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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és kozalkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv
mukodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Ferencvarosi Egyesitett Bolcsédei Intézmények
Roviditett elnevezése: Ferencvarosi Egyesitett Bolcs6dék
A koltségvetési szerv székhelye, cime: 1092 Budapest, Raday utca 46.
Levelezési cime: 1092 Budapest, Raday utca 46.
Telefonszama: 476-0187
Fax szam: 217-1627
E-mail: intezmenyvezeto@9bolcsi.hu
Alapitas éve: 1977. év
Torzskonyvi szama: 509251
Statisztikai szdmjele: 15509251-8891-322-01
Adodigazgatasi szama: 15509251-2-43
Koltségvetési bankszdmla: 12001008-00173128-00100009
Palyazati bankszamla: 12001008-00173128-00200006
Alkalmazott bélyegz6: bélyegzok lenyomata 4. sz. melléklet tartalmazza

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

TEAOR szam: 8891 gyermekek napkozbeni
ellatasa
Szakagazati besorolas: 889110 bolcsodei ellatas

- A harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése.

- Gyermekek napkozbeni ellatdsdhoz  kapcsolddd egyéb szolgaltatasok: iddszakos
gyermekfeliigyelet, hazi gyermekfeliigyelet, gyermektorna.

- Fogyatékos gyermekek gondozésa és nevelése.

Az alapitdb megnevezése, az alapito okirat szama:

Ferencvarosi Onkormdanyzat 1997. december 16. napjan kelt 426/1997. (XIL.16.) szamu
hatarozattal megalkotott, valamint

a 2000. november 28. napjan kelt 521/2000. (X1.28.) szamu,

a 2005. majus 24. napjan kelt 222/2005. (V. 24.) szam1,

a 2005. oktober 04. napjan kelt 332/2005. (X. 04.) szdmu hatérozattal modositott,

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatdnak:

a 2009. szeptember 02. napjan kelt 330/2009. (IX.02.) szamu,

a 2011. aprilis 06. napjan kelt 110/2011. (IV.06.) szamu,

a2011. majus 18. napjan kelt 164/2011. (V.18) szdmq,

a 2013. januar 31. napjan kelt 26/2013.(1.31) szama,
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a 2013. majus 16. napjan kelt 119/2013.(V.16) szamu,

a 2014. majus 15. napjan kelt 144/2014.(V.15) szamu,

a 2016. marcius 24. napjan kelt E/509251/2016/1/H-1. szam1 hatarozattal modositott Alapitoi
Okirat.

Kiadta: a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzat polgirmestere, mint a
feliigyeletet ellatd szerv vezetdje.

Az intézmény illetékessége: hataskorébe tartozik gyermekjoléti alapellatds, a gyermekek
napkozbeni ellatdsa a Budapest Fovaros IX. Kertilet Ferencvaros kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
Az iires férOhelyek terhére a miikodési tertileten kiviili ellatast igényloket is fogadhat.

A Kkoltségvetési szerv alapitoja:
A Ferencvarosi Onkormanyzat 2009. év elétti elnevezés szerint.

A koltségvetési szerv fenntartdja és iranyitdja:
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv egységeinek (telephelyeinek) megnevezése és cime:

1. Aprok hazalX/4. sz. Bolcsode 1092. Budapest Raday u. 46.

2. Fehérhollo IX/6. sz. Bolcs6de 1097. Budapest Fehérholl6 u.2-4.

3. Pottyés  IX/10. sz. Bolcsode 1098. Budapest Pottyos u.8/a.

4. Mano-lak 1X.14. sz. Bolcséde 1098. Budapest Dési Huber u. 9.

5. Varézskert IX/1. sz. Bolcsde 1096. Budapest Thaly Kalman u.17.

Egyesitett Bolcsdde szakmai és gazdasagi vezetés székhelye:
Bolcsddei Kozpont 1092. Budapest Raday u. 46.

3. A koltségvetési szerv feliigyeleti és iranyitasi szervei

A koltségvetési szerv altalanos feliigyeletét és iranyitasat:

e Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete a
Humanszolgaltatasi Iroddn, a gazdalkodési tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat a
Pénziigyi Irodan keresztiil 1atja el.

A Kkoltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyeletét és iranyitasat, valamint a mukodési
engedélvek kiadasat
e a Budapest Févaros Kormanyhivatala Szocialis és Gydmbhivatal végzi.

A szakmai modszertani és tovabbképzési feladatai szakfeliigyelete tekintetében
e Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) végzi.

A koOzegészségligyi szakfeliigyeletét

e Budapest FOvaros Kormdnyhivatal Budapest VI. —VII. — VII. - [IX. Keriileti
Népegészségiigyi Intézete latja el.




4. A koltségvetési szerv jogallasa, koltségvetési szerv

Vezetdje: az Egyesitett Bolcsodevezetd, akit a Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki.

Tevékenységéért, valamint a kezelésében 1€évé vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, a
vezetd a jogszabalyokban meghatarozott médon felelds.

Gazdalkodasi feladatait az agazati iranyelvek ¢s az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban Aht.), és az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolod
368/2011.(X1I1.31) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) betartasaval koteles ellatni.

A jogszabalyi kovetelményen feliili tevékenységét az Alapitod anyagi lehetdségeinek fliggvényében
fedezi.

A miikddésére biztositott tamogatast ¢és a sajat bevételeit Onalléan hasznalhatja fel.
Tobbletbevételeinek az Avr. szabalyai alapjan Budapest Févaros IX Keriilet Ferencvéros
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete altal meghatérozott részét személyi Osztonzésre, a
fennmarad6 hanyadot, pedig dologi koltségekre és fejlesztésekre fordithatja.

A hasznalataban 1év6 ingatlanokat és ingosagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkiil —
Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos, az
onkorméanyzat vagyondr6l ¢és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6lo
21/2012.(VI.12.) szdmu rendelete szerint hasznosithatja, bevételei novelésére fordithatja.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat, a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdjére,

koltségvetési szerv helyettesére,

a bolcsOdék vezetoire,

szaktanacsadora

az alkalmazottakra,

a koltségvetési szervben miikodo testiileti szervekre, kozosségekre,
a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ megtekintheté: a Bolcsddékben és az Egyesitett Bolcsddevezetonél.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei az intézmény 2016. aprilis 14. napjan
elfogadott alapitd okiratanak torzskonyvi nyilvantartasba vételének napjaval 1épnek hatalyba és
visszavonasig érvényesek.



Il. Fejezet
A Kkoltségvetési szerv feladatai

1. Alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
$z016 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § szerint latja el.

A koltségvetési szerv feladata a gyermekjoléti alapellatds, melynek keretén beliil a csaladban
nevelkedo 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat nevelését
végzi. Ha a gyermek évkozben betoltotte a 3. €letévét, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végeéig
maradhat bolcs6dében. Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhato a koltségvetési szervben.

A bolcséde a gyermekek napkozbeni ellatasdhoz kapcesolodd egyéb szolgaltatdsokat is végezhet:
idoszakos gyermekfeliigyelet, hazi gyermekfeliigyelet, gyermektorna.

A bolcsdde fogyatékos gyermekek gondozasat és nevelését is ellathatja.

Gyermekek napkozbeni ellatasa

1.1. Szakagazati besorolas 888110

Kormanyzati funkcio: 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatas

A koltségvetési szerv a gondozéds, nevelés sordn a gyermek életkordnak és egészségi
allapotanak megfelelden biztositja:

e atorvényes képviseld kozremitkodésével torténd fokozatos beilleszkedes lehetdségét,
e ajatek tevékenység feltételeit,

e a gondozas nevelés higiénés feltételeit,

e a szabadban valo tartozkodast,

e a textiliakat, butorokat,

o amegfeleld étkezést,

e s0- terapia igénybevételét.

1.2. Gyermekek napkézbeni ellatasahoz kapcsol6do szolgaltatasok
- iddszakos gyermekfeliigyelet

- hazi gyermekfeliigyelet
- gyermektorna.



1.2.1. Idészakos gyermekfeliigyelet

Ez a szolgaltatas azoknak a csaladoknak nyujt segitséget, akik nem veszik igénybe a bolcsddel
alapellatast. A szolgaltatds négy kisméretii csoportban az Aprok haza bdlcsédében harom,
valamint a Vardzskert bolcsédében egy miikodik. Ezen tilmenden minden bolesédében
lehetdséget adtunk korlatozott szamban idOszakos gyermekfeliigyeletre, az alapellatas keretében
mikddd csoportokban, az iires féréhelyek terhére az alapellatas féréhelyeit nem veszélyeztetve
nyujtjuk a szolgaltatast.

