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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait a mitkodés legfontosabb alapelveit, szervezeti felépitéset, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban alapitd
okirata, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1) bekezdés szerinti szakmai program, a szervezeti mikodési
szabélyzat, a koltségvetési szerv szabalyzatai, a gazdalkodasi feladatok ellatasara
vonatkozé munkamegosztas és felelésségvallalasi megallapodds és a munkakéri leirasok
hatérozzak meg.

3. A kéltségvetési szerv alapité okirata:
Az alapit6 okiratot a koltségvetési szerv alapitdsdra jogosult Budapest Févéaros XVIIL
keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata 2016. augusztus 2. napjan adta ki és
2016. augusztus 8. napjatél alkalmazandé.

3.1. A kiltségvetési szerv megnevezeése:

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorményzata
Egyesitett Bolcs6dék (a tovabbiakban: Intézmény)

3.2. Az intézmény székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 5.
telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

1. | ,Fecskefészek” Bolcsode 1181 Budapest, Vandor Sandor utca 7.
2. | ,.Bambi” Bolcsdde 1182 Budapest, Halomi utca 113/b.

| 3. | ,.Csibekas™ Bolesode 1184 Budapest, Kézmilves utca 16.
4. | Hétszinvirag” Bolcs6de 1184 Budapest, Epit utca 3.
5. | ..Csiga-biga” Bolcsbéde 1185 Budapest, Fiilek utca 2.
6. | ,Erdei Kucko” Bolcséde 1186 Budapest, Toévishat utca 4.
7. | . .Bababirodalom” Bolcsode | 1188 Budapest, Biikk utca 6.

és Szolgaltaté Kozpont

8. | .Micimacko” Bolesode 1188 Budapest, Pazsit utca 1-3.
9. | Jciri-Piciri” Bolestde 1183 Budapest, Attila utca 11.

3.3. Az alapitis éve: 1999. januar 1.
3.4. Az alapité okirat szama: 17/6143-26/2016, kelt 2016. augusztus 8.
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3.5. Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:
Budapest Fovaros X VIII. keriilet Pestszentirinc-Pestszentimre kézigazgatési teriilete
3.6. Az intézmény fenntartéja

Budapest F(ivér()s._XVIH. keriilet PestszentlOrinc-Pestszentimre Onkorményzata
(1184 Budapest, Ull6i Gt 400.)

3.7. Az intézmény iranyito szerve:

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képviseld
- testiilete (1184 Budapest, UlI6i 1t 400.)

3.8. Az intézmény alaptevékenysége:
A boleséde biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,

szakszerli gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
52616 1997. évi XXXI. térvény alapjan,

3.9. Az alaptevékenységhez kapcsolodo, kiegészito tevékenysége:
(Gnként vallalt feladat)
A Gyvt. 42.§ (4) bekezdése alapjan a Bababirodalom Bolcsode és Szolgaltaté Kozpont 20
fér6helyen idészakos gyermekfeliigyelet és jatszocsoport szolgaltatast kinal az arra igényt
tart6 csalddok szdmara.
4. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

4.1. Telefon: 291-0578, 291-3221

4.2. E-mail: ebi@bolesil8.hu

4.3, Torzskdnyvi azonositd szam (PIR): 682202

4.4. KSH statisztikai szamjel: 16924341-8891-322-01

4.5. Adoszam: 16924341-2-43

4.6. Alaptevékenység dllamhéztartasi szakagazata: 889110 Bolesddei ellatas

4.7. Alaptevékenység 0 TEAOR kédja: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

4.8. Az intézmény fizetési szamlaszama: K&H Bank Zrt. &
(koltségvetési szamla) 10401024-00031267-00000009



5. Az intézmény telephelyeinek (tagintézményeinek) és székhely bélesode adatai:

5.1. "Iciri-Piciri" Bolcsdde (1183 Bp., Attilau.11.)
M, ukodesz engedélyben javahagyott férdhely: 40
Agazati azonosito szama 50507219
iciripiciri@bolesil 8.hu
el.: 287-90-07

5.2."Erdei Kucko"Bélcsdde (1186 Bp., Tovishat u. 4.)
Miikddési engerlélyben Jovdahagyott férohely: 48
Agazati azonosité szama S005870250045614
erdeikucko@bolcsil 8 hu
Tel.: 294-60-26

5.3."Csibekas" Bolcséde (1184 Bp., Kézmiives u. 16.)
Miikidési engedelyben jovahagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045621
csibekas@bolcsil8 hu
Tel : 295-28-10

5.4. "Hétszinvirdg " Bolcside (1184 Bp., Epité u. 3.)
Miikadési engedélyben jovahagyott férohely: 72
Agazati azonosité szama S005870250045638

hetszinvirag@bolesil 8. hu
Tel: 291-13-10

5.5. "Micimackeé"” Bolesdde (1188 Bp., Pazsit u. 1-3.)
Miikodési engede{vben jovihagyott féréhely: 72
Agazati azonosité széma S005870250045676

micimacko@bolcsil8.hu
Tel.: 294-52-81

5.6."Csiga-biga" Bélcsode (1185 Bp., Fiilek u. 2.)
Miikodési engedélyben jévahagyott férdhely: 72
Agazati azonosito szdma S005870250045683

csigabiga@bolcsil8. hu
Tel: 292-26-36

5.7."Bambi" Bolcsode (1182 Bp., Halomi u. 113/b.)
M_ iikodési engedélyben jovdhagyott féréhely: 72
Agazati azonosito szama S005870250045710
bambi@bolesil 8. hu

Tel.: 292-32-90

5.8..,Bababirodalom” Bélcséde

és Szolgdltaté Kozpont (1188 Bp., Biikk u. 6.)
Miikidési engedélyben jovihagyott féréhely: 72+20
Agazati azonosité szdma S005870250045727

bababirodalom@bolcsil 8. hu




Tel.:609-20-30 609-20-31

5.9. "Fecskefészek” Bileside (1181 Bp., Vandor S. u. 7,)
Miikodési engedélyben jovihagyott féréhely: 84
Agazati azonosité szama S005870250045669

fecskefeszek@bolesilS. hu
Tel: 291-70-17

5.10. ,Napsugdr” BolcsGde (1181 Bp., Kondor B. sétiny 5.)
Miikidési engedélyben jovihagyott féréhely: 96
Agazati azonosito szdma S005870250081925

napsugar@bolesilS.hu
Tel.:290-33-30

6. Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltsépvetési szerv.

Az éllamhéztartasrél s2616 torvény végrehajtasarsl sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 9.§
(1) bekezdés szerinti feladatokat ellaté szerv: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkorméanyzata Képviseld-testillete a Budapest Fovaros XVIII. keriilet
Gazdasagi Ellato Szolgalat (tovabbiakban: GESZ), 1181 Budapest, Varoshaz utca 16.

7. Az SZMSZ hatslya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hatdskdri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
* az intézmény vezetbire (intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes,
bolesodevezetok),
* az intézmény minden alkalmazottjara,
» azintézménnyel szerzoédéses jogviszonyban allokra
(eseti, onkéntes, megbizasi, vallalkozasi),
* az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ rendelkezéseinek be nem tartasa esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény
vezetdje munkaltatoi jogkorében eljarva, az intézményvezetd helyettes atruhazott hataskérben
intézkedik, illetve dont.

A szil6t vagy més nem az intézményben dolgozé személyt a boleséde dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsit. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, a bolesode vezetOjét értesiti, aki felszolitja a szabdlytalansigot elkovetd
személyt a nem elfogadhaté magatartas felfiiggesztésére, illetve az intézmény elhagydasira.

A benne foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.

Megtartasaért az Egyesitett Bolesddék intézményeiben dolgozdk feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ nyilvéanos, ezért az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ egy-egy példanyét a
bolesédék  kisgyermeknevel6i pihend szobdjaban, a bolesdde vezetdjének irodajaban
hozzaférhetdvé és az intézmény honlapjan kdzzé kell tenni.

Az els6 sziildi értekezlet alkalméaval a bolesdde vezetGije tdjékoztatast ad az SZMSZ tartalmardl,
melyet a sziilok alairasukkal igazolnak
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IL. FEJEZET

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ES FELADATMUTATOI

1. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabdlyok hatarozzak meg:

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl (NM rendelet)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.) _

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartisarol és ellendrzésérdl
328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és
igénylésiikrol felhasznélhaté bizonyitékokrél

1993. évi I1L. torvény a szocialis igazgatésrol és a szocidlis ellatasokrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet aszemélyes gondoskodast nyijtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mitkodésik feltételeirl

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
adatainak miik&dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

1992, évi XXXIIL. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi
XXXIIL. tdérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyAmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyijto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél sz616 térvény
végrehajtasarol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol (a tovabbiakban: Bkr.)

1998. évi XX VL torvény a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik
biztositdsardl

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél

2011, évi CXII. tdérvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

28/2017. (V.30.) FM rendelet az élelmiszer-vallalkozdsok dltal mikddtetendo
Snellendrzési rendszerre vonatkozé kévetelményekrél
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= 62/2011. (VL30.) VM rendelet a vendéglaté ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

= 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonségars]

* Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlrine-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselo-testiiletének a személyes gondoskodast nyidjté gyermekjoléti
alapellatasokrél €s a fizetendd téritési dijakr6l szolé 2/2008.(11L01.)
dnkormanyzati rendelete

* Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselo-testiiletének hatalyos koltségvetési rendelete,

2. Az intézmény alaptevékenysége

A bolesbde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer
gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betbltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és 6vodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, béles6dei ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a
gyermek negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31.-éig. A bolesdde az alapellatas
keretében végezheti sajitos nevelési igényli, valamint a korai fejlesztésre és gondozisra
jogosult gyermekek nevelését és gondozasat. A boles6dei nevelés-gondozds célja a
szeretetteljes, biztonsagot nyjto, érzelmekben gazdag bolcsédei élet megszervezése, ahol a
szakszer(i nevelés - gondozas, csaladias, derlis, nyugodt légkarben zajlik, biztositva a gyermek
fejlodéscéhez sziikséges valtozatos feltételeket.

Szakmai tevékenységeinknek a Bélesodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja ad keretet.
A esaladi nevelés elsddlegességét tiszteletben tartva igyeksziink a kisgyermekek szamara olyan
targyi ¢és személyi komyezetet biztositani, mely segiti készségei, képességei
kibontakoztatasdban, hogy kiegyensilyozottak a valtozasokhoz sikeresen alkalmazkodé
felnottekké valjanak. Az elsé harom év az els6 kotddések, a korai szocializacié idészaka,
melynek dontd jelentOsége van a késébbi személyiségfejlodésben. Ebben az ¢életszakaszban a
kisgyermek testileg-lelkileg még erdsen fiigg a felndttsl. A bdlesédei munkdnk, nevelésiink
éppen ezért gyermekkdzponti, a gyermeki személyiség egészséges fejlddésére és
kibontakoztatdsara torekszik. A gyermek, massal nem helyettesithetd individuum és szocialis
lény egyszerre; fejlodé személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszeriiségei, a spontan €s tervszeriien alkalmazott kornyezeti hatasok egyiittesen
hatarozzak meg,

Preventiv munka is a miénk, hiszen a fejlodésbeli regresszid idobeli felismerése, lehetdséget
teremt a gyermeknek a hétrdnyok lekiizdésében. A kisgyermeknevelok és a megfeleld
szakemberek bevonasa korrektiv lehetdségeket hordoznak magukban, ezéltal ndvelve az
esélyeket.

Kiemelt feladatunk mindemellett a csaladi és bolesédei nevelés dsszhangjanak megteremtése,
a sziil6i kompetenciak erdsitése, a csalad tamogatésa.

A bolesddék dsszesen 700 férdhelyen biztositjdk a gyermekek napkozbeni ellatisaként a
csaladban 616 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozést, nevelést,
foglakoztatast és étkeztetést. _ |

A Gyvt. 42.§ (3) bekezdése alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsa integralt
csoportokban is biztositott legfeljebb a gyermek hatéves koraig.



3. Azintézmény feladat- és hatiskore

Az intézmény szdméara meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek az mntézmeny szervezeti

egységei. dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hatéskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6
4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezben eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormdanyzati funkcioszam |Kormdnyzati funkeio megnevezése
1 1104031 Gyermekek bolesddében torténd ellatasa
2 1104035 Gyermekétkeztetés bolesddében
3 104036 Munkahelyi étkeztetés, gyermekek napkozbeni
ellatasat biztosité intézményben
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

5. A z intézmény feladatmutatéi

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége

Kapacitdsmutato fé 700+20

Feladatmutato: o

Ellatast igénylok szdma a targyév sordn

Teljesitménymutaté: o

Ellatottak szama éves dtlagban

—



_ 1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ¢&lén a magasabb vezetd beosztasi Egyesitet Bolesodék vezetdje
(intézményvezeto) all,

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsai az Egyesitett Bolcsbédék (EBI) munkatirsai és a
bilestdek vezetdi.

Az Egyesitett Bilcsidék magaban foglalja
a) az egyesitett vezetést (tovdbbiakban: EBI)
b) a szervezeti egységeket

a) Az egyesitett vezetés
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
szaktanacsado

gazdasagi ligyintézo

munkaiigyi ligyintézo

élelmezési koordinator-dietetikus
irodai adminisztrator
rendszergazda

b) A szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatirozasanal érvényesiilnie kell azon alapelvnek, mely szerint az
intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és tartalmi kovetelményeknek megfelelGen
magas szinvonalon ldssa el.

