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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Budaors Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsdder Intézmények
§ Szervezeti Miikodesi Szabalyzat 2023

A Budadrsi Egyesitett Bolesodei Intézmények (tovabbiakban: Intézmény) az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV torvény (tovébbiakban: Aht.) végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a
személyes gondoskoddst nyujtdo gyermekjéléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998 (IV.30.) NM rendelet vonatkozd rendelkezéseit figyelembe
véve hatdrozza meg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban. SZMSZ).

Az SZMSZ a Budatrs Varos Onkorményzat Egyesitett Bolcsodei Intézmények iranyitisara, mikddésére,

gazdalkodasara vonatkozo szabalyok Gsszessége.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ megalkotasanak célja, hogy meghatarozza az Egyesitett Bolcsodei Intézmények jogallasat, szervezeti
felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre t6rténd lebontdsit, a szervezeti egységek, a
vezetdk és munkatarsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a szervezet mikodéseének rendjét, szervezeti

felépitését, kiilso kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény székhelyére, telephelyére, mini bélcsédékre, valamint a
bolesddében és a bolesodén kiviil szervezett programokra.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménynél foglalkoztatottakra, az intézménybe latogatokra, valamint
az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az SZMSZ idobeli hatalya a szabdlyzat jovéhagyasaval kezdddik, és a hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az intézményvezetd késziti el, a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6en, amit a fenntarto hagy jova.

Fenntart6 jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és hatarozatlan idére szol.
4. Az SZMSZ nyilvanossiga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast és modositast kévetden nyilvanossagra kell hozni, meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevokkel.

Az SZMSZ-t az intézményvezetonél bairmikor meg lehet tekinteni.
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Szervezeti Mlkodési Szabalyzat 2023

Iranyadoé jogszabalyok
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011.évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Métv.).

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.).

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

A kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992, évi XXXIIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.).

A kézalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatiban torténd wvégrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.26.)
Kormanyrendelet.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l101997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:

Gyvt.).

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo1993. évi IIL torvény.

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo15/1998.(VI. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban:
NM. rendelet.).

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast ny(jto szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997.
(XIL. 17.) Korményrendelet.

A személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.)

Kormanyrendelet.

INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggod rendelkezések

Alapitas datuma: 2005. februdr 01.

Az intézmény megsziintetésére jogosult szerv: Budadrs Varos Onkormanyzat

Székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

Alapito okirat modositasanak datuma: 2022. december 20.

Alapito okirat szama: EBI- EO / 1-2022.
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2. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény neve: Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélesédei Intézmények
Az intézmény székhelye: 2040 Budadérs, Dézsa Gyorgy utca 17/A

Telefon: 06/23-415-402

Email cim: ebi(@bolcsode-budaors.hu

Honlap: www.bolcsode-budaors.hu

OM azonosito: 880007

Torzskonyvi szam: 650331

Az Intézmény székhely agazati azonositd jele: S0054017

Adoszam: 16935956-2-13

Szamlaszam: 11742173-16935956 OTP Bank

Kéltségvetési szerv irdnyito szerve: Budadrs Varos Onkorményzat Képviseld — testiilete
Koltségvetési szerv fenntartoja: Budasrs Varos Onkormanyzat

Székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag u.134.

[lletékességi teriilete: Budadérs és Pest megye kozigazgatasi teriilete

Az intézményi férdhelyek szama bolesodei, mini bélesodei ellatas: 276 £

Telephe

lyek- tagintézmények

Pitypang Bélcsdde és Gyermekkozpont (Székhelyen miik6do bélcsade)
2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 1 7/A
Agazati azonositéja: S0054017 Férohely: 140 fo,
Két csoportos Mini bileséde (Pitypang Bolesode és Gyermekkézpontban miikodo)
2040 Budadtrs, Dozsa Gyorgy utca 17/A
Férdhely: 16 fo

Szazszorszép Bolcsdde

2040 Budaors, Lévai u. 35.

Agazati azonositoja: S0054017S0053827 Férdhely:120 f6
Féréhely: 120 £6

3. Koltségvetési szerv kizfeladata
A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997, évi

XXXL torvény szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok kéziil a bolesddei ellatas feladatot latja el.

4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

= 889110 Bélesodeiellatas
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5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti megjelilése:
104031 Gyermekek bolcsode ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelvi étkeztetés bolesddeében

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997.évi XXXI. tdrvény (tovabbiakban: Gyvt.)
42§ a alapjan a csalddban nevelkedd gyermekek szamdéra nyujtott szakszer(i bolcsédei gondozas,
nevelés, fogyatékos gvermekek nevelése, gondozasa.

7. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

8. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét az Aht.10.§(6) bekezdése alapjan a

- Budabrs Varos Onkorményzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények vezetéje —
litja el, aki e jogkorét esetenként vagy azok meghatdrozott csoportjara nézve az intézmény mas

dolgozojara atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a jogkért nem adhatja tovabb.

9. A koltsegvetési szerv vezetojének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezetdjét Budadrs Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete bizza meg nyilvanos
palyazat lefolytatasat kovetden 5 éves idotartamra a kozalkalmazottak jogallasdrol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény (a tovdbbiakban: Kjt.), illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol szolé 257/2000.
(XII.16.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 257/2000. (XII.16.) Korm. rendelet) meghatarozottak szerint.
A koltségvetési szerv vezetbjét Budadrs Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete menti fel. A
koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak

Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje kozalkalmazott.

10. Az intézmény kozalkalmazottainak kinevezése
Az Egyesitett Bolcsodevezetd (a tovdbbiakban: intézményvezetd) az alapfeladatok ellatasdara hatarozatlan,

kozalkalmazott helyettesitésére, vagy meghatdarozott feladatok ellatdsara hatarozott idejii kdzalkalmazott

jogviszonyt létesithet. A kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
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III.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

1. A koltségvetési szerv énallé jogi személy
Az Egyesitett Bolcsddei Intézmények élén az Egyesitett Bolcsddevezetd (intézményvezetd) all, akit Budadrs

Varos Onkorményzatanak Képviselétestillete valaszt meg 6t évre. Az Intézményt, mint jogi személyt az
Egyesitett Bolcsodei Intézmények vezetdje jogosult képviselni teljes jogkorben.
Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkdrét az intézményvezetd tartds tavolléte, szabadséga,

akadalyoztatasa esetén, az intézményvezetd helyettes latja el.

2. Koltségvetési szerv gazdilkodasi besorolisa
Az Egyesitett Bolesédei Intézmenyek 6néllo jogi személy, 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A

képviseld testiilet altal jovahagyott éves kéltségvetés alapjan mikodik. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodaja végzi, az érvényben lévd munkamegosztasi megallapodas
rendelkezései szerint. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorii
koltségvetési szerv.
Az intézményvezetd a személyi és dologi koltségvetés keretén belill 6nalloan gazdalkodik. Létszam és
bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett létszamkeret, a rendelkezésre 4ll6 személyi juttatdsok
eléiranyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik. Az intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem
folytat.

3. Kiadmanyozasi jog
A Budadrsi Egyesitett Bolesodei [ntézmeények feladat —€s hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratot az
Egyesitett Bolcsédevezetd jogosult aldirni. Tavolléte esetén a helyettesitésben meghatarozott személyek
jogosultak alafrasra. A kiadmdanyozas részletes szabdlyait a , kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
és érvényesités szabdlyzata hatdrozza meg. A hivatalos bélyegz6 lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,h" jelzéssel, az arra felhatalmazott személy aldirdsaval ellatott kiadmanyon
lehet alkalmazni.

4. A kotelezettségvallalas szabalyai
Az Intézményvezetd hidnyzdsa esetén az dltala megbizott személyek jogosultak, melyet a , Kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata™ melléklet tartalmazza.

5. Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény a haszndlataban lévé Snkormdnyzati vagyont az alapité okiratban leirt tevékenységek keretében

énalloan hasznalja, a rabizott vagyont megérzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és

gyarapitja.
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IV.A BUDAORSI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYEK SZAKMAI
FELADATA

1. Intézmény alaptevékenysége
A csaladban nevelked® 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését biztosito

intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betéltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a bdlesédében. A
bélesode sajatos nevelési igényl gyvermekek nevelését és gondozasat is végezheti a gyermek 6 éves kordig. Az
Egyesitett Bolcstdei Intézmények két bélesddéjében €s mini bolcsddéiben fogadjuk a sajatos nevelési igényti €s

korai fejlesztésre szoruld gyermeket.

2. Célunk
Az illetékességi teriileten, de els6sorban Budadrson lako- illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd, csaladban

nevelkedd harom éven aluli kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében a
gyermek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadassal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitasanak
erbsitésével kompetencigjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési
mintak nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést. A gyermekek testi - és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés elosegitése. A hatranyos helyzetii, a szegény és a periférian él6 csaladok
gyvermekei esetén a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmikodve.

3. A bolesodék, mini bolesodék nevelés feladata

" A csalidok timogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

A bolesédében rendkiviil fontos a sziilovel vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitisa a gyermek
harmonikus fejlodéséhez. A sziilé ismeri a legjobban a gyermeket, & tudja azokat az ismereteket a
gyermekrdl atadni a kisgyermeknevelonek, melyek az egyéni banasmod kialakitasahoz szlikségesek.

Lényeges a csalad erdsségeinek kiemelése, és timogatdsa.

= Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése, a primer sziikségletek egyéni
igények szerinti kielégitése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a kérnyezethez valo alkalmazkodas és a
kultarhigiénés szokdsok kialakuldsanak segitése (testi-lelki harmonia kialakulasat és megérzését segité
napirend - ezen beliil: étkezés, mosakodas, 5ltozksdés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés,

jatek, mozgas).
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A bblcsédében toreksziink arra, hogy az életkornak megfeleld, valtozatos és minél egészségesebb ételeket adjunk

a gyerekeknek. Nagy hangsulyt fektetiink a szabad levegén tartdzkodasra, a mozgasra, a mozgasfejlesztésre. Az
cgészségnevelés a csaldadban kezdodik, majd a kozosség, a kortarsak, a meédia is befolyasolja. A bolcs6dében
igyeksziink megismertetni a gyermekeket a helyes kultirhigiénés szokéasokkal, és a prevencios feladatokba
bevonjunk gyermekorvost. Fontosnak tartjuk az egészségvédelmet, a betegségek megeldzését, éppen ezért
mindkét boélcsodénkben miikodik s6 szoba. A Pitypang Bolcsdde és Gyermekkdzpontban sé homokozo is

kialakitasra keriilt.

= Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermeknevel6 feladata, hogy olyan derts, biztonsagos légkért teremtsen, ahol a gyermekek jol érzik
magukat, lehetoséget kapnak a tdrsas kapcsolatok megtapasztalasdra, a kozos élményekre. Fontosnak
tartjuk, hogy a Kisgyermekneveld nevel6i magatartdsa hiteles legyen, tdmogato, nyitott és tiirelmes, A
tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag,
empatia és tolerancia fejlédésének segitése. A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a
kommunikaciés  kedv felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa). A nehezen szocializalhatd, lassabban fejlédé. alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzeti, az elhanyagolas jeleit mutato gyermekek gondozasa-nevelése specialistorodéssel,
sziikség esetén segitd szakemberek bevonasaval.

* A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése, az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak,
erosodésének, az érdeklédési kor boviilésének tamogatdsa, a gyermek életkordnak, fejlettségének
megfelelé tevékenységek lehetéségének biztositdsa, az onalld aktivitds és kreativitds tdmogatdsa, az
onallo véleményalkotdsra, dontésre, valasztasra valo képessé valas segitése. A gyermek a jatékon keresztiil
ismerkedik a vilaggal, olyan kornyezetet kell koré teremteni, melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy

ismereteit gyarapitsa. A kozos tevekenységek sordn tamogatjuk énéllosagi térekvéseit, kreativitasat.

4. A bolesodei ellatas
Olyan gyermekek szamdra biztositjuk, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzés, munkaerd-piaci

részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, nappali rendszer( iskolai oktatasban, a nappali
oktatas munkarendje szerint szervezett felnottoktatasban, felséoktatasi intézményben nappali képzésben valo

részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.
A bélesddei ellatast:
- Elsésorban Budadrs teriiletén bejelentett lakcimmel, vagy életvitelszeriien tartézkodasi hellyel
rendelkezd csalad gyermeke részére biztositjuk.

- Az O6nkormdnyzat rendelete (a felnott és gyermek személyes gondoskoddst nyujto ellatasrol szold
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24/2004. (IV.20 10.§ (2)) értelmeében Budadrsén munkahellyel rendelkezé sziild gyermeke is
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felvehetd a bolesédébe, ha nines varakozo budadrsi gyermek.

- Tovabbi betdltetlen féréhely esetén a Gyvt. 94. § (5a) alapjan a telepiilési dnkormdnyzat altal
fenntartott:
a) bolcsdde a szolgéltatoi nyilvantartasban szereplé férdhelyszama legfeljebb 25%-aig,
b) A mini bdlcséde a szolgaltatdi nyilvantartasban szereplo férdhelyszama legfeljebb 50%-dig az
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatasat
is biztosithatja, feltéve, hogy az elldtasi teriiletén lakéhellyel, ennek hidnyaban tartdézkodési hellyel

rendelkezd valamennyi bolcsodei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

5. Az intézmény felvételi rendje
A Gyvt. 42, § (5) bekezdése alapjan a bolesodei nevelési év szeptember 1. napjatol kovetkezo év augusztus 31,

napjaig tart.

