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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Ujpesti Onkormanyzati Béles6dék Intézménye (a tovabbiakban: Béles6dék Intézménye) mitkddé-
sét az Alapité Okirat, a Szakmai Program és annak elvalaszthatatlan része, a Szervezeti és Milko-
dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Koecsis I1diké Edit a Bolesédék Intézménye intézményvezetéje"a jogszabalyi €s szervezeti vélto-
zasok miatt beterjesztette Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatahoz, mint Fenntar-
tohoz a Bolesédék Intézménye SZMSZ modositasanak tervezetét.

Az SZMSZ modositas tervezete az alabbi valiozdsokat tartalmazza.

- Rogziti a Bolesédék Intézményének tijonnan bevezetett nyitvatartasi rendje.

- Tartalmazza a munkavallalék kinevezésének rendjét a kizalkalmazottak jogallasardl szotd
1992, evi XXXIIL torvény 66. § (9) bekezdésének megfelelblen. A szikséges fedezet terve-
zésre keriilt a 2023. évi koltségvetésben, amelynek tényleges biztositasardl a kdliségvetési
rendelet elfogadasaval sziiletik dontés.

- Rogziti a szabadsag kiaddsat — vezetdi potszabadsag megallapitasat.

- Bevezetésre Kkeriil intézményvezeto - helyettes munkakér, valamint megéallapitdsra keriil
a munkakiri feladat mind az az intézményvezeté-helyettes (dltalinos szakmai) és mind
pedig az intézményvezeto — helyettes (gazdasagi) munkakor vonatkozasiaban. A sziiksé-
ges fedezet tervezésre keriilt a 2023. évi kéltségvetésben, amelynek tényleges biztositasa-
rol a koltségvetési rendelet elfogadisaval sziiletik déntés,

- A szervezeti struktiraban t6rténd valtozas atvezetésre keriil.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az eléterjesztésben részletezeit indokokra tekintettel
fogadja el a Bélcsddék Intézménye SZMSZ-€t a jelen elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal.

A hatérozati javaslat elfogadasahoz egyszerii tobbség sziikséges.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Keépviselo-testiiletének .../2023. (...) szamu
hatarozata Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak modositasarol
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Bevezetés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

1. A Bdles6de az alapellatds keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast nytjt a
gyermekek szamadra.

2. A Boleséde a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat,
szakszerll gondozast és nevelést végzd és biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 3 1-ig nevelhetd és gondozhatd a bdlesédében.

3. A bolesodei cllatast a gyermekek védelmérdl és gyamilgyi igazgatdsrol szolo 1997, évi
XXXI. torveny (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet, valamint a Budapest Févdros 1V. keriilet
Ujpest Onkormdnyzat Képviseld-testiletének a személyes gondoskodast nmyijto elldtasokrol
szolo 23/2010. (VIIL23) onkormdnyzati rendelete szabdlyozza.

1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhaztartésrol
szolo 2011. évi CXCV. tdrvény 8/a. §-a alapjan és annak végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XIL.31) Korm. rendelet, valamint az &nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. tdrvény
felhatalmazasa ¢és tartalmi kovetelményeinek megfeleléen a 39/2016. (IL.25.) szamn
Onkormanyzati hatdrozataval adta ki az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye
(tovabbiakban: Intézmény) Alapitoé Okiratét.

1.1.  Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és a kdzalkalmazottak
feladatait, az intézmény mikédésének belsd rendjét, a kiilsé kapcesolatokra vonatkozd
kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény egész teriiletére, a Bolcs6édék Elskészitd
Konyhdja, a Teriileti Bolesddék telephelyeire, valamint a bolesddében és a bdlesddén kiviil
szervezett programokra.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatoitakra, az Intézménybe
latogatokra, valamint az Intézmény szolgaltatisait igénybe vevikre.
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L3. Az Intézmény alapadatai az Alapité Okirat szerint'

Az Intézmény elnevezése: }

Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye (roviditett név: OBI)

Az Intézmény alapitéja: ) )

Budapest Foévaros V. keriilet Ujpest Onkormdanyzat Képviselé Testiilete
Az alapitas éve: 1998. jalius 1.

Az alapito hatdrozat szama: Egys — 678575/3/2016.

Az alapitd hatarozat kelte: 2016.02.25.

Az Intézmény illetékessége:

Budapest, Fovaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 94. § (5a)
bekezdése értelmében a telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott bdleséde a szolgaltatoi
nyilvantartisban szereplé férOhelyszama legfeljebb 15 %-dig az ellatdsi teriiletén Kiviil
lakohellyel, ennck hidnydban tartézkodéasi hellyel rendelkezé gyermekek ellatasat is
biztosithatja, feltéve, hogy az ellatdsi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartbzkoddsi
hellyel rendelkez6 valamennyi bolesGdei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositani tudja.

Az Intézmény székhelye, elérhetisége:
Sz¢ekhely: 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 Intézmény telephelye(i), féréhelyek szama:

telephely megnevezése telephely cime férohelyek
szama/gyermek/fé
1 Bolcsddék Elokészitd Konyhaja | 1043 Budapest, Aradi u. 9. 11
2 Leiningen u. Bélcsode 1046 Budapest, Leiningen u. 5 68
3 Aradi u. Bolcsode 1043 Budapest, Aradi u. 9. 78
4 Labdartgd u. Bolcsdde 1047 Budapest, Labdarigd u. 24. 76
5 Pozsonyi ltp. Bélcséde 1045 Budapest, Pozsonyi ltp. 72
6 Homoktévis u. Bolcséde 1048 Budapest, Homoktovis u. 104. 170
7 Munkasotthon u. Bolcsdde 1042 Budapest, Munkasotthon u. 47. 104

! Médositotta Budapest Févéros IV, keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselé- testiiletének .../2023, (...}
hatarozata.
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8 Takkozé u. Bolesdde 1048 Budapest, Lakkozé u. 5. 96

9 Rézsaliget u. Bélesode 1042 Budapest, Rdzsaliget koz 3. 104

10 | Hajlé Bélesode 1048 Budapest, Hajl6 u. 2-8. 50

Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd, gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetesi szerv. Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a Budapest Févaros IV.
kertilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmeénye (tovabbiakban: Gl) latja el.

Az Intézmeény részére az iizemeltetéssel, mikodtetéssel, beruhazassal és felajitassal, valamint
a bels6 kontroll rendszer részét képez6 belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatokat a Fenntartd
altal jovahagyott ,,Munkamegosztdasi megallapoddsban” foglaltak szerint a GI végzi el.

Az Intézmény vezetdje a szemelyi juttatdsok eldiranyzata felett 6nélldan rendelkezik, mig
valamennyi egycb kiemelt eldirdnyzat tekintetében keretgazdalkodast folytat. A személyi
juttatdsokkal ¢s jarul¢kaival valé gazddlkodds szabélyait a GI szamviteli politikaja tartalmazza,
amely kételezd érvényll az Intézményre vonatkozdan.

A pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat a GI vezetoje dolgozza ki az Intézményre vonatkozdan.
Az Intézmény sajat hataskorében kidolgozott szabalyzatai nem lehetnek ellentétesek a GI 4ltal
kiadott szabalyzatban foglaltakkal.

A feladatok ellatashoz szitkséges forrast a Fenntartéi timogatas biztositja, melyet a Fenntartd a
mindenkori éves kdltségvetésben hatiroz meg.

Katelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas:

A kotelezettségvallalas, pénziigyi cllenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités ¢€s
utalvanyozis részletes szabalyait az G Aht., az Avr., a Munkamegosztasi Megallapodas,
valamint a bels6é szabalyzatok rendelkezései tartalmazzak.

Kotelezettségvallalas:

Az Intézményvezetd, és az 4ltala irasban felhatalmazott személy — a GI igazgatdjanak
meghatalmazasa alapjan - 500 000 Ft alatt teljes jogkorrel, e felett a GI igazgatdjanak
engedélyével vallalhat kételezettséget. A kotelezettségvallalas 200 000 Ft érték felett irasban,
a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden lehetséges.

Pénziigyi ellenjegyzés:

A kotelezettségvallalas dokumentumait a kotelezettségvallalast megelézden a Gl gazdasagi
vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésre meg kell killdeni. A pénziigyl ellenjegyz6 a
kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés tényét alairasaval és a pénziigyi
ellenjegyzés keltével igazolja.

A pénzigyi ellenjegyzést kovetden, a kotelezettségvallalas dokumentumat a Gl gazdasagi
vezetdje az Intézmény részére megkiildi.

Szakmai teljesitésigazolas:

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmdanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatdst is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgiltatas
teljesitését kdvetden esedékes - annak teljesitését.
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A teljesitést, az igazolas ddtumdnak és a teljesités tényére torténd utalis megjeldlésével, az arra
Jjogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités:

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzéd ligymenetben az Aht., az
allamhéztartasi szamviteli korményrendelet és az Avr. elSirdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Az érvényesités az utalvanyozast megelzoen
torténik,

Utalvanyozas:

A kiadasok utalvanyozasa érvényesitett okmany alapjan torténik. Készpénzes kifizetés esetén
a kifizetés bizonylatdra ravezetett, mig egyéb esetben utalvanyrendelet alapjan torténik.
Utalvényozasra az Intézmény vezetGje jogosult, oly médon, hogy a GI altal erre a célra kiadott
bélyegzbvel, aldirdsaval és az Intézmény bélyegzdjével elldtja a kifizetés bizonylatat.

A kifizetés elrendelése érvényes utalvanyrendelet alapjan annak érvényesitése, utalvanyozéasa
és ellenjegyzése utan a GI feladata.

Az Avr. elbirésa szerint az utalvanyozast ellenjegyezni a kifizetést megel6zéen nem szikséges,
azonban a GI ezt a tevékenységet, mint folyamatba épitett ellenérzést, tovabbra is alkalmazza.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatilyos jogszabalyok, valamint
6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok eldirasai szerint rendelkezik.

Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos — Onkormanyzat - rendelkezik.

Az Intézmény fenntartdéja és iranyitéja:

Fenntarté: Budapest Févaros 1V. keriilet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan Gt 14, ’ )

Iranyito: Budapest Fovaros 1V. kertilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel-testiilete
1041 Budapest, Istvan 0t 14,

Az Intézmény azonosité adatai:

Adészama: 16924152-1-41

KST statisztikai szimjele: 16924152-8891-322-01

Intézményi agazati azonosito: 30044900

Torzskényvi azonositéja: 678575

Pénzforgalmi szaimlasziama: Raiffeisen Bank 12001008-01360211-00100007

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata, megnevezése:

889110 Bolcsddei ellatas
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Kormanyzati funkciok:

104031 Gyermekek bélesddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bilesédében, fogyatékosok nappali intézményben
104036 Munkahelyi étkeztetés bolesédében

II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmeény alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § szerint latja el, mely alapjan a bélcséde
a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(
gondozast €s nevelést végzd és biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem éreit az dvodai nevelésre, a 4. évének
betdltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetod és gondozhaté a bslcsédében.

A bolcsédei nevelés-gondozds feladata a 3 éven aluli gyermekek gondozisa-nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és az egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bolesidei ellatas elsd szintere és intézménye a csalddok és a gyermekek életében, mely a
partneri kapcsolaton beliil a pozitivumokra, erSsségekre épitve segiti a gyermekek
szocializacigjat és a szuldi kompetencia kiteljesedését,

2.2. Az Intézmény vallalkozéi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

2.3. Az alaptevékenységen tuli, a esaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A boleséde az alapellatason tul végzi

a fogyatékos gyermckek korai rchabiliticiés és rehabilitaciés céli nevelést és
gondozast,

A bolcsodei ellatas keretében az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan a fogyatékos gyermekek legfeljebb hatéves koréig fejlodését
biztositd korai fejlesztést és gondozast,

- specialis tanacsadast,

- jatszoécsoport szolgdltatdst,

- iddszakos gyermekfeliigyeletet (kiilon téritési dij ellenében)

Valamennyi szolgéltatdsi forma esetében az Intézmény .4 bolcsddei nevelés-gondozds
alapprogramban’’ régzitett szakmai elveket tartja szem elbtt.
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A szemelyi ¢és targyi feltételek kialakitisakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specidlis igényeit vette figyelembe az Intézmény.
A szolgaltatasokat a bolcsédel ellatasban nem részesiilé gyermekek orvosi igazolas nélkiil
vehetik igénybe. A sziild nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a
kotelezd védooltasokrol sz616 igazolast, illetve a Gyermek egészségiigyi kiskényvét,

A szolgaltatasok téritési dijat a boleséde sajat hatdskdrben, a Fenntartoval egyeztetve hatérozza
meg.

