisztitott 
elelmiszerek- es elelmi anyagok megrendelesenek, beszerzesenek szervezese, azok 
biztositasanak ellenorzese az egeszseges es korszerii elelmezesi elvek alapjan, az 
intezmenyi ellatottak, 6vodas koru gyermekek es az etkezest igenybevevo 
alkalmazottak szamara. 

• Figyelemmel kiseri a szakacsn6k altal alkalmazott konyha technol6giai eljarasokat, a 
pr6baf6zeseket, az uj igenyeknek es elvarasoknak megfelel6en m6dosittatja azokat. 

• Figyelemmel kiseri a modem taplalkozastudomany eredmenyeit, azokat a gyermekek 
es felnottek elelmezeseben alkalmazza. 

• Az Intezmenyvezetot havonta tajekoztatja a felhasznalasi normakr61, ka16ria- es 
tapanyag szamitasainak eredmenyet bemutatja. 

• Mukodteti a HACCP rendszert. 

• Biztositja a szallitas felteteleit, ellen6rzi a gepkocsik biztonsagos, gazdasagos es 
hatekony tizemelteteset es karbantartasat. 

• Kimutatast keszit a gepkocsivezetok menetlevelei alapjan, melyet a targyh6t kovet6 
h6nap 5. napjaig megkiild az Intezmenyvezeto fele 2 peldanyban. 

• Elkesziti az eves elelmezesi koltsegek tervezetet es a j6vahagyott koltsegvetes alapjan 
gazdalkodik az eloiranyzatokkal. 

• Mukodteti az elelmezes gazdalkodas tigyvitelenek rendszeret, biztositja az eloirt 
nyilvantartasok vezeteset az Elelmezesi Szabalyzatnak megfeleloen. 

• Havi zarasokat egyeztet, gondoskodik az eves elelmiszer leltar elkesziteser61 es 
felvetelerol a bolcsodek befejezo konyhajaban. Ellenorzi a nyersanyagok hianytalan 
felhasznalasat. Ellenorzi az elelmiszerraktar keszlet leltarat a bolcsodek befejezo 
konyhajaban. 

• Elkesziti a dolgoz6k munkaid6 beosztasat, valamint az eves szabadsagterveket. 

• Gondoskodik a sztikseges munka-, es szemelytigyi nyilvantartasok vezeteserol. 

• Reszt vesz a munka- es tuzvedelmi biztonsagi szemlen. Intezmenyeben betartja es 
betartatja a jogszabalyok es belso szabalyzatok munka- es tuzvedelmi el6irasait. 

• Tavolleteben a dietetikus vagy elelmezesvezeto helyettesiti. Helyettesiti az 
elelmezesvezetot, dietetikust. 

Dietetikus-elelmezesvezeto f6bb feladatai: 
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• Az etlaptervezet elkeszitese az elelmezettek eletkori igenyeit figyelembe veve, az 
egeszseges, korszerii taplalkozasi elvek alapjan. Az elkeszitett etlapokat ellenorzi 
dietetikai, tapanyagsziiksegleti es iz harm6nia szempontb61. 

• Kulon etlap keszitese a dietas, vagy specialis etkeztetesre szorul6 gyermekek reszere. 

• A dietas etlaptervezetet velemenyezteti bolcsodeorvossal, majd engedelyezteti az 
Intezmen yvezet6vel. 

• Figyelemmel kiseri a modern taplalkozastudomany eredmenyeit, azokat a gyermekek, 
es a feln6ttek elelmezeseben alkalmazza. 

• Reszt vesz az elelmezes nyersanyagsziiksegletenek megtervezeseben, 
megrendeleseben, minosegenek es mennyisegenek biztositasaban kiilonos figyelemmel 
a dietas elelmi anyagok beszerzesere. 

• Az intezmenyvezetot havonta tajekoztatja a dietas etkeztetes felhasznalasi normar61, 
kal6ria- es tapanyagszamitasainak elemzeset bemutatja. 

• Rendszeresen latogatja a bolcsodek befejez6 konyhait, ahol tanacsadassal segiti az 
elelmezesi, es dietetikai feladatok szervezesi, iranyitasi kivitelezesi feladatait. 

• Min6segi es mennyisegi tekintetben vizsgalja az eteleket az elelmezesi lane valamennyi 
folyamataban. 

• Figyelemmel kiseri a szakacsn6k altal alkalmazott konyha technol6giai eljarasokat, a 
pr6baf6zeseket, az uj igenyeknek es elvarasoknak megfelel6en m6dosittatja azokat. 
Kiilonos gondot fordit a dietas taplalkozasok ellenorzesere. 

• Kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaval, nyomon koveti a gyermekek egeszsegi 
allapotat. Csak orvos altal eloirt dietak alkalmazasat fogadja el. 

• Tajekoztatast nyujt, beszamol az elelmezes gyakorlatar61, az elelmezes es a dietas 
etkeztetes szakmai valtozasair61. 

• Tavolleteben az elelmezesvezet6 vagy az elelmezesi iigyintez6 helyettesiti. Helyettesiti 
az elelmezesvezet6t, elelmezesi iigyintezot. 

Elelmezesi ilgyintezo f6bb feladatai: 

• Az elkesziilt es j6vahagyott etlapot az elelmezesi programban rogzitse, ellen6rizze, 
hogy az etlapon szerepl6 receptekben a mennyiseg es a felesegek az OETI altal kiadott 
ervenyes ajanlasoknak megfeleljen. 

• Elkesziti es megrendeli a kovetkez6 hetre az etlap alapjan a kovetkez6 heti kenyer es tej 
adagot. 

• Feladata 9 bolcs6de es 2 6voda vezet6i altal naponta bemondott letszamadatok rogzitese 
az elelmezesi programban. 

• Minden telephelyen elkesziti a havi zarast, valamint a kozpontban a h6 vegi listakat. 
Feladata a telephelyek zar6keszlet listainak elkiildese es az egyeztetese a bolcs6dekben 
kihelyezett raktaraknak a nyilvantartasaival. 

• A raktarkeszletet a negyedeves leltar alkalmaval minden telephelyen az el6keszit6 
Konyha vezet6jevel (kor) szerint szemelyesen es tetelesen ellen6rzi. 

• Az Elelmezesi Szabalyzat kovetkezetes betartasaval as betartatasaval a kockazati 
tenyez6k minimalism csokkentese. 

• Tavolleteben az elelmezesvezet6 helyettesiti. Helyettesiti az elelmezesvezet6t. 
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Szaktanacsado fobb feladatai: 

• A nevelesi, gondozasi ev megkezdese elott elkesziti az eves munkatervet, valamint 
aktualizalja azt a valtozasoknak megfeleloen. 

• Elkesziti a feleves, eves szakmai beszamo16t, beszamol tapasztalatair61, ellen6rzeseir6l. 

• Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevel6 gondoz6-nevel6, csaladtamogat6 munkajat, 
megfigyeleseinek tapasztalatait megbeszeli a kisgyermeknevelovel, segiti a gondozasi­
nevelesi munka szinvonalanak folyamatos emeleset. 

• Az intezmeny bolcsodeiben a szakmai munka segitese tanacsadassal, szakmai 
latogatasokkal, megfigyelesekkel, a szakmai programok, a targyi es szemelyi feltetelek 
elemzesevel. 

• A kisgyermeknevel6 munkaja saran ad6d6 megterhe16 problemak feldolgozasat 
esetmegbesze16 csoport kialakitasaval segiti mentalhigienes tamogatas keretein beliil. 

• Reszt vesz a b6lcs6dei szolgaltatasok, tovabbkepzesek tematikajanak kidolgozasaban. 

• Figyelemmel kiseri a gyermekek fejlodeset, a tapasztalatokat dokumentalja, es elemzi 
azt. 

• Elegedettsegi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelok, vezetok) lebonyolitasa es 
ertekelese. 

• Szerepet vallal az alapellatason tuli csaladtamogat6 tevekenysegek m6dszertananak 
kidolgozasaban. 

• Egyeni tanacsadast nyujt a sziiloknek, hatekonysaguk fejlesztese erdekeben a csaladi 
neveles problemaiban va16 eligazodasra vonatkoz6an. 