Az intézmény divizionalis szervezet, amely egymastol foldrajzilag is elkillonillo egységekbOl
és az egyesftett intézményi funkcidkat ellaté kdzponti irdnyitd rendszerbdl (egyesitett vezetés)
all. Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,

kérillmények és igények figyelembevételéyel az intézmény struktirdja a szervezeti diagram
szerint biztositja a munkamegosztast, a z0kkendmentes feladatellatast.
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V.
AZ INTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI FELADATOK

1. A kiltségvetési szerv vezetése

A koltségvetési szerv magasabb vezetbjét (tovabbiban: intézményvezetd) pélydzat Gtjan
Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-
testitlete bizza meg, hatdrozott idore a hatdlyos jogszabalyok alapjan.

Kinevezés és megbizas rendje:

Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testillete kizardlagos hatdskdrébe tartozik a kinevezése és wvezetdi megbizdsa, annak
maodositasa, visszavondsa ¢és az alkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése. A Kkinevezés
magdba foglalja a teljes korli munkaltatéi jogok gyakorlasat. Felette a munkéltatéi jogkdr
gyakorloja a polgarmester.

Az intézmény vezetdallasi dolgozéi:
= intézményvezetd — megbizott magasabb vezetd
= intézményvezetd helyettes — megbizott magasabb vezetd
=  bolesbdevezetdk — megbizott vezetdk (telephelyek vezetoi)

1.1.Intézményvezetd

Jogalldsa:

Megbizott magasabb vezetb - egyszemélyi felelds, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi a kdzvetlen munkatarsak
kozremilktdésével,

Vagyonnyilatkozat tétel:
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett 2 évenkeént.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti

az azonnali déntést igénylé tigyekben. 10 munkanapot meghaladé tavollét esetén a helyettesités
kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

Hataskore:

Az intézményvezetd hataskdre: Kiterjed az Egyesitett Bilesodékre ¢s valamennyi telephelyere,
annak dolgozoira és ellatottjaira.

Feladata, jogkore:
= biztositja az intézményre vonatkozo jogszabélyokban, az dnkormanyzati rendeletekben
meghatarozott szakmai feladatok végrehajtasat
= betartja és betartatja a vonatkozd torvényi rendelkezéseket
dont a feladatvégzés mabdjardl a Humdnszolgdltatdsi Foosztdllyal torténd elbzetes
egyeztetes alapjan
munkéltatoi jogot gyakorol az intézmény dolgozoi felett
dint az 0j belépok felvételérol
dént a bérek, jutalmazasok, fegyelmi felelésségre vonas kérdésében
biztositja a kdzalkalmazottak, ellatottak érdekképviseletét
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képviseli az intézményt az dnkorményzatnal, valamint mas hivatalos szerveknél, illetve
szervezetek elott

elkésziti az intézményvezetd helyettes és az EBI munkatarsainak munkakdri leirasat.
elkésziti a bolesbdevezeték munkaksr leirdsat, jovahagyja a dolgozék munkakori
leirasat, betartdsat, illetve végrehajtasat, értékeli munkdjukat

ellenérzi a jogszabilyokban meghatdrozott nyilvéntartasok pontos, szakszerd,
naprakész vezetését

elkésziti a hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézmény SZMSZ-ét, a belsé
szabalyzatokat, utasitdsokat és figyelemmel kiséri azok érvényességét és érvenyesitésct
feliigyeli a bilesddevezetdk dltal elkészitett Szakmai programok tartalmat a

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1) bekezdésnek megfeleloen

» a GESZ munkatarsaival egyilttmiikodve végzi a gazdalkodassal kapesolatos feladatokat

tervezi és jo gazda modjara gazdilkodik a Képviselo-testillet altal jovahagyott
intézmenyi koltségvetéssel

biztositja a képzéseket, tovabbképzéseket

miikodési nyilvantartast vezet és adatokat szolgaltat az illetékes szervezetek felé a
jogszabalyban eldirtak szerint

» szakmai tudésat folyamatosan fejleszti, részt vesz tovabbképzéseken
= szervezi és irdnyitja az intézmény kapesolatrendszerct
» elkésziti az Egyesitett Bélesddék munkatervét, jovihagyja a telephelyek munkatervet,

melyeket megkiild a Huméanszolgaltatasi Foosztaly részére
éves-szitkség esetén iddszakos-beszdmoldt készit az intézmény munkd)ardl, s azt
megkiildi a Humdnszolgaltatasi Fbosztdlynak

= folyamatosan beszamoltatja és ellendrzi az EBI kdzpont munkatarsainak feladatait
» folyamatosan beszamoltatja és ellendrzi a feladatok végrehajtdsaért felelos

bilcsédevezetoket

havi rendszerességeel szervezi a munkaértekezleteket, esetmegbeszéléseket,
gondoskodik a dolgozok részérdl felmeriilt szakmai, illetve intézménnyel kapesolatos
problémak megoldasarol. melyekrol emlékeztetot készittet

kikéri és figyclembe veszi a szakmai feladatokat ellaté munkatarsak vélemenyet,
javaslatait az intézmény miikédésére vonatkozo déntések meghozatalaban

statisztikai adatszolgaltatast biztosit a fenntarté, a KSH és az illetékes szakmai szervek
részére

az altala vezetett intézmény szakmai tevékenységének vonatkozasdban - sziikség szerint
- végzi az ellatottakkal kapesolatos feladatokat

gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasarol, a szitkséges oktatasok
meglartdsarél, a szabalyzatok érvényességének nyomon kovetésérol, azok
végrehajtasarol

» szervezi és jelen van a munkavédelmi bejardsokon, ellenérzi a vonatkozo nyilvantartast
= Lkivizsgdlja az intézményhez érkezett panaszokat

Felelgs:

a biles6dék optimalis ellatottsagacdrt

a bélcsodék munkaerd ellatottsdgaért

a férohelyek szabdlyszerii kihasznalasaér

a sziikseges intézményi létszam jogszerli bizlositasaert

az intézményben dolgozdk munkakériilményeinek javitasaert
a kotelezd tovabbképzesek biztositasaért
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a pedagogus munkakdrben dolgozd kisgyermekneveldék bejelentéséért és
nyilvantartasaért az Oktatisi Hivatal felé

= apénziigyi, gazdasagi, munkavédelmi és tlizrendészeti jogszabalyok, torvényi eldirdsok
és belsd szabdlyozdsok betartasdért, végrehajtiasdért

az igeényelt allami finanszirozas alapjaul szolgald adatok pontos megkiildeséért a
fenntarto felé

* az intézményre vonatkozd  alapadat-szolgiltatisdnak  pontossdgiért  és
megalapozottsagaért, donteseiért, intézkedéseiért

az igénybevevdi nyilvantartasba torténo napi adatszolgaltatdsi kotelezettségért

az ellatasok dtlathatdségaén, hatékony szervezéséért

az etikai szabdlyok megtartdsiért és megtartatdsacrt

az eloirt dokumentacidk hiteles, naprakész és pontos vezetéséért

a munkakori elirasban felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért

Az intézményvezetd a munkajat a munkakéri leirdsa alapjan, valamint a Budapest Fovdros
XVIII. kerillet Pestszentlorine-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal Huméanszolgaltatisi
Féosztalya Szocidlpolitikai Osztalydval egytittmilkOdve, a szocidlis, gyermekvedelmi dgazatért
feleldés alpolgirmester kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. figyelemmel a vonatkozé
jogszabalyok irdnymutatisara.

1.2 Intézményvezetd helyettes (dltalinos helyettes)

Kinevezés és meghizds rendje: _

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Egyesitett
Bolestdék intézményvezetdjének Kizardlagos hatiskdrébe tartozik a kinevezése és vezetGi
megbizésa, annak modositdsa, visszavondsa és alkalmazotti jogviszonydnak megsziintetése.
Felette a munkaltatéi jogkOr gyakorloja az intézményvezetd.

Jogallasa:
Megbizott magasabb vezetd — aki munkéjat az intézményvezetd irinyitasaval és utasitdsanak
megfeleléen végzi.

Vagyonnyilatkozat tétel:
Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett 2 évenkent,

Helyettesitésének rendje:
Téavolléte esetén teljes korlien az intézményvezetd latja el feladatat.

Hataskore:
Az intézményvezetd tavolléte esetén hatiskbre kiterjed az Egyesitett Bolesddekre és
valamennyi telephelyére, annak dolgozoira és ellatottjaira.

Feladatai:
= folyamatos, kbzvetlen kapcsolattartds a bolesddevezetikkel és az EBI kollektivdjaval
= folyamatosan kapesolatot tart a bblesdde orvosaval
= irényitja az adminisziracios ligyintézd és irodai asszisztens munkajat
» minden munkakér esetében a munkakdri lefrdsok folyamatos feliilvizsgalata,
véleményezése, javaslattétel a modositisra
= gyakornoki szabilyzat elkészitésében segitséget nyujt a szaktandcsadonak
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»  munkaidd nyilvantarté dokumentumok havi illetve sziikség szerinti ellenorzése

= havonta a bérpdtlék ellendrzése. Osszesitése, megkiildése a GESZ bércsoportjanak
szamfejtésre

* hidnyz6 jelentés ellendrzése, a betegszabadsdg ¢&s betegallomany rigzitese
telephelyenként

* havi statisztikai és normativa jelentések ellendrzése, rogzitése telephelyenkent,
osszesitése havonta, évente

= gvermek étkezietés igénybevételének havi ellenbrzése, az ingyenes ¢és fizets
gyermekek étkezési napjainak havonkénti nyilvantartisa, Osszesitése

= havonta. bblesddénként az ingyenes étkezok ¢s az igénybevett étkezési napok
dsszeallitisa az intézményvezetdnek jovahagyas céljabol. majd az Osszesilo megkilldése
a GESZ-be.

» kozpontilag a munkavéllalok szédmédra a munkaruha, védoruha beszerzésének
folyamatos lebonyolitdsa
az EBI letar nyilvantartasdnak vezetése, felelds a leltarkészlet hidnytalan meglétéért
az EBI-ben dolgozé munkatirsak munkaruha kartonjinak vezetése, beszerzések

rogzitese

» az EBI-ben dolgozdé munkatirsak érvényes alkalmassédgi vizsgdlatainak nyomon
kévetése

= gyermekfelvételi kérelmek folyamatos rbgzitése az intézmény dltal kialakitott felvételi
rendszerben

koordinalja, irdnyitia a bolesodevezetdk gyermekvédelmi tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabdlyokat

kézremiikdik a kdltségvetds tervezésében

évente Bsszedllitia a szakmai munka értékeléséhez szitkséges kérdbivet, melyhez a
bolesddevezetdk, a szaktandcsadd és az élelmezési koordindtor-dictetikus javaslatait is
figyelembe veszi, merlegeli

részt vesz a kérdbivek kiértékelésében

vezetbi megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel, melyrol feljegyzést készit
dnképzes, tovabbképzéseken vald részvétel

modszertani értekezleteken valo részvetel

jogkorjegyzéknek megfeleloen kitelezettségvillalo és/vagy teljesités igazolo

tovibbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

FelelGssége kiterjed:
= a bilcsadék optimalis mikddésére
* a bilcsddei szakmai munka mindségének biztositasira, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésre, az intézmeények j6 hirnevenek apolasara
= az allando feladatok maradéktalan elldtisara
» az etikai szabdlyok megtartasdra

1.3. Bilcsodevezetd

Jogéllasa:

Hatarozott idére megbizott, szakiranyt felséfoki végzettséggel rendelkezd vezetd.

A bilesodevezetoket az intézményvezetd nevezi ki, a kbzalkalmazottakra vonatkozé torveny
figyelembevételével.

15




Munkaéjukat kzvetleniil az intézményvezetd irinyitja, akinek kizar6lagos hataskorébe tartozik
a kinevezés és vezethi megbizds, annak moédositisa, visszavonasa, valamint a kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Vezetdi megbizisuk a kozalkalmazotti jogviszonyt nem érinti. A vezetdi megbizas
visszavonasa esetén, ill. a hatdrozott idd letelte utdn a kdzalkalmazottat a kinevezése szerinti
(kisgyermekneveld) munkakirében kell tovibb foglalkoztatni.

