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BEVEZETO

Debrecen Megyei Jogii Varos Egyesitett Bolcsddei Intézménye (tovabbiakban: Intézmény),
gazdasagi szervezettel nem rendelkezO koltségvetési szerv. Az Intézmény alaptevékenységét
az alabbi jogszabalyok 1utjan latja el:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet értelmében végzi tevékenységét.

a munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldozatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyajtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

bolcsddei dajka, a bdlcsédei szolgaltatast nyUjtdé személy és a napkozbeni
gyermekfeliigyelet szolgaltatdst nyQjto  személy képzésének szakmai ¢és
vizsgakovetelményeirdl szolo 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet

a személyes gondoskodast nyUjtdé gyermekjoléti  alapellatasokrol, azok
igénybevételérdl ¢és a fizetendd téritési dijakrol szolo 13/2013. (II. 28.)
Onkorményzati rendelet,

az étkeztetésrol és az igénybevételéért fizetendd intézményi téritési dijakrol szo6lo
55/2012. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendelet.

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmény szervezetére ¢és milkodésére az alabbi szabalyok
vonatkoznak:



ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletben megfogalmazott feladat-
¢és hataskori, szervezeti ¢s miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdjére €s
e az intézmény kollektiv vezetésére,
e az intézmény dolgozoira, valamint a megbizasos jogviszonyban alldkra,
e az intézményben mikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre.

Azonosito adatok az intézmény alapito okirata szerint

Az intézmény hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kelte: 2020.04.06.
Az alapit6 okirat szama: OKT-96958-3/2020.

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Debrecen Megyei Jogli Varos Egyesitett Bolcsédei Intézménye
- roviditett neve: DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye

- székhelye: 4024 Debrecen, Varga utca 23.

- telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Postakert Utcai Tagintézmény 4025 Debrecen, Postakert u. 5.

2 | Osz Utcai Tagintézmény 4027 Debrecen, Fay Andrés u. 2.

3 | Gaborjani Szabé Kalman Utcai 4028 Debrecen, Gaborjani Szabé Kalméan u. 2.
Tagintézmény

4 | Karacsony Gyorgy Utcai 4029 Debrecen, Karacsony Gyorgy u. 6.
Tagintézmény

5 | Faraktar Utcai Tagintézmény 4034 Debrecen, Faraktar u. 117.

6 | Honvéd Utcai Tagintézmény 4026 Debrecen, Honvéd u. 16.

7 | Karolyi Mihaly Utcai Tagintézmény | 4032 Debrecen, Karolyi Mihdly u. 4.

8 | Achim Andris Utcai Tagintézmény 4030 Debrecen, Achim Andras u. 28.

9 | Gorgey Utcai Tagintézmény 4032 Debrecen, Gorgey u. 3.

10 | Margit Téri Tagintézmény 4031 Debrecen, Margit tér 17.

11 | Angyalf6ld Téri Tagintézmény 4031 Debrecen, Angyalfold tér 3.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések
- A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
- megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
- székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

- A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
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megnevezeése telephely cime

1 | Debrecen Megyei Jogu Véaros Gyermekek és | 4024 Debrecen, Kartacs u. 42
Anyak Védootthona

2 | Debrecen Megyei Jogi Véros Regionalis 4026 Debrecen, Mester u. 1.
Csaladsegito és Megyei Gyermekjoléti
Modszertani Kozpont

3 | DMJV Onkormanyzat Gyermekvédelmi 4032 Debrecen, Boszorményi u. 68.
Intézménye

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

- A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

- A koltségvetési szerv fenntartéjanak )
megnevezése: Debrecen Megyei Jog Varos Onkormanyzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

4.A koltségvetési szerv tevékenysége
- A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1)

bekezdés 8. pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatasokat nyujt. A gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény alapjan személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatast végez, a 41. § szerinti gyermekek napkozbeni ellatasat a
42. §. szerinti bolcs6dében, a 44/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti napkdzbeni
gyermekfeliigyeletet a sziild, torvényes képviseld otthondban biztositja.