1.2.2 Gyermektorna

Célja: A mozgasban rejlo egészséges fejlodés segitése, iranyitasa.
A mozgas megszerettetése, amely megmarad egész életiik soran.
A tornafoglalkozast, a gyermekek egyéni fejlettséghez igazitva kisgyermekneveld vezeti.

1.2.3. Hazi gyermekfeliigyelet

A Gyvt. 44. § alapjan 1 {6 kisgyermekneveld végzi ezt a feladatot.
A hazi gyermekfeliigyelet keretében a gyermekek napkdzbeni ellatasat a sziilé vagy mas torvényes
képviseld nem tudja, vagy csak részben tudja megoldani.

1.3. Vallalkozasi tevékenysége - nincs
A fenti feladatok személyi és dologi feltételeit a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés

biztositja.

I11. Fejezet
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése
1. Az intézmény létszama

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, ala és folérendeltségi viszonyait, az SZMSZ. 1. sz.
melléklete tartalmazza.

1.1 Engedélyezett allashelyi 1étszam 6sszesen: 124.5 £6 (1. 2. sz. melléklet)

Szervezeti egység Engedélyezett létszam
Aprok haza IX/4. sz. Boleséde 34 16
Bolcsddevezetd

kisgyermekneveld

technikai személyzet

Fehérhollé 1IX/6. sz. Bolcsode 20 fo
Bolcsddevezetd

kisgyermekneveld

technikai személyzet



Pottyos IX/10. sz. Bolcsode 15 f6
Bolcsddevezetd

kisgyermekneveld

technikai személyzet

Mané-lak  1X/14. sz. Bolcséde 23 fo
Bolcsddevezetd

kisgyermekneveld

technikai személyzet

Varazskert 1X/1. sz. Bolcsode 23,5 fo
Bolcsédevezetd

kisgyermekneveld

Dietetikus

Pszicholdgus

technikai személyzet

Egyesitett Bolcsédei Kozpont 916
székhelye: Bolcsddei Kozpont 1092 Budapest Raday u. 46.

Intézményvezetod
Intézményvezetd helyettes
Ugyintézd

Szaktanacsado

Gazdasagi csoport

1.2 Nem kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak:

- Bolcséde orvos,

- Dbelso ellenor,

- tliz- és munkavédelmi ligyintézo,

utazo6 gyogypedagogus (a Ferencvarosi Gyogypedagogiai Szakszolgalat alkalmazasaban).

2. Koltségvetési szerv szervezeti egységeinek fobb szakmai feladatai

2.1. Aprok-haza IX/4. sz. bolcsode feladatai:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében
- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlédés eldsegitése, a Bolcsddei Nevelés - Gondozds Szakmai Szabalyai (2012)
Modszertani levél utmutatdsai alapjan torténik.
- 6 éves korig a fogyatékos gyermekek gondozésa és nevelése, az optimalis fejlodés eldsegitése.

- A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok ¢€s kovetkezményeik enyhitésére vald
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése¢hez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

- A Dbolcsodei alapellatason tali szolgaltatasok miikodtetését biztositja az intézmény. Az
1d6szakos ellatast kiilon harom szobaban az alapellatas férohelyeit nem veszélyeztetve végzi.

- gyermektorna

- Igény szerint hazi gyermek felligyeletet is ellat.



2.2. Fehérholl6 IX/6. sz. Bolcsdde feladatai

A csaladban nevelkedd kisgyermek szaméra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében

- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az

optimalis fejlodés eldsegitése a Bolcsddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. év)
alapjan.

A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megel6zéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

A bolcsddei alapellatason tali szolgéltatasok koziil iddszakos ellatds mitkodtetését végzi az
intézmény. ld6szakos ellatast a csoportban vald integraldssal oldja meg az iires férOhelyeire, az
alapellatas féréhelyeit nem veszélyeztetve végzi.

2.3. Pottyos I1X/10. sz. Bolcs6de feladatai

A csalddban nevelkedd kisgyermek szdmara a csalddi nevelést segitve, napkdzbeni ellatés
keretében

20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlodés eldsegitése, a Bolesddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. év)
alapjan.

A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére valo
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megelézéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

id6szakos ellatast a csoportban vald integralassal oldja meg az iires féréhelyeire, az alapellatas
féréhelyeit nem veszélyeztetve végzi.

2.4. Manoé-Lak IX/14. sz. Bolcs6de feladatai

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében

20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlodés eldsegitése, az Bolcsddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. év)
alapjan.

A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére valod
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megeldzéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség, megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megelézéséhez.

iddszakos ellatast a csoportban valo integralassal oldja meg az iires fér8helyeire, az alapellatas
féréhelyeit nem veszélyeztetve végzi.

2.5. Varazskert IX/1. sz. Bolcsdde feladatai

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében

20 hetes - 3 éves egészséges és a 20 hetes gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése, a Bolcsddei Nevelés - Gondozas Szakmai
Szabalyai (2012. év) alapjan.

A héatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére valod
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megeldzéséhez és a kialakult
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veszélyeztetettség, megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzésehez.
- 6 éves korig a fogyatékos gyermekek gondozasa és nevelése, az optimalis fejlodés eldsegitése.
- A bolcsddei alapellatason tali szolgaltatasok koziil idészakos ellatas miikodtetését végzi egy
kiilon csoportban az alapellatas férdhelyeit nem veszélyeztetve.

2.6. Egyesitett Bolcs6dei Kozpont feladatai

A bolesoédei kozpont szakmai és gazdasagi irdnyitast végez €s biztositja az intézmény zavartalan
mukodésének feltételeit.

3. Az intézmény iranyitasa

A szervezet, vezet0 allasu kozalkalmazottai:

1. Egyesitett Bolcsédevezetd (Intézményvezetd, magasabb vezeto)
2. Egyesitett Bolcsddevezetd helyettes (intézményvezetd helyettes magasabb vezetd)
3. Gazdasagi vezetd
4. Bolcsédék vezetdi
— Apok-haza Bolcsdde vezetdje
— Fehérholl6 Bolcsdde vezetdje
— Pottyos Bolesdde vezetdje
— Mano-lak Boélesdde vezetdje
— Varazskert Bolcsdde vezetdje
— Elelmezés vezetd

3.1. Az intézmény vezetdi szintjei

Vezetoi szint Vezetoi beosztas Feladatok

Az intézmény zavartalan mikodéséért egy

Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd , M
& v személyben felelds.

Intézményvezetd Az intézmény zavartalan miikodését segitd
helyettes munkatars

Az intézmény zavartalan miikodéséhez a

Gazdasagi vezetd gazdasagi-pénziigyi tevekenység biztositasa.

Az adott intézményben foly6 zavartalan
Kozépvezetdi szint Bolcsddevezetdk szakmai munka (gondozas — nevelés)
feltételeinek biztositasa.

Az élelmezéssel kapcsolatos tevékenységi

Elelmezés vezetd feladatok ellatasa.




Munkakorok

A koltségvetési szerv szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megoszlasrol az egyesitett bolcsddevezetd gondoskodik. A
feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetlire ¢és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3.2 Egyesitett Bolcsodevezeto feladatai
Felel6s: Az intézmény megfeleld szakmai €s gazdasagi miikodéséért.

A szerv irdnyitdja és egyszemélyi felelOse az egyesitett bolcsédevezetd, 6nallé munkaltatoi
¢s gazdalkodasi jogkdrrel.

Megbizasat a Képviselo—testiilettél kapja, egyéb munkaltatdoi jogokat a polgarmester
gyakorolja felette.

Az intézményben alkalmazottak kizarolagos kinevezdje. Tovabba a kdvetkezd munkaltatoi
jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi jogkor, vezetdi megbizas ¢és
visszavonds, kinevezés modositasa, végleges €s ideiglenes athelyezés, kirendelés, jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, potlékok
megallapitdsa, helyettesitési dij megallapitdsa, munkaidé megallapitasa.