Személyes hataskdorben:

felelés intézményében a Bolestdei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjinak
megfelelden kialakitani a szakmai tevékenységet '

felelds az adott balesdde dolgozdinak munkajaért, a bilesddében ellitott gyermekek
kiegvensilyozott, harmonikus fejlédéseért

a helvi adoitsagok figyelembevételevel megszervezi a bdlesdde munkarendjet. a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat

iranyitja és ellendrzi a bolcsdde, nevelési, és gondozasi feladatainak ellatasat

a gyermekcsoportok kialakitisanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellitottsagot

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allanddsdg, ,.sajat kisgyermekneveld™ elve

szorosan egyiittmiikédik a szaktanacsadéval

gondoskodik a munkaértekezletek, hazi tovabbképzések, sziilol értekezletek,
sziilbcsoportos megbeszélésck  megtartasarol,  csaladi délutidnok szervezésérdl,
hagyomanyépold iinnepek megtartisarol

folyamatosan gondoskodik az adott bblesodére vonatkoz6 adatok weblapon vald
naprakész frissitéscrol

| folyamatos kapesolatot dpol az 6vodikkal, segitik a sziiloket a megfelelo intézméeny

valasztdsdban

segiti az érdekképviselet mitkdését, évente kozosen értékelik a helyi szakmai munka
monitorozasat

dént az intézményvezetd dltal atruhdzott szakmai. gazdasdgi feladatok végzéséhez
biztositott kiltségvetési eldiranyzatok felhasznélasarol az intézményen beliil

| szervezi, iranyitja a bblestde szakmai és gazdasagi munkajét az érvényes jogszabalyok

és belsé szabalyzatok alapjén

| jogkorjegyzéknek megfeleloen vesz részt a gyermek étkezési téritési dij befizetésének

lebonyolitasaban

meghatdrozza a bolesdde dolgozéinak munkakéri feladatait, meghatérozza a bolesodei
dolgozok munkarendjét a gyermekek folyamatos napirendjének, életkordnak
figyelembevételével

elkésziti és folyamatosan aktualizilja a dolgozok munkakori leirasat, majd jovéhagyasra
megkiildi az intézményvezetdnek

gondoskodik a sajat hataskGrben felhasznalhato koltségvetési eldiranyzatbol a milkodes
targyi feltételeirdl. Gondoskodik a jogszabalyi, szakmai eldirasok figyelembe vételével
a kisgyermeket koriilvevo targyi kornyezet kialakitasarol. Szikség esetén jelzessel ¢l az

.. intézményvezetd fele

| elkésziti az intézménye szakmai programjat, éves munkatervét, beszamoldjat

pontosan és hitelesen vezeti az elbirt dokumentéciokat, elkésziti a bdlesode mikodésével
kapesolatos jelentéseket

'\ napi igénybevevoi nyilvantartast régzit, telephelye vonatkozdsaban
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véleményezési és déntési joga van a munkaerd kivélasztisdban

= javaslatételi jog illeti meg az Egyesitett Bolesddék SZMSZ-énck, szabalyzatainak
elkészitéschez
végzi a munkavédelemmel és tizvédelemmel kapesolatos feladatokat

® tovabbi feladatét részletesebben a munkakéri leirds tartalmazza

A bélesddevezetd felelds:
* az etikai szabalyok betartdsaért és betartatisaért
" a gyermekek szakszerl, korszerli, elGirisoknak szakmai elveknek megfeleld
kisgyermekellatisdért, élelmezéséént
az étkezési téritési dij pontos, hidnytalan, hataridére trténd teljesitéséért
a feladat- és hataskorébe tartozé intézkedésekért, dontésekért
a feladat-¢és hataskGrébe tartozo ellendrzési tevékenységek ellétasaért
a helyi szakember utanpétldsért
a helyi szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért
a helyi szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért
a takarékos és célszerfl anyag-, és eszkozfelhasznaldsért
az intézményi vagyonért
az intézmény kémyezetének rendjéért, tisztasdgaért
a dolgozok egészségiigyi vizsgilatainak ellatdsdért

Helyettesités:
Az adott telephelyen dolgozd a bolesddevezetd altal kijelslt kisgyermekneveld latja el, teljes

kériien. A helyettesitd személy, csak felséfoki szakirdnyt vegzettséggel rendelkezd személy
lehet.

2. Szaktandcsadd

A munkakir célia:
A telephelyeken foly6 szakmai munka, folyamatos segitése, ellenbrzése. értékelése.

Munkakéri jogosultsaga:
Véleményezési jog a bblesddék szakmai munkajaval, tevékenységével kapesolatban,

Felelosségi kire:

Kiterjed a bolestdei szakmai munka magas szintit elldtisira az altala végzett szakmai
ellendrzések hitelességére és szakszeriiségére, az eldirt dokumentumok pontos és naprakész
vezetesere, ellendrzésére.

Feladatai:

* munkajit kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitisa és Gtmutatdsa alapjan végzi

" egylitmikodik az intézményvezetdvel, annak helyettesével, a bilesddevezetokkel,
segiti a nevelési- gondozdsi feladatok megvalositdsat

" a bblesbdék szakmai munkéjanak segitése tandcsadassal. szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, konzulticiokkal, tirgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, mindezen feladatok irdsban valé rogzitése

® részt vesz a bblesGdék szakmai munkajanak irdnyitdsaban, ellenérzésében

* ellendrzi az el6irt szakmai dokumentumok vezetésének szakszeruséget

* telephelyek szakmai munkéjénak véleményezése, véltoztatasokra javaslattétel
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megfigyelési szempontok, elemzési szempontok kidolgozésa

a telephelyek szakmai programjanak dsszeallitisaban segitségnyijtas

szolgaltatasok miikddésének szakmai ellendrzése

sajdt éves munkatervének elkészitése

a szakdolgozok képzési kitelezettségének nyilvantartdsa, nyomon kivetése,

dokumentildsa, igazolasok bekérése

akkreditacios képzések figyelemmel kisérése, szakdolgozok jelentkeztetése

® dajkaképzésre kotelezettek regisztrildsa, jelentkeztetése, tajékoztatasa, képzéseik
folyamatos nyomon kévetése, igazoldsok bekérése

= kozisségi szolgdlatra jelentkez6 hallgaték fogaddsa, gyakorlati munkéjuk segitése,
gyakorlati helyszin vélasztdsa, az Egyiittmikddési megéllapodas elokészitése
inlézményvezetdi aldirdsra

* egyiittmiikidik a képzéintézményekkel. a kisgyermekneveld hallgaték gyakorlatainak,
sikerességének érdekében

* kepzointézmények Aaltal szervezett gyakorlatvezet6i téjékoztatokon részt vesz,
tajekoztatja az intézményvezett és a gyakorlati helyeket az ott megbeszélickrol,
hallottakrél

» gyakornoki szabalyzat elkészitése, jovahagyasra elokészitése az intézményvezetdnek

gyakornokok fogadasa, gyakormokok munkdjanak segitése, szakmai ldtogatisa,

megfigyelése, értékelése, dokumenticios feladatok ellatisa

gyakomnoki vizsga elokészitése, vizsgaztatas az intézményvezetivel

szakmai szabdlyok, médszertani levelek, titmutatok figyelemmel kisérése

szakmai tovibbképzéseken. konferencidkon vald részvétel

folyamatos onképzés

tovébbi feladatit részletesen a munkakori leirds tartalmazza

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes teljes koriien litja el feladatat

3. Elelmezési koordindtor — dietetikus

A munkakor célja;

A szervezeti egységekben folyd gyermek — és felndtt élelmezés folyamatos ellendrzése.
értékelése.

Munkakéri jogosulisdga:

Véleményezési jog a bilesddék élelmezési tevékenységével, mikodésével, gazdalkodasaval
kapesolatban.

Javaslatteteli jog a konyhai dolgozok felvételére, eldmenetelére, jutalmazasara vonatkozdan.

Feleldsségi kore:
Kiterjed az altala elkészitett élelmezési kimutatasok hitelességére és szakszer(iségére, az eldirt
dokumentumok pontos és naprakész vezetésére.

Feladatai:
= munkajat kdzvetlenill az intézményvezetd iranyilasa és (tmutatisa alapjan végzi
s folyamatosan ellendrzi, értékeli a bolesddék és a bdlestdékbol étkeztetett
ovodasok clelmezésének a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészsépiigyi
elbirasokrol szdlo 37/2014, (IV.30.) EMMI rendeletnek és modositisainak valé
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megfeleldségét, a gazdalkodas szakszeriségét. Eszrevételeirdl, elemzéseirdl

feljegvacést készit
a havi. negyedéves, féléves, éves zarasokat bilcsédénként nyilvantartja, ellendrzi a
leadott szamadatokat és excel téblazatban wvezeti (felhaszndlhatd nettd/brutto-
felhasznalt nettd/bruttd Osszeg, tillépés, megtakaritas, selejt, norma utokalkulacio,
élelmiszerkészlet jelentés)
figyelemmel kiséri a havi zards keretein beliil a bélestdék viltozatossagl mutaloit.
tapanyagértékek alakulasat, a 10 naponta adhaté élelmiszerek gyakorisigit
figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait, a
valtozdsokedl irasban tajékoztatia a bolesodék élelmezésvezetdit szOban az
intézményvezetdt
havonta 2 példanyos dsszesitd tablazatot készit az ovodai g rermekétkezdk, valamint az
ovodai dolgozok létszamanak alakuldsarol  Teljesitett gyermek-felndtt élelmezés
psszesitése tagintézményenként” elnevezéssel
havonta a bélcsédékbs] az Egyesitett Bolestdébe kiildott statisztikék alapjan ellentrzi
a kifozott adagszamot, Osszeveli az élelmezésvezetdk altal megkiildétt havi
élelmiszerzaras adagszamaval
havonta a bolcsddékbdl az Egyesitett Bolesodébe megkillddtt statisztikak alapjan
ellendrzi a ,,Gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa™ nyomtatvanyon a
sziilok altal ténvlegesen befizetett téritési dijakat
negyedévenként vagy szilkség szerint értekezletre hivja ssze az élelmezésvezetoket,
esetleg szakdcsnoket. Javaslataival segitséget ny(djt az étlapszerkesztéshez, a Quadro
Byte élelmezési program kezeléséhez, bedllitasahoz
az Elelmezésvezetdi értekezleten elhangzottakrél irdsos emlékeztetdt készit, amelyet
belsd postaval az élelmezésvezetok részére megkiild
folyamatosan ellenérzi a fézokonyhak, melegiti-talalokonyha és kiszolgdlé egyseégek
Veszélyelemzés és Kritikus Ellenérzési Pontjait (Hazard Analysis and Critical Control
Points, tovibbiakban: HACCP), a kitelezd dokumentumok folyamatos, és naprakeész
vezetésct
folyamatosan ellenérzi a fézdkonyhak, melegito-talalokonyha és kiszolgalé egységek
élelmiszerbiztonsdgi megfeleléségét a Jo Higiéniai Gyakorlat (tovdbbiakban GHP)
utmutatésai alapjan
félévente az dlelmiszer-vallalkozasok altal mikddietendd Gnellendrzesi rendszerre
vonatkozé kivetelményekr6l szolo 28/2017. (V.30.) FM rendelet alapjan, valamennyi
fozbkonyhdn, melegito-talalokonyhdn Onellenbrzést végez az élelmezésvezetd
jelenlétében kiadott ellenbrzési lista alapjan
¢szrevételeirdl, javaslatairol feljegyzést készit
Az onellendrzés ideje alatt tapaszialt nem megfeleldségekrél intézkedési terv
készitésére utasitja az élelmezésvezetdt a hataridok és a felelosok megjeltlésével.
az intézkedési tervben feltiintetett nem megfeleloségek megsziintetését visszaellendrzi,
az intézkedési tervet alairasaval jovahagyja
szréprobaszeriien ellendrzi a telephelyek raktarkészletét, a termékek szavatossagi
idejének figyelembevételével
ellenérzési jog illeti meg a fozékonyhdk napi kényvelesének betekintésebe
megszervezi a konyhai dolgozok HACCP higiéniai oktatasat
megszervezi az éves HACCP feliilvizsgalatot, a feliilvizsgalaton reészt vesz
dietetikus végzettségének megfelelden nyilvantartist vezet bolesodénként a dictas
gyermekek szamérdl, és folyamatosan feliilvizsglja a diéta jogossagdt, a szakorvosi
igazoldsok lejaratit — excel tabldzatban vezeti
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havonta Gsszesiti a keriilet bolesGdéiben étkeztetett didtas gyermekek [étszdmat.
Szitkség esetén, illetve év végén beszamol az intézményvezetonek a diétas étkezdk
létszamanak alakulasarol, a diéték fajtdjarol

a bolesodékben el6forduld valamennyi diétds gyermek (laktoz erzekenység, tejfehérje
allergia. glutén érzékenység, tojésallergia, széjaallerpia, stb.) étlapjat ellendrzi,
eszrevételeirdl,  eléfordulé  diétahibakrol tdjékoztatia az adott  boleséde
clelmezésvezetdjét. Az étlapot aldirassal, kerek kisrbélyegzével latja el

a gyermek etlapok honlapon térténd kdzzétételét, aktualizalasat ellendrzi

a Quadro Byte programban ellenérzi a 100 adagos receptiirat (nyersanyag kiszabat +
elkészités) meglétét, a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-egészségiiayi elbirdsokrol
szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet és médositasainak megfelels kidolgozasat
adatot szolgiltat az intézményvezetének az étkezési normativakhoz, kiltsegvetés
tervezéschez

a felhasznalhat6 nyersanyagnorma médositasara javaslatot tehet

szilkség esetén norma kalkulicio elkészitését kéri az élelmezésvezetoktd! (bolesédei
ellatottak, felnétt étkezik, ovodai ellatottak)

javaslatot tehet az €lelmezés ligyének korszertisitésére

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a
kisgyermekek (bolcsode, ovoda) és felnbttek taplalasaval, étkeztetésével
dsszefliggésben van

nyomon kveti valamennyi termékféleségre a kbzbeszerzési eljarashan kotstt addsvételi
keretszerzodéseket

felmeriild kérdések esetén allisfoglalast kér a hivatali szervektdl — Nemzeti
Elelmiszerldnc-biztonsagi Hivatal, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, MDOSZ

az Egyesitett Bolesédék Elelmezési Szabalyzatat a valtozdsoknak megfeleléen
folyamatosan aktualizdlja, frissiti, boviti

intézményvezetd 4ltal meghatdrozott kijeldlt munkaériekezleten, szakmai
konferencidkon, szakmai ellendrzéscken, élelmezés ellendrzésében részt vesz, azokrdl
feljegyzést készit

2 évenle megszervezi a foz6konyhdk mérlegeinek javitasat, hitelesitését

koteles a bblestdékben ellendrizni a tisztitoszerek biztonsdgi adatlapjait

kiteles ellenorizni az intézményekben az ujonnan beszerzésre keriild tisztitoszerek
kémiai kockdzatértékelésének dokumentumait

évente elozetes felmérés alapjan ételmintas tasakokat rendel a fozkonyhak, melegits-
talalokonyha részére

a rovarirtds dokumentumait ellendrzi a bilestdékben

elkésziti beszamoldjat az eldz6 év munkéjardl

dietetikus vegzettségének megfelelden részt vesz a szervezett tovibbképzéscken,
tudasat, ismereteit boviti

miikodesi nyilvantartasi szammal rendelkezik, az elbirisoknak megfelelé kredit
pontokat gytijti

az clelmezésvezeidk tovabbképzeéseken wvald részvételilkrdl a tantsitvanyokat,
igazolasokat lefiizi

szitkség esetén alapnyilvintartisba vétel engedélyezését kéri az Allami Egészségiigyi
Ellato Kozponttél az alap nyilvantartasi szdmmal nem rendelkez$ élelmezésvezetdk
részére

kiiteles az intézményvezetdkkel, élelmezésvezetikkel, tarsintézményekkel, GESZ
munkatirsaival korrekt, munkatérsi kapcsolatot kialakitani,

tovibbi feladatat részletesen 4 munkakéri leiras tartalmazza
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Helvettesités:
Tavolléte esetén az intézmény vezetdje teljes kirlen latja el feladatat.