2.4, Az Intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok!

Az intezmeény vezetéje belsd szabalyzatokban rendezi a miikédéséhez, gazdilkodasihoz
kapesolodo kérdéseket:

Az Intézmény szakmai-gazdalkodasi miikddésével kapcsolatos szabdlyzatok, dokumentumok:

Alapito Okirat,

Miikédési engedélvek,
Munkamegosztasi megallapodas,
Intézményvezetdi utasitisok,
Erdekképviseleti Férum Szabalyzata,
Hazirend,

Szakmai program,

Szakmai protokoll,

Intézmény mindségpolitika,
Intézmeény élelmezéspolitika.

A Gazdaségi Intézmény altal készitett és az Intézményre is kiterjesztett szabalyzatok:

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

Eszkozdk ¢s forrasok értékelési Szabalyzata,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Ugyrend,

Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének
Szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének rendjérdl szo16 Szabalyzat,
e Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata,

o Onkoltség szamitasi Szabélyzat.

Az Intézmeny altal készitett és sajat milkddésére vonatkozd belsd szabdlyzatok:

' Modositotta Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képviseld- testiiletének .../2023. (.0
hatarozata.
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Iratkezelési Szabalyzat,

Tizvédelmi Szabalyzat,

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Cafeteria juttatasi szabalyzat,

A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalatinak rendjérél szold Szabalyzat,

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szold Szabalyzat,
Gépjarmii hasznalati és a munkavallalék munkaba jarasaval 6sszefiiggd Szabélyzat,
Az Intézmény kulcsainak és kodjainak a nyilvantartasardl szol6 szabalyzat,
Munkaruha juttatasi és egyéni védoeszkoz biztositsi szabélyzat,

Munkavédelmi ligyrend ¢és szabalyozas,

Munkahelyi kockazatkezelés,

Integralt kockazatértékelési eljarasrend szabalyozasa,

Gyakomoki Szabalyzat,

Gyakomoki Szabalyzat pedagdgusoknak,

Kikiildetési szabalyzat,

Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata,

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

Egymiiszakos megszakitas nélkiili munkarendrdl sz6lo Szabalyzat,

BdlcsGdei szolgaltatas dijanak cafeteria terhére torténd befizetésérol szol6 Szabalyzat,
Etkeztetési, élelmezési szabélyzat,

HACCP keézikdnyv,

Egyéb szakmai (agazati) targyl utasitasok, szabalyzatok.

Az Intézmény altal a Gazdasagi Intézménnyel kozésen kiadott, a bels6é kontrollrendszerrel
kapcsolatos szabalyzatok:

Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk&z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Munkamegosztasi megallapodas Gazdasagi Intézmény (GI) — Intézmény kozott
Onkdltség szamitdsi szabalyzat

Az Intézmény altal készitett adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Szabalyzat az adatkezelésrél, adatvédelemrol, adatbiztonsagrol és a kozérdeki
adatszolgaltatasrol,

Adatkezelési Téjékoztato,

Szabalyzat a kézérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezoen kdzzéteendod adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jérol.

A Budapest Févaros TV. keriilet Ujpesti Onkormanyzat ltal készitett és az Intézményre is
kiterjesztett szabalyzatok:
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv,

A Budapest Févaros IV. keriilet Ujpesti Onkormaényzat 4ltal fenntartott intézményekben
alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok juttatdsi Szabalyzata,

A helyi Onkormanyzat Aallami tamogatidsinak, igénylésének, felhasznaldsanak,
elszamolasdnak és ellendrzésének rendjérél sz616 Szabalyzat,

A Budapest Ujpesti Onkormanyzat koltségvetési koncepcid készitésével, targyévi
koliségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos feladatok
Szabalyzata,

A Budapest Ujpesti Onkorményzat ltal feltigyelt koltségvetési szervek koltségvetési
beszamoloival kapesolatos Szabalyzata.

2.5. Az Intézmény miikodését meghatirozo jogszabalyok!

Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag ¢ves koltségvetésérol szolo torvénye

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. térvény
Az allamhaztartasr6l sz616 2011, évi CXCV. térvény

A kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIIL. térvény

A Munka Torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A Gyermek jogairdl sz0l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérol szolo 1991. évi LXIV. torvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény

A személyi jévedelemadordl sz6lo 1995, évi CXVIL torvény

Az altaldnos forgalmi adérél sz616 2007, évi CXXVIL térvény

A kozfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb
térvények modositasarol szolé 2011, évi CVI. térvény

A Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. torvény

Az informacios énrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi
CXIL. torvény

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997, évi LXXXIIL térvény

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény

Korméanyrendeletek:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997, (XI1.17.) Korm. rendelet

! Médositotta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képvisel- testiiletének .../2023, {.)
hatarozata.
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A kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtisarol szélé
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasro] szolo torvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhaszndlhatd bizonyitékokrdl sz616
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

A tamogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatdsok finanszirozasdnak rendjérdl széld
191/2008. (VIL.30.) Korm. rendelet

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szol6 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a
gydmhatosag szervezetérol és illetékességeérdl szo016 331/2006. (X11.23.) Korm, rendelet
A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek,
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosidg egyes feladatainak atadasaval
kapcsolatos médositasardl szol6 180/2019. (VIL.26.) Korm. rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskodast nyUjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkddésiik feltételeirsl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskoddast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz6ld 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgarol sz6lo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

A vendéglaté-ipari  termékek  eldallitAsanak  és  forgalomba  hozatalanak
¢élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl sz616 62/2011, (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol szélé 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet

A kiilonleges tdplalkozasi célu élelmiszerekrSl sz6lé 36/2004. (IV.26.) ESzCsM
rendelet

A pedagégiai szolgilati intézményck miikodésérdl szolé 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet

A jatszdtéri eszk6zok biztonsagossagardl szolo 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok koriili munkarendrél szolo targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen térténé egyéni védbdeszkdz hasznélatdnak minimalis
biztonsagi és egészségveédelmi kdvetelményeirdl szo16 65/1999. (X11.22.) EiiM rendelet
A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
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A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolo
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet

A vezet0i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujtdé személyek, vezetdk
képzésérol sz6l6 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

A bolcs6dei dajka, a bolcsddei szolgiltatast nyujtdé személy és a napkodzbeni
gyermekfelligyelet  szolgaltatdst nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl sz016 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet

A gyermekek esélyndvel$ szolgaltatasainak szakmai feladatairl és milkodésiik
felteteleirdl szol6 40/2018. (X11.4.) EMMI rendelet

Onkorményzati rendeletek:

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpesti Onkorményzat mindenkori koltségvetési
rendelete

Budapest Fovaros 1V. keriilet Ujpest Onkorményzata Képviseld-testilletének a
személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti alapelldtiasok formdirdl, azok
igénybevételeérol, valamint a fizetendd téritési dijrol szolo 23/2010. (VI 23))
onkormanyzati rendelete pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast
nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl szolo 15/2022. (IV. 28.)
onkormanyzati rendelet

Budapest Ujpesti Onkormanyzat vagyonarol és a vagyonelemek feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl szold 48/2012. (XI. 30.) dnkormdanyzati rendelet

Egy¢b szabilyok, nemzetkozi egyezmények:

Az Eur6pai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC dircktivdja szerint, a
kdzétkeztetOknek kotelez6 milkddtetni az élelmiszer biztonsigra vonatkozd
mindségbiztositisi rendszert, a HACCP-t

Eurépai Szocialis Karta (Torino, 1961. oktober 18.)

Az Egyesiilt Nemzetek Kozgytilése XXI. iilésszakan, 1966. december 16-an elfogadott
Gazdasagi, Szocialis és Kulturalis Jogok Nemzetkozi Egyezségokmdanya kihirdetésérol
sz010 1976. évi 9. tdrvényerejil rendelet

Gyermekjogi egyezmény (New York, 1989. november 20.)

A Fogyatekossaggal €16 személyek jogairdl szold egyezmény és az ahhoz kapesolddo
Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésér6l szol6 2007. évi XCIL térvény

[LO Nemzetkozi Munkaligyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

A Nemzeti Drogellenes Stratégiarol 2013-220 sz6l6 80/2013. (X.16.) OGY hatarozat
A Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzarkdzasi Stratégia I1. végrehajtasanak a 2015-2017.
évekre sz0lo korményzati intézkedési tervérdl szold 1672/2015. (IX.22.) Korm.
hatarozat

H/3586. szam( orszaggyllési hatirozati javaslat az Orszdgos Fogyatékossagiigyi
Programrol (2015-2025.)

A Nemzeti Er6forras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
hénap) taplalasarol
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III. Az Intézmény vezetése, szervezeti felépitése és miikodési rendje!
3.1. Intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése vagy megblzasa felmentése vagy a vezetdi megbizdsanak
visszavonasa a Budapest Fovéaros IV, keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képvisel6- testiiletének
hataskére. Az intézményvezetSi allas helyet Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzat Képviselo-testillete nyilvanos palyazat Gtjan t6lti be, a vezetéi megbizas
hatarozott idére szol.

A munkaltatéi jogkér gyakorloja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat
Polgarmestere. Kézalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd egyéb ligyekben a Szociélis
Alpolgarmester jogosult eljarni (szabadsag, rendkiviili szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, illetményre és egyéb javadalmazéasra vonatkozd intézkedések megtétele,
munkaltatéi jogok megtételének javaslata)

3.2. A munkavillalék kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet.
A kézalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

A Kjt. 66. § (9) bek.-¢ szerint a kdzalkalmazottat garantalt illetményként legalabb a kitelezd
legkisebb munkabérnek, kozépfokl vagy magasabb iskolai végzettséget, illetve kdzépfoku
vagy magasabb szakképzettséget igényldé munkakor betOltése esetén a  garantalt
bérminimumnak megfelelé Gsszeg illeti meg. Amennyiben altalanos iskola 8 osztalyon feliili
iskolai végzettséggel rendelkezik a kdzalkalmazott (konyhai kisegité, hazimunk4s, moséné
munkakorok), besorolasanal figyelembe vehetd az iskolai végzettsége (,,A” fizetési fokozatban
1évo dolgozo).

33 Az Intézmény foglalkoztatottjaira -vomatkozé foglalkoztatisi jogviszony
meghatarozasa

Az Ujpesti Onkorméanyzati Bélesddék Intézményében a foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak. [lletményiikre és egyéb juttatasaikra a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: KJT.) és a
munkatdrvénykdnyvérol szolé 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi A4gazatdban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet eldirasa szabalyozzak,

Az egyes munkakorok betdltésehez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskodast
nyujid gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol

! Médositotta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisels- testiiletének .../2023. (...)
hatérozata.
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¢s mukodésik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamG melléklete
szabalyozza.

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

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezeto altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, kinevezési okirat és munkakori leirds szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakoréhez tartozé munkat képességei kifejtésével, a tole elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavallald munkdjat az arra vonatkozod
szabalyoknak és eldirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
eldirasoknak megfeleléen koteles elvégezni.

A dolgozo nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelyek kézlése a munkaltatora, az Intézményre, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

3.5 Az Ujpesti Onkormanyzati Bélesédék Intézményében dolgozé munkavallaléinak
munkakériinkként:

Az Ujpesti Onkorményzati Boleséde Intézmeényében — Bilesédék Kozpontjaban — dolgozd
munkavallalok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezeto - helyettes (altalanos szakmai)

- Intézményvezetd — helyettes {gazdasagi)

- Szaktanacsadd

- Ugyintézé

- Titkarsagi ligyintéz6

- Varrond

- Takarito

Az fljpesti Onkorményzati Bolcséde Intézmenyében — Bolesddei telephelyeken — dolgozo
munkavallalok:

- Bolcsédevezetd

- Boélcs6devezeto-helyettes

- Kisgyermekneveld

- Boéles6dei dajka

- Szakécs

- Konyhai kisegit

- Mosénd

- Hazimunkas

Az Ujpesti Onkorméanyzati Bélcséde Intézményében — Boles6dék Elékészits Konyhajan —
dolgozd munkavallalok:

- Elelmezésvezett

- Dietetikus

- Elelmezési ligyintézo

- Raktaros (raktaros-hentes)
- Gépkocsivezetd-beszerz6
- Konyhai kisegit6
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3.6. Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményében dolgozéo munkavallalok
munkakiérinként - fébb feladatok:

Az Intézménvvezetd
Altalanos vezetoi feladatai:

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben és a bolcsddékben a gazdasigi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és bels§ szabalyzatokban meghatirozott médon
folyamatosan vezessék.