• Tovabbkepzesek szervezese (b6lcs6devezet6, helyettesek, kisgyermeknevelok 
szamara) es adott temak6r6kben tovabbkepzesek megtartasa. 

• A b6lcs6dekben segiti az uj, gyakomok kisgyermeknevelok elmeleti es gyakorlati 
felkeszi teset. 

• A szakdolgoz6k nyilvantartasi rendszerenek es kepzesi kotelezettsegenek figyelemmel 
kiserese, nyilvantartasa. Szakmai gyakorlatok koordinalasa, nyilvantartasa. Kiils6 
hallgat6k koordinalasa es nyilvantartasa. 

• Tavolleteben az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsode Intezmenyenek intezmenyvezetoje 
helyettesiti. Helyettesiti az intezmeny kisgyermekneve16-tanacsad6jat. 

Kisgyermeknevelo fobb feladatai: 

• Munkajaban figyelembe veszi a b6lcs6devezet6, vezet6 helyettesenek, a b6lcs6dei 
szakemberek, b6lcs6dei szaktanacsad6 es a b6lcs6deorvos utmutatasait. 

• Az egeszseges csecsemo es kisgyermek testi es psziches fejlodesenek elosegitese, 
kovetesere es ertekelesere alkalmas pedag6giai, pszichol6giai, egeszsegiigyi es 
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodeset, az 
aktivitas, a kreativitas es az 6nall6sag alakulasat. 

• Vezeti a va16sagnak megfeleloen a gyermekek napi jelenleti kimutatasat - melynek meg 
kell egyeznie a csoportnap16ban rogzitett jelenlettel. 

• A sziilokkel es munkatarsaival egyiittmukodve a csaladlatogatast es beszoktatast a 
gyermeknek legmegfelelobb m6don megva16sitja - a m6dszertani level, valamint a 
bels6 hasznalatu szakmai segedanyag utmutatasa alapjan. 
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• Reszt vesz a szi.i16i ertekezleteken, illetve szi.i16csoportos beszelgeteseket szervez es 
tart. Sziikseg eseten vagy a szi.il6 keresere tajekoztat6, segit6 beszelgetest tart. 

• K6zremuk6dik a gyermekek napirendjenek kialakitasaban figyelembe veve az adott 
gyermek egyeni igenyeit, fejlettseget, gyermekcsoport korosszetetelet, fejlettsegi 
szintjet egyarant. 

• Tavolleteben a csoport, illetve a b6lcs6de kisgyermeknevel6je helyettesiti. Helyettesiti 
a csoport, illetve a b6lcs6de kisgyermekneve16jet, a b6lcs6dei dajkat. 

Bolcsodei daika f6bb feladatai: 

• A bolcs6devezet6, illetve helyettes kozvetleni.il iranyitasaval dolgozik, munkajaban 
figyelembe veszi az ervenyben lev6 higienes trendeket, a HACCP iranyelveket. 

• A gyermekcsoportok, mosd6k, kozos es kozossegi helyisegek napi rendszeres 
tisztantartasa, fert6tlenitese, a higienes kovetelmenyek figyelembevetelevel, a 
gyermekek napirendjehez igazod6an. 

• A gyermekek tevekenysegehez kapcsol6d6 kisegit6 tevekenysegek vegzese (pl.: udvari 
jatek, szabadban altatas eseten targyi feltetelek biztositasa, el6keszitesek a gondozasi, 
nevelesi feladatokban, gyermekek tamogat6 feliigyeletet vegzi a kisgyermeknevel6 
iranyitasaval). 

• Tavolleteben a tobbi b6lcs6dei dajka vagy mos6n6 helyettesiti. Helyettesiti a tobbi 
b6lcs6dei dajkat es a mos6n6t. 

Ugyintezo f6bb feladatai: 

• Az Intezmeny gazdalkodasanak szervezese es bonyolitasa a b6lcs6dek mukodesi 
felteteleinek megteremtese a gazdalkodas eszkozeinek felhasznalasaval, az 
intezmenyvezet6 fele t6rten6 egyeztetesi es beszamolasi kotelezettseggel. 

• Az Intezmenyvezet6 javaslata es a b6lcs6devezet6k adatszolgaltatasa alapjan el6kesziti 
az intezmeny eves koltsegvetes tervezetet, annak m6dositasait. Folyamatosan 
figyelemmel kiseri az eves koltsegvetesi el6iranyzat id6aranyos teljesiteset, melyr61 
havonta irasos kimutatast, beszamol6t keszit az Intezmenyvezet6 reszere. 

• Analitikus nyilvantartast vezet, es szamszaki ellen6rzest vegez az intezmenybe bej6v6 
es kimen6 szamlakr61, szerz6desekr61, megallapodasokr61. 

• Az intezmeny vezet6jenek jelent minden olyan intezkedest, amely az intezmeny 
szamviteli rendjet, gazdasagi erdekeit serti. 

• Nyilvantartast vezet a munkavallal6k k6telezettsegeir61, a kilep6 dolgoz6k 
intezmennyel szembeni tartozasait ervenyesiti, amennyiben nines arra mod, ugy 
gondoskodik annak maradektalan behajtasar61. 

• Gondoskodik a keszpenzes ellatmany biztonsagos kezeleser61, es bonyolitja a 
keszpenzforgalmat. 

• Tavolleteben a gazdasagi iigyintez6 vagy a munkaiigyi iigyintez6 helyettesiti. 
Helyettesiti a gazdasagi i.igyintez6t es a munkai.igyi iigyintez6t. 

• Allaspalyazatok lebonyolitasanak i.igyintezese, segitese. 

• A be-, es kilep6 dolgoz6kkal kapcsolatos munkai.igyi feladatok ellatasa. 
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• Folyamatosan figyelemmel kiseri a kozalkalmazottak elomenetelet. A kozalkalmazotti 
atsorolasokkal es hatarozott idejii szerzodesek, pr6baid6 lejaratanak nyilvantartasa, 
figyelemmel kiserese, es errol a vezetok tajekoztatasa. 

• Intezmenyvezetovel elozetesen egyeztetve es megbizasaval eloirja es vezeti a Kozpont 
munkaido-nyilvantartasat. Ellenorzi a bolcsodei szervezeti egysegek munkaido­
nyilvantartasait, az esetleges elteresekrol a Bolcsodevezetoket es az Intezmenyvezetot 
tajekoztatja. 

• Bolcsodei telephelyek munkailgyi es szemelyi nyilvantartasanak idoszakos ellenorzeset 
elvegzi. 

• A koltsegveteshez letszam- es berrel kapcsolatos adatokat szolgaltat. Eves beremeles 
elott kimutatast keszit a dolgoz6k besorolasar61, bererol. 

• Figyelemmel kiseri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkoz6 jogszabalyok valtozasat, 
ennek kovetkezteben a belso szabalyzatok m6dositasara javaslatot tesz az 
Intezmenyvezeto fele. 

• Tavolleteben a gazdasagi ilgyintezo helyettesiti. Helyettesiti a gazdasagi ilgyintezot. 

Titkarsagi iigyintezo fobb feladatai: 

• Fogadja a Bolcsodek Kozpontjaba erkezo killso munkatarsakat, ilgyfeleket, amely 
magaba foglalja a tavkapu miikodteteset, a Kozpont biztonsaganak folyamatos 
ellenorzeset, az ilgyfelek tajekoztat6 eliranyitasat az Intezmenyvezeto, a Munkailgyi 
D gyintezo vagy a Gazdasagi D gyintezo munkateriileteig, vagy egyeb teriiletre, 
tavozaskor az ilgyfelek udvarias segiteset. 

• Fogadja, rendezi, iktatja a naponta erkezo postai kiildemenyeket. lktatas utan a leveleket 
a cimzetteknek atadja, az atvetelt alairassal igazoltat. A kimeno leveleket, ilgyiratokat 
rendezi (masolja), iktatja, gondoskodik arr61, hogy a bels6 postazast bonyolit6 
gepkocsivezeto munkatarsak a rendezesnek megfeleloen, es hataridore eljuttassak a 
kiildemenyeket a cimzettek reszere. Az e-mail levelezeset a levelezes nyilvantartasi 
rendje szerint iktatja Az intezmeny levelezeset, az iktatast, az iratkezelesi szabalyoknak 
megfeleloen kezeli az ilgyiratokat. 