4. Munkaiigyi tigyintézd

A munkakor célja:
Valamennyi szervezeti egységben dolgozd munkidltatisival kapesolatos feladatellatas.

Munkakori jogosultsaga:
Véleményezési joga van a blesadék dolgozo kollégak munkaltatasaval kapcsolatban.

Javaslattételi joga van a dolgozok felvételére, felmentésére. elomenetelére.

Felelgsségi kiire:
Kiterjed az altala elkészitett munkailgyi kimutatisok hitelességére ¢s szakszer{iségere, az eldirt
dokumentumok pontos és naprakész vezetéscre.

Feladatai:

« munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd irfnyitdsa és (tmutatasa alapjan végzi

« feladata az 4 munkaerd felvételével kapesolatos adminisztricios teendok, illetve az
Egyesitett Bolesddék Intézményeinek valamennyi dolgozdjaval kapecsolatos
személyzeti és munkaiigyi iratok elkészitése szdmitogépen, a KIRA program
segitségével. (kinevezés, atsorolas, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetés stb.)

= folyamatos kapesolattartds a GESZ bércsoportjanak vezetdjével és a Magyar
Allamkinestér {igyintézdivel az adatvaltozasok folyamatos karbantartisa, figyelemmel
kisérése vegett

= figyelemmel kiséri és nyilvantartja azokat a jogszabdlyokat, amely a kizalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatosak

» tovibbi feladatit részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Helyettesités: _
Hidnyzisa esetén feladatat az intézményvezetd teljes kiriien latja el.

5. Gazdasdgi ligyintézd
A munkakér célja:

A szervezeti egységek gazdasigi tevékenységének meghatirozdsa, nyomon kovetése,
ellendrzése.

Munkakéri jogosultsdga:
Véleményezési joga van a bilesédék milkiddesével. gazdalkodasdval kapesolatosan.
Javaslattételi jog illeti meg a kdliséghatékony gazdéilkodasra vonatkozdan.

Felelosségi kore:
Kiterjed az dltala elkészitett pénziigyi, gazdasigi, kimutatasok hitelességére és szakszerliségére.
az eloirt dokumentumok pontos és naprakész vezetcsére.

Feladatai:
»  munkéjit kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitisa és Gtmutatasa alapjan vegzi
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kiszvetleniil kapesolatot tart a bilesédevezetokkel minden gazdasagi kérdésben

figyvelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az Osszegrol tajekoztatja az intézményvezetit

utolagos elszdmolasra felvett pénzeszkdzok nyilvantartasa

bankkértydk nyilvantartisa

részt vesz az intézményvezetd dltal meghatarozott munkaérickezleteken, a keriileti

bolesddék gazdasdgi munkdjanak megfigvelésében, ellenOrzésében, észrevételeit

irasban is rogziti

»  kiltségvetés tervezés, az EBI é&s a telephelyek pgazdasigi folyamatainak nyomon
kovetése, ellenorzese

= figyelemmel kiséri a gazdasdgi teriiletet érintd jogszabalyvaltozdsokat, ennek
kivetkeztében javaslatot tesz a belso szabalyzatok médositasira

» az EBI pénzkezelési szabalyzatat elkésziti, és az intézményvezetdvel jovihagyatja

= folyamatosan nyilvantartja és feliilvizsgdlja az EBI szerzodéseit

= tovabbi feladatit részletesen a munkakdri leiras tartalmazza

Helvettesités:
Hidnyzasa esetén feladatdt az intézményvezeto teljes kirien latja el.

6. Kisgyermekneveli

A munkakér célja;

A bilcsédei csoport, nevelési-gondozdsi munkdjanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a
pedagdgiai-gondozasi munka szervezése a gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével.
Gondoskoddas a kisgyermekek életkoranak. egyéni igényeinek megfelel6 testi, lelki, értelmi
fejlodésének feltételeirdl.

Munkakdri jogosultsaga: _
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek
ellatasaval, nevelésével-gondozasdval Gsszefliggésben meriil fel.

Felelds:
» ardbizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséert
= a nevelési - gondozisi munka érzelmi biztonsagot nyGjto, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését elbsegitd. magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért
» a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, sszehangolt, a gyermekek fejlodését
szolgal6 alkalmazasaért
= 3 bolestdei adminisztricio szakszerd és folyamatos vezetéscért
= amunka- baleset és tiizvédelmi oktatison valo rendszeres részvételéért
= sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo megjelenéséert,
az egészségligyi kiskonyv aktualizdldsdért. bemutatasaért
= g balesetmentes kbrnyezet megteremicscért :
= a személyes gondoskodést végzd személyek tovibbkepzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000 (VIIL4.) SZCSM rendeletnek megfeleloen a tovabbképzési
kitelezettségének
® 2 bolesddei részleg vagyonaért a Munka Torvénykdnyve, illetve a Kjt. szerinti mértékben
= a higiéniai, pedagdgiai szabalyok betartasaert
a bislesddeék belsd tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése sordn koteles
betartani az adatvédelmi torvény és a Gyvi. elbirasait
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= a munkdlfaté jogos érdekében nem szolgdltathat ki olyan informécidkat, mely az

intézmény szamdra hatranyos helvzetet teremthet

Feladatai:
A bblestdei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjdban és a bélesodel nevelés-gondozas
szakmai szabalyaiban meghatarozott elvek szerint végzi feladatat,

a csaladlatogatassal és a szlilovel tOrténé fokozatos beszoktatassal elosegiti a
kisgyermek zokkenbmentes beilleszkedését

figyelemmel kiséri és elésegiti a gondjaira bizott gyermekek testi, ertelmi, €érzelmi es
szocidlis fejlédését

megfeleld hangulat, hely, id6. eszkozbk biztositasaval és neveldi magatartisival
tamogatja az elmelyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast

kivetkezetes szeretettel és példamutatissal formdlja kultirhigiénés szokdsaikat,
timogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitisukat és onallosdgukat

a korszerli nevelési - gondozasi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
dsszhangban, maximdalis érzelmi biztonsdgot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlédésre trekedve

az elfogadott szakmai kévetelményeket gondos elméleti megalapozds utan személyre
szabottan, az egyes gyermekek koranak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfeleloen
valdsitja meg a gyakorlatban

a gyermekek bolesddei életét a folyamatos napirend elvardsainak megfelelben gy
alakitjia, hogy a — varakozasi idot kikiiszobilve — az ébrenléti idd sokoldalu
tevékenységre, tapasztalat, és informdciogyiijtésre adjon lehetdséget

nevelési - gondozdsi munkdjdt a .sajadt gyermek-rendszeren” keresztiil, az allando
gondozdsi sorrend betartisdval végzi. A csoport napirendjét gy szervezi, hogy az
idojaras Riggvényében a lehetd legtiibb idot téltsenck a gyermekek a szabadlevegon,
udvari jaték formdjaban

szakszerlien, a helyi programnak ¢s modszertani Otmutatokban foglaltaknak
megfelelten gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket

a szillokkel megfeleld kapesolatot tart €s igyekszik tsszehangolni a csaladi és bolesodei
nevelést

munkatarsaival egyiittmiiktdve végzi a szillGkkel, csaladdal valoé kapcsolattartast,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire

naponta koteles — beosztasa szerint a szlilotol valo atvételkor vagy atadaskor — a
sziilovel a kisgyermekkel tirténtekrol, a napi eseményekrdl informéciot cserélni
megszervezi és részt vesz a sziildcsoportos megbeszeléseken, egyeéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlodésérol

tuddsdnak szinten tartdsa illetve bivitése céljabol rendszeresen tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl

rendszeresen részt vesz a belsd tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkéltatoja dltal szervezett killonbdzo tovabbképzeseken

a bblesddében megbetegedett gyermeket elldtja, a sziiloket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv és rogziti az intézkedési tevékenységét

ha a gyermek pszichoszomatikus fejlodésében eltérést tapasztal, jelzi a
bilesédevezetonek

a Modszertani Szervezel (Magyar Bolesodék Egyesiilete - MBE) eldirasainak
megfeleloen vezeti a gyermekek nevelésével-gondozasaval dsszefliggd dokumentaciot
(csoportnapld, blestdei tirzslap, fejlodési fiizet, csaladi fiizet)
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* éves munkaterv készitésében és végrehajtisaban aktivan részt vesz

= felel a biitorok és a jétékok épségéért, tisztantartisaért
a csoportban és a helyiségeiben keletkezd meghibisodasokat jelenti a
bilestdevezetonek, elhdritja a kiizvetlen balesetveszélyt

* uj dolgoz6 vagy GYED-r6l, GYES-rol visszatéré dolgozok szakmai, emberi
beilleszkedését segiti

* a munkafolyamatokkal, kollégdkkal. kisgyermekekkel, sziilokkel valo
kapcsolatfelvételben is segiti kollégait

* munkajat a HACCP keézikonyvben régzitettck szerint végzi, iigyel a higiénés szabalyok

betartasara
* ismernie kell a konyha HACCP rendszerét, és ezzel kapesolatban a bolesbdevezetétdl
kell tdjekoztatdst kapnia

= talalaskor az ételt megkdstolja és meggydzidik arrdl, hogy izében, Gsszetételében,
menmnyiségében, hdmérsékletében megfelelt a gyermek egyéni fogyasztisdra
= az ¢lelmezéssel kapesolatos  észrevételeit, jelzi az  élelmezésvezetének.
bilcsodevezetonek
= az élelmezéssel kapesolatos higiéniai eldirdsokat betartja
* megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhdzatéra, személyi higiénidjara
és hajviseletére is kiterjed
= agyermekekrél valé gondoskoddsa sordn, ill, a veliik valé érintkezéskor magatartisdban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét
* a bolesdde zarasakor meggybzddik az ablakok, ajtok biztonsigos bezdrtsagardl, a
riaszto rendszer bekapcsolasardl
= tovibbi feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza
ecifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:
= fokozott figyelmet kell forditani a bélcstdei munkdra vonatkozo térvényi és szakmai
szabdlyok betartasara, illetve betartatasara
* (szinte, partneri egyiittmiikbdésre torekszik oly médon. hogy szakmai tuddsdval a
kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismerését is ndvelje
= szakmai felkeésziiltségevel, szocialis érzékenységével, példamutatdé magatartdsaval
biztositja a bblestde nyitottsagat a csaladlatogatasokon, sziiléi értekezleteken, nyilt
napon titlmenden is
egyiittmikddik a bolesbdevezetbvel és a tars kisgyermeknevelGvel
kdteles munkahelyén beosztasinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a munkaidd
nyilvantartd fvet folyamatosan vezetni
tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a bélcsddevezetdnek
= azintézményi szintil szabdlyok. a helyi kdzGsség altal kialakitott és kovetendOnek tartott
szabdlyok megtartasaérl, a munkafegyelem megOrzéséért, valamint a
kiizalkalmazotthoz méltd magatartas tanisitisaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil
= gyakorlatra érkez0 kisgyermekneveldé hallgatokat pozitiv megerbsitéssel segiti,
tamogatja

Helyettesités:
Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermeknevelgje.
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7. Elelmezésvezeti

A munkakdr célia:

A szervezeti egységekben étkeztetent gyermekek szdméra biztositani az életkoruknak megfelelo
thpanyagokat, ezzel hozzdjarulni a gyermekek mennyiségi gyarapodasan tal a minbségi
fejlodéséhez. Ezen kiviil az alkalmazottak étkezésének biztositasa.