- A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
889110 Bolcsddei ellatas

- A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Gyermekjoléti alapellatas keretében a gyermekek napkozbeni ellatasan beliil
- gyermekek bolcsédei ellatasat, és a bolesddei ellatottak részére nyujtott
gyermekétkeztetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasat végzi, emellett hosszitott nyitva
tartast és a bolcsdde nyitvatartasi ideje alatt iddszakos gyermekfeliigyeletet biztosit,
tovabba
- napkozbeni gyermekfeliigyelet keretében segitséget nyujt tobbes ikrek gondozéasahoz,
neveléséhez a sziild, torvényes képviseld otthondban.
A fentieken til modszertani feladatok segitését latja el.

- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkciéo megnevezése
1 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcs6de,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas Gtjan
2 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
3 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
4 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben



https://www.opten.hu/optijus/lawtext/242591?tkertip=4&tsearch=napk%c3%b6zbeni*&page_to=1#ws1_0

- A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési teriilete: Debrecen Megyei Jogii Varos
kozigazgatési teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palyazat alapjan Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgytilése dont. A megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhatd. Az
intézmény magasabb vezetdje felett a munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Kozgyiilése és az egyéb a munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Viros Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv alkalmazéasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény

A DMJV EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYE SZERVEZETI
FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA, AZ INTEZMENY SZERVEZETI
ABRAJA

Az intézmény szervezeti felépitése

1.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénybdl, mas jogszabalyokbdl és jelen szabalyzatbol ra haruld, a szervezet vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény 12 tagintézménybdl és a kozponti élelmezeésbal all.

A tagintézmények a bdlcsddei ellatas keretében végzik a csaladban nevelkedd, 20
hetestdl 3 éves korti gyermekek napkozbeni nevelését és gondozasat, sajatos nevelési
igényli gyermekek ellatasat.

A napkdzbeni ellatashoz kapcsolodo idoszakos gyermekfeliigyeletet, valamint rugalmas,
hosszitott nyitva tartast biztositanak.

Napkozbeni gyermekfeliigyelet keretében a csaldd otthondban az intézmény segitséget
nytjt tobbes ikrek gondozasidhoz-neveléséhez, az ikergyermekek legfeljebb haroméves
koraig.

(A tagintézmények megnevezése, féréhelyszama:

- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Varga Utcai Tagintézménye 100
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Postakert Utcai Tagintézménye 44
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Osz Utcai Tagintézménye 52

- DMJV Egyesitett Bolcs6dei Intézménye Gaborjani Szabé Kalman Utcai Tagintézménye 76
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- DMJV Egyesitett Bélcsddei Intézménye Karacsony Gyorgy Utcai Tagintézménye 60

- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Faraktar Utcai Tagintézménye 52
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Honvéd Utcai Tagintézménye 116
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Karolyi Mihaly Utcai Tagintézménye 156
- DMJV Egyesitett Bolcsédei Intézménye Achim Andras Utcai Tagintézménye 76
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Gorgey Utcai Tagintézménye 120
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Margit Téri Tagintézménye 156
- DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Angyalfold Téri Tagintézménye 156
Osszesen: 1164

3. A kozponti élelmezés feladata a tagintézmények ellatottjainak (0-3 éves koru ellatottak:
csecsemd, tipegd, és 3-6 éves korGi sajatos nevelési igényli Kisgyermekek), és az
Intézmény alkalmazottainak étkeztetésével kapcsolatos teenddk elvégzése ugy, hogy az
¢lelmezési folyamat szakszeri legyen és a jogszabalyoknak megfeleljen.

Intézménylink, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv az
eléiranyzatok feletti rendelkezést illetden részjogkorrel rendelkezik, személyi juttatasok, a
munkaadot terheld jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefliiggd specialis kiadasok
eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni, valamint a koltségvetésben nem tervezett bevételek,
(palyazat, atvett pénzeszkodz stb.) felhasznalasa tekintetében. A pénziigyi—gazdasagi
feladatokat, a karbantartasi és felujitasi feladatait a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
(a tovabbiakban: DIM), mint az eldirdnyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el.

A feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldiranyzat feletti jogkor gyakorldsdnak rendjét a
munkamegosztasi megallapodas rogziti.