• Kezeli a kozponti telefonvonalat, a hiv6kat eliranyitja a hivotthoz. Fogadja a telefonos 
ilzeneteket, melyrol rovid, de tartalmas feljegyzest keszit. Szilkseg szerint, 
kompetenciajat erintoen telefonos tajekoztatast, informaci6t szolgaltat. Az 
Intezmenyvezet6 megbizasara kortelefonokat bonyolit. 

• A felfogadas targyi felteteleit biztositja, elokesziti. Reszt vesz a felfogadasban, Az 
intezmenyvezet6 jelenleteben es iranyitasaval fogadja a sziiloket, rogziti a kerelmek 
benyujtasat. 

• Bonyolitja a ferohely elojegyzes adminisztraci6jat, az ilgyfelek altal benyujtott 
kerelmeket, igazolasokat atveszi, rendezi. Minden felfogadas utan az el6jegyzesr61 
osszegzest keszit a pontos nyilvantartas es a nyomon kovethetoseg erdekeben. A 
felveteli dokumentaci6kat ellenorzi, postazza az erintett bolcsodenek. 

• Elkesziti az intezmenyvezeto altal kert leveleket, dokumentumokat. Kimutatasokat 
keszit, feldolgozza a bolcs6devezet6k altal bekiildott anyagokat. Rendszeres 
beszamolasi kotelezettseggel tartozik az Intezmenyvezetonek. 

• Nyilvantartasi es jelentesi kotelezettseg feladatait torvenyi eloiras ertelmeben, 
valamennyi bolcsodere vonatkoz6an, meghatarozott idoben, naponta vegzi el. 
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• Tavolleteben a munkaiigyi vagy a gazdasagi iigyintezo helyettesiti. Helyettesiti a 
munkaiigyi vagy a gazdasagi iigyintezot. 

Varrono fobb feladatai: 

• A gepek iizembe helyezesere, kezelesere, karbantartasara vonatkoz6 muszaki es 
magatartasi kovetelmenyek betartasaval, alkalmazasaval vegzi el tevekenyseget. 

• Biztositja a raktarkeszlet anyagainak helyes es szakszeru tarolasat. 

• A gepeket a kezelesi utmutat6kban leirtak szerint hasznalja. Az altala hasznalt gepek 
meghibasodasa eseten azonnal jelzi azt felettesenek. 

• Napi, heti, havi es eves kimutatast keszit az elvegzett feladatokr61, az elkeszitett arukr61, 
javitasokr61. 

• Reszt vesz a leltarozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint a keszletleltarozasi 
folyamatban, leltarokban. 

• A gepek es az eszkozok kezelesi szabalyainak kovetkezetes betartasaval a kockazati 
tenyezok minimalisra csokkentese. 

• Tavolleteben a tars varr6no helyettesiti. Helyettesiti a tars varr6not. 

Szakacs fobb feladatai: 

• Felelosseggel atveszi a kiszallitott elelmezesi nyersanyagokat. Az atvetelt az 
nyersanyag kiszabason alairasaval igazolja. A minosegi, mennyisegi problemakat 
azonnal jelzi a bolcsodevezetonek, vagy helyettesenek. 

• Gondoskodik a nyersanyag megfelelo tarolasar61, anyagilag felel a megorzeseert. A 
felhasznalas soran gyermekek korszeru etkeztetesenek figyelembevetelevel izleses, 
j6izu etelek elkeszitesere torekszik. Felel a gyermekek napirendjeben meghatarozott 
idopontra a mennyisegileg es minosegileg megfelelo etelek elkesziteseert. 

• Tajekoz6dik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport etvagya, milyen 
etelfelesegeket hogyan fogyasztanak, milyen igenyek meriilnek fel az etkezes, az 
etkezeshez hasznalt eszkozok vonatkozasaban. Kulon gondot fordit az etelallergias 
gyermekek etrendjere. 

• Munkakori feladata az etelmintak ANTSZ eloiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer 
eloirasait betartja es betartatja a fozokonyhaban. 

• A gyermekek egeszseges fejlodese erdekeben egyiittmukodik a bolcsode minden 
dolgoz6javal, es messzemenoen segiti a vezetes ilyen iranyu tevekenyseget. 

• Tavolleteben a konyhai kisegito helyettesiti. Helyettesiti a konyhai kisegitot. 

Konyhai kisegito fobb feladatai: 

• Kotelessege a nyersanyag elokeszitese a fozeshez a szakacsno iranyitasaval, az ANTSZ 
eloirasanak megfeleloen. A szakacsno utasitasa szerint segedkezik a fozesben, a reggeli 
es uzsonna elkesziteseben. Feladata a zoldseg, a hus es a teszta elokeszitesere terjed ki. 
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• Gondoskodik a nyersanyag megfelelo tarolasar61, anyagilag felel a megorzeseert. A 
nyersanyagokat az arra kijelolt elokeszito helyisegben elokesziti (mosas, tisztitas,stb.) 
es azt konyhakesz allapotban, a fazes iltemehez igazitottan, a fozokonyha 
rendelkezesere bocsajtja. A nyersanyag elokeszites soran ilgyel arra, hogy a 
konyhatechnikai eljarasokb61 eredo veszteseg minimal is legyen. 

• A felhasznalas soran a gyermekek korszerii etkeztetesenek figyelembevetelevel izletes, 
j6izii etelek elkeszitesere torekszik. Mennyisegileg es minosegileg megfelelo etelek 
elkesziteseert felel, a gyermekek napirendjeben meghatarozott idore. 

• Etelmintat vesz a talalasra keriilo etelekbol es gondoskodik azok ANTSZ eloiras szerinti 
tarolasar61. A HACCP rendszer eloirasait betartja a fozokonyhaban. 

• A munkavedelmi es tiizvedelmi eloirasokat koteles betartani. 0 gyel a higienes 
szabalyok betartasara. 

• A konyhai kisgepek, felszerelesek eloiras szerinti ilzemelteteset ellenorzi, a 
meghibasodast jelzi a szakacsnonek. A munkavedelmi es tiizvedelmi eloirasokat koteles 
betartani. 

• Folyamatosan takaritja es tisztantartja a fozokonyha, es kapcsol6d6 elokeszito, tarol6 es 
egyeb helyisegeket, a szocialis helyisegeket, valamint a konyha minden raktarat, a 
hiitoket, az eszkozoket es edenyeket. 

• V egzi a konyhai dolgoz6kkal az eves nagytakaritasi feladatokat. Tavolleteben a tobbi 
bolcsodei dajka vagy a konyhai kisegito helyettesiti. Helyettesiti a tobbi bolcsodei 
dajkat es a konyhai kisegitot. 

Elelmezesi raktaros fobb feladatai: 

• Raktarozasi munka alapfeladata a beszerzett nyersanyagok felhasznalasig torteno allag 
es ertek meg6vasa. A raktaros gondoskodik az aruk szabalyszeril atvetelerol a 
bizonylatok alapjan. Az aruatvetel soran, a minosegi eloirasokra is odafigyel, killonos 
tekintettel az atvett aru szavatossagi idejere. Tetelesen ellenorzi, hogy a leszallitott aru 
ara es mennyisege megegyezik-e a leszamlazott egysegarakkal es mennyisegi 
adatokkal. 

• Koteles a raktarkeszletet figyelemmel kisemi es javaslatot tenni az aruk 
megrendelesere. 

• Feladata gondoskodni a raktarban elhelyezett berendezesek hiitogepek fagyaszt6ladak 
tisztantartasr61 es szigoruan betartani a raktarozassal kapcsolatos eloirasokat. 

• Feladata a napi, heti, havi es eves nagytakaritas elvegzese a HACCP rendszerben eloirt 
takaritasi szabalyzat szerint. 

• Koteles naponta vezetni a hiitoberendezesek homersekletet ellenorzo lapot. 

• A szallit6t61 atveszi es raktarozza a konyha altal megrendelt tisztit6szereket es takarit6 
eszkozoket, azokat igeny szerint kiadja a dolgoz6k reszere. 

• Tavolleteben az elelmezesvezeto vagy az elelmezesi ilgyintezo helyettesiti. Helyettesiti 
az elelmezesvezetot vagy az elelmezesi ilgyintezot. 