A Szaktandcsadd bevonasaval rendszeresen ellenérzi a bélesdédék miikddését,
figyelemmel kiséri a miik6dés szakmai hatékonysagit és intézkedik a tapasztalt hibak
kijavitasarol.

Ellenérzi a trvényben eléirt, az ANTSZ 4ltal kiadott higiénés fegyelem betartasat.

A Népjoléti Alpolgarmestert — az altala meghatdrozott médon és terjedelemben
tajékoztatja az intézmény munkajardl és terveirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatotisdg fontosabb mutaidit és ennek
alapjan javaslatot tesz a férOhelyek ndvelésére, a miikddés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére,

Elokésziti és a jegyzoéhdz — az alpolgarmester Utjdn — jovdhagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ét, és annak modositasat.

Intézkedik arra, hogy az intézmény é&s a boles6dék kozalkalmazottjai — a rajuk
vonatkozd mértékben — megismerjék a mitkddésiiket szabélyozd jogszabalyokat, belsé
szabalyzatokat, utasitdsokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és betartsdk a munka- és
tlizvedelemmel Osszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit
biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavéllalok a fecladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel és munkaruhazattal rendelkezzenck.

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

Kialakitja és mikddteti az intézmény informéacids rendszerét.

Kiépiti és miikddteti az Intézménynél a bels6 kontroll rendszert,

A gazdasagi szervezé-munkahoz kapcesolodo egyéb feladatai:

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete 4ltal meghatérozott koltségvetési keretnek
megfeleléen, a Nepjoléti Alpolgarmester iranymutatdsai alapjan (figyelemmel az egyéb
normativ és keret-cliranyzatokra) clkésziti az Ujpesti Onkormanyzati Bolesédék
Intézménye ¢&ves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és feladatokra
lebontva meghatarozza a gazdalkodassal 6sszefiiggd pénziigyi kereteket és materialis
eszkdzoket.

A Gazdasagi Intézményen keresztil gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii
milkddéséhez - sziikséges eszkdzok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok
gazdasagos felhasznalasat és megfeleld tarolasat.

Az intézmény feladatathoz kapcsoléddan kotelezettségvallaldsi, és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.
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A foglalkoztatashoz, huméneréforras gazdalkodashoz kapesolodo feladatai:

A jogszabalyi kereteken belill meghatirozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti
jovahagyasra a Fenntartéhoz a nyéri nyitvatartési rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — a Bolesddei
Telephelyek vezetdi (bolesédevezetd, konyhavezetd) Gtjan — intézkedik a bolesddék
¢ves szabadsag tervének elkészitésérol, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.
Elkésziti a Bolesddék Kozpontjaban dolgozd, hozzd kozvetleniil beosztott
kizalkalmazottak, valamint a Bélcsédevezetdk és az Elelmezésvezetd (konyhavezetd)
munkakori leirasait.

Jovihagyja a telephelyek vonatkozasaban a beosztott kézalkalmazottak munkakéri
lefrasat

Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyl vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott
modon térténd elvégzésére,

Megszervezi az intézmény dolgozoinak — munkavégzéshez kapcsolodd — szocidlis
cllatasat.

A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazddlkodast folytat.

A munkakéri leirasokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bolesddevezetdk
vonatkozasaban ¢vente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a munkakéri
leirasokat korrigalja.

Az intézmény kdzalkalmazottjai vonatkozasiban éves képzési tervet készittet és hagy
jova, az engedélyezett kdltségvetési keretszamoknak megfelelden.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény koézalkalmazottjai — munkakériiknek
megfeleléen -~ részt vegyenek tudomdnyos és szakmai tanécskozasokon,
konferencidkon. Eldsegiti, hogy a korszeri médszereket munkajuk sordn alkalmazni
tud;ak.

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

A torvenyi ¢s gazdasagi lehetdségeknek megfelelden a kiemelkedd munkat végzé
kdzalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Hataskoérének gyakorlasa keretében:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjai tekintetében gyakorolja az alapvetd
munkaltatéi jogokat, kivéve, ha a jogszabaly eltérden nem rendelkezik. A munkaltatoi
jogkordk kéziil a munkaidé-beosztast és a szabadsagolast a telephely vezetikre ruhazza
at.

Meghatarozza az intézmény szervezetét és miikddését, ellendrzési rendszerét.

Az Onkorméanyzat testiiletcivel és tisztségviseldivel szemben fennallé beszamolasi
(jelentési) kotelezettségének eleget tesz.

Felel6sségi kire:

Felel6s az Alapito Okiratban eldirt tevékenységének jogszabdlyban meghatérozott
kévetelményeknek megfelelé ellatasaért.
Felelds a Bolcsédevezetok, az Elelmezésvezetd és a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo
kizalkalmazottak  munkdjanak  megszervezéséért, a  szakmai  irdnyelvek
meghatarozésaért és azok kbvetkezetes érvényesitéséért,
Felelos a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartisaért, az intézkedések szakszeriiségért, a vagyontirgyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért
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e Az Intézmény - jogszabdlyokban ¢és belsé szabdlyokban meghatdrozott —
gazdalkodasaért és szakmai irdnyitasaért személyes felelésség terheli. Ebben a kérben
javaslattételi jogaval élve a Népjoléti Alpolgarmestert — a hivatali rend szerint —
megkeresheti.

o Felelds a belsd kontroll rendszer kiépitésért és annak miikodtetésért.

Az Ujpesti Onkormanyzati Bélcsédék Intézmény Intézményvezetdje vagyonnyilatkozat
tetelére kotelezett.

Intézményvezeti-helyettes (altalanos szakmai)

e Felel6s a bolcsédevezetdk és a kdzvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak
munkijanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatdrozasaért és azok
kovetkezetes érvényesitéséért.

e A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intézmény munkarend;jét.

e Gondoskodik arrél, hogy az intézményben és a bolcsddékben a gazdasigi, szakmai
dokumentumokat a jogszabdlyokban meghatarozott moddon és terjedelemben
folyamatosan vezessék.

o FElkésziti és a jegyz6hdz — az alpolgarmester utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ének modositasait.

e Elkésziti és jovahagyja a bolcsodevezetdk és a hozzid kOzvetlenil beosziott
kozalkalmazottak munkakori leirasait. Intézkedik a beosztott kézalkalmazottak
munkakéri leirasanak elkészitésérél, és azokat jovahagyja.

o Intézkedik arra vonatkozoéan, hogy az intézmény és a bolesddék kézalkalmazottai — a
rajuk vonatkozo mértékben — megismerjék a mitkddésiiket szabdlyozd jogszabalyokat,
dokumentumeokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

o A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositdsa érdekében — a bilcsédevezetdk
utjan - intézkedik a bolesédék szabadsagolasi tervének elkészitésérol, azt jévahagyja és
ellendrzi végrehajtasat.

e Elkésziti az SZMSZ indokolt és sziikséges korrekcidjat, azokat jévahagyja és
gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkatarsai — a rajuk vonatkoz6 mértékben —
azok tartalmat megismerjék.

» Intézkedik arra vonatkozdan, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és betartsak a
munkavédelemmel és tlizvédelemmel Ssszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges
oktatas feltételeit biztositja.

e Kialakitja és mikddteti az intézmény informacios rendszerét.

o A bolesédevezetbk részére rendszeresen munkamegbeszélést tart, elsGdlegesen a
szakmai es gazdasagi feladatok eredményes végrehajtisanak érdekében.

* A bdlcsddei részlegekben komplex, cél és visszatér ellendrzéseket tart, jegyzdkonyvet
készit, illetve készittet és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

o Az altalanos (komplex) ellendrzés veégrehajtasira minden esetben tervet készit
(keészittet) és hagy jova.

o FElkésziti és a testilletekhez hataridére felterjeszti a tervezett és soron kivill kért
beszamolokat, eléterjesztéseket, jelentéscket. Pontosan eleget tesz statisztikai
adatszolgaltatasi kételezettségeinek. _

e Gondoskodik arrél, hogy a rendkivilli eseményeket (pl.: sulyos gazdalkodéasi
nehézségek, stlyos fegyelemsértés, sth.) a beosztott vezetSk soron kiviil — lehetbség
szerint a szolgalati Ut betartasaval — jelentsék.
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s A rendkiviili eseményekrol az alpolgarmestert tajékoztatja.

¢ A tdrvényben eléirt, az ANTSZ és a NEBIH 4ltal kiadott higiénés fegyelem betartasat
ellenérzi,

¢ Rendszeresen ellenorzi a béles6d¢k mitkodését, figyelemmel kiséri a miikddés szakmai
hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibdk kijavitasarol.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a bdlcsddei ellatottsdg fontosabb mutatéit és ennek

alapjan javaslatot tesz a férGhelyek nivelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.

e Hetenként fogaddnapot tart a sziilok részére.

¢ El6késziti a szervezeti egységek nyari és év végi zaras tervezetét.

e Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott
modon térténd elvégzésére.

* Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodd — szocialis
ellatasat.

e A koltségvetési keretszamokon belill teljesiti a bérgazdalkodéassal osszefiiggd
feladatokat.

¢ A munkakéri leirdsokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bélesddevezetdk
vonatkasaban évente legaldbb egy esetben értékeli és — ha az indokolt - munkakéri
leirasokat korrigalja.

¢ Az intézmény kdzalkalmazottai képzésének megszervezése érdekében tervet készit

{hagy jova).

¢ Gondoskodik arrél, hogy az iniézmény koézalkalmazottai — munkakdriknek
megfelelden — részt vegyenek tudomanyos és  szakmai tandcskozasokon,
konferencidkon. El6segiti, hogy a korszerli modszereket munkéjuk soran alkalmazni
tudjak.

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

¢ Azon dolgozokat, akik az intézmény koltségén vettek részt konferencidkon és egyéb
szakmai forumokon beszamoltatja, illetve veliik jelentést készittet,

* Kapcsolatot tart az intézmény munkajahoz kapesolddd szervezetek, intézmények és
feliigyeleti szervek vezetdivel, illetve kompetens munkatérsaival.

¢ Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
kiilondsen Szocialis Osztalyaval és gydmiigyi szerveivel.

¢ Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ANTSZ-szel, NEBIH-kel.

¢ A fenntartd altal kijelolt e-képviseloként teljesiti az igénybevevdi nyilvantartisba
1orténd napi adatszolgaltatdsi kotelezettségét.

* Az igénybevevdi nyilvintartas rendszerében adatszolgaltatd munkatarsakat jelol ki és
koteles bejelenteni, ha az adatszolgdltatd munkatars nyilvantartisba vett adatai
megvaltoztak.

¢ Gondoskodik az adatszolgaltaté munkatars megfeleld felkészitésérol.

Intézményvezetd-helyettes (gazdasagi)

¢ Gondoskodik arrél, hogy az intézményben és a bolecsddékben a gazdasdgi, szakmai
dokumentumokat a jogszabilyokban meghatérozott modon és terjedelemben
folyamatosan vezessék.

» FElkésziti és a jegyz6hdz — az alpolgdrmester utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ének modositasait.
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Elkésziti €s jovdhagyja a bolcsddevezetdk és a hozzd koézvetleniil beosztott
kézalkalmazottak munkakori leirdsait. Intézkedik a beosztott kozalkalmazottak
munkakdri leirasanak elkészitésérol, és azokat jovahagyija.

Intézkedik arra vonatkozdan, hogy az intézmény és a boles6dék kizalkalmazottai — a
rdjuk vonatkozd mértékben — megismerjék a miikddésiiket szabalyozé jogszabélyokat,
dokumentumokat, igy kiiléndsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében — a bolcsddevezetsk
utjan —intézkedik a bolesddék szabadsagolasi tervének elkészitésérol, azt jovahagyija és
ellendrzi végrehajtasat.

Elkésziti az SZMSZ indokolt és sziikséges korrekcidjat, azokat jovahagyja és
gondoskodik arrol, hogy az intézmény munkatirsai — a rajuk vonatkozd mértékben —
azok tartalmat megismerjék.

Intézkedik arra vonatkozodan, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és betartsak a
munkavédelemmel és tiizvédelemmel 6sszefliggd rendelkezéseket, Az ehhez sziikséges
oktatas feltételeit biztositja.

Kialakitja és miikddteti az intézmény informéacios rendszerét.

A bblcsddevezetdk részére rendszeresen munkamegbeszélést tart, elsbdlegesen a
szakmai és gazdasagi feladatok eredményes végrehajtdsanak érdekében.

A bolesédei részlegekben komplex, cél és visszatér6 ellendrzéseket tart, jegyzdkonyvet
készit, illetve készittet és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Az 4ltalanos (komplex) ecllen6rzés végrehajtidsara minden esetben tervet készit
(készittet) és hagy jova.

