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Bevezetés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

1. A Bolcséde az alapellatas keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a
gyermekek szamara.

2. A Bolcsdéde a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozast €és nevelést végzd €s biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhato a bolesédében.

3. A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet, valamint a Budapest Fovaros 1V. keriilet
Ujpest Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének a személyes gondoskoddst nyiijté gyermekjoléti
alapellatasok formdirol, azok igénybevételérél, valamint a fizetendo téritési dijrol szolo
23/2010. (VIIL.23) é6nkormanyzati rendelete szabalyozza.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht.) 8/a. §-a alapjan és az dllamhdztartdsrol
57010 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.),
valamint Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
felhatalmazasa ¢és tartalmi kovetelményeinek megfeleléen a 39/2016. (I1.25.) szamu
onkormanyzati hatarozatdval adta ki az Ujpesti Onkormanyzati Bolesddék Intézménye
(tovabbiakban: Intézmény) Alapitd Okiratat.

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetok €s a kozalkalmazottak
feladatait, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény egész teriiletére, a Bolcsédék Eldkészitd
Konyhdja, a Teriileti Bolcsddék telephelyeire, valamint a bdlcsddében és a bolcsddén kiviil
szervezett programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, az Intézménybe
latogatokra, valamint az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az Intézmény alapadatai az Alapité OKkirat szerint

Az Intézmény (koltségvetési szerv) elnevezése: )
Ujpesti Onkorményzati Bolcsddék Intézménye (roviditett név: OBI)
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Az Intézmény alapitdéja és irdnyito szerve:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Az Intézmény fenntartoja:

Budapest Féviros IV. keriilet Ujpest Onkormdnyzata

Az alapitas éve: 1998. julius 1.
Az utolso modositiasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat azonositoja:
Egys-678575/1/2025

Az utolso mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat bejegyzési datuma:
2025.04.09.

Az Intézmény illetékessége:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete

A Gyvt. 94. § (5a) bekezdése értelmében a telepiilési onkormanyzat altal fenntartott bélcsdde a
szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld fér6helyszama legfeljebb 25 %-aig az ellatasi teriiletén
kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is
biztosithatja, feltéve, hogy az ellatési teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd valamennyi bdlcsddei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositani tudja.

Az Intézmény székhelye, elérhetésége:
Székhely: 1041 Budapest, Lérinc utca 35-37.
Telefon: 06 1 380 44 88

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

Az Intézmény telephelye(i), férohelyek szama:

telephely megnevezése telephely cime féréhelyek
szama/gyermek

/f6

1 Bolcsddek Elokészité Konyhdja | 1043 Budapest, Aradi u. 9. 0

2 Leiningen u. Bélcsdde 1046 Budapest, Leiningen u. 5 68

3 Aradi u. Bolcsdde 1043 Budapest, Aradi u. 9. 78

4 Labdartigd u. Bolcsdde 1047 Budapest, Labdartigé u. 24. 76

5 Pozsonyi Itp. Bolcsdde 1043 Budapest, Martirok utja 1. 72

6 Homoktovis u. Bolcsdde 1048 Budapest, Homoktovis u. 104. 170

7 Munkasotthon u. Bolcsdde 1043 Budapest, Munkasotthon u. 47. 104

8 Lakkozo u. Bolcsdde 1048 Budapest, Lakkozo6 u. 3-5. 96

9 Rozsaliget Bolcsdde 1042 Budapest, Rozsaliget koz 3. 104

10 | Hajlé Bolcsode 1048 Budapest, Hajlo u. 2-8. 50

Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a Budapest Fovaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye (tovabbiakban: GI) latja el.
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Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, miikddtetéssel, beruhdzassal és feltjitassal, valamint
a belsd kontroll rendszer részét képezo belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a Fenntarto
altal jovahagyott ,,Munkamegosztasi megallapoddasban™ foglaltak szerint a GI végzi el.

Az Intézmény vezetdje a személyi juttatasok eldirdnyzata felett onalloan rendelkezik, mig
valamennyi egyéb kiemelt eldirdnyzat tekintetében keretgazdalkodast folytat. A személyi
juttatasokkal és jarulékaival valod gazdalkodas szabdalyait a GI szamviteli politikaja tartalmazza,
amely kdotelez6 érvényli az Intézményre vonatkozoan.

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

A feladatok ellatashoz sziikséges forrast a Fenntart6i tdimogatas biztositja, melyet a Fenntart6 a
mindenkori éves koltségvetésben hataroz meg.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas:

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités
részletes szabalyait az Aht., az Avr., a Munkamegosztasi Megallapodas, a Gazdasdgi
Intézmény dltal kiadott nyomtatvanyon rogzitett személyek (Kotelezettségvallalasi jogosultak
névjegyzéke), valamint a belsé szabdlyzatok rendelkezései tartalmazzak.

Kotelezettségvallalas:

Az Intézményvezeté és az altala irasban felhatalmazott személy — a GI igazgatdjanak
meghatalmazasa alapjan teljes jogkorrel, e felett a GI igazgatdjanak engedélyével vallalhat
kotelezettséget. A kotelezettségvallalas 200 000 Ft érték felett irasban, a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden lehetséges.

Pénziigyi ellenjegyzés:

A kotelezettségvallaldas dokumentumait a kotelezettségvallalast megeldzéen a GI gazdasagi
vezetjének pénziigyi ellenjegyzésre meg kell kiildeni. A pénziigyi ellenjegyzé a
kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés tényét alairasaval és a pénziigyi
ellenjegyzés keltével igazolja.

A pénziigyi ellenjegyzést kovetden, a kotelezettségvallalas dokumentumat a GI gazdasagi
vezetdje az Intézmény részére megkiildi.

Szakmai teljesitésigazolas:

A teljesités igazolasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetoen esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést, az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités:

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé tigymenetben az Aht., az
dllamhdztartis szdmvitelérél szol6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet és az Avr. el6irasait,
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tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e. Az érvényesités az utalvanyozast
megelézden torténik.

Utalvanyozas:

Az Intézmény vezetdje utalvanyozdsi jogkorét az erre a célra kialakitott bélyegzd lenyomat
haszndlataval a szamlan vagy egyéb okmdanyon gyakorolja.

Utalvanyozasra az Intézmény vezetdje és altala megbizott személy jogosult. A bélyegzd
lenyomatott kotelezd elldatni az erre jogosult aldirasaval, datummal, és az intézmény bélyegzo
lenyomatdaval.

A kifizetés elrendelése érvényes utalvanyrendelet alapjan annak érvényesitése, utalvanyozasa
és ellenjegyzése utdn a GI feladata. Az Avr. eldirasa szerint az utalvanyozast ellenjegyezni a
kifizetést megel6zdéen nem sziikséges, azonban a GI ezt a tevékenységet, mint folyamatba
épitett ellendrzést, tovabbra is alkalmazza.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint
onkorményzati rendeletek és hatarozatok eldirdsai szerint rendelkezik.

Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos — Onkormanyzat - rendelkezik.

Az Intézmény fenntartdja és iranyitoja:
Fenntarté: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata

1041 Budapest, Istvan ut 14. .
Iranyito: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testiilete
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Az Intézmény azonosito adatai:

Adoszama: 16924152-1-41

KSH statisztikai szamjele: 16924152-8891-322-01

Intézményi agazati azonosito: S0044900

Torzskonyvi azonositoja: 678575

Pénzforgalmi szamlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01360211-00100007

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata, megnevezése:

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése

1. 851030 Bolcsddei ellatas

Kormanyzati funkciok:

104031 Gyermekek bolcsodében és mini béolcsodében torténd ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasdt biztosito intézményben
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II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységét a Gyvt. 42. § szerint latja el, mely alapjan a bolcsdde a
csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozast és nevelést végzo és biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

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

A bolcsddei ellatas elsd szintere és intézménye a csaladok és a gyermekek életében, mely a
partneri kapcsolaton beliil a pozitivumokra, erdsségekre ¢épitve segiti a gyermekek
szocializacigjat €s a szliléi kompetencia kiteljesedését.

2.2. Az Intézmény vallalkozdéi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

2.3. Az alaptevékenységen tili, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A bolcsdde az alapellatason tal végzi:

a fogyatékos gyermekek korai rehabilitacios és rehabilitacios céli nevelést és
gondozast.

A bolcsddei ellatas keretében az illetékes szakértdi és rehabilitdcids bizottsag
szakvéleménye alapjan a fogyatékos gyermekek legfeljebb hatéves koraig fejlodését
biztosito korai fejlesztést és gondozast,

- specialis tanacsadast,

- jatszocsoport szolgaltatast,

- idoszakos gyermekfeliigyeletet (kiilon téritési dij ellenében)

Valamennyi szolgaltatdsi forma esetében az Intézmény ,,A bolcsédei nevelés-gondozds
alapprogramban” rogzitett szakmai elveket tartja szem eldtt.

A személyi ¢és targyi feltételek kialakitasakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit €s
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specialis igényeit vette figyelembe az Intézmény.
A szolgaltatasokat a bolcsddei ellatasban nem részesiild gyermekek orvosi igazolas nélkiil
vehetik igénybe. A sziil6 nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a
kotelezd véddoltasokrol szol6 igazolast, illetve a Gyermek egészségiligyi kiskonyvét.
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A szolgaltatasok téritési dijat a bolcsdde sajat hataskorben, a Fenntartoval egyeztetve hatarozza

meg.

2.4. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény vezetdje belsé szabalyzatokban rendezi a miikodéséhez, gazdadlkodasahoz
kapcsolodo kérdéseket:

Az Intézmény szakmai-gazdalkoddsi miikodésével kapcsolatos szabdlyzatok, dokumentumok:

Alapitoé Okirat,

Miikodési engedélyek,
Munkamegosztasi megallapodds,
Intézményvezetdi utasitdsok,
Erdekképviseleti Forum Szabdlyzata,
Hazirend,

Szakmai program,

Szakmai protokoll,

Intézmény minoségpolitika,
Intézmény élelmezéspolitika

A Gazdasagi Intézmény dltal készitett és az Intézményre is kiterjesztett szabdlyzatok:

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Ugyrend,

Kotelezettségvillalds, Ervényesités, Utalvinyozds és Ellenjegyzés Rendjének
Szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérol szolo
Szabadlyzat,

Beszerzések lebonyolitasanak Szabdlyzata,

Onlkdoltség szamitdsi Szabdlyzat.

Az Intézmény adltal készitett és sajat miikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok:

Iratkezelési Szabadlyzat,

Tiizvédelmi Szabdlyzat,

Szabadlytalansagok kezelésének eljardsrendje,

Cafeteria juttatasi szabalyzat,

A mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérol szolo Szabadlyzat,

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo
Szabalyzat,

Gépjarmii hasznalati és a munkavallalok munkaba jardasaval dsszefiiggo Szabalyzat,
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o Az Intézmény kulcsainak és kodjainak a nyilvantartasardl szolo szabdlyzat,
o  Munkaruha juttatdsi és egyéni védoeszkoz biztositdsi szabalyzat,

o  Munkavédelmi iigyrend és szabdlyozas,

o  Munkahelyi kockazatkezelés,

o [Egységes és dtfogo megelizési stratégia,

o  Munkavédelmi képviselovalasztasi szabadlyzat,

Integralt kockazatértékelési eljardasrend szabdlyozdsa,

Gyakornoki Szabadlyzat,

Gyakornoki Szabadlyzat pedagogusoknak,

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabdlyzata,

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje,
Egymiiszakos megszakitas nélkiili munkarendrol szolo Szabdlyzat,
Bolcsodei szolgaltatas dijanak cafeteria terhére torténd befizetésérdl szolo Szabdlyzat,
Etkeztetési, élelmezési szabdlyzat,

HACCP kézikonyv,

o Egyéb szakmai (agazati) targyu utasitasok, szabdlyzatok.