Gepkocsivezeto-beszerzo fobb feladatai: 
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• A kiszallitast a megfelel6 sorrendben (kor) vegzi, a szallitasi id6t betartja es pontosan 
vegrehajtja. Az elelmi anyagokat a kijelolt helyre viszi, az atadas-atvetelt a bizonylatok 
alairasaval, azonnal igazoltatja. A visszarut, a gongyolegeket visszaszallitja. 

• Bonyolitja az Intezmenyi postazast a reszlegek, az Intezmeny kozpontja, a Gazdasagi 
Intezmeny, valamint a fenntart6 Ujpesti Onkormanyzat kozott. A siirg6ssegi postazast, 
iigyintezest soron kivul szervezi. 

• Az keszpenz ellatmanyt, illetve a kiilonfele kifizeteseket a Gazdasagi Intezmeny 
kifizetohelyen meghatalmazasa ertelmeben felveszi, alairasaval igazolja, a Bolcs6dek 
Intezmenye Kozpontjaban azt atadja a gazdasagi iigyintezonek, illetve a megbizott 
iigyintez6nek. A rabizott keszpenzert teljes merteku anyagi felel6sseget felel. 

• Az Intezmeny telephelyei kozott targyi athelyezesek szallitasait, rakodassal vegzi. 

• Reszt vesz az elelmezesi el6keszit6 munkaban. Tejtermekek el6keszitese 
telephelyenkent. A raktaros iranyitasaval szortirozza, kimeri az el6keszitesre var6 
nyersanyagokat, kezeli a burgonyakoptat6 gepeket, ledaralja hejas burgonyat. 
Kiszallitashoz felkesziti a kenyeret es a pekarukat. A husarukat meghatarozott m6don 
csoportositja, a felvagottakat szeleteli. A nehez fizikai erot igenyl6 darabolasokat 
elvegzi. Ugyel a tarolas szabalyossagara. Az elokeszitett elelmi anyagokat felrakodja, a 
meghatarozott sorrendben kiszallitja, majd a telephelyeken lerakodja. 

• Tavolleteben a tars gepkocsivezet6 helyettesiti. Helyettesiti a tars gepkocsivezetot. 

Takarito fobb feladatai: 

• Naponta nyitja az iroda epiiletet. Meghatarozott napon takaritas utan zarja az epiiletet, 
ellenorizve annak biztonsagat (ablakok, ajt6k). Kezeli, elesiti es kikapcsolja a riaszt6 
berendezest. Hiba eseten ertesiti a kijelolt munkatarsat, vagy annak tavollete, vagy 
egyeb elerhetosegi nehezseg eseten az Intezmeny vezetojet, sziikseg eseten a 
tavfeliigyeletet. 

• Az epiilet utca frontjan tisztasagi soprest, teli csapadekos idoszakban jegmentesit6 
sz6rast vegez. A lepcsohazat folyamatosan tisztantartja, figyelemmel kiseri annak 
alland6 rendezettseget. 

• Naponta egy iroda teljes takaritasat megszervezi es elvegzi, egyeztetve az adott iroda az 
aznapi munkarendjevel, tervezett feladataival. 

• A takaritasokr61, a tisztit6szerek anyag felhasznalasr61 nyilvantartast vezet. 
• A takarit6 eszkozoket, anyagokat hasznalat utan tisztantartva elzarja, gepeket 

hasznalati utasitasnak megfelel6en hasznalja, karbantartja, meg6vja, 
meghibasodas eseten jelzi azt felettesenek. 

• Tavolleteben a varr6n6 helyettesiti. 

Mosono fobb feladatai: 

• V egzi a bolcsodeben a sziikseges mosasi, vasalasi napi feladatokat, valamint 
munkateriiletet tisztantartja. 

• A bolcsodeben sziikseges textilianak kisebb javit6 varrasat, gombozasat vegzi. 

• Technol6giai, munkavedelmi, tiizvedelmi szabalyokat betartja. 

• A munkavegzes befejezese utan a gepek aramtalanitasa, kikapcsolasa. 

• Tavolleteben a bolcsodei dajka helyettesiti. Helyettesiti a bolcsodei dajkat. 
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Hazimunkas fobb feladatai: 

• A bolcsodehez kapcsol6d6 udvarreszek, jardak, miifil, utak folyamatos rendben tartasa. 

• A hasznalatban levo homokoz6k napi felasasa, locsolasa, tisztitasa. 

• A hasznalaton kivilli homokoz6k takarasa. 

• A fil locsolasa, rendszeres vagasa, gondozasa. 

• A kert novenyeinek apolasa, gondozasa. 

• A bolcsodei reszlegben ipari szaktudast nem igenylo, kisebb karbantartasi munkak 
elvegzese. 

• Tavolleteben a mos6n6 vagy bolcsodei dajka helyettesiti. 

Az Intezmenyben foglalkoztatott beosztott munkavallal6k munkakori feladatait, felelosseget es 
helyettesitesilk rend jet reszletesen a munkakori leirasuk tartalmazza. 
A koltsegvetesi szerv telephelyein foly6 munkat a dolgoz6k idoleges, vagy tart6s tavollete nem 
akadalyozhatja. A helyettesites rendjet a munkavalla16k munkakori leirasa tartalmazza. 

Munkakorok atadasa 

A koltsegvetesi szerv, vezeto allasu dolgoz6i, valamint az Intezmenyvezeto altal kijelolt 
munkakorben foglalkoztatott munkavallal6k munkakorenek atadasar61, illetve atvetelerol, 
csoportvaltas, valamint a munkaviszony megsziinese es szemelyi valtozas eseten, 
jegyzokonyvet kell felvenni. 
A munkakor atadas-atvetelrol keszillt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvetel 
idopontjat, a munkakorrel kapcsolatos osszes irat megnevezeset rovid leirasat, a folyamatban 
levo meghatarozott ilgyeket, az atadasra kerillo eszkozoket, az atad6 es atvevo alairasat. 
A munkakor atadas-atvetellel kapcsolatos eljaras lefolytatasaert a munkakor szerinti felettes 
vezeto felelos. A munkakor atadas-atvetellel kapcsolatos eljarast legkesobb a munkakorben 
bekovetkezett valtozas utols6 napjaig be kell fejezni. 

Munkaido 

Az lntezmenynel a teljes munkaido: heti 40 6ra 
Az Intezmenynel a reszmunkaido: heti 3 0 6ra/heti 20 6ra 

Munkakorokhoz tartozo munkarend 

A teljes napi munkaido napi 8 6ra, illetve amit a torveny meghataroz. 

Intezmenyvezeto: rugalmas munkaido 
Ugyintezok: 

Hetfo - csiltortok: 

Pentek: 

Takarito: 
Hetfo - csiltortok: 

06.30- 15.00 6raig, vagy 
07.15-15.45 6raig, 
06.30- 12.30 6raig 
07.15 - 13 .15 6raig 

15.00- 19.00 6raig 
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Pentek: 

Bolcsodek Elokeszito Konyhaja 

Munkaido: 
Hetfo - pentek: 

Bolcsodei telephelyek 

Nyitvatartasi ido: 

13.30- 17.30 6raig 

5.00 - 13.00 6raig, vagy 
6.00 - 14.00 6raig 

07.00 - 17.00 6raig 

Bolcsodevezetok, bolcs6devezet6 helyettesek valtott muszakban dolgoznak. A bolcs6devezet6-
helyettes - a napi munkaidobol - 1 6ra igenybe vehet6 vezetoi feladatok ellatasara. 

Kisgyermeknevelok 
A munkarend lepcsozetesen igazodik a gyermekletszamhoz es a bolcsodei nyitva tartasahoz. A 
min6segi bolcsodei gyermekellatas megval6sitasa erdekeben: a munkarendet ugy kell 
megszervezni, hogy a nevelo parok egyiittesen csoportban toltott ideje a leheto legmagasabb 
legyen (olelkezesi ido novelese). A munkarend szervezese a bolcs6devezet6 feladata, valamint 
az altala megbizott szemely. A csoportos es segit6 kisgyermeknevelok munkaido beosztasa a 
nyitvatartasi idon belill rugalmas, a munkaido kezdes es befejezes a gyermek ellatas igenye 
szerint, valt6 munkarendben a valt6tars hianyzasa eseten 8.00- 16.00 6raig tortenik. 