Elkésziti és a testiiletekhez hataridére felterjeszti a tervezett és soron kiviil kért
beszamoldokat, ecloterjesztéscket, jelentéseket. Pontosan eleget tesz statisztikai
adatszolgaltatasi kitelezettségeinek.

Elkésziti (elkészitteti) az Ujpesti Onkormanyzati Bélcsédék Intézménye mitkddéséhez
kapcsolodo gazdasagi-miiszaki munkdk tervezésével és szervezésével Osszefliggd
okmanyokat, ellendrzi (ellenérizteti) azok végrehajtasat.

Az Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek
megfelelden, az alpolgarmester irdnymutatdsai alapjan, (figyelemmel az egyéb
normativ és keret-eldiranyzatokra) elkésziti az Ujpesti Onkormanyzati Bélesédék
Intézménye éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és feladatokra
lebontva meghatdrozza a gazdalkoddssal 6sszefiiggd pénziigyi kercteket és materidlis
eszkOzoket.

A torvényben elirt, az ANTSZ és a NEBIH 4altal kiadott higiénés fegyelem betartdsat
ellenérzi.

Rendszeresen ellendrzi a bolesédék mikodését, figyelemmel kiséri a miikidés szakmai
hatékonysagat ¢s intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsdg fontosabb mutatéit és ennck
alapjan javaslatot tesz a férShelyek novelésére, a miikddés sziineteltetésére, illetve
megszintetésére.

Gondoskodik arrél, hogy az illetékes munkatarsak figyelemmel kisérjék az intézmény
milkddését meghatarozo jogszabalyi valtozasokat,

Megszervezi az intézmény egysegeinek folyamatos ellendrzését.

A Gazdasagi Intézményen (GT) keresztiil gondoskodik az intézmény rendeltetésszerfi
mikddéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérol, megszervezi azok
gazdasagos felhasznalasat és megfelelé tarolasat.
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o Kezdeményezi a GI fel¢ a nyilvantartdsban 1év§ inkurrens anyagok, eszkozok
hasznositésat és a selejtezési eljaras lefol ytatasat.

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

o Atruhdzott jogkdrben ellatja a bdlcsddei féréhely-gazdalkodassal Gsszefliggd
feladatokat.

* Az intézmény feladataihoz kapcsolodd fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallal, ebben a kérben utalvanyozasra jogosult.

¢ A Gl-vel egylittmilikddve meghatdrozza a beszerzések rendjét, megszervezi annak
cllendrzését.

e Gondoskodik a foglalkoztatashoz kapcsolddé okmanyok igazoldsardl és kiallitasardl.

e Intezkedik arrdl, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkozdkkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

* Intézkedik a foglalkozas-cgészségiigyi vizsgdlatok jogszabalyban meghatarozott
modon torténd elvégzésére.

* Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsoldédé — szocidlis
ellatasat.

o A koltscgvetési keretszdmokon beliil teljesiti a bérgazddlkodassal dsszefliggd
feladatokat.

* A munkakér lefrdsokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bélcsbdevezetdk
vonatkdsaban évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt - munkakéri
leirasokat korrigalja.

* Azon dolgozokat, akik az intézmény koltségén vettek részt konferencidkon és egyéb
szakmai férumokon beszamoltatja, illetve veliik jelentést készittet.

* Kapcsolatot tart az intézmény munkdjahoz kapcsolddéd szervezetek, intézmények és
feliigyeleti szervek vezetGivel, illetve kompetens munkatirsaival.

» Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
killondsen Szocidlis Osztalyaval és gyamiigyi szerveivel.

» Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az ANTSZ-szel, NEBIH-kel.

* Az igénybevevdi nyilvantartas rendszerében adatszolgaltaté munkatirsakat jelsl ki és
koteles bejelenteni, ha az adatszolgiltaté munkatars nyilvantartasba vett adatai
megvaltoztak.

Bilcsédevezetd fobb feladatai:

» Elkésziti a bélcsdde Szakmai Programjat, melynek sordn figyelembe veszi az Ujpesti
Onkormanyzat1 Bolesédék Intézménye vezetSjének javaslatait. Elkésziti a bdlcséde
¢ves neveldi munkatervét, mely alapjan milkédteti a Boles6dét. A munkatervében
kiemelt helyen szerepelnek az Intézményi szakmai munka prioritdsai.

e Kiadja az irdnyitasa alatt dolgozok munkakéri lefrasat.

» Elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaidd beosztasukat, engedélyezi a
szabadsagokat,

¢ Megteremti a mikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket - a bolcséde
alapfeladataira vonatkoztatva 0 - 3 éves egészséges gyermekek szamara - ennek
cricimében évente, vagy igény szerint, javaslatot tesz az Ujpesti Onkorményzati
Bélcsodek Intézményvezetdie felé a szitkséges eszkdzok beszerzésére.
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Gondoskodik a felvételt nyert gyermekek ellatasardl, a gyermek és a sziils igényeinek
figyelembevételével. Szervezi és segiti a bolcs6dei adaptacio folyamatat.

Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmddjanak és szokaskialakitasanak,
kiilénds tekintettel a taplalkozasra, a levegbztetésre ¢s a pihenésre vonatkozodan. Ezéltal,
illetve a sziilok szdmara nydjtott tdjékoztatdssal és példamutatissal preventiv
tevékenységet végez.

Gondoskodik a biztonsigos jatszd- és jatékszerekrdl és a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megel6zése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja és
betartatja a munka-, tliz-, baleset és vagyonvédelmi utasitisokat. Az elbirasnak
megfelelden vizsgat tesz. Végzi, illetve megszervezi a dolgozok munka- és tiizvédelmi
oktatdsat

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikséges orvosi vizsgdlatai és dokumentalasuk
idében megtérténjen.

Megszervezi a kisgyermeknevel6kkel kézosen a gyerekcesoportok napirendjét, melyet a
csoportok Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit.

Megteremti és biztositja a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa esetén a miikddés
feltételeit.

A Bélesddei Befejezé Konyhan a megtervezett heti étlapot figyelemmel kiséri és
betartatja a fézéstechnologiakat, az anyagfelhasznalast, kiilonos tekintettel a gyermekek
élelmezésére, a diétdk szervezésére. Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenérzi az
élelmezés, a fézés és talalas napi feladatait.

Ervényesiti a boleséde hazirendjét, és szitkség esetén javaslatot tesz annak
modositasara.

Ellenérzi a gyermekek gondozédsi dijanak, étkeztetéstéritési-, valamint a felndttek
étkezési dijanak megallapitasat.

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

Betartja és betartatja a bélesddére vonatkozé szabalyzatok eldirsait, kiilonésképpen a
pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltdrozasi, raktérozasi, iratkezelési és selejtezési
szabalyzatait.

Gondoskodik a sziilkséges munka-, munkaido- és személyligyi nyilvantartisok
vezetésér6l. Naprakészen vezeti, illetve vezetteti a napi létszamkimutatasokat, az
élelmezési nyilvantartdsokat, a statisztikai jelentéscket, a kedvezményezettek
nyilvantartisat. Elbirja, vezeti/vezetteti a dolgozok munkaidd nyilvantartasat, a
munkabol valo tavolmaradasat.

Az elektronikus nyilvantartisi és jelentési kotelezettségének a  torvényben
meghatdrozott idoben naponta eleget tesz. Figyelemmel kiséri az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valtozdsokat.

A karbantartasi, feltjitasi igényeket megtervezi, és a kivitelezést feliigyeli, illetve
feltigyeletét megszervezi, munkaja soran a GI-vel szorosan egyiittm(ikddve jar el.
Elkésziti és fellilvizsgalja a dolgozok munkakori leirdsat és jovdhagyatja azt az
Intézményvezetovel.

Folyamatosan ellen6rzi €s megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon
valo részvételét.

Kozremiikédik a tovabbképzési tervek elkészitésében és végrehajtasaban.

A csaladokkal vald kapcsolattartds formait megszervezi, és a feladatokat személyre
szabja. Sziiléi értekezleteket, sziildcsoport beszélgetéseket, bdleséde nyilt napot,
ismerkedést szervez és lebonyolitja azt.
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Az elbirasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellenérzi, a készletet sziikség szerint, illetve
évente felyjitja

Feliigyeli, ellentrzi és segiti a helyi HACCP rendszer miikddését.

Gondoskodik réla, hogy a bélesdde valamennyi dolgozéja, kiilonos tekintettel a konyhai
alkalmazottakra megfelel munka és védéruhaval rendelkezzenek.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi biztonsagi szemlén, Intézményében betartja és
betartatja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok munka- és tiizvédelmi elirasait.
Kiépiti és miikddteti a belsé kontrollrendszert az Intézményben.

Felelos a rendelkezésre bocsatott intézeti vagyonért.

Felleloségének  megallapitasa  az  Ujpesti Onkormanyzati Bolestdek
Intézmeényvezetdjének hataskorébe tartozik.

Tavollétében a bolesédevezetd-helyettes helyettesiti, Helyettesiti a bdlcsédevezetd-
helyettest. Kisgyermeknevel6i tdvollét esetén részt vesz a gyermekek szakszerii
ellatasaban.

Tovabbi fellelségi korei a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Bilcsodevezeto-helvettes fibb feladatai:

A bolesbde vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi munkajat.

Reszt vesz a bolesddében folyo szakmai tevékenység szervezésében, fejlesztésében és
ellendrzésében.

Kézremiikodik a bolesédei napirend kidolgozdsaban, gondoskodik az ehhez sziikséges
feltételek biztositasarol.

A Bolcstdevezetdvel egylittmikodve biztositja a bileséde rendjét.

Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében, tartdsaban. Heti rendszerességgel
csetmegbeszélést kezdeményez a bolcsddevezetd megbizasdval és segitségével a
kisgyermekneveldk nevelé munkéjanak segitése, a kiégés megeldzése érdekében.,

Sziikség szerint gyermekcsoportot 14t el. Atveszi a tartésan hidnyzo nevels munkatars
feladat koret.

Rendszeresen tajékoztatja a boleséde bolcsédevezetdjét a napkdzbeni ellatds, a
gazdilkodds ¢s adminisztrativ tevékenység sordn tapasztaltakrol.

Részt vesz a bilcséde tevekenységérdl készild statisztikak, beszdmoldk, jelentések
elkészitésében,

A Bolesddevezetd tavollétében beszedi és elszamol a személyi téritési dijjal.

Megbizas esetén Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kételezettség feladatait
torvényi eldirds értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.

A boélesédevezetsvel felvaltva végzi az ételkostoldst és az ezzel kapesolatos irdsbeli
bejegyzések készitését,

Felugyeli, ellenérzi €s segiti a helyi HACCP rendszer miikddését.

Tavollétében a bolcsbdevezetd helyettesiti. Helyettesiti a  bolcsédevezetét.
Kisgyermekneveldi tivollét esetén részt vesz a gyermekek szakszerii ellatasaban.

Tovabbi felleléségi korei a 2. szimhi melléklet tartalmazza.
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Elelmezésvezets fobb feladatai:

» Elkésziti az étlaptervezetet, az ¢lelmezettek életkori igényei, valamint az egészséges,
korszerti taplalkozasi elvek figyelembe vételével.

¢ Véleményezteti az étlaptervezetet a felkért Bolesddevezet6vel, a dietetikussal, és a
felkért Bolcséde Orvossal, majd engedélyezteti azt, az Intézményvezetével. Az
clkésziilt és jovahagyott étlapot az €lelmezési programban rdgziti és ellenérzi azt az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelSen.

¢ Gondoskodik a Bolesédék FEldkészitd Konyhdja részére az  élelmezés
nyersanyagszikségletének megtervezésével és megrendelésével kapesolatos feladatok
cllatisardl a mindség és mennyiség biztositasnak figyelembevételével.

o A bolcsddei befejezé konyhdk részére naponta, idére konyhakész és tisztitott
élelmiszerek- ¢és élelmi anyagok megrendelésének, beszerzésének szervezése, azok
biztositdsanak ecllenérzése az egészséges és korszerli élelmezési elvek alapjan, az
intézmenyi ecllatottak, Ovodas kori gyermekek ¢&s az étkezést igénybevevd
alkalmazottak szamara.

¢ Figyelemmel kiséri a szakacsndk altal alkalmazoit konyha technolégiai eljarisokat, a
probafézéseket, az 0j igényeknek €s elvarasoknak megfeleloen modositiatja azokat.

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

¢ Az Intezményvezetét havonta tdjékoztatja a felhaszndldsi normaékr6l, kaldria- és
tdpanyag szdmitasainak eredményét bemutatja.

o Miikodieti a HACCP rendszert.

e Biztositja a szillitas feltételeit, ellendrzi a gépkocsik biztonsigos, gazdasigos és
hatékony lizemeltetését és karbantartisat.