Az ellatas igénybevételének szandékat a kivetkezd nevelési évre az igényldo minden év aprilis honap 1. és
majus 31. napja kozétti idépontban teheti meg. A kérelmezd a jelentkezéssel kapcsolatos informaciokat
jelentkezési lapot, nyomtatvany mintékat, tdjékoztatast a benyujtandé dokumentumokhoz az intézmény
honlapjan taldlja meg. Az intézményben személyes iigyintézés van, a meghirdetet napokra idépontot a
honlapon lévd idépont foglald hasznalataval tudnak az érdeklodok. A ,.Bolesédei Felvételi kérelem "
adatlap kitoltésével nyilvanithatja ki jelentkezési szandék az igénylé. Amennyiben a sziild, torvényes
képviseld benytjtja a sziikséges igazolasokat a gyermek el6jegyzésbe vétele megtérténik. A felvételi
jelentkezéskor nines tertileti illetékesség, a sziilok valaszthatnak a bilesddék és a mini bolesodék koziil az tres
bilestdei férdhelyek ismeretében. A Budadrsi Egyesitett Bolesodei Intézmények klasszikus bélcsédéibe és mini
boles6déibe a gyermekek eldjegyzése é€s a férdhely biztositasa az Egyesitett Bolesodei Intézmények székhelyén
a Pitypang Bélcséde és Gyermekkozpontban torténik. Ev kozbeni jelentkezést az tires férdhelyek fliggvényében
tudjuk fogadni. A kérelmezének az intézményben vezetett térvény éltal meghatarozott nyilvantartasokhoz

kotelessége adatokat szolgaltatnia.

A felvételek elbirdlisanal Gyvt., valamint Budadrs Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének a
felnétt és gyermek személyes gondoskodast nyujto ellatasrol szolé 24/2004, (IV.20 10.§ (2) rendelet az
irdnyado.

A felvételrél az intézmény vezetdje dont, mely dontésrdl az igényl6t legkés6bb junius 15. napjdig
irasban értesiti. A dontés ellen az igényld fellebbezéssel élhet, mellyel az értesités kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil a fenntartdhoz fordulhat.

A boles6de megkezdésekor a sziilo és az intézmény megallapodast két, az alairt megallapoddssal létrejon a

balesodei ellatasra iranyulod jogviszony, a gyermek részt vehet a bolesddei elldatasban.
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A sajitos nevelési igényi gyermek torvényes képviseldjével kotout irdsos megallapodas alapjan 3 honap
probaidére biztositunk bolcsédei szolgaltatast. A probaidé letelte utan a bélesddei szolgaltatds a rendeletben
meghatdrozott szakmai csoport véleménye alapjan folytathato, melyrél Gj megallapodas késziil. Amennyiben
bdlesddei ellatast igénybe vevo gyermek esetén utolagosan keriil igazoldsra a sajatos nevelési igény, a pedagogiai
szakszolgalat altal kiadott szakvélemény bemutatdsa utdn keriil sor a 3 honapos prébaidére torténd irdsos

megallapodas megkdtésre a gyermek torvényes képviselojével.

6. Alapellatison tali szolgaltatasok, 6nként vallalt feladatok
Az alapellatas prioritdsa melletti esalddtimogaté szolgaltatasok nydjtasa soran torekedni kell A

bélesédei  gondozds-nevelés orszagos alapprogramjaban™ rdgzitett alapelvekhez. Ezeket a
szolgaltatasokat a bdlcsodei alapellatasban részesiilo gyermekek szamara tobbletként, a bélesodei
ellatasban nem részesiilé gyermekek szamara a csaladi nevelést kiegészito és tamogato szolgaltatasként
veégzi az intézmeény. A szolgaltatasok miikodtetésénél kiemelt jelentéségli a kompetenciahatarok
betartasa. A gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik igénybe a szolgaltatast. A sziil6 nyilatkozatot ir ala,
hogy gyvermeke egészséges, és bemutatja a kételezd védooltasokrol szold igazolast, illetve a Gyermek
egészségiigyl kiskonyvet.

A szolgaltatasok téritési dijat a felnétt és gyermek személyes gondoskodast ny(jté ellatasrol szolo 24/2004,

(IV.20.) Onkormanyzati rendelet 4llapitja meg.

Alapellatason tali szolgaltatasaink /téritési dij ellenében/:
- jatszocsoport szolgdltatas,
- idoszakos gyermekfeliigyelet,

- cini-cini muzsika.

Alapellatdson tali szolgdltatasaink/ térités mentes/:
- $0 szoba,
- specialis tandcsadas,
- nevelési tandcsadas,

- vizi-lerapia - sériilt gyermekek részére.

7. Intézményi étkezés
Az intézmény az étkeztetés ellatisihoz minden telephelyén fézékonyhét tizemeltet. A kdzponti étlapokat

dietetikus végzettségli élelmezésvezetok allitjak dssze.

V.PENZUGYI ~GAZDASAGI FELADATOK
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A Budaérs Véaros Onkormanyzat Egyesitett Bolesédei Intézmények pénziigyi — gazdasdgi feladatainak
megosztdsa az irdnyitd szerv altal kijelolt Budadrs Véros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalaval a
kovetkezokre terjed ki:

- éves koltségvetési koncepcio Gsszedllitasa,

- a kiadasok és bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok szerinti bontasban,
kiemelve a béralap el@iranyzatot, az ahhoz tartozo engedélyezett létszammal,

- feladat- és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és a céltdmogatds
osszegének,

- afelhalmozasi kiadasok tervezése,

- el6irdnyzat valtoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljarasrendje (a kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével kapcsolatos, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas),

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa,

- szintetikus és analitikus nyilvantartasok vezetése,

- leltdrozasi és selejtezési feladatok végrehajtasa,

- beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- informacié és adatszolgaltatasi kitelezettség,

- belsé ellendrzés.

A megosztasra nem keriilt feladatokat az intézmény sajat hatdskérében onalloan latja el.

VI.AZ INTEZMENY SZERVEZETE
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szervezeten beliil megtalalhato:

- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozovezetdk,
illetve a vezetdkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

1. Az Egyesitett Bolesodei Intézmények vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazottai:

13
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- Egyesitett Bélesodevezetd - magasabb vezet
- Egyesitett Bélcsodevezetd helyettes

- Bdolesddevezetdk: Pitypang Bélesode és Gyermekkdzpont vezetdje

Szazszorszép Bolesdde vezetdje

2. Miikodési rendszer a szervezeten beliil

Az Egyesitett Bolcsodei Intézmények 96 {6 engedélyezett allashellyel rendelkezik, a szakmai létszam teljes
mértékben megfelel a jogszabdlyi eléirdsnak. Az intézmény szervezeti felépitése az 2. szamu mellékletben
talalhato.

Az Egyesitett Bolcsodei Intézmények két bolesodébol és két csoportos mini bélesédébél all. A mini
bolesddék szervezetileg a Pitypang Bolesdde és Gyermekkdzpontban miikddnek. Az Intézmények hétfotol-
péntekig 6.00- 18.00-ig tartanak nyitva. A bolcsédék nyitvatartdsi rendjét a Budadrsi Egyesitett Bélcsddék
hazirendje tartalmazza.

A szervezeti egységek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében egyiittmiikédnek egymassal.
Koztilk a koordindlt mikodést az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, és a bolesddevezetdk
feladatellatdsa biztositja. A szakmai egyliittmiikddésre vonatkozd szabdlyokat a munkakori lefrdsok
tartalmazzak

A bolesodei tagintézményeket a bolcsddevezetok vezetik, akiknek kézvetlen felettese az intézményvezetd.

A vezetok iranyitjak a bolesodék mindennapi tevékenységét. A mini bolesdde vezetoi feladatait a Pitypang
Bolesdde vezetdje latia el. A bolesdvezetok munkdjat a bolcsédevezetd helyettes segiti. Munkajukat
szakképzett kisgyermeknevelok, bolcsodei dajkak valamint a bélesodei tagintézményben dolgozo ellatast
segitd személyzet segiti. A dolgozdk tevékenységiiket eldirdsok szerint, az intézmény Szakmai
Programjdban, és a Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint a munkakéri leirasban
foglaltak szerint végzik. A bolesddék szakmai munkajanak segitésében a szaktandcsado vesz részt. Munkajat
az intézményvezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
Intézmeényekben folyéd szakmai munka egyéni és team jellegli, a munkatarsak osszehangolt szakmai
tevékenységén alapul.

A fejlodésben lemaradt gyermekek fejlesztését gyogypedagogus és gydgytornasz végzi.

A szakmai munka alapjat a kézdsen tsszedllitott, megvitatott, elfogadott Szakmai Program és a tagbdlestde
vezetok dltal készitett éves munkaterv adja, mely a tagbélcsdde vezetdk iranyitasaval, ellendrzésével valosul
meg. Az éves munkaterv elkészitésének ideje nevelési évre vonatkozik, a bolesodei nevelési év szeptember
01-t61 augusztus 31-ig tart. A bélesdodék munkaterv beszamoldjat a bolesodevezetéknek targyévre kell

elkésziteni, és az egyesitett bilcsodevezetonek atadni.

Intézményvezetd az éves beszamoldjat a fenntartd felé kovetkezd év elején késziti el.
14
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Az aktualis munkasziineti napok koriili — a naptdr szerinti munkarendtol valo eltéréssel jaré — munkarend

minden évben miniszteri rendeletben kerill meghatdrozasra. A rendeletben meghatarozott szombati
munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a bélcsédék nyitva tartanak, ettdl eltérni csak elozetes
fenntartoi engedéllyel lehet.

15/1998. NM rendelet szerint az intézményben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kivetd legktdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili nap. Ezen a napon

a dolgozoknak szakmai napot tartunk. A bdlcsddés gyermekeknek igény szerint étkezést és felligyeletet
biztositunk.

Az intézmény teriiletén a sziilok a gyermek beszoktatdsa, beadasa, hazavitele, ligyintézés ¢és az intézményi
rendezvényeken valé részvétel ideje alatt tartozkodhatnak. A bolesdde teriiletén idegen, a bélcsodével
alkalmazotti jogviszonyban nem allé személy csak a bolcsédevezetd eldzetes engedélyével, meghivasaval
tartozkodhat.

Az intézmények nyaron 5-5 hétre zarnak, a zaras idejére a gyermekek tigyeleti ellatast biztositunk.

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmények a Pitypang Bélcséde és Gyermekkozpontban veégzi a szakmai, munkatigyi
és gazdasagi feladatokat, illetve azok koordindldsat ezaltal biztositva, az intézmény zavartalan mikédésének
feltételeit. Ebben az intézményvezetonek egy irodai csoport segit.

Az intézményvezetonek alarendelten mikodnek az alabbi szakmai egységek

3. Az intézményen beliil mikodo szervezeti egységek és munkakorok

Egyesitett Bolesddei Intézmények
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Szaktanacsado
Gazdasagi ligyintézo
Munkaiigyi Ugyintézd
Gyogytornasz

Gydgypedagogus
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t (székhelyen miikod6 bolesdde és mini bolesodék)

Bolcsddevezetd (szakmai egység vezetije)
Bolcsddevezetd helyettes — kisgyermekneveld
Dietetikus/élelmezésvezetd
Kisgyermekneveld

Bolestdei dajka

Szakacs

Konyha kisegitd

Mosoné- varrénd

Kertész

Karbantarto

Recepcios

Orvos megbizasi szerzodéssel

A mini bolcsodek egy szervezeti egységen beliil miikddik a Pitypang Bélcsode és Gyermekkdzponttal.

Kisgyermekneveld
Bélesodei dajka

Takarit6 (4 6ras)

Bolesodevezeto (szakmai egység vezetdje)
Bélesodevezetd helyettes — kisgyermekneveld
Dietetikus/élelmezésvezetd
Kisgyermeknevel0

Bolesodei dajka

Szakacs

Konyha kisegitok

Mosané- varrond

Kertész

Karbantarto

Orvos megbizasi szerzOdéssel
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Az intézményben Pedagdgus munkakdrben foglalkoztathato a 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 2/a.
melléklete alapjan:

- kisgyermekneveld,

- gybgypedagdgus,

- szaktanacsado.

VI. MUNKAKORHOZ = TARTOZO FOBB FELADATOK,
FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

1. Az Egyesitett Bilesodei Intézmények szervezeti egységeinek altalinos feladatkore
Az Egyesitett Bolcsode képviseletére jogosultak:

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettese, valamint az altala megbizott bolcsodevezeto.

2. A Budaorsi Egyesitett Bolesodei Intézmények kozvetlen szakmai iranyitasa:
Budaérs Varos Onkormadnyzat Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Egészségiigyi Iroda vezetGje latja el.

3. Az Egyesitett Bolesodei Intézményekben dolgozok feladatkorei

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalok munkakori feladatait, feleldsségeit €s helyettesitésiik
rendjét részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.

A névre szO0lo munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasit, a
szervezetben betdltdtt munkakordknek megfeleld feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit. A munkavégzés helyét
a munkakori leirds tartalmazza. Az intézményvezetdi dontés alapjan a munkavallald sziikség esetén valtozd
munkahelyli munkavégzésre kételezhetd, dthelyezheté munkavégzésre masik tagintézménybe, amelynek
indokoltsagat a munkavallalé nem birdlhatja feliil. A munkakori leirasokat a szervezeti egység-, személyi-,

valamint feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

- Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapveté munkadltatdi jogokat, kivéve, ha

jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

- Vezeti, irdnyitja, dsszehangolja és ellenorzi a Budadrsi Egyesitett Bolesédei Intézmények szervezeti
egységeinek munkajat és egytttmiikodését. (székhely és telephelyei).

- Felelés a kzvetlen alarendeltségébe tartozo kozalkalmazottak munkajdnak megszervezéséért, a szakmai
iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért.

- Felelos a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok

betartasaért, az intézkedések szakszeriségért, a vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
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koltségvetési eldirdnyzatok betartasaért.

- Az Intézmény — jogszabalyokban és belsd szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért és szakmai

iranyitasaért személyes felelosség terheli.

- Felel6s a belso kontroll rendszer kiépitésért és annak mikddtetésért.

Munkaltatoi jogkore

Az Egyesitett Bolcsode Intézmények kdzalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az aldbbi

munkdltatoi jogokat:

i

kinevezes,
felmentés,
fegyelmi jogkar,

vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorsk:

kinevezés modositasa,

ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,
jutalmazas,

tanulmanyi szerzodés megkotése,

mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd. szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerzodés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményeloleg felvétel engedélyezése,

munkaidd, munkarend meghatarozasa.

Altalénos vezetoi feladata:

Intézkedik arrol, hogy az intézmény és a bolesddék kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd
mértékben megismerjék a mikodésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilonosen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek és a
sajto iranyaban.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és betartsak a munka- és

tlizvédelemmel dsszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

Gondoskodik arrol, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkozokkel és munkaruhézattal rendelkezzenek.
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- Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérol, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasdaval Osszefiiggo altalanos és specialis szabalyok
betartasarol.

- Kialakitja és mukodteti az intézmény informécios rendszerét.

- Kiépiti és miikddteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert.

A gazdasagi szervez0-munkahoz kapesolodo egyéb feladata:

Az Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete dltal meghatdrozott koltségvetési keretnek megfeleléen
gazdalkodik, (figyelemmel az egyéb normativ és keret-elOiranyzatokra).

Elkésziti Budaorsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre ¢s feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal Gsszefiiggd pénziigyi kereteket
¢s materialis eszkdzoket.

A Pénzligyi Irodaval egyiittmiikddve megszervezi az Egyesitett Bolcsédei Intézmények
peénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kévetelések behajtasara.
Ellenérzi a személyi juttatasok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapesolodoan kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkérrel

rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humanerdforrds gazdalkodashoz kapesolado feladata:

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

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — a Bolcsddevezetok atjan —
intézkedik a bolcsodék éves szabadsag tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak
végrehajtasat.

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

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolodé — szocidlis ellatasat. A
koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

A munkakéri leirasokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolesddevezetdk vonatkozasdaban
évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt — a munkakori leirasokat korrigalja.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasdban éves képzési tervet készittet és hagy jova. az
engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelel6en.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kézalkalmazottai — munkakoritknek megfeleléen — részt
vegyenek tudomanyos és szakmai tanacskozasokon, konferenciakon. Elosegiti, hogy a korszer(
modszereket munkajuk soran alkalmazni tudjak.

Figyelemmel kiséri a vezetok, szakemberek tudomanyos, publikacios tevékenységét és ahhoz

megadja a lehetséges segitséget.
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- A torvényi és gazdasagi lehetdségeknek megfeleléen a kiemelkedd
munkét végzo kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

- Az intézményben foglalkozatott pedagdgus gyakornokra és mentorara vonatkozo szabélyozast
apedagogusok eldémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992,
evi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl szold 326/2013,
(VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében kijeldli a szakmai vezetdt (mentor), aki segiti a
gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

- Feladata, hogy szorosan egyttm{ikédjon az Oktatasi Hivatallal és adatokat szolgaltasson a KIR

honlapon a bélesédében pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottakrol.
- Sziikség esetén az engedélyezett Iétszamon beliil allashelyeket csoportosithat at egyik telephelyrol

a masikra.

Hataskérének gvakorlasa keretében:

- Meghatarozza az intézmény szervezetét és miikddését, ellendrzési rendszerét.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogkort a Budadrsi EBI egészére vonatkozdan. A munkaltatoi jogkorok koziil

a munkaidd beosztdst és szabadsagolast a bélcsddevezetokre ruhazza at.
- Hataskorét kozvetlenill, illetve vezetd munkatarsai Utjan gyakorolja.
- Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkért.
- Meghatdrozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.
- Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.
- Ellendrzési és beszamoltatasi jogkodre van az intézmény minden teriiletén.
- Tévollétében a helyettese jogosult az intézmeény kepviseletére vagy a vezeto helyettesitésére.
Felelds:
- A Budadrsi Egyesitett Bélcsodei Intézmények minden szervezeti egységeének szakszerli mikddéséért.
- A szakmai és gazdasdgi vonatkozasi intézkedések idében torténd megtételéért.
- A hataskoérébe utalt feladatok végrehajtasaért.
- A szakmai és gazdasagi jellegii jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért, betartatasaért.
- A bblesodék munkdjanak rendszeresen ellendrzéséért.

- A bolesodevezet6k szervezd munkdjanak iranyitasaért, és ellenorzéséért.
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- A vezetdi értekezletek megszervezéséért, ahol értékeli a bolcsddék gondozéasi-nevelési munkdjat,
meghatarozza a feladatokat.

- A bolesddék miiksdésével kapesolatos panaszok kivizsgalasaért a szilkséges intézkedéseket megtételéért.
- A gondozas-nevelés szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges intézkedés megtételéert.

- A vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

- Felel6s a KENYSZI rendszer miikodtetéséért, mint e-képvisel haladéktalan tajékoztatast ad. ha

adatszolgdltat6 munkatdrsak adataiban/személyében valtozasok kdvetkeznek be.

Az intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje bizza meg és menti fel.

Feladatai megegyeznek az intézményvezetdjével, azzal a kitétellel, hogy munkaltatéi és fegyelmi
jogkort nem gyakorolhat és a tevékenységét csak az intézményvezetd uUtmutatasai, iranymutatasai
alapjan végezheti, szakmai kérdésekben egy személyben nem donthet, tevékenysége dontés elékészitd,

illetve dontés végrehajto.

Feladata:

- Iranyitja és 6sszehangolja az intézmények munkajat.
- Azintézmény gazdalkodasi szabdlyzatiaban foglaltak alapjan ellenOrzést végez.

- Az Intézményvezetd tavolléte estén feladatait, hataskorét, jogkorét, feleldsségi korét gyakorolja

- Helyettesiti az intézményvezetdt tavollét alatt.

- A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitiizések, elvek, modszerek érvényesitéséért
és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasacért.

- A bélcsode vagyonaért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsagaért.

- Felelés az Alapité Okiratban és a miikodési engedélyben eloirt tevékenységek jogszabalyban
meghatdrozott ellatasaért.

- Felelés az intézmény szolgaltatasnyujtasahoz kapcsolédé allami normativa igénylés, le-
mondas, potigény, elszamolds elékészitési feladatainak végrehajtasaért és az adatszolgaltatast
megalapozo, hatélyos jogszabalyoknak megfelelé dokumentaciovezetés ellenérzéséert, valamint az
intézményvezetd részére térténd adatszolgaltatasért.

- Felelés az intézményi szolgdltatasnyljtas és a mikddési engedélyben megfogalmazottak
osszehangolasaért.

- Felelds a sajat hataskorében tett intézkedésekért, a fenntartdo szerv és az intézményvezetd
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utasitdsainak végrehajtdsaért, az intézményre vonatkozd jogszabélyokban és az 6n- kormanyzati
rendeletekben elbirtak végrehajtasaért.

- Felelds az intézmeény rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.

- Felelds a dolgozok biztonsagaért.

- Azéltala végzett szakmai munka mindségéért.

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedesért. Az intézmény jo hirnevének
apolasaért, megorzéséért.

- Felelos a telephelyeken tartozkodd gyermekek biztonsagaért.

- Felel6s a feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabélyzatokban és a munkakéri leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

- Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytittmikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaériekii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.

- Felelds a szakmai munka mindségéért.

- Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasaért.

- Tavollétében az intézményvezeto altal meghatarozott szakdolgozo helyettesiti.

Feladata:

- Biztositani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan mitkodését.

- Irdnyitja és dsszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.

- Iranyitani az altala vezetett bolesode szakmai munkéjat.

- A bolcsdde munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka szervezése,
dsszehangoldasa.

- Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelel6 testi, lelki, értelmi fejlodésének feltételeirol.

- Anevelési év megkezdése elott elkésziti a bolesddére vonatkozo éves munkatervet.

- Elkésziti a beszoktatdsi litemtervet.

- Minden évrél szakmai €s statisztikai értékelést készit, melyet megkiild az egyesitett
bélesddevezetdnek.

- Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi létszamjelentést.

- Aszolgaltatas igénybevételérdl, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat a torvényi
el6irds értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el. (KENYSZI).

- A bdlesodevezetd kompetencidjat meghaladd ligyekben javaslatot tehet az egyesitett
bélcsddevezetdnek.

- Felel6s a szabalyok betartasdért, a bolesode belsd tigyeit érintd titoktartasért, az adatvédelmi torvény

betartasaért.
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Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapesolatos észrevételeket. Intézkedik a

panaszok orvoslasarol.

Folyamatossagra torekszik az ovodak-bélesédék kapesolatdban.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiléi értekezleteket.

Hazi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai. mind a bolesédei dajkak és egyéb dolgozok szamara.

Ellenorzi a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszer(i vezetését.
Gondoskodik a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasardl.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzes feltételeit és indokolt esetben intézkedést

tesz, illetve kezdeményez.

Elkésziti a bolcséde Szakmai Programjat, melynek soran figyelembe veszi az intézményvezetd

javaslatait.

Elkésziti a bolesodére vonatkozo karbantartasi és feltjitassal kapesolatos javaslatokat.

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikidtetése, tagjainak megvalasztasa.

Hataskor:

Felelos:

Mukdadesi teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok eldirdsait.

Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az aldrendeltségbe tartozo dolgozok
munkaviszonyaval, az intézet miikodési feltételinek biztositasaval fiigg 6ssze.

Joga van a dolgozot munkdjabol kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan, és azt jelzi az Egyesitett
Bolcsodevezetdnek.

Javaslatot tesz 0 munkaero felvételére az Egyesitett Bolcsddei Intézmények [ntézményvezetdje részére.
Joga van az elvégzendd feladatoktdl fliggden a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositisara.

Feladat ellatasa soran hasznalja a bélcsdde nevét, viseld bélyegzot, a keletkezett dokumentumokat jogosult

alairni és lebélyegezni.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakéri leirdsban

foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytittmlkodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének dpoldsara.
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- A szakmai munka minoségéért.

- A bblesode egész teriiletén tortént esemeényekért, a zavartalan miikddés biztositasaért.
- A bolcsodében tartdozkodd gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

- A dolgozok munka- ¢s tizvédelmi oktatdsaért és annak nyilvantartasaért.

- Arendelkezésére bocsdtott intézményi vagyon megovaseért.

- Helyettesitési jogkor:

- Tavolléte esetén a bolesodevezetd helyettes, helyettesiti.

VIIL. AZ INTEZMENY EGYES RESZLEGEINEK DOLGOZOI

1.  Szakmai egység- Bolesode dolgozoi
A bblesddevezetd iranyitasa alatt.

A bdlestdevezetd helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megbizott kisgyermekneveld latja el, az adott

intézményben. A bolesdde vezetbjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkdjat, Feladatai, felel6ssége,
jogkore a bolcsédevezetd tavollétében megegyezik a bolesbdevezetjével. Mas esctekben a
bolcsddevezetd hatirozza meg tevékenységi kisrét.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Feladata:
- Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

- Segiti a bolesddevezetd szervezésre és milkddésre vonatkozo munkadjat.
- A bdlcsédevezetovel egyetértésben éves munkatervet készit, értékeli, segiti.

- A bolesddei dokumentacio ra vonatkozo részét napra készen vezeti és vezetteti.Segédkezik a
havonkénti. és az éves jelentések beszamoldk elkészitésében.

- Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat dltal mikodtetett észlelo- és jelzorendszer munkéajaban.
- Ellendrzi a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.

- Vezeti és kiszdmolja a gyermekek étkezési dijat.

- Koézremukodik a bolesodei leltarak elkeészitésében, szervezi a leltarozasi tevékenységeket.

- Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhdk, eszkdzik, anyagok nyilvantartasarol és rendszeres
ellendrzésérol.
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- Figyelemmel kiséri a dolgozok éves katelezd orvosi vizsgalatat.
- Ellatmany eléleggel elszamol.

- Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositasaban, a kdzegészségiigyi
jarvanyiigyi szabalyok betartasaban.
- A bolesddevezetd tavolléte esetén helyettesiti,

- Kisgyermekneveld hianyzds esetén részt vesz a gvermekek szakszer(i ellatdsaban.

- Feleléos a gyermekek magas szinvonali napkozbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfeleld tevékenységek ¢€s napirend Kkialakitasaert, a gyermekek egészséges
életmodjanak megteremtéséért, a csaladokkal valé folyamatos kapcesolattartasért.

- Akisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitlizések, elvek, modszerek érvényesitéséért
és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

- A bolesode vagyonaért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsagaért.

- Bizalmasan, elzarva kezeli a dolgozok személyi adatait, a sziil6ktél bekért igazolasokat,és a
bilesddevezetdvel folytatott beszélgetések temait.

- Felelds a bolcsodében rendelkezésre allo vagyon megorzéséért és az allagmegovasért.

- A bélesddében elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért.

- Felelds a dolgozok biztonsagaért.

- Az altala végzett szakmai munka mindségéért.

- Felelds a bolcsodébe tartozkodod gyermekek biztonsagaért.

- Aziratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, eléirasok betartasaért.

- Felelés személyes adatok jogszerii kezeléséért és az adatvédelmi elGirasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettese - bdlcsddevezetd - altal megbizott szakdolgozo helyettesiti.

A boélesddevezetd/ bolesOdevezetd helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdja soran
figyelembe veszi a bolcsddeorvos, a gyodgypedagogus, gyogytornasz és szaktanacsadd szakmai
Gtmutatasait, az érvényben lévo szakmai elvarasokat, modszertani iranyelveket. Részletes feladatait a

munkakdri leirasa tartalmazza.

Feladata:
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Pedagogiai, pszichologiai és egészségiigyi ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus testi, lelki,
szocidlis fejlodesét, az aktivitas, a kreativitas, kompetencia, 6nallosag alakulasat.

Munkajaba beépiti a 20 héttdl-3 éves korosztalyra kidolgozott kérnyezeti nevelés elemeit.

Szeretetteljes 1égkdrben, az érvényben 1évé médszertani elvek figyelembevételével gondozza és neveli a
rabizott gvermekeket.

Figyelemmel kiséri az id6szakos, életkornak megfelelé orvosi vizsgalatokat, védgoltasokat.

A gyermek betegsége, balesete esetén a bolesodevezetd/bolestdevezetd helyettes vagy orvos utasitasa
szerint jar el. A baleset észlelését, valamint a stirgdsségi ellatast kovetden a legrévidebb idén beltl értesiti
a sziilot.

Uj csoport inditasakor, illetve az évszakok véltozasakor a kisgyermeknevelokkel kdzdsen dsszedllitja a
kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrdl.

A sziilékkel és kisgyermeknevel6kkel egylittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az
itemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziiléi csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen (évi harom alkalom).
Fertoz6 megbetegedésrdl értesiti a bolcsddevezetot/bolesddevezetd helyettest. Elkésziti a csoportjaban
dolgozo felndttek miszakbeosztasat heti periodusban az eld re lathatd hianyzasok figyelembevételével.
Figyelemmel kiséri a talmunka elvégzését, a tulorak szabadidében valé megvaltasat, ezeket hénap végén
Osszesiti és egyezteti a bélesédevezetovel/bilesdédevezetd helyettessel.

A csoportjaban csoportmegbeszéléseket kezdeményez és megtartja azokat.

Uj kisgyermekneveld beilleszkedését eldsegiti, betanitasat figyelemmel kiséri. A gyakornoki idejét tilté
kisgyermeknevel6t a munkajaban segiti, mentoralja.

A kisgyermeknevel6k €s a csoportjaban dolgozé dajka munkdjat iranyitja és koordinalja.

A csoport éves munkatervét a tars-kisgyermekneveldivel egylitt megtervezi, nyomon koveti

a tervezettek megvalosuldsat.

A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja és betartatja az el6készités, és a talalas soran. Meggy6z6dik az
adag mennyiségérél, mindségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a
diétakra is.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek/bblesbédevezetd
helyettesnek.

Vezeti a sajat csoportjaban az altala beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentaciot. Az
izeno flizetben a sziilok szamara informéciot nyujt a gyermek fejlodésérsl, bolesddei
életérdl, bejegyzi a csaladlatogatis tapasztalatait, a beszoktatas periddusdban naponta

rogziti az eseményeket.
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- Vezeti a csoportnaplot, a csoportban dolgozo kolléganéitél ugyanezt varja el a
bejegyzéseket folyamatosan ellentrzi.

- Gondoskodik arrdl, hogy a berendezési targyak, a jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és a koruknak megfeleléek legyenek.

- Figyelmet fordit a gyvermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek mozgas
igényét kielégitd kerti jaték feltételeirdl, és a gyermekek id¢jarasnak és nemiiknek megfeleld

feldltoztetésérol.

- Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve specialis ellatast igényl6 gyermekek gondozasara.

- Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmeérdl, adatbiztonsagarol és a
kozérdekl adatszolgaltatasarol szold szabalyait.

- Felhivia a figyelmet az ellatottak térvényes képviseldinek az intézmény Adatkezelési
tajckoztatdjaban foglaltakra.

- Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a

munkakorével osszefligg, és a végzettségének megfelel.
- Felelés a bélcsédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért €s az allagmegovasért.
- Azaltala végzett szakmai munka min6ségéért.
- A csoportjaban tartézkodé gyermekek biztonsdgéért.

- A csoportjaban elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért. Az

iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irdsok betartésaért.

- Felelds személyes adatok jogszerli kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kdzvetlen felettesei - bolcsddevezetd/bolcsddevezetd helyettes - altal megbizott

szakdolgozo helyettesiti.

A csoportvezetd kisgyermekneveld kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, tars-kisgyermekneveldkkel

egyiittmiikédve. Munkaja soran figyelembe veszi a bdlcsédeorvos, a gyodgypedagogus, a szaktanicsado ésa

pszichologus szakmal Utmutatasait, az érvényben lév6 szakmai elvarasokat, modszertani irdnyelveket.

Feladata:
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- A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése

az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Szakszeriien, a Bolcsodei gondozas - nevelés Orszagos Alapprogramban és a helyi bélcsode szakmai

programjaban meghatdrozottak betartasaval gondozza, neveli, a red bizott kisgyermekeket.

- A korszeri gondozasi-, nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve
alkalmazza.

- Munkdja soran figyelembe veszi a bilesédevezetd, a bélesddei szakemberek titmutatasait. Szakszeriien,
az érvényben levé modszertani elvek, valamint a bolesddei gondozas- és nevelés alapelveinek

figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (egyéves kor el6tt havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési napld bejegyzéseit. Naprakészen vezeti a
csoportnaplét— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyvelt eseményeket. A csaladi fiizetbe beir
mindannyiszor, amikor a gyermekre vonatkozoan U(jat tapasztal. Az éves munkaterv készitésében és

végrehajtasaban aktivan részt vesz.

- Az SNI —s gyermek integraciojaban aktivan részt vesz.
- Figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését és a sziilonek err6l folyamatos tdjékoztatést ad.
- Konstruktiv kapcsolat kialakitdsara torekszik a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében.

- A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikddve a csaladlatogatdst és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelébb modon megvaldsitja - a modszertani levél, valamint a belsd hasznalati szakmai

segédanyag Gtmutatdsa alapjan.

- Kozremikodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott gyermek egyéni

igényeit, fejlettségét, gyermekesoport kordsszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

- Betartja a higiénés kévetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasdgdra, hajanak, kezének

apoltsagara.

- Tisztantartja és rendszeresen fertotleniti a jatékeszkdzoket.

- Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziildi jogok és kitelességek figyelembevételével végzi.
- A csoportjaban tartézkodd gyermekek biztonsagaért.

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért

Helyettesitési jogkor:

28



Budatrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédel Intézmények
Szervezeti Miikadés) Szabalyzat 2023

Tavollétében a csoport, illetve a bélesdde tobbi kisgyermekneveldje helyettesiti.
A mini bélesédében a kisgyermeknevel6 hianyzasa esetén, az intézmeény Kisgyermeknevelo végzettségi

helyettest biztosit.

Munkajét ktzvetleniil a bolesddevezetd és kisgyermekneveld irdnyitasdval végzi.

Feladata:

Kozrem(ikodik a kisgyermekneveldk hatékony, szakszeri neveld-gondozo munkdjaban, de a gyermekek

gondozdsaban nem vehet részt.

Kézremukodik a gyermekek sziikségszert feliigyeletében.

Bekapcesoldodik a csoport napirendjébe.

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartdsa,
fertdtlenitése, a higiénés kivetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.
Végzi az intézményben ezen kiviil a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.

A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé toljatdlald kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az el6irasoknak megfeleléen
elmosogatja azokat.

Az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritisa, az edények
elmosogatdsa a HACCP kézikényv eldirdsainak betartasaval.

Az altatdshoz gondoskodik az dgvak eltkészitésérol.

Eloirasnak megfeleloen, szitkség esetén igény szerint cseréli a gyermekek agynemujét.

Pelenkazas utan kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkat, kifertotleniti. a tarolo

edényt, majd alapos fertotlenitdo kézmosast végez.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyckkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefligg, és a végzettségének megfelel.

Felelés a bolcsodei egységben torténd neveld-gondozd munka optimélis kornyezeti. fel-
tételeinek dnallé megteremtéséért.

Vezet6i, kisgyermekneveldi iranyitassal, pontos utmutatas szerint vesz részt a gyermekek
ellatasaban.

Onalléan rendezi a gyermekellatis kornyezetét, (j megoldasokat kezdeményez. Felelés a
bolesédében rendelkezésre allo vagyon meg6rzéséért és az allagmegovasért. Az dltala végzett

munka minoségéért.
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- A csoportjaban tartozkodo gyermekek biztonsagaért. Felelds a gyermekek jogainak betartasaért.

- Kizarolag engedélyezett tisztito és fertGtlenité szereket hasznal.

- Ugyel a takaritoeszkozok szakositott hasznalatara, ezeket elkiilonitetten a gyermekektélelzarva
tarolja.

- A munkaeszkozdket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja.

Helyettesitési jogkor:

- Tévolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcsddevezetd/ bolesddevezetd helyettes - altal
megbizott dolgozo helyettesiti.

A Mini bolesodében a dajka ugyan azokat a feladatokat latja el mint a klasszikus bélcsddében. Kozremukasdik a
kisgyermeknevel6k hatékony, szakszer(i neveld-gondozd munkajaban, de részt vesz a gyermekek gondozdsiban,

nevelésében. A mini bélesddei dajkét a gondozoi-neveldi munka soran kozvetlen segitonek tekintjiik, aki

személyiségével, magatartasaval, beszédstilusaval hatdst gyakorol a kisgyermekekre. A neveldi munka soran a
kisgyermekneveld €s a bolesodei dajka tevékenysége Osszehangolt. Minden esetben a szakinai programnak

megfeleloen végzi munkajat.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolcsOdevezetd/ bolesddevezetd helyettes — éltal

megbizott dolgozd helyettesiti.

A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben lévo higiénés

eldirasokat. a HACCP rendszer iranyelveit.

Feladata:
- A bolesdde kiilsé (iroddk, folyosok, mellékhelyiségek, 6ltoz0k) helyiségeinek folyamatos tisztantartdsa.

takaritasa.

- A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében.

- Kiporszivozza a szOnyeget. a butorokat, ajtokat portalanitja, ablakparkanyokat fertdtlenitd- szeres nedves

ruhaval letérli.
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- A takarito eszkozoket feliigyelet nélkiil nem hagyja, a tisztitoszereket el6irasnak megfleleld mennyiségben
adagolja. odafigyel a kdrnyezettudatos hasznalatra,

- A szemetet Osszegy(jti, taroldedénybe helyezi. A bent hasznélatos taroloedényeket fertotlenitdszeres
vizzel lemossa.

- Fertotlenitoszeres vizzel felmossa az adott helyiséget, Kistrolja és fertdtleniti a mosdokat, a WC-ket,
zuhanyzot.

- Kiilon takaritoeszkozt hasznal az irodéakban, az targyalo helyiségben, a vizes helyiségekben és a
szolgaltatoi részlegen.

- A takaritéeszkozOket haszndlat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egylitt zart helyre teszi. Hetente
nagytakaritast végez.

- A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében higiéniai eldirdsokat betartja.

- Sziikség esetén az étel, illetve az edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfeleld ruhdzatot (kétényt,
mésik kopenyt) visel.

- Talalaskor a talalékonyhaban az étel hémérsékletét megméri, és ezt dokumentdlja. Az ételmaradekot az
eloirdsoknak megfeleloen kezeli.

- Szilikség esetén a felettese kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon. (A gyermekek
gondozdsdban nem vehet részt).

- A bolesodei dajka, varatlan hidnyzdsa esetén biztonsdgosan elldtja a csoportban a takaritasi feladatokat,

feltigyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a dajka potlasarol.

- Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a munkakérével
Osszefligg, és a végzettségének megfelel.

- Felelds a bolesodében rendelkezésre allo vagyon megbrzéséért és az allagmegdvasért.

- Az altala végzett munka mindségéért.

- Kizardlag engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket hasznal.

- Ugyel a takaritoeszkozok szakositott hasznélatdra, ezeket elkiilonitetten tarolja. A munkaeszkozoket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolesddevezetd / bilesddevezeté helyettes - altal megbizott

dolgozé helyettesiti.

Munkajat az egyesitett bdlcsodevezeto és a bélcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egytittmiikodve vegzi.

Részletes feladatat a munkakaéri leiras tartalmazza.
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Feladata:

Munkéjat a bolcsodevezetdvel, kisgyermeknevelSkkel, bolcséde orvosaval, a konyhai dolgozokkal
szorosan egylittmiikddve végzi.

A 20 héttol -3 éves kort gyermekek egészséges fejlodését biztositd, a korszerii taplalkozasi elveket kdvetd,
idényjellegli étlap dsszeallitdsa.

Feladata a miikddéssel kapesolatos beszerzések és szamlak nyilvantartasa.

Egyiittmikddik a mindenkori fenntarto pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében
és érdekében.

A minbéségi étkezés biztositasahoz a megfeleld mindségi ara beszerzese.

Koteles gondoskodni a bdlcsédés gyermekek, valamint az alkalmazottak megfeleld mennyiségl,
mindségli étlap szerinti ételeknek iddben valo elkészitésérol, eljuttatasardl és talalasardl is.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért, a dologi kéltségvetés hatékony és gazdasagos
felhasznalasaért.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza munkajaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat.
A Lakoma programban elkésziti a napi kiszabadott.

Kiilon étlapot készit a diétds, vagy specialis étkeztetésre szorulo gyermekek részére.

Figyelemmel kiséri az ételek adagolasat.

A diétas étlaptervezetet engedélyezteti az Intézményvezetovel.

Az Eco-Stat programmal elkésziti a dolgozok étkezési szamlajat.

Részt vesz a Koltségvetés tervezésében,

Beszallitokkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik az ételmaradék elszallitasarol.

HACCP tovabbképzést tart a konyhai dolgozoknak.

Elkésziti a HACCP szabalyzatot.

Ellenérzi a takaritasi lapokat.

Felelos az élelmiszer raktar készletéért, a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozok
munkajaert.

Felelos a konyhai dolgozok munkéjaért.

Felelos a HACCP betartasaert.

A konyha munkdjit a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal 8sszhangban koordinalja.

Reészt vesz a koltségvetés tervezésében,

Helyettesitési jogkor:
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Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bdlesodevezetd / bolesddevezeté helyettes - altal

megbizott dolgozo helyettesiti.

Munkajét kézvetlenill az élelmezésvezetd — dietetikus és bolesddevezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Az intézményben gondozott gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld fézési technologiaval,
talalasi modokkal, meghatarozott idore késziti el az ételeket, valamint a szakmai szabalyoknak
megfelelden f6zi meg a dolgozok szamara kiszolgalando ételféleségeket.

Felelosséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezeési bizonylaton
alairdsaval igazolja.

A minbségi, mennyiségi problémdkat azonnal jelzi az élelmezésvezetének/dietetikusnak,
bolcsodevezetonek.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 taroldsardl, anyagilag felel a megérzéséért. A felhasznalas soran
a gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizi ételek elkészitésére torekszik.
Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idopontra a mennyiségileg és minéségileg megfeleld
ételek elkészitéséért.

Feladata a specidlis étkezok ételének elkészitése.

Munkakéri feladata az ételmintak eldirds szerinti tarolasa.

A HACCP rendszer eléirasait betartja és betartatja a fézokonyhaban.

A fozékonyhan dolgozok munkajat dsszehangolja, irdnyitja.

Felels a leltarban feltimtetett batorokért, gépekért. edényekért, targyakért.
Az atvett tisztitoszer szabalyos felhasznalasaért.

HACCP betartasaért.

Az ételek higiénikus elkészitéséért.

A konyhai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.

Kornyezete és személyi higiénidja megtartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavollétében az élelmezésvezetd vagy a konyhalany helyettesiti.
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Munkdjat a szakdcs és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi.

Feladata és hataskére:

- A munkajit az egészségligyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tiizvédelmi szabalyzat, valamint a
HACCP rendszer szigor( betartasaval végzi.

- Kotelessége a nyersanyag elokészitése a fozéshez a szakdcsnd iranyitasaval, a higiéniai
eldirdsoknak megfelelen.

- Aszakdcsno utasitdsa szerint segédkezik a f0zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében. Feladata a
z6ldség. a his és a tészta eldkészitésére terjed ki.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megérzéséért.

- A nyersanyagokat az arra kijeldlt eldkészito helyiségben eldkésziti (mosas, tisztitas, stb.) és azt
konyhakész allapotban, a fézés iitemehez igazitottan, a fozékonyha rendelkezésére bocsajtja. A
nyersanyag elékészités soran ligyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredd veszteség

minimalis legyen.

- Talalaskor a talalékonyhdban az étel hémérsékletét megméri, és ezt dokumentélja. Az
ételmaradékot az eléirasoknak megfeleléen kezeli.

- A HACCP elbirdsainak megfelelden az fekete edény és fehér mosogatéban végzi az edények
mosogatasat.

- Részt vesz a konyha takaritasaban, naponta takaritja a fézokonyhat, a hozzd tartozo helyiségeket,
berendezési targyakat.

- A bolcsodei f6zési tevékenység technikai kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

- Berendezések tisztitasa.

- Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa, negyedévenként vegyszeres

tisztitasa.

- Atisztito és fertotlenitOszereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok figyelembevételével az

utasitasoknak megfeleléen kell alkalmaznia és tarolnia.
- Felel6s a leltarban feltiintetett butorokért, gépekért. edényekért, targyakeért.
- Az atvett tisztitdszer szabalyos felhasznalasaért.
- HACCP betartasaért.

- A konyhai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

- Kornyezete és személyi higiénidja megtartasaért.
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Helyettesitési jogkor:

- A szakdcsot tavollétében helyettesiti egyszerlibb ételek elkészitésében. Helyettesiti a masik

konyhalany, szakacs vagy a takarito.

Munkdjat kozvetleniil a bolcsddevezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- A mosando textilia eldszitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

- A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technolégiai eldirasok figyelembevételével, az eléirt
utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.

- A mosogepek feliigyelete a mosési ciklus alatt.

- Rendellenes miikédés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a bolcsodevezetd és a
karbantarto felé.

- A mosasi folyamat utan a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

- Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabéalyok szigort betartasa.

- A textilia szakszer( vasalasa, gondos 6sszehajtogatasa. esoportszobdk szerinti valogatasa.

- A bolcsédevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

- A mosodédban hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenitd vizzel lemosasa, gépek,

- A textiliak javitasa, varrasa.

- A munkavégzes befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

- Felelos a leltarban feltiintetett bitorokért, gépekért.

- Az atvett tisztitoszer szabdlyos felhasznalasaért.

- A konyhai gépek rendeltetésszerti hasznalataért.

- Kérnyezete és személyi higienidja megtartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavollétében a bolcsode takaritoja helyettesiti. Helyettesiti a bolesode takaritojat.

Munkéjat kozvetlentil a Bolesodevezet6 iranyitdsaval végzi. Recepcios feladatok ellatasa a székhelyén torténik.
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Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

Feladata:

- Fogadja a telefonos iizeneteket, melyrdl révid, de tartalmas feljegyzést készit. Sziikség szerint,
kompetencigjat érintden telefonos tajékoztatast, informaciot szolgaltat Feladata, hogy a
munkateriiletén jelentkez6 feladatokat meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva lassa el.

- Abdélesddébe latogatok, ill. a telefonhivasok fogadésa, a kozosségi teriiletek feliigyelete.

- Avendégek, az ellatottak hozzatartozdinak utba igazitasa, segitségnyujtas az eligazodasban,

- A postai kiildemények atvétele.

- Felel6s az intézmény arculatanak pozitiv megitélésében.

- Megfeleld, korrekt kommunikacié.

- Kornyezete és személyi higiénidja megtartasa.

- Kompetencia hatarok betartasa.

- Titok tartasi kotelezettsége van,

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kdzvetlen felettesei - bolesddevezetd / bélesddevezetd helyettes - altal megbizott dolgozo

helyettesiti.

A telephelyeken dolgozo kertész-karbantarté munkdjat kézvetleniil a bélcsédevezet6 irdnyitasaval végzi.

Feladata:
- Az intézmény teriiletéhez tartozo kertek, jardik folyamatos rendben tartisa az évszakoknak

megfelelden.
- Naponta ellendrzi az udvari jatékeszkdzoket.
- A hasznalatban lévé homokozok napi feldsasa, locsoldasa, tisztitdsa.
- A hasznalaton kiviili homokozdk takarasa.
- Aflilocsoldsa, rendszeres vigasa gondozasa. A kert névényeinek apoldsa, gondozésa.
- Azintézmény teriiletén ipari szaktudast nem igénylé, kisebb karbantartési feladatok elvégzése.

- Gondoskodik munkateriiletén a gazdasdgossagi szempontok érvényesitésérol, és az észlelt hibakat,

veszélyforrasokat megsziinteti, sziikség esetén jelenti az [ntézmény vezet6jének.
- Rendkiviili esemény alkalmaval szaktudasanak, szakértelmének megfeleloen intézkedik.

- Sériilése, balesete esetén azonnali jelzési kotelezettsége van az Intézményvezeto felé.
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Meghibasodasok azonnali jelzése a bélcsddevezetd részére.

Havi rendszerességgel kételes leolvasni a villany, gaz-, vizordk adatait, és a nyilvantartasi flizetbe
rogziteni.

Szemétszallitasi napon elokésziti a kukakat.

A munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartja. az elektromos gépeket rendeltetésszertien hasznélja.

A Pitypang Bolesode és Gyermekkdzpontban, uszodagépészi feladatokat is ellat az alabbiak szerint.

Az uszodagépész feladata:

Munkdja sordn elvégzi az tizemmod szabdlyozasokat, a viz vegyszeres kezelését a vizvisszamosatast,
ezek iddpontjat és id6tartamat régziti az Uzemi Naploba.

A medence vizének pH. értékét, Dewan szintjét koteles 2 oranként ellendrizni, a mérési
eredményeket rogziti az Uzemi Naploban.

Munkahelyét munkaideje alatt nem hagyhatja el, munkdjat az érvényes munkavédelmi szabalyok
betartasaval koteles Ggy ellatni, hogy sajat és masok testi épségét, egészségét ne veszélyeztesse, a
segitd szakemberek dltal nyujtott szolgaltatast ne zavarja, magatartisaval segitse a szolgaltatas
kedvezObb megitélését.

A vizgéphdzban és a vegyszertarolokban elhelyezett gépekért, miszaki berendezésekért,
vegyszerekért, illetve azok nem rendeltetésszer(i hasznalatabol adodo karokért, anyagi felelosséggel
tartozik.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban,

Pozitiv viselkedés, az intézmény arculatanak pozitiv megitéléséhez.

Kérnyezete €s személyi higiénidja megtartasa.

Kompetencia hatarok betartasa.

Az intézmény épiiletének allagmegovasa.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - bolesodevezetd / bolesGdevezetd helyettes - dltal megbizott dolgozo

helyettesiti.

A bolesddevezetd kizvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

A munkakori leirasaban részletezett feladatainak ellatasa.
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A jogszabalyi eléirdsok. belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasa.

- Adatvédelem betartasa.

- Titoktartasi kotelezettség terheli.

- Az intézmény miikédéséhez sziikséges dokumentumok, levelezések szamitogépen elkészitése.
- Statisztikai adatok gépre vitele.

- JegyzOkonyvek készitése.

- Ki és bemend levelezés iktatasa.

- Kézbesitési feladatot végez.

- Telefonos lizenetek fogadasa.

Helyettesitési jogkor:
Téavolléte esetén kdzvetlen felettesei - bélesddevezetd / bolesddevezetd helyettes - altal megbizott dolgozo

helyettesiti.

Feladatat az Egyesitett Bolesodevezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladata:

- A nevelési, gondozasi év megkezdése elott elkésziti az éves munkatervet, valamint aktualizalja azt a

valtozasoknak megfelelden.
- Elkésziti az éves szakmai beszdmolot, és beszamol tapasztalatairél, ellenérzéseirdl.
- Részt vesz a BudaOrsi Egyesitett Bolesédei Intézmények szakmai programjanak elkészitésében.

- Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveld gondozd-neveld, csaladtamogaté munkdjat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelovel. segiti a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak

folyamatos emelését.
- Szakmai megfigyelésekkel segiti a bélesddevezetdk és a kisgyermeknevel6k munkadjat.

- Az intézmény bolcsddéiben a szakmai munka segitése tandcsaddssal, szakmai latogatdsokkal,
megfigyelésekkel, a szakmai programok, a targyi és személyi feltételek elemzésével. Megfigyelési

szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok elkészitése.

38



Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények
Szervezeti Mikodési Szabalyzat 2023

- A tagbolesddékben figyelemmel kiséri a szakdolgozdk munkajat, segiti a szakmai iranyelvek egységes
értelmezését. A szinvonalas szakmai munka végzését segitd Modszertani Leveleket ¢s segédanyagokat a

bélcsddék szamara elérhetové teszi és biztositja.
- Gondoskodik a szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
- Feladata a tovabbképzési terv elkészitése.

- Részt vesz a bilesodei dolgozok tovabbképzési feladatainak ellatdsaban. Elkésziti és tovdbbitja a kotelezo
tovabbképzésben részt vevok adatlapjait (személyes gondoskodast végzdk be- és kijelentése,
tovabbképzési pontok megszerzése, adatvaltozasok stb.). az érkezd iratokat nyilvantartja és figyelembe

veszi a tovabbkepzési terv elkészitésénel.
- Tovabbképzéseket, szakmai miihelyeket szervez.

- A palyakezdo szakképzett kisgyermekneveldk gyakornoki vizsgdra felkészitésében részt vesz, elokésziti

a gvakornoki vizsgat, elkésziti a gyakornoki minositést.

- Felelossége kiterjed az altala végzett szakmai munka mindségére, szinvonalas szakmaigyakorlatok
szervezeésére, ellendrzesére.
- Felelds az Budatrsi Egyesitett Bolesodei Intézmények iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozo

szabalyzataiban eldirtak betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézményvezetd helyettes - helyettesiti. Helyettesiti a

bélesade kisgyermeknevelgjét.

Munlkajat kozvetleniil az Egyesitett Bolcsédevezetd és Pitypang Bolesdde és Gyermekkézpont vezet6je

iranyitasa mellett végzi.
Feladata:
= A fejlodésben lemaradt 0-3 éves korl gyermekek fejlodésének segitése.
= A gyermekek bolcsédei felvétele el6tt részt vesz a team megbeszélésen, a latottak és az anamnézis
adatok véleményezése utan a team tagokkal kézosen doént arrol, hogy a gyermek bélcsddei felvétele
megtdrténjen-e.

= Szakmai segitségnyUjtast és Utmutatdst biztosit a csoportban dolgozo kisgyermeknevelok szamara.

= Beszoktatds utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a bolcsddevezetdvel, sajat

kisgyermeknevelével, valamint a sziilovel.
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= Megtervezi az egyéni foglalkozdsok titemtervét, fejlesztési programjat a gyermekek allapotanak,

sériiltségi fokanak és fejlettségének megfelelden, dsszegyijti a sziikséges eszkdzoket, jatékokat.

= Kapcsolatot tart a fejlesztésben részestilo gyermekek sziileivel, hataskére és feleldssége kiterjed a
munkakor szerinti feladatokra.

= Elokésziti és lebonyolitja a csoportos foglalkozasokat a gyermekek létszamanak és aktivitasanak
megfelelGen.

= Utmutatast ad a kisgyermeknevelék szdmara a foglalkozasban valé részvételéhez, bemutatja a

kiillonbozo fejlesztd feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését.
*  Negyedéves értékeldt készit Altala fejlesztett gyermekrol.

= Szilkség eseteén felveszi a kapcesolatot a Pedagogia Szakszolgalattal a gyermek fejlesztése, és tovabbi

vizsgalata miatt.

= Feleltssége kiterjed az altala végzett szakmai munka mindségére.

Helyettesitési jogkor:

= Tavollétében az Egyesitett Bolesddei Intézmények gyogytornasza helyettesiti,

Munkadjat az egyesitett bolcsodevezetod mellett, vele egyiittmiikGdve végzi.

Feladata:

- A gyogytornasz ismerje a mozgasfejlesztés elméleti alapjait és tisztaban legyen azok gyakorlatban
térténd végrehajtasanak formaival,

- Béolesodei tevékenysége sordn tiszteletben tartja és fejlodést segitdé munkdjaban figyelembe veszi a
bolesdde gondozasi nevelési elveit, €s a kisgyermekneveldk szakmai kompetencidjat, teamben dolgozik
a bolesdde szakembereivel.

- A kisgyermeknevelonek bemutatja a kiilénb6zo fejlodést segitd feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, sziikség esetén egyéni és csoportos formédban végez.

- Osszedllitja a csoportos foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében, valamint folyamatosan
ellendrzi azok eredményességét. Szikség esetén javaslatot tesz a feladatok tovabbfejlesztéséhez vagy
egyszerlsitéséhez.

- Részt vesz a sajatos nevelési igényli vagy korai fejlesztésében részesiilo gyermek fejlesztésében.,

- Részletes feladatat a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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Helyettesitési jogkor:
Téavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézmeényvezetd helyettes- altal megbizott szakdolgozo

helyettesiti.

Munkajat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitdsa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi. Részletes feladatat a
munkakéri lefrasa tartalmazza.

Feladata:

- Az Intézmény gazdalkodasanak szervezése és bonyolitisa a bolesddék mikodési feltételeinek
megteremtése a gazdalkodas eszkdzeinek felhasznaldsaval, az intézményvezetd felé torténd
beszamolasi és egyeztetési ktelezettséggel.

- Az Intézményvezeto javaslata €s a bolcsodevezetok adatszolgaltatasa alapjan elokésziti az intézmény
¢éves koltségvetés tervezetét, annak mddositasait. Folyamatosan figyelemmel kiséri az éves kéltségvetési
eléirdnyzat idéardanyvos teljesitését, melyrél havonta irasos kimutatdst, beszamolot készit az
Intézményvezetd részére.

- Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellenérzést végez az intézménybe bejévo és kimend
szamlakrol, szerzodésekrol, megallapodasokrol.

- A milkodéssel kapesolatos beszerzéseket és szamlékat tovébbitja a Budadrs Varos Onkormdanyzat
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja felé.

- Elokésziti a kotelezettségvallalasokat, drajanlatot kér be, megrendelést elkésziti.

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

- Figyelemmel kiséri a kéltségvetési eldiranyzatok €s teljesitések alakulasat, a maradvany elszamoldst.

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

- Miukodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belso szabalyzatok eldirasait.

- Feleltssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egylittm(ikddésre, a fegyelmezett etikus

munkavégzésre, a példaertékil viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apoldsara.

- Felel6s az altala készitett tervek, nyilvantartasok, javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsdgéért.
- Feleléssége kiterjed az altala végzelt munka mindségére.

- Tavollétében az élelmezésvezetd és az intézményvezetd helyettesiti.
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Munkajat az Egyesitett Bolesodei intézményekben végzi, az egyesitett bélcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele

egylittmikddve veégzi.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a személyi juttatasok eldirdnyzatdnak és annak teljesitésének adatait, melyrol az
Intézmeényvezetd részére tajekoztatast készit.

Jogosult az Intézmény személy- és munkaligyi feladatai ellatdsara, valamint annak feliigyeletére az
Intézményvezetd iranyitdsa és irdnymutatdsa alapjan.

Részt vesz a bélesddek éves koltségvetésének tervezésében. elokésziti a személyi részhez sziikséges

adatokat, valtozasokat. Elkésziti a személyi bértablakat.

Eves béremelés el6tt kimutatést készit a dolgozok besorolasarol, bérérdl.

A be-, és kilépd dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

Cafetéria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti a kinevezéseket, atsorolésokat, tovabbitja az Onkormanyzat Humanpolitikai Iroda felé.
A megbizdsos jogviszonyban foglalkoztatottak szerzddéseit elokésziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézalkalmazottak elomenetelét. A kozalkalmazotti dtsorolasokkal és

jubileumi jutalommal kapcsolatos iigyiratokat jovahagyasra elokésziti.

Hatérozott idejii szerzédések, prébaidd lejaratanak nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése, és errdl a
vezetOk tajékoztatasa.

A munkavallalok személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok engedélyeztetésének elokészitése, killondsképp a GYED-
GYES engedélyekre vonatkozdan, valamint azok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére.
Ellendrzi a bolestdei tagintézmeények jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrol a bolcsédevezetoket és az
Intézményvezetdt tijékoztatja.

A munkatigyi €s személyzeti nyilvantartdsanak ellenorzését ellenorzése.
Havonta lejelenti a dolgozok tdvolmaradasét a KIRA rendszeren keresztiil a Magyar Allamkincstar felé.

Munkdjahoz a KIRA programot hasznalja.

Nyilvantartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirol, a kilépd dolgozok intézménnyel szembeni
tartozasait érvényesiti, amennyiben nincs arra mod, Ogy gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.
Allaspalydzatok lebonyolitdsanak tigyintézése, segitése.

Felelés az altala szolgaltatott adatok pontossdgaért.
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- Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valod hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példacrték viselkedésre, az Intézmeny jo hirnevének dpoldsara.

- Felelds az adatok szabalyos kezelésében.

- A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakéri leirasban foglaltak szerinti

szakszerl és pontos a végzi.

Helyettesitési jogkor:

*  Tavolléte esetén kozvetlen felettesei - intézményvezetd/intézményvezetd helyettes-
helyettesilti.

Az intézmény az intézményvezeté megbizasa alapjan (szerzddés) bélesédeorvosokat alkalmaz,

akiknek feladatai tébbek kdzott:

- A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatdsa utin a részletes orvosi vizsgdlat és az elézményi
(anamnézis) adatok Osszegylijtése, feldolgozasa, iddszakos orvosi vizsgalatok megtartasa.

- A feltart egészségiigyi problémak kisgyermeknevelbvel, sziilével, a gyermek haziorvosaval
torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, ill. a siirgds terdpia megkezdés e a haziorvoshoz
kertilésig.

- A hazi patika Osszedllitasa, rendszeres ellendrzése, sziikséges potlasa.

- Kronikus betegségnél a specialis gyodgyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanlja esetén kapcsolatfelvétel a haziorvossal, a kezel intézménnyel.

- A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, prevencio.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfelel6 intézkedések

megtétele.

- Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassdg) felmérése, a status
rogzitése.

- A gyermekek étrendjének figyelemmel kisérése a korszerii taplalkozas elveinekmegfelelden.

- A gondozasi-nevelési munka sordn felmerilt egészségligyi problémak megbeszélése és amegoldasi
lehetdségek keresése a kisgyermekneveldkkel, bilcsédevezetdvel, csaldadokkal.

- A kisgyermeknevelok szdmdra egészségligyi tovabbképzo, a sziil6k szamara ismeretterjesztd

eloadasok tartasa.
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IX.INTEZMENYI FORUMOK

1. Vezetoi értekezlet

tagjai:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,
- boblesddevezetok,

- szaktanacsado.

Az értekezleten megtargyaljak:

- az intézmény egészét érintd szakmai és szervezési miikddési feladatokat, az éves
munkatervet €s annak teljesitését,

- a koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos kérdéseket, feladatokat,bér és jutalmazas jellegii
kérdéseket,

- az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi légktr alakuldsat,

- az intézmény valamennyi dolgozdjat érinté élet- és munkakériilményeket befolyasolo
kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakszervezet tagjai eléterjesztenek.

- aktudlis szakmai kérdések megbeszélése.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Uléseit havonta, illetve szilkség szerint tartja. Az iilésen

elhangzottakrol emlékeztettt kell késziteni és irattarban megdrizni.

A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell:
- {lés helyét. idopontjat,
- megjelentek nevét,
- targyalt napirendi pontokat,
- atandcskozds lényegeét,

a hozott dontéseket, hataridot és feleldsoket.

2. Osszmunkatarsi értekezlet

A szakmai egység. bolcsdde vezetdje évente legalabb két alkalommal §sszmunkatérsi értekezletet hiv §ssze. Az
értekezleten a boleséde vezetdje tdjékoztatja a munkatarsakat az intézmény és a bélcsdde addig elvégzett
munkajarol, a varhat¢ feladatokrol.

Az értekezleten a munkatarsaknak médjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik
kifejtésére.

Az értekezletre a bolcsode valamennyi munkatarsat meg kell hivni.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt irattarban meg kell érizni.
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3. Gazdasagi — munkaiigyi értekezlet

Az Egyesitett Bélcsodei Intézmények székhelyén dolgozo irodai csoport igyintézoi szaméra az értekezletet az
Intézményvezetd hivja tssze. Napirendjének meghatarozésat a tématol fliggden az Intézmeényvezetd hatarozza
meg.

4. Szakdolgoz6i munkaértekezlet
Az intézményt alkoto tagboles6dék vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta kisgyermekneveldi

munkaértekezletet tartanak. Az értekezletet a bolcsédevezetd hivja 6ssze és vezeti. Az értekezletre

meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az értekezlet a bolcsédevezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- azeltelt idészakban végzett szakmai munkat,
- akovetkez0 idoszak feladatait,

- a kisgyermekellatas mindségének alakulasat,
- az etikai helyzetet.

5. Team megbeszélések

Az intézményen beliili team-munkat nagyon fontosnak tartjuk. A megbeszélések alatt fontos a szakemberek
egylittmikddése, folyamatos kommunikacidja. Elengedhetetlen a kiilénbozo szakteriiletekhez tartozo
szakemberek (gyogypedagogus, pszichologus, gyermekorvos, gyoégytornasz, kisgyermekneveld)

konzultacidja az adott gyermek fejlodésérol.

6. Sziilocsoportos értekezlet

A bdélesédei csoportokban évente legalabb harom alkalommal sziilocsoportos beszélgetést szerveznek,

melynek célja a gyermekesoportra jellemzo aktualis feladatok megbeszélése.

7. Sziiloi Erdekképviseleti Forum

Az intézményben bélesédénként Erdekképviseleti Forum miikodik.
Tagjai:
- a bolcsddében ellatasban részesiilok képviseloi,
- a bolesdde alkalmazottainak képvisel6i,
- afenntarté Onkorményzat képviseldje.
Az Erdekképviseleti Forum megalakitdsanak és tevékenységének szabdlyait az Erdekképviseleti

Forum miitkddési szabalyzata tartalmazza.
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X.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény munkanapokon, napi 12 6ras nyitvatartasi idoben miikadik.

A torvényes ledolgozandd munkaido heti 40 ora. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa €s ellenorzése céljabol
szervezeti egységenkénti bontasban jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka kezdés
€s a munkabol valo tdvozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a bolcsoddevezetdk a
felelések. A ledolgozott munkaidét hetenként 6sszesiteni kell. A heti munkaidd atcsoportositasat az

intézmeényvezeto engedélvezi.

1. Munkaido6 beosztas

[ntézményvezetd (rugalmas munkaidé, de altalaban):

Hétfo: 8.00 — 18.00 ordig
Kedd — Csiitortok: 8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 14.00 oraig

Intézménvvezetd-helvettes, szaktanacsado. irodai csoport doleozdi (munkatiey, sazdasaci)

Hétfé: 8.00 — 18.00 ordig

Kedd — Csiitortok: 8.00 — 16.00 oraig

Péntek: 8.00 — 14.00 éraig

Tagintézmények, Mini bolesodék: Nyitvatartasi idé: Hétfé — Péntek: 6.00 —18.00 oraig.

Bolesodevezetd, Bolesddevezetd helvettes

Hétfo: 8.00 — 18.00 éréig
Kedd — Csiitortik: 8.00 — 16.00 oraig
Péntek: 8.00 — 14.00 éraig

Kisgyermekneveldk

Az ellatottak kozvetlen ellatasat végzd szakdolgozok kétmiszakos, csusztatott munkarendben, havi
munkaidé keretben dolgoznak igazodva a bélcséde nyitvatartasahoz.

A kisgyermeknevel6k munkaid® beosztasa a nyitvatartasi idén beliil rugalmas, a munkaidd kezdés és befejezés
a gyermekek ellatasanak igénye szerint, valtott munkarendben a valtétars hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 oraig
torténik. A munkarend szervezése a bilesddei tagintézmény vezeto feladata. A kisgyermekneveld munkarendje
igazodik a gyermekek napirendjéhez. A teljes munkaid6bol a kisgyermeknevel6nek napi hét oérdt kell a
munkateriileten eitoltenie a 257/2000., (X11.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében.

A Kormanyrendelet értelmében a csoportban dolgozoé kisgyermekneveld a napi 8 éras munkaidejébol
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7 orat a csoportban, | orat pedig a csoporten kiviil tolt.

Az 1 oras felkésziilési idére vonatkozd tartalmi elvarasok:

A kisgyermeknevelSk adminisztracids tevékenységének kivitelezese, csaladlatogatas lebonyolitasa, neveldi
értekezletre vald felkésziilés, sziillécsoportos megbeszélések megszervezése, azokon valo részvétel, az
évszaknak megfeleld csoport dekordciokészités, iinnepekre, rendezvényekre felkésziilés, szakmai Gnképzés
(szakmai anyag tanulmanyozasa, kérnyezettudatos nevelés ismeretanyag bovités stb.), a kisgyermekek

kreativitasat eldsegitd eszkozok beszerzése. elokészitése (termények, gyurma stb.).

Bélesédei dajka
Hétfs — Péntek: 6.00 —14.00 oraig

hianyzas esetén lehet 8.00 — 16.00 6raig

A mini bélesédékben a dajkdk heti véltott miiszakban dolgoznak, igazodva a Kisgyermekneveldk

munkaidd beosztasahoz és gyermekek létszamahoz.

Ellatast segitd szakemberek:

Gyogytornasz . gyogvpedagogus

munkaidejiik heti 406ra, napi 8 6ra

A teljes napi munkaiddbdél hat orat kell eltdltenie a bolesddében. A fennmaradd két ordban az

adminisztraciot naprakészen vezeti, és felkésziil a kdvetkez6 napi feladataira.

Uzemeltetési alkalmazottak:
Mosond:

heti 40 éra napi 8 dra Heétfo — Péntek: 7.00 —15.00 oraig

Kertész - Karbantarto:
heti 40 éra napi & dra Hétfé — Péntek:  7.00 —15.00 ordig (de)
Hétfo — Péntek: 10.00 —18.00 oraig (du)

Takarité:

heti 20 ora, napi 4 ora Hétts — Péntek: 8.00 —12.00 érdig
Hétf6 - Péntek: 13.00 -17.00 érdig

Recepceiods:
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heti 40 6ra napi 8 6ra Hétfo — Péntek: 9.00 —17.00 oraig

Adminisztrator

heti 40 6ra napi 8 ora Hétf6 — Péntek: 9.00 —17.00 oraig

Bilesédei Konyhik:
Nyitvatartasi ido: Hétfo — Péntek: 6.00 —17.00 ordig

Elelmezésvezetd:

Heti 40 6ra, napi 8 éra Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 6raig
Szakécs:
Heti 40 ora, napi 8 ora HEétf6 — Péntek: 6.00 —14.00 6raig

Konyhalany:
Heti 40 ora, napi 8 ora Hétfo — Péntek: 7.00 —15.00 6raig
Hétfé — Péntek: 8.30 —16.30 oraig

2. Munkakozi sziinet
A munkavallalok részére a napi munkavégzés megszakitasdval munkakdzi sziinetet, kdzismertebb nevén

ebédidot" koteles biztositani a munkaltatd a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 103.
§-ban rogzitettek szerint. Intézményvezetdi dontés alapjan munkavéllalok javara a munkakozi sziinet a
munkaid részeként valésul meg. gy a munkakdzi sziinet idejére dijazas, miiszakpotlék vagy SNI gyermek

ellatasaert jaro potlek is megilleti a munkavallalot.

3. A képernyd elotti munkavégzés
A minimalis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl szol6 50/1999. (XI1. 3.) EiiM rendelet 4. § (1)

bekezdése alapjan képernyé elotti munka- végzés esetén a munkafolyamatokat oly modon kell
megszervezni, hogy a folyamatos képernyd eldtti munkavégzés oranként legalabb 10 percre
megszakadjon. Ezek a 10 perces megszakitisok nem azonosak a munkakézi sziinettel, hiszen az EUM
rendelet szerint nem a munkavégzést kell megszakitani, csak a képerny® el6tti munkavégzést, vagyis
ennektartama a munkaidd része, ezaltal fizetett ido. A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (5)
bekezdése szerint a bolesddében foglalkoztatottak a munkahelyen eltéltendé munkaidején feliili
idotartam tekintetében a bdlcsédei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal Osszefiiggd egyéb

feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

4. Szabadsag kiadasa
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Az intézmény évente nyari idészakban 4 hétig, télen az év végi linnepek k6zo6tt 1 hétig zarva tart. Az

alkalmazottak elsdsorban ezen id6 alatt vehetik ki éves szabadsagukat.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez a tagintézmény vezetokkel egyeztetett, éves szabadsagtervet kell a
munkavéllaloknak késziteni, ennek soran figyelembe kell venni a tagintézmény nyari, valamint az év végi
tinnepi nyitvatartdsi rendjét. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A bilesédevezeték. szaktanacsado, gyogytornasz, gyogy pedagdgus, munkaligyi tigyintézo, gazdasagi ligyintézo,
élelmezésvezetd munkavillalok éves szabadsag kivételének engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A minden dolgozoéra vonatkozé szabadsag tervezetet adott évben legkésobb marcius végéig kell elkésziteni. A
tagintézmény vezetdk a sajat és a dolgozok szabadsdgtervét az intézményvezetohdz tovabbitjak, a
szabadsagtervek, és a szabadsagok rogzitése a KIRA rendszerben torténik.

A munkavillalok részére a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére, az Intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezetdé éves szabadsdgtervét a munkaltatoi jogkor gyakorloja, Budadrs Viros

Polgarmestere hagyja jova.

5. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 gondozd - neveld munkat a dolgozék id6leges vagy tartos tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetOjének a feladata.

Az operativ jelleg(i, siirgds eseti helyettesitést szoban is elrendelheti a vezeto.

Jogszabalyokban meghatdrozott helyettesitési megbizas kiaddsdra az intézményvezetdé jogosult. A

helyettesités rendjét a munkavéllalok munkakdri leirdsa tartalmazza.

6. A helyettes jogai és kitelezettségei

A helyettes joga, hogy az intézmény belsészabélyainak megfeleléen a helyettesitési feladatok el-
latasaban a helyettesitett feladat és hataskorében fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan uta-
sitasokat adjon.

A helyettes koteles megismerni a helyettesitendé személy feladatait. A helyettes koteles a helyettesitési
tevékenység soran hozott déntéseirdl, intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utélag maradéktalanul
tajékoztatni.

A helyettes nem hozhat déntést olyan tigyekben, melyekben a dontés elhalasztisa a vezetd

akadalyoztatasanak megsziinéséig lehetséges.

7. Munkakorik atadasa
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A munkakérokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezo személyi valtozasok valamint tartos
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tavollét esetén kell végrehajtani.

A koltségvetési szerv, vezeto allasu dolgozoi, valamint az [ntézményvezetd altal kijeldlt munkakérben
foglalkoztatott munkavallalok munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl, csoportvaltas, valamint a
munkaviszony megsziinése és személyi valtozas esetén jegyzdékonyvet kell felvenni. A munkakdr atadéas-
atvételrol késziilt jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az atadas- atvétel idopontjat, a munkakérrel kapesolatos
Gsszes irat megnevezeését rovid leirasat, a folyamatban lévo konkrét tigyeket, az atadasra ker(ilo eszkozoket,
az atado és az atvevd dolgozok esetleges észrevételeit, az atado és atvevo aldirasat. A jegyzokonyv egy-egy
példanyat az atado, az atvevd, és a kozvetlen vezeté kapja meg. A munkakor atadas- atvétellel kapesolatos
eljaras lefolytatasaért a munkakor szerinti felettes vezeto felelos. A munkakor atadas-atvétellel kapesolatos

eljarast legkésobb a munkakorben bekovetkezett valtozas utolsd napjaig be kell fejezni.

XI.AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Gazdalkodas rendje

A Budatrsi Egyesitett bolesodei Intézmények gazdalkodasa Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala altal kiadott szabalyzatoknak ¢€s utasitasoknak megfeleléen térténik.

2. Az Intézmény adatkezelése

Az Egyesitett Bélcsddei Intézmények adatvédelmi kételezettsége az intézmény Adatkezelési szabalyzataban

foglaltak szerint torténik.

A gvermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabdlyozza.

Az ellatast nyujtod intézmeény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast kdteles vezetni, a személyes gondoskodasban
résztvevo gyermekekrol. A nyilvantartas tartalmazza az ellatds igénybevételének és megsziinésének
idépontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaraddsara, behajtasdra, illetve elévillésére

vonatkozd adatokat.

A gyermek, a sziilo és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak meghatarozott ¢élbdl torténd
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kezelésére az alabbi szervek jogosultak:
- helyi 6nkormanyzat képviselotestiilete, teleptilési nkormanyzat jegyzoje,
- szocialis és gyamhivatal,
- gyermekjoléti szolgalat vezetdje,

- napkozbeni ellatast ny(jto intézmeny vezetoje.

Az adatok kezelésének felelosei:
—  egyesitett bolcsddevezetd
—  bdélesodevezeto,
—  bélesddevezetd helyettes,

—  kisgyermekneveld.

Az alkalmazottak személyi adatkezelese

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére,
valamennyi nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a kéltségvetési szerv

adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.
3. Tajékoztatasi kotelezettség

A Gyvt.-ben meghatarozott tajékoztatasi kitelezettségnek az intézményben alkalmazott szak-dolgozok
a szabalyzatokban és a munkakdri leirasban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.
Tajékoztatast az ellatottakrdl csak az intézmény SZMSZ-ében és a munkakori leirdsban feljogositott

személyek adhatnak.

4. Informacios rendszer

- Havi jelentés a bolesodék kihasznaltsagarol.

- Pénzforgalmi jelentések a havi gazddlkodasrol.
- Statisztikai jelentések.

- Tevékenység adminisztracios rendszer kezelése.

- Igénybevevoi nyilvantartdsba torténé napiadatszolgaltatas.

5. Titoktartasi kotelezettség
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Az intézmeény minden dolgozdjat az ellatottak fejlodésével, egészségi és mentalis allapotaval, valamint

csalddjuk vagyoni és egyéb koriilményeivel Kkapesolatban tudomadsara jutott adat, informacio
tekintetében idobeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség van
fliggetlen attol, hogy az informaciot az intézmény munkatarsa milyen modon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a jogszabaly dltal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségre.

6. Iratkezelés

Az iratok kezelése az iratkezeloi feladatokat ellaté dolgozd utjan torténik az intézmény Iratkezelési
Szabdlyzataban foglaltak szerint. Az iratkezelds feliigyeletét valamennyi intézményben a Budacrsi

Egyesitett Bolesodei Intézmények vezetoje latja el.

7. Vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kzszolgalatban allo személy, aki - dnalldan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy Snkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, fejezeti kezelési
eloirdnyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Vagyonnyilatkozati tételre, az intézményvezett és az intézményvezetd helyettes kiteles. Az intézményvezett a
Budadrs Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Humdnpolitikai Iroda kozremiikodésével tesz eleget

kotelezettségének. A vagyonnyilatkozatokat a Polgarmesteri Hivatal megbizott munkatarsa 6rzi.

8. Alkalmazottak értéktargyainak megbrzése

A munkahelyre a kozalkalmazott tulajdonat képezo, vagy a feliigyeletére bizott dolgok behozataldért a
munkaltato felelosséget nem vallal. Ezért a dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghalado
mértéka és értékili hasznalati értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet

ki onnan (pl.: szamitogép, vizualis eszkdz stb.)

9. Alkalmazottak kartéritési kotelezettsége

Az Intézmény minden alkalmazottja kdtelessége a munkdjdhoz sziikséges eszkozok éallaganak megdvasa,
szakszerti karbantartasa, illetve karbantartasarol valo gondoskodasa. A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni. A leltarhianyért valo felelsség szabalyait a Leltarozasi

Szabdlyzat r6gziti. Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a

megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
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A munkaltato a dolgozdval szembeni kartéritési kovetelését a munkabérek szamfejtését végzo
MAK-on keresztiil érvényesitheti az alabbi esetekben:

- cafetéria rendszer keretében munkaltaté nyGjtott juttatasbol eredd tartozas,

- telefon téritési dij tartozas,

- munkaruha, védoruha elszamolasabaél ered6 tartozas,

- fizetési - és egyeb elbleg tartozas,

- elszamolasi, visszafizetési kitelezettséggel dtvett értékek.

10: Az intézmény kozalkalmazottaira vonatkozo egyéb szabalyok

A kozalkalmazott munkajaért az ellatast igénybevevoktol pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nemkérhet, és
nem fogadhat el.

Az intézmény kozalkalmazottai részére munkakéri feladatok ellatasa alapjan a vonatkozo jogszabalyok
alapjan munkaruhat, védoruhat kell biztositani. A munkaruha, védéruha juttatas feltételeit az intézmény
Munkaruha, védoruha €s egyéni védodeszkoz juttatas rendje (szabalyzat) keretében a munkaltaté allapitja
meg.

A dolgozé indokolt esetben fizetési eldleget kérhet. A fizetési eléleget évente egy alkalommal lehet igénybe
venni. Az elbleg 6sszege nem haladhatja meg az egy havi brutté bért, melyet hat havi részletben kell a
dolgozonak torleszteni. A levonasokat a MAK végzi a munkabérbél. Amennyiben a dolgozo a térlesztési
idoszakban munkaviszonyat megsziinteti, Ugy a még hatra- lIékként kimutatott dsszeget a munkaviszony

megsziinte elott egy dsszegben koteles visszafizetni a Pénziigyi Iroda pénztaraba.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, aradio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minosiil. Az
intézményt és annak telephelyeit érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozat adasra a fenntarto
képviseloje, és az intézmeényvezeto, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhatd nyilatkozat
olyan tiggyel és kériilménnyel kapesolatban, melynek idd el6tti nyilvanossidgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, valamint olyan kérdésrol, melynél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskdrébe tartozik. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett
riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse. A tervezett nyilatkozattételtdl az intézmény
vezetdjének a fenntartd Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesterével egyeztetni sziikséges.

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, mely az ubi.ujbuda.hu cimen érhetd el. A honlapon a
Budadrsi Egyesitett Bolcsddei Intézmények miikodésérdl naprakész informaciok olvashatok. Csak az
intézményvezetd aital jévéhagyott dokumentumok, fényképek, szoveges tajékoztaté anyagok

jelenhetnek meg.
53



Budaors Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolestdei Intézmények
Szervezeti Milkodési Szabalyzat 2023

12. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos kézzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a

kérnyezet, a természet karositasara Gsztondzne.

13, Jogok és érdekvédelem

Jogok és kitelezettségek:

- A gyermekek jogait és kitelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza, valamint a hazirend
részét képezi.

- A gyvermeki jogok védelmét minden boleséde koteles szem eldtt tartani, a biztositott ellatast ennek
szellemében nyujtani.

- A sziildi jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza, valamint a hazirend részét képezi.

Panasztételi jogok:

Panasszal élhetnek a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendbe

foglaltak szerint az intézmény vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

- azellatast érintd kifogasok orvosldsa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme,

- az intézmény dolgozoi kitelezettségszegése esetén.
Az intézményvezetd vagy az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja — tdjékoztat a panasz orvoslasanak
modjarol.
Sziiléi Forum
A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény elldtisaban részesiilok szamara gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalo
érdekképviseleti forum miikodtetése kotelez6. A bolesddei tagintézményekben minden nevelési év elején
megvalasztasra keriilnek a sziiléi forum tagjai, a Férum mikoédését a Sziiléi Férum Miikddési Szabalyzata
rogziti.
Kapesolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.
A Sziléi Foérum egyetértési, javaslattételi €s panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén az
intézményvezetd, a bolesddei részlegvezetd és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és tajékoztatdst
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ad irasban a panaszos szdmadra a probléma megoldasanak lehetséges madjéardl.
Amennyiben a sziild (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérél, illetve a

megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartéhoz fordulhat.

A gyermekvédelemben dolgozék érdekvédelme

I. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljck, emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék
és elismerjek.

2. A gyermekvedelmi rendszerben foglalkoztatott kisgyermekneveld, szakmai tanacsado, gyogypedagogus,
intézményvezeté a gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének ellenérzése, a
gyermek térvényes képviseldjének adott tanacsadas soran hivatalbol jar el és e tevékenységével kapesolatban a
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot elldto személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatérozott munkakorékben nem foglalkoztathato
az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi [V. térvényben biintetni rendelt, a gyermek
sérelmére elkbvetett szandékos bilincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen
blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathato az a személy sem, akinek sziiloi feliigyeleti jogét a birdsag
jogerds itéletével megsziintette, valamint — kiilén jogszabalyban meghatérozott kivételekkel — az, akinek sziiloi

feltigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Munkavallalok érdekképviselete

Az intézmény vezetdje egylittmikddik az intézmény dolgozdinak minden olyan térvényes szervezetével,
melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Budadrsi Alapszervezete

A budadrsi Egyesitett Bélesodei Intézmények munkavallaléinak érdekképviselete és érdekvédelme.

Jogai: Képviseleti, egyetértési és véleményezési, egyiittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettség.
Alapvet6 joga: Gyakorolja mindazokat a jogokat, amit a kizalkalmazottak jogdlldsarol szolo torvény, illetve

egyeb jogszabalyok szamara biztositanak.

Magyar Bélcsodék Egyesiilete - MBE

Az egyesillet jogi személy, a bélesodei dolgozok szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A
bolesddei ellatds szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfeleld emelése, hogy szakmank egyenrangu

partnerként vehessen részt, a jovo tendencidjaként megjelend, egységes, az iskolaskor el6tti pedagogiai
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folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai férumon. A miniszter a magyarorszagi

bolesddei halozat szakmai, modszertani feladatainak ellatasara jel6lte ki.

14. Bélyegzok hasznalata

A bélyegz6krdl az Intézmény kozponti nyilvantartast vezet. A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki a
nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak haszndlatara. A dolgozok a bélyegzot maguk kozétt nem
adhatjak tovabb. A céghélyegzok megorzeséért az atvevo szeméely a felelds. Valamennyi cégszerll aldirdsnal
bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatdra a kbvetkezok jogosultak:

= egyesitelt bélesédevezeld

- hidnyzdsa esetén a helyettese
A bblesodékbe kiadott bélyegzok hasznalataért a bolesddevezeto felelos.
Bélyegzok hasznalatara jogosult:

- Bolcsddevezetd,

- Bdolcstdevezetd helyettes,

- Elelmezésvezelo.

15. Belso kontroll rendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeivel, az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra, megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre az intézmény miikddésével
kapesolatosan, és a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével. Az Intézmény belsé kontrollrendszerét
az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell
kialakitani €s mUkédtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo szervek és a belso ellendrzési tevékenységet végzok

altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

16. Az ellendrzési jog gvakorlasa

Az intézmény minden vezetd beosztasu és iranyitdssal megbizott munkatarsat ellendrzési jog illeti meg a
részére meghatarozott feladatkor keretein beltil.
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Utasitast a jogszabalyokban €s a bels6 szabalyzatokban meghatarozott madon és tartalommal lehet kiadni.

f—' g Budatrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélcsddei Intézmények
.

Minden vezetd beosztasi és iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezet6 felé azonnali bejelentési
kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest,

a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Az ellenbrzés rendszere:

a) wvezetol ellenorzes

b) munkafolyamatba épitett ellentrzés

c) fliggetlenitett belsé ellendrzés

d) kiilsé ellenorzés
Az ellenérzés megallapitasainak ismeretében, a hibék kijavitasa és a sziikséges korrekciok elvégzése a
vezetdk alapvetd feladata.

A belso ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodaja végzi.

7.4 Intézményen beliili és kiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szakmai egységek egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylittm{ikddés sordn a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségilk van. Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a
kisgyermekek napkozbeni ellatdsat biztosité tarsintézményekkel, a gyermekjoléti szolgélatokkal, a szakmai

és érdekvédelmi szervezetekkel.

18. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén

Tlz esetén az eljarasi rendet az intézmény Tilizvédelmi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell vég-
rehajtani. Az Egyesitett bélcsédei Intézmények minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kizvetlen felettesének jelenteni. Az épiiletek Kitiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet
Kitirftésének idotartamarol. a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosdg informdcioja alapjan
az intézményvezetd, bdlcsodevezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az
intézményvezetonek, a kézelben lévo kozintézménnyel (altalanos iskola, szocidlis intézmény, miivelddési

haz, stb.) ki kell alakitania egytittmiikddést, ahovd a gyermekek kimenekitik.

Telefonon azonnal értesitendd a tlizoltosag €s a renddrség a kdzponti 107 szamon vagy a segélyhivo 112
szamon.

Minden tiiz - az eloltott tiizesetek is — jelenteni kell a tlizoltésag hivészaman. A tliz oltasat a
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rendelkezésre allo tlizolto felszereléssel, eszkdzzel meg kell kezdeni. A tiiz oltasaban, az emberi élet és
az anyagi javak mentésében mindenki kételes - lehetdségéhez képest - kiilon felhivas nélkiil részt venni.
Bombariadd estén az eljaras megegyezik a tliz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy ez esetben

a rendorséget kell értesiteni.

XII. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMALI

A Budaérsi Egyesitett Bolesddék Szakmai Programja, a Budadrsi Egyesitett Bolesddék Hazirendje €s

jelen Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentumai kézé tartozik.

Hozzaférhetoek:

Interneten a Budadrsi Egyesitett Bélesiddei Intézmény honlapjan (www.bolcsode-budaors.hu)

székhely és telephelyintézmények bolesddevezetdi irodajaban,
Az intézmény, mint szervezet mikodését a Budadrsi Egyesitett Bélesédei Intézmények Szervezeti- és

Mitkddési Szabalyzata szabélyozza.
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XIIIl. ZARORENDELKEZESEK
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabilyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovihagyésa szikséges.
Ielen SZMSZ jovahagydsdnak napjan 1¢p hatdlyba.
Az SIMSZ- jovihagyast kovetden az Intézmény valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell.

A jelen SZMSZ rendelkezéseinek meglelelden médositani kell az intézmény szabdlyzatait és a kiadott

munkakéri leirdsokat.

A jelen SZMSZ-ben nem szabilyozott kérdésekben a hatalyos Jjogszabalyi rendelkezések, belsd

utasitisok, szabalyzatok az irdnyadok,
Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazisuk egyiittesen térténik.

Jelen szabilyzat birmikor médosithatd, ha a vonatkozd jogszabilyok Iényeges kérdéseket tekintve
megviltoznak szilkséges azt maodositani,

A modositis is jovahagydsra szorul, majd azt megfeleld madon Gjra ismertetni kell.

Kelt: Budadrs, 2022.11.07.

oo
vémeth Ldszloné
Egyesitett Bolesodevezetd .
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A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen SZMSZ —t jévahagyta: Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé —testiiletének Szocialis és

Egészségiigyi Bizottsaga /2023, ( ) SZEB. szamu hatarozataval.

Jelen SZMSZ jovihagyasinak napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a Budadrs Varos Onkormanyzat
Képviseld —testilletének Szocidlis és Egészségligyi Bizottsaga 47/2017.(V1.08.) SZEB. szamu
hatarozataval kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Kelt: Budasrs, 2023.04 -2 3 -

Tamas

polgarmester

Késziilt: 4 példanyban

Kapjék:
- Szocidlis és Egészségiigyi [roda vezetdje
- Pitypang Bolesode és Gyermekkdzpont vezetdje
- Szdzszorszép Bolesdde vezetdje

- Egyesitett Bolesddei Intézmények vezetdje
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MELLEKLETEK

1. Szervezeti és miitkodési szabdlyzat elfogadiasa BDDSZ
2. Szervezeti felépités
3. Alapito okirat

4. Szabilyzatok

61




Budabrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddei Intézmények
Szervezeti Mikodas Szabalyzat 2023

1. sz. melléklet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAIIAGYASA

Jelen Szervezeti ¢s Mkodési Szabilyzatot az Intézmény vezetdjének elbterjesztése utin a BDDSZ
Budadrsi Alapszervezete a jogszabilyokban meghatirozott kérdésekben, a szabdlyzattal kapesolatban

egyetértését adla.

Diwum: 10’2 AN OF

................................
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3.sz. melléklet

Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesiteit Balestidei Intézmények
. Srervezeti Mikodés: Szabalyzat 2023

)
. )
A CORUMENTUMKT CHGITALR ®
ALAIASSAL LATTA £L H

Okirat szima: EBI/E0/1-2022 MAK K-TORZS DHSZ Beélyepafpya~

Alapité okirat

maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhiztartisrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Budabrs Viros
Onkormanyzat Egyesitett Bélcsddei Intézmények alapité okiratit a kovetkezdk szerint
adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélcsddei Intézmények

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2040 Budadrs, Dozsa Gydrgy utca 17 fA.
1.2.2. telephelye(i):
| telephely megnevezése telephely cime
| 1 | Szdzszorszép Bolcside 2040 Budaérs, Lévai utca 35,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2005. februdr 1.

2.2, Akoltségvetési szerv alapitisara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata
2.2.2. suzékhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag at 134.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv irinyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budaérs Varos Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag at 134.

3.2, Akiltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata
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3.2.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag at 134.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kbltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXL torvény szerinti személyes gondoskodas korében nyijtott gyermekjoléti
alapelldtas, gyermekek napkozbeni ellatisa, valamint gyermekétkeztetés biztositisa sajat

konyha dltal.
4.2. _Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdztartisi szakdgazati besorolésa:
szakdgazat szakagazat megnevezése
szama
1 |889110 Bolcsddei ellatas

43. A Kkiltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXX tv. 42. §-a alapjdn a csaladban nevelkedé gyermekek
szadmdra nyujtott szakszer(i bolcsddei gondozas, nevelés, korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermekek nevelése, gondozdsa, valamint gyermekétkeztetés biztositisa sajat
konyha altal.

% Pitypang Bilcsode és Gyermekkozpont 2040 Budadrs, Dozsa Gydrgy it 17/A.

»  bolcsddei férdhely: 140 f6
» minibolcsédei férdhely: 16 fé

<+ Szazszorszép Bolesdde 2040 Budadrs, Lévai utca 35,
»  bolcsédei férdhely: 120 f6

44.  Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormdnyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 104031 Gyermekek bilcsédében és mini bélcs6dében torténd ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatisat
biztositd intézményben

4.5. Akdltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete; Budadrs kozigazgatasi teriilete, Pest
megye kizigazgatisi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A kézalkalmazottak jogallisarsl szol6
1992. évi XXXIIL torvénynek, a szocidlis, valamint gyermekjoléti- és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarél rendelkezé 257 /2000, (X11.26.) Korm. rendelet 3. §-dnak
megfeleléen a pdlydzati eljardst kovetden, a legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott ideji
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megbizast Budadrs Varos Onkorményzatinak Képviseli-testillete adja. Az egyéb
munkaltatoi jogekat a Polgarmester gyakorolja.

5.2, Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly
kézalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
1 XXXIIL torvény és annak szocidlis valamint a
gyermekjoléti dgazatban torténd végrehajtisirdl
57016 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

2 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V.
torvény




“

=
s |

L

Budadrs Varas Onkormanyzal Egyesitett Bolcsddei Intézmeények
Szervezeti MUkddési Szabalyzat 2023

1 Magyar
ESL Allamkincstar

ZARADEK

Az dllamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarsl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar ncvében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a BUDAORS VAROS ONKORMANYZAT
EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYEK 2022. december 16. napjan kelt, 2022, december 20. napjatol
alkalmazando EBI/MO/1-2022 okiratszamt médositd okirattal végrehajloit modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022, december 20.

11206518 zarodek_vi_20221220
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4. sz. mellékelt

Az Intézmény Belsé Szabalyzatai

Adatkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
Belsdellendrzésinyomvonalainak rendszere
Beszerzesi Szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Elelmezési Szabéalyzat — HACCP kézikonyvben
Esélvegyenloségi Szabalyzat

Eszkozok és forrasok rendelkezése

Felesleges vagyontargyak szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

Gyakornoki Szabdlyzat

Hazirend

Informatikai Szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Kockazatkezelési Szabalyzat

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Munkaruha szabélyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendje
Szamlarend

Szervezeti és Mikodési szabdlyzat

Szervezeti integritast sértd esemenyek eljarasrendje

Tiizvédelmi Szabélyzat