A teljes napi munkaido napi 8 6ra, illetve amit a torveny meghataroz. 

A teljes napi munkaidobol (heti 40 6ra) het 6rat kell a munkahelyen eltolteni es 
f eladataikat vegezni a bolcsodeben foglalkoztatott kisgyermeknevelonek. 

A kisgyermeknevel6k a heti 5 6rat adminisztraciora (iizeno-filzet, torzslap, fejlodesi napl6 
irasa), felkeszillesre, szillocsoportos foglalkozasok megtartasara, miihelymunkara, illetve a 
csoport eletenek szervezesevel kapcsolatos teendokre, a munkakori feladataik ellatasaval 
kapcsolatos tevekenysegek ellatasara kotelesek forditani. 

A kisgyermeknevelok, kotelezoen a munkahelyen a teljes napi munkaid6b61 teljesitend6 het 
oran tu.I a bolcsoden kiviil tart6zkodhatnak, es abban az idotartamban mas megjelolt helyen 
teljesitik a szakmai jogszabalyokban eloirt munkakori kotelezettsegeiket. 

A fenti alapelvek ertelmebe kialakitott munkarend roviditett es hosszitott ideje az alabbiak 
szerinti szervezesben tortenhet: 

Kisgyermeknevelo munkaid6 beosztasa: 

Hetfo- pentek: 

Sziikseg szerint iigyelet biztositasa 

07.00-14.00 6raig 

07.30 - 14.30 6raig 

08.30-16.30 6raig 

09.00 - 17.00 6raig 

08.00- 16.00 6raig 

06.30 - 17.30 6raig 
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Bolcsodei dajka: valt6 muszakban 
Hetf6- pentek: 

Szakacs: 
Hetf6-pentek: 

Konyhai kisegito: 
Hetf6 - pentek: 

Mosono: 
Heti 20 6ra, napi 4 6ra: 
Heti 40 6ra, napi 8 6ra: 

Hazimunkas, feladat es evszakt61 fuggoen: 

Szabadsag kiadasa 

07.00 - 14.00 6raig 
08.00 - 16.00 6raig 
09.30 - 17.30 6raig 

07.00 - 15.00 6raig 

7.00- 15.00 6raig 

10.00-14,00 6raig 
07.00 -15.00 6raig 

07.00 - 11.00 6raig/4 6ra eseten 
15.00-19.00 6raig/4 6ra eseten 

A munkavallal6knak az eves rendes szabadsag kivetelehez a munkahelyi vezetokkel egyeztetett 
eves szabadsagtervet kell kesziteni," mely saran figyelembe kell venni a telephelyek nyari, 
valamint az ev vegi ilnnepi mukodesi rendjet. 
A munkavallal6k tekinteteben a rendkivilli es a fizetes nelkilli szabadsag engedelyezesere az 
Intezmenyvezet6 jogosult. 

A bolcsodekre vonatkoz6an, nem szakmai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott (vezeto 
- helyettes megbizassal rendelkezo munkatars), amennyiben vezetoi feladatokat is ellat 
(tartalmazza a munkakori leirasa), vezetoi p6tszabadsagban reszesill. 

U gyf elfogadas 

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyenek vezetoje: 

Szerdankent 9.00 - 16.00 6raig 
Az ilgyfelfogadas szervezoje es bonyolit6ja a titkarsagi ilgyintezo. Az ilgyfelfogadasi napon 
tortenik a bolcs6dei ferohely kerelmek benyujtasa. Munkailgyek, egyeni megbeszelesek elore 
egyeztetett idopontban a szerdai ilgyfelfogadas resze. 
Tajekoztatas az idoszaki bolcsodei gyermekfelvetel idopontjai az Intezmeny honlapjan 
megtalalhat6k. 

Az lntezmeny kepviselete 

Az Intezmenyt, mint jogi szemelyt az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye vezetoje 
kepviseli teljes jogkorben. 
Kepviseleti jogkoret esetenkent (tart6s tavollet, szabadsag, akadalyoztatas) atruhazza az altala 
irasban megbizott munkatarsra. 

A kapcsolattartas rendje 

Az lntezmenyen beliili kapcsolatok: 
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Vezetoi ertekezlet 

Az Intezmenyvezet6 hivja ossze havi 1 alkalommal, tervezett idopontokban. Sziikseg szerint 
azonnal a bolcs6devezet6k, konyhavezet6, temat61 fiiggoen: szaktanacsad6, gazdasagi 
iigyintez6, munkaiigyi iigyintez6, Bolcs6devezet6 helyettesek reszvetelevel. 
A vezetoi ertekezletek napirendjet az Intezmenyvezet6 allitja ossze, az ertekezleten a 
munkavallal6k erdekeit a temat61 fiiggoen a munkahelyi erdekkepviselet vezetoi kepviselhetik. 

Bolcsodei ertekezlet 

A bolcs6devezet6 hivja ossze a kisgyermeknevelok reszere. Az ertekezlet napirendjet a 
bolcsodevezeto tervezi, szakmai kerdesekben a bolcsode munkatarsai kinyilvanithatjak egyeni 
velemenyilket. 

Munkaterilleti ertekezlet 

A bolcsodekben sziikseg szerint munkaterilleti csoport ertekezletet tartanak. A 
csoportertekezletet a Bolcsodevezeto hivja ossze, az ertekezleten reszt vesz az erintett terillet 
valamennyi alkalmazottja. A terilletre vonatkoz6 kerdesek, problemak, feladatok reszletes 
meghatarozasa mellett az elvegzett munka ertekelese is megtortenik. 

Gazdasagi - munkaiigyi ertekezlet 

A bolcsodek kozpontjaban az iigyintezok szamara az ertekezletet az Intezmenyvezeto hivja 
ossze. Napirendjenek meghatarozasat a temat61 fiiggoen az Intezmenyvezeto, a munkaiigyi 
vagy a gazdasagi iigyintezo hatarozza meg. 

Osszevont sziiloi ertekezlet 

A bolcsodekben evente ket alkalommal osszevont sziiloi ertekezletet kell tartani. Szervezese es 
lebonyolitasa a bolcsodevezeto feladata. Celja a beiratott, illetve felvetelt nyert gyermekek 
sziileit erinto tajekoztatas megadasa a bolcsode mukodeserol. 

Sziilocsoportos beszelgetes 

A bolcsodei csoportokban evente legalabb harom alkalommal sziilocsoportos beszelgetest is 
meg kell szervezni, melynek celja a gyermekcsoportra jellemzo aktualis nevelesi feladatok 
megbeszelese. 

Az ertekezletek dokumentalasa 

Az Intezmeny mukodeset segit6 testiiletek, szervezetek iileseirol, ertekezleteirol jegyzokonyv 
kesziil, melyek megorzeserol az Intezmenyvezeto gondoskodik. 
A vezetoi ertekezletekrol, a bolcsodekben torteno fontos esemenyekrol, iilesekrol, 
ertekezletekrol feljegyzest, vagy jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelesi 
szabalyzatban eloirtak szerint kell kezelni. 
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: 

• iiles helyet, idopontjat 

• megjelentek nevet 

• targyalt napirendi pontokat, 

• a tanacskozas lenyeget, 

• a hozott donteseket, hataridot es felelosoket. 

Az Intezmeny szervezeti egysegei kozotti kapcsolattartasi rendje 
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• Az Intezmeny szervezeti egysegei (Kozponti Szervezeti Egyseg, Szakmai Szervezeti 
Egyseg) rnellerendelt viszonyban vegzik munkajukat. A hatekony feladatellatas 
erdekeben egymassal szoros kapcsolatot tartanak. 

• A belso kapcsolattartas rendszeres formai a vezetoi ertekezletek, belso levelezes, stb. 

• Evente negy alkalomrnal a Kisgyermeknevelok reszere ,,Kisgyermekneveloi klub" 
keriil szervezesre, melyen a telephelyek kisgyermekneveloinek kepviseloi vesznek reszt 

• A Szakacsok es konyhalanyok reszere rendszeres szakmai talalkoz6 keriil szervezesre a 
technol6giai es szakmai tapasztalatok hatekony csereje erdekeben. A talalkoz6k 
bonyolit6ja az elelrnezesvezeto, annak tavolleteben elelmezesvezeto helyettes. 