Feladata:

e akeriilet bolcs6déinek torvényes szakmai irdnyitasa, ellendrzése,

o a koltségvetési szerv szakmai milkddésének, gazdalkodasanak, ¢s humanpolitikai
munkdjanak irdnyitasa,

e irdnyitja az intézmény mitkodését és ennek érdekében utasitast ad ki,

o clkésziti a koltségvetési szerv 5 évre sz0l6 szakmai programjat, az éves munkatervét és
beszamolojat, a statisztikai 0sszegzéseket,

o folyamatosan ellendrzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek (bdlcsddék)
tevékenységét, munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja,

e vezeti és képviseli az intézményt, meghatarozza a szervezeti felépitését, miikodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,

e Dbetartatja a bolcsddei részlegekre vonatkozo, a miikodést érintdé jogszabdlyokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

e gondoskodik a koltségvetési szervet érinté SZMSZ és mas, kotelez6en eldirt szabalyzatok
elkészitésérol,

e képviseli az intézményt mas szervek elott,

e kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszadgos szakmai
szervekkel, koltségvetési szervekkel,

o cgyiittmiikddik a koltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletekkel, a IX. keriilet Bolesddei
Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének Alapszervezetével és a teriileten miikodo
Kozalkalmazotti Tanaccsal,

e adatot szolgaltat a fenntart6 és a kiilso feliigyeleti szervek felé,

e hatéskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

e tavollét esetén helyettesitése irdsban atruhdzott konkrét feladatokat konkrét személyek
vonatkozasaban hatdrozza meg,

e Irényitja és koordinalja a bolcsddei felvételeket
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3.3.  Egyesitett bolcsodevezeto helyettes feladatai

e Munkdjat az egyesitett vezetd iranyitasa alapjan végzi.

e Segitségnytjtas a bolcsddék egészére vonatkozo nevelési gondozasi program
kidolgozasaban.

e A szakmai végrehajtas megszervezése, a munkafolyamatok és a munkatarsak munkajanak
ellendrzésében vald részvétel.

e A gyermekek bolcsddei felvételi eljarasban részt vesz, €s a felvételi szabalyzat szerint jar
el.

e Fokozott figyelmet fordit a specidlis ellatasban részesiild gyermekek ellatdsara, mint az
SNI gondozas-nevelésben részesiilé gyermekekre és kapcsolatot tart az utazo
gyogypedagogussal. Tovabba a specialis diétaban részesiilo €s a tartdsan beteg
gyermekekre.

e Tovabb képzéseken részt vesz, akkreditalt, intézmény szintli és hazi tovabbképzéseken)
amennyiben az intézményvezetd megbizza tovabb képzéseket tart.

e A gyakornokok és a mentorok munkdjanak segitése, felkészitése.

e A szakmai adminisztracios munkak elvégzése.

e Egyiittmukodik a szakmai segitokkel (pszicholdgus dietetikus, gydgypedagdgus
szaktanacsado).

e Az intézményvezetd tavollétében a koltségvetési szerv vezetésével kapcsolatban irdsban
atruhdzott konkrét feladatok ellatésa.

e Kapcsolatot tart keriilet gyermekjoléti intézményeivel és a szolgalattal.

e Egyiittmiikddik a gazdasagi vezetdvel, és a bolesddék vezetdivel.

3.4.Gyermekvédelmi iigyintézo

e Az lgyfélfogadas alkalméaval a gyermek felvételek jelentkezésekkel kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a jelentkezd sziilokkel.

A beiratott gyermekekrdl nyilvantartast vezet, és tovabbitja részleg vezetdk felé.

Bonyolitja a beiratassal kapcsolatos adminisztraciot, levelezést.

A bolesédei részlegektdl havi jelentések alapjan elkésziti a statisztikdt, melyet
bolcsddénként és keriileti szinten vezet.

Gyermek létszdm valtozas rogzitése és napi jelentése,

e Az intézményvezeté munkajahoz kapcsolodo iratanyagot rendben tartja.

Bonyolitja az intézményvezetd levelezését (internet is), elvégzi a beérkezd- kimend levelek
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden és kezeli az tigyiratokat.

Fenntartoval és mas szervekkel kapcsolatos levelezés gépelését €s ligyintézését végzi.
Intézményi értekezleteken jegyzOkonyvet vezet €s gépeli.

Fénymasolasok készitését végzi.

Intézményben haszndlatos szamitogép programjat kezeli.

3.5. Bolcséode (telephely) mitkodése

A Dbolcsddék zavartalan miikodése érdekében az egyesitett bolcsOdevezetd csoportvezetd
kisgyermekneveldket bizhat meg.
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3.6. Gazdasagi vezeto

Felelds: az intézmény gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéért.
A koltségvetési szerv vezetdjének iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikdodve végzi munkajat.

Feladata:

iranyitja a bolcsddei gazdasagi csoport munkajat,

felelds a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartasaért,

figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyonat,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, a gazdalkodasrol szolo beszamolo jelentéseit,
gondoskodik a hataridds adatszolgaltatasrol,

folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv szabalyzatait,

ellatja az tizemeltetéssel és az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatokat,

gyakorolja az  ellenjegyzési  jogkort a  koltségvetési  szerv  vezetdjének
kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa esetén,

biztositja a feladatok ellatdsahoz szilikséges gazdasagi, miiszaki feltételeket a részlegek
jelzései alapjan, a targyi eszkozok, készletek beszerzését, valamint e célbol a szolgaltatasok
igénybevételét,

gondoskodik a gazdasagi, miiszaki eldirdsok, rendelkezések, jogszabalyok, szabalyzatainak
betartasarol,

a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését végzi a belsd ellendrrel
ko6zosen,

iranyitja és ellendrzi a humanpolitikai feladatokat,

hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

3.7. BolcsOdei gazdasagi csoport, ligyintézok

Munk4jukat a gazdasagi vezetd irdnyitasa alapjan, vele egyiittmiitkodve végzik.

Feladataik:

a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan a jogszabalyok betartisa mellett, a
személyi, szervezeti, targyi eszkozok és az ehhez szilikséges pénzkezeléssel Osszefiiggd
feladatok feltételeinek gyakorlati biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas a részlegek vezetdivel,

hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

3.8 Bolcsddevezeto feladatai

Munkéjukat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan végzik.

Feladatuk:

biztositani a kdltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikodését,

irdnyitani a bolcsddei részleg szakmai munka;jat,

alapfeladatuk a részlegiik folyamatos szervezése, feliigyelete ellendrzése és értékelése,

a gondozasi év megkezdése eldtt elkészitik a részlegre vonatkozd szakmai programot és a
vezetésre vonatkozo éves munkatervet,

hatariddre elkészitik a bolcsdde szakmai tevékenységérdl sz616 beszdmolodkat,

részt vesz a gondozottak felvételében,

feleldsek bolecsddéjiik megfeleld pénzkezeléséért, elszdmolasaért, a téritési dijak megfeleld
kiszamolasaért szabalyszer(i beszedéséért, lebonyolitasaért,

a kozponti étlapok alapjan az ételek elkészitéséert,

felelosek a részlegben folyd élelmezési tevékenység megvalositasaért és annak
adminisztraciés munkajaért,
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feleldsok az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

feleldsok a leltarban szerepld eszkdzok meglétéért,

a koltségvetési szerv telephelyén, érvényben 1évd szabalyzatok betartdsaért egyszemélyi
feleldsséggel tartoznak, felelések anyagilag €s erkdlcsileg a sajat részlegeik mikodéséért, a
neveld és gondoz6 munka szinvonaléért,

gondoskodnak a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol,

elkészitik a bolcsddére vonatkozo karbantartasi €s felujitassal kapcsolatos javaslatokat,
véleményalkotassal segitik a koltségvetési szerv vezetdjét a személyzeti feladatainak
ellatasaban (javaslat az adott intézmény munkatarsainak kivalasztasara),

kapcsolatot tartanak, €s egyiittmiikodnek a bolcsddei kozpont munkatarsaival, a sziilokkel,
a védodintézettel, az orvossal, a tarskoltségvetési szervekkel,

hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra,

felelosek a feladatuk ellatasdhoz kapcsolddd jogszabalyokban kotelezden —eldirt
dokumentécio meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Helyettesitésiik:
A részlegvezetdk helyettesitésérol az altaluk megbizott kisgyermekneveld gondoskodik.

3.9. Kisgyermekneveldk

3.10

Felelosek a szakmai ismereteiknek szakszer(i alkalmazasaért a harom éven aluli gyermek
napkozbeni ellatasaért, testi, lelki, mentalis fejloddésének eldsegitéséért, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztéséért.

Feladataik:

Szakszertien, a Bolcs6dei Nevelés — Gondozas Szakmai Szabdlyai és a helyi bdlcsddei
részleg szakmai programjaban meghatarozottak betartasaval gondozzdk, nevelik, fejlesztik
a redjuk bizott kisgyermekeket.

Felelnek a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

Vezetik a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv készitésében és
végrehajtasaban aktivan részt vesznek.

Mindennapi tevékenységiiket az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
végzik.

Figyelemmel kisérik a gyermek fejlodését és a sziilonek errdl folyamatos tdjékoztatast
adnak.