Az Intézmény dltal a Gazdasagi Intézménnyel kozosen kiadott, a belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos szabadlyzatok:

Szamviteli politika

Gazdalkodasi szabdlyzat

Ugyrend

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata
Munkamegosztasi megdllapodas Gazdasagi Intézmény (GI) — Intézmény kozott
Onkiltség szamitdsi tabldzat

Az Intézmény dltal készitett adatvédelemmel kapcsolatos szabdlyok:

o Szabalyzat az adatkezelésrol, adatvédelemrél, adatbiztonsdagrol és a kozérdekii
adatszolgaltatdsrol,

o Adatkezelési Tajékoztato,

o Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kizzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol.

o Belso visszaélés-rendszer folyamatanak szabdlyzata

A Budapest Féviros 1V. keriilet Ujpesti Onkormdnyzata dltal készitett és az Intézményre is
kiterjesztett szabalyzatok:

e Belso Ellendrzési Kezikonyvy,

e A Budapest Féviros IV. keriilet Ujpesti Onkormdnyzata dltal fenntartott
intézményekben alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok juttatdsi
Szabadlyzata,
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A helyi onkormdnyzat dllami tamogatasanak, igénylésének, felhasznaldasdanak,
elszamolasanak és ellendrzésének rendjérdl szolo Szabdlyzat,

A Budapest Ujpesti Onkormdnyzat koltségvetési koncepcio készitésével, tirgyévi
koltségvetés tervezésével, koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos feladatok
Szabadlyzata,

A Budapest Ujpesti Onkormdnyzat dltal feliigyelt kiltségvetési szervek koltségvetési
beszamoloival kapcsolatos Szabdlyzata.

2.5. Az Intézmény miikodését meghatdarozo jogszabdlyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag éves koltségvetésérol szolo torvénye

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

A Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény

Az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVII. torvény

Az adozas rendjérol szolo 2017. évi CL. torvény

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb
torvények modositdasarol szolo 2011. évi CVLI. torvény

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informadcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

A kotelezo egészségbiztositas elldtasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

Kormanyrendeletek:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosadgi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet
A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgadlatok és a személyes gondoskoddst nyujto szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrol szolo 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténo végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

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

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsé ellenorzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
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A személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

A tamogato szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozdasanak rendjérol szolo
191/2008. (VI1.30.) Korm. rendelet

A munkaba jardassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (11.26.)
Korm. rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XI1.23.) Korm.
rendelet

A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosagrol, valamint egyes
kormdanyrendeleteknek, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdoigazgatosag egyes
feladatainak atadasaval kapcsolatos modositasarol szolo 180/2019. (VII.26.) Korm.
rendelet

Agazati rendeletek:

A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodeésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) S7CsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szolo 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikédési nyilvantartdsarol
szolo 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szocidlis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VII1.4.) Sz:CsM rendelet

A vendéglato-ipari termékek eloallitasanak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsdgi feltételeirdl szolo 62/2011. (VI.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014.
(1V.30.) EMMI rendelet

A kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerekrol szolo 36/2004. (IV.26.) ESzCsM
rendelet

A pedagdgiai szolgdlati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

A jatszoteéri eszkozok biztonsdagossagarol szolo 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet

A munkasziineti napok koriili munkarendrol szolo targyévi NGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténo egyéni védoeszkoz haszndalatanak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirol szolo 65/1999. (XI1.22.) EiM
rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI.24.) NM rendelet

A kormanyzati funkciok és allamhaztartdasi szakdgazatok osztalyozdasi rendjérol szolo
15/2019. (X11.7.) PM rendelet

A vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaltatdast nyujto személyek, vezetok
képzésérol szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet
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o A bélcsodei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyujto személy és a napkizbeni
gyermekfeliigyelet  szolgaltatast nyujto  személy képzésének  szakmai  és
vizsgakovetelményeirol szolo 20/2017. (I1X.18.) EMMI rendelet

o A gyermekek esélynoveld szolgaltatisainak szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol szolo 40/2018. (X11.4.) EMMI rendelet

Onkormdnyzati rendeletek:

e Budapest Féviros IV. keriilet Ujpest Onkormdnyzata mindenkori kéltségvetési
rendelete

o A személyes gondoskodast nyujto ellatasok téritési dijairdl szolo 56/2017. (XI1.20.)
onkormanyzati rendelet

e A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabdlyairol szolo 10/2015. (I11.01.) onkormdnyzati
rendelet

e Budapest Ujpesti Onkormdnyzat vagyondrol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolo 66/2012. (XI1.13.) énkormdanyzati rendelet

Egyéb szabadlyok, nemzetkozi egyezmények:

o Az Europai Unio minden tagdallamaban az; EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetoknek kotelezo miikodtetni az élelmiszer biztonsdgra vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

o FEuropai Szocidlis Karta (Torino, 1961. oktober 18.)

o Az Egyesiilt Nemzetek Kozgyiilése XXI. iilésszakdan, 1966. december 16-dn elfogadott
Gazdasagi, Szocidlis és Kulturdalis Jogok Nemzetkozi Egyezségokmdanya
kihirdetésérol szolo 1976. évi 9. torvényerejii rendelet

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

o A Fogyatékossaggal élo személyek jogairol sz0lo egyezmény és az ahhoz kapcsolodo
Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérol szolo 2007. évi XCII. torvény

o ILO Nemzetkiozi Munkaiigyi Szervezet — ILO minimumstandardjai

o A Nemzeti Drogellenes Stratégiarol 2013-220 szolo 80/2013. (X.16.) OGY
hatdarozatJavaslat a Kiskavicsok Szolgadltato Kézhasznii Nonprofit Korldtolt
Felelosségii Tarsasaggal kitendo koznevelési szerzodés jovahagydsaraA Magyar
Nemczeti Tarsadalmi Felzarkozasi Stratégia 11. végrehajtasanak a 2015-2017. évekre
52016 kormanyzati intézkedési tervérol szolo 1672/2015. (I1X.22.) Korm. hatdarozat

o H/3586. szamu orszaggyvilési hatdarozati javaslat az Orszagos Fogyatékossdagiigyi
Programrdl (2015-2025.)

o A Nemzeti Erdforrdas Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
honap) taplalasarol

III. Az Intézmény vezetése, szervezeti felépitése és miikodési rendje

3.1. Intézményvezeto kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak
visszavondsa a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
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hataskore. Az intézményvezetdi allds helyet Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazat utjan tolti be, a vezetéi megbizas
hatarozott idore szol.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
Polgarmestere. Kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd egyéb ligyekben a Szakteriiletért
felelos Alpolgarmester jogosult eljarni (szabadsag, rendkiviili szabadsag ¢és fizetés nélkiili
szabadsadg engedélyezése, illetményre és egyéb javadalmazasra vonatkozd intézkedések
megtétele, munkaltatoi jogok megtételének javaslata)

3.2. A munkavallalok kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kzalkalmazotti jogviszonyt létesithet.
A kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 66. §
(9) bek.-e szerint a kozalkalmazottat garantdlt illetményként legalabb a kitelezo
legkisebb munkabérnek, kiozépfoku vagy magasabb iskolai végzettséget, illetve kiozépfoku
vagy magasabb szakképzettséget igényl0 munkakor betoltése esetén a garantdlt
bérminimumnak megfelelo osszeg illeti meg. Amennyiben dltalanos iskola 8 osztalyon feliili
iskolai végzettséggel rendelkezik a kozalkalmazott (konyhai kisegito, hazimunkds, mosoné
munkakorok), besoroldasandl figyelembe veheté az iskolai végzettsége (,A” fizetési
Jokozatban lévd dolgozo).

3.3 Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
meghatarozasa

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményében a foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyban vagy egyéb munkajogviszonyban allnak. Illetménytikre és egyéb juttatasaikra a
Kjt. és a munkatérvénykonyvérdl szoldo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A foglalkoztatottak jogallasat a Kjt., valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazataban
torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet eldirasa szabalyozzak.

Az egyes munkakdrok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l
¢s mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szdmui melléklete
szabalyozza.

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

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

A dolgozé kdteles a munkakoréhez tartozd munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhato
szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni. A munkavallald munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak ¢és el6irdsoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
eldirasoknak megfeleléen koteles elvégezni.
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A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, az Intézményre, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

3.5 Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményében dolgozé munkavillaléinak
munkakoriinkként:

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcséde Intézményében — Bolesédék Kozpontjaban — dolgozo
munkavallalok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezeto - helyettes (szakmai vezeto)

- Intézményvezeto — helyettes (szakmai személyiigyi és gazdalkoddsi vezeto)

- Szaktanacsad6

- Gydgypedagiogus

- Ugyintézé

- Titkarsagi ligyintézo

- Varrond

- Takarito

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcséde Intézményében — Bolesédei telephelyeken — dolgoz6
munkavallalok:

- Bolcsddevezetd

- Bolcsddevezetd-helyettes

- Kisgyermekneveld

- Bolcsddei dajka

- Szakécs

- Konyhai kisegitd

- Mosond

- Héazimunkas

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsdde Intézményében — Bolesédék Elékészité Konyhajan —
dolgoz6 munkavallalok:

- Elelmezésvezetd

- Dietetikus

- Elelmezési tigyintéz6

- Raktéros

- Gépkocsivezetd-beszerzo
- Konyhai kisegitd

3.6. Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményében dolgozé munkavallalok
munkakoronként - fobb feladatok:

Az Intézményvezeto
Altalanos vezetoi feladatai:

e Gondoskodik arrél, hogy az intézményben és a bolcsddékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatarozott médon

folyamatosan vezessek.
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A Szaktanacsadd bevonasaval rendszeresen ellendrzi a bolesédék mikodését,
figyelemmel kiséri a mikddés szakmai hatékonyséagat és intézkedik a tapasztalt hibak
kijavitasarol.

Ellendrzi a torvényben eldirt, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
altal kiadott higiénés fegyelem betartasat.

A Szakteriiletért felelos Alpolgdarmestert — az altala meghatarozott médon és
terjedelemben t4jékoztatja az intézmény munkajarol és terveirol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsag fontosabb mutatoit €s ennek
alapjan javaslatot tesz a féréhelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésere.

Elokésziti €és a jegyzOhoz — az alpolgarmester utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ét, és annak modositasat.

Intézkedik arra, hogy az intézmény ¢és a bolcsddék kozalkalmazottjai — a rdjuk
vonatkoz6 mértékben — megismerjék a miukodésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és betartsak a munka- és
tizvédelemmel Osszefiiggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatds feltételeit
biztositja.

Gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel és munkaruhizattal rendelkezzenek.