Munkakéri jogosultsdaga:

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,
és felndttek taplalasaval. étkeztetésével van Gsszefliggésben.

Javaslatot tehet az élelmezes ligyének korszeriisilésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van a bolestdevezetd altal atruhazott gyekben.

Felelfdssége:

Kiterjed a bolesddei élelmezési munka mintségének biztositasara.

Feladatai:

= munkdjat a bdlesbdevezetd irdnyitdsival végzi. egyiittmiikodik az élelmezési
koordinator-dietetikussal

= a Veszélyelemzés és Kritikus Ellenérzési Pontok (tovibbiakban: HACCP) rendszer
miikdtetése sordn az élelmezésvezetd felelbssége és hatdskdre a nyersanyag beszerzés
és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil

» feladata a gyermekek és dolgozdk élelmezésének folyamatos, zokkendmentes ellatasa
elére elkészitett étlaptervezet alapjan, melyet a bolesddevezetovel. szakdcs
egyiittmiikddésével allit Gssze

= Quadro Byte programban elvégzi a napi konyvelést

» 4 bolesbde élelmezési figyvitelének elldtdsa, az eldirt nyilvintartisok vezetése.
kényvelése, naprakész dokumentalisa

* hé végén eleget tesz jelentési kotelezetiségeinek a bolcsodevezeto, élelmezési
koordindtor - dietetikus, valamint negyedévente a GESZ felé. Honap végén a havi zaras
részeként a Quadro Byte programbol 10 napos felhasznilast, véltozatossagi mutatot,
valamint tapanyagérték kimutatast nyomtat.

= hoénap végén adatot szolgaltat a nyersanyag beszerzésekrol (szallitoi lista nyomtatasa a
Quadro Byte programboél) a kézbeszerzéssel megbizott szakembernek

» a véglegesitett étlap alapjan végzi az ¢lelmezés nyersanyagszilkségletének
megtervezését, beszerzését, kinyvelését. Felelds a napi anyagfelhasznalas pontos,
naprakész vezetéséért

» gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerii atvételérol, tarolasarél. a rakidri
készletek nyilvdntartdsi eldirasainak betartasardl

= gondoskodik a raktirak tisztasagarol

= naponta kiadagolja a bblesode (gyermek, felndtt) napi tervezett, majd korrigalt
létszamanak megfelelden a felhaszndlhatd nyersanyagokat és a szakdcs rendelkezésére
bocsatja azokat

= ellenérzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalisat

» naponta két alkalommal (miiszak elején és végén) ellendrzi és dokumentdlja a hiitdk,
fagyasztok homérsékletét

= munkajat a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi elbirasokrol szolé
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet eldirdsainak megfeleloen végzi.
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a Quadro Byte élelmezési programban rendelkezik 100 adagos étel receptirival
(nyersanyag kiszabat + étel elkészitésének leirasa)

figyelemmel kiséri a szakécs 4ltal alkalmazott konyha technolégiai eljardsokat, a
probafozéseket. €s az 0j igényeknek és elvarasoknak megfelelden moédositja azokat.
kiilongs gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Kapesolatot tart diéta esetén
a kisgyermeknevel6vel, nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Kizardlag
szakorvos altal kiallitott igazolas alapjan biztositja a diétat

figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és a gyermekek
€lelmezésében alkalmazza

felelos az étkezésekkel kapesolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyantjaval kapesolatos eljarasok ismerete.
feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagoldsanak, szallitdsanak megszervezése,
irdnyitdsa és ellendrzése

felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az elSirtnak
megfeleld legyen

megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat

ellendrzi az ételmintakat, az adagolds és talalas modjat, menetét, az ételhulladék
mennyiségét, a gyermekesoportok étkezését, a gyermekek fogyasztasi szokdsait
naponta szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyha dolgozoéinak munkéjat

részt vesz a konyhai dolgozdk munkéjanak beosztasaban, ellenbrzi annak betartasat
betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tlizrendészeti eléirasokat
naponta ellenérzi a konyhai dolgozok védoruha felszerelését és hasznalatat, dllapotat.
Probléma esetén a bolcsddevezetdjét tajékoztatja

havonta tdjékoztatja a bdlcs6devezetot a felhasznalt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tullépésekrol. Javaslatot tesz sziikség esetén a norma emelésérdl

a munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz

a bdlesddevezetd hosszas tavolléte esetén helyettesiti 6t az élelmezési lizem ellendrzési
munkajaban

tovabbi feladatait részletesen a munkakdri lefras tartalmazza

Specifikus munkakori felelfsségek, kitelességek:

a HACCP rendszer, valamint az Utmutato a vendéglatas és értékesités j6 higiéniai
gyakorlatdban (GHP) miikadtetése sordn az élelmezésvezetd felelssége a folyamat
teljes fazisaban érvényestil

felelés a higiéniai utasitdsok betartdsaért és betartatdsaért, azok ellendrzéséért

felelds a szallitokkal kotott szerzb6désekben foglaltak betartdsaért, a széllitott és atvett
aru mindségi megfeleldsségéért

a fagyasztott aruk megfeleld héfokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért,
félévente az élelmiszer-vallalkozasok altal milkddtetendd Onellen6rzési rendszerre
vonatkozo kdvetelményekrdl szol6 28/2017. (V.30.) FM rendelet alapjin eleget tesz a
féz6konyhara vonatkozé Onellendrzési kotelezettségénck az élelmezési koordindtor
felugyelete mellett. Annak eredményérél a bolesddevezetot is tajékoztatja.

az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséert

a biztonsagos adagolds és talalas kivitelezéséért

az élelmezési norma betartasaért

a HACCP nyilvantartas vezetéséért

biintetdjogi felelésséggel tartozik a raktérkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és mindenkori készpénzkezeléséért
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» az anyagi és szamviteli adminisztraciot az tigyrendnek, ill. az elbirasnak megfelelden
naprakészen vezeti

= a gongydleget honap végén megszamolja, rendszeres id6kozonként elszallitasukat
Megszervezi

= a helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi feleldsséggel tartozik

= g konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozesere sziikségességet a
blesédevezetd felé jelenti, iigyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara
torési flizetet vezet

= &ves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

» ha a dolgozok kozott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti a bdlesddevezetének

»  koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a munkaido
nyilvantarto fvet folyamatosan vezetni

= tivolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a bdlesédevezetdnek
munkaideje alatt az intézményt csak a bolesddevezetd engedélyével hagyja el

= az intézményi szintii szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendbnek tartott
szabalyok megtartdsért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint a kozalkalmazotthoz
mélté magatarts tanusitdsaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil

= a boles6de belsé tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

Helyettesités:
Hi4nyzasa esetén a bolesdevezetd teljes koriien 1atja el feladatat.

8. Szakdcs / diétds szakdcs

A munkakor célja:

Az intézményben gondozott gyermekek szdmara az életkoruknak megfeleld f6zési
technolégiaval, talalasi médokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabalyoknak
megfelelden f6zi meg az alkalmazottak szamara kiszolgalandé ételféleségeket.

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd, bolesbdevezetd irdnyitasaval végzi a
Veszélyelemzés és Kritikus Ellenérzési Pontok (HACCP) rendszer, az Utmutaté a vendéglatas
és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatanak (GHP), az egészségiigyi —tiizvédelmi- balesetvédelmi
elbirasainak betartasa mellett.

Munkakéri jogosultsaga:
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Feleldssege:
Felelds a teljes ételkészitési folyamat sordn a technolégiai utasitdsok betartasdert és
betartatasaért, kozremiikodik a veszélyelemzések folyamataban.

Feladatai:

» a mindenkor érvényben 1év6 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlaténak
megfelelden, a korszerti f6zési technikak alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktualis 1étszamnak megfelelden a bdlesédés gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét €s
uzsonnajat, az alkalmazotti étkezést igénybevevo intézményben az ebéd elkészitését

= részt vesz az étlapkészitési munkdban. Javaslattételi joga van a konyha technologiai
folyamatok korszer(isitésében, konyhagépek, eszkdz6k beszerzésében

» 3 HACCP rendszer miikdtetése soran hataskore és felelosségi kore az ételkészités teljes
fazisaiban — az el6készitéstol az adagolasig — érvényesiil
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felelos az atvett nyersanyagok elokészitéséért

az utasitasokban rogzitett higiénia betartasaért

az adagolasi utasitasok betartasaért

az €lelmezésvezetd irdnyitasa alatt dolgozik. Téle 4tveszi naponta az adott 1étszamnak
¢és a napi meniinek megfelelden kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt alairaséval
igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfelel6en kiilon hasznalja fel a bolesodés,
¢s a feln6tt ételek elkészitéséhez

a csoportok napirendjéhez igazitottan dsszedllitja az ételeket. Minden esetben iigyel a
higiénias rendszabalyok betartasara, és kiilonos gondot fordit a diétak elkészitésére
talalas végeztével ételmintat tesz el. Ezzel egy id6ben kiveszi az ételmintas
hiitdszekrénybdl a lejart (72 Orédja tarolt) ételmintdkat és megsemmisiti azokat

a reggeli elkészitése utan a konyhai kisegitok segitségével hozzikezd az ebéd
elokészitéséhez

nyomon koveti a szitkséges foldes aru megtisztitasat, a mirelit aru, a hisféléket és egyéb,
az ebédhez sziikséges nyersanyagok elokészitését

ezen kiviil ligyel arra, hogy a konyhai és mellékhelyiségeiben minden személy csak
védoolidzetben tartézkodhat

az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhai kisegitd segitségét, aki a konyhén a
szakdcsnd iranyitasa alatt dolgozik

fél 10-kor frissitd folyadékot (gyliméleslé, citromos tea) készit, vagy gyiimdlesot talal
a gyermekek szamara. Edényben — a csoportok 1étszamanak megfeleléen — kiadagolva
kiildi azt a csoportokba

az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de tigyel az ételek iz vilagara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfeleld
ideig fjenek, tilf6z¢és miatt ne veszitsenek tapanyag és vitamintartalmukbél, de minden
puha, megfott és mikrobiologiailag is elfogadhat6 mindségi legyen

talalds elstt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetovel megkostoltatja, dokumentélja, s
elvarasai szerint jér el

talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edénybe adagolja

talalds utan feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritdsi utasitdsok
betartasara _

gondot fordit arra, hogy az edények az elbirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk csorbulas, kozmasodas

a konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak és a megadott célnak megfeleléen haszndlja
rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotét is, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik
vagy kdvetkezhet be, ha veszélyes éllapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi. a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat
az élelmezésvezeténél vagy a bolesddevezetonél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem
tudja a munk4jat kellé modon elvégezni

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok ¢€s a ragesalok
terjedésének _

munkéja végeztével bezérja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tavozik
vezeti a HACCP ré vonatkozé dokumentumait

1j ételek bevezetése el6tt probafozést végez _
idénként az étkezések idején meglatogatjia a csoportot €s az étel fogyasztisanak
médjardl tapasztalatot szerez

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken
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= tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

»  koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni, a munkaid6
nyilvantarté ivet folyamatosan vezetni

» tavolmaradasat haladéktalanul — a leheté legrovidebb idon beliil — koteles jelenteni a
bolesédevezetonek

» felel az ételek kifogastalan mm&segben valo elkészitéséért, a kiilonbozo korosztélyok
szamara tortént kiszabatok pontos felhasznaldsaért

» felel az ételmintak pontos eltételéért

= felel a konyhdban 1évé leltéri targyakeért, az alloeszkozok allagmegovasaért

» felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimdlesok és egyéb nyersanyagoknak
szabalyszer(i taroldsaért, elokészitéséért

= munkaideje alatt az intézményt csak a bolestdevezetod engedélyével hagyhatja el

= figyelemmel kiséri és 5sszehangolja a konyhai kisegiték munkafolyamatait

= g boles6de belss tigyeit érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

» agyermekekrél val gondoskoddsa sordn, ill. a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmeény nevelési stilusat és érteket

Helyettesites:
Tévolléte esetén a konyhai kisegito teljes kortien ltja el feladatat.

9. Konyhai kisegité’

A munkakor célja:

A bolesédei f6zési tevékenység technikai kiszolgaldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositdsa.

Munkdjat a szakics / diétds szakdcs kozvetlen iranyitdsdval végzi az egeszseglgyl —
munkavédelmi — érintésvédelmi - tlzvédelmi, valamint a Veszélyelemzés és Kritikus
Ellenérzési Pontok (HACCP) rendszer, az Utmutaté a vendéglatds és étkeztetés jo higiéniai
gyakorlatanak (GHP) szigoru betartasaval.

Feleléssége:
Kiterjed az elokészités, f6z¢s, talalas miiveleteihez tartozé technologiai utasitdsoknak betartasa
egészére.

Feladatai:

» munkajat a szakdacs / diétas szakdcs irdnyitasa alatt végzi

» g szakdcstél atvett nyersanyagok elékészitése — mosas, tisztitas, darabolas — a kijelolt
helyen, kiilén e célra rendszeresitett kétényben

» aszakacs / diétas szakdcs irdnyitasdval az étkezési segédtevékenységek elvégzése

= amegfeleld eldirasok szerint végzi az lizemi edények mosogatasat

* tisztén tartja az elokészit6-, f620-, és raktarhelyiségeket.