• A dolgoz6k a hivatali ut betartasaval jogosultak a kapcsolattartasra. 

A kiilso kapcsolattartas rendie 

Tarsintezmenyekkel torteno kapcsolattartas, tapasztalatcsere 

Budapesten es az agglomeraci6ban mukodo bolcsodei Intezmenyekkel, reszlegekkel 
Intezmenyvezetoi szinten torteno kapcsolattartas val6sul meg. Szakmai napokon val6 reszvetel, 
regionalis ertekezleten val6 reszvetel mellett szakmai tapasztalatcserek szervezesere is sor keriil 
az Intezmenyvezeto es Bolcsodevezetok reszere. 

Gyermekjoleti Kozpont 

A jelzorendszer tagjakent a Gyvt. eloirasai ertelmeben tortenik a kapcsolattartas. Az eves 
gyermekvedelmi konferencian az Intezrnenyvezeto altal delegalt kepviselok vesznek reszt. 

V edonoi szolgalat 

A bolcsode munkatarsai egyilttmukodnek a teriiletileg illetekes vedonokkel, informaci6k 
nyujtasaval segitik a csaladokkal torteno kapcsolattartast. 

Ovodak 

Az Intezmenyvezeto, Bolcsodevezetok, kisgyermeknevelok a gyermekek 6vodai felvetele es 
beilleszkedesenek segitese erdekeben a teriiletileg legkozelebb mukodo 6vodakkal folyarnatos 
kapcsolatot tartanak fenn. 

Fenntartoi, Onkormanyzati szervek 

Az Intezmeny miikodesehez sziikseges fenntart6i, feliigyeleti segitseg igenybevetele az 
Intezmenyvezeto vagy a munkakori leirasban felhatalmazott munkavallal6 reszerol. 

Gyamhivatal, gyermekvedelem 

A kapcsolat eseti, a veszelyeztetett gyermek eseten a Bolcsodevezeto. 

Magyar Bolcsodek Egyesiilete 

Az Intezrneny kepviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai f6rumon. 

Alapitvanyok 
A bolcsodek mukodeset, szakmai munkajat segito szervezetekkel torteno kapcsolattartas 
folyamatos. 

Erdekkepviseleti szervek 
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Sziiloi Forum 

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intezmeny ellatasaban reszesiilok szamara gyermeki jogok 
erdekvedelmet szolgalo Erdekkepviseleti Forum mukodtetese k6telez6. 
A bolcs6dei telephelyeken minden nevelesi ev elejen megvalasztasra keriilnek a Sziil6i Forum 
tagjai, a Forum mukodeset a Sziil6i Forum Mukodesi Szabalyzata rogziti. 
Kapcsolattartasi formai: megbeszelesek, ertekezletek. 
A Szill6i Forum egyetertesi, javaslat teteli es panaszteteli jogokkal rendelkezik. Panasz eseten 
az Intezmenyvezet6, a B6lcs6devezet6 es az Erdekkepviseleti Forum a panaszt kivizsgalja es 
tajekoztatast ad irasban a panaszos szamara a problema megoldasanak lehetseges modjarol. 
Amennyiben a sziil6 (panaszos) 15 napon beliil nem kap ertesitest a vizsgalt panasz 
eredmenyer61, illetve a megtett intezkedesr61 vagy a megtett intezkedessel nem ert egyet, akkor 
a Fenntartohoz fordulhat. 

Munkavallalok erdekkepviselete 

Az Ujpesti Onkormanyzati B6lcs6dek Intezmenye telephelyein Kozalkalmazotti Tanacs es a 
B6lcs6dei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete IV. keriileti Alapszervezete mukodik. Az 
Intezmeny vezet6je egyiittmukodik az Intezmeny dolgozoinak minden olyan torvenyes 
szervezetevel, melynek celja a dolgozok erdekkepviselete es erdekvedelme. 

Nyilatkozat tomegtajekoztato szervek reszere 

Az Intezmenyt es annak telephelyeit erint6 kerdesekben a tajekoztatasra, nyilatkozatadasra a 
Fenntarto, es az Intezmenyvezet6, vagy az altala irasban megbizott szemely jogosult. Nern 
adhato nyilatkozat olyan iiggyel es korillmennyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti 
nyilvanossagra hozatala az intezmeny tevekenysegeben zavart, az intezmenynek anyagi vagy 
erkolcsi kart okozna, valamint olyan kerdesr61, melynel a dontes nem a nyilatkozattev6 
hataskorebe tartozik. 

Az Intezmeny iratkezelese 

Az Intezmeny reszere beerkezett iratok kezelese kozpontositott rendszerben tortenik. A 
beerkez6 iratok es killdemenyek atvetelet es iktatasat a titkari feladatokat ellato iigyintezo 
vegzi. A felbontott kiildemenyeket az Intezmenyvezet6 atnezi, es intezkedestol fiigg6en 
kiszignalja az illetekes munkatarsra. Ezt a feladatot az Intezmenyvezet6 tavolleteben megbizott 
helyettese vagy a megbizott iigyintez6 vegzi. 
Az Iratkezeles iranyitasaert es ellenorzesert az Intezmenyvezet6 felel6s. 
Az Iratkezelesi Szabalyzatban foglalt eloirasokat az Intezmenynel minden munkavallal6 
koteles betartani. 

Adatkezeles 

A gyermekek adatainak vedelme: 

Az adatok kezeleseert felelos: 
• Intezmenyvezet6 
• B6lcs6devezet6 
• Kisgyermeknevel6 

Az alkalmazottak szemelyi adatkezelese 
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Az Intezmeny alkalmazottainak adatvedelmi kotelezettsege kiterjed a foglalkoztatottak teljes 
korere, valamennyi nyilvantartott adatara, mely a Kozalkalmazottak jogallasar61 sz616 (KJT.) 
1992. evi XXXIII. torveny, valamint az Intezmeny adatkezelesi szabalyzataban foglaltak 
szerint tortenik. 

Adatvedelmi es kozerdekii adatokkal kapcsolatos feladatok 

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye jogszabalyi kotelezettsegenek, az eur6pai 
altalanos adatvedelmi rendeletnek (GDPR) val6 megfelelese erdekeben vallalkoz6i szerzodes 
kereteben egy kiilso szervezet bevonasaval elkesziti a GDPR megfelelesi projektet es mukodteti 
az Adatvedelmi tisztviseloi szolgaltatast (DPO). 

A DPO szolgaltatas soran az Adatvedelmi tisztviselo fobb feladatai: 
• Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt kepviseloivel 
• Tajekoztatas es szakmai tanacsadas a szemelyes adatok kezelesevel es a megfelelo 

gyakorlati kialakitasaval kapcsolatosan 
• Belso adatvedelmi targyu szabalyzatok es tajekoztat6k elkeszitese, frissitese 
• Adatkezelesre vonatkoz6 jogszabalyok es belso szabalyok betartatasa, a szemelyzet 

tudatossagnovelese es kepzese 
• Nyomon kovetes es szakmai tanacsadas az adatvedelmi hatasvizsgalatokkal 

kapcsolatban 
• Egyuttmukodes es kapcsolattartas adatvedelmi ilgyekben a felilgyeleti hat6saggal 
• Adatvedelmi targyu bejelentesek, panaszok, incidensek kivizsgalasa 
• Kozerdeku adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa 

A projekt celkitiizese annak elosegitese jogi eszk6z6kkel, hogy a Megbiz6 szemelyes 
adatkezelesi tevekenysege soran tudatos legyen az adatvedelemben, valamint szabalyzati es 
operativ, illetve ilzleti adatkezelesi gyakorlata teljes mertekben megfeleljen az adatvedelmi 
eloirasoknak. 

A kozerdeku adatokat az Intezmeny a sajat honlapjan teszi kozze a vonatkoz6 szabalyzat 
alapjan. 

Belyegzok kezelese, hasznalata 

A belyegzo kezelese 

A belyegzokrol az Intezmeny kozponti nyilvantartast vezet. A belyegzot csak az a szemely 
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgoz6k a 
belyegzot maguk kozott nem adhatjak tovabb. 
A cegbelyegzok megorzeseert az atvevo szemely felelos. 
A belyegzo cserejerol, evenkenti egyszeri leltarozasar61 a gazdasagi ilgyintezo gondoskodik. A 
belyegzo elvesztese eseten a megbizott ilgyintezo a hatalyos vezetoi eloirasoknak megfeleloen 
jar el. 