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

Kialakitja és miikodteti az intézmény informécios rendszerét.

Kiépiti és mitkddteti az Intézménynél a belsd kontroll rendszert.

A gazdasagi szervezo-munkahoz kapcsolodo egyéb feladatai:

Az Onkorményzat Képvisel6-testiilete 4ltal meghatarozott koltségvetési keretnek
megfelelden, a Szakteriiletért felelés Alpolgarmester irdnymutatdsai alapjan
(figyelemmel az egyéb normativ és keret-eldiranyzatokra) elkésziti az Ujpesti
Onkorméanyzati Bolesddék Intézménye éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre ¢s feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal Osszefiiggd
pénziigyi kereteket és materialis eszkdzoket.

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

Az intézmény feladataihoz kapcsolodéan kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humaneréforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladatai:

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

A folyamatos ¢és zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — a Bolcsddei
Telephelyek vezetdi (bolcsddevezetd, konyhavezetd) utjan — intézkedik a bdlcsddek
éves szabadsag tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.
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Elkésziti a Bolcsédék Kozpontjaban dolgozd, hozzd kozvetleniil beosztott
kozalkalmazottak, valamint a Bolcsédevezeték és az Elelmezésvezeté (konyhavezet)
munkakori leirasait.

Jovahagyja a telephelyek vonatkozasaban a beosztott kézalkalmazottak munkakori
leirasat

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

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolédd — szocialis
ellatasat.

A koltségvetési keretszdmokon beliil bérgazdalkodast folytat.

A munkakori leirdsokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bolcsddevezetdk
vonatkozasaban évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a munkakori
leirasokat korrigalja.

Az intézmény kozalkalmazottjai vonatkozasaban éves képzési tervet készittet €s hagy
jova, az engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelelden.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kozalkalmazottjai — munkakoriiknek
megfeleléen — részt vegyenek tudomanyos ¢€s szakmai tanacskozasokon,
konferenciakon. Eldsegiti, hogy a korszerli mdédszereket munkajuk soran alkalmazni
tudjak.

Figyelemmel kiséri a vezetOk tudomanyos, publikécios tevékenységét és ahhoz megadja
a lehetséges segitséget.

A torvényi és gazdasagi lehetoségeknek megfelelden a kiemelked6 munkat végzd
kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Hataskorének gyakorlasa keretében:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjai tekintetében gyakorolja az alapvetd
munkaltatdi jogokat, kivéve, ha a jogszabaly eltéréen nem rendelkezik. A munkaltatoi
jogkorok koziil a munkaidd-beosztast és a szabadsagolast a telephely vezetokre ruhdzza
at.

Meghatdrozza az intézmény szervezetét és mitkodését, ellendrzési rendszerét.

Az Onkormanyzat testiileteivel és tisztségviselSivel szemben fennallé beszdmolasi
(jelentési) kotelezettségének eleget tesz.

Felelosségi kore:

Felelés az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Felelds a Bolcsédevezetdk, az Elelmezésvezetd és a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo
kozalkalmazottak ~ munkdjdnak  megszervezéséért, a  szakmai  iranyelvek
meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért

Az Intézmény — jogszabalyokban é&s belsd szabdlyokban meghatdrozott -—
gazdalkodasaért és szakmai irdnyitasaért személyes felelosség terheli. Ebben a korben
javaslattételi jogaval élve a Népjoléti Szakteriiletért felelos Alpolgarmestert — a hivatali
rend szerint — megkeresheti.

Felelds a belso kontroll rendszer kiépitésért €s annak miikodtetéséért.
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Helyettesités:

Az Intézményvezetd tavolléte idejére (mely elérelathatdan meghaladja a 3 hetet), eseti jelleggel
irasban jeloli ki és bizza meg helyettesét. A megbizasban a feladat és hataskorok, valamint a
folyamatban 1év0, vagy hataridére elvégzendd feladatokkal kapcsolatos informaciok
részletesen ¢és irasban meghatarozasra keriilnek. A helyettesitéssel megbizott munkatars az
atvett feladatok elvégzésérdl a keletkezett dokumentumok ataddséval irasban és szoban
egyarant beszamol.

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye IntézményvezetSje vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

Intézményvezeto-helyettes (szakmai vezeto)

o Felelos a bolcsodevezetok és a kozvetlen alarendeltségébe tartozo kozalkalmazottak
munkdjanak megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatdarozdsaért és azok
kovetkezetes érvényesitéséért.

e A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intézmény munkarendjét.

o Gondoskodik arrol, hogy az intézményben és a bolcsodékben a gazdasdgi, szakmai
dokumentumokat a jogszabdalyokban meghatdarozott modon és terjedelemben
folyamatosan vezessék.

o FElkésziti és a jegyzohoz — az alpolgarmester utjan — jovahagydsra felterjeszti az
Intézmeény SZMSZ-ének modositasait.

o FElkésziti és jovahagyja a bolcesodevezetok és a hozza kozvetleniil beosztott
kozalkalmazottak munkakori leirasait. Intézkedik a beosztott kozalkalmazottak
munkakori leirasanak elkészitésérol, és azokat jovahagyja.

e Intézkedik arra vonatkozoan, hogy az intézmény és a bolcsodék kozalkalmazottjai —a
rajuk vonatkozo mértékben — megismerjék a miikodésiiket szabalyozo jogszabdlyokat,
dokumentumokat, igy kiilonosen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

e A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositisa érdekében — a bolcsodevezetok
utjan — intézkedik a bolcsodék szabadsdagolasi tervének elkészitésérol, azt jovahagyja
és ellenorzi végrehajtasat.

o Elkésziti az SZMSZ indokolt és sziikséges korrekciojat, azokat jovahagyja és
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkatdrsai — a rajuk vonatkozo mértékben —
azok tartalmat megismerjék.

o Intézkedik arra vonatkozoan, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és betartsdak a
munkavédelemmel és tiizvédelemmel Osszefiiggo rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges
oktatas feltételeit biztositja.

o Kialakitja és miikodteti az intézmény informadcios rendszerét.

o A bolcsodevezetok részére rendszeresen munkamegbeszélést tart, elsodlegesen a
szakmai és gazdasagi feladatok eredményes végrehajtisanak érdekében.

e A bolcsodei részlegekben komplex, cél és visszatéro ellendrzéseket tart, jegyzokonyvet
készit, illetve készittet és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

o Az altalinos (komplex) ellenorzés végrehajtisara minden esetben tervet készit
(készittet) és hagy jova.

o Elkésziti és a testiiletekhez hatdaridore felterjeszti a tervezett és soron kiviil kért
beszamolokat, eloterjesztéseket, jelentéseket. Pontosan eleget tesz statisztikai
adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek.
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Gondoskodik arrdl, hogy a rendkiviili eseményeket (pl.: sulyos gazddlkoddsi
nehézségek, sulyos fegyelemsértés, sth.) a beosztott vezetok soron kiviil — lehetdség
szerint a szolgdlati ut betartasaval — jelentsék.

A rendkiviili eseményekrol az alpolgarmestert tdajékoztatja.

A torvényben eloirt, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont és a
NEBIH dltal kiadott higiénés fegyelem betartdsdt ellendrzi.

Rendszeresen ellenorzi a bélcsodék miikodését, figyelemmel kiséri a miikodés
szakmai hatékonysdagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitdsarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsag fontosabb mutatéit és ennek
alapjan javaslatot tesz a férohelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.

Hetenként fogadonapot tart a sziilok részére.

Elokésziti a szervezeti egységek nydri és év végi zdrds tervezetét.

Intézkedik a foglalkozds-egészségiigyi vigsgalatok jogszabdalyban meghatdrozott
modon torténd elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodo — szocidlis
ellatasat.

A koltségvetési keretszamokon beliil teljesiti a bérgazdalkoddssal 0Osszefiiggd
feladatokat.

A munkakori leirasokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bolcsodevezetok
vonatkozdsdaban évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt - munkakori
leirasokat korrigdlja.

Az intézmény kozalkalmazottiai képzésének megszervezése érdekében tervet készit
(hagy jova).

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény kozalkalmazottjai — munkakoriiknek
megfeleloen — részt vegyenek tudomdnyos és szakmai tandcskozdsokon,
konferencidakon. Eldsegiti, hogy a korszerii modszereket munkdjuk soran alkalmazni
tudjak.

Figyelemmel kiséri a vezetok tudomdnyos, publikdcios tevékenységét és ahhoz
megadja a lehetséges segitséget.

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

Kapcsolatot tart az intézmény munkdjahoz kapcsolodo szervezetek, intézmények és
feliigyeleti szervek vezetoivel, illetve kompetens munkatdrsaival.

Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgdarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
kiilonosen Szocidlis Osztalydval és gyamiigyi szerveivel.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozponttal, NEBIH-kel.

A Fenntarto altal kijelolt e-képviseloként teljesiti az igénybevevoi nyilvantartdsba
torténo napi adatszolgaltatdsi kotelezettségét.

Az igénybevevdi nyilvantartds rendszerében adatszolgaltato munkatarsakat jelol ki és
koteles bejelenteni, ha az adatszolgdltatoé munkatdars nyilvantartiasba vett adatai
megvaltoztak.

Gondoskodik az adatszolgaltato munkatdrs megfelelo felkészitésérol.
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Intézményvezeto-helyettes (szakmai személyiigyi és gazdalkoddsi vezeto)

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben és a bolcsodékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabdalyokban meghatdarozott modon és terjedelemben
folyamatosan vezessék.

Elkésziti és a jegyzohoz — az alpolgdarmester utjan — jovahagydsra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ének mdodositasait.

Elkésziti és jovahagyja a bélesodevezetok és a hozza kozvetleniil beosztott
kozalkalmazottak munkakori leirasait. Intézkedik a beosztott kozalkalmazottak
munkakori leirasanak elkészitésérdl, és azokat jovahagyja.

Intézkedik arra vonatkozéan, hogy az intézmény és a bolcsodék kozalkalmazottjai —a
rajuk vonatkozo mértékben — megismerjék a miikodésiiket szabdlyozo jogszabdlyokat,
dokumentumokat, igy kiilonosen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositiasa érdekében — a bolcsddevezetok
utjan — intézkedik a bolcsodék szabadsdgolasi tervének elkészitésérol, azt jovahagyja
és ellendrzi végrehajtdsat.

Elkésziti az SZMSZ indokolt és sziikséges korrekciojat, azokat jovahagyja és
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkatdrsai — a rajuk vonatkozo mértékben —
azok tartalmat megismerjék.

Intézkedik arra vonatkozéan, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és betartsdak a
munkavédelemmel és tiizvédelemmel osszefiiggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges
oktatads feltételeit biztositja.

Kialakitja és miikodteti az intézmény informdcios rendszerét.

A bolcsodevezetok részére rendszeresen munkamegbeszélést tart, elsodlegesen a
szakmai és gazdasagi feladatok eredményes végrehajtasanak érdekében.

A béleséddei részlegekben komplex, cél és visszatérd ellenorzéseket tart, jegyzokonyvet
készit, illetve készittet és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Az altalanos (komplex) ellendrzés végrehajtisara minden esetben tervet készit
(készittet) és hagy jova.