= naponta takaritja a fz6konyhat és a hozzé tartozé helyiségeket, berendezési targyakat,
tlizhelyeket, gazzsamolyokat

*  az ételhulladek tarolé edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja

= koteles megismerni a boleséde HACCP rendszerét, s a munkakoréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani
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= a HACCP rendszer eldirasai szerint végzi a kéryezeti higiénia betartdsara vonatkozo
napi, heti takaritasi feladatait

= nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatok, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok é€s a ragesalok

terjedésének
= segédkezik az élelmiszercknek a megfeleld helyre valo eljuttatisaban, kezeli, és tisztan
tartja a konyhai gépeket

= azonnal jelenti a szakdcsnonek a gépek meghibasodasat, illetve a legkisebb munkahelyi
balesetet is. A meghibasodott gépet, azonnal leéllitja

= naponta, illetve szitkség szerint elkésziti a fert6tlenitd oldatot a konyhaban

= betartja a munka- és tlizvédelmi elSirasokat

* aszemélyi és kornyezeti higiénére fokozottan tigyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast

= akonyhai hulladékot és ételmaradékot az elbirt helyen és modon térolja

=  koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melybdl a munkakréhez kapesolatos
feladatokat elGirasszertien végrehajtja

= aszemélyi higiénia esetén naponta tiszta ruhat cserél

» rendszeresen részt vesz a tovabbképzéseken

= kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti
{vet folyamatosan vezetni

= tivolmaradasat haladéktalanul - a lehetd legrovidebb idén beliil - koteles jelenteni a
bolestdevezetonek

» tovdbbi feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza

Specifikus munkakori felelGsségek, kitelességek:

»  Vezeti és betartja HACCP —kézikonyvben a szamara el6irt feladatokat. Szakécs / diétas
szakics hianyzasakor egyszeriibb ételeket segitséggel megfoz.
= Nyersanyagot, ételt a bolesddébdl kivinni szigortan tilos!

Helyettesités.
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd teljes korlien latja el feladatat.

10. Bélesodei dajka

A munkakor célja:

A bolesédehelyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellatasahoz, neveleséhez kapcsolodé
targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabdlyok szerinti tisztitasa, takaritdsa, Technikai
segitségnytijtas a kisgyermekneveloknek. Szikség szerint feliigyelet a gyermekekre.

Feladatai:

= tiszténtartja a beosztdsiban eléirt helyiségeket. A helyiségek higiénes besoroldsanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast, negyedévenkénti takaritdst
(ablaktisztitast, csempemosdst stb.) fert6tlenitést

= a kijelolt helyiségeket naponta, d¢ sziikség esetén tSbbszor is higiénés eljarassal
felmossa

» az egységébe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritasat és a gyermekek
napirendjébe tartozd, illetve napirendjéhez alkalmazkodé tobbszori takaritast elvégzi
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a nyéri nagytakaritast a zaras idétartamahoz igazitja
pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket
a takaritashoz hasznalt vegyszereket az eldirasnak megfeleléen hasznalja, hasznalat
utin gondosan, a gyermekektd] elzartan tarolja

az elbirt hatoiddket betartja

a gondozasi egységekben, csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket

naponta tisztin tartja a szennyes- €s szemetes badellakat, kiliritésér6l folyamatosan
gondoskodik

a WC-ket, kézmosékat, naponta és sziikség szerint fertotleniti

gondoskodik személyi higiénéjérl és ruhazata tisztasagarol

cl6késziti az alvashoz sziikséges agyakat, dgynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvas utan rendezetten elrakja.

az egységekhez tartozé terasz, bejératok tisztantartdsirél gondoskodik

gondoskodik a takaritashoz szitkséges anyagok, eszkozok taroldsarél, tiszténtartésardl
a munkaidejében meghatarozott idében, ill. sziikség szerint betartja a gyermekek
feliigyeletét csoportszobaban és a jatszéudvaron egyarant

a gyermekekrd! informéaciot nem ad ki a sziil6 felé

a gyermekekkel vald kapcsolata, ill. a velik valé érintkezéskor magatartasdban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értekeét

A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

az ételeket a konyhdabol a esoportszobaba bekésziti

a létszamnak megfeleléen a talald koosira felkésziti az edényzetet

az ételekkel kapesolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikonyv elbirasait a szallitasi dtvonalra, az étel kiszolgildsdra, az ételmaradék
kezelésére vonatkozdan

az ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritdskor a tevékenységnek megfelelé munka-
illetve védéruhazatot visel

feliigyeli a gyermekeket arra az id6tartamra, mely alatt a kisgyermekneveld gondozasi
tevékenységet végez egy masik helyiségben

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza

Specifikus munkakori feleldsségek. kitelességek:

az el6zetes és az éves munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz

a HACCP-rendszer és kézikonyv eléirdsainak ismerete az abban elirtak betartasa, a
szitkséges dokumentdcidba tortén6 bejegyzések hataridGben és pontosan torténd
megtétele

betartja a munka- és tiizvédelmi el6irasokat. A hasznilatra kiadott eszkdz0k, a leltarban
1évé targyakért és rendeltetésszer(i hasznalataért felel

iigyel a személyes tisztasigéra, ruhdzata cseréjére, /takaritds, talalas/ soran
védoruhazatot visel

koteles munkahelyén beosztasanak megfelels idében pontosan megjelenni, a munkaid6
nyilvantarté fvet folyamatosan vezetni

tavolmaradasat haladéktalanul - a lehetd legrovidebb idon beliil - koteles jelenteni a
bolesédevezetének

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott €s kovetendonek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint a
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kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanisitisaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

Helyettesités:
Tévolléte esetén az egységében dolgozd kisgyermeknevelok teljes koriien latjdk el feladatat

11. Irodai adminiszytrdtor
A munkakor célja:

Az Egyesitett bolcsddékben dolgozé munkavallalé munkajanak teljeskorii tAmogatasa.
Biztositja a fenntartd, a GESZ és valamennyi telephely kozotti informécidaramlést.

Munkakori jogosultsdga:

Kezdeményezési, javaslattételi joga van a feladatait érintd egyszerlsitésre és ésszertsitésre.
Javaslattételi joga van a postdzasi, irattirazasi feladatok egyszerlsitése és ésszerlisitése
érdekében.

Feleldsségi kore:

Kiterjed a munkaszervezet arculatara, a munkaeszkozeire, a felettese éltal szoban, vagy frasban
kiadott feladatok hatékony, preciz, mindségi elvégzésére.

A tudomésara jutott informéciokat illetve a szervezetre vonatkozo azonosithaté adatokat, illetve
szellemi tulajdonnal kapcsolatos mindenfajta informaciét - bizalmasan kezeli, - azokat
harmadik személynek at nem adja, - maga, vagy masok hasznéra azok részeit, vagy egészét
hasznositéas céljabol nem alkalmazza.

Kiterjed az adatvédelmi, iratvédelmi és iratkezelés szabalyszertségeére.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és Gtmutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:
= adatbeviteli feladatok ellatasa
tablazatba, adatbézisba adatokat feltdlteni, frissiteni, korrigalni
jelentések, kimutatasok, tablazatok keszitése
adatbazisokbdl adatok lekérdezése, egyszerilibb sziirések elvégzése
kapcsolattartast szolgalo irasbeli dokumentumok készitése
dokumentumszerkesztés
adatok, informaciok kérése, gytijtése, tovabbitasa hagyoméanyos és/vagy elektronikus
uton
kozremiikodik az EBI 4ltal hasznalt adatok, informdciok rendszerszert
nyilvantartasdban, feldolgozasdban
iratok, dokumentumok kezelése
irodai kommunikéiciés eszkézoket hasznalni
iizeneteket atvenni, tovabbitani
feljegyzéseket, emlékeztetot késziteni
programok, rendezvények szervezéséhez szikséges hattéranyagok elokészitése
segitséggel
= elldtja a szervezet irodai-tigyviteli munkateriiletén az adminisztrétori feladatokat
= szamitogépes adatrogzités, szamlanyilvantartas rogzitése
= honlap szerkesztés, anyagok feltoltése
= irodaszer sziikséglet felmérés, arajanlat, megrendelés, beszerzés lebonyolitasa
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= gondoskodik minden a bsles6dék felé iranyul6 kimend, beérkezd irat pontos iktatasérol
az erre kinevezett iktatékonyvben (postakdnyvben) az érvényes iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden, valamint a bolcsddei postazé fiizetben
= jratok selejtezése, elszallitasnak megszervezése megsemmisités céljabol
*  postazasi feladatok ellatasa
= tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza
Helyettesités:
HiAnyzéasa esetén feladatat az ugyanazon munkakdorben foglalkoztatott latja el teljes kortien.

12. Kerti munkds
A munkakor célja:

Az intézményt koriilveve jatszéudvar, kert €s az intézményt koriilleld zold Svezetben alapvetd
kertészeti tevékenység ellatasa.

Feleldsségi kore:
Felelds a fent nevezett teriilet tisztantartasaért, apolasaért.

Feladatai.

m g jatszéudvar naponkénti ellenérzése (hulladék, tormelék, gombak eltdvolitasa)

= a boleséde udvaranak, jatszokertiének tisztintartasa, a bolesodét Svezé jardak. belsd utak,
Iépesdk lestprése

a gyermekek jatszoudvaranak locsolésa (portalanitas)

fii, cserjék gondozésa, nyirasa, sziikség szerint p6tlasa (iiltetés), locsolas

a homokozok napi egyszeri feldsasa, gereblyézése a gyermekek napirendjéhez igazodva

a boleséde egész teriiletén és az utcafronton talalhatd eserjék alatti teriilet, és az 4gyasok
rendszeres gyomtalanitasa, tavasszal a fold fellazitdsa

6sszel a lehullott levelek 8sszegereblyézése (fak alol, cserjék aldl, jardak, utcafronti rész),
egy helyre gytlijtése

bokrok, sévények metszése, sziikség szerint iiltetése

szellézd nyilasok, esdesatornék ellendrzése, tisztitasa ahol elérhetd

téli idészakban udvari csapok, locsolorendszer viztelenitése

hoeséskor folyamatosan gondoskodni a bejaratok, bolesodét vez6 jardak, autéparkolok,
1épesok tisztantartdsardl, cstiszdsmentesitésérol

®  tovabbi feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza

Helyertesités: tavolléte esetén a boles6devezetd altal kijelolt személy latja el teljes koriien
feladatat
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- _V.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

L. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavéggésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmeny az alkalmazottak esetében teljes kértien figyelembe veszi a kézalkalmazottak
jogalldsar6l szolé 1992. évi XXXIIL térvény vonatkozd ttmutatdsait, valamint a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz616
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet irdnyelveket.

Kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan/hatdrozott idére torténé kinevezéssel és annak
clfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadésat frdsba kell foglalni, A jogviszony
létrejottekor az alkalmazott tijékoztatast kap arrél, hogy milyen munkakérben, milyen
feltételekkel €s milyen mértéki illetménnyel keriil foglalkoztatasra. Az intézmény feladatainak
ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizési szerz6dést kothet sajit dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, &tmeneti idoszakra.

Megiiresedett éllashelyeket kozzétesz a Kozszolgalati Allasportal honlapjan, kbzre adja, a
jelentkezés feltételeit majd a jelentkezOk kozill a legmegfelelobbet vélasztja ki.

A szakmai kdvetelményekre tekintettel intézménylinkben a Kjt. és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol széloé 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet altal
meghatdrozott gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmét, a gyakornok és a
szabdlyait kiilén Gyakornoki szabélyzat tartalmazza, melyet a szaktanacsadé késziti el és az
intézményvezetd hagyja jova.

2. Azintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllé dolgezok dijazdsa, munkiba jards
a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatisok

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni a
vonatkozo jogszabdlyok rendelkezéseinek megfeleléen. A kdzalkalmazottak illetményének
megéllapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypoétiéka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre. '

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypétiékra jogosult.

A munkaltaté kételes a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozd
jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrdl bejarék). Amennyiben a dolgozonak
alkalmazésa utdn a munkdba jards koriilményeiben véltozas 4l be, azt koteles az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamdra jogtalanul kifizetett timogatas €rtékében.

A dolgozoknak a munkakoriikkel dsszefliggé — helyi kozlekedést igényl6 — feladatellatasért a
mindenkori koltségvetés fiiggvényében BKK bérletet vagy BKK gytijtéjegyet biztosit, -
kizardlag a munkakdrével, ill. a munkéja végzéséhez szitkséges oda-vissza utazdshoz. A BKK
bérletet és a BKK jegyeket magan célra hasznélni nem lehet! A jogosultsagot évente feliil kell
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vizsgélni. A jogosultsag az intézménnyel vald jogviszony megsziinésével, valamint fenntart6i
dontés kovetkeztében megszinik.

Munkaruha juttatdsa a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoleti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirtl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szami melléklete meghatarozza azokat a munkakordket,
melyek esetében munkaruhit biztositani sziikséges. Egyéb munkakorok esetében az intézmény,
kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen koltségvetés fliggvényében biztosithat.

Mobiltelefon kltségének téritése — maximum 4 000 Ft értékig - az intézményvezetd engedélye
alapjan torténhet. Az intézményvezeté esetében az engedélyt a vele szemben a munkaltatd
jogokat gyakorl6 személy adja meg.