¢ Kimutatast készit a gépkocsivezeték menetlevelei alapjdn, melyet a targyhét kovetd
hénap 5. napjaig megkiild az Intézményvezeté felé 2 példanyban.

e Elkésziti az éves élelmezési kdltségek tervezetét és a jovahagyott koltségvetés alapjan
gazdalkodik az elbiranyzatokkal.

e Mikddteti az élelmezés gazdilkodas tigyvitelének rendszerét, biztositja az eldirt
nyilvantartasok vezetését az Elelmezési Szabalyzatnak megfelel6en.

e Havi zéridsokat egyeztet, gondoskodik az éves élelmiszer leliar elkészitésérdl és
telvételérd]l a bolcsédék befejezé konyhdjaban. Ellenérzi a nyersanyagok hidnytalan
felhasznalasat. Ellenérzi az élelmiszerraktar készlet leltardt a bolesdédék befejezé
konyhajaban.

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

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

e Tavollétében a dietetikus vagy élelmezésvezetd helyettesiti. Helyettesiti az
élelmezésvezetdt, dietetikust.

Dietetikus-élelmezésvezetd fobb feladatai:
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Az étlaptervezet elkészitése az élelmezettek életkori igényeit figyelembe véve, az
egészseéges, korszeril taplalkozéasi elvek alapjan. Az elkészitett étlapokat ellendrzi
dietétikai, tdpanyagsziikségleti és iz harménia szempontbdl.

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

A diétas étlaptervezetet véleményezteti bolesddeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetivel.

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

Részt vesz az  ¢élelmezés  nyersanyagsziikségletének  megtervezésében,
megrendelésében, mindségének ¢s mennyiségének biztositasiban kiilonds figyelemmel
a diétas élelmi anyagok beszerzésére.

Az intézményvezetot havonta tdjékoztatja a diétds étkeztetés felhasznaldsi normarol,
kaldria- és tApanyagszamitésainak elemzését bemutatja.

Rendszeresen latogatja a boles6dék befejezd konyhait, ahol tanacsadassal segiti az
¢lelmezési, és dietétikai feladatok szervezési, iranyitési kivitelezési feladatait.

Minéségi és mennyiségi tekintetben vizsgalja az ételeket az élelmezési lanc valamennyi
folyamataban.

Figyelemmel kiséri a szakdcsndk 4ltal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafozéseket, az 1j igényeknek és elvarasoknak megfeleléen modosittatja azokat.
Kiilonés gondot fordit a diétas taplalkozasok ellenbrzésére.

Kapcsolatot tart a gyermekek csalddjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi
allapotat. Csak orvos altal el6irt diétak alkalmazasat fogadja el.

Téajékoztatast nyujt, beszamol az élelmezés gyakorlatardl, az élelmezés és a diétas
étkeztetés szakmai véltozasairol.

Tavolletében az élelmezésvezetd vagy az élelmezési igyintéz6 helyettesiti, Helyettesiti
az €lelmezésvezetot, élelmezési ligyintézot,

Elelmezési iigyintéz fobb feladatai:

Az elkesziilt ¢s jovahagyott étlapot az élelmezési programban rdgzitse, ellendrizze,
hogy az étlapon szerepld receptekben a mennyiség és a féleségek az OETI altal kiadott
ervényes ajanlasoknak megfeleljen.

Elkésziti és megrendeli a kovetkezo hétre az étlap alapjan a kovetkezo heti kenyér és tej
adagot.

Feladata 9 bolestde és 2 6voda vezet6i altal naponta bemondott 1étszamadatok rogzitése
az ¢lelmezési programban.

Minden telephelyen elkésziti a havi zérast, valamint a kizpontban a ho végi listékat.
Feladata a telephelyek zarokészlet listdinak elkiildése és az egyeztetése a bdles6dékben
kihelyezett raktaraknak a nyilvantartasaival.

A raktarkészletet a negyedéves leltar alkalmaval minden telephelyen az elékészitd
Konyha vezetdjével (kor) szerint személyesen és tételesen ellendrzi.

Az Elelmezési Szabalyzat kovetkezetes betartdsdval 4s betartatdsaval a kockazati
tényezok minimalisra csOkkentése.

Tavolletében az élelmezésvezets helyettesiti. Helyettesiti az élelmezésvezetit.
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Szaktanacsadé fobb feladatai;

A nevelési, gondozasi év megkezdése elbtt elkésziti az éves munkatervet, valamint
aktualizalja azt a valtozasoknak megfelelSen.

Elkésziti a féléves, éves szakmai beszamolot, beszamol tapasztalatair6l, ellenbrzéseirdl.

Szaktuddsaval segiti a kisgyermeknevel$ gondozo-neveld, csaladtémogaté munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevel6vel, segiti a gondozési-
nevelési munka szinvonaldnak folyamatos emelését.

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

A kisgyermeknevelé munkdja sordn adodé megterheld problémék feldolgozasat
esetmegbeszélo csoport kialakitasaval segiti mentdlhigiénés tamogatas keretein beliil.

Részt vesz a bolesddei szolgaltatasok, tovabbképzések tematikdjanak kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejloédését, a tapasztalatokat dokumentélja, és elemzi
azt.

Elegedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelSk, vezet6k) lebonyolitdsa és
értékelése.

Szerepet vallal az alapellatason tali csaladtamogato tevékenységek modszertananak
kidolgozdsaban.

Egyéni tanacsadast nyijt a sziiléknek, hatékonysaguk fejlesztése érdekében a csaladi
nevelés problémaiban valo eligazodasra vonatkozoan.

Tovabbképzések szervezése (bolesbdevezetd, helyettesek, kisgyermeknevelk
szamara) és adott témakorokben tovabbképzések megtartasa.

A boles6dékben segiti az 1j, gyakornok kisgyermekneveldk elméleti és gyakorlati
felkeszitesét.

A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése, nyilvantartisa. Szakmai gyakorlatok koordinalasa, nyilvantartasa. Kiilsé
hallgatok koordinalasa és nyilvantartasa.

Tavollétében az Ujpesti Onkorményzati Bélesdde Intézményének intézményvezetdje
helyettesiti. Helyettesiti az intézmény kisgyermeknevels-tanacsaddjat.

Kisgyermeknevelé fobb feladatai:

Munkijaban figyelembe veszi a bilcsGdevezetd, vezetd helyettesének, a bolcsidei
szakemberek, bolcsédei szaktanacsado és a bélesédeorvos Gtmutatasait.

Az ecgeszséges csecsemO ¢s kisgyermek testi ¢s pszichés fejlédésének elésegitése,
kovetésére ¢&s drtckelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitds ¢s az 6nallésag alakulasat.

Vezeti a valosagnak megfeleloen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon megvalésitja - a mdédszertani levél, valamint a
bels6 hasznalatl szakmai segédanyag Utmutatasa alapjan.
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Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve szlilGcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart. Sziikség esetén vagy a sziilé kérésére tajékoztatd, scgitd beszélgetést tart,
Kozremlkodik a gyermekek napirendjének kialakitisaban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Tavollétében a csoport, illetve a biles6de kisgyermekneveldje helyettesiti. Helyettesiti
a csoport, illetve a bélcsode kisgyermekneveljét, a bolesddei dajkat.

Balcsodei dajka {6bb feladatai:

A bolesddevezetd, illetve helyettes kozvetlenill iranyitasaval dolgozik, munkajaban
figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés trendeket, a HACCP irdnyelveket,

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos ¢és kozosségi helyiségek napi rendszeres
tisztantartdsa, fert6tlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a
gyermekek napirendjéhez igazoddan.

A gyermekek tevékenységéhez kapesolodo kisegitd tevékenységek végzése (pl.: udvari
jaték, szabadban altatas esetén targyi feltételek biztositdsa, eldkészitések a gondozasi,
nevelési feladatokban, gyermekek tdmogatd feliigyeletét végzi a kisgyermeknevel
iranyitasaval).

Tavollétében a tobbi bolesddei dajka vagy mosond helyettesiti. Helyettesiti a t&bbi
bolcsddei dajkat és a mosonét,

ﬁgyintézc’i f6bb feladatai:

Az Int¢zmény gazdalkodisanak szervezése és bonyolitdsa a bolesédék milkédési
feltételeinek megteremtése a gazddlkodas eszkdzeinek felhasznalasaval, az
intézményvezetd felé torténd egyeztetési és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az Intézményvezetd javaslata €s a bolesédevezetdk adatszolgaltatasa alapjan elékésziti
az intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak modositasait. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az éves koltségvetési elbiranyzat idbaranyos teljesitését, melyrol
havonta irésos kimutatast, beszamol6t készit az Intézményvezetd részére.

Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellendrzést végez az intézménybe bejové
¢€s kimend szamlakrol, szerz6désekrdl, megallapodasokrol.

Az intézmény vezetSjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
szamviteli rendjét, gazdasdgi érdekeit sérti.

Nyilvantartast vezet a munkavallalék kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok
intézménnyel szembeni tartozésait érvényesiti, amennyiben nincs arra méd, ugy
gondoskodik annak maradéktalan behajtésarol.

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

Tavollétében a gazdasagi ligyintézé vagy a munkaiigyi {igyintézé helyettesiti.
Helyettesiti a gazdasagi ligyintézot és a munkaligyi ligyintézot.

Allaspélyazatok lebonyolitasanak ligyintézése, segitése.
A be-, és kilépé dolgozdkkal kapesolatos munkatigyi feladatok ellatasa.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak elédmenetelét. A kdzalkalmazotti
atsorolasokkal és hatarozott idejli szerzddések, prébaidé lejaratanak nyilvantartasa,
figyelemmel kisérése, ¢s errdl a vezetdk tajékoztatasa.

Intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetve és megbizasaval elbirja és vezeti a Kézpont
munkaido-nyilvantartasat. Ellenérzi a bdlesédei szervezeti egységek munkaidd-
nyilvantartasait, az esetleges eltérésekrdl a BolesdevezetSket és az Intézményvezetot
tajékoztatja.

Bdlesddei telephelyek munkatigyi és személyi nyilvantartisanak id6szakos ellendrzését
elvégzi,

A koltségvetéshez 1étszam- és bérrel kapcsolatos adatokat szolgéltat. Eves béremelés
elott kimutatast készit a dolgozdk besorolasardl, bérérdl.

Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
ennck kovetkeztében a belsd szabalyzatok mddositidsara javaslatot tesz az
Intézményvezetd felé.

Tavollétében a gazdasdgi ligyintézd helyettesiti. Helyettesiti a gazdasagi ligyintézot.

Titkarsagi iigyintézd [6bb feladatai;

Fogadja a Bolcsddék Kozpontjaba érkezod killsé munkatarsakat, tigyfeleket, amely
magaba foglalja a tdvkapu mikddtetését, a Kozpont biztonsdginak folyamatos
ellendrzesét, az tigyfelek tajekoztato eliranyitdsat az Intézményvezetd, a Munkaligyi
Ugyintézd vagy a Gazdasagi Ugyintézé munkateriiletéig, vagy egyéb teriiletre,
tavozaskor az iligyfelek ndvarias segitését.

Fogadja, rendezi, iktatja a naponta érkezo postai kiildeményeket. Tktatas utdn a leveleket
a cimzetteknek atadja, az atvételt aldirdssal igazoltat. A kimend leveleket, ligyiratokat
rendezi (mésolja), iktatja, gondoskodik arrdl, hogy a belsé postazast bonyolitd
gépkocsivezetd munkatirsak a rendezésnek megfelelden, és hataridére eljuttassik a
killdeményeket a cimzettek részére. Az e-mail levelezését a levelezés nyilvéantartasi
rendje szerint iktatja Az intézmény levelezését, az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfeleloen kezeli az ligyiratokat.

Kezeli a kdzponti telefonvonalat, a hivokat eliranyitja a hivotthoz. Fogadja a telefonos
tzeneteket, melyrdl rovid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetencidjat érintden telefonos tdjékoztatast, informacidt szolgaltat. Az
Intézményvezetd megbizasara kortelefonokat bonyolit.

A félfogadas térgyi feltételeit biztositja, elokésziti., Részt vesz a félfogadasban, Az
intézményvezetd jelenlétében €s irdnyitasaval fogadja a sziloket, rogziti a kérelmek
benyl’ljtését

kérelmeket, igazoldsokat atveszi, rendezi. Minden felfogadas utan az c¢lojegyzésrol
Osszegzést készit a pontos nyilvantartas és a nyomon kovethetdség érdekében. A
felvételi dokumentécidkat ellendrzi, postazza az érintett bolcsddének.