Elkésziti és a testiiletekhez hatdridore felterjeszti a tervezett és soron kiviil kért
beszamolokat, eloterjesztéseket, jelentéseket. Pontosan eleget tesz statisgtikai
adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek.

Elkésziti (elkészitteti) az Ujpesti Onkormdnyzati Bolcsédék Intézménye mitkidéséher
kapcsolodo gazdasagi-miiszaki munkak tervezésével és szervezésével oOsszefiiggo
okmdnyokat, ellenorzi (ellendrizteti) azok végrehajtasat.

Az Onkormdnyzat Képviseli-testiilete dltal meghatdrozott koltségvetési keretnek
megfeleloen, az alpolgdarmester iranymutatdsai alapjan, (figyelemmel az egyéb
normativ és keret-eldiranyzatokra) elkésziti az Ujpesti Onkormdnyzati Bélcsédék
Intézménye éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és feladatokra
lebontva meghatdrozza a gazdalkoddssal osszefiiggd pénziigyi kereteket és materidlis
eszkozoket.

A torvényben eloirt, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont és a
NEBIH dltal kiadott higiénés fegyelem betartdsdt ellendrzi.

Rendszeresen ellenorzi a bolcsodék miikodését, figyelemmel kiséri a miikodés
szakmai hatékonysdgat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsodei ellatottsag fontosabb mutatoit és ennek
alapjan javaslatot tesz a férohelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.
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e Gondoskodik arrol, hogy az illetékes munkatarsak figyelemmel kisérjék az intézmény
miikodését meghatdarozo jogszabalyi valtozdasokat.

o Megszervezi az intézmény egységeinek folyamatos ellendrzését.

e A Gazdasagi Intézményen (Gl) keresztiil gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii
miitkodéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérol, megszervezi azok
gazdasagos felhaszndldsdt és megfelelo tarolasdt.

o Kezdeményezi a Gl felé a nyilvantartasban [évé inkurrens anyagok, eszkozok
hasznositasat és a selejtezési eljaras lefolytatasat.

o Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérol, valamint az adat- és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd dltalanos és specidlis
szabdlyok betartasarol.

o Atruhdzott jogkirben ellitia a bélesédei  féréhely-gazdilkoddssal osszefiiggd
feladatokat.

o Az intézmény feladataihoz kapcsolodo fizetési vagy mds teljesitési kotelezettséget
vallal, ebben a korben utalvanyozdsra jogosult.

o A Gl-vel egyiittmiikodve meghatdrozza a beszerzések rendjét, megszervezi annak
ellenorzését.

e Gondoskodik a foglalkoztatiashoz kapcsolodo okmdanyok igazolasardl és kiallitasarol.

o Intézkedik arrdl, hogy a munkavaillalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsdgi eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

o Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlatok jogszabdlyban meghatdarozott
maodon torténo elvégzésére.

o Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodo — szocidlis

ellatasat.
o A koltségvetési keretszamokon beliil teljesiti a bérgazdalkodassal osszefiiggo
feladatokat.

o A munkakori leirasokban meghatdrozott feladatok teljesitését a bolcsodevezetok
vonatkozdsdban évente legaldbb egy esetben értékeli és — ha az indokolt - munkakori
leirasokat korrigdlja.

e Azon dolgozokat, akik az intézmény koltségén vettek részt konferenciakon és egyéb
szakmai forumokon beszamoltatja, illetve veliik jelentést készittet.

e Kapcsolatot tart az intézmény munkdjahoz kapcsolodo szervezetek, intézmények és
feliigyeleti szervek vezetoivel, illetve kompetens munkatdrsaival.

o Folyamatos munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
kiilonosen Szocidlis Osztalydval és gyamiigyi szerveivel.

o Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozponttal, NEBIH-kel.

o Az igénybevevdi nyilvantartas rendszerében adatszolgaltato munkatarsakat jelol ki és
koteles bejelenteni, ha az adatszolgaltaté munkatdrs nyilvantartasba vett adatai
megvaltoztak.

Bolcsodevezeto fobb feladatai:

o Elkésziti a bolcséde Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az Ujpesti
Onkorméanyzati Bolcsédék Intézménye vezetdjének javaslatait. Elkésziti a bdlcséde
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éves neveldi munkatervét, mely alapjan miikddteti a Bolcs6dét. A munkatervében
kiemelt helyen szerepelnek az Intézményi szakmai munka prioritasai.

Kiadja az irdnyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét ¢és munkaidd beosztasukat, engedélyezi a
szabadséagokat.

Megteremti a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket - a bolcsode
alapfeladataira vonatkoztatva 0 - 3 éves egészséges gyermekek szamara - ennek
értelmében évente, vagy igény szerint, javaslatot tesz az Ujpesti Onkormanyzati
Bolcsodék Intézménye Intézményvezetdje felé a sziikséges eszk6zok beszerzésére.
Gondoskodik a felvételt nyert gyermekek ellatasardl, a gyermek és a sziil6 igényeinek
figyelembevételével. Szervezi és segiti a bolcsddei adaptacid folyamatat.

Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitasanak,
kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a pihenésre vonatkozdan. Ezaltal,
illetve a szililok szamara nyujtott tajékoztatdssal €és példamutatdssal preventiv
tevékenységet végez.

Gondoskodik a biztonsagos jatszo- és jatékszerekrdl és a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja és
betartatja a munka-, tliz-, baleset és vagyonvédelmi utasitisokat. Az eldirasnak
megfeleléen vizsgat tesz. Végzi, illetve megszervezi a dolgozok munka- és tlizvédelmi
oktatdsat

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikséges orvosi vizsgalatai és dokumentalasuk
idében megtorténjen.

Megszervezi a kisgyermekneveldkkel kozdsen a gyerekcsoportok napirendjét, melyet a
csoportok dsszetételéhez, életkori- €s egyéni sajatossagaihoz igazit.

Megteremti és biztositja a sajatos nevelési igényt gyermekek ellatasa esetén a mikddés
feltételeit.

A Bolcsdder Befejez6 Konyhan a megtervezett heti étlapot figyelemmel kiséri és
betartatja a f6zéstechnologiakat, az anyagfelhasznalast, kiilonds tekintettel a gyermekek
¢lelmezésére, a diétdk szervezésére. Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellendrzi az
¢lelmezés, a f6z¢€s €s talalas napi feladatait.

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

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

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

Betartja és betartatja a bolcsddére vonatkozo szabalyzatok eldirasait, kiilondsképpen a
pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktirozasi, iratkezelési ¢€s selejtezési
szabalyzatait.

Gondoskodik a sziikséges munka-, munkaidé- ¢és személyligyi nyilvantartasok
vezetésérdl. Naprakészen vezeti, illetve vezetteti a napi létszamkimutatdsokat, az
¢lelmezési nyilvantartdsokat, a statisztikai jelentéseket, a kedvezményezettek
nyilvantartasat. Eldirja, vezeti/vezetteti a dolgozok munkaidd nyilvantartasat, a
munk4abol val6 tdvolmaradésat.

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

A karbantartasi, felujitasi igényeket megtervezi, és a kivitelezést feliigyeli, illetve
felligyeletét megszervezi, munkéja soran a Gl-vel szorosan egyiittmiikddve jar el.
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Elékésziti és feliilvizsgalja a dolgozok munkakori leirasat és jovahagyatja azt az
Intézményvezetovel.

Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon
val6 részvételét.

Kozremiikddik a tovabbképzési tervek elkészitésében és végrehajtasaban.

A csaladokkal valo kapcsolattartdas formait megszervezi, és a feladatokat személyre
szabja. Sziiléi értekezleteket, sziilécsoport beszélgetéseket, bolcséde nyilt napot,
ismerkedést szervez €s lebonyolitja azt.

Az eloirasoknak megfelelé gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet szlikség szerint, illetve
évente felujitja

Feliigyeli, ellendrzi és segiti a helyi HACCP rendszer mikodését.

Gondoskodik rola, hogy a béleséde valamennyi dolgozoja, kiilonds tekintettel a konyhai
alkalmazottakra megfelel6 munka ¢s védéruhéaval rendelkezzenek.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményében betartja és
betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok munka- és tiizvédelmi el6irasait.
Kiépiti és mikddteti a bels6 kontrollrendszert az Intézményben.

Felelds a rendelkezésre bocsatott intézeti vagyonért.

Felleldségének megallapitasa az Ujpesti Onkorményzati Bolcsédék Intézménye
Intézményvezetdjének hataskorébe tartozik.

Tavollétében a bolcsddevezetd-helyettes helyettesiti. Helyettesiti a bolcsddevezetd-
helyettest. Kisgyermeknevel6i tavollét esetén részt vesz a gyermekek szakszeri
ellatasaban.

Tovabbi felleldségi korei a 2. szdml melléklet tartalmazza.

Bolcsodevezeto-helyettes fobb feladatai:

A bolcsdde vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi munkajat.

Részt vesz a bolesddében folyd szakmai tevékenység szervezésében, fejlesztésében és
ellendrzésében.

Kozremiikodik a bolcsddei napirend kidolgozéasaban, gondoskodik az ehhez sziikséges
feltételek biztositasarol.

A Bolcsddevezetdvel egylittmiikodve biztositja a bélesdde rend;ét.

Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében, tartasaban. Heti rendszerességgel
esetmegbeszElést kezdeményez a bolcsOdevezetd megbizésaval és segitségével a
kisgyermekneveldk neveld munkajanak segitése, a kiégés megeldzése érdekében.

Sziikség szerint gyermekcsoportot lat el. Atveszi a tartésan hianyzo nevel$ munkatars
feladat korét.

Rendszeresen tajékoztatja a bdlcséde bolcsddevezetdjét a napkdzbeni ellatis, a
gazdalkodas és adminisztrativ tevékenység soran tapasztaltakrol.

Részt vesz a bolcsdde tevékenységérdl késziild statisztikdk, beszamoldk, jelentések
elkészitésében.

A Bolcs6devezetd tavollétében beszedi és elszamol a személyi téritési dijjal.

Megbizas esetén Elektronikus nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség feladatait
torvényi eldirds értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.
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e A bolcsdevezetdvel felvaltva végzi az ételkostolast és az ezzel kapcsolatos irasbeli
bejegyzések készitését.

e Felligyeli, ellendrzi ¢és segiti a helyi HACCP rendszer miikodését.

o Tavollétében a bolcsédevezetd helyettesiti. Helyettesiti a  bolcsddevezetot.
Kisgyermekneveldi tavollét esetén részt vesz a gyermekek szakszer( ellatasdban.

e Tovabbi felleloségi korei a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Elelmezésvezeté f6bb feladatai:

o FElkésziti az étlaptervezetet, az ¢lelmezettek életkori igényei, valamint az egészséges,
korszer(i taplalkozasi elvek figyelembe vételével.

e Véleményezteti az étlaptervezetet a felkért BolcsOdevezetovel, a dietetikussal, és a
felkért Bolcs6de Orvossal, majd engedélyezteti azt, az Intézményvezetdvel. Az
elkésziilt és jovahagyott étlapot az €élelmezési programban rogziti és ellendrzi azt az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelden.

e Gondoskodik a Bolcs6dék Elokészitd Konyhdja részére az élelmezés
nyersanyagsziikségletének megtervezésével és megrendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol a mindség és mennyiség biztositasnak figyelembevételével.

e A bolesédei befejezd konyhdk részére naponta, idére konyhakész és tisztitott
¢lelmiszerek- és élelmi anyagok megrendelésének, beszerzésének szervezése, azok
biztositdsanak ellendrzése az egészséges és korszerii élelmezési elvek alapjan, az
intézményi ellatottak, o6vodas kora gyermekek és az étkezést igénybevevod
alkalmazottak szdmara.

e Figyelemmel kiséri a szakacsnok altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafdzéseket, az 0 igényeknek ¢és elvardsoknak megfelelden modosittatja azokat.