Az Egyesitett Bolcsodei Intézmény engedélyezett alkalmazotti 1étszama
Engedélyezett 1étszam: 349,5
Ebbdl szakmai 1étszam: 262

MUNKAKOR
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Intézmény 2 1] 3 1 2 1 10
Varga Utcai Tagintézmény 1 20 1 4 1 1 5 33
Postakert Utcai Tagintézmény 1 9 2 2 15
Osz Utcai Tagintézmény 1 9 1 15 1 0,5 2 16
Gaborjani Szabo Kalman Utcali
Tagintézmény 1 14 1 2 1 1 3 23
Karacsony Gyorgy Utcai
Tagintézmény 1 14 1 2 1 3 22
Faraktar Utcai Tagintézmény 1 9 1 2 0,5 2 15,5
Honvéd Utcai Tagintézmény 1 22 3 3 1 1 5 36
Karolyi Mihdly Utcai Tagintézmény 1 26 1 5 1 1 6 41
Achim Andrés Utcai Tagintézmény 1 10 1 2 1 1 2 18
Gorgey Utcai Tagintézmény 1 18 1 4 1 1 4 30
Margit Téri Tagintézmény 1 23 1 4 1 1 6 37
Angyalfold Téri Tagintézmény 1 26 1 5 15 0,5 6 41
kdzponti élelmezés 1 3 3 5 12
Minddsszesen: 2 [13/1 3 1 | 200 2 4 14 36,5 11 8 46 3 5 13495
Ebbél: szakmai 1étszam 2 |12 |1 1 | 200 46 262




1. Az intézményvezeto ¢s kozvetlen iranyitdsaval miikodé munkakorok:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

intézményvezet6-helyettes

pszichologus

¢lelmezésvezetd

gazdasagi 0sszekotok

egyéb ligyintézok (intézményvezetdi titkarsag)

¢lelmezési ligyintézo (igazgatdsag)

megbizassal dolgozok: munkabiztonsagi €s tlizvédelmi tanacsado 1 f6, dietetikus 1
o

2. Az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakorok:

2.1. bolcsédevezetok
2.2. szaktandcsado
3. A bolcsédevezetok kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakorok:
3.1. kisgyermeknevelk
3.2. bolcsddei dajkak
3.3. egyéb kisegitok: szakacs és konyhai alkalmazottak
3.4. egyéb kisegitok: mosodai, varrodai alkalmazottak
4. Az élelmezésvezet6 kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakdorok:
4.1. egyéb ligyintézok: (kdzponti élelmezés)
4.2. ¢élelmiszerszallitd gépjarmiivezetok
4.3. egyéb kisegitok: raktaros-készletkezeld

Szervezeti Egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formalis rendje:

1.

Az intézményvezetés a tagintézmények €s a kozponti €lelmezés kozotti kapcsolattartas
telefonon, személyesen, valamint irasban (papiralapon és elektronikus forméban)
torténik.

A tagintézmények vezetdi részére rendes és rendkiviili munkaértekezlet kertil
megtartdsra. A rendes munkaértekezletet az intézmény vezetdje vagy helyettese
hivhatja 6ssze havonta egy alkalommal, részletes szabalyait az VI. fejezet tartalmazza.
rendkiviili munkaértekezlet 6sszehivasat az intézmény vezetdje rendeli el.

A kozponti €élelmezés és a tagintézmények kapcsolattartasa naponta torténik telefonon,
az étkezési adagok rendelése esetén, tovabba havonta a munkaértekezlet alkalmaval.
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V.

MUKODESI SZABALYOK

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az alapit6 okiratban foglaltakra épiil.

Az SZMSZ-ben felsorolt munkakorokben foglalkoztatott kozalkalmazottak kinevezési
okmanya a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan
keriil kitoltésre.

1. INTEZMENYVEZETO

Feladat-, hatas- és jogkor:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladat-, hatds- és jogkore kiterjed az intézmény
valamennyi szervezeti egységére, dolgozojara.

Hatéskorét kozvetleniil, illetve helyettese és munkatarsai utjan gyakorolja.