Elkésziti az intézményvezetd altal kért leveleket, dokumentumokat. Kimutatdsokat
készit, feldolgozza a bolesddevezetok 4altal bekiildétt anyagokat. Rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Intézményvezetének.

Nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség feladatait tdrvényi eldiras eértelmében,
valamennyi bdlcsOdére vonatkozdan, meghatarozott idében, naponta végzi el.
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Tavollétében a munkaligyl vagy a gazdasagi iigyintézé helyettesiti. Helyettesiti a
munkaiigyi vagy a gazdasagi ligyintézot.

Varrond t6bb feladatai:

A gépek lizembe helyezésere, kezel€sére, karbantartdsara vonatkozé miszaki és
magatartasi kovetelmények betartasaval, alkalmazasaval végzi el tevékenységét.

Biztositja a raktarkészlet anyagainak helyes és szakszeril tarolasat.

A gépeket a kezelési Gtmutatokban leirtak szerint hasznélja. Az altala hasznalt gépek
meghibasodasa esetén azonnal jelzi azt felettesének.

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

Részt vesz a leltdrozasi Szabélyzatban meghatirozottak szerint a készletleltarozasi
folyamatban, leltarokban.

A gépek ¢s az eszkozok kezelési szabalyainak kovetkezetes betartasaval a kockézati
tényez6k minimalisra csOkkentése.

Tavollétében a tars varrdnd helyettesiti. Helyettesiti a térs varronét.

Szakdcs fobb feladatai:

Felelosséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt az
nyersanyag kiszabdson alairdsdval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a béles6devezetonek, vagy helyettesének.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalds soran gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses,
Jjoizii ételek elkeszitésére torekszik. Felel a gyermekek napirendjében meghatirozott
idépontra a mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért.
Téjékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvigya, milyen
ctelfélesegeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az

étkezéshez haszndlt eszkozok vonatkozasdban. Kiilén gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére,

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerinti taroldsa. A HACCP rendszer
elOirasait betartja ¢s betartatja a fozékonyhdban.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmilkddik a boleséde minden
dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

Tavollétében a konyhai kisegito helyettesiti. Helyettesiti a konyhai kisegitét.

Konyhai kisegiti f6bb feladatai:

Kotelessege a nyersanyag el6készitése a fozéshez a szakdcsné iranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfeleléen. A szakacsn utasitdsa szerint segédkezik a fézésben, a reggeli
és uzsonna elkészitésében. Feladata a zoldség, a his és a tészta elékészitésére terjed ki.
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¢ Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a meg6rzéséért. A
nyersanyagokat az arra kijelolt elokészité helyiségben eldkésziti (mosas, tisztitas,stb.)
¢s azt konyhakész allapotban, a fbzés iiteméhez igazitottan, a fézdkonyha
rendelkezésére bocsdjtja. A nyersanyag el6készités soran tligyel arra, hogy a
konyhatechnikai eljarasokbol ered6 veszteség minimalis legyen.

» A felhasznalas sordn a gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével izletes,
j6izl ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott iddre.

o Etelmintat vesz a talalasra keriil$ ételekbdl és gondoskodik azok ANTSZ cléiras szerinti
tarolasarél. A HACCP rendszer el6irdsait betartja a fdzdkonyhaban.

e A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara.

e A konyhai kisgépek, felszerelések elbirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakdcsnének. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

e [Folyamatosan takaritja és tisztantartja a f6z6konyha, és kapcsolddo el6készitd, tarold és
egycb helyiségeket, a szocidlis helyiségeket, valamint a konyha minden raktarat, a
hitéket, az eszkozoket és edényeket,

® Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat. Tavollétében a t6bbi
bolcsédei dajka vagy a konyhai kisegitd helyettesiti. Helyettesiti a tobbi bdlcsédei
dajkat és a konyhai kisegitét.

Elelmezési raktaros fobb feladatai:

» Raktirozasi munka alapfeladata a beszerzett nyersanyagok felhaszndldsig t6rténd allag
és érték megdvasa. A raktiros gondoskodik az 4ruk szabélyszerl atvételérol a
bizonylatok alapjin. Az arudtvétel soran, a mindségi eldirdsokra is odafigyel, kiildnds
tekintettel az atvett aru szavatossagi idejére. Tételesen ellendrzi, hogy a leszallitott aru
ara €s mennyisége megegyezik-e a leszamlazott egységarakkal és mennyiségi
adatokkal.

o Koteles a raktarkészletet figyelemmel kisérni és javaslatot tenni az 4aruk
megrendelésére.

e Feladata gondoskodni a raktarban elhelyezett berendezések hiitdgépek fagyasztoladak
tisztantartasrol és szigoran betartani a raktarozassal kapcsolatos eloirdsokat.

* TFeladata a napi, heti, havi és éves nagytakaritas elvégzése a HACCP rendszerben eldirt
takar{tasi szabalyzat szerint.

* Koteles naponta vezetni a hiitéberendezések hémérsékletét ellendrzo lapot.

o A sz3llitotol atveszi és raktdrozza a konyha altal megrendelt tisztitoszereket és takarito
eszkdzoket, azokat igény szerint kiadja a dolgozok részére.

e Tavollétében az élelmezésvezetd vagy az élelmezési ligyintézé helyettesiti. Helyettesiti
az €lelmezésvezetdt vagy az €élelmezési ligyintézot.

Gépkocsivezeto-beszerzo fobb feladatai:
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A kiszallitast a megfelel6 sorrendben (kor) végzi, a szallitasi id6t betartja és pontosan
végrehajtja. Az élelmi anyagokat a kijelolt helyre viszi, az atadds-atvételt a bizonylatok
alairdsaval, azonnal igazoltatja. A visszérut, a gdngySlegeket visszaszallitja.

Bonyolitja az Intézményi postazast a részlegek, az Intézmény kozpontja, a Gazdasagi
Intézmény, valamint a fenntartd Ujpesti Onkorményzat kézott. A slirgBsségi postazast,
igyintézést soron kiviil szervezi.

Az keészpénz ellatmanyt, illetve a kiilonféle kifizetéseket a Gazdasigi Intézmény
kifizet6helyén meghatalmazésa értelmében felveszi, alairdsaval igazolja, a Bélcsddék
Intézménye Kozpontjaban azt 4tadja a gazdasdgi lgyintézének, illetve a megbizott
lgyintézOnek. A rabizott készpénzért teljes mérték (i anyagi feleldsséget felel.

Az Intézmeny telephelyei kozott targyi athelyezések szallitasait, rakodassal végzi.

Részt vesz az ¢lelmezési clokészitd munkdban. Tejtermékek elokészitése
telephelyenként. A raktaros iranyitdsaval szortirozza, kiméri az elékészitésre vard
nyersanyagokat, kezeli a burgonyakoptatd gépeket, ledardlja héjas burgonyat,
Kiszallitashoz felkésziti a kenyeret és a pékarukat. A husarukat meghatarozott médon
csoportositja, a felvagottakat szeleteli. A nehéz fizikai er6t igénylé darabolasokat
elvégzi. Ugyel a tarolas szabalyossagara. Az elékészitett élelmi anyagokat felrakodja, a
meghatdrozott sorrendben kiszallitja, majd a telephelyeken lerakodja.

Tavolléteben a tars gépkocsivezetd helyettesiti. Helyettesiti a tirs gépkocsivezetot.

Takarité foébb feladatai:

Naponta nyitja az iroda épiiletét. Meghatarozott napon takaritas utin zérja az épiiletet,
ellenérizve annak biztonsagat (ablakok, ajtok). Kezeli, élesiti és kikapcsolja a riasztd
berendezést. Hiba esetén értesiti a kijelolt munkatarsat, vagy annak tavolléte, vagy
egyeb elérhetdségi nehézség csetén az Intézmény vezetdjét, szitkség esetén a
tavieliigyeletet.

Az ¢pillet utca frontjdn tisztasagi soprést, téli csapadékos idészakban jégmentesits
szorast végez. A lépcséhdzat folyamatosan tisztantartja, figyelemmel kiséri annak
allando¢ rendezettségét.

Naponta egy iroda teljes takaritasat megszervezi és elvégzi, egyeztetve az adott iroda az
aznapi munkarendjével, tervezett feladataival.

s A takaritdsokrol, a tisztitoszerek anyag felhaszndldsrol nyilvantartast vezet.

A takarité eszkOzOket, anyagokat hasznélat utdn tisztintartva elzdrja, gépeket
hasznélati utasitisnak megfeleléen hasznalja, karbantartja, megévja,

meghibasodas esetén jelzi azt felettesének,

Téavollétében a varroné helyettesiti.

Moséné fobb feladatai;

Végzi a bolcsddében a szitkséges mosasi, vasaldsi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja.

A bolesddében sziikséges textilianak kisebb javito varrasat, gombozasat végzi.
Technoldgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartja.

A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.
Tavolléteben a bolesddei dajka helyettesiti. Helyettesiti a bolesddei dajkat.
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Hazimunkas f6bb feladatai;

» A bolcsddéhez kapesolédd udvarrészek, jardak, mifii, utak folyamatos rendben tartasa,
e A hasznalatban 1évé homokozok napi felasasa, locsoldsa, tisztitisa.

¢ A hasznalaton kiviili homokozok takarasa.

e A flilocsolasa, rendszeres vagasa, gondozasa.

e A kert ndvényeinek apolasa, gondozasa.

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

e Tévollétében a mosdénéd vagy bolcsddei dajka helyettesiti.

Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakéri feladatait, felelésségét és
helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A koltségvetési szerv telephelyein folyé munkat a dolgozok id6leges, vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori leirdsa tartalmazza.

Munkakérik dtadasa

A Kkoltségvetési szerv, vezetd éllasi dolgozdi, valamint az Intézményvezetd altal kijelolt
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalék munkakdrének dtaddsarol, illetve atvételérél,
csoportvaltas, valamint a munkaviszony megsziinése és személyi valtozds esetén,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételrdl készilt jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel
id6pontjat, a munkakdrrel kapcsolatos Gsszes irat megnevezését rovid leirasat, a folyamatban
1évé meghatédrozott ligyeket, az atadasra keriild eszkozoket, az 4tado és dtvevd alairdsat.

A munkakér atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasaért a munkakor szerinti felettes
vezet$ felelds, A munkakdr atadas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkésObb a munkakdrben
bekdvetkezett valtozas utolsé napjaig be kell fejezni,

Munkaidé
Az Intézménynél a teljes munkaido: heti 40 ora
Az Intézménynél a részmunkaido: heti 30 dra‘heti 20 ora

Munkakiorikhoz tartozé munkarend

A teljes napi munkaidé napi 8 6ra, illetve amit a térvény meghataroz.

Intézményvezeté: rugalmas munkaidd

Ugyintézok:
Hétf6 - csiitortok: 06.30 — 15.00 oraig, vagy
07.15 — 15.45 ordig,
Péntek: 06.30- 12.30 oraig
07.15 - 13.15 oraig
Takarit6:

Hétfo — csiitortok: 15.00 - 19.00 oréig
oldal 33 / 46




Péntek: 13.30 - 17.30 oréig
Béles6dék Elokészité Konyhaja

Munkaidd:

Heétfo — péntek: 5.00 - 13.00 oraig, vagy
6.00 — 14.00 6raig

Bilesddei telephelyek

Nyitvatartasi id6: 07.00 — 17.00 oraig

Bélcsddevezetok, bélesddevezetd helyettesek valtott miiszakban dolgoznak, A bélcsédevezetd-
helyettes - a napi munkaidébél - 1 dra igénybe vehetd vezetdi feladatok ellatasara.

Kisgyermeknevelik

A munkarend lépcs6zetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bdlcsédei nyitva tartdsidhoz. A
mindségi bolesédei gyermekellitas megvaldsitasa érdekében: a munkarendet Ugy kell
megszervezni, hogy a nevelé parok egyiittesen csoportban t5ltéit ideje a lehetd legmagasabb
legyen (6lelkezési 1d6 ndvelése). A munkarend szervezése a bolesédevezetd feladata, valamint
az altala megbizott személy. A csoportos és segitd kisgyermekneveldk munkaidé beosztasa a
nyitvatartdsi idén beliil rugalmas, a munkaidé kezdés és befejezés a gyermek ellatas igénye
szerint, valté munkarendben a valtotars hidnyzésa esetén 8.00 — 16.00 oraig tdrténik.

A teljes napi munkaidé napi 8 ora, illetve amit a térvény meghatiroz.

A teljes napi munkaidébél (heti 40 6ra) hét érat kell a munkahelyen eltilteni és
feladataikat végezni a bélesddében foglatkoztatott kisgyermeknevelonek.