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

e Az Intézményvezetdt havonta tdjékoztatja a felhasznalasi normaékrol, kaloria- és
tapanyag szdmitasainak eredményét bemutatja.

e Miukodteti a HACCP rendszert.

e Biztositja a szallitas feltételeit, ellendrzi a gépkocsik biztonsdgos, gazdasdgos és
hatékony iizemeltetését €s karbantartasat.

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

e FElkésziti az éves ¢lelmezési koltségek tervezetét €s a jovahagyott koltségvetés alapjan
gazdalkodik az eldirdnyzatokkal.

e Miikodteti az élelmezés gazdalkodas iigyvitelének rendszerét, biztositja az eldirt
nyilvantartasok vezetését az Elelmezési Szabalyzatnak megfelelden.

e Havi zéarasokat egyeztet, gondoskodik az éves élelmiszer leltar elkészitésérdl és
felvételérdl a bolcs6dék befejezd konyhajaban. Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan
felhasznalasat. Ellendrzi az élelmiszerraktar készlet leltarat a bolcsddeék befejezd
konyhdjaban.

e Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat, valamint az éves szabadsagterveket.

e Gondoskodik a sziikséges munka-, és személyiigyi nyilvantartasok vezetésérol.
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Részt vesz a munka- és tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményében betartja és
betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok munka- és tlizvédelmi eldirdsait.

Tavollétében a dietetikus vagy ¢Elelmezésvezetd helyettesiti. Helyettesiti az
¢élelmezésvezetot, dietetikust.

Dietetikus fobb feladatai:

Az étlaptervezet elkészitése az ¢€lelmezettek életkori igényeit figyelembe véve, az
egészséges, korszerli taplalkozasi elvek alapjan. Az elkészitett étlapokat ellendrzi
dietétikai, tapanyagsziikségleti €és iz harmonia szempontbdl.

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

A diétas étlaptervezetet véleményezteti bolcsddeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetovel.

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

Részt vesz az  ¢lelmezés  nyersanyagsziikségletének  megtervezésében,
megrendelésében, mindségének és mennyiségének biztositdsdban kiilonos figyelemmel
a diétas élelmi anyagok beszerzésére.

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

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

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

Figyelemmel kiséri a szakdcsndk altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafézéseket, az 1) igényeknek és elvardsoknak megfeleléen modosittatja azokat.
Kiilonds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére.

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

Tajekoztatast nyujt, beszamol az élelmezés gyakorlatarol, az élelmezés és a diétas
étkeztetés szakmai valtozasairdl.

Tavollétében az ¢élelmezésvezetd vagy az €lelmezési ligyintézd helyettesiti. Helyettesiti
az ¢lelmezésvezetodt, élelmezési ligyintézot.

Elelmezési iigyintézé fobb feladatai:

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

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

Feladata 9 bolcsdde és 2 6voda vezetodi altal naponta bemondott 1étszdmadatok rogzitése
az ¢élelmezési programban.
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Minden telephelyen elkésziti a havi zarast, valamint a kdzpontban a hé végi listakat.
Feladata a telephelyek zarokészlet listdinak elkiildése és az egyeztetése a bolcsédékben
kihelyezett raktaraknak a nyilvantartasaival.

A raktarkészletet a negyedéves leltar alkalmaval minden telephelyen az eldkészitd
Konyha vezetdjével (kor) szerint személyesen ¢€s tételesen ellendrzi.

Az Elelmezési Szabélyzat kovetkezetes betartasaval as betartatasaval a kockazati
tényezok minimalisra csokkentése.

Téavollétében az élelmezésvezetd helyettesiti. Helyettesiti az élelmezésvezetot.

Szaktanacsado fobb feladatai:

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

Elkésziti a féléves, éves szakmai beszamolot, beszamol tapasztalatairdl, ellendrzéseirdl.

Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveld gondozo-neveld, csaladtamogatdé munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbesz¢li a kisgyermekneveldvel, segiti a gondozasi-
nevelési munka szinvonaldnak folyamatos emelését.

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

A kisgyermekneveld munkdja sordn adoddé megterheld problémak feldolgozasat
esetmegbeszeld csoport kialakitdsaval segiti mentalhigiénés tamogatés keretein beliil.

Részt vesz a bolcsddei szolgaltatasok, tovabbképzések tematikajanak kidolgozéasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, a tapasztalatokat dokumentalja, és elemzi
azt.

Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermekneveldk, vezetdk) lebonyolitasa és
értekelése.

Szerepet vallal az alapellatdson tali csaladtdamogatd tevékenységek modszertananak
kidolgozasaban.

Egyéni tanacsadast nyajt a sziildknek, hatékonysaguk fejlesztése érdekében a csaladi
nevelés problémaiban val6 eligazodasra vonatkozoan.

Tovabbképzések szervezése (bolcsddevezetd, helyettesek, kisgyermekneveldk
szdmara) ¢s adott témakorokben tovabbképzeések megtartasa.

A bolcsddékben segiti az 10j, gyakornok kisgyermekneveldok elméleti és gyakorlati
felkészitését.

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

Tavollétében az Ujpesti Onkorméanyzati Bolcséde Intézményének intézményvezetdje
helyettesiti. Helyettesiti az intézmény kisgyermekneveld-tanacsadojat.

Kisgvermeknevelo fobb feladatai:

Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, vezetd helyettesének, a bolcsddei
szakemberek, bolcsddei szaktanacsado és a bolcsddeorvos Utmutatasait.
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Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

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

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja - a modszertani levél, valamint a
belsé hasznalati szakmai segédanyag utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez ¢€s
tart. Sziikség esetén vagy a sziild kérésére tajékoztatd, segitd beszélgetést tart.
Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Tavollétében a csoport, illetve a bolcsdde kisgyermekneveldje helyettesiti. Helyettesiti
a csoport, illetve a bolcsdde kisgyermekneveldjét, a bolesddei dajkat.

Bolcsodei dajka fobb feladatai:

A bolesddevezetd, illetve helyettes kozvetleniil iranyitasdval dolgozik, munkdjaban
figyelembe veszi az érvényben 1évo higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

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

A gyermekek tevékenységéhez kapcsolodo kisegito tevékenységek végzése (pl.: udvari
jaték, szabadban altatas esetén targyi feltételek biztositasa, el6készitések a gondozasi,
nevelési feladatokban, gyermekek tamogatod feliigyeletét végzi a kisgyermekneveld
iranyitasaval).

Tavollétében a tobbi bolcsddei dajka vagy mosond helyettesiti. Helyettesiti a tobbi
bolcsddei dajkat €s a mosonot.

Ugyintézd tobb feladatai:

Az Intézmény gazdalkodasanak szervezése és bonyolitasa a bolcsédék miikddési
feltételeinek megteremtése a gazdalkodas eszkozeinek felhasznalasaval, az
intézményvezetd felé torténd egyeztetési és beszamolasi kdtelezettséggel.

Az Intézményvezetd javaslata és a bolcsddevezetOk adatszolgaltatasa alapjan elokésziti
az intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak modositasait. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldirdnyzat idéaranyos teljesitését, melyrol
havonta irdsos kimutatast, beszamolot készit az Intézményvezetd részére.

Analitikus nyilvantartast vezet, €és szdmszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo
¢és kimend szdmlakrol, szerzédésekrol, megallapodasokrol.

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

Nyilvantartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozdok
intézménnyel szembeni tartozédsait érvényesiti, amennyiben nincs arra mod, gy
gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.
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e Gondoskodik a készpénzes elldtmany biztonsdgos kezelésérél, és bonyolitja a
készpénzforgalmat.

e Tavollétében a gazdasagi ligyintéz6 vagy a munkailigyi lgyintéz0 helyettesiti.
Helyettesiti a gazdasagi ligyintéz6t s a munkatigyi tigyintézot.

e Allaspalyazatok lebonyolitasanak iigyintézése, segitése.

e A be-, és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak elomenetelét. A kdzalkalmazotti

atsorolasokkal és hatarozott idejii szerzédések, probaidd lejaratdnak nyilvéantartasa,
figyelemmel kisérése, €s errdl a vezetok tajékoztatasa.

e Intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetve és megbizasaval eldirja és vezeti a Kdzpont
munkaid6-nyilvantartasat. Ellenérzi a bolcsddei szervezeti egységek munkaidd-
nyilvantartésait, az esetleges eltérésekrdl a Bolcsddevezetoket €s az Intézményvezetot
tajékoztatja.

e Bolcsddei telephelyek munkaiigyi €s személyi nyilvantartasanak idészakos ellendrzését
elvégzi.

e A koltségvetéshez 1étszam- és bérrel kapcsolatos adatokat szolgaltat. Eves béremelés
elott kimutatast készit a dolgozok besorolasardl, bérérdl.

e Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositdsara javaslatot tesz az
Intézményvezetd felé.

e Tavollétében a gazdasagi ligyintézo helyettesiti. Helyettesiti a gazdasagi ligyintézot.

Ugvyintézd (titkdrsdgi) f6bb feladatai:

e Fogadja a Bolcsddék Kozpontjaba érkezd kiilsé munkatarsakat, iigyfeleket, amely
magaba foglalja a tavkapu miikodtetését, a Kozpont biztonsaganak folyamatos
cllendrzeset, az tigyfelek tajékoztato eliranyitasat az Intézmenyvezetd, a Munkatigyi
Ugyintézé6 vagy a Gazdasagi Ugyintéz8 munkateriiletéig, vagy egyéb teriiletre,
tavozaskor az ligyfelek udvarias segitését.

e Fogadja, rendezi, iktatja a naponta érkez0 postai kiildeményeket. Iktatas utan a leveleket
a cimzetteknek atadja, az atvételt alairdssal igazoltat. A kimend leveleket, ligyiratokat
rendezi (masolja), iktatja, gondoskodik arr6l, hogy a belsé postazast bonyolitd
gépkocsivezetd munkatarsak a rendezésnek megfeleléen, és hatdridére eljuttassdk a
kiildeményeket a cimzettek részére. Az e-mail levelezését a levelezés nyilvantartasi
rendje szerint iktatja Az intézmény levelezését, az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

e Kezeli a kdzponti telefonvonalat, a hivokat eliranyitja a hivotthoz. Fogadja a telefonos
izeneteket, melyr6l rovid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetencidjat érintéen telefonos tdjékoztatast, informdcidt szolgaltat. Az
Intézményvezetd megbizasara kortelefonokat bonyolit.

o A félfogadas targyi feltételeit biztositja, el6késziti. Részt vesz a félfogadasban, Az
intézményvezetd jelenlétében és iranyitasaval fogadja a sziiloket, rogziti a kérelmek
benyﬁjtését

kérelmeket, igazoldsokat atveszi, rendezi. Minden felfogadas utdn az eldjegyzésrol
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Osszegzést készit a pontos nyilvantartds és a nyomon kovethetdség érdekében. A
felvételi dokumentéciokat ellendrzi, postazza az érintett bolcsddének.