A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

Betartjak a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

. Elelmezésvezetok

Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitdsa. Az ételkiosztds idOtartama alatt feliigyeleti, utasitési,
rendelkezési, ellendrzési jogkort gyakorol az ételek elkészitését, atvételét és kiosztasat
végzd dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol fliggetleniil.

Feladatai:

Felelos az ¢élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért é&s
ellendrzéséért. Kizardlagos felel0sséggel bir: az ¢élelmezési konyha valamennyi
részfeladatanak kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.
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A HACCP kézikonyv eldirasait betartja és betartatja. Felelds az ellatottak és az intézményi
¢lelmezésben résztvevo alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen belul:

a megfeleld korszert technologia alkalmazasaért,

az idében torténd kiszolgalasért,

az ligyviteli elszamolédsi munka szabalyszert ellatasaért.

Anyagi felelosség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért, kiilonosen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését elmulasztja,
illet6leg akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében el6irt hataridon beliil nem érvényesiti.
Gondoskodik az ¢lelmezési részleg anyagellatasahoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol és ellendrzi a szallitasi szerzédésekben foglaltak teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét ¢&s Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez szilikséges anyagok raktarbol megfeleld iddben torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktarban, mind pedig
a féz6térben.

Betartja ¢és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
minden kiosztasra keriil6 ételbol ellendrzi az ételmintak vételének tényét.

Elvégzi az ¢élelmezési raktar havi és éves tételes ellendrzését, bekapcsolodik a
raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett szuroprobaszeri ellendrzésébe is.

Az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek kozott:

3.11

a raktari rendet, higiéniat,

a tarolt aruk mindségét,

a romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Felel a f6z6konyha €lelmezési ligyviteli munkalataival kapcsolatosan.

. Szaktanacsado

FelelOs: az intézmény szakmai fejlodéséért.

Munkdjat az egyesitett bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele egylittmiikodve végzi.

Feladata:

a gondozasi év megkezdése eldtt munkatervet készit,

a koltségvetési szerv éves ¢€s féléves szakmai beszdmoldira felkésziil, beszdmol
tapasztalatairdl és ellendrzéseirdl,

egylttmikodik a bolcsddei részlegvezetokkel,

a bolcsddékben folyd szakmai munkat tanacsadéssal és ellendrzéssel segiti,

szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilése érdekében javaslatot tesz azok
bevezetésérol és alkalmazasarol,

szlikség szerint szervezi a keriileti tovabbképzéseket,

elkésziti és koordinalja a koltségvetési szerv éves tovabbképzési tervét,

az 1) kisgyermekneveldk betanitasat segiti,

a gyakornoki €s a szakmai segitd programokban tevékenyked6k munkajat értékeli,

a részlegekben periddusonként, vagy sziikség szerint megfigyeléseket végez, melyekrdl
értékelést készit,

hataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.
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3.12. Pszicholégus

Részfoglalkozasu alkalmazott. Munkdjat az egyesitett bolcsddevezetd irdnyitasa alapjan, vele
egylittmiikodve végzi.

Feladata: kiterjed valamennyi bolcsédére

e arészlegekbe jard gyermekek pszichologiailag torténd 0sszefogasa €s 0sszehangolasa,

e kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel €s a kisgyermekneveldvel,

e agondozasi év megkezdése elott munkatervet készit,

e a koltségvetési szerv éves ¢€s féléves szakmai beszamoldira felkésziil, beszamol
munkajarol, tapasztalatairol,

o cgyiittmikodik a bolcsédei részlegvezetokkel, kisgyermekneveldkkel és a bolcsode

orvossal,

a jogszabalyban el6irt adminisztracio vezetése,

hatéaskore és feleldssége kiterjed a munkakor szerinti feladatokra.

Tovéabbképzést tart a keriileti szinten kisgyermeknevelknek.

3.13. Dietetikus

Teljes foglalkozasu alkalmazott. Munkajat az egyesitett bolcsédevezetd iranyitasa alapjan, vele
egylittmiikodve végzi.

Felelds: a kertileti bolcsddékben a korszerli és a jogszabdlyokban meghatarozottak gyakorlati
alkalmazéséért az étlapok Osszedllitdsakor valamint a diétas étlapok egyéni problémak
figyelembe vételéért.

Feladata: kiterjed a keriileti bolcs6dék teriiletére.
A dietetikus az étel érzékeny, valamint csecsemd étrend és egészséges kisgyermekek
étrendjét tervezi az élelmezés vezetOkkel kozosen. A keriiletben Osszehangolja az
¢lelmezésvezetOk munkajat.
e Figyelemmel kiséri az élelmezési részlegek altal elkészitett ételek tdpanyagtartalom és
kaldriaérték kiszamitasat.
o Az egészséges taplalkozas alapelvei alapjan taplalkozasi tanacsokat ad (mint a dolgozo
valamit sziilok részére),
e Felméri az intézmény kozétkezésében eldforduld diétas igényeket.
o [FEtlaptervezéskor a  kiilonbozé  korcsoportok — részére  tapanyagtartalmi  és
kaloriaszamitasokat végez.
e Tovabbképzést tart a keriileti szinten kisgyermekneveloknek és a konyhai
alkalmazottaknak.
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3.14. Technikai dolgozdok

Takaritondk feladata:

e Kozremiikddnek a gyermekek sziikségszerti feliigyeletében. Egylittmikodnek a
kisgyermeknevelokkel. Segitik a gondozasi feladatok megvalositasat. Végzik az
intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat. Ellatjak a
gyermekek étkezéseinek elokészitését, az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek
folyamatos takaritdsat, az edények elmosogatasat. A HACCP kézikonyv el6irdsait
betartatjak.

Kertész-karbantartok feladata:

e Az intézmény teriiletéhez tartozd kertek, folyamatos rendben tartasa az évszakoknak
megfelelden.

e Az intézmény teriiletén ipari szaktudas nem igényld, kisebb karbantartdsi feladatok
végzése.

Szakéacsndk feladata:

o Felelnek az 0Osszeallitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleldé mennyiségben és
mindségben torténd elkészitéséért, valamint az ételkészités technoldgiai folyamatanak
betartasaért. A HACCP rajuk vonatkoz6 szabélyait betartjak.

Konyhalédny feladata:

e HACCP ravonatkozé szabalyainak betartasa.

o Az Osszedllitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben
torténd elokészitése és az ételkészités technoldgiai folyamatanak betartasa.

Mos6né feladata:
e Az intézményben el6fordulé mosasi - vasalasi napi feladatok, valamint textilidk javitasa és
sajat munkateriiletének tisztan tartasa.

Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok részletesen
rogzitik.

A névre sz016 munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat,
a szervezetben betoltott munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

3.2. Nem kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott tanacsadok, segitok feladatai

3.2.1. Belso ellenér

Munkajat a koltségvetési szerv vezetdjének irdnyitasa alapjan, vele egylittmiikodve végzi.

e Belso ellendrzés célja a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa érdekében, a gazdalkodas
teriiletén a megfelel6 mennyiségli és mindségli informacid biztositasa.

e FEllendrzéseivel segiti a vezetdi iranyitas hatékonysagat, a koltségvetési szerv gazdasagos
miikodését, valamint a vezetdi dontések eldokészitését.
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Szabalytalansagok, hidnyossagok, fegyelmezetlenségek és azok okainak, koriilményeinek
feltarasaval segiti a koltségvetési szerv torvényes mitkodését.

Feladatait minden bolcsddei részlegben éves terv szerint végzi

Egyiittmiikddik az intézményvezetdvel és a gazdasagi vezetdvel.

Az éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa és tovabbitasa az intézményvezetd szamara

Az éves ellendrzési terv jovahagydsa utan a terv végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasanak dokumentaldsa

Az ellendrzési tervben szereplo ellendrzések iddbeli, szakmai 6sszehangolasa.

Az ellenbrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentés elkészitése és Intézményvezetével
valo megbesz¢lés.

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés Osszedllitasa a
jogszabalyban eldirtak szerint és tovabbitasa a feliigyeleti szerv illetékes irodaja részére.

3.2.2. Bolcsode orvos feladatai

Tevékenysége elsésorban a bolcsddékben ellatott gyermekek betegségeinek megel6zésére
iranyul.

egylttmiikodik az intézményvezetével ¢€és a  bolesddevezetovel, dietetikussal,
kisgyermekneveldkkel.

A gyermekek fizikai statusz megitélésén, hossz és sulyadatok kovetésén til a gyermekek
mozgésfejlodését, értelmi, érzelmi allapotat, szocializalojat, figyelemmel kiséri.

A bolcsodébe ujonnan felvett gyermekeket megvizsgalja, megbeszéli étrendjét, a
dietetikussal és a sajat kisgyermekneveldjével.

A fejlédés ellendrzése érdekében a gyermekek vizsgalatat rendszeresen ismétli, egyéves
korig havonta, attol kezdédéen negyedévenként.

Kiilonos figyelmet fordit a masként fejlodd gyermekek egészségi allapotara. A statuszrol és
a sziikséges kiegészitd vizsgalatokrol konzultal a gyermek haziorvosaval, majd rogziti a
torzslapon

Megbetegedés esetén silirgdsségi ellatasban részesiti a gyermeket, és a sziilovel tovabbi
haziorvoshoz iranyitja.

A bolcsodében fellépd megbetegedés, vagy jarvany esetén az érvényben 1évd
kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfelelden intézkedik.

Feladata a kozegészségiigyi ellendrzések soran elrendelt intézkedések végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, sziikség szerint a hidnyossag jelzése.

Folyamatosan figyeli a gondozd-nevel6 munka mindségét, annak hatdsat, a gyermekek
napirendjét,  étkezését, alvasat, levegdztetését.  Eszrevételeit —megbeszéli  a
bolcsddevezetdvel és a kisgyermekneveldkkel.

3.2.3.Gyogypedagogus

A Ferencvarosi Pedagogiai Szakszolgélat alkalmazasaban utazé gydgypedagogusként végzi
fejlesztd tevékenységét.

Feladata: bolcsédék részlegeiben eldfordulo sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztése.
A fejlédésiikben elmaradott gyermekek problémdinak feltardsa, sziikség estén nevelési
tandcsadoba, vagy szakértdi bizottsaghoz kiildése.

A 6 honapos kortdl - 6 éves korig a gyermekek korai fejlesztése egyéni

foglalkozast végez specialis és integralt csoportban, a fejlesztd felkészités iranyelvei
szerint, az egyéni fejlesztési terv alapjan.

Egyéni fejlesztési terv készitése, mely tartalmazza a gyermek allapotatol fliggden az
értelmi érzékszervi-, mozgasfejlesztd- és logopédiai terapidk feladatait.
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Az egyéni fejlesztési terv alapjan megtartott foglalkozasokrol Egyéni fejlesztési naplo
vezetése.

A fejlesztési év végén a gyermek fejlodésének rogzitése az értékelési lapon.
Egylittmiikddik a bolcsddeorvossal, a kisgyermekneveldkkel, a pszichologussal,és a
bolcsddevezetokkel.

3.2.4. Munkavédelmi és tiizvédelmi iigyintézo

Feladatait a keriileti bolcsédékben végzi.

Meghatarozza az intézményben a sziikséges véddeszkozok juttatasanak belsod rendjét.

Az intézményvezetovel egyezetve az 1j belépd dolgozoknak munkaba allas eldtt a helyi
részlegvezetd megtartja az oktatdst, ¢s a munkavédelmi és tlizvédelmi iigyintézd a
munkaba allastol szamitott 8 napon beliil ellendrzi az oktatds megtartasat és az oktatason
elhangzottak megfeleld szinti elsajatitasat, és ha sziikséges, kiegésziti a dokumentalt
munkavédelmi oktatést.
Az intézmény egész teriiletén évente ismétlddé munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast
megtartja. Kivizsgalja intézményben tortént 0sszes munkabalesetet, és ezzel kapcsolatos
tigyintézések, jelentések elkészitését elvégzi.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a meglévo Munkavédelmi és a Tlizvédelmi
szabalyzatot, és a hozzatartoz6 Tlizvédelmi besorolast.

Megszervezi és ellendrzi a bolcsédékben a menekiilési gyakorlatot.

Segitséget nyujt az intézmény részére a tlizoltd késziilékek, tiizjelz6 berendezések és egyéb
berendezések ellendrzésének az eldiras szerinti betartasarol.

Megszervezi a tlizvédelmi eszk6zok, felszerelések sziikségszerinti javitasat.
Figyelemmel kiséri és szaktanacsot ad Ttizvédelmi, Erintésvédelmi, Villimvédelmi
jegyzOkonyvekben szerepld hidnyossagok megsziintetésére.

V. Fejezet
Koltségvetési szerv kapcsolatali

1. Koltségvetési szerven beliili kapcsolatok

1.1 Szakmai értekezletek:

1.1.1. Egyesitett vezet6i értekezlet

Gondozasi év megnyitasa, lezarasa.

Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt iddszak alatt végzett munkarol.

Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérél.

Ertékelés a bolesddékben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasarol.
Té4jékozodas a belso szervezeti egységek, a bolcsddék szakmai munkajarol.

A koltségvetési szerv, valamint a bolcsddék aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
megbeszélése szakmai és gazdasagi teriileten egyarant.

A kovetkezd 1ddszak feladatainak ismertetése.

Az értekezlet napirendjét az egyesitett bolcsddevezetd allitja ossze.

Szakmai kérdésekben a részlegek vezetdi és helyetteseik képviselik a részlegiik szakmai
véleményét.

Az értekezleten a munkavallalok érdekeit és véleményét a tématol fiiggden, a munkahelyi
érdekképviseleti szervezetek vezetdi képviselik.
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1.1.2. Bolcsodevezetoi értekezlet

e A bolcsédevezetd a kisgyermeknevelSk részére hivja ssze.

e A munkaértekezletet a részlegvezetd vezeti.

e Beszamol a bolcsddékben eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.

e Ertékeli a részleg programjanak, munkatervének teljesitését.

e Ertékeli a bolcsédékben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat.

e A bolcsdde eszkozfejlesztését.

e Ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

e Az ¢értekezlet napirendjét a bolcsddevezetd allitja Ossze. Szakmai kérdésekben a bolcsdde
munkatarsai nyilvanithatjak ki egyéni véleményiiket.

1.1.3 Munkateriileti csoport értekezletek

Bolcsodék, sziikség szerint, aktualitastdl fiiggden munkateriileti csoport értekezletet
tartanak. A csoportértekezlet a bolcsdde vezetdje hivja dssze.

A munkaértekezlet vezetdjét esetenként a bolcsdédevezetd jeldli ki.

Az értekezletre meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.

A teriiletre vonatkozé kérdések, problémak, feladatok részletes meghatarozasa.

Az elvégzett munka értékelése.

Tapasztalatok, hidnyossagok feltarasa, megsziintetésére tett javaslatok meghatarozasa
munkafegyelem értékelése, a k6zosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

1.2 Gazdasagi értekezletek

A Dbolcsédei  kozpont gazdasagi lgyintézOi szamara az értekezletet az egyesitett
bolcsddevezetd hivja dssze.

Napirendjét a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

A munkaértekezlet vezetdje az egyesitett bolcsddevezetd és a feladattol fliggden a gazdasagi
vezeto.

Az ligyintézok eldtt 4116 aktualis feladatok ismertetése.

Az ligyintéz0k munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa.
A hibak kijavitasara tett intézkedések megtétele.

A kozdsséget érintd javaslatok megtargyalésa.

A munkafegyelem értékelése.

1.3 Erdekképviseleti értekezletek

1.3.1 Sziiloi értekezletek

A./ Osszevont sziil6i értekezlet

A bolcsédékben évente legalabb két alkalommal 6sszevont sziil6i értekezletet kell tartani
a részlegvezetOknek. Célja: az Osszes beiratott gyermek sziileit érintd tajékoztatds a
bolesdde mitkodéseérdl.
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B./ Sziilécsoportos megbeszélés

A Dbolesoder gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal sziilcsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni. Célja: a gyermekcsoportra jellemzd aktualis feladatok
megvitatasa.

1.3.2 Sziil6éi Forum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiilok szdmara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum miikodtetése kotelezo.

A bolcsddékben minden nevelési évben a sziiléi forum tagjainak megvalasztasara kertl
sor, aminek miikodését a Sziil6i Forum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza.

A Forum tagjai: Koltségvetési szerv részérdl: 1 6
Fenntartoi részrol: 116
Sziil6i részrol: 1 fé/csoportonként

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

Jogai:

Egyetértési joga van: a Hazirend jovéhagyasaban

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésére ¢s mitkodésére

Panasztételi joga van: a gyermekek elldtdsdban a gyermeki jogok megsértése,

vagy az intézményi dolgozd  kotelezettségének
elmulasztidsa esetén, valamint az ellatast érintd kifogasok
orvoslésa érdekében.

Panasz esetén az egyesitett bolcsddevezetd, illetve a bolcsddevezetd ¢és az
érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és tdjékoztatdst ad irdsban a panaszos
szdmara a probléma orvoslasanak lehetséges modjardl. Amennyiben a sziil6-gondviseld
(panaszos) 15 napon beliill nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérdl, vagy a
megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a fenntartohoz fordulhat.

1.3.3. Munkavallalok érdekképviselete

A bolcsédében miikodik a Kozalkalmazotti Tanacs, és a Bolcsddei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezete IX. keriileti Alapszervezete.

Az egyesitett vezetd egyiittmlikodik a koltségvetési szerv dolgozdinak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

1.3.3.1 Ko6zalkalmazotti Tanacs

A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allok kozossége nevében megvalasztott
szervezet a Kozalkalmazotti Tanacs, melynek feladata egylittmi{ikodni a munkaltatoval.
A Tandcs feladatairdl a Kézalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

Jogai:
Egyiittdontési és véleményezési joga: Munkavédelmi szabalyzat eldkészitésében.

Javaslattételi joga: szakmai tervek, programok, mddszerek vonatkozasaban.

Részvételi joga: a munkaltato altal vezetett személyi nyilvantartasdba valo betekintésre.
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Tajékoztatas kérési joga: az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatosan, és a
koltségvetési szerv gazdasagi, szocialis helyzetérol.

1.3.3.2 Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet IX. Keriileti
Alapszervezte

Feladata a keriileti bolcs6dék munkavaéllaloinak és az egyéni munkavallalok
érdekképviselete, érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzédés megkotésére. A
Kollektiv Szerzédésben lefektetett juttatdsok korének jogszerii betartasat figyelemmel
kiséri.

Jogai:

Képviseleti jogai: a munkaltatoval ¢€s a fenntartoval szemben, az alkalmazottak
jogviszonyat, munkafeltételeit és munkaiigyi kapcsolatait érinté kérdésekben. Megbizas
esetén jogosult tagjai jogi érdekképviseletére.

Egyiittmiikodési - tdajékoztatasi kotelezettsége van a munkaltatd és az alkalmazottak
fele.

Egyetertési és véleményezeési joga: a munkaltatd koteles dontése elétt a munkavallalok
nagyobb csoportjat (10%) érintd6 munkaltatoi intézkedést a szakszervezettel
véleményeztetni.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az egyesitett bolcsddevezetd sziikség
szerint, de legalabb évente két alkalommal érdekegyeztetd értekezletet hiv dssze.

2. Koltségvetési szerven kiviili kapcsolatok

2.1 Tarsintézményekkel alkalmanként szakmai tapasztalatcsere
e A Fovarosban mitkodé bolecsddékkel kapcsolattartds, a részlegek és az egyesitett vezetdi
szinten,
e szakmai napokon valo részvétel,
e regionalis értekezleteken valo részvétel,
e Dbolcsddék kozotti tapasztalatesere.

2.2 Gyermekjoléti Kozpont
e A Gyvt. eldirésai alapjan, a jelzOrendszer tagjaként torténik a kapcsolattartas.
e Az éves gyermekvédelmi konferencian a koltségvetési szerv részt vesz.

2.3.Védonoi Szolgalat
Az intézményvezetd €s a bolcsddevezetdk egyiittmiikodnek a teriiletileg illetékes
védondkkel. Segitik a gyermekekkel és csaladokkal torténd kapcsolattartast. Segitenek az
informaciok nytjtasaban.

2.4. Ovodak
A Dbolcsédevezetok ¢€s az intézményvezetdje a gyermekek oOvodai felvétele ¢és
beilleszkedésének eldsegitése érdekében a teriiletileg legkdzelebb milkodé ovodakkal
folyamatos kapcsolatot tartanak.
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2.5. Fenntartoi, 6nkormanyzati szervek:
A koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti segitség igénybe
vétele a Polgarmesteri Hivatal szakiroddin keresztiil torténik.

2.6. A szakmai és a pénziigyi feliigyeletet ellato irodak:
A kapcsolattartds folyamatos és rendszeres.

2.7. Budapest Févaros Kormanyhivatala IX. Keriileti Hivatal Gyamhivatala
A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén kikérik a koltségvetési szerv
véleményét.

2.8. Keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat
A pszichologiai €s fejlédésbeli problémakkal kiizdo gyermekek esetén a Keriileti
Pedagodgiai Szakszolgalat és a szakértdi bizottsdgokhoz iranyitjuk a raszoruld csaladokat.

2.9. Ferencvarosi Cseperedok Alapitvany
A Ferencvarosi Csepereddk Alapitvany rendszeresen segiti a koltségvetési szerv magasabb
szinvonali szakmai munk4jat, elsdsorban eszkozok beszerzésével, és palyazatokkal,
valamint biztositja az Aprok haza bolcsédében a so6 szoba miikddéséhez sziikséges
feltételeket.

2.10. Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
A bolcsédei szakma képviselete orszagos forumokon.

2.11. Az értekezletek dokumentalasa
A koltségvetési szerv mikodését segitd testiiletek, szervezetek {iiléseirdl, értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, az irat megdérzésérél a koltségvetési szerv vezetdje,
gondoskodik.

A bolcs6dékben torténd fontos eseményrol, lilésekrdl, értekezletekrdl feljegyzést, vagy
jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabdlyzatban eldirtak szerint kell kezelni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

iilés helyét, idépont;jat,

megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket hataridokkel és feleldsokkel.
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V. Fejezet
A koltségvetési szerv miikodésének fobb szabalyai

1. A munkaviszony létrejotte

Az egyesitett bolcsOdevezetd az alkalmazottak, kisgyermeknevelok esetében a belépéskor
hatarozatlan, vagy hatarozott ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a munkavallalokat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen illetménnyel foglalkoztatja, a Kjt. alapjan.

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

A munkavégzés teljesitése az egyesitett bolcsddevezetd altal kijelolt munkahelyen, az oftt
érvényben 1évl szabalyok és a munkaszerzddés, kinevezési okmany, illetve munkakori leiras
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakoréhez tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelyeknek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat, az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai eléirasoknak megfeleléen
koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy altala megbizott személy jogosult.

Nem adhato olyan nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,az intézménynek anyagi,vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

4. Munkaido beosztas

A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. térvény
(tovabbiakban: Kjt.) eldirdsai és a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet 7. §. szabalyai az iranyadoak.

Heti munkaid6: 40 ora

Bolcsodék nyitvatartasi ideje hétfotdl- péntekig: 6,00 - 18,00 oraig,
Kivéve: Varazskert IX/1. sz. Bolcsde és a Manolak 1X.14 Bolcsdde
hétfotdl — péntekig: 6,00 - 18,00 oraig.
Igény szerint: 18,00 - 19,00 ¢6raig
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4.1. A koltségvetési szervben a munkakorokhoz tartozé munkarend

4.1.1. Bolcsodei kozpont:
Az egyesitett bolcsédevezeto és helyettesének munkaideje:
hétfotol-péntekig — Heti 40 ora (sziikség szerint rugalmas munkaido beosztas)
hétfotol - csiitortokig: 7,30 -16,00 oraig,
pénteken: 7,30 -13,30 oraig

Irodai alkalmazottak: hétf6tol - csiitértokig: 7,30 -16,00 oraig,
pénteken: 7,30 -13,30 oraig

4.1.2. Bolcsodevezetok
hétfotol — péntekig: 8,00 -16,00 oraig

4.2. Kisgyermeknevelok:
A munkarend 1épcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsdédék nyitva tartasahoz.
A gyermekek szinvonalasabb ellatdsahoz novelni kell a gondozoi parok csoportokban
egylittesen eltoltott idejét.

4.2.1 Csoportos kisgyermeknevelok:

hétfétdl — péntekig: délelétt 6,00 - 14,00 oraig, ill. 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 9,00 - 17,00 6raig, ill. 10,00 - 18,00 oraig

valtotars hidnyzasa esetén 8,00 — 16,00 6raig.

Kivéve: Varazskert IX/1. sz. BolecsOde, és a Manod-lak 1X/14. sz. Bolcs6de

hétf6tol — péntekig: délelétt 6,00 - 14,00 oraig, ill. 8,00 - 16,00 oraig,
délutan 9,00 - 17,00 6raig, ill. 10,00 - 18,00 oraig
Igény szerint:18,00 - 19,00 6raig

A teljes napi munkaiddbdl a kisgyermekneveloknek hét orat kell a munkahelyen eltoltenie.
A fenn marad6 egy ordban csaladdlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti,
és felkésziil a kovetkez6 napi feladataira.

Tovabba késziil a hagyoményos linnepek megszervezésére, csoportjat disziti, és egyéb
csoportban eléforduld munkat végez, ajandékkészités, leltarozas, jelek varrasa, stb.

4.2.2. Idoszakos gyermekfeliigyeletet ellato kisgyermeknevelo:
hétfoto] — péntekig : 8,00 — 16,00 o6raig
Kivéve:Varazskert [X/1. sz. Bolcsdde

hétfétol — péntekig : délelétt 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 9,00 - 17,00 oraig

4.2.3. Hazi gyermek feliigyeletet végzé kisgyermeknevelo:

Munkaidé kerete 174 6ra/hdnap

Munkaideje kotetlen, a napi 12 6rat nem haladhatja meg. Amennyiben kiesd oOrai
keletkeznek, azt a bolcsddei részlegben kell eltdltenie a vezetdje altal megbizott
feladattal.
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4.3. Pszichologus részmunkaidében foglalkoztatott

hétfotol — péntekig:  déleldtt. 8,00 — 12,00 oraig
szlikség szerint: délutan 14,00 - 18,00 oraig

A teljes napi munkaidd négy ora, melyet felvaltva kell az adott részlegben eltdltenie.

Dietetikus: hétfotol - csiitortokig: 7,30 -16,00 oraig,
pénteken: 7,30 -13,30 oraig

4.4. Technikai alkalmazottak:

Takaritondk: valtott munkamiiszakban dolgoznak.
hétfotol — péntekig déleldtt: 6,00 — 14,00 oraig
délutan: 10,00 -18,00 oraig
valtotars hianyzésa esetén 08,00 — 16,00 oraig

Kivéve:Vardzskert IX/1. sz., és Mand-Lak 1X/14.sz. Bolcsdde:

hétfotol — péntekig: délelott: 6,00 - 14,00 oraig,
délutan 10,00 -18,00 oraig
Igény szerint 11,00 - 19,00 o6raig
Elelmezésvezeték:
hétfotdl - péntekig: 6,00-14,00 6raig
Konyhai alkalmazottak:
hétfotol - péntekig: 6,00 - 14,00 o6raig, ill. 7,00 -15,00 6raig
Mosoné:
hétfotdl - péntekig: 8,00 -16,00 oraig

Kertész- karbantarto:
hétfotol - péntekig: 6,00 -14,00 o6raig

5. Szabadsag kiadasa

A dolgozok a szabadsaguk egy részét a Kollektiv Szerzodésben foglaltak szerint vehetik ki. Az
éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni, mely sordn figyelembe kell venni, hogy a bdlcsddék a nyari honapokban 5
hétre bezarnak.

A bolcs6dék nyari zarasdnak idOtartamardl és idopontjarol a Képviseld-testiilet (fenntartd) dont.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az egyesitett
bolcsddevezetd jogosult.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartasaért a helyi bolcsddevezetdk feleldsek.

6. A koltségvetési szerv miikédési rendje

A Ferencvarosi Egyesitett Bolcs6de Intézmények miikodési rendjét és feltételeit, nevelési-
gondozasi feladatait, belsd ligyvitelét, bolcsddei szolgaltatast, szakmai programjat, a gazdasagi
miiszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi és munkavédelmi rendjét belsd szabalyzatai
tartalmazzak. (Szabalyzatok 3. sz. melléklet)
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6.1 Ugyfélfogadas:
A bolcsodébe valo jelentkezés a Bolesddei Kozpontban torténik.

Minden héten: kedden: 9-11 oraig
csiitortokon: 14-16 oraig.

Az egyesitett bolcsdde vezetdje és a koltségvetési szerv kijelolt dolgozoi félfogadast tartanak.
Egyesitett bélcsddevezetd:

minden honap elsé hétféjén: 08,00 — 12,00 ora kozott eldre egyeztetett
idépontban.

Egyesitett bolcsdédevezetd helyettes:

Az egyesitett bolcsddevezetd hidnyzésa esetén eldre egyeztetett idépontban

Bolcsédevezetdk:

nyitvatartasi napokon minden kedden 9,00 — 11,00 oraig és
csitortokon 14,00 -16,00 oraig

6.2 A koltségvetési szerv iratkezelése

A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése kozpontositott rendszerben, a
részlegekbe tovabbitva, egyéni iktatassal torténik (levelek, kiildemények, e-mailek, faxok).
A beérkezd iratok és kiildemények atvételét és beiktatasat gazdasagi ligyintézd végzi. A
felbontott kiildeményeket az egyesitett bolcsddevezetd atnézi, és intézkedéstdl fiiggden
kiszignélja az illetékes munkatarsra. Ezt a feladatot a vezetd tavollétében a gazdasagi
vezetd végzi.

Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az egyesitett vezetd a felelds. A tovabbiakban
az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat kell betartani.

6.3. Adatkezelés

6.3.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.
Az adatok kezelésének feleldsei:

— egyesitett bolcsddevezetdje,

— a bolcsdde vezetdje,

- kisgyermeknevelok.

6 3.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a
foglalkoztatottak teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a koltségvetési szerv adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

6.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzd cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik,
illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A bélyegzdkrdl kozponti nyilvantartast vezet a koltségvetési szerv.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartés szerint is atvette.

A dolgozok maguk k6zott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.
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6.4.1 Bolcsodei Kozpont

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- egyesitett bolcsddevezetd
- gazdasagi vezetd
- gazdasagi és munkaligyi ligyintézok
A cégbélyegzok megdrzéséért, az atvevo személy a felelds.
A bélyegzoket zart helyen kell tarolni.
(4. szamu mellékletben talalhat6 a kozpont altal hasznalt cégbélyegzdk lenyomata)

6.4.2. Bolcsodékben
A Dbolcsédékbe kiadott bélyegzOk hasznalataért a bolcsOdevezetd felelds. Vezeti a
nyilvantartést, felels a hasznalataért, zartan kezelésérol, a leltarozasaért.

7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi rendje
7.1. A gazdalkodas felelose:

A koltségvetési szerv gazdalkoddséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefiiggd
feladatok, a hataskorok szabalyozasa, a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével az egyesitett bolcsddevezetd feladata.

Gazdalkodasi feladatokat kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

A szabalyzatok karbantartasarol, aktualizaldsaért a gazdasagi vezetd a felelds.

A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatokat a 3. szamt melléklet tartalmazza.

7.2. Bankszamla feletti rendelkezés:

A pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

A Ferencvarosi Egyesitett Bolcsddei Intézmények a K§H Bank Zrt. (1095 Bp. Lechner
Odon fasor 9.) pénzintézetével kotott szerzodést.

Az alairasi bejelentési kartonok egy-egy masolatat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

7.3. Belso ellenorzés rendszere:

A koltségvetési szerv folyamatba épitett eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés
megszervezéséért, Bels6kontroll rendszerének kialakitasaért az egyesitett bolcsdde vezetdje
felel0s.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a kdltségvetési szervben folyd

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az egyesitett vezetd valamint a bolcsédevezetdk szakmai ellenérzések az éves ellendrzési

terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv a koltségvetési szerv munkatervének melléklete.

Az ellendrzések tapasztalatait az egyesitett bolcs6devezetd folyamatosan értékeli és azok

alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az egyesitett bolcsddevezetd €s a bolcsddék

vezetdi irasban értesiilnek. A Bolcsdédékben tortént bolesddevezetdi ellendrzés eredményét
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az ¢rintett terlilet alkalmazottaival irdsban koteles kozolni. Ha nagyobb sulyu
szabalytalansagot észlel, akkor az egyesitett bolcsdde vezetdjét azonnal tajékoztatnia kell.

7.4. A helyettesités rendje:

A koltségvetési szervekben folyd munkat a dolgozok iddéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjét a kozvetlen munkahelyi
vezetd hatarozza meg.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasban szabalyozottak.

7.5. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozdi, valamint az egyesitett bolcsddevezetd altal
kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl, csoport valtas esetében,
valamint a munkaviszony megsziinése és a személyi valtozas esetén, jegyzOkonyvet kell
felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— atadas-atvétel idopontjat,

— munkakdrrel kapesolatos Osszes iratokat,

— folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— atadasra keriil6 eszk6zoket,

— atado ¢és atvevo alairasat.
Atadast-atvételt 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapesolatos
eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

8. A koltségvetési szerv véd6-ovo intézkedései

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6

. Bolcsdédei kisgyermeknevelok kotelessége: a gyermekek egészsége és testi épsége

védelmére vonatkozo eldirdsokat, és foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos ¢és elvarandd magatartdsi formdkat, életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek
megfeleléen betartani és betartatni.

Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetet szenvedett gyermeket €s felndttet
(orvosi ellatas, mentdk).

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjat évente egy alkalommal munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az egyesitett bolcsddevezetd évente egy alkalommal, a bolcs6dék vezetdi az egészséges
¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi.