A kisgyermekneveldk a heti 5 érat adminisztraciéra (lizend-fiizet, torzslap, fejioédési napld
irasa), felkészilésre, sziildcsoportos foglalkozdsok megtartdsdra, milhelymunkara, illetve a
csoport ¢letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, a munkakéri feladataik ellatasaval
kapcsolatos teveékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A kisgyermeknevelok, kotelezbéen a munkahelyen a teljes napi munkaidébd! teljesitendd hét
oran tul a bolesddén kiviil tartozkodhatnak, és abban az idGtartamban mas megjeldlt helyen
teljesitik a szakmai jogszabalyokban el6irt munkakori kotelezettségeiket.

A fenti alapelvek értelmébe kialakitott munkarend réviditeit és hossmtott ideje az alabbiak
szerinti szervezésben térténhet:

Kisgyermeknevel$ munkaidd beosztdsa:
Hétfo- péntek: 07.00 — 14.00 6raig
(07.30 — 14.30 oraig
(8.30 — 16.30 oraig
09.00 — 17.00 oraig
08.00 - 16.00 oraig
Szikség szerint Gigyelet biztositisa 06.30 — 17.30 éréig
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Bélesddei dajka: valté miiszakban
Hetfo- péntek: 07.00 — 14.00 éraig
08.00 — 16.00 éraig
09.30 — 17.30 éréig

Szakacs:

Hétf6 — peéntek: 07.00 — 15.00 o6raig
Konyhai kisegito:

Hétto — péntek: 7.00 — 15.00 oraig
Moséné:

Heti 20 ora, napi 4 éra: 10.00 — 14,00 6raig

Heti 40 ora, napi 8 ora: 07.00 — 15.00 é6raig
Hazimunkas, feladat és évszaktol fliggben: 07.00 — 11.00 6raig/4 6ra esetén

15.00 — 19.00 6rdig/4 6ra esetén

Szabadsig kiad:dsa

A munkavallaloknak az ¢ves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
éves szabadsagtervet kell késziteni, mely sordn figyelembe kell venni a telephelyek nyari,
valamint az év végi tinnepi miikodési rend;jét.

A munkavillalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

A bélesddekre vonatkozoan, nem szakmai munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott (vezetd
— helyettes megbizassal rendelkezé munkatars), amennyiben vezet6i feladatokat is ellat
(tartalmazza a munkakdri leirdsa), vezetdi potszabadségban részesiil.

Ugyfélfogadis

Az Ujpesti Onkorminyzati Bélesédék Intézményének vezetéie:

Szerdanként 9.00 — 16.00 oraig

Az lgyfélfogadas szervezdje és bonyolitdja a titkarsagi tigyintéz6. Az ligyfélfogadasi napon
torténik a bolcsédei féréhely kérelmek benyujtasa. Munkatigyek, egyéni megbeszélések elére
egyeztetett idépontban a szerdai Ggyfélfogadas része.

T4jékoziatds az id6szaki bolcsddei gyermekfelvétel iddpontjai az Intézmény honlapjan
megtalalhatok.

Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt az Ujpesti Onkormanyzati Bélcsédék Intézménye vezetdje
képviseli teljes jogkorben.

Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tvollét, szabadsag, akadalyoztatds) atruhdzza az Altala
irdsban megbizott munkatarsra.

A kapcsolattartas rendje

Az Intézményen beliili kapcsolatok:
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Vezetoi értekezlet

Az Intézményvezetd hivja ssze havi 1 alkalommal, tervezett iddpontokban. Szilkség szerint
azonnal a bdlcsddevezetdk, konyhavezetd, tématdl fliggben: szaktanacsadd, gazdasagi
Ugyintézo, munkaligyi tigyintézd, Bilcs6édevezetd helyettesek részvételével.

A vezetOi értekezletek napirendjét az Intézményvezetd allitja Ossze, az értekezleten a
munkavallalok érdekeit a tématol figgben a munkahelyi érdekképviselet vezetdi képviselhetik.

Bilesodei értekezlet

A bdlcsOdevezetd hivja Gssze a kisgyermeknevelOk részére. Az értekezlet napirendjét a
bolcsédevezetd tervezi, szakmai kérdésekben a bolcséde munkatarsai kinyilvénithatjak egyéni
véleményliket.

Munkateriileti értekezlet

A bolcsédékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a Bilesddevezetd hivja ssze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet
valamennyi alkalmazottja. A terilletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes
meghatarozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtdrténik.

Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet

A bolesddék kdzpontjaban az ligyintézék szamara az értekezletet az Intézményvezeté hivja
Gssze. Napirendjének meghatarozasat a tématdl figgben az Intézményvezets, a munkaiigyi
vagy a gazdasagi ligyintéz6 hatdrozza meg.

Osszevont sziili értekezlet

A bdlcsddékben évente két alkalommal dsszevont sziilsi értekezletet kell tartani. Szervezése és
lebonyolitdsa a bdlcsodevezets feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek
szilleit érintd tajékoztatis megaddsa a bélesdde mikddésérol.

Sziilécsoportos beszélgetés

A bdlosddei csoportokban évente legalabb harom alkalommal sziilécsoportos beszélgetést is

meg kell szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemzd aktuélis nevelési feladatok
megbeszélése.

Az értekezletek dokumentalasa

Az Intezmény miikodését segit® testiiletck, szervezetek iiléseirdl, értekezleteirdl jegyzokdnyv
késziil, melyek megbrzésérél az Intézményvezetd gondoskodik.

A vezetéi ¢értekezletekrdl, a bolcsodékben torténd fontos eseményekrdl, iilésekr6l,
ertekezletekrdl feljegyzést, vagy jegyzOkdnyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési
szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e {ilés helyét, id6pontjat

* megjelentek nevét

e targyalt napirendi pontokat,

* atandcskozds lényegét,

* a hozott déntéseket, hatarid6t és felelsoket.

Az Intézmény szervezeti egységei kizitti kapesolattartasi rendje

oldal 36 / 46



e Az Intézmény szervezeti egységei (Kozponti Szervezeti Egység, Szakmai Szervezeti
Egység) mellérendelt viszonyban végzik munkéjukat. A hatékony feladatellatas
érdekében egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

e A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a vezetéi értekezletek, belsé levelezés, stb.

e Evente négy alkalommal a Kisgyermeknevel6k részére ,Kisgyermekneveldi klub”
kerill szervezésre, melyen a telephelyek kisgyermekneveldinek képviseldi vesznek részt

o A Szakacsok és konyhalanyok részére rendszeres szakmai talalkozé keriil szervezésre a
technologiai és szakmai tapasztalatok hatékony cseréje érdekében. A taldlkozok
bonyolitdja az élelmezésvezets, annak tavollétében élelmezésvezetd helyettes.

¢ A dolgozok a hivatali 0t betartdséval jogosultak a kapesolattartisra.

A Kiils6 kapcsolattartas rendje

Tarsintézményekkel torténé kapcsolattartis, tapasztalatesere

Budapesten ¢s az agglomeracidban miikodsé bolesddei Intézményekkel, részlegekkel
Intézményvezetdi szinten torténd kapcesolattartas valosul meg. Szakmai napokon valé részvétel,
regionalis értekezleten valo részvétel mellett szakmai tapasztalateserék szervezésére is sor kerdil
az Intézményvezetd és Bolcsddevezetok részére.

Gyermekjoléti Kozpont

A jelzérendszer tagjaként a Gyvt. elbirdsai értelmében térténik a kapcsolattartas. Az éves
gyermekvédelmi konferencidn az Intézményvezeté dltal delegélt képviseldk vesznek részt.

Védonoi szolgalat

A bolcséde munkatirsai egyiittmiikddnek a teriiletileg illetékes védénédkkel, informacidk
nyujtasaval segitik a csaladokkal torténé kapcsolattartast,

Ovodik
Az Intézményvezetd, Bolesddevezetdk, kisgyermekneveldk a gyermekek évodai felvétele és

beilleszkedésének segitése érdekében a teriiletileg legkdzelebb miikddé dvodakkal folyamatos
kapcsolatot tartanak fenn.

Fenntart6i, Onkormanyzati szervek

Az Intézmény mikodéséhez sziikséges fenntartdi, feliigyeleti segitség igénybevétele az
Intézményvezetd vagy a munkakori leirasban felhatalmazott munkavallaléd részérdl.

Gyamhivatal, gyermekvédelem

A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a Bolcsddevezetd.
Magyar Bilesédék Egyesiilete

Az Intézmény keépviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai forumon.
Alapitvanyok

A bélcsdédek mikddeését, szakmai munkajat segité szervezetekkel torténd kapcsolattartas
folyamatos.

Erdekképviseleti szervek
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Sziiléi Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatasaban részesilok szdmara gyermeki jogok
érdekvédelmét szolgalé Erdekképviseleti Forum mikadtctése kitelezd.

A bolcsédei telephelyeken minden nevelési év elején megvalasztasra keriilnek a Sziiléi Forum
tagjai, a Forum miikddését a Sziiléi Férum Miikddési Szabalyzata rogziti.

Kapcesolattartasi formai: megheszélések, értekezletek.

A Sziil6i Forum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén
az Intézményvezetd, a Bolcsddevezetd és az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgélja ¢és
tajékoztatdst ad frasban a panaszos szdmdara a probléma megoldasanak lehetséges modjarsl.
Amennyiben a sziild (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgilt panasz
eredményérdl, illetve a megtett intézkedésr6l vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor
a Fenntartéhoz fordulhat.

Munkavaillalok érdekképviselete

Az Ujpesti Onkorméanyzati Bolesddék Intézménye telephelyein Kozalkalmazotti Tandcs és a
Bolesodei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete IV. keriileti Alapszervezete mitkodik. Az
Intézmeény vezetdje egyiittmiikodik az Intézmény dolgozdinak minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

Az Intézmenyt €s annak telephelyeit érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, nyilatkozatadasra a
Fenntartd, és az Intézményvezet$, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem
adhato nyilatkozat olyan iiggyel és korillménnyel kapcsolatban, melynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkélesi kart okozna, valamint olyan kérdésrdl, melynél a dontés nem a nyilatkozattevé
hatéaskoérébe tartozik.

Az Intézmény iratkezelése

Az Intézmény részére beérkezett iratok kezelése kodzpontositott rendszerben torténik. A
beerkez6 iratok ¢s killdemények atvételét és iktatasat a titkari feladatokat ellatd tigyintézd
végzi. A felbontott killdeménycket az Intézményvezetd atnézi, és intézkedéstdl fligghen
kiszignalja az illetékes munkatarsra. Ezt a feladatot az Intézményvezet tavollétében megbizott
helyettese vagy a megbizott ligyintézé végzi.

Az Iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzésért az Intézményvezetd felelds.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az Intézménynél minden munkavallalé
kételes betartani.

Adatkezelés

A gyermekek adatainak védelme:

Az adatok kezeléséért felelos:
¢ Intézményvezetd
e Boles6devezetd
e Kisgyermekneveld

Az alkalmazottak személyi adatkezelése
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Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kételezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely a K6zalkalmazottak jogallasérél szold (KIT.)
1992, évi XXXIIIL térvény, valamint az Intézmény adatkezelési szabalyzatiban foglaltak
szerint torténik.

Adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok

Az Ujpesti Onkorményzati Bélesédék Intézménye jogszabalyi kitelezettségének, az eurdpai
altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valé megfelelése érdekében vallalkoz6i szerzidés
keretében egy kiils6 szervezet bevonaséval elkésziti a GDPR megfelelési projektet és mitkddteti
az. Adatvédelmi tisztviseloi szolgéltatast (DPO).

A DPO szolgaltatas soran az Adatvédelmi tisztvisel f6bb feladatai:

o Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijeldlt képviseldivel

o Tajékoztatas ¢és szakmai tandcsadds a személyes adatok kezelésével és a megfeleld
gyakorlati kialakitasaval kapcsolatosan

o Belsd adatvédelmi trgyu szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése

o Adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyok betartatisa, a személyzet
tudatossagnovelése ¢€s képzése

¢ Nyomon kovetés ¢&s szakmai tandcsadds az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal
kapcsolatban

o Bgyiittmlkddés és kapcsolattartas adatvédelmi tigyekben a feliigyeleti hatosaggal

* Adatvédelmi tirgyu bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgalasa

o Kozerdek( adatokkal kapcesolatos feladatok ellétdsa

A projekt célkitlizése annak eldsegitése jogi eszkézdkkel, hogy a Meghizé személyes
adatkezel¢si tevekenysége sordn tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati és
operativ, illetve iizleti adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi
eldirasoknak.