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

Nyilvantartasi ¢€s jelentési kotelezettség feladatait torvényi eldirds értelmében,
valamennyi bolcsddére vonatkozdan, meghatarozott idében, naponta végzi el.

Tavollétében a munkaiigyi vagy a gazdasagi iligyintézd helyettesiti. Helyettesiti a
munkaligyi vagy a gazdasagi ligyintézot.

Varroné fobb feladatai:

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

Biztositja a raktarkészlet anyagainak helyes és szakszerl tarolasat.

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

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

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

A gépek és az eszkozok kezelési szabalyainak kovetkezetes betartdsaval a kockazati
tényezOk minimalisra csokkentése.

Tavollétében a tars varrond helyettesiti. Helyettesiti a tars varronot.

Szakacs fobb feladatai:

Felelosséggel atveszi a kiszallitott ¢lelmezési nyersanyagokat. Az atvételt az
nyersanyag kiszabason alairdsaval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a bolcsddevezetdnek, vagy helyettesének.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas sordn gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizii ételek elkészitésére torekszik. Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott
id6pontra a mennyiségileg és mindsegileg megfelelo ételek elkészitéséért.
T4jékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
¢telféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasdban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

Munkakori feladata az ételmintak Nemzeti Népegészségiigyi és Gyodgyszerészeti
Kozpont eldirdsa szerinti tarolasa. A HACCP rendszer eldirdsait betartja és betartatja a
f6z6konyhdban.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikodik a bolcsdde minden
dolgozdjaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

Téavollétében a konyhai kisegitd helyettesiti. Helyettesiti a konyhai kisegit6t.
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Konyhai kisegito fobb feladatai:

o Kotelessége a nyersanyag elokészitése a f6zéshez a szakacsnd iranyitasaval, a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont eldirdsanak megfeleléen. A szakacsnd
utasitasa szerint segédkezik a fézésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében. Feladata a
z0ldség, a hus ¢és a tészta elokészitésére terjed ki.

e Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megérzéséért. A
nyersanyagokat az arra kijelolt elokészitd helyiségben eldkésziti (mosas, tisztitas, stb.)
¢s azt konyhakész allapotban, a f6zés iiteméhez igazitottan, a fézdkonyha
rendelkezésére bocsajtja. A nyersanyag elOkészités soran ligyel arra, hogy a
konyhatechnikai eljarasokbol eredd veszteség minimalis legyen.

e A felhasznalas soran a gyermekek korszertli étkeztetésének figyelembevételével izletes,
joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

e FEtelmintdt vesz a talalisra keriilé ételekbSl és gondoskodik azok Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont eldirdsai szerinti tarolasarol. A HACCP
rendszer eldirasait betartja a f6z6konyhéban.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara.

e A konyhai kisgépek, felszerelések eloirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakdcsndnek. A munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

e Folyamatosan takaritja és tisztantartja a f6z6konyha, és kapcsolodo el6készitd, tarold és
egyéb helyiségeket, a szocidlis helyiségeket, valamint a konyha minden raktarat, a
hiitoket, az eszkozoket €s edényeket.

e Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat. Tavollétében a tobbi
bolcsddei dajka vagy a konyhai kisegitd helyettesiti. Helyettesiti a tobbi bdlcsddei
dajkat és a konyhai kisegitot.

Elelmezési raktaros fobb feladatai:

e Raktirozasi munka alapfeladata a beszerzett nyersanyagok felhasznalasig torténd allag
és érték megovasa. A raktaros gondoskodik az aruk szabdlyszerti atvételérdl a
bizonylatok alapjan. Az aruatvétel sordn, a mindségi eldirasokra is odafigyel, kiilonds
tekintettel az atvett aru szavatossagi idejére. Tételesen ellendrzi, hogy a leszallitott aru
ara ¢és mennyisége megegyezik-e a leszamlazott egységéarakkal és mennyiségi
adatokkal.

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

e Feladata gondoskodni a raktarban elhelyezett berendezések hiitdgépek fagyasztoladak
tisztantartasrol €s szigoruan betartani a raktarozassal kapcsolatos eldirdsokat.

e Feladata a napi, heti, havi és éves nagytakaritas elvégzése a HACCP rendszerben eldirt
takaritasi szabalyzat szerint.

o Koteles naponta vezetni a hiitdberendezések hdmérsékletét ellendrzd lapot.
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o A szallitotol atveszi és raktarozza a konyha altal megrendelt tisztitoszereket és takaritd
eszkozoket, azokat igény szerint kiadja a dolgozok részére.

e Tavollétében az élelmezésvezetd vagy az élelmezési ligyintézo helyettesiti. Helyettesiti
az ¢lelmezésvezetdt vagy az élelmezési ligyintézot.

Gépkocsivezeto-beszerzo fobb feladatai:

e A kiszallitast a megfeleld sorrendben (kor) végzi, a szallitasi idot betartja és pontosan
végrehajtja. Az élelmi anyagokat a kijeldlt helyre viszi, az atadas-atvételt a bizonylatok
alairasaval, azonnal igazoltatja. A visszarut, a gongyolegeket visszaszallitja.

e Bonyolitja az Intézményi postdzast a részlegek, az Intézmény kdzpontja, a Gazdasagi
Intézmény, valamint a Fenntarto Budapest Fovaros 1V. keriilet Ujpest
Onkormanyzata kozott. A siirgdsségi postazast, ligyintézést soron kiviil szervezi.

e Az készpénz ellatmanyt, illetve a kiilonféle kifizetéseket a Gazdasagi Intézmény
kifizet6helyén meghatalmazésa értelmében felveszi, aldirasaval igazolja, a Bolcsddék
Intézménye Kozpontjdban azt dtadja a gazdasagi ligyintézOnek, illetve a megbizott
igyintézének. A rabizott készpénzért teljes mértéki anyagi felelosséget felel.

e Az Intézmény telephelyei kozott targyi athelyezések szallitasait, rakodassal végzi.

o Részt vesz az ¢élelmezési elOkészité munkdban. Tejtermékek eldkészitése
telephelyenként. A raktaros irdnyitdsaval szortirozza, kiméri az el6készitésre varo
nyersanyagokat, kezeli a burgonyakoptatdé gépeket, ledaralja héjas burgonyat.
Kiszallitashoz felkésziti a kenyeret és a pékarukat. A husarukat meghatirozott médon
csoportositja, a felvagottakat szeleteli. A nehéz fizikai erdt igényld daraboldsokat
elvégzi. Ugyel a tarolas szabalyossagara. Az el8készitett élelmi anyagokat felrakodja, a
meghatarozott sorrendben kiszallitja, majd a telephelyeken lerakodja.

e Tavollétében a tars gépkocsivezetd helyettesiti. Helyettesiti a tars gépkocsivezetot.

Takarito fobb feladatai:

e Naponta nyitja az iroda épiiletét. Meghatarozott napon takaritds utn zarja az épiiletet,
ellendrizve annak biztonsagat (ablakok, ajtok). Kezeli, €lesiti és kikapcsolja a riaszto
berendezést. Hiba esetén értesiti a kijeldlt munkatarsat, vagy annak tavolléte, vagy
egyéb elérhetdségi nehézség esetén az Intézmény vezetdjét, sziikség esetén a
tavfeliigyeletet.

e Az épiilet utca frontjan tisztasagi soprést, téli csapadékos iddszakban jégmentesitd
szorast végez. A lépcsOhazat folyamatosan tisztantartja, figyelemmel kiséri annak
allando rendezettségét.

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

o A takaritasokrol, a tisztitoszerek anyag felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

o A takaritdé eszkozoket, anyagokat haszndlat utan tisztantartva elzarja, gépeket

hasznalati utasitasnak megfeleléen hasznalja, karbantartja, megodvja,
meghibasodas esetén jelzi azt felettesének.

e Tavollétében a varrond helyettesiti.

Mosoné fobb feladatai:
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e Végzi a bolesddében a sziikséges mosasi, vasaldsi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja.

e A bolcsddében sziikséges textilianak kisebb javitd varrasat, gombozasat végzi.
e Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartja.
e A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

e Tavollétében a bolcsddei dajka helyettesiti. Helyettesiti a bolesddei dajkat.

Hazimunkas fobb feladatai:

e A bolcsédéhez kapcsolodd udvarrészek, jardak, mifii, utak folyamatos rendben tartésa.
e A hasznalatban 1év6 homokozok napi feldsésa, locsolasa, tisztitasa.

e A hasznalaton kiviili homokozdk takarasa.

e A fii locsolasa, rendszeres vagasa, gondozésa.

e A kert ndvényeinek apolasa, gondozésa.

e A bolcsédei részlegben ipari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartdsi munkak
elvégzése.

e Tavollétében a mosonod vagy bolesddei dajka helyettesiti.

Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakori feladatait, felelosségét és
helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

A koltségvetési szerv telephelyein folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv, vezetd allasti dolgozoi, valamint az Intézményvezetd altal kijelolt
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol,
csoportvaltds, valamint a munkaviszony megsziinése ¢és személyi valtozds esetén,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételrdl késziilt jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel
iddpontjat, a munkakdrrel kapcsolatos Osszes irat megnevezését rovid leirasat, a folyamatban
1év6 meghatarozott ligyeket, az atadasra keriild eszkozoket, az atado és atvevo aléirasat.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatdsaért a munkakor szerinti felettes
vezetd felelds. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkésébb a munkakdrben
bekovetkezett valtozas utolsé napjaig be kell fejezni.

Munkaidé
Az Intézmeénynél a teljes munkaido: heti 40 ora
Az Intézménynél a részmunkaidd: heti 30 6ra/heti 20 ora

Munkakorokhoz tartozo munkarend

A teljes napi munkaidd napi 8 Ora, illetve amit a térvény meghataroz.
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Intézményvezeté: rugalmas munkaidd

Ugyintézok:
Hétfo - csiitortok: 06.30 — 15.00 ordig, vagy
07.15 — 15.45 ordig,
Péntek: 06.30—- 12.30 oraig
07.15 — 13.15 ordig
Takarito:
HéEtfo — csiitortok: 15.00 — 19.00 o6raig
Péntek: 13.30 — 17.30 6raig
Bolcsodék Elokészito Konyhaja
Munkaidd:
Hétfo — péntek: 5.00 — 13.00 oraig, vagy
6.00 — 14.00 oraig
Bolcsddei telephelyek
Nyitvatartasi id6: 07.00 — 17.00 ordig

Bolcsddevezetok, bolcsddevezetd helyettesek valtott miiszakban dolgoznak. A bdlcsddevezetd-
helyettes - a napi munkaiddbdl - 1 6ra igénybe vehetd vezetdi feladatok ellatasara.