A bolesddek mitkddesében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ott tartozkodok biztonsdgat €s egészségét, valamint a koltségvetési szerv épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiz és robbanas veszEly, fenyegetés). A
rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az egyesitett bolcsédevezetd és a
bolcsddevezetdk. Tavollétiik esetén az altaluk kijeldlt személy.

. Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltosagot.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket,
a kozvetlen hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerveket.
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8.7. Bombariado esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomasara jut, hogy az intézményben vagy a bolcsddek éptiletében bombat, vagy
ahhoz hasonlé robband eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézményvezetot €s a kozvetlen bolcsdédevezetot.
Az illetékes bolcsddevezetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
tartozkodd valamennyi személyt, majd elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet
elhagyasat.
Az intézményvezetO utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadérol. Legutolso sorban a feliigyeleti szerv illetékes irodajat.

9. Kartéritési felelosség

A koltségvetési szervben minden alkalmazott kotelessége a munkdjahoz sziikséges eszkozok
allaganak megoOvasa, ¢s szakszerli karbantartésa, illetve karbantartasardl valo gondoskodasa.

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. A kartérités mértékét részletesen a Kollektiv Szerzodés szabalyozza, egyéb
kérdésekben a Kjt. ¢s a Munka Torvénykonyvének szabalyai az iranyadoak.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat, meghaladd mértékii és értékii haszndlati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan

( pl.: szamitdgép vagy egyéb vizualis eszkoz, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A Ferencvarosi Egyesitett Bolcsddei Intézmények Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak
részét képezd Ugyrendet az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény 4. §. figyelembe vételével a kdvetkezOk szerint egésziti ki.

A Kkozalkalmazotti jogviszonyban allé6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
lehet a kovetkez6 okokbol:

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba

- Onkormanyzat koltségvetési vagyonnal valo gazdalkodas soran, illetve

- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében /3. § (1) c)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormdanyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyulod
eljaras lefolytatasa sordn /3. § (1) d)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsanak

vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

- vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott /3. § (2) c)/.
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Az Ferencvarosi Egyesitett Bolcsédei Intézményeknél foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettsége a kovetkezo:

. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
Munkakor pontos
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma | Mb) | Mo | Md) | Me) | Qc)

Intézményvezetd X X X X X X
Intézményvezetod X X X X X X
helyettes
Bolcsédevezetok X X X X X
Gazdasagi vezetd X X X X X X
Elelmezés vezetdk X X X X

) ) X
Bels6 ellenér X X X X

V1. Fejezet

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s mellékletei az intézmény 2016. aprilis 14. napjan
elfogadott alapitd okiratdnak torzskonyvi nyilvantartdsba vételének napjaval 1épnek hatalyba és
visszavonasig érvényesek.

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg az ESZSB
386/2015.(X11.09.) szam1 hatarozataval elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Kaldy Gyorgyneé
Egyesitett bolcsddevezetd
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A Ferencvarosi Egyesitett Bolcsodei Intézmények szervezeti felépitése

1. szamu melléklet

Egyesitett
bélcsédevezetd
helyettes
]

. Aprok . , s ,
Varazsker haza Fehérholld Pottyds Manao-lak
IX/1.5z. IX/4 1X/6.52. 1X/10.sz2. IX/14.52.
bélcssde | 2/ 2% | bélcséde | bélcséde | bolcssde

bélcsade

=

Bolcs6devezetok

Kisgyermekneveldk

Elelmezés vezetok

l

I

|

Technikai munkatarsak
(szakacs, konyhaldny, takarito, kertész, karbantart6, mosond)

Gazdasagi

vezetd

Gazdasagi
csoport

Pén
zta
ros

Kény | Munka
veld tgy

pp—
Tlzve
delem




2. szamu melléklet

Az egyes vezetoi szintekhez tartozo munkakorok létszama

2.

Vezetoi szint

Vezetonek kozvetleniil
alarendelt munkakorok

Munkakorben
engedélyezett allashely

Intézményvezeto

1

Gazdasagi vezetd

Intézményvezetd helyettes

Bolcsddei részlegvezetd

Szaktanacsado

Gyermekvédelmi
igyintézo

A

Bolcsodevezeto

( Varazskert IX/1 sz.

Bolcsode)

kisgyermekneveld

[N
[EEY

¢élelmezésvezet6

|

Pszichologus

o
)]

Dietetikus

Szakacsno

Konyhalény

Takariton6

kertész-karbantart6d

Moso6no- varrond

Bolcsodevezeto

( Pottyos IX/10 sz. Bolcséde)

kisgyermekneveld

¢élelmezésvezet6

Szakacsno

Konyhalany

Takariton6

kertész-karbantartd

RN R Rk o (RPN R~

Bolcsodevezeto

( Mané-lak 1X/14 sz.

Bolcsode)

kisgyermekneveld

¢élelmezésvezetd

Szakacsno

Konyhaldny

Takariton6

kertész-karbantart6d

Moso6no

Bolcsodevezeto

(Fehérhollo IX/6 sz.

Bolcsode)

kisgyermekneveld

¢élelmezésvezetd

Szakacs

Konyhalany

Takariton6

kertész-karbantart6d

Moso6no

32




Bolcsodevezeto
( Aprok haza IX/4 sz. Bolcsode

kisgyermekneveld

N
N

élelmezésvezeto

Szakacs

Konyhalany

Takaritond

kertész-karbantart6

moso- varrono

Gazdasagi vezet6

munkaiigyi igyintézd

gazdasagi ligyintézo (konyveld)

gazdasagi ligyintéz6 (pénztaros)

gazdasagi ligyintézo

RRR Rk 0N R~

Osszesen:

Allashely

1245
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3/1. szamu melléklet

A Koltségvetési szerv miikodését meghatarozo szabalyzatok
Gazdasagi iranyitasi szabalyzatok

. Szamviteli politika

. Eszk6z0k és Forrasok értékelési szabalyzata

. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

. Selejtezési szabalyzat

. Szadmlarend

. Pénzkezelési szabalyzat

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés szabélyzata

. Bizonylati szabalyzat

© 00 N o O B~ W N e

. Bankszamlapénz kezelésére vonatkoz6 szabalyzat

=
o

. Szamitastechnikai adatvédelmi szabélyzat

. Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata

=
N

. Onkoltség szamitasi szabélyzat

13. Kozbeszerzési szabalyzat

14. Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

15. Készletgazdalkodasi szabalyzat

16. Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

17. Szabalyzat a telefonhasznalatrol

18. Kikiildetési szabalyzat

19. Helységek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

20. Belso kontrollrendszer szabalya
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3/2. szama melléklet

A Koltségvetési szerv miikodését meghatarozo szabalyzatok

Intézményiranyitas

Hazirend

Kollektiv szerzédés
Kozalkalmazotti szabélyzat
Vagyonnyilatkozati szabalyzat
Palyaztatasi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

© 0o N o g B~ w D PE

Adatkezelési szabalyzat

=
o

. Mindsitési szabalyzat

-
-

. Szabalyzat a kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rend;jérol

12. Ugyrend

13. FEOR szamok

14. Belsoellenorzési Kézikonyv

15. Belsoellendrzési szabalyzat

16. Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

17. Kockazat kezelési szabalyzat

18. Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

19. Ellendrzési nyomvonal szabélyzata

20. Iratkezelési szabalyzat

21. Elelmezési szabalyzat

22. Munkaruha, védéruha felszerelés szabalyzata

23. Gyermek felvételi szabalyzat
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4. szamu melléklet

Cégbélyegzok, fejbélyegzok lenyomata, ezen bélyegzok hasznalatara
jogosult munkakorok megnevezése

Egyesitett Bolcsodevezeto:

Gazdasagi vezeto:

Munkaiigyi iigyintézé:

Gazdasagi ligyintézok:
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5. szamu melléklet

A miikodést meghatarozo jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.),

15/1998. (IV. 30.) NM. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mukodésik feltételeirol,

235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet a gydmhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

328/2011. (XII. 29) Korm. Rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermek;joléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairol és igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

369/2013. (X.24.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéaltatok, intézmények ¢és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,

257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelt a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. Rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelete a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészseégligyl eldirasokrol
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6. szamu melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyetértése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanacs 2015. 09.14. napjan
megtargyalta €s a benne foglaltakkal egyetértett.

Zobokyné Kozma Krisztina
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet

IX. keriileti Alapszervezete napjan megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Szaboné Gal Maria
BDDSZ elndke

Készitette: Miskolci Zoltanné
gazdasagi vezetd

Jévahagyta:
Kaldy Gyorgyné
egyesitett bolcsddevezetd
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