Feladatali

o FEllatja a munkaltatoi feladatokat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi az intézmény szakmai
tevékenységét.

e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére vonatkozé feladatait az
Intézmény ¢és a DIM kozott fenndll6 mindenkor hatdlyos munkamegosztasi
megallapodasban foglalt feladat- és feleldsségi korok alapjan végzi.

e Elemzi és értékeli az intézmény altal végzett tevékenységeket, a miikodtetett
szolgaltatasok ¢és az ellatasi teriilet statisztikai és feladatmutatéit, az intézmény
miikddésének szakmai, gazdasagi hatékonysagat.

e Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérol.

e Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az intézmény szakmai programjat és azokat
jovahagyasra benyujtja a fenntart6 szamara.

e Gondoskodik az Intézmény hazirendjének elkészitésérol, kozzétételérdl, betartasarol.

e Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt tovabbi szabalyzatok elkészitésérol.

e Gondoskodik az intézmény adatvédelmi ¢€s adatbiztonsdgi szabalyozasdnak
kialakitasarol és azok betartatasarol, valamint adatvédelmi tisztviseld megbizasarol.

e Biztositja a szakmai munkavégzés kovetelményeinek intézményi ¢és egyedi
meghatarozasat, az intézmény belsé szabalyozéasa és a munkakori leirdsok 6sszhangjat,
a végrehajtas ellendrzését, a feladatok szamonkérését, a teljesitmények elemzését.

e lIranyitja, 0sszehangolja az igazgatosag €s az egyes szervezeti egységek munkajat.

e Szervezi €s vezeti a rendszeres és rendkiviili vezetdi értekezleteket.

e Jovahagyja az intézmény tovabbképzési tervét, és gondoskodik a kozalkalmazottak
tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitési lehetdségeirdl.

e Megszervezi a munka - és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a veszélyelharitast.

o Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart a fenntartoval, a hivatalokkal, a
hatosagokkal, a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, az egészségiigyi, oktatasi,
nevelési intézményekkel, a rendérséggel, ligyészséggel.
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Folyamatos munkakapcsolatot tart a DIM-mel a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett feltételek mellett.

Biztositja az intézményt érint6é javaslatok, bejelentések és panaszok kezelését,
megvalaszolasat, amelyrdl a DMJV polgarmesteri hivatala érintett szakosztalyat értesiti.

Hataskore, jogkore:

Az intézményvezetd jogosult arra, hogy:

vezesse €s iranyitja az intézmény muikodését,

gyakorolja a munkaltatéi jogkért az intézmény kozalkalmazottai és egyéb
jogviszonyban 1év6 alkalmazottai tekintetében,

az intézmény beosztottjai tekintetében utasitasi jogkort gyakoroljon,

az intézmény koltségvetési eldiranyzata terhére kotelezettséget vallaljon, utalvanyozzon
a DIM gazdasagi igazgatdjanak pénziigyi ellenjegyzése mellett,

szakmai és gazdasagi téren egyarant ellendrizze és beszdmoltassa az intézmény barmely
kozalkalmazottjat,

szabalyozza az intézmény belsd kontroll rendszerét, szakmai tevékenység
vonatkozasaban kialakitsa az ellen6rzési nyomvonalat,

elosegitse az intézményben a DIM altal miikodtetett belsé ellendrzési tevékenységet,
annak miikodését, javaslatokkal éljen és intézkedéseket tegyen az ellendrzott teriiletekre
vonatkozodan,

az intézményt barmely tligyben képviselje, illetve a képviseletet ellatd személyt
kijelolje,

a Kollektiv Szerz6dést megkosse a helyi szakszervezeti alapszervezettel.

Felelossége, kotelessége:

Az intézményvezet feleldsséggel tartozik:

az Intézmény torvényes és szakszerli miikddéséért, a munkaltatoi intézkedések
szakszerliségéért és szabalyossagaért,

az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, az Intézmény hasznalataban
1év6 vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért,

az Intézmény elemi koltségvetésének tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatasért,
tovabba az agazati jogszabalyok altal meghatarozott statisztikai, szakmai és beszamolasi
kotelezettségek teljesitéséért,

a szolgaltatast igénybe vevok, foglalkoztatottak, s az intézményben tartozkodd maés
személyek életének, testi épségének, egészségének megvédéséért.