Kisgyermeknevel6k

A munkarend Iépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsddei nyitva tartasahoz. A
mindségi bolcsddei gyermekellatas megvalositisa érdekében: a munkarendet tgy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egylittesen csoportban toltott ideje a lehetd legmagasabb
legyen (6lelkezési id6 novelése). A munkarend szervezése a bolcsddevezetd feladata, valamint
az altala megbizott személy. A csoportos és segitd kisgyermeknevel6k munkaidd beosztasa a
nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaidd kezdés és befejezés a gyermek ellatds igénye
szerint, valtd munkarendben a valtotars hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 6raig torténik.

A teljes napi munkaidd napi 8 Ora, illetve amit a térvény meghatéaroz.

A teljes napi munkaidobél (heti 40 6ra) hét orat kell a munkahelyen eltolteni és
feladataikat végezni a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelonek.

A kisgyermeknevelOk a heti 5 orat adminisztraciora (lizend-fiizet, torzslap, fejlddési naplo
irdsa), felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozdsok megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teendOkre, a munkakori feladataik ellatdsaval
kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A kisgyermekneveldk, kotelez6en a munkahelyen a teljes napi munkaidébdl teljesitendd hét
oran tual a bolcsddén kiviil tartézkodhatnak, €s abban az iddtartamban mas megjeldlt helyen
teljesitik a szakmai jogszabalyokban eldirt munkakdri kotelezettségeiket.

A fenti alapelvek értelmébe kialakitott munkarend roviditett és hosszitott ideje az aldbbiak
szerinti szervezésben torténhet:

Kisgyermekneveld munkaidd beosztasa:
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Hétfo- péntek: 07.00 — 14.00 oraig

07.30 — 14.30 ordig

08.30 — 16.30 6raig

09.00 — 17.00 ordig

08.00 — 16.00 ordig

Sziikség szerint iigyelet biztositdsa 06.30 — 17.30 ordig

Bolcsédei dajka: valtéo miiszakban
Hétfo- péntek: 07.00 — 14.00 oraig
08.00 — 16.00 6raig
09.30 — 17.30 oraig

Szakacs:

Hétfo — péntek: 07.00 — 15.00 oraig
Konyhai kisegito:

Hétfo — péntek: 7.00 — 15.00 oraig
Mosono:

Heti 20 6ra, napi 4 ora: 10.00 — 14.00 o6raig

Heti 40 ora, napi 8 ora: 07.00 — 15.00 ordig
Hazimunkas, feladat és évszaktol fliggden: 07.00 — 11.00 oraig/4 ora esetén

15.00 — 19.00 oraig/4 ora esetén

Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
éves szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a telephelyek nyari,
valamint az év végi linnepi miikodési rend;jét.

A munkavéllalok tekintetében a rendkiviili €s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

Nem szakmai munkakorben (szaktandcsado, kisgyermekneveld, bdlcsédei dajka)
foglalkoztatott kozalkalmazott (vezetdé — helyettese megbizédssal rendelkezd), amennyiben
vezetdi feladatokat is ellat (tartalmazza a munkakori leirdsa), vezetdi potszabadsagban részestil.

Ugyfélfogadas

Szerdanként 9.00 — 15.00 o6raig

Az tigyfélfogadas szervezdje és bonyolitdja az iigyintézé. Az ligyfélfogadasi napon torténik a
bolcsddei férdhely kérelmek benyujtasa. Munkaiigyek, egyéni megbeszélések eldre egyeztetett
idépontban a szerdai ligyfélfogadas része.

Tajékoztatas az 1ddszaki bolesddei gyermekfelvétel iddpontjai az Intézmény honlapjan
megtalalhatok.

Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsddék Intézménye vezetdje
képviseli teljes jogkorben.
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Képviseleti jogkorét esetenként (tartos tavollét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az altala
irasban megbizott munkatarsra.

A kapcsolattartas rendje
Az Intézményen beliili kapcsolatok:

Vezetoi értekezlet

Az Intézményvezetd hivja 6ssze havi 1 alkalommal, tervezett idépontokban. Sziikség szerint
azonnal a bolcsddevezetok, konyhavezetd, tématol fiiggden: szaktanacsado, gazdasagi
iigyintéz6, munkatigyi tigyintéz6, Bolcsddevezetd helyettesek részvételével.

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

Bolcsodei értekezlet

A bolcsédevezetd hivja Ossze a kisgyermeknevelok részére. Az értekezlet napirendjét a
bolcsddevezetd tervezi, szakmai kérdésekben a bolcsdde munkatarsai kinyilvanithatjak egyéni
véleménytiket.

Munkateriileti értekezlet

A Dbolcsodékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a Bolcsddevezetd hivja Ossze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet
valamennyi alkalmazottja. A teriiletre vonatkozo kérdések, problémak, feladatok részletes
meghatarozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtorténik.

Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet

A bolesddék kozpontjadban az ligyintézOk szamdra az értekezletet az Intézményvezetd hivja
Ossze. Napirendjének meghatarozasat a tématol fliiggden az Intézményvezetd, a munkaiigyi
vagy a gazdasagi ligyintézd hatarozza meg.

Osszevont sziiloi értekezlet

A bolesédékben évente két alkalommal 6sszevont sziildi értekezletet kell tartani. Szervezése és
lebonyolitasa a bolcsdodevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek
sziileit érintd tajékoztatds megadasa a bolcsdde mitkddésérdl.

Sziilocsoportos beszélgetés

A bolcsddei csoportokban évente legalabb harom alkalommal sziilécsoportos beszélgetést is
meg kell szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemzd aktualis nevelési feladatok
megbeszélése.

Az értekezletek dokumentalasa

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

A vezetdi értekezletekrdl, a bdlcsddékben torténd fontos eseményekrdl, iilésekrol,
értekezletekrdl feljegyzést, vagy jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési
szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e {ilés helyét, id6pontjat

e megjelentek nevét
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e targyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas Iényegét,
e ahozott dontéseket, hataridot és feleldsoket.

Az Intézmeény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartasi rendje

o Az Intézmény szervezeti egységei (Kozponti Szervezeti Egység, Szakmai Szervezeti
Egység) mellérendelt viszonyban végzik munkdjukat. A hatékony feladatelldatas
érdekében egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

o A belsd kapcsolattartds rendszeres formdi a vezetoi értekezletek, belsé levelezés, stb.

o FEvente négy alkalommal a KisgyermeknevelGk részére ,KisgyermeknevelGi klub”
keriil szervezésre, melyen a telephelyek kisgyermekneveldinek képviseloi vesznek részt

o A Szakdcsok és konyhalanyok részére rendszeres szakmai talalkozo keriil szervezésre
a technologiai és szakmai tapasztalatok hatékony cseréje érdekében. A taldalkozok
bonyolitéja az élelmezésvezetd, annak tavollétében élelmezésvezeto helyettes.

e A dolgozok a hivatali ut betartdasaval jogosultak a kapcsolattartdsra.

A kiilso kapcsolattartas rendje

Tarsintézményekkel torténo kapcsolattartas, tapasztalatcsere

Budapesten ¢és az agglomeracioban miikodd bolcsddei Intézményekkel, részlegekkel

Intézményvezetdi szinten torténd kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon valo részvétel,
regionalis értekezleten valo részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor keriil
az Intézményvezetd és Bolcsddevezetok részére.

Gyermekjoléti Kozpont

A jelzOrendszer tagjaként a Gyvt. eldirasai értelmében torténik a kapcsolattartds. Az éves
gyermekvédelmi konferencian az Intézményvezetd altal delegalt képvisel6k vesznek részt.

Védonoi szolgalat

A boleséde munkatarsai egylittmiikddnek a teriiletileg illetékes véddndkkel, informdaciok
nyujtasaval segitik a csaladokkal torténd kapcsolattartast.

Ovodak
Az Intézményvezetd, BolcsOdevezetdk, kisgyermekneveldk a gyermekek 6vodai felvétele és

beilleszkedésének segitése érdekében a teriiletileg legkozelebb mitkodd ovodakkal folyamatos
kapcsolatot tartanak fenn.

Fenntartéi, Onkormanyzati szervek

Az Intézmény miikodéséhez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti segitség igénybevétele az
Intézményvezetd vagy a munkakori leirasban felhatalmazott munkavallalo részérdl.

Gyambhivatal, gyermekvédelem
A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a Bolcsddevezeto.
Magyar Bolcsédék Egyesiilete

Az Intézmény képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai forumon.
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Alapitvanyok
A boles6dék mukodését, szakmai munkdjat segitd szervezetekkel torténd kapcsolattartas
folyamatos.

Erdekképviseleti szervek

Erdek-képviseleti forumok

A Gyvt. 35. § (1) bekezdése alapjan a bolcsodei telephelyeken az ellatasban részesiilok
érdekvédelmét szolgdlo érdek-képviseleti forumok miikodnek. Az érdek-képviseleti
forumok megalakitisanak és miikodésének szabdalyait a Budapest Fovaros 1V. keriilet
Ujpest Onkormdnyzata fenntartisiban miikodd bolcsédék érdek-képviseleti forumainak
szabadlyzata rogziti. Az érdek-képviseleti forumok:

a)

b)

c)

d)

e)

D

g

megvizsgaljak az adott intézményben ellatasban részesiilo gyermeket vagy
gyermekeket érintd iigyben hozza benyujtott panaszokat és

aa) sgitkség esetén intézkedést kezdeményeznek az intézmény Fenntartdjandl,
a gyermekvédelmi gyamnadl, a gyermekjogi képviselonél és mads hataskorrel
rendelkezo szervnél, valamint egyidejiileg

ab) tajékoztatast adnak a panaszos részére a panasz orvoslisainak mads
lehetséges modjarol,

véleményt nyilvanitanak az intézmény vezetdje szamdra a gyermekeket érinto
iigyekben,

Jjavaslatot  tesznek az intézmény vezetdje szamdra az  alaptevékenység
szolgaltatasainak tervezésérol, miikodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazo bevételek
felhasznalasardol,

egyetértési jogot gyakorolnak az intézmény hazirendjének jovahagydsanadl,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja kérésére — az intézményben ismételten foglalkoztatni
kivant személy alkalmassagi vizsgalata keretében — szakmai véleményt adnak az

érintett személynek a gyermekekkel szemben tanusitott magatartdasardl,
bandasmaodjarol,

igény szerint szakmai programokat, eléadasokat szerveznek a feladatkoriikbe tartozo
témakorokben,

ellatjak mindazon feladatokat, melyeket jogszabadly a hataskoriikbe utal.

Munkavallalok érdekképviselete

Az Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye telephelyein Kozalkalmazotti Tanacs és a
Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete IV. keriileti Alapszervezete miikodik. Az
Intézmény vezetdje egyiittmiikddik az Intézmény dolgozdinak minden olyan torvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

oldal 38 /46



Az Intézményt €s annak telephelyeit érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadésra a
Fenntarto, és az Intézményvezetd, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult. Nem
adhatdo nyilatkozat olyan tiggyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrdl, melynél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

Az Intézmény iratkezelése

Az Intézmény részére beérkezett iratok kezelése kodzpontositott rendszerben torténik. A
beérkez6 iratok és kiilldemények atvételét és iktatasat a titkari feladatokat ellatod iigyintézo
végzi. A felbontott kiildeményeket az Intézményvezetd atnézi, és intézkedéstdl fliggden
kiszignalja az illetékes munkatarsra. Ezt a feladatot az Intézményvezetd tavollétében megbizott
helyettese vagy a megbizott ligyintézd végzi.