Bolcsodek lntezmenye Kozpontjanal a belyegzo hasznalata 

Valamennyi cegszeru alairasnal belyegzot kell hasznalni. A belyegzokkel ellatott, cegszeruen 
alairt iratok tartalma ervenyes kotelezettsegvallalast, jogszerzest, jogr61 val6 lemondast jelent. 
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Az Intezmenynel cegbelyegz6 hasznalatara kovetkez6 munkakorben foglalkoztatott dolgoz6k 
jogosultak: 

• Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyvezetoje 
• Gazdasagi munkatarsak 
• Titkarsag 

Bolcsodei telephelyeken, Bolcsodek Elokeszito Konyhajaban a belyegzo hasznalata 

A bolcsodei telephelyeken kiadott belyegzok hasznalatara jogosult: 
• Bolcsodevezeto, 
• Bolcsodek Elokeszito Konyha vezetoje 

IV. BELSO KONTROLL RENDSZER 

4.1. Belso kontroll rendszer kialakitasa 

Az Intezmeny vezetoje felelos a belso kontrollrendszer kereteben - a szervezet minden 
szintjen ervenyesillo - megfelelo 

• kontrollkomyezet, 
• integralt kockazatkezelesi rendszer, 
• kontrolltevekenysegek, 
• informaci6s es kommunikaci6s rendszer, es 
• nyomon kovetesi rendszer (monitoring) 

kialakitasaert, mukodteteseert es fejleszteseert. 
A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat es bels6 szabalyzatokat, 
melyek biztositjak, hogy 

• az Intezmeny valamennyi tevekenysege es celja osszhangban legyen a 
szabalyszeruseggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatekonysag es 
eredmenyesseg kovetelmenyeivel, 

• az eszkozokkel es forrasokkal val6 gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, 
visszaelesre, rendeltetesellenes felhasznalasra, 

• megfelelo, pontos es naprakesz informaci6k alljanak rendelkezesre az Intezmeny 
mukodesevel kapcsolatosan, es 

• a bels6 kontrollrendszer harmonizaci6jara es osszehangolasara vonatkoz6 
jogszabalyok vegrehajtasra keriiljenek a m6dszertani utmutat6k figyelembevetelevel. 

Az Intezmeny belso kontrollrendszeret az allamhaztartasert felelos miniszter altal kozzetett 
m6dszertani utmutat6k megfelelo alkalmazasaval kell kialakitani es mukodtetni. 
A bels6 kontrollrendszer fejlesztese soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi killso 
ellenorzest, kormanyzati szintu ellenorzest vegzo szervek es a bels6 ellenorzesi tevekenyseget 
vegzok altal megfogalmazott ajanlasokat es javaslatokat. 

4.2. Belso ellenorzes 
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Az Intezmeny bels6 ellen6rzesi feladatait a GI altal miikodtetett Bels6 Ellen6rzesi Csoport latja 
el. A belso ellen6rzes feladat, hatas es felel6ssegi koret az Intezmenyre kiterjed6en a GI bels6 
Ellen6rzesi Kezikonyve rogziti. 

V.VEGYESRENDELKEZESEK 

Az Intezmeny vedo-ovo intezkedesei 
A bolcs6dei kisgyermeknevel6k kotelessege: a gyermekek egeszsegenek es testi epsegenek 
vedelmere vonatkoz6 el6irasokat, es a foglalkozasokkal egyiltt jar6 veszelyforrasokat, a tilos es 
elvarand6 magatartasi formakat, eletkoruknak es fejlettsegi szintjilknek megfele16en betartani 
es betartatni. 
Baleset eseten els6segelyben kell reszesiteni a balesetes gyermeket es feln6ttet. 
Az Intezmeny valamennyi belep6 dolgoz6jat munka es tuzvedelmi oktatasban kell reszesiteni. 
Az Intezmeny dolgoz6it evente egy alkalommal ismetelt munka- es tuzvedelmi oktatasban kell 
reszesiteni. 
Az Intezmenyvezet6 es a Bolcs6devezet6k evente egy alkalommal, az egeszseges es 
biztonsagos munkavegzes targyi felteteleit munkavedelmi ellen6rzesek, szemlek kereteben 
ellen6rizik. 
A bolcs6dei reszlegek eseteben rendkivilli esemenynek kell min6siteni minden olyan el6re nem 
lathat6 esemenyt, amely a bolcs6dei ellatas szokasos menetet akadalyozza, illetve az ott 
tart6zkod6k biztonsagat es egeszseget, valamint az Intezmeny epilletet, felszereleset 
veszelyezteti.(tuz, robbanas, fenyegetes, termeszeti katasztr6fa). 
Rendkivilli esemeny eseten intezkedesre jogosultak: az Intezmenyvezet6 es a Bolcs6devezet6, 
a Bolcs6dek El6keszit6 Konyhavezet6. Tavolletilk eseten az altaluk kijelolt szemely. 
Rendkivilli esemenyr61 ertesiteni kell a fenntart6t, tuz eseten a tuzolt6sagot. Robbanassal 
torten6 fenyegetes eseten a rend6rseget, szemelyi serilles eseten a mentoket, a kozvetlen 
hozzatartoz6t. Egyeb esetben az esemeny jellegenek megfelel6en a rendvedelmi, illetve 
katasztr6fa elharit6 szerveket. 

5.1.Bombariado eseten kovetendo eljaras 
Akinek tudomasara jut, hogy az intezmenyben vagy bolcsodek epilleteben bombat, vagy ahhoz 
hasonl6 robban6 eszkozt helyeztek el, haladektalanul ertesiteni koteles az Intezmenyvezet6t, a 
kozvetlen Bolcs6devezet6t. 
Az illetekes Bolcs6devezet6 legrovidebb idon belill ertesiti err61 a tenyr61 az epilletben 
tart6zkod6 valamennyi szemelyt es elrendeli a menekillesi terv szerint az epillet elhagyasat. 
Az Intezmenyvezet6 utasitasa alapjan ertesitik a rend6rseget, valamint a tiizolt6sagot a 
bombariad6r61 es vegill a Fenntart6 illetekes irodajat. 

5.2. Karteritesi felelosseg 
Az Intezmeny minden alkalmazottja kotelessege a munkajahoz szilkseges eszkozok allaganak 
megovasa, szakszeru karbantartasa, illetve karbantartasar61 val6 gondoskodasa. A 
munkavallal6 a munkaviszonyab61 ered6 kotelezettsegenek vetkes megszegesevel okozott 
karert karteritesi fele16sseggel tartozik. Szandekos karokozas eseten a munkavalla16 a teljes kart 
koteles megteriteni. A karterites merteket reszletesen a Kollektiv Szerz6des szabalyozza, egyeb 
kerdesekben a Kjt. es a Munka Torvenykonyvenek szabalyi iranyad6k. 
A dolgoz6 a szokasos szemelyi hasznalati targyakat, meghalad6 mertekii es erteku hasznalati 
erteket csak az Intezmenyvezeto engedelyevel hozhat be munkahelyere, illetve vihet ki onnan. 
(pl.: szamit6gep, vizualis eszkoz, stb.) 
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Az Intezmeny valamennyi dolgoz6ja felelos a berendezesi, felszerelesi targyak rendeltetesszeru 
hasznalataert, gepek, eszkozok, szakkonyvek stb. meg6vasaert. 

5.3. Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseg 
Vagyonnyilatkozat tetelere k6telezett az a kozszolgalatban a.116 szemely, aki - onall6an vagy 
testiilet tagjakent - javaslattetelre, d6ntesre vagy ellenorzesre jogosult, feladatai ellatasa soran 
koltsegvetesi vagy egyeb penzeszk6z6k felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati 
vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami penzalapok, fejezeti kezelesu 
eloiranyzatok, 6nkormanyzati penziigyi tamogatasi penzkeretek tekinteteben. 
Fentiek alapjan az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyenel foglalkoztatottak koziil 
vagyonnyilatkozat-teteli k6telezettsege az Intezmenyvezetonek van. 
Az Intezmenyvezeto vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseget a Budapest F6varos IV. keriilet 
Ujpest Polgarmesteri Hivatalanal teljesiti, vagyonnyilatkozat-teteli k6telezettsegenek 
teljesiteserol es annak 6rzeser61 a Polgarmesteri Hivatal illetekes Osztalya gondoskodik. 