Helvettesités rendje:

Az intézményvezett akadalyoztatdsa esetén az daltaldnos intézményvezetd helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is, kivételt képez a munkajogi intézkedés, melyet a
megkezdettek teljesitésében tehet, de 0j kinevezést, jogviszony megsziintetést nem
kezdeményezhet. Rendkiviili esetben eseti megbizéssal hatalmazza meg az éltala
megbizott vezetdt a helyettesités feladataval.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A 2007. évi CLIL. torvény 3.§ (1) bekezdés b) és c) pontjai alapjan évente
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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1.1. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Feladatai:

Iranymutatast ad a bolcsddék szakmai munkajahoz.

Figyelemmel kiséri és értékeli a bolcsddék nevelési-gondozasi tevékenységét, a
rendelkezésre allo adatokat elemzi.

Osszesiti és értékeli a bolcsddék havi és éves jelentéseit, ellendérzi a bolcsédei
nyilvantartasokat.

Elékésziti és koordinalja az adatszolgaltatasokat (statisztikai, szakmai ellenérzésekre,
normativa igénylésre és elszamolasra vonatkozokat egyarant).

A bolcs6dék szakmai tevékenységének ellendrzésében részt vesz, egyiittmiikddve a
pszichologussal, a szaktanacsadoval, az élelmezésvezetdvel, ezdltal eldsegitve a magas
szinvonalu gyermekellatast.

Javaslatot tesz az intézményvezetd felé a bolcsddék mikddésének személyi, szervezeti
¢s targyi feltételeinek biztositasa tekintetében.

Munkaiigyi kérdésekben javaslatot tesz a munkaltatoi jog gyakorlojanak.

Elokésziti a bolesddevezetdk és a kisgyermeknevel6k munkakdri leirasat, ellendrzi
annak betartasat.

Iranyt mutat és ellendriz a bolcs6dékben vezetett szakmai dokumentaciok tekintetében.
Részt vesz a bolcsddék hazirendjének elkészitésében és ellendrzi annak betartasat.
Elékésziti az intézményi tovabbképzési tervet, megszervezi ¢és koordinalja a
kisgyermekneveldk ¢€s kisegité dolgozok tovabbképzéseit és tovabbtanulasait.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart a gyermekvédelmi és gyermekjoléti
intézményekkel, elkésziti az éves jelzorendszeri konferencidkhoz kot6do beszamolokat.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart a képzd intézményekkel, a szakmai
gyakorlatra érkezd hallgatok fogadasat koordinalja.

Végrehajtja, illetve végrehajtatja a vonatkoz6 jogszabalyokat, az intézményvezetd
utasitasait.

Ellatja a bolcs6dék miikddésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, a kivizsgalas
eredményét tovabbitja az intézményvezetd felé.

Hataskore, jogkore:

Az intézményvezet6-helyettes jogosult arra, hogy:

az intézményvezetd tavollétében munkajogi intézkedést a mar megkezdettek
teljesitésében tegyen, de Uj kinevezést, jogviszony megsziintetést nem kezdeményezhet,
az intézményvezetd tavollétében a kotelezettség-vallalasi, szakmai teljesitési igazolasi
¢és utalvanyozasi jogot gyakorolja,

az intézményvezetd altal atruhazott és a munkakdri leirdsban meghatdrozott jogkort
ellassa a hataskorébe tartozo teriileten,

ellendrizzen és beszamoltasson a hataskorébe tartozo ellatasi teriileten,

részt vegyen a bolcsddék eszkdz- €s anyagigényének Osszesitésében, a jogos igények
figyelembevételével koordindlja a beszerzéseket.

Felelossége, kotelessége:

Az intézményvezetO-helyettes felelosséggel tartozik:

a hataskorébe és feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasaért,
az altala kiadott intézkedések és utasitdsok helyességéért €s jogszerliségéért,
a jogszabalyok és belsd szabalyok betartasaért, betartatasaért,
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az ellendrzés elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért, a mulasztok
felelésségre vonasaért,

a munkaltatoi intézkedések szakszera betartasaért,

a nevelés-gondozas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges intézkedés
megtételéért,

az észlelt hibak kijavittatasaért,

a munkabol val6 tavollétének jelzéséért az intézményvezeto felé,

a szolgalati it betartasaért.

Felelosségének megallapitasa a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak (intézményvezeto)
hataskorébe tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévente vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

1.2. PSZICHOLOGUS (agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

szakmai kompetenciajanak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését,

a tapasztalatokat dokumentalja, elemzi,

szaktudasaval segiti a kisgyermekneveldk neveld-gondozd, csaladtamogatd munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelOkkel, sziikség szerint
megfigyeléseit dokumentalja,

segiti a nevelési, gondozasi munka szinvonalanak folyamatos emelését,

részt vesz a tovabbképzések, szakmai napok, mithelymunkdk szervezésében,
tematik4janak kidolgozasaban, a kompetencidjaba tartozd témak vezetésében, a
vizsgéztatasban,

igény szerint tandcsaddssal segiti a sziiloket hatékonysaguk fejlesztésében, a csaladi
nevelés problémaiban valo eligazodasban, részt vesz a bolcsddei sziiloi értekezleteken,
kozremiikodik az integralt bolcsddei nevelés feltételeinek kialakitasaban,

segiti a sajatos nevelési igényll gyermekeket neveld csaladokat problémaik
megoldasaban, a gyermekek massaganak elfogaddsadban, specidlis életvezetési
problémak megoldasaban,

a szakmai team tagjaként részt vesz a helyi bolcs6dék szakmai munkdjanak
megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében,

a bolesddei szakmai munka szinvonaldanak folyamatos emelése érdekében figyelemmel
kiséri a megjelend palyazati lehetdségeket, egyiittmiikodik a palydzati anyagok
kidolgozéasaban, benyujtasaban,

szakmai forumokon bemutatja, népszertsiti a bolcs6dét €s az ott folyd neveld-gondozd
munkat,

segiti, az alapellatdson tali, csaladtamogatd tevékenységek szakmai feladatainak
kidolgozasat,

Ismereteinek megodrzése, bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik az 0j szakmai
elvekrdl és modszerekrdl, teljesiti eldirt tovabbképzési kotelezettségét.

Hatéaskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirasa tartalmazza.
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1.3. ELELMEZESVEZETO (agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

Etlaptervezetet készit a normaél és diétas étrendet igényld gyermekek és alkalmazottak
részére, amelyet eldzetes véleményezésre megkiild az intézményvezetd felé.

A diétas gyermekek étlapterveit jovahagyasra tovabbitja a dietetikus felé, az
atdolgozast kovetetden feliigyeli a specialis étrendek anyagkiszabatat.

Folyamatos kapcsolatot tart a specialis diétat igényld gyermekek egyéni étrendjét
elkészitd diétas szakacsndvel.

Rendszeresen értékeli a gyermekek élelmezésének energia- és tapanyagtartalmat
korcsoportonként.

A korszerl taplalasi elvek figyelembevételével késziti €s boviti az ételrecepturat.
Adatot szolgaltat (létszam, adag) a koltségvetés tervezéséhez, kozbeszerzési
eljarashoz, ellendrzésekhez.

DMJV Onkorményzatanak Kozgyiilése altal elfogadott nyersanyagnormak alapjan
javaslatot készit a fizetendd téritési dijak 6sszegérol.

Az Onkorményzati rendeletben elfogadott nyersanyagnorma alapjdn megéllapitja a
felhasznalhat6 nyersanyagosszeg keretét, valamint nyomon kd&veti tényleges
felhasznalasat, amirdl havi feladast készit a konyvelés szamara.

Az intézmény 4ltal bonyolitott kozbeszerzési eljarasok folyamatdban bizottsagi
tagként kozremuiikodik.

Folyamatos piackutatdst végez az élelmezési alapanyagok legkedvezOobb aron és
legjobb mindségben torténd beszerzése érdekében.

Ellendrzi és igazolja az élelmezési szamlakat.