Az Iratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért az Intézményvezetd felelds.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasokat az Intézménynél minden munkavallald
kdteles betartani.

Adatkezelés

A gyermekek adatainak védelme:

Az adatok kezeléséért felelos:
e [ntézményvezetd
e Bolcsodevezeto
e Kisgyermekneveld

Az alkalmazottak személyi adatkezelése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely a Kjt., valamint az Intézmény adatkezelési
szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

Adatvédelmi és kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok

Az Ujpesti Onkormdnyzati Bolcsédék Intézménye jogszabdlyi kotelezettségének, az eurdpai
dltalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) valo megfelelése érdekében vallalkozoi szerzodés
keretében egy kiilso szervezet bevondsaval elkésziti a GDPR megfelelési projektet és
miikodteti az Adatvédelmi tisztviseldi szolgaltatast (DPO).

A DPO szolgaltatds sordan az Adatvédelmi tisztviselo fobb feladatai:

e Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt képviseloivel

o Tdjékoztatis és szakmai tandcsaddas a személyes adatok kezelésével és a megfelelé
gyakorlati kialakitasaval kapcsolatosan

e Belso adatvédelmi targyu szabalyzatok és tajékoztatok elkészitése, frissitése

o Adatkezelésre vonatkozo jogszabdalyok és belsd szabdlyok betartatisa, a személyzet
tudatossdagndovelése és képzése

o Nyomon kovetés és szakmai tandcsaddas az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal
kapcsolatban

o Egyiittmiikiodés és kapcsolattartas adatvédelmi iigyekben a feliigyeleti hatosaggal
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o Adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok, incidensek kivizsgdaldasa
o Kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

A projekt célkitiizése annak eldsegitése jogi eszkozokkel, hogy a Megbizo személyes
adatkezelési tevékenysége sordn tudatos legyen az adatvédelemben, valamint szabalyzati és
operativ, illetve iizleti adatkezelési gyakorlata teljes mértékben megfeleljen az adatvédelmi
eloirasoknak.

A kozérdekii adatokat az Intézmény a sajat honlapjan teszi kozzé a vonatkozo szabdlyzat
alapjan.

Bélyegzok kezelése, hasznalata

A bélyegzo kezelése

A bélyegzokrdl az Intézmény kdzponti nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy
kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozok a
bélyegz6t maguk kozott nem adhatjak tovabb.

A cégbélyegzdk megdrzéséért az atvevo személy felelds.

A bélyegzo cseréjérol, évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi ligyintézo gondoskodik. A
bélyegzd elvesztése esetén a megbizott ligyintézd a hatalyos vezetdi eldirasoknak megfeleléen
jarel.

Bolcs6dék Intézménye Kozpontjanal a bélyegz6 hasznalata

Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az Intézménynél cégbélyegzd haszndlatira kdvetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozok
jogosultak:

e Ujpesti Onkormanyzati Bolcsédék Intézményvezetdje

o Ujpesti Onkormdnyzati Bolcsédék Intézmény vezeti-helyettese
e (Gazdasagi munkatarsak

e Munkaiigyi munkatarsak

o Titkarsag

Bolcsédei telephelyeken, Bolesodék Elokészité Konyhajaban a bélyegzo hasznalata

A bolcsddei telephelyeken kiadott bélyegzdk hasznalatara jogosult:
e Bolcsddevezetd
o Bolcsiodevezeto-helyettes
e Bolcsddek Eldkeészité Konyha vezetdje
o Bolcsodek Elokészité Konyha vezeti-helyettese

IV. BELSO KONTROLL RENDSZER
4.1. Belso kontroll rendszer kialakitasa
Az Intézmény vezetdje felelos a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden

szintjén érvényesiild - megfeleld
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¢ kontrollkornyezet,
e integralt kockédzatkezelési rendszer,
e kontrolltevékenységek,
e informacios és kommunikacios rendszer, és
e nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
e megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
mukodésével kapcsolatosan, €s
e a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miikddtetni.
A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartdsi kiilsé
ellendrzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek €s a belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.2. Belso ellenorzés

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatait a GI altal miikodtetett Belsé Ellendrzési Csoport latja
el. A belsé ellendrzés feladat, hatés-, és felelosségi korét az Intézményre kiterjedéen a GI belsd
Ellen6rzési Kézikonyve rogziti.

V. VEGYES RENDELKEZESEK

Az Intézmény védo-0vo intézkedései

A bolesddei kisgyermekneveldk kotelessége: a gyermekek egészségének €s testi épségének
védelmére vonatkozé eldirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarand6 magatartasi formakat, életkoruknak ¢€s fejlettségi szintjiiknek megfeleléen betartani
és betartatni.

Baleset esetén elsdsegelyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnottet.

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

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

A bolesddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a bolcsddei ellatds szokasos menetét akadéalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti.(tliz, robbanas, fenyegetés, természeti katasztrofa).
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezetd €s a Bolcsddevezetd,
a Bolcsddék Elokészité Konyhavezetd. Tavollétiik esetén az altaluk kijeldlt személy.
Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a Fenntartot, tiiz esetén a tlizoltosagot. Robbanassal
torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a kozvetlen
hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket.

S.1.Bombariado esetén kdvetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az intézményben vagy bolcsddek épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonld robban6 eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az Intézményvezetdt, a
kozvetlen Bolcsddevezetot.

Az illetékes Bolcsddevezetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
tartozkodo valamennyi személyt és elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az Intézményvezetd utasitdsa alapjan értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadorol és végiil a Fenntartd illetékes irodajat.

5.2. Kartéritési felel6sség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkéjahoz sziikséges eszkozok allaganak
megovasa, szakszerli karbantartdsa, illetve karbantartdsar6l valé gondoskoddsa. A
Joglalkoztatott a kizalkalmazotti vagy a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékét részletesen a Kollektiv
Szerzddés szabalyozza, egyéb kérdésekben a Kjt. és a Munka Torvénykonyvének szabalyi
iranyadok.

A dolgozé a szokésos személyi haszndlati targyakat, meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(plL.: szamitogép, vizudlis eszkoz, stb.)

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgéalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy oOnkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek alapjan az Ujpesti Onkorményzati Bolesddék Intézményénél foglalkoztatottak koziil
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az Intézményvezetdnek van.

Az Intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Budapest Fovéaros IV. kertilet
Ujpest Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatalanal teljesiti, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének teljesitésérdl és annak Orzésérdl a Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalya
gondoskodik.

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

5.5. TAJ alapu nyilvantartas

oldal 42 / 46



Az igénybevevoi TAJ alapa nyilvantartas (Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevokrdl) a ,, KENYSZI” rendszer 2012 —t6] kezd6dden a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol
sz616 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet alapjan keriilt bevezetésre, amely folyamatos, napi
adatszolgaltatasi kotelezettséget jelent. Az adatszolgéltatd munkatarsnak (bolcsédevezeto,
tavollétében bolcsddevezetd helyettese) jogosultsaga van a napi adatrogzitést elvégezni.

Az adatszolgaltato munkatarsnak

- feladata: adatszolgaltatds a TEVADMIN elnevezésii online rendszerben,

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

VI. ZARO RENDELKEZES

1. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez Budapest Féviros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata mint Fenntart6 szerv jovahagyasa sziikséges.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Intézmény egész teriiletére és valamennyi
dolgozojara kotelezo érvénnyel vonatkozik.

3. Az SZMSZ mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

4. Jelen Szabalyzat barmikor modosithatd, sziikséges azt moddositani, ha a vonatkozo
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak. A mddositas is jovahagyasra szorul,
azt megfelel6 modon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés az Ujpesti
Onkormanyzati Bolcsédék Intézménye Intézményvezetdje altal torténik, akként, hogy a
Szabalyzatot az érintett kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a kézalkalmazottak
és a bolcsodei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseloi dltal hozzdférhetd helyen.

Az Ujpesti Onkormdnyzati Bilcsédék Intézménye Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatit a

mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalt tartalommal Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkormanyzata Képviselo-testiilete a ..../2025. (VIIL. ....) hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2019. év mdjus ho 02. nap

Kocsis Ildiko Edit
Intézményvezeto
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1. szamu melléklet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
Budapest Fovaros IV. Keriilet Ujpesti Onkormanyzati Bolcsddék Intézményének
Kozalkalmazotti Tanacsa elfogadta.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a
BDDSZ Budapest IV. kertileti Alapszervezete a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben,
a szabalyzattal kapcsolatban egyetértését adta.

BDDSZ titkar

Budapest, ...........oooveeueiieiiiiiiiiiieeees

oldal 44 / 46



2. szamu melléklet

A FELELOSSEGI KOROK ATRUHAZASA
/egységbe foglalva/

e Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén, betegség, tartos tavollét (legalabb 3 hetes
folyamatos tavollét), vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik, a vezet6i feladatok ellatasat, kiilon irdsos felhatalmazas (pontos feladat és
felelosségi korok felsorolasaval) alapjan az intézményvezeto helyettes kertil kijelolésre,

o A szervezeti egység vezetGjének akadalyoztatiasa (melyrdl az intézményvezetot
haladéktalanul koteles tajékoztatni) esetén az intézményvezetd altal megbizott munkatars
(pl. vezetd helyettes, szakmai munkak6zdsség vezetdje, mas szervezeti egység vezetdje)
latja el az el nem halaszthat6 ligyek intézését.

Tartds (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét esetén a bolcsédevezetdi feladatok ellatasara az
intézményvezetd irasos megbizést ad az altala kijelolt munkatarsnak. A vezetdi feladatokkal
megbizott személy felelossége, intézkedési jogkore — a megbizdsban jelzett id6szakon beliil —
az SZMSZ, illetve a munkaltatd intézkedéseit figyelembe véve, kizarélag a zavartalan és
folyamatos gyermekellatas érdekében, az intézmény zokkendmentes miikdodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést igénylo iigyekre
terjed Ki.

Az intézményvezeto — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett —
a kovetkez6 FELELOSSEGI KOROKET ruhazza at
a telephelyek vezetéire:

e az intézményi (szervezeti egyseg) szolgaltatasi €s téritési dijak (gyermek, alkalmazott, kiilsd
étkezd) az étkezési programban vald szamlazasanal, bevételezésében, befizetésében,
valamint elszdmolasaban

e valamennyi pénzeszkoz kezelésénél teljes, korlatlan (100 % - os) anyagi felelosséggel,

e a munka- ¢és tlzvédelmi, illetdleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasaban a szervezeti egységben, a vezetdk illetékességi teriiletiikon,

e munkaszervezés, munkarend, munka és balesetvédelem, karbantartds, szabadsagolasok,
tovabbképzések, selejtezés, leltarozds, munkakori leirasokban rogzitett feladatok
elvégzésénél,

e aszervezeti egységekben 1évd dolgozok kozvetlen irdnyitasanal, munkajuk szervezésénél és
ellenorzésénél,

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodésénél, gazdalkodasanal.

A fent felsorolt, atruhazasra megjelolt felelosségi koroket a bolcsodevezeto és helyettese,
konyhavezeto és helyettese aktualis munkakori leirasai tartalmazzak.
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