5.4. Az Intezmeny hazirendje: 
A Bolcsodek bels6 rendjet a Hazirend tartalmazza, a Hazirend a Szakmai Program mellekletet 
kepezi. 

5.5. TAJ alapu nyilvantartas 
Az igenybevevoi TAJ alapu nyilvantartas (Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast 
Igenybevev6kr61) a ,,KENYSZI" rendszer 2012 -t61 kezd6d6en a szocialis, gyermekj61eti es 
gyermekvedelmi szolgaltat6k, intezmenyek agazati azonosit6jar61 es orszagos nyilvantartasar61 
sz616 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet alapjan keriilt bevezetesre, amely folyamatos, napi 
adatszolgaltatasi kotelezettseget jelent. Az adatszolgaltat6 munkatarsnak (bolcs6devezet6, 
tavolleteben b6lcs6devezet6 helyettese) jogosultsaga van a napi adatrogzitest elvegezni. 
Az adatszolgaltat6 munkatarsnak 

feladata: adatszolgaltatas a TEV AD MIN elnevezesu online rendszerben, 
kotelezettsege: az ellatasi napokon a gyermekek jelenletenek es tavolletenek rogzitese. 
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VI. ZARO RENDELKEZES 

A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat ervenyessegehez a Fenntart6 j6vahagyasa szilkseges. 
A Szervezeti es Mukodesi Szabalyzat az Intezmeny egesz teriiletere es valamennyi dolgoz6jara 
kotelezo ervennyel vonatkozik. 
Az SZMSZ mellekletei annak reszet kepezik, alkalmazasuk egyilttesen tortenik. 

Jelen Szabalyzat barmikor m6dosithat6, sziikseges azt m6dositani, ha a vonatkoz6 
jogszabalyok lenyeges kerdeseket tekintve megvaltoznak. A m6dositas is j6vahagyasra szorul, 
majd azt megfelelo m6don ismertetni sziikseges. 

Az SZMSZ a j6vahagyast koveto napon, kihirdetessel lep hatalyba. A kihirdetes Az Ujpesti 
Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye intezmenyvezetoje altal tortenik, akkent, hogy a 
Szabalyzatot az erintett kozalkalmazottakkal ismerteti. 

Budapest, 2023. ev ........................ h6 .............. nap 
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1. szamu melleklet 

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 
ELFOGADASA ES JOV AHAGYASA 

Jelen Szervezeti es Mukodesi Szabalyzatot az Intezmeny vezetojenek eloterjesztese utan az 
Budapest Fovaros IV. Keriilet Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyenek 
Kozalkalmazotti Tanacsa elfogadta. 

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke 

Budapest, ..................................... . 

Jelen Szervezeti es Mi.ikodesi Szabalyzatot az Intezmeny vezetojenek eloterjesztese utan a 
BDDSZ Budapest IV. keriileti Alapszervezete a jogszabalyokban meghatarozott kerdesekben, 
a szabalyzattal kapcsolatban egyeterteset adta. 

. ........ ························· .................... . 

BDDSZ titkar 

Budapest, ............................................. . 
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2. szamu melleklet 

A FELELOSSEGI KOROK ATRUHAZASA 
/egysegbe foglalva/ 

• A szervezeti egyseg vezetojenek akadalyoztatasa (melyrol az intezmenyvezetot 
haladektalanul koteles tajekoztatni) eseten az intezmenyvezeto altal megbizott munkatars 
(pl. vezeto helyettes, szakmai munkakozosseg vezetoje, mas szervezeti egyseg vezetoje) 
latja el az el nem halaszthat6 iigyek intezeset. 

Tart6s (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollet eseten a bolcsodevezetoi feladatok ellatasara az 
intezmenyvezeto irasos megbizast ad az altala kijelolt munkatarsnak. A vezetoi feladatokkal 
megbizott szemely felelossege, intezkedesi jogkore - a megbizasban ielzett idoszakon beliil -
az SZMSZ, illetve a munkaltat6 intezkedeseit figyelembe veve, kizarolag a zavartalan es 
folyamatos gyermekellatas erdekeben, az intezmeny zokkenomentes miikodesevel, a 
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggo, azonnali dontest igenylo iigyekre 
terjed ki. 

Az intezmenyvezeto - egyszemelyi felelossegenek ervenyesiilese mellett -
a kovetkezo FELELOSSEGI KOROKET ruhazza at 

a telephelyek vezetoire: 

• az intezmenyi (szervezeti egyseg) szolgaltatasi es teritesi dijak (gyermek, alkalmazott, kiilso 
etkezo) az etkezesi programban val6 szamlazasanal, bevetelezeseben, befizeteseben, 
valamint elszamolasaban 

• valamennyi penzeszkoz kezelesenel teljes, korlatlan (100 % - os) anyagi felelosseggel, 
• a munka- es tiizvedelmi, illetoleg a katasztr6favedelemmel kapcsolatos feladatok 

koordinalasaban a szervezeti egysegben, a vezetok illetekessegi teriileti.ikon, 
• munkaszervezes, munkarend, munka es balesetvedelem, karbantartas, szabadsagolasok, 

tovabbkepzesek, selejtezes, leltarozas, munkakori leirasokban rogzitett feladatok 
el vegzesenel, 

• a szervezeti egysegekben levo dolgoz6k kozvetlen iranyitasanal, munkajuk szervezesenel es 
ellenorzesenel, 

• az intezmeny szakszerii es torvenyes miikodesenel, gazdalkodasanal. 

A fent felsorolt, atruhazasra megjelolt felelossegi koroket a bolcsodevezeto es helyettese, 
konyhavezeto es helyettese aktualis munkakori leirasai tartalmazzak. 
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Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenye Szervezeti Abraja 

Bolcsodek Kozpontja 
Intezmenyvezeto 

Bolcsodek Elokeszito Konyhaja 

3. sz. melleklet 

Intezmenyvezeto-helyettes (altalanos szakmai) Intezmenyvezeto-helyettes (gazdasagi) 

...Konyhavezeto - elelmezesvezeto 
Konyhavez.-h. (elelmezesvezeto, dietetikus) 
dietetikus - elelmezesvezeto 

szaktanacsad6 iigyintezo-adminisztrator elelmezesi ugyintezo 

r 
Aradi u. Bolcsode 

rf>olcsodevezeto 
b6lcs6devezet6-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bolcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegfto 
mos6n6 
hazimunkas 

Leiningen u. Bolcsode 
,__ bolcsodevezeto 

bi:ilcsodevezeto-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bi:ilcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6no 
hazimunkas 

1 
Pozsonyi u. Bolcsode 

rf:>olcsodevezeto 
b6lcs6devezet6-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bolcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

iigyintezo-adminisztrator 
titkarsagi iigyintezo 
varr6n6 
intezmenyi takarit6 

I ... 

Rozsaliget u. Bolcsode 
.--bolcsodevezeto 

bolcsodevezeto-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bolcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

raktaros 
konyhai kisegito 
gepkocsivezeto-beszerzo 

l 

Munkasotthon u. Bolcsode 
rf>olcsodevezeto 

b6lcs6devezet6-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bi:ilcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

l 
Labdarugo u. Bolcsode 

r-f>olcsodevezeto 
bolcs6devezet6-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bi:ilcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

Hajlo u. Bolcsode Lakkozo u. Bolcsode Homoktovis u. Bolcsode 
rt,olcsodevezeto 

bi:ilcsodevezeto-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bolcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegit6 
mos6no 
hazimunkas 

.- bolcsodevezeto 
bolcsodevezeto-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bolcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

r-bolcsodevezeto 
bolcsodevezeto-helyettes 
kisgyermeknevelo 
bi:ilcsodei dajka 
szakacs 
konyhai kisegito 
mos6n6 
hazimunkas 

A:z Ujpesti Onkormanyzati Bolcsodek Intezmenyeben /9 b6lcs6de/ a gyermekorvosi ellatas biztositott 