A kozérdeki adatokat az Intézmény a sajat honlapjan teszi kdzzé a vonatkozd szabalyzat
alapjan.

Bélyegzik kezelése, hasznilata

A bélyegzo kezelése

A bélyegzokrdl az Intézmény kézponti nyilvantartast vezet. A bélyegzit csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatira. A dolgozdk a
bélyegzdt maguk kozott nem adhatjik tovabb,

A céghbélyegzOk megbrzéséért az dtvevd személy felelds.

A bélyegzd cseréjérl, évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi ligyintézd gondoskodik. A
bélyegzd elvesztése esetén a megbizott ligyintéz0 a hatalyos vezetdi eléirasoknak megfeleléen
jar el.

Bolesédék Intézménye Kozpontjinal a bélyegzé hasznilata

Valamennyi cégszerii alairasnél bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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Az Intézménynél cégbélyegz6 hasznilatira kdvetkezé munkakérben foglalkoztatott dolgozok
jogosultak:

o Ujpesti Onkorményzati Bsles6dék Intézményvezetdje

* (azdasagi munkatarsak

e Titkarsag

Bilcsddei telephelyeken, Biles6dék Elékészité Konyhajaban a bélyegzé hasznalata

A bolesédei telephelyeken kiadott bélyegzék hasznilatira jogosult:
e Boilcsédevezeto,
¢ Bolcs6dék Elokészité Konyha vezetdje

IV. BELSO KONTROLL RENDSZER
4.1. Belsé kontroll rendszer kialakitisa

Az Intezmény vezetOje feleldés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé - megfeleld
kontrollkérnyezet,
integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer, és
nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabélyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
* az Intézmény valamennyi tevékenysége &és célja  Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
» az eszkozodkkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriljion sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
» megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
mitkddésével kapesolatosan, és
*» a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabélyok végrehajtasra keriiljenck a modszertani atmutaték figyelembevételével,
Az Intézmény belsé kontrollrendszerét az dllamhaztartasért felels miniszter 4ltal kozzétett
modszertani utmutatdk megfelel alkalmazasaval kell kialakitani és miikkodtetni.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhdaztartasi kiilsé
ellen6rzést, kormanyzati szintii ellenérzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet
veégzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.2. Belsi ellenérzés
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Az Intézmény belso ellenérzési feladatait a GI altal miikddictett Belsé Ellendrzési Csoport 1atja
el. A belsd ellendrzés feladat, hatas és felelésségi kérét az Intézményre kiterjedéen a GI belsé
Ellenérzési Kézikényve rogziti.

V. VEGYES RENDELKEZESEK

Az Intézmény védo-6vo intézkedései

A bélesodei kisgyermeknevelSk kdtelessége: a gyermekek egészségének és testi epségénck
vedelmére vonatkoz6 elbirdsokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
clvarandé magatartasi formakat, ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen betartani
¢s betartatni.

Baleset esetén elsésegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnéttet.

Az Intézmény valamennyi belépé dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatisban kell részesiteni,
Az Intézmény dolgozoit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatdsban kell
részesiteni,

Az Intézmeényvezetd ¢s a Bolesédevezetok ¢évente egy alkalommal, az egészséges 6s
bizionsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
ellendrizik.

A bélcsddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a bolesédei ellitis szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.(tliz, robbanas, fenyegetés, természeti katasztrofa).

Rendkiviili esemény esctén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezetd &s a Boélcsddevezetd,
a Boles6dék Elokészitd Konyhavezetd. Tavollétilk esetén az altaluk kijelslt személy.
Rendkiviili eseményrél értesiteni kell a fenntartét, tiiz esetén a tlizoltésagot. Robbanassal
torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sérillés esetén a mentiket, a kézvetlen
hozzitartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket.

5.1.Bombariadé esetén kivvetendd eljaras

Akinek tudomasdra jut, hogy az intézményben vagy bélesédék épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonlé robbané eszkézt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az Intézményvezetét, a
kdzvetlen Bélcsédevezetdt.

Az illetékes Bolcsddevezetd legrovidebb idoén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
tartézkodo valamennyi személyt és elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyésat.
Az Intézményvezetd utasitisa alapjan értesitik a rendbrséget, valamint a tiizoltésagot a
bombariad6rdl €s végiil a Fenntarto illetékes irod4jat.

3.2. Kartéritési feleldsség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkajahoz szilkséges eszkozok allaginak
megovasa, szakszerll karbantartisa, illetve karbantartasarél valé gondoskoddsa. A
munkavallalé a munkaviszonyabdl ered$ kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallal a teljes kart
koteles megtériteni. A kartérités mértékét részletesen a Kollektiv Szerzddés szabalyozza, egyéb
kérdésekben a Kjt. és a Munka Torvénykdnyvének szabélyi iranyaddk.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat, meghaladé mérték(i és értékil hasznélati
érteket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl.: szamitogép, vizualis eszkdz, stb.)
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Az Intézmeény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeril
hasznalataért, gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megbvasaért.

5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kzszolgalatban allé személy, aki - ¢nélldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, feladatai ellitdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabb4 az allami vagy dnkormdnyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett Allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i
cldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi témogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek alapjan az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményénél foglalkoztatottak kziil
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az Intézményvezetének van.

Az Intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét a Budapest Févaros IV. kerdilet
Ujpest Polgarmesteri Hivatalanal teljesiti, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
teljesitésérdl és annak Orzésérdl a Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalya gondoskodik.

5.4. Az Intézmény hazirendje:
A Bolesddék belsé rendjét a Hazirend tartalmazza, a Hazirend a Szakmai Program mellékletét
képezi.

5.5. TAJ alapu nyilvantartis

Az igénybevevoi TAJ alapu nyilvantartas (Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevékrol) a ,, KENYSZI” rendszer 2012 61 kezd6dden a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszigos nyilvantartasarél
sz0lo 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet alapjan keriilt bevezetésre, amely folyamatos, napi
adatszolgaltatasi kotelezettséget jelent. Az adatszolgaltaté munkatarsnak (bolcsédevezetd,
tavollétében bolcsddevezetd helyettese) jogosultsaga van a napi adatrégzitést elvégezni.

Az adatszolgaltaté munkatarsnak

- feladata: adatszolgéltatas a TEVADMIN elnevezés(i online rendszerben,

- kotelezettsége: az ellatasi napokon a gyermekek jelenlétének és tavollétének rogzitése.
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VI. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat érvényességéhez a Fenntarté jovdhagyasa sziikséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az Intézmény egész teriiletére és valamennyi dolgozdjara
kotelezo érvénnyel vonatkozik.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Jelen Szabalyzat barmikor moddosithatd, szitkséges azt modositani, ha a vonatkozd
jogszabélyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak, A médositas is jovahagyasra szorul,
majd azt megfeleld modon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés Az U_]peStl

Onkormanyzati Bélesédék Intézménye intézményvezetdje altal torténik, akként, hogy a
Szabdlyzatot az érintett kézalkalmazottakkal ismerteti.

Budapest, 2023. év ......................hb .. ... hap

.............................................

Kocsis I1diko Edit
Intézményvezetd
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1. szamn melléklet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn az
Budapest Fovéros IV. Kerilet Ujpesti Onkormanyzati Bolcs6dék Intézményének
Kézalkalmazotti Tandcsa elfogadta.

.......................................................

Kizalkalmazotti Tanacs elntke

Budapest, ...,

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az Intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
BDDSZ Budapest IV. keriileti Alapszervezete a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben,
a szabdlyzattal kapcsolatban egyetértését adta.

.......................................................

BDDSZ titkar

Budapest, ...
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2. szami melléklet

A FELELOSSEGI KOROK ATRUHAZASA
legységbe foglalva/

¢ A szervezeti egység vezetjének akaddlyoztatisa (melyrdl az intézményvezetst
haladéktalanul koteles tajékoztatni) esetén az intézményvezetd altal megbizott munkatars
(pl. vezetd helyettes, szakmai munkakézdsség vezetdje, mas szervezeti egység vezetdje)
latja el az el nem halaszthatd tigyek intézését.

Tartos (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét esetén a bolesddevezetéi feladatok ellatdsara az
intézményvezetd irdsos megbizast ad az altala kijeldlt munkatarsnak. A vezetdi feladatokkal
megbizott személy feleldssége, intézkedési jogkdre — a megbizdsban jelzett iddszakon beliil —
az SZMSZ, illetve a munkaltaté intézkedéseit figyelembe véve, kizdrélag a zavartalan és
folyamatos gyermekellitds érdekében, az intézmény zokkenémentes mitkodésével, a

gyermekek biztonsiginak megovasaval dsszefiiggé, azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed Kki.

Az intézményvezeto — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett —
a kivetkezé FELELOSSEGI KOROKET ruhazza it
a telephelyek vezetdire:

¢ azintézményi (szervezeti egység) szolgaltatisi és téritési dijak (gyermek, alkalmazott, kiilsé
¢tkezé) az étkezési programban vald szadmlazdsinal, bevételezésében, befizetésében,
valamint elszamolasaban

 valamennyi pénzeszkoz kezeléséndl teljes, korlatlan (100 % - os) anyagi felelésséggel,

e a munka- és tlizvédelmi, illetdleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordindldsaban a szervezeti egységben, a vezetok illetékességi teriiletiikon,

¢ munkaszervezés, munkarend, munka és balesetvédelem, karbantartds, szabadsagolasok,
tovabbképzések, selejtezés, leltrozas, munkakori leirasokban rogzitett feladatok
elveégzésénél,

¢ aszervezeti egységekben 16v6 dolgozdk kdzvetlen iranyitasanal, munkajuk szervezésénél és
ellendérzésénél,

¢ az intézmény szakszerli és térvényes miikddésénél, gazdalkodasanal.

A fent felsorolt, dtruhdzisra megjeldlt feleldsségi korioket a bolesédevezetd és helyettese,
konyhavezeté és helyettese aktualis munkakdri leirdsai tartalmazzak.
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Az Ujpesti Onkormanyzati Boles6dék Intézménye Szervezeti Abrdja

Bolcsidék Kozpontja
Intézményvezeto

3. sz. melléklet

Intézményvezeté-helyettes (dltalinos szakmai) Intézményvezetd-helyettes (gazdasagi)
szaktanacsado

ligyintéz-adminisztrator

Bolcsddék Elokészité Konyhaja
-Konyhavezeté - élelmezésvezetd
Konyhavez.-h. (élelmezésvezetd, dietetikus)
dietetikus - élelmezésvezetd
élelmezési tigyintézd

ligyintéz6-adminisztrator raktaros
titkarsagi figyintézd konyhai kisegit
varrénd gépkocsivezetd-beszerzd
intézményi takaritd |
I I |
Aradi u. Bélesode Pozsonyi u. Bélcsdde Rozsaliget u. Bolesode Munk:isotthon u. Béolcsode LEbd?rugo - Bolesode
or - w1 " vy . wr o —bolesodevezetd
—bolcsddevezeld —hilcsodevezeto —bdlesédevezetod blesddevezetd bélesddevezetd-helvettes
bolcsddevezetd-helyettes bélcsbdevezeld-helyettes bolcsddevezetd-helyettes bolcsddevezetd-helyettes Ki Kkneveld Y
. . . A . x . ) isgyermekneveld
kisgyermekneveld kisgyermekneveld kisgyermekneveld kisgyermekneveld balesbdei daika
bolestdet dajka bilcstdei dajka bolcsodei dajka bélesddei dajka i J
. . s i szakacs
szakacs szakdcs szakacs szakacs konyhai kisegitd
konyhai kisegitd konyhai kisegitd konyhai kisegitd konyhat kisegitd M0SENG
mosond mos_('m(’j m0§én6 mos_()n(’j hazimunkds
hizimunkas hazimunkis hazimunkas hazimunkis
Leiningen u. Bilcside Hajlo u. Bélcsode Lakkozé u. Boleséde Homoktovis u. Béleséde
—— bolcsodevezetd —bolesédevezetd — bdlcsodevezetd —bdlesddevezetd
bélcsddevezetd-helyettes bilcsddevezetd-helyettes bélcsddevezeté-helyettes bélecsddevezetd-hel yettes
kisgyermekneveld kisgyermeknevel kisgyermekneveld kisgyermekneveld
bolesddei dajka badlesdder dajka bélcsddei dajka bilesddet dajka
szakics szakics szakacs szakacs
konyhai kisegito konyhai kisegit6 konyhai kisegit konyhai kisegitd
mosond mosdnd mosoénd mosond
hazimunkéas hazimunk4is hézimunkds hazimunkas
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