Egyéb juttatds: A Budapest Févdros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Kozalkalmazotti Szabélyzata rendezi.

3. Kartéritési kitelezettség — anyagi, erkolesi felelosség

A kozalkalmazottat kdzalkalmazotti viszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Gondatlan kirokozas esetén a kdzalkalmazott legfeljebb hat havi illetménye erejéig felel, a Kjt-
ben meghatarozott esetekben.

Az intézmény vezetSje a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott kérokért teljes
mértekben felel. '
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan targyakban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A gazdaségi feleldst, egyéb ligyintéz6t és a bdlesddevezetoket az altaluk kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében teljes felelosség terhel, melyeta felelosségvallalasi nyilatkozat
aldirasaval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek
van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési —felszerelési targyakért, azok
rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

A dolgozé ruhazataban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bekdvetkezett karért -
kiéve a kizarélag a dolgozoénak felréhato eseteket- feleldsséget vallal az intézmény, ha a kir a
dolgozé munkahelyén, vagy més megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett,

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékd €s értékii hasznalati
- értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.
Az intézmény minden dolgozéjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. '
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4. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, kiilondsen, amelynek kézlése a munkdltatéra, vagy mas
szem€lyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené

A dolgoz6é munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6k:

1) a dolgozok személyes adatai, kiilondsen bérezésiikkel kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyes adatai,

3) a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi llapotara vonatkozé adatok, mint kiilonleges
szeméelyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomésira jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétl engedélyt nem kap.

5. A munkaidd beosztds, bolcsdde nyitva tartdsa

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsinal elsésorban a
kozalkalmazottak jogdllasar6l sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény, illetve a Munka
Torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény eldirasai az iranyadok.

A torvényes munkaidé minden munkakérben heti 40 6ra. A heti 40 6ra magéba foglalja az
ebédidot is.

A teljes napi munkaid6bol hét érat kell a munkahelyen eltdlteni a bolesddében foglalkoztatott
kisgyermeknevelSknek. (257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet alapjan)

A kisgyermeknevel6k munkaid6 beosztasa 2 miiszakban torténik. Figyelembe véve a nyitasi
— zarasi 1d6t, az ellatottak napirendje, 1épesézetes munkakezdéssel a kovetkez:

6:00 — 14:00
7:30 - 15:30
9:30 - 16:30
11:00 - 18:00

Az egyéb munkakorékre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakdri lefras
tartalmazza.

A boleséde nyitvatartasi idejének/zarva tartdasanak meghatérozasa a fenntartd hataskore.
A bolesOdék — hétfotsl-péntekig 5 napos munkarenddel - napi nyitvatartasi ideje 12 éra, 6:00
oratél 18:00 oraig.
alapjan.
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6. Bolcsédék napja évente aprilis 21.
7. Szabadsdgolds, helyettesités rendje

Az éves rendes szabadsig kivételéhez elbzetesen a bolesédevezetOkkel, majd az
intézményvezetdvel egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni a dolgozéknak. A
szabadsag igények érvényesitése a kézvetlen felettes hozzajarulasaval torténhet. A rendkiviili
&s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A bdleséde zavartalan biztonsdgos mitkddése érdekében, a szabadsag igénybevételét
clsdsorban a 4 hetes nyari zaréds idejére kell biztositani (tervezhetd).

Az A”PB?CTD”,  fizetési  osztilyban  az alapszabadsag évi 20 munkanap
az, B B G T fizetési osztalyban az alapszabadsig évi 21 munkanap. /1992.
évi XXXIIL tv. /

A kézalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szamu munkanap-potszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kizalkalmazottat e cimen potszabadsdg nem illeti meg.

A bolesédékben nevelé-oktaté munkat végzé kozalkalmazottakat évi 25 munkanap
potszabadsdg illeti meg, amelybdl legfeljebb 15 napot a munkaltaté oktaté, neveld, ill.
oktatassal, neveléssel dsszefliggd munkara igénybe vehet.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetbjének,
illetve az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositdsa végett,
tavollétét, akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24 Orat megeldzoen az
intézmény vezetdjénél, vagy a bolesodevezetonél. A jelzés torténhet irdsba foglalassal is.

A helyettesité személyt a munkakéri leirdsban kell meghatarozni.

Helyettesités esetén kdvetendd eljards:

» az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak it nem adhatd

» a2 helyettes a helyettesités alatt vezetdi és iigyintézoi teenddit a legjobb tudasanak
megfeleléen, a helyettesitett személyt6l kapott Gtmutatas, valamint az adott ligyre
vonatkozé elképzelései szerint koteles végezni, sajat Onallo elképzeléseinek érvényre
juttatasa mellett

= a helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztasa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges

= ahelyettesités tartaméra a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett dltal rea ruhazott
jogait gyakorolja

* a helyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi felelésséggel tartozik |

» a helyettesités alkalmaval a munkakor atadas-atvételt frisba kell foglalni — 30
munkanapot meghaladdan

= ahelyettes kisteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eseményekrdl és a folyamatban 1év6 tigyekrdl
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8. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban Gll6 dolgozok képzése, tovibbképzése

Az intézmény a felséfoki-, valamint kdzépfoki tanulmanyok folytatasiban azokat a dolgozokat
tamogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités
megszerzése.

A tanulmanyok folytatasanak éaltalanos szabalyai:

* mindenki koteles irdsban kérelmezni tovabb tanuldsat, akir felséfokt oklevél
megszerzésérél, akar kozépfoka képzés megszerzeésérdl van sz6

= felséoktatasi, illetve kozépfoku oktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok idején
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre

* koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés, valamint a vizsgaidGpontokat

" koteles a tanulmanyok végzésével kapesolatos tavollétét, az oktatasi intézmény altal
kiadott igazolassal, vagy mds egyéb médon igazolni, ennek hidnyaban nem keriil
elszamoldsra a tavol t6ltott id6, csak szabadsag vagy fizetés nélkiili szabadsag terhére —
Tanulmanyi szerzédéssel rendelkez6 dolgozok esetében. Ennek hidny4ban esak rendes
szabadsdg, valamint fizetés nélkiili szabadsag terhére térténhet a tavollét,

Az intézményvezetd tanulmdnyi szerzédést, valamint tanulmdnyi megdllapodast kéthet azon
dolgozokkal, akiknek a tanulminyai a munkakdrik betdltéséhez elengedhetetlen. A
szerzodésben, megéllapodasban foglaltak mind a munkaéltatora, mind a kdzalkalmazott a nézve
kotelezd jelleglick.

Akik tanulmanyi szerzédéssel nem rendelkeznek, a munkaltaté nem timogatja sem fels6fok-,
sem kozépfoka tanulmanyaikat.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgar6l
rendelkezé rendelet fovabbképzésre kitelezettként nevesiti a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 személyeket.

A szaktandcsado a személyes gondoskodést nyjto intézmény bolcsédevezetsjével egyeztetve
éves tovabbképzési tervet koteles késziteni.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértéke a rendelkezésre 4116 Osszeg, és a
jelentkezSk szdma alapjan a koltségvetés fiiggvényében keriil meghatérozasra.

9. Eves munkaterv

A telephelyek vezetdi, élelmezési koordinator-dietetikus, szaktandcsadd, valamint az
intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készitenek.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

= a feladatok konkrét meghatarozésat

= afeladatok végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését

= afeladat végrehajtasanak idejét

* azellendrzések, beszamoltatasok rendjét

= végrehajtasra vonatkoz6 téjékoztatasi kotelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetdjének. Az intézmény vezetSje az egységes szerkezetbe foglalt munkatervet
megkiildi a fenntartonak jovahagyas céljabol. Az intézmény vezetdje, bolesédevezetdk, az
élelmezési  koordindtor-dietetikus és a szaktanicsadé a munkatervek végrehajtésat
folyamatosan ellen6rzik és értékelik.
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10. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartdsanak rendje
A bels6 kapesolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belso szervezeti egységek,
bolesédék egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittmiik3dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési tertletét érinti, az intézkedést megelézoen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres forméi a kiilonboz6 értekezletek, forumok. stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

A Kkiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb mitkodés elbsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel koteles egylittmitkddni.

11. Belsd ellendrzés

Az ellenérzések célja egyrészt a hibak feltardsa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozasa. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden minden bolcsodevezetd felelos a sajat
terilletéhez kapcsolods jogok és kotelezettségek betartisaért. Az ellendrzés teriilete,

tartalma, iitemezése és modszere a munkatervben keril meghatarozasra, melytdl indokolt

esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az
intézmény vezetdje dont.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
» szakmai tevékenységgel Osszefliggo s
» a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzésnek killsnb6zé tipusai alkalmazhatok, Targyat tekintve lehet atfogo — az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld - célellendrzés — adott részfeladatra irdnyul6 -
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon téméra irdnyul6 — és utéellendrzés — egy kordbban
lefolytatott ellendrzés feltilvizsgalatira iranyulo.
Az ellenérzés modjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, szilldesoportos megbeszélés, munkatarsi
értekezlet, nyitds — zérds idejének ellenérzése, irasos dokumentum vizsgdlata, sziiloi
vélemények meghallgatasa, beszamoltatds szoban és irdsban.
Ellendrzést végezhetd személyek kore:

= intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
szaktandcsadd (szakmai ellen6rzés)
bslesddevezetd — csak az 4ltala irAnyitott szervezeti egység vonatkozasdban
egyéb belsd az intézmény alkalmazésaban all6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezets kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
idétartamat
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, bolesédevezetOk folyamatosan attekintik,
melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.
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Az ellenérzések tapasztalatairél, eredményér6l és a megtett intézkedésekro! az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezet6it, valamint a szakmai egység szintl értekezleten a dolgozdkat az
intézmény vezetdje tdjékoztatja.
Az ellendrzés elvei:
" az cllenbrzés legyen rendszeres ¢s dlland6, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrél az intézmény vezet6jét tajékoztassak
* azellendrzés legyen segitd szandékd, humanus, igaz, nyilt és Gszinte
* ahibdk feltdrésa a szakmai munka fejlédését szolgalja
* azellen6rzés az intézmény bels6 rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja
= az ellendrzésnél vizsgalni kell a munkakérre, feladatkdrre meghatarozott
kévetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysigat, az alkalmazott
modszerek, hatékony alkalmazasat stb.
" azellenGrzott dolgozo segitse az ellendrzést végzé személy munkajat
* azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossagok keriiltek feltdrasra, ott tobb személy
részvételével az ellen6rzést meg kell ismételni
= az ellenérzés tényét dokumentalni kell
* atapasztalatokat koz8sen beszélje meg az ellendrzott és ellen6rzd, eltérd vélemények
esetén, mindkét fél rogzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

A Bkr. szerinti belsé ellendrzési feladatok ellatasa 2016. junius 1. napjatol Budapest Fovaros
XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgérmesteri Hivatal és az Onkorményzati
intézmények — beleértve intézményiinket - kozott létrejtt egylittmitkddési megéllapodds
alapjan biztositott.

12. Ultasitasi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitast az intézmény vezetbje jogosult frasban/széban kiadni.
A bolesddevezetd csak sajét hataskérben és a vele fiiggelmi kapcesolatban 4116 dolgozé részére
adhat névre sz016 utasitast.

Az intézményvezetd, vagy bolesddevezetd jeldli ki a munkafeladat felelését, tobb munkatars
kozremiikGdése esetén pedig felelds iranyitGjat (pl. konyha-élelmezésvezetd) Kijelolésnek
tekintend6 a munkakdori leirds is, vagy a vezetd részérsl személyre sz616 feladatkijelslés.

13. Ugyiratkezelés, bélyegzis haszndlat

Valamennyi cégszerii aléirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. Valamennyi bélyegzorél, annak
lenyomatardl nyilvéantartast kell vezetni.

Az ugyiratkezelés és a kiadményozas rendje az Iratkezelési Szabalyzatban, mig a bélyegz6k
hasznélata €s kezelése a Bélyegzohasznalati Szabalyzatban keriiltek meghatérozasra. A fentiek
irdnyftdsaért €s ellendrzéséért, valamint aktualizaldsaért az intézmény vezetdje
(bblesodevezetd) a felelds.

14. Az intézmény gazddlkoddsanak rendje

Az intézmény gazdilkodisival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
veégrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hatéskordk szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.
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Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvianyozis rendje

K Stelezettséget az intézménynél az intézményvezetd vallal.
Atruhazott hataskérben, az alabbi esetekben a bolesédevezetfk véllalnak kotelezettséget a
résziikre kiadott koltségvetési eldiranyzat erejéig:

a) gybgyszer beszerzeés

b) irodaszer, nyomtatvany beszerzés

¢) egyéb szakmai anyagbeszerzes

d) tizemeltetési anyagok beszerzése.

Az engedélyezett keretek a bolcséde férdhelyszama, kihasznaltsdga és egyéb tevékenysége
szerint eltérbek lehetnek. Az eldirdnyzatok az éves koltségvetés jovahagydsat kovetden
keriilnek meghatédrozasra.

Ellenjegyzésre, érvényesitésre és utalvanyozasra a GESZ kijel6lt munkatarsa jogosult.

15. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és tdrgyi eszkozeinek haszndlati rendje

Az intézményt felkeresok, vele kapesolatba keriiloknek tiszteletben kell tartaniuk az érvényben
1évé Hazirendet — melyet, az intézmény vezetjével, valamint a jogszabalyokban eloirt
szervezetekkel jova kell hagyatni, majd j6l lathaté helyen ki kell fiiggeszteni.
Foszabalyként érvényesiil valamennyi szervezeti egységnél, hogy sziil6 egyediil nem maradhat
irodai, illetve egyéb helyiségben. A véarakozas az erre kijelolt helyiségekben torténhet csak.
Az intézménybdl barmilyen tirgyi eszkdzt csak az intézményvezetd (bOlcsGdevezetd)
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kovetoen el kell
helyezni a leltari dokumentaciés csomagban. Nem intézményi tulajdont képezd eszkozdket,
anyagot szintén csak intézményvezetoi (bdlesédevezetdi) engedéllyel lehet behozni. Ez esetben
az intézményt semmilyen kértéritési és egyéb felel6sség nem terheli.
Az intézmény-tagintézmények bejaratdt cimtblival (az intézmény részére engedélyezett
névvel) kell ellatni, homlokzatin nemzeti és EU-s zaszIot kell elhelyezni.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit. targyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
haszndlni. Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek és azok berendezési targyainak,
valamint eszkozeinek hasznaléi felelések: '
»  fegyelmi- és Kkartéritési felelosséggel az intézmeny tulajdonanak megovasaert,
védelméert
» fegyelmi felelésséggel a tiiz- és baleset- megel6zési. illetve a munka- &s
egészségbiztonsagi szabalyok betartsadrt
* az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséert
»  azintézmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabalyzatban és utasitasban, a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartdsa.

16. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység rendje
Az intézményben reklamhordozé anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd ki, A reklémhordozé anyag nem 8sztondzhet erdszakra, a személyes

vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositdsdra ¢s nem lehet félelmet
keltd.
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Tilos kdzzétenni:
* minden olyan reklamot, amely sérti/sértheti barki személyes jogait, ahhoz személyes
adatai vagy kegyeleti jogait, '
= agyermek, fiatalkortiak szellemi és erkélesi fejlodését karosité reklamot, igy kiilonosen
az, amely a gyermek és fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozé helyzetben mutatja be =
* burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot

olyan #rut reklamozo anyagot, amelynek elééllitdsa és forgalmazasa jogszabélyba
titk6zik

* politikai tartalmu rekldmanyagokat

17. A sajté és a tomegtijékoztatd szervek vészére adott n vilatkozatok és publikiciok rendje

Nyilatkozatnak mindsil minden, az elektronikus és irott sajto képviseléinek adott
felvilagositas.

Nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirdsok betartasa kotelezé:

= az intézményt érintdé kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra
kizarélag az intézményvezetd, vagy az dltala esetenként meghatalmazott személy
Jjogosult

* a kozdlt adatok, informéciok szakszerliségért, pontossigaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkoz6 személy felel,

» az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

* a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire

* nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel. ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkolcsi, anyagi kért okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamaténak kimenetelét karosan befolydsolnd, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd személy hatiskodrébe tartozik

* a nyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kézlés elbtt
attanulményozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kizlését megtagadni

*  kiilfdldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat, felvilagositds minden esetben
csak a felettes szerv engedélyével adhatd

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valé hivatkozéssal intézményi forrasok, adatok
¢és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikdldsdra) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irdsbeli engedélye alapjan jogosult. Valamennyi
publikdcié egy példanyat a kozalkalmazott koteles a megjelenés elétt, elézetesen az intézmény
rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaid6 alatt elGaddst, ismertetét, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

18. Rendkiviili események

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve a szolgdltatast igénybe
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vevok és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killonosen:

= g kozrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utalé esemény, magatartas

*  t5bb személyt sjtd, vagy kiiléndsen nagy anyagi kart okozo elemi csapas

=  az intézmény vagyondban bekovetkezett, jelentds értéket meghalado kar

= tlizeset vagy robbantds, amelynek karértéke (helyreallitasi értéke) jelentds értékd,
valamint sériilést, illetve halalesetet okoz

= a komyezetet jelentdsen szennyezO, emberi egészségre is kéros fold-, viz- &
légszennyezés

» radioaktiv, sugarzé, pszichotrép, mérgezé anyag, kébitoszer illetektelen személy
birtokaba jutasa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek

*  az intézmény teriiletén, illetve tevékenységi korében tortént fegyverhasznalat

* minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti

» minden olyan egyéb jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszer(
miikSdésének szandékos megzavardsara iranyul.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojénak, szolgaltatast igénybe vevének az intézmény
épiiletét, vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald
tény jut tudomasira, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetbjével vagy a
bolesddevezetdvel (telephely vezetSvel) vagy a munka- és tiizvédelmi megbizottal, akik egyben
az intézkedésre jogosultak korét is adjak.

Az intézkedésre jogosultak, a rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén az emberi €let és javak
mentése érdekében haladéktalanul intézkedni.

Amennyiben az intézkedésre jogosultak mem elérhetdek, illetve barmilyen oknal fogva
akadalyoztatva vannak, a rendkiviili esemény bekovetkezése eseten az emberi élet és javak
mentése érdekében haladéktalanul kételesek intézkedni, az azokat észlelé személy is.
Egyidejiileg gondoskodnia kell arrol, hogy az eseményrdl az intézkedésre hivatott szervek
miel6bb értesiiljenek.

Koteles tovabba, a tendkiviili eseményrdl, valamint koriilményeinek kivizsgaldsarol
beszémolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé is.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
= az intézmény vezetoje
* intézményvezet6 helyettes
= telephely vezetbje
= munka- és tizvédelmi megbizott

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
*  azintézmény vezetjét
» azintézmény fenntartojat
= tiiz esetén a tlizoltésagot
= robbantassal torténé fenyegetés, lopas, fegyverhasznélat stb. esetén a rendbrséget
»  személyi sériilés esetén a mentOket
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja.
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Rendkiyilli eseménynek minésiil az is, amikor a kézalkalmazott elhdrithatatlan kiilsé ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKK, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben dénthet a fizetett szabadség kivétele, vagy igazolt tavollét mellett dijazés nélkiil.
A kies6 munkaidd ledolgozasara nincs lehetdség. A valasztott lehetéségrél a bolesédevezettt,
intézményvezet6t irdsban tajékoztatni kell.

19. Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriilé sz6vegért, minden informacioért, adatért a bolesédevezets
illetve az intézmény vezetdje felel. A honlap készitéséndl, aktualizaldsakor mindenkor be kell
tartani a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokat, eléirdsokat.

Az intézmény honlapjén csak az intézmény dokumentumai, rendezvényei, informacidi
szerepelhetnek. Amennyiben més intézm eny, vagy szervezet dokumentuma keriil ki a honlapra,
a hivatkozdst minden esetben meg kell jeldIni.

Az intézmény honlapja adjon minél t6bb informécidt az intézmény miik&désével kapcsolatosan,
mely érinti a gondozottak személyét és az érdekléddket.

Az intézmény honlapjanak folyamatos frissitéssel, a legfrissebb informacidkat kell
tartalmaznia,

20. Gyakorlati hely biztositisa — hallgaték fogaddsénak rendje

Az intézményben gyakorlatot t51t3 hallgat6 csak az intézményvezetd engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgaté intézményi befogad$ lapjat az intézmény vezetdje, vagy az éltala
meghatalmazott személy irhatja ald. A hallgaténak meg kell ismernie és be kell tartania az
intézmény hézirendjét, belsé szabdlyzatait, tiiz- 6s munkavédelmi elbirdsait. A hallgat6 altal
készitett irasos zar6 beszamold anyag a kijelolt tereptanar engedélye nélkiil nem keriilhet
leadasra az oktatési intézmény felé. A hallgaté munkajat segitd tereptanar, gyakorlatvezetd
pedagégus kijelolés az intézményvezetd hataskore.

21. Dohdnyzis intézményen beliili szabélyozdsa

Valamennyi szervezeti egység esetében az épiiletben, beleértve a kiilsé udvart is tilos a
dohdnyzds. Dohanyzasra kijel5lt hely, csak az intézményen, épiileten, udvaron kiviil tallhato.
A kijelolést és a tiltast tartalmazé kifrast j6 lathaté helyen ki kell fiiggeszteni. A dohdnyzas
szabélyaira vonatkozé el6irast megsze g6 dolgozo esetében a kiszabott pénzbiintetés a do lgozd
személyt terheli, a munkaltat6 altali felelésségre vonds terhe mellett.

22. Adatkezelés, adatszolgdltatis rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgaltatas — kiilonds tekintettel a személyes adatok
kezelése soran - biztositani kell, hogy a vonatkozo elbirasok alapjan vezetett nyilvéntartasokat,
adatokat jogszerfien kezeljék, valamint az adatvédelem és adatbiztonsdg kovetelményei
érvényesiiljenek. Meg kell akadélyozni a jogosulatlan hozzéférést, az adatok megvaltoztatasat
€s jogosulatlan nyilvanossigra hozatalat, Ennek érdekében a szolgdltatast igénybevevot
tajékoztatni kell az intézmény adatgyijtésérél, az adattovébbitasok rendjérol, kiilongs
tekintettel a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyokro6l. Személyes adatok kizarélag
érvényes jogalappal (pl: érintett hozzajérulasa, Jjogszabaly alapjan) kezelhetbek, amely
adatkezelés részleteit a vonatkozé adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatok, tajékoztatok
tartalmazzak.
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, : VI FEJEZET i
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, 2 racionalis
gazdalkodés kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munkat segitd forumok:
» vezetdi értekezlet

munkaértekezlet

élelmezésvezetdi megbeszélés
kisgyermeknevel6i munkakdzsség
szakmai vitaférum (SZAVIK)
sziiléesoportos megbeszelések
sziil6i érdekképviseleti forum
szakszervezet

‘Modszertani feladatokat ellaté szervezet - Magyar Bolesodek Egyesiilete
Nyitnikék™ Alapitvany

Vezet6i értekezlet:

Az intézmény vezetdje havonta egy alkalommal valamint sziikség szerint - elére egyeztetett
idépontban - vezetoi értekezletet tart.

A vezetbi értekezletre meghivottak:

= intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

bolesédevezetok

szaktanicsado sziikség esetén

gazdaségi ligyintézé/munkailgyi figyintézo sziikség esetén
élelmezési koordinator — dietetikus sziikség esetén
fenntartd képviseldje sziikség esetén

A vezetdi érickezlet feladata:

» tajékozodas a belsd szervezeti egységek, - bélesddék - szakmai kozdsségek munkéjarél,

* azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennival6inak attekintése

» feladatmutatok ellen6rzése

* az intézményt érintd szervezeti és miikodési feladatok, kérdések megbeszélése

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek liléseirdl feljegyzést kell
késziteni, megorzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idopontjat

a megjelentek nevét

a targyalt napirendi pontokat
a tanacskozas lényegét

a hozott dontéseket
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VIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

L. Jelen SZMSZ a fenntart6 jovahagydsaval 1ép hatalyba,

1. Az SZMSZ naprakész dllapotban tartdsaért az intézményvezetd felelds.

3. Az intézményvezetd kételes gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az érintettek
megismerjék €s a ,.,Megismerési nyilatkozat™ aldirasdval annak tényét igazoljak.

Budapest, 2020. november 5.

Ziradék: '
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérine-

Pestszentimre Onkormanyzata Polgarmestere a katasziréfavédelemrol és a hozzi kapesolodé
egyes torvények modositasarol szolo 2011, évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas és a Képviselo-testiilet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsdga jogkorében eljirva
2020. december 1. hatdlyba lépés napjaval jovihagyom.

Ezzel egyidejiileg a 138/2019. (VL.12.) NB hatérozattal jévahagyott Szervezeti és Milk&dési
Szabdlyzat hatdlydt veszti.

Budapest, 7070 .. (2
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BUDAPEST FovAros XVIIL KERULET
PE,STSZ{-:N'1‘I.(‘.'}R.rNC-PESTSZEm‘IMRE (")NKORMANYZATA

POLGARMESTER

1184 Bp., UHsi 6; 400, B:1675 Bp. pf 49, &:296-1300 3 www.bpl§.hy

—

‘QJ{E../ZGM. ! ﬂlj polgdrmesteri hatdrozay

Budapest Févaros

a katasztrofavédelemrs] és a hozzd kapcsolsods egyes torvények médositasarsl szélg 2011. évi
CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas & a Képvisels-testiilet
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsdga Jjogkérében eljdrva ugy dént, hogy

I. a Budapest Févéros XVIIL.  keriilet Pestszentlﬁrinc-Pestszentimre f)nkonna‘nyzata
Egyesitett Bslesodsk Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit 2020, december 1-jei hatéllyal
az elbterjesztés 1, szémy melléklete szerinti tartalommal Jovéhagyia és ezzel egyidejfileg a
138/2019.(v1, 12.) sz. NB hatirozatta] elfogadott SZMSZ-¢ hatélyon kiviil helyezi.

2. felkéri a Jegyz6t és ezen feladat ellatdsdért felelos alpolgérmestert a sziikséges
intézkedések megtételére,

Hataridé: 2020. november 30,
Felelds: polgarmester, jegyzé, alpoigdrmester

Budapest, - DOt T
i Yool
Szaniszlé Sandoy
polgérmester
Kézzétéve:







