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1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes muikodését a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, a
munkakori leirasok és - a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §-a szerint - a Szakmai
program hatarozza meg.

2.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
amelyet Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete fogad
el.

2.2. Az alapité megnevezése

Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 1067 Budapest, Eotvos u. 3.

Alapito jogelédje: Budapest FOvaros VI. kertileti Tanacs VB.
Alapitas éve: 1965

2.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996.07.01.
2.4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:

Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 1067 Budapest, E6tvos u. 3.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:
Budapest Fovaros VI. kertilet Terézvaros Onkormanyzata
Székhelye: 1067 Budapest, E6tvos u. 3.

2.5. Az SZMSZ médositasakor érvényes alapité okirat szama: XV/20931/5/2017.

2.6. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

A Terézvarosi Egyesitet Bolcsddék teriileti illetékessége Budapest Fovaros VI. kertilet
Terézvaros kozigazgatasi terlilete. A bolcsddei ellatdst nyajtdo intézmény feladat-ellatasi
kotelezettsége a Terézvaros teriiletén lakcimmel rendelkezd, intézményes napkdzbeni
ellatasra jogosult, csalddban nevelkedd, 20. héttdl 3. évig (indokolt esetben 4. év betdltését



kovetd augusztus 31-ig) terjedd életkori gyermekek napkdzbeni elldtasara, szakszerii
gondozasara és nevelésére terjed ki.

A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény a szolgaltatdi nyilvantartdsban szerepld féréhelyszama
legfeljebb 25%-aig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé valamennyi ellatast igényld és
arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

3. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei, egyéb
adatok

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Terézvarosi Egyesitett Bolcsddék

3.2. A koltségvetési szerv székhelye, telephelyei:
Székhelye: 1068 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 104.

Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

1. sz. bolcsode 1062 Budapest, Aradi utca 17.

2. sz. bolcsdde és Kozponti konyha 1068 Budapest, Szondi utca 88.

3. sz. bolcsdde 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.
Jatszéudvar 1068 Budapest, Szondi utca 91.

3.3. Telefon/fax: 302-17-47, 472-09-00

3.4. E-mail cim: bp6bolcs@gmail.com

3.5. Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 506249
3.6. Adohatosagi azonositoszam: 15506241-2-42

3.7. Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
889110 Bolcsddei ellatas

3.8. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
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3.9. Szakfeladatok és kormanyzati funkciok:

Szakfeladatok Kormanyzati funkciok
szama megnevezeése szama megnevezeése
889101 1 Bolcsddei ellatas 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
889103 1 Gyermekétkeztetés 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében
bolcsddében és ¢s fogyatékosok nappali
fogyatékosok nappali intézményében
intézményében
562917 2 Munkahelyi étkeztetés | 104036 Munkahelyi étkeztetés
bolesdédében
999000 1 Szakfeladatra el nem | 018030 Tamogatasi célu finanszirozasi
szamolt tételek muveletek

4. Az intézmény gazdalkodasa

4.1. Az intézmény szamlaszama: OTP Bank 11784009-15506241

4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatokat ellato szerve

A Terézvarosi Egyesitett Bolcs0dék gazdasagi szervezetének feladatait 2015. jalius 1. napjatol
- Budapest Févéros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete dontése alapjan -
a Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti egysége, a Koltségvetési és
Intézménygazdalkodasi Fdosztaly latja el, Munkamegosztdsi megéllapodasban foglaltak

szerint.

Az intézmény alaptevékenységét onalldan latja el azzal, hogy ezen beliil kormanyrendeletben

foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segit6 feladatai ellatasarol.

5. Az intézmény szervezeti egységeinek adatai

1) 1. sz. Bolcs6de
1062 Budapest, Aradi u. 17.

Miikodési engedélyben jovahagyott féréhelyszam: 40 6

E-mail: micimackobolcs@gmail.com
Tel.: 061-312-12-22

2) 2. sz. Bolcsdde
1068 Budapest, Szondi u. 88.

Miikddési engedélyben jovahagyott féréhelyszam: 40 £6

E-mail: csemetelak@gmail.com
Tel.: 061-312-58




3) 3. sz. Bolcsode
1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.
Miikodési engedélyben jovahagyott féréhelyszam: 50 £6
E-mail: manofeszek@gmail.com
Tel.: 061-322-58-12

4) 4. sz. Bolcséde - Kozponti Bolcsdde
1068 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 104.
Miikodési engedélyben jovahagyott féréhelyszam: 50 £6
E-mail: ficankabolcsode@gmail.com
Tel.: 061-312-30-03

5) Kozponti Konyha
1068 Budapest, Szondi u. 88.
Engedélyezett adagszam: 450 adag
E-mail: tapika@gmail.com

6) Jatszoudvar
1068 Budapest, Szondi u. 91.

5.1. Az intézmény alaptevékenysége

A Budapest Févéaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat &ltal miikddtetett intézmény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41. § és 42.
§-a értelmében a gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali felligyeletét, nevelését, gondozasat és étkeztetését biztositjia 180
féréhelyen. A nem sajatos nevelési igénytl, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra nem
jogosult gyermekekkel k6zos csoportban, ellatja sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését,
gondozasat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint,
legfeljebb a gyermek 6 éves koraig.

5.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo tevékenysége(i)

Amennyiben az intézmény alapfeladatat nem veszélyezteti, a fenntartd szerv hozzajarulasaval
az intézmeény téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként jogosult

a) jatszocsoport,

b) iddszakos gyermekfeliigyelet,

c) gyermekhotel,

d) egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatds, valamint hazi gyermekfeliigyelet ellatas
miikdodtetésére jogszabalyban rogzitett téritési dij ellenében, a 6. életévét be nem toltott
kiskoruak alapellatasa keretében, tovabba

e) sajat helyiségek, teriilet és eszk6zok — alaptevékenységen beliili — bérbeadasara,
munkahelyi vendéglatasra, hulladék és selejt értékesitésére.
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5.3. Ellathato vallalkozasi tevékenysége, mértéke:

Sajat helyiségek, tertilet és eszk6zok — az intézmény alaptevékenységén kiviili - bérbeadéasa. A
vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel az éves koltségvetési foosszeg 10 %-aig
terjedhet. Intézmény jelenleg vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.4. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézményi vagyon Onkormanyzati torzsvagyon része, korldtozottan forgalomképes. A
vagyon feletti rendelkezés jogat a hatalyos jogszabalyok, valamint Budapest Fovaros VI.
keriilet Terézvaros Onkormanyzat vonatkozé rendelete szabalyozza.

5.5. Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye:

Az intézmény AFA elszamolasra kételezett (nem AFA-mentes).

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, valamint szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

6.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

— az intézmény vezetdire (intézményvezetd, bolcsddevezetd),

— az intézmény minden alkalmazottjara,

— az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban — eseti, onkéntes, megbizasi, vallalkozasi
— allokra.

A Szervezeti Mlikodési Szabalyzat és a Hazirend nyilvanos, a benne foglaltak betartasa k6zos
érdek, amelyért az intézményben dolgozok feleldsséggel tartoznak.

II. Az intézmény altalanos tevékenysége

1. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

— 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol

— 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol

— 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartési
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

— 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol



— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rend. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

— 15/1998. (IV. 30.) NM. rend. a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

— 328/2011. (XII. 29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairdl és igénylésiikrol
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

— 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartdsarol

— 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

— 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglatod ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

— 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l (Motv.)

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv.)

— 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatast
nyujté személy €s a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast ny(jtd személy
képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

— 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizéassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyjt6d személyek vezetoképzeésérol

2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A bolcsddei ellatds keretében az intézmény, csalddban nevelkedd gyermek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését biztositja a gyermek 20 hetes koratol, 3. életévének
betoltéséig illetve a nevelési, gondozasi €v végéig. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

A bolcsddei ellatast nyujtod intézmény az alapellatds keretében, a nem sajatos igényd, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult gyermekkel egy csoportban végzi sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését és gondozasat egyiittmiikodve a teriiletileg illetékes pedagogiai
szakszolgalati intézménnyel.

3. Az iranyito és fenntarto szerv feladatai kiilonosen:
— az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld mitkodés ellendrzése,
— az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa,
— gazdalkodas és a miikodés torvényességének ellendrzése,
— az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése (ez utobbi feladat ellatasara
jogszabalyi felhatalmazas alapjan jogosult még a Képviselo-testiilet Pénziigyi
Bizottsaga, valamint az dnkorményzat jegyzoje).

A feliigyelet irdnyitdsa nem sértheti az intézmény szakmai Onallosagat, szakmai hataskorét. 4
bolcsode egéeszségiigyi tevékenysége tekintetében a hatosagi ellenorzést a népegészségiigyi



feladatkorben eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatal végzi. A népegészségiigyi
feladatkorben eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatal feladata ellatasa érdekében
kozremiikodésre felkérheti a gyermekek napkozbeni ellatasa tekintetében a bolcsodei
modszertani szervezetet vagy az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértoi névjegyzekben szereplo
bolcsodei ellatas, csecsemo-és kisgyermekgondozas-, nevelés vagy gyermekek napkézbeni
ellatasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.

A jogszabalyban meghatarozott szakmai, modszertani feladatokat a miniszter altal kijelolt
szervezet, egyeb esetben a szocialpolitikai feladatok ellatasara a Kormany rendeletében kijelolt
szer (tov.: modszertani feladatokat ellato szerv) latja el.

II1. Intézmény részletes tevékenysége

Személyes gondoskodas keretében gyermekek napkozbeni ellatisat végzo intézmény, amely a
3 ¢éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsat, gondozasat, nevelését gyermekjoléti
alapellatasként latja el intézményes forméban.

1. Szakmai tevékenysége:

— A bolcsdde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi eldirasok betartasa, melyet
a népegészségligyi feladatkdrben eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatal ellendriz.

— A bolcsddében gondozési, nevelési munka folyik, amely tartalmazza azokat a nevelési-
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre
valo felkészitését és a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évOk felzarkoztatasat.

— A modszertani feladatokat a megbizott modszertani szervezet latja el.

— A boleséde szakmai miikodésének altalanos szakmai szabdlyzatat a szakmai program és
a bolcsdde hazirendje tartalmazza. (1. sz. melléklet)

A bolesdédében dolgozd kozalkalmazottak 1étszaméat a modositott 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodis formainak szakmai
létszam irdanyszamai és létszamminimum normai figyelembevételével kell meghatdrozni. A
kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

2. Az intézmény miikodése:

— A Dboleséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel
(hétfotdl- péntekig).

— A Dbolcséde 6.00 — 18.00 oraig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
mikddik.

— Nyari idészakban a felljitdsi, karbantartasi munkak miatt a bolcsédei részlegek
csusztatott zarasi idOvel tartanak zarva. A zarva tartd bolcsddék gyermekeit a
tarsbolcsdde latja el, iigyeletet biztositva a dolgozd sziilok gyermekei szdmara. A
kozponti konyha két hétre zar be. A nyari karbantartdsi munkék alatt a bdlcsddei
részlegvezetOk csokkentett 1étszamu dolgozoi ligyeletet szerveznek, biztositva a
felujitasi, karbantartdsi munkdk elvégzésének lehetdségét, valamint a higiénés
feltételeket a nyitas idépontjara.

— A Dbolcsdédei részlegek nyari zardsanak idopontjat a fenntartd allapitja meg, melyet
minden év januar 31-ig az érintettek tudomasara kell hozni.



— December hénap utolsd hetében a bolcsddei részlegek zarva tartanak.

— A gyermekek napirendjét ¢letkornak €s évszaknak megfeleloen irasban kell rogziteni.

— A bolcsdde alkalmazottainak munkarendjét a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza,
amelyet az intézmény és a Kozalkalmazotti tandcs szabalyozott.

3. A bolcsddei részlegek higiénéje:

A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

A bolcsédevezetonek, vagy az daltala megbizott személynek a takaritdst és a fertGtlenitést
rendszeresen ellendriznie kell. A bolcsdde dolgozoinak a gondozas, takaritds, f6z¢és €s mosasi
munkak sordn a mindenkor érvényes HACCP higiénés szabalyokat kell alkalmazni, az erre
vonatkoz6 utasitasokat hozzaférhetd helyen kell tartani, illetve kifiiggeszteni, a hozza tartozo
dokumentaciot napra készen vezetni.

A konyhdkban, az élelmiszerraktarakban sziikség szerint, de évente egyszer tisztasagi festést
kell végezni, az intézmény tobbi helyiségét 3 évenként kell festeni, 5 évenként mazolni.
Fert6z0 betegség gyantja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben lévd kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljarni.

4. Gazdasagi tevékenysége:

— Beszamolasi, nyilvantartési, adatszolgaltatasi kotelezettség.

— Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek, a bolcsddei részlegek
koltségvetési kereteinek tervezése, kezelése, a mikddtetés biztositasdhoz sziikséges
targyi eszkozok kezelése, felujitasanak, karbantartasanak biztositasa.

— Vagyonvédelmi feladatok, amely a selejtezést, leltarozast és vagyonkezelést 6leli at.

IV. Az intézményi feladat — és hataskorok

Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

— Munkaltatéi jogkor gyakorlésa.
— Képviseleti jogkor gyakorlasa.
— Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Szervezési feladatok, iranyito tevékenység, informacios feladatok:

— Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerl rendjét és annak folyamatos vitelét.

— Szervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakdri leirdsok
elkészitésérol,

- Irényité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos
miikddését, szakmai 6nallosagat, valamint a torvényesség és az dnkormanyzati tulajdon
védelmét.

— Megszervezi az intézmény ¢és az intézmény felligyeletét ellatd szervek kozotti
egylttmiikddést és kapcsolattartast.
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Felelds (egy személyben):
az intézmény kezelésében 1évO vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és az alapitd
okiratban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért,

- a koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési, beszamolési, informécid szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért,

- az intézmény szamviteli rendjéért,

- aszakmai munka bels6 ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért,

- abolcsddei részlegek szakmai munkajanak koordinéalasaért, ellendrzéséért,

- aképzés, tovabbképzés biztositasaért,

- abolcsddékre vonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitéséért,

- a bolcsddék szakmai munkajabol eredd gondozasi-nevelési feladatok iranyitasaért és
ellenOrzéséért,

- a korszerli nevelési mddszerek, modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek
ellenOrzéséért,

- amunkaerd gazdalkodas szabalyozasaért, a részlegvezetok rendszeres beszamoltatasaért.

Oktatasi, tovabbkeépzési kotelezettsége:
Belso tovabbképzések szervezése, vezetése.
A 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerint mester vezeto képzésre kotelezett.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a megbizott intézményvezetd helyettes.

Intézményvezeto-helyettes jogallasa, feladat - és hataskore:

Vezetd beosztasu kozalkalmazott, a 4. sz. bdlcsdde mindenkori vezetdje, vezetdi beosztassal az
intézmény vezetdje bizza meg. Altalanos helyettesitési jogkort lat el az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén. Az intézményvezetd irdsos megbizdsa alapjan meghatarozott
feladatokat lat el.

Bolcsodevezeto jogallasa, feladat- és hataskore:

Jogallasa

A bolcséde vezetdjét, mint kozalkalmazottat hatarozott iddre, besoroldsi fokozatanak
megfelelden az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja.
Hatérozott iddre sz6l6 vezetdi megbizast az intézmény vezetdje ad.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Hataskore és jogkore

- FElsddleges hataskére minden olyan utasitds kiadas és intézkedés megtétele, amely
biztositja a bolcsddére lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd
végrehajtasat.

- Jogosult a szakteriiletére vonatkoz6 valamennyi kérdésben megfelelden eljarni.

- Jogosult ¢és koteles munkakori leirds formdajaban meghatdrozni beosztottjainak
feladatkorét, hataskorét és feleldsségét, munkdjukat rendszeresen ellendrizni.

- Jogosult a munkakori leirdsban szerepld feladatokon tilmenden eseti feladatot is adni
beosztottjai részére.

- Alairasi joggal rendelkezik szakteriiletével Osszefliggd szakmai ligyekben.
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Betekintési joga van - ha ezt jogszabaly vagy belsd rendelkezés, illetve utasitds nem
korlatozza- minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a bdlcs6éde munkajaval
kapcsolatos és a munkavégzéshez sziikséges.

Részt vesz az intézmény munkajaba

A bolcsode iranyitasahoz kapcsolodo altalanos feladatok

A Dbolcséde tevékenységével kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenOrzési és
értékelési feladatok elvégzése.

A bolcsdde mitkodéséhez meghatarozott 1étszam alapjan biztositania kell a szakmailag
kivaloan felkésziilt és gyakorlattal rendelkezé munkatarsakat.

A rendelkezésére allo er6forrasokkal (munkaerd, felszerelés, berendezés) valo
megfeleld gazdalkodas.

A szakmai ko6zdsségi munka feltételeinek megteremtése €s biztositdsa valamennyi
munkatarsa szamara.

Gondozoé-neveld munkaval, az ellatassal kapcsolatos feladatok

Feladata a bolcsdde tevékenységének vezetése és irdnyitasa.

Biztositja az adott feltételek mellett a bolcsddei ellatasra vonatkozo szakmai eldirdsok
betartasat.

A Dbevezetett mindségbiztositdsnak és mindségellendrzésnek valé megfelelés és
folyamatos fejlesztés.

Kérddives modszerrel méri a szolgaltatast igénybevevok elégedettségét.

A Dbolcsodében kidolgozza a referalds rendjét, melynek keretében részletes
tajékoztatast kap a vezetése alatt 4ll6 részleg munkéjarol.

Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkajat.

Meghatdrozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik a szinten
tartasrol.

Az eldirt dokumentécids tevékenységet megszervezi €s ellendrzi.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bdlcséde teriiletén a kozegészségiigyi-jarvanyligyi eldirdsok
betartasarél. Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozo
utasitasait.

Oktatasi, tovabbképzési feladatai

A szakdolgozok szdmara elkésziti a szakmai tovabbképzési tervet, biztositja az ehhez
sziikséges feltételrendszert.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

A 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerint alap vezetd képzésre kotelezett.

Biztositja a szakdolgozok szdmara a szakmai rendezvényeken valo részvételt.

A bolcsdédében szakmai, hazi tovabbképzéseket szervez.

Munkakapcsolatok, egyiittmiikodési feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az intézményvezetovel €s a gazdasdgi ligyintézdvel az
intézményt érintd kérdésekben.

Biztositja bolcsddéje és a kertileti bolcs6dék kozott a jo szakmai egytittmitkodést.

A bolesddékkel valé munkakapcsolat soran felmertilt intézkedési javaslatat tovabbitja
a szakmai vezeto felé, a sziikséges intézkedések megtétele végett.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekorvossal, a véddndi hélozattal, a kdrnyezd
ovodakkal, a gyermekjoléti szolgalattal, lehetdség illetve igény szerint a hasonlo
profilu gyermekintézményekkel.
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- Kapcsolatot tart a szakmai irdnyitast végzokkel €s az egészségligyi szakfeliigyelettel.

Felelos

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért
és betartatasdért, a bolcsddében folyd gondozd-nevelé munkédért, a gyermekek
szakszerl ellatasaért.

- Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.

- A bolcséde eredményes miikodéséért, a beosztott munkatarsak munkakoriiknek és
besorolasuknak megfeleld foglalkoztatdsaért, a munka megfeleld szervezéséért és a
munkafegyelemért.

- A bolesddei dokumentécio helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatarsaival
készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitéséért, tartalmilag
¢és formailag helyes Osszeallitasaért, valodisagaért, hitelességéért.

- Az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartdsaért €s betartatasaért.

- A helyes informécidoaramlds megszervezéséért, folyamatos mukodtetéséért, a
kotelezben eldirt informécios igények teljesitéséért, illetve végrehajtdsuk
ellendrzéséért.

- A hataskorébe tartozo eszk6zok allagéért, az eszkozokkel vald gazdalkodasért.

- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirasok
betartasaért és betartatasaért.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban eldirtak érvényesitéséért.

- A bolesdde kapacitasanak teljes kihasznalasaért.

- A boles6de finanszirozasaval kapcsolatosan szolgaltatott adatok valddisagaért, a
rabizott, atvett pénzeszkoz szabalyszerli kezeléséért.

- A szervezeti és milkddési szabalyzatban, a kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a munkafegyelem megtartasaért, az altala hozott intézkedésekért,
belsd utasitasaiért.

- A gyobgyszerek, vegyszerek, mas erds hatasu szerek eldirdsainak megfeleld Orzéséért
és kezeléséert.

- A Kkoltségvetés rendelkezésére allo részével valdo gazdalkodasért, a keretek
betartisaért.

- Az érvényes rendelkezések végrehajtasaért.

- A bolcsdde higiénés rendjéért.

- A szakember képzésért, tovabbképzésért, hogy a feladatok ellatdsdhoz biztositott
legyen a megfeleld szakképesitéssel rendelkezdk aranya.

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a megbizott bolcsddevezetd-helyettes (kisgyermekneveld).

Szaktanacsado jogallasa, feladat-és hataskore:

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idére az intézményvezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Szakmai feladatai tekintetében feladatait, az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa ¢és
ellendrzése mellett - a bolcsddevezetokkel egyiittmiikodve - latja el.

Munkéja soran konzultdl a segité szakemberekkel, kapcsolatot tart a képzd intézményekkel,
gyakornokokkal kapcsolatos gyakorlatvezetdi teenddket ellatja.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

13



Feladata:
— A Terézvarosi Egyesitett Bolcs6dék intézményeinek szakmai arculat kialakitasa,

egységesitése.

A szakmai munka segitése tanacsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programok, targyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

A latottak értékelése, a bolcsddevezetd és a megfigyelt kisgyermekneveldi csoport
jelenlétében.

A latottak feljegyzése, jegyzokonyvezese, €rtékelése, a javitasok visszaellenOrzése.
Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok készitése.
Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermekneveldk, bolcsddevezetdk) eldkészitése,
lebonyolitasa, értékelése.

Sziikség esetén tovabbképzések szervezése €és az adott témakorben tovabbképzések
megtartasa.

A szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése.

Uj dolgozé betanitasa, szakmai felkészitése, gyakornoki rendszer mitkodtetése.

Szakmai beszdmold, munkaterv, 6sszegzd elemzések készitése.

Hataskore:

Részt vesz az intézmény munkdjaban.

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, amely a gyermekek ellatasaval
Osszefiigg.

Informalis jog illeti meg az intézményvezetd illetve a bolcsdédevezetdk felé. Fontos,
hogy a tajékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvétell, etikai szempontbodl
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.

Felelos:

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért.
A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, a munkdja megfeleld
szervezeséért, a munkafegyelemert.

Felelossége kiterjed a szakmai munka mindségére, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirdsok
betartasaért, az atvett leltari targyakért.

Az intézmény jo hirnevének apolasaért.

Feleldsségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében tovabbképzésre kotelezett. A tovabbképzés tovabbképzési
1d6szakokban torténik, a hatdlyos jogszabaly szerint.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Kisgyermeknevelo jogallasa, feladat- és hataskore:

Besorolési fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
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Szakmai feladatai tekintetében feladatait a bolcs6devezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett latja el.

Munkajaban, ha sziikséges figyelembe veszi a gyogypedagdgus, a pszicholégus szakmai
utmutatasat.

Feladatai

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilonbozd felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelelek legyenek.
Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban és
irasban beszamol tars-kisgyermekneveld kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel egylittmiikddve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit ¢és
megvalositja azt. A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit,
sziildcsoportos beszélgetéseket.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelzi a bolcsddevezetdnek és értesiti a sziilot.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Ha sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozéasara-nevelésére keriil sor, ellatja a
specialis feladatokat.

Jogkore

Felelos

Informalasi jog illeti meg a sziilok felé a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését
illetden. A tdjékoztatas Oszinte, hiteles, személyes hangvétell, etikai szempontbol
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésben, amely a gyermekek ellatasaval
Osszefiigg.

Az intézményre vonatkozo jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkija megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd -eldirdsok
betartasaért.

Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében helyettesitésérdl a tars-kisgyermekneveld gondoskodik.
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Tovabbképzési kotelezettség

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik, a
hatalyos jogszabaly szerint.

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod szakér-
telemmel és gondoskoddssal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Bolcsodei dajka:

Jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait a bolcsdédevezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el

Feladatai

Munkateriiletén munkédjat a Mindségiranyitasi kézikonyvben, illetve a HACCP
kézikonyvben leirtaknak megfelelden, kozvetleniil a bdlcsédevezetd iranyitasaval
végzi.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartasara.

Koételes munkaruhazatot viselni (tunika, nadrag, véddcipd).

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertdtlenitési munkakat, iigyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdsi munkakkal a
gyermekcsoport ¢életét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A csoportszobaban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiirdészobaban gondozasi miivelet nem torténik.

Az étkezés utdn az asztalokat fertOtleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Gondoskodik a gyermekfektetok jelszerinti kirakasardl, alvas utan az idében torténd
elpakolasarol.

Sziikség szerint a csoportbol, gyermek fiirdészobabdl, eltavolitja a szemetet, szennyes
ruhat, szennyes pelenkat.

A kisgyermeknevel6 kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, teraszon,
jatszoéudvaron, szem el6tt tartva a bolcsddei dajkaképzésen tanultakat.

Munkdja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megel6zésére, a tisztitoszerek,
vegyszerek szabalyos, biztonsadgos tarolasara, gazdasagos felhasznalasara.

A takaritashoz haszndlt takaritd eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien haszndlja,
tisztitasukrol gondoskodik.

A tudoméséra jutott pedagogiai, miikddési és szervezési informacidkat titokként
kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
iranyitja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Minden olyan munkakoréhez tartozd feladatot ellat, amellyel a bdlcsddevezetd
megbizza.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan, biztonsagos
mikodésével osszefiiggnek.
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Felelos
- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartisaért.
- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkdja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelem betartasaért.
- A tulajdon védelmére, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozd eldirasok betartasaért.
- Az atvett leltari targyakért.

Képzési kotelezettség:
Kinevezésétol szamitott 1 éven beliil bolcsodei dajka, hatosagi képzésen kell részt vennie.

Tavollétében bolcsddei dajka helyettesiti.

Elelmezésvezeto - dietetikus feladat és hataskore:

Jogallasa

Az intézmény Ondllo kozponti konyhdjdnak vezetdjét hatarozatlan iddére, besoroldsi
fokozatanak megfelelden az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is
gyakorolja.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Javaslattételi joga van az élelmezés szervezett allasaira torténd munkaerd alkalmazésara, a
munkabér megéllapitdsira és modositasara, jutalmazasra. Kezdeményezhet a beosztott
dolgozo felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony megsziintetést.

Javaslatot tehet az élelmezés ligyvitelének korszertiisitésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban (szervezési, technoldgiai és technikai). Intézkedhet a nyersanyagok beszerzésében,
az ¢lelmiszerek kiaddsanak utalvanyozéasaban.

A beosztott dolgozok szabadsdganak beosztasdban, a talorak elrendelésében és teljesitésének
igazolasaban, dicséretek, figyelmeztetések kiadasaban.

Rendelkezési és intézkedési joga van az intézményvezetd altal atruhazott tigyekben.

Feladatai

- Vezeti és iranyitja az élelmezési lizem munkdjat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezeési,
szervezeési €s ellendrzési feladatokat.

- Elkésziti az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi javaslatot a rendelkezésre allo
pénzkeret figyelembevételével.

- Részt vesz a feltjitasi, korszeriisitési munkak elokészitésében.

- Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

- Kivélasztja a megfelel6 kondiciokkal rendelkez6 szallitokat.

- Gondoskodik a nyersanyagok iddben torténd beszerzésérdl (megrendelések,
szerzOdések), a beszallitott aruk szakszerii atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

- Minden tekintetben eleget tesz a HACCP —rendszer eldirdsainak, a kozétkeztetésre
vonatkoz6 élelmiszerbiztonsagi feltételek megteremtésének.

- Legkésobb a targyhot megel6zd hétre elkésziti a kovetkezd havi étlapot.

- Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténd elkészitésérol.

- Figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfeleld tapanyagtartalom ¢€s nyersanyag
biztositasat.
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Felelos

Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszert,
megfeleloen valtozatos étkezést.

Biztositja az ¢lelmezési lizem zavartalan miikodését és az iddben torténd étkeztetést.
Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését (kostolofiizet).
Gondoskodik az ételmaradék, hulladék miel6bbi eltavolitasarol.

Gondoskodik a berendezések, gépek, edények €s egyéb felszerelési targyak, eszkdozok
karbantartasarol, folyamatos, sziikség szerinti cseréjérol.

Elkésziti az lizem dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
kiilonb6z6 nyilvantartasokat.

Folyamatosan feliilvizsgalja a dolgozoék munkakori leirasat.

Gondoskodik az élelmezés dolgozoinak rendszeres képzésérol és tovabbképzésérdl.
Folyamatos kapcsolatot tart a bolcsddék részlegvezetdivel.

Rendszeresen munkaértekezletet tart, melyen értékeli beosztottai munkajat.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoéréhez kapcsolédd szakmai feladatokat,
amelyekkel felettese megbizza.

Az ¢lelmezési szolgaltatds biztositdsaért, a megfeleld, korszerli technoldgia
alkalmazaséért.

A Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalya eldirdsainak megfelelden az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért.

Az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

Az ¢élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacio kezeléséért.

Fokozottan felelds az intézményi tulajdon megdvasaért.

Elszdmolasi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkozokrdl, koteles elszamolni a
rabizott eszkdzokkel.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszdgos ¢és helyi rendelkezések
betartasaért, a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

Az adatvédelmi szabalyzat szerinti adatvédelemért.

Ellenorzi

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét ¢&s
mindséget, a technoldgiai folyamatokat.

Az élelmezési lizem nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri.

Elvégzi a havi, negyedévi és alkalmankénti raktarellendrzéseket, s a sziikséges
intézkedéseket kezdeményezi.

Ellendrzi a helyben torténd talalds rend;jét.

Ellendrzi a kiszallitasra keriil ételek mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.
Rendszeres onértékelést végez az élelmezési lizem tevékenységérdl.

Tovabbképzés
Koteles rendszeresen részt venni az élelmezésvezetOk részére szervezett regiondlis ¢és
orszagos forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Tavollétében megbizott személy helyettesiti.
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Munka- és bériigyi el6ado feladat- és hataskore:

Jogallasa

A bér- és munkaligyi eléadot, mint kozalkalmazottat hatarozatlan iddére, besoroldsi
fokozatanak megfelelden az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Feladatai

A munkaviszony létesitésével, modositasaval megsziintetésével kapcsolatos iratok
elkészitése, tovabbitaisa a MAK és a bolesédei részlegek, illetve az ¢érintett
alkalmazottak felé.

A bolcsddei részlegek és kdzponti konyha 1étszam-, valamint az intézményi személyi
juttatasok és nyilvantartasa, folyamatos vezetése.

Az alkalmazottak szabadsaganak, kozalkalmazotti jogviszonyban elt6ltott idejének
kiszamitasa, err6l az érintettek tajékoztatasa.

Gyed, Gyes igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése, tovabbitasa.

Csaladi potlék igénylés elkészitése, tovabbitasa.

A havi munkabol valé tdvolmaradasok jelentése, helyettesités, tilora, miiszakpotlék
elszamolasok, tdppénzes lapok ellendrzése, tovabbitésa.

Nyugdijazassal kapcsolatos iratok elkészitése, tovabbitasa.

Az éves koltségvetés tervezéséhez a besorolds szerinti l1étszam, illetmény adatok
elkészitése, a jubileumi jutalomra jogosultak névsoranak dsszeéllitasa.

Az éves mérlegbeszamold ,illetmény ¢és létszam alakuldsa™ tartalmazd tablazatok
kitoltése.

Soros ¢és soron Kkiviili atsorolasok elkészitése, illetmény kifizetési jegyzék
Osszeallitasa, tovabbitasa.

A munkatiggyel kapcsolatos iratok iktatdsa, az {ligymenet biztositasa, az irattari
példanyok rendezése, kezelése.

A létszdm ¢€s a személyi juttatasok alakuldsardl rendszeresen konzultal az intézmény
vezetdjével, tajékoztat és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

A személyi juttatdsok valtozasardl, kotelezettségvallaldsokrol rendszeresen
tajékoztatja a intézményvezetot.

A MAK havi adatkozl§ és 6sszesitéi alapjan a konyvelés részére bérfeladast készit a
szamfejtett illetményrol.

A rehabilitacios hozzajarulas negyedéves bevallasahoz és befizetéséhez a MAK
létszam adatszolgaltatdsa szerint kiszamolja a kotelezettség Osszegét, melyrdl
ligyiratot készit a gazdasagi szervezet részére.

Jogkore
Informalasi jog illeti meg feladataival kapcsolatban az intézményvezetd felé. A tajékoztatas
dszinte, hiteles és etikus legyen.

Felelos

A bér- és munkatigyi feladatok végrehajtasa soran az érvényes jogszabalyok, belsd
utasitasok, hatarozatok betartasaért.

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok maradéktalan betartasaért.
A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelem betartasaért.

19



A személyi anyag eldiras szerinti kezeléséért, az adatvédelemért, amit az adatvédelmi
szabalyzat szabalyoz.

A tulajdon védelmére, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozd eldirdsok betartasaért.

Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében a pénziigyi ligyintézo helyettesiti.

Pénziigyi iigyintézo feladat-€és hataskore:

Jogallasa

A pénziigyi ligyintéz6t, mint kozalkalmazottat hatdrozatlan iddre, besorolasi fokozatdnak
megfeleléen az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.
Feladatai tekintetében feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett

latja el.

Feladatai

A készpénz eldleg kezelésével kapcsolatos feladatait a pénzkezelési szabdlyzatban
rogzitettek alapjan koteles végezni. Felel0sségét €s ellendrzési feladatait a szabalyzat
tartalmazza.

Vezeti a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti az elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartsat, figyelemmel
kiséri az elszamolési hataridok betartasat.

Ellendrzi az utalvanyhoz mellékelt adatok pontossdgat, a bizonylatok felvezetését,
egyeziseget.

Ellenérzi a bevételek, illetve kiadasok 0Osszesitd elszamolasat. Az elszamolas
helyességének vizsgélata utan, csak a kotelezettség vallalo €s ellenjegyz6 altal alairt és
jovéahagyott, érvényesitett szamlak szdmolhatok el.

Kérésre kimutatast készit, statisztikakhoz, mérlegbeszamolohoz adatokat szolgaltat.

A folyamatos miikodéshez sziikséges készpénz eldleget a Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési €s Intézménygazdalkodasi Fdosztaly hézipénztaraban felveszi,
bevételezi, illetve kifizeti a részlegvezetdk részére, majd honap végén elszamoltatja.
Hoénap végén elszamol a felvett készpénz eldleggel, rovatelszamolo lapra felvezetve, a
felszerelt, teljesitésigazolassal ellatott szdmlakkal.

Gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

A beérkezd szamlakat felszereli, a teljesitésigazolast a szamlakon a jogosultakkal
igazoltatja, a szamlakat ellendrzi.

Az étkezési téritési dijak befizetését ellendrzi, bolesédénként szamladsszesitét csatol
hozza.

Kimutatast készit az ingyenes étkezést igénybevevokrdl és tovabbitja a gazdasagi
szervezet fele.

Tételes listat készit a beérkezett szamldk és a befolyt bevételek atadasarol, melyet a
gazdasagi szervezet részére tovabbit.

Tételes listat készit egyéb, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokrol, melyet a
gazdasagi szervezet részére tovabbit.

A targyl eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat vezeti. Részt vesz a
selejtezésben, valamint a leltarozasban.

Elvégzi a leltar kiértékelést, majd az alairt leltariveket az el6irt hataridére a gazdasagi
szervezet részére tovabbitja.
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- Ellat olyan munkakoéréhez kapcsolodod egyéb feladatokat is, amelyekkel kozvetlen
felettese megbizza.

Jogkore
- Informélési jog illeti meg az intézményvezetd felé a gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatban. A tajékoztatas Oszinte, hiteles és etikus legyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely az intézmény zavartalan
miikodésével dsszefligg.

Felelos

- A Pénzkezelési szabalyzat szigoru betartasaért.

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok maradéktalan betartasaért.

- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkdja megfeleld
szervezeéséért, a munkafegyelem betartasaért.

- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirasok
betartasaért.

- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében az intézményvezetd vagy a munka- és bériigyi el6ado helyettesiti.

Gondnok feladat- és hataskore:

Jogallasa

A Terézvarosi Egyesitett Bolcsddék intézményének gondnoka.

Besorolasi fokozatanak megfeleléen, hatarozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Jogosult a Terézvarosi Egyesitett Bolcsédék valamennyi részlegében - a zavartalan
munkavégzés érdekében- figyelemmel kisérni az épiiletek, jatszokertek, gépek, berendezések,
felszerelések miiszaki allapotat.

Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely miiszaki jellegli korszerlsitésre,
hibaelharitasra, baleset megeldzésre iranyul, mely az intézmény miitkodésével dsszefiigg.

Feladatai

- Az ¢piletek, a hozzatartozo teriiletek, felszerelések, berendezések miiszaki
allapotaban bekovetkezett valtozasokrol tajékoztatja a intézményvezetot.

- Javaslatot tesz a hibdk kijavitdsdra, abban az esetben, ha ez szakember
kozremitkddését nem igényli, részt vesz, illetve elvégzi a hibaelharitasi munkat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben végzendd javitasi, karbantartési,
barkéacsolasi munkakhoz elegend6 anyag és szerszdm alljon rendelkezésre.

- Kisebb javitési, karbantartési, barkacsolasi munka elvégzésével hozzajarul az épiiletek
¢és berendezési targyaik allagmegovasahoz.

- A flit6 tavolléte esetén ellendrzi a gdzkazanok miikodését.

- A 4. sz. Bolcs6de kerti-hdzimunkdsa tavollétében, az évszaknak megfeleléen
gondoskodik az épiilet koriili jarda, kert, jatszoudvar altalanos rendjérdl, tisztasagarol.

- Kézbesitési feladatokat 14t el.

- A munkavédelmi feladatok ellatdsa soran kapcsolattartoként miikodik egyiitt a
fenntart6 altal megbizott céggel, mely az intézmény munkavédelmi feladatait ellatja.

- Anyagbeszerzési feladatokat lat el.
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- Az intézményvezetd kérésére arajanlatokat szerez be, megrendeléseket készit elo.

- Elkésziti az intézmény energia jelentését. Energiajelentéseket 0sszegyljti a részlegek
feldl, kimutatasokat vezet, melyet tovabbit a fenntartd energetikusa részére. A jelentett
értekeket ¢és szamlazott mennyiségeket Osszehasonlitja, értékel, referdl az
intézményvezeto felé.

- Kapcsolatot tart a Terézvarosi Vagyonkezeld Zrt.-vel, az érintett tarsashazak k6zos
képviseletével, az intézmény részlegeinek vezetdivel.

Jogkore
- Informalési jog illeti meg az intézményvezetd felé az intézmény miuszaki jellegli
mikodését illetden. A tajékoztatas dszinte, hiteles és etikus legyen.
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely az intézmény =zavartalan
miukodésével, karbantartassal, felujitassal, korszertsitéssel, beruhazassal 6sszefiigg.

Felelds
- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirasok maradéktalan betartasaért.
- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkédja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.
- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirasok
betartasaért.
- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében a pénziigyi ligyintézo helyettesiti.

Szakacsno feladat- és hataskore:

Jogallasa

A szakéacsndt, mint kozalkalmazottat hatarozatlan idére, besorolési fokozatanak megfeleléen
az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatai tekintetében, feladatat kozvetlen felettese, az ¢élelmezésvezetd iranyitasa ¢&s
ellendrzése mellett latja el.

Altalinos feladatok
- A melegkonyhai tevékenységek iranyitasa, szakmai vezetése.
- A kisegitd alkalmazottak tevékenységének iranyitasa.
- Szoros kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, akinek kozvetlen beosztottja.

Részletes feladatok

- Irényitja a konyha és kapcsolodo iizemrészek (el6készitd, mosogato stb.) munkajat.

- Javaslatot tesz a szabadsagterv 6sszeallitasdhoz.

- Feliigyel az ¢élelmezési lizem tisztasagara.

- Ellen6rzi a konyha, a csatlakozd lizemrészek tisztasagat, ligyel a személyi higiénia
betartasara.

- Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések allapotat, biztonsagos iizemeltetését,
karbantartdsat.

- Gondoskodik a biztonsadgos és gazdasagos ételkészités feltételeinek megteremtésérol,
a sziikség szerinti edényzet cseréjét kezdeményezi.

- A raktarbol atveszi az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat, ezt aldirdsaval
igazolja.
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Kezeli a kézi raktart, amelyért anyagi feleldsséggel tartozik.

Feliigyel az ételkészités minden fazisara, felel az elkésziilt étel mindségéért.
Gondoskodik a termelés folyamatossagarol és az étel idoben torténd elkészitésérol.

A felmeriil6 akadalyokat lehetdség szerint elharitja.

Felelds az ételminta szakszerti vételéért és megdrzéséért.

Feliigyeli az ételosztasnal az adagok nagysagat, mennyiségét.

Feliigyeli, szervezi az ételszallitds menetét.

Feladata az alkalmazotti étlap tervezésében valo részvétel, az ételek elkészitésének
megbeszélése az élelmezésvezetdvel.

Anyagigényét az étlap alapjan 1 hétre elére egyezteti az ¢€lelmezésvezetovel és
raktarossal.

Reggelit és uzsonnat elkésziti, adagolja a szallitasi idore.

Feladata a husaru el6készitése.

Az el6készitdkbol atvett anyagokat ellendrzi, kiilonds gondossaggal a tojas
elokészitést.

Az ételeket legjobb tudésa szerint koteles elkésziteni, elokostolni, maghémérdzni.
Talalasok el6tt meg kell gy6zddnie a szallitoedények tisztasagarol.

Felelds a takaritdsi, mosogatasi szabalyok betartasaért.

Feladata a hiitdszekrények tisztasaganak ellendrzése.

Ha barmilyen rendellenességet észlel, ha igénye meriil fel azt koteles azonnal az
¢lelmezésvezetdnek jelezni.

Munkdja kozben koteles betartani az intézményi, higiéniai, HACCP és ISO
eléirasokat, szabalyokat.

Jogkore

Felelos

Informalasi jog illeti meg az élelmezésvezetd felé az ételkészitéssel, a munkatarsai
munkavégzésével kapcsolatban. A tijékoztatas dszinte, hiteles €s etikus legyen.
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a konyhailizem zavartalan
miikddésével Osszefligg.

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok maradéktalan betartasaért.
A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkija megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eldirdsok
betartsaért.

Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében kijelolt szakacsnd helyettesiti.

/4

Fo6zokonyhai konyhalany jogallasa, feladat- és hataskore:

Jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan iddre az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az élelmezésvezetd €s szakacsnd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Feladatai

Munkadjat utasitasnak megfeleléen végzi, a sziikséges képzésen koteles részt venni.
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Munkateriiletén munkéjat a Mindségiranyitasi Kézikonyvben, illetve a HACCP
kézikonyvben leirtaknak megfelelden, kozvetleniil a szakacsnd iranyitasaval végzi.

A szakéacsn6tdl atvett nyersanyagokat az arra kijelolt elokészitd helyiségben eldkésziti
/mosas, tisztitas/ €s azt konyhakészen a szakacsnonek felhasznalasra atadja.
Nyersanyag elokészités soran tligyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredd
veszteség minimalis legyen.

Z06ldség elokészitdben koteles kiilon erre a célra eldirt kotényt viselni.

A szakdcsnd iranyitasaval elvégzi a  fézOkonyhdban az  ételkészitési
segédtevékenységeket.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

A higiénés szabalyoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér edények mosogatdsat a
fekete ¢és fehér mosogatokban.

Tisztan tartja a konyhat, az el6készitd helyiségeket, a siit6-f6z6 berendezéseket, a
konyhai gépeket, berendezéseket, edényeket.

Tisztan tartja a konyhahoz kapcsolodo tarolod helyiségeket.

Segédkezik az ¢élelmiszer-anyagok szallitdsanal, azok rendeltetési helyiikre
juttatdsadban, gongyoleg kezelésében.

Gondoskodik az ételmintat tartalmazoé lejart tasakok megsemmisitésérdl.

Sziikség esetén elvégzi a hidnyzo6 nyersanyagok beszerzését.

Koteles véddruhazatot viselni /vaszontunika, vészonnadrag, kopeny, kotény, kendd
vagy sapka, véddcipd/.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Torekszik a takaritoszerek, vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

Uj szerek bevezetésekor - annak hasznalatara vonatkozdan - oktatasban kell
részesiilnie, amit irdsban rogzitenek, megtorténtét aldirdsaval koteles igazolni.

Minden olyan munkakdréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az élelmezésvezetd vagy
szakacsnd megbizza.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a kozponti konyha zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes mitkodésével osszefiigg.

Felelos

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tiiz- €s balesetvédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében a f6z6konyhai konyhalanyok helyettesitik.

Talalokonyhai konyhalany feladat- és hataskore:

Jogallasa

Besorolési fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait a bolcsddevezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.
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Feladatai

- Munkadjat utasitdsnak megfeleléen végzi, a sziikséges képzésen koteles részt venni.

- Munkateriiletén munkajat a Mindségiranyitasi Kézikonyvben, illetve a HACCP
kézikonyvben leirtaknak megfelelden végzi.

- Nagy gondot fordit a személyi higiéniai kvetelmények betartasara.

- A Kozponti konyharol kiszallitott készételt mennyiségi és mindségi ellendrzés utan
atveszi /maghdmérdzés/.

- Az étel fogadasat, talalasat, az ételhulladék kezelését eldirasnak megfelelden végzi.

- Nyersanyag elokészités soran tigyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredd
veszteség minimalis legyen.

- A higiénés szabalyoknak, eldirasoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér edények
mosogatasat, az erre a célra kijelolt mosogatokban.

- Koteles véddruhazatot viselni /kdpeny, kotény, kendd vagy sapka, védocipd/.

- Tisztan tartja a talalokonyhat, a siit0-f6z6 berendezéseket, a konyhai gépeket,
berendezéseket, edényeket.

- Segédkezik az ¢lelem széllitdsanal, azok rendeltetési helyére juttatasaban.

- Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevésérol.

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

- Torekszik a takaritdszerek, vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhaszndlésara.

- Uj szerek bevezetésekor - annak hasznalatara vonatkozéan - oktatisban kell
részesiilnie, amit irdsban rogzitenek, megtorténtét alairasaval igazolja az alkalmazott.

- Minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot ellat, amellyel a bdlcsdde vezetdje
megbizza.

Jogkore
Véleményezési jogkor illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsddei részleg zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes mitkddésével osszefiigg.

Felelos
- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.
- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellataséért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.
- A tulajdon védelmére, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozé eldirdsok betartasaért.
- Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében az élelmezési minimum tanfolyamot végzett személy helyettesiti.

Raktaros feladat- és hataskore:

Jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan iddre az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai
- Munkajat utasitasnak megfelelden végzi, a sziikséges képzésen koteles részt venni.
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Munkateriiletén munkajat a Mindségiranyitasi kézikonyvben, illetve a HACCP
kézikonyvben leirtaknak megfeleléen, kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasaval
végzi.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Koteles védoruhéazatot viselni /kdpeny, kotény, kendd vagy sapka, véddcipd/.

A Kozponti konyhdba érkezd nyersanyagot atveszi mennyiségi €s mindségi
szempontok ellenérzése mellett.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszerii-szakositott tarolasarol.

Figyelemmel kiséri a készletek alakuldsat, az élelmezésvezetonek javaslatot tesz a
fogyoban 1évo €lelmiszerek potlasara.

Az anyagkiszabasnak megfelelden, a szavatossagi idok lejartanak figyelembevételével
kiadja a szakacsnonek az élelmiszereket.

Gondoskodik a gongyoleg megfeleld tarolasardl és visszaru lebonyolitasarol.
Rendszeres leltarozassal ellenOrzi a raktari készletet, kiils6 ellenérzéskor az
ellendrzést végzd személyek rendelkezésére all.

Kezeli a véddruha, egyéb textilia, tisztitoszer készletet is.

Gondoskodik réla, hogy megtorténjen az €lelmiszerraktarak rendszeres, fert6tlenitds
takaritasa.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Torekszik a takaritoszerek, vegyszerek szabdlyos és gazdasagos felhasznalasara.
Konyhalany hianyzésa esetén helyettesit.

Minden olyan munkakdréhez tartozd feladatot ellat, amellyel az élelmezésvezetd
megbizza.

Sziikség esetén gondoskodik a hidnyzo6 nyersanyagok beszerzésérol.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a kdzponti konyha zavartalan,
biztonsagos miikodésével dsszefiigg.

Felelos

Az intézményre vonatkozd jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

Anyagilag felelés a kezelésére bizott anyagok megdrzéséért, a gondatlan kezelés
kovetkeztében keletkezd karokért, az élelmiszerkészletben mutatkozd hianyokért.

A munkakorébe tartoz6 feladatok maradéktalan elldtdsaért, munkédja megfeleld
szervezeéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelméért, a tliz- és balesetvédelemre vonatkozé eldirdsok betartasaért.
Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében az élelmezésvezetd helyettesiti.

Takaritono-mosono feladat- és hataskore:

Jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan iddre az intézményvezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait a bolcsddevezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

26



Feladatai

Munkateriiletén munkajat a Mindségiranyitasi kézikonyvben, illetve a HACCP
kézikonyvben leirtaknak megfelelden, kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasaval
végzi.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Koteles védoruhéazatot viselni (tunika, nadrag, védécipd).

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, ferttlenitési munkakat, ligyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdsi munkdkkal a
gyermekcsoport ¢€letét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A csoportszobaban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartozkodik,
fiirdészobaban gondozasi miivelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva, az étkezési idd eldtt eljuttatja a
talalo kocsira készitett ételt a gyermekcsoporthoz.

Az étkezés utan az asztalokat fertStleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja,
elmosogatja a gyermekcsoport edényeit.

Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket, az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torési-fiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetok jelszerinti kirakasardl, alvas utan az idében torténd
elpakolasarol.

Sziikség szerint a csoportbol, gyermek fiirdészobabdl, eltavolitja a szemetet, szennyes
ruhat, szennyes pelenkat.

A kisgyermekneveld kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, teraszon,
jatszoéudvaron.

Munkdja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megeldzésére, a tisztitoszerek,
vegyszerek szabalyos, biztonsagos tarolasara, gazdasagos felhasznalasara.

A takaritashoz hasznalt takaritd eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien haszndlja,
tisztitasukrol gondoskodik.

Sziiléknek a gyermekekrdl semmilyen felvilagositast, tdjékoztatast NEM adhat!
Mosodkonyhédban kimossa a bolcsddei textiliat, szin €s féleség szerint valogatva.
Betartja az 4ztatasi, mosasi, szaritasi, vasalasi eldirdsokat.

A pelenkdk kezelésére kiilon utasitas érvényes, amelyet az egyéb textiliaktol
elkiilonitve végez.

A dolgozdk védéruhazatat a gyermektextiliatol elkiilonitve kezeli.

A mosokonyhai gépeket eldirasnak megfelelden kezeli.

A gépek meghibdsoddsat azonnal jelenti a bdlcsddevezetonek, a gép miikddését
leallitja.

A mosokonyhai feladatok befejezésekor kdteles a gépeket aramtalanitani.

Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Minden olyan munkakoréhez tartozd feladatot ellat, amellyel a bolcsddevezetd
megbizza.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcséde zavartalan, biztonsagos mikodésével
Osszefligg.
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Felelos
- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.
- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezeéséért, a munkafegyelem betartasaért.
- A tulajdon védelmére, a tiiz- €és balesetvédelemre vonatkozo eldirdsok betartasaért.
- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében bolcsddei dajka helyettesiti.

Kerti-hazimunkas feladat- és hataskore:

Jogallasa

Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan iddre az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait a bolcs6de bolcsddevezetdjének kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett l1atja el.

Feladatai

- Gondoskodik a jatszoudvar takaritasdarol: a teriilet tisztantartdsa, soprogetés, locsolas.

- Gondoskodik a bolcsédei ingatlanon beliili valamint a intézmény elotti jardaszakaszok
tisztasagarol illetve évszaknak megfeleloen a ho eltakaritisrol és a feliilet
csuszdasmentesitésérol.

- Gondoskodik a homokozoban 1évé homok rendszeres fellazitasarol, idokozonkénti
fertotlenitésérol, a homokozo védoboritasanak sziikségszerinti le-és felhelyezésérol.

- Ratekintéssel  figyelemmel kiséri a jatszoudvaron lévé  jatékok  (telepitett,
mobil)allapotat. Sériilés vagy hiba esetén kételes azt jelezni a bolcsodevezetonek vagy
a gondnok iranyaba.

- Figyelemmel kiséri és rendszeresen karbantartja a bolcsodei zoldnovényzetet (kisebb
fak, bokrok, viragok, viragagyasok gondozasa) illetve eltavolitia a gyomnévényeket és
osszegyujti a lehullott agakat, leveleket.

- Gondoskodik a szemétgyijtd edények kihelyezésérol (a szallitdsi napok.nak
megfeleloen)

- Ellat minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a bolcsdde vezetdje
megbizza.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsddei részleg zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes mitkodésével Osszefiigg.

Felelos

- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartisaért.

- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkédja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért. tulajdon védelmére, a tlzvédelemre,
balesetvédelemre vonatkozo6 el6irasok betartasaért.

- Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében a gondnok, vagy a megbizott bélcsodei dolgozo helyettesiti
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V. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Munkaido, munkarend:

A bolcsodék hétfotol-péntekig egységesen 6.00-18.00 oraig, napi 12 draban tartanak nyitva.
Valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkarendben dolgozik, igy napi 8 6ra a munkaido.

A kisgyermeknevelok munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza. E
szerint a teljes napi munkaidébdl (8 ora) 7 o6rat kell a munkahelyen eltdlteni. Napi egy ordaban
egyéb tevékenységet végez gyermekcsoporton kiviil, pl. csaladlatogatas, adminisztracios
feladatok.

A kozponti konyha naponta 6 - 14 oraig lizemel, a konyhai alkalmazottak heti 40 oOrés
munkarend €s napi 8 6ras munkaidé beosztas szerint dolgoznak.

Vezeto beosztasu kozalkalmazottak kore:

A feliigyeleti szerv vezetdjének kinevezése, valamint az intézmény vezetdjének megbizasa
alapjan:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes,

- bolcsddevezetok,

- ¢lelmezésvezetd-dietetikus.

A bolcsodei ellatast szolgalo munkakorok, 1étszamok

— Intézményvezetd 116
— Bolcesddei részlegvezetd 4 16
— Szaktanacsad6 1 16
— Kisgyermekneveld 29 16
— Bolcsodei dajka 816
— Elelmezésvezetd 1 16
— Pénziigyi ligyintézo 116
— Gondnok 1 16
— Munka- és bértigyi eléadd 116
— Szakacsné 2 16
— Technikai- kisegitd dolgozo 12 6
—  Osszesen: 61 £8
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Az intézmény belso szervezeti tagozodasa

Az intézmény szervezeti felépitését, ala-folérendeltségi, illetve munkamegosztas szerinti
tagozddasat a szervezeti dbra mutatja be.

Intézményvezeto

1. sz. Bélcsodevezeto

Technikai dolgozo: talalokonyhai
Kisgyermeknevelok Bolcsodei dajka konyhalany

2.5z. Bélcsodevezeto

Technikai dolgozo: talalokonyhai
konyhalany,
kerti-hazimunkds

| Kisgyermeknevelok | |Bc'7'lcs0"dei dajka

3.sz. Bolesodevezeto

Technikai dolgozo: talalokonyhai
Kisgyermeknevelok Bélesodei dajka konyhalany

4.sz. Bolcsodevezeto

Technikai dolgozo: tdalalokonyhai
konyalany
takaritono-mosono, kerti-hazimunkds

| Kisgyermeknevelok | |Bé'lcso"dei dajka

Elelmezésvezetd - dietetikus

| Raktaros | | Szakacs | Fézékonyhai-konyhalany

Szaktandacsado

Pénziigyi tigyintézé

Munka- és bériigyi eléado

Gondnok
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5.2. Az intézmény szervezeti egységei, részlegei:

1. sz. Bolcséde
1062 Budapest Aradi u. 17.
Telefon: 312-1222
A miikodési engedélyben engedélyezett féréhely szama: 40 6
Alkalmazottak: 11 6,
- 1 6 bolcsédevezetd,
- 7 16 kisgyermeknevelo,
- 2 6 bolcsddei dajka,
- 116 talalokonyhai konyhalany.

2. sz. Bolcsode

1068 Budapest Szondi u. 88.

Telefon: 312-5068

A mukddési engedélyben engedélyezett féréhely szama: 40 6
Alkalmazottak: 1/ 0,

- 1 {6 bolecs6devezeto,

6 6 kisgyermekneveld,
2 £6 bolesddei dajka,
1 f6 talalokonyhai konyhaléany,
1 f6 kerti-hazimunkas.

3. sz. Bolcsode
1068 Budapest Varosligeti fasor 40.
Telefon: 322-5812
A miikodési engedélyben engedélyezett féréhely szama: 50 6
Alkalmazottak: 12 fo,
- 1 f6 bolcsddevezeto,
- 8 6 kisgyermekneveld,
- 2 18 bolcsddei dajka,
- 1 6 talalokonyhai konyhalany.

4. sz. Bolcsode
1068 Budapest Dozsa Gyorgy ut 104.
Telefon: 312-3303
A miikddési engedélyben engedélyezett féréhely szama: 50 6
Alkalmazottak: 14 fo,

- 116 bolcsddevezeto,

- 8 16 kisgyermekneveld,
2 £6 bolesddei dajka,
1 f6 talalokonyhai konyhalany,
1 16 takaritono-mosond,
1 f6 kerti-hazimunkas.

Székhelyen: kozponti iranyitas
Telefon: 302-1747, 472-0900
Alkalmazottak: 5 6

- 1 f6 intézményvezetd,

- 1 f6 munka- és bériigyi eldado,
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- 1 f6 pénziigyi ligyintézo,
- 1 f6 gondnok,
- 1 f6 szaktandcsado.

Kozponti konyha
Telefon: 311-3679
Engedélyezett f6z6 adagszam:450 adag/nap
Alkalmazottak: 8 0,
- 116 élelmezésvezetd,
- 1 16 raktaros,
- 2 6 szakacsno,
- 4 16 f6z6konyhai-konyhalany.

A bolcsodei részlegek szervezeti felépitése

Az intézmény egységei miikodésiik szerint:

Bolcsode Férohely | Gondozasi egység | Talalokonyha | Mosdkonyha Kazanhaz
Aradiu. 17. 40 3 1 1 -
Szondi u. 88. 40 3 1 1 1

Varosligeti fasor 40 50 4 1 1 1
Dézsa Gy. ut 104. 50 4 1 1 1
Osszesen: 180 14 4 4 3

A f6zO0konyha 6nallo épiiletben miitkodik. A miitkodési engedély 450 adag étel elkészitésére ad
lehetdséget.

VI. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes kortien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkalmazottakra vonatkozo utmutatasait, valamint a 257/2000 (XI1.26.)
Kormaényrendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl szolo irdnyelveket. Kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan/hatarozott idére
torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat
irasba kell foglalni. A jogviszony létrejottekor az alkalmazott tajékoztatast kap arrdl, hogy
milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékli illetménnyel keriil
foglalkoztatasra.

Megiiresedett allashelyet palyazat utjan lehet betdlteni.

A szakmai kovetelményekre tekintettel intézménylinkben a Kjt. altal meghatarozott
gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok ¢és a segitd
kotelezettségeit, a szamonkeérés feltételeit valamint az értékelés, koztiik a mindsités szabalyait
kiilon Gyakornoki szabalyzat tartalmazza, melyet az intézmény vezetdje készit el.
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2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa, munkaba
jaras a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok (cafetéria)

A munka dijazdsira vonatkozdé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni a
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden. A kozalkalmazottat illetményének
megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, agazati poétléka, illetménypotléka €s mindazon juttatasok, amelyek
rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypadtlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szézalékaban kell meghatarozni.

A munkaltat6 koteles a munkaba jaréds koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrdl bejardk). Amennyiben a dolgozonak
alkalmazdsa utdn a munkdba jards koriilményeiben valtozas 4ll be, azt koteles az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamadra jogtalanul kifizetett tdimogatas értékében.

A dolgozdknak a munkakoriikkel 6sszefiiggd — helyi kozlekedést igényld — feladatellatasért a
mindenkori koéltségvetés fiiggvényében BKV bérletet vagy BKV gylijtéjegyet biztosit, -
kizarolag a munkakorével, ill. a munkaja végzéséhez sziikséges oda-vissza utazashoz. A
jogosultsag az intézménnyel valo jogviszony megsziinésével megsziinik.

Munkaruha juttatds kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint, a jogszabdlyi eldirasnak
megfeleléen.

Cafetéria egyéb elemei figyelemmel az intézményi koltségvetésre, fenntartdi utasitasra
adhato.

3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, adatkezelés, adatvédelem

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok, tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informaciok és adatok védelmére az informacids Onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény, a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, valamint a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény valamint a GDPR rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Az intézmény kozalkalmazottjai, kozfoglalkoztatottjai, az intézménnyel megbizdsi

jogviszonyban adllo, valamint munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek kotelesek eleget tenni az intézmeény Adatkezelési, adatvédelmi
adatbiztonsagi és a kozérdekii adatszolgaltatas szabalyzat eloirasainak. Tovabba az
Adatkezeld az Erintett (elldtott,az ellatott térvényes képviselje, kozalkalmazott) személyes
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adatait az Adatkezelési Tajékoztatoban foglalt modon, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelo
modon kezeli.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

3) a dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Bolesodék napja

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bélesédék Napja hivatalos megiinneplésérol,
minden év 4prilis 21. napjan.

5. Szabadsagolas, helyettesités, munkakor atadas rendje

Az éves rendes szabadsag kivételehez eldzetesen a bolcsddevezetokkel, majd az
intézményvezetdvel egyeztetett szabadsagolasi tervet kell késziteni a dolgozoknak. A
szabadsag igények érvényesitése a kdzvetlen felettes hozzajarulasaval torténhet. A rendkiviili
és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

6. Gazdasagi szervezet

Az intézmény, mint kdltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény a vonatkozd koltségvetési eldirdsok értelmében a Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési €s Intézménygazdalkodasi Fdosztaly, a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete Utjan latja el a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, eldirdanyzat-modositassal,
az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a konyvvezetéssel, a beszamoldsi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

A feladat ellatashoz kapcsolddo forrasok: allami normativa, dnkormanyzati tAmogatas, téritési
dijbol szarmazo bevételek.

7. A szervezeti egységek szakmai egyiittmikodése

A szervezeti egységek szoros egyiittmiikodés mellett, kdzponti irdnyitassal, azonos elvarasok,
szabalyok mentén végzik feladataikat. Kozponti konyharol, készétel kiszallitassal torténik a
kozponti élelmezés. A szakmai megfigyeléseket, ellendrzéseket az intézményvezetd a
szaktanacsad6 bevonasaval - mint kontroll megfigyeldvel - végzi.

Az intézményvezetd havi rendszerességgel hivja Ossze a vezetdi értekezletet. Az intézményi
forum résztvevoi az intézményvezetd, a bolcsddevezetok, szaktanacsado, élelmezésvezeto.
Megtargyaljak:
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- az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdéseket,
- az éves munkatervet és annak értékelését, az éves beszamolot,
- az éves tovabbképzési tervet,
- alétszamok alakulasat, gondozottakat és alkalmazottakat illetéen,
- beszerzési és karbantartasi igényeket,
- értékelik az élelmezést,
- szakmai kérdésekben konzultalnak,
- konzultalnak mindazon kérdésben, amelyet az intézményvezetd, illetve a vezetdk
felvetnek.
Az értekezletrol emlékezteto késziil.

8. Helyettesitések rendje

- Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén, altalanos helyettese helyettesiti, aki egyben a
4. sz. bolcséde vezetdje.

- A bolcsédevezetoket az altaluk irasban megbizott bolcsddevezetd-helyettes
(kisgyermekneveld) helyettesiti.

- A bolesddei kisgyermekneveldk sziikség esetén egymast helyettesitik.

- A technikai dolgozok (takaritondk) sziikség esetén egymast helyettesitik.

- A gondnok helyettesiti a, kerti-hazimunkast.

- A gondnokot az intézményvezetd altal megbizott pénziigyi ligyintézd helyettesiti.

- Az élelmezésvezetOt a megbizott szemely helyettesiti.

- A szakdcsndk egymast helyettesitik.

- A konyhai kisegitok-konyhalanyok sziikség esetén egymast helyettesitik.

9. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az onkormanyzat képviseld-
testiilete altal kinevezett intézményvezetd gyakorolja.

10. Miikodés rendje

Az intézmény vezetése:

Az intézményt a Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete
altal kinevezett Terézvarosi Egyesitett Bolcsddék vezetdje vezeti egyszemélyi feleldsséggel,
akit az alapito (fenntartd) palyazat Gtjan nevez ki.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben helyettesiti az altala megbizott intézmény-
vezetd helyettes, aki egyben a 4. sz. bolcsddei részleg mindenkori vezetdje.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt, mint jogi személyt a Ptk 36. §-a alapjan az intézmény vezetdje képviseli teljes
jogkorben. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhdzhatja az intézmény dolgozojara.

Dontési rendszer:

Az intézmény vezetdje az intézmény iigyeiben a jogszabalyok keretei kozott onalldoan dont. A
dontési jogkdre egy részét az intézmény vezetdje atruhdzhatja az intézmény dolgozojara.
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Munkaltatdi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd vonatkozasaban:

Intézmény vezetdjének a kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést, felmentést a fegyelmi
eljaras meginditasat az dnkormanyzat képviseld-testiilete, mig az egyéb munkaltatoi jogkort a
polgarmester gyakorolja.

Ugyintézés, ligyvitel:

Az intézmény feladatait telephelyein végzi.

A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalvok alapjan ellatjak:
- intézmény vezetdje,

- bolcsddevezetok,

- kisgyermekneveldk.

Nyomtatvanyok:

- felvételi konyv,

- bolcsddei torzslap,

- csoportnaplo,

- fejlédési naplo,

- fejlédési lap,(suly, hossz jeloléshez)
- csaladi fizet,

- fert6z6 betegségek napldja, tetvességi nyilvantartas,
- Dbolcsddei napi jelenléti kimutatas,

- ¢étkezOk nyilvantartésa,

- havi statisztikai jelentés,

- iktatokonyv bolcsddei levelezésekrol.

Gazdasagi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellatjak:
- pénziigyi ligyintézo,

- munka- és bériigyi el6ado,

- kozponti konyha élelmezésvezetdje €s helyettese,

- bolcsddei részlegvezetdk és helyetteseik.

Nyomtatvanyok, szabdlyzatok:

- munkatigyi dokumentaciét szolgaldé nyomtatvanyok,
- étkezOk nyilvantartésa,

- napi anyagfelhasznalas,

- anyag-felhasznélési 0sszesito,

- rovat-elszamolasi iv,

- készletnyilvantarto lap,

- gondozasi heti jegyzék,

- targyi eszko6z karton,

- készlet karton,

- selejtezési jegyzOkonyv,

- leltar ivek,

- Szamviteli politika,

- Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltdarozasi szabalyzata
- Belso pénzkezelési szabalyzat
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11. Az intézmény belsé ellendrzése

Ellendrzési feladatokat munkakori leiras alapjan végzi:
a) Intézmény vezetdje

b) Bolcsddevezetok

¢) Elelmezésvezetd

Az ellendrzések tapasztalatait az ellendrzési naploban rogziteni kell. A belsé ellendrzés
részletes rendjét a FEUVE szabalyzat tartalmazza, melynek része a Szabalytalansagok kezelése
szabalyzat és az Ellendrzési nyomvonal és kapcsolodo folyamatabrai.

12. Pénzgazdalkodas rendje, kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje

Tervezés:
A személyi juttatdsok és szakmai feladatellatas dologi feltételeinek biztositasa, a koltségvetési
eldiranyzat és tervezet elkészitése és egyeztetése a feliigyeleti szervvel.

Pénzkezelés:
A pénziigyi ligyintéz6 a készpénz eldleg kezelését Pénzkezelési szabalyzat szerint végzi.

El6iranyzat-modositas:
A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok modositasat kezdeményezheti az intézmény és a
gazdasagi feladatokat ellatod szervezet.

El6iranyzat felhasznalas:
Az éves koltségvetés, az allamhdaztartdsi torvény, valamint a koltségvetési jogszabalyok
eldirasai szerint 6nalloan jar el.

Pénzellatas:

Az intézmény sajat bankszdmlaval rendelkezik, melyrdl a gazdasagi szervezet bonyolitja az
atutalasokat, és a fedezet meglétérdl, a finanszirozasrol is gondoskodik. Az intézmény
folyamatos miikodéséhez sziikséges helyi pénzellatdsat havonta készpénzeldleg formdjaban
biztositja a gazdasagi szervezet.

Kotelezettségvallalas:
Intézmény nevében kotelezettségvallalasra az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott
személy jogosult. A bruttdé 100.000 Ft-ot elérd kotelezettségvallalas csak eldzetes ellenjegyzés
utan irdsban torténhet.

Utalvanyozas:
Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, illetve az éltala irasban kijelolt személy jogosult.

Ervényesités:
Az érvényesitést a gazdasagi szervezet végzi

Analitikus nyilvantartas:

Az intézmény koteles analitikus nyilvantartast vezetni:
- atargyi eszkdzokrdl,
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- ahaszndlatban 1évé mennyiségi nyilvantartasban szerepld eszk6zokrol,
- akészletekrol,

- a palyazatokrol,

- létszdm-, munkatigyi és bérnyilvantartas,

- normativ finanszirozas alapjaul szolgalo nyilvantartasok,

- kovetelések nyilvantartasa.

Bolcsddei részlegek vezetdi kotelesek analitikus nyilvantartast vezetni:

- gyermekek felvételérol,

- adatairol,

- Dbefizetett téritési dijakrol,

- dolgozok adatairol, valamint a

- koltségvetés dologi eldiranyzatbdl vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol,
- név szerint és havonta étkezés, igénybevételi nyilvantartast.

Informacidaramlas, informacidszolgaltatas:

Az intézmény vezetdje megszervezi a bodlcsddevezetd, valamint az ellatasi korbe vont
intézmények kozotti egyilittmiikodést és kapcsolattartast. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az
intézmény a feliigyeleti szervvel. Tovabba rendszeres informacidt nyujt a vezetése alatt allo
szakteriilet beszamoltatasardl a feliigyeletet ellatd szerv részére.

13. Miikodtetés, vagyongazdalkodas rendje

Miikodtetés:

A boles6dék miukodtetésének, személyi €s targyi feltételeinek biztositdsaval eldsegiti a
gyermekek ellatdsanak rendjét, a bolcsddék zokkendmentes miitkodését.

Targyi eszkoz felujitas:

Az épiiletek allaga és berendezései ismeretében tervezi és jovahagyja, szervezi €s végrehajtja a
felyitasi tervet. Koordinalva készit éves és kozéptava felijitasi tervet.

Vagyonkezelés:

Az intézmény karbantartasa a Terézvarosi Vagyonkezel6 Nonprofit Zrt. feladata. A targyi
eszk0zok és a készletek leltarozasat az intézmény végzi a Polgarmesteri Hivatal Leltarozasi
szabalyzataban leirtak szerint.

Munkaer6- és bérgazdalkodas:

A munkaerd- és bérgazdalkodas a fenntartd szakmai feliigyelete és iranyitasa alapjan torténik.
Az engedélyezett 1étszam kerettel az intézmény vezetdje gazdalkodik a fenntartdval egyeztetve.
Az intézmény az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasok eldiranyzataival onalléan
rendelkezik. Az intézmény vezetdje 6nalld bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol.

Munka- és tlizvédelem:
A munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
vallalkozas latja el.

14. Az intézményben folytathato reklamtevékenység rendje

Az intézményben rekldmhordoz6 anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd ki. A reklamhordoz6 anyag nem 6sztondzhet erészakra, a személyes
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vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara és nem lehet félelmet
kelto.

Tilos kozzétenni:

- minden olyan rekldmot, amely sérti a személyhez fiiz6d6, a személyes adatok
védelmét szolgald, vagy kegyeleti jogokat,

- a gyermek, fiatalkoruak szellemi ¢és erkolesi fejlédését karositd reklamot, igy
kiilonosen az, amely a gyermek ¢&s fiatalkorakat veszélyes, erdszakos, vagy
szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutatja be,

- burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot,

- olyan arut rekldmozé anyagot, amelynek eldallitdsa és forgalmazasa jogszabalyba
titkozik,

- politikai tartalmu reklamanyagokat.

15. A sajté és a tomegtajékoztatd szervek részére adott nyilatkozatok és publikaciok
rendje

Az elektronikus és irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirdsok betartasa kotelezo:

-az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

—-a kozolt adatok, informéaciok szakszeritiségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozo személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos
valaszok az elvarhatok,

-a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire,

-nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkolesi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi
folyamatanak kimenetelét karosan befolydsolnd, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés eldtt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatonak a kozlését megtagadni,

- kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat, felvilagositas minden esetben csak
a felettes szerv engedélyével adhato.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
¢és egyeb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére (publikdldsara) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének engedélye alapjan jogosult.

Az intézmény kdzalkalmazottja munkaido alatt eldadast, ismertetdt, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

16. Gyakorlati hely biztositasa — hallgatok fogadasanak rendje

Az intézményben gyakorlatot t6lté hallgatd csak az intézményvezetd engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgatd intézményi befogadd lapjat az intézmény vezetdje, vagy az altala
meghatalmazott személy irhatja ald. A hallgatonak meg kell ismernie és be kell tartania az
intézmény Hazirendjét, belsé szabalyzatait, tliz- és munkavédelmi eldirdsait. A hallgato altal
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készitett irdsos zar6 beszamold anyag a kijelolt tereptandr engedélye nélkiil nem keriilhet
leadasra az oktatasi intézmény felé. A hallgatd munkajat segitd tereptanar kijeldlés az
intézményvezetd hataskore.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Kiterjed az intézmény valamennyi részlegére belsd szervezeti egységeire, az intézmény
vezetdjére, valamennyi kdzalkalmazottjara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
idépontban 1ép ¢életbe. Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény
korabbi, 2017. oktober 10. napjan kelt és a felligyeleti szerv altal jovahagyott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ rendelkezéseit a bolcsédei részlegvezetok kotelesek ismertetni minden

kozalkalmazottal.

Budapest, 2022. februar 8.

intézmény vezetdje
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SZMSZ MELLEKLETE
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