Megtervezi ¢és rendszeresen ellendrzi az élelmiszerszallitas ttjat, leigazolja a
menetleveleket.

Rendszeresen elemzi a tagintézmények f6z6konyhainak kapacitas kihasznaltsagat.

A bolcs6dék szakmai tevékenységének ellendrzésében részt vesz, egylittmiikodve az
intézményvezet6-helyettessel, pszichologussal és szaktanacsadoval ezaltal elésegitve a
magas szinvonalu gyermekellatast.

Megszervezi és levezeti az élelmezési csoport €s szakdcsndk munka- értekezleteit.
Felkérésre szakmai segitséget nyujt az Egyesitett Bolcsddei Intézmény altal szervezett
tovabbképzéseken.

Hataskore, jogkore:

Az élelmezésvezetd jogosult arra, hogy

személyes hatdskorben szervezze ¢és iranyitsa a kozponti élelmezési csoport:
ligyintézok, gépkocsivezetok, a raktarban és a zoldség-elokészitbben dolgozok
munkdjat, a feladatellatasra vonatkozé jogszabalyok €s belsd szabalyzatok alapjan,
munkateriiletére  vonatkozdan javaslatot tegyen 10j dolgozd alkalmazésara,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, Kkitlintetésre és fegyelmi feleldsségre
vonasra,

munkacsoportjaban elkészitse a munkaidobeosztast, feladat-atcsoportositast, illetve
miiszakmddositast rendeljen el, az elvégzendé munkatol fliggden,

munkavégzésre alkalmatlan allapot esetén a dolgozot munkabdl kiallitsa,

az intézményvezetd altal atruhazott hatdskdrben az anyag kiszabatok tekintetében az
utalvanyozasi jogkort gyakorolja,

a tagintézmények konyhdinak szabalyszeri mukodését, a HACCP eldirasainak
betartasat, és az ehhez kapcsolodd dokumentéciok vezetését ellendrizze,
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a konyhai dolgozdok tovabbképzésének tematikajat elkészitse, a tovabbképzések
megtorténtét nyomon kovesse,

az ételkészitési technologidkat meghatarozza,

a diétas étkeztetés folyamatat hetente, illetve sziikség szerint ellendrizze.

Felelossége, kotelessége:

Az élelmezésvezetd felelosséggel tartozik:

a bolcsddébe jaro gyermekek életkoruknak és élettani igényeiknek megfeleld energiat és
tdpanyagot tartalmazo élelmezésben, a specidlis étrendet igénylé gyermekek egyéni
étrendben részestiljenek,

az éltala kiadott intézkedések és utasitdsok szabdlyszerliségéért és jogszerliségéért,

a jogszabalyok ¢és belsd szabdlyok betartasaért és betartatasaért, az észlelt hibak
kijavitasaért,

az ¢élelmezés folyamataban vezetett és hasznalatos dokumentaciok eldirds szerinti
vezetéséért, az iratkezelési szabalyzat betartasaért,

az ¢lelmezési részleg személyi és targyi feltételeinek biztositdsaért, a leltari eszk6zok
gondos kezeléséért és dllagmegdvasaért,

munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas megtartasaért €s az azon valo részvételért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért,

a munkdja végzése sordn tudomadsdra jutott informdacidk szolgélati titokként valod
kezeléséért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek
tartott szabalyok megtartdsdért, a munkafegyelem meglrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartas tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil,

a munkabol val6 tavollétének jelzéséért az intézményvezeto felé,

a szolgalati Ut betartasaért.

Felelosségének megallapitdsa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak (intézményvezetd) a
hataskorébe tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés b) és ¢) pontjai alapjan évente vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett.

1.4. GAZDASAGI OSSZEKOTO (nem 4gazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

Az intézményvezetovel egyeztetve teljes koriien elokésziti az éves koltségvetési tervet,
amelyet megkiild a DIM részére.

Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében figyeli bevételek és kiadasok
alakulasat, az eldiranyzatokat és kezdeményezi az eldiranyzat modositasokat.

A pénziigyi - gazdasagi jellegli feladatok ellatasaban iranyt mutat a szervezeti
egységek vezetdinek, €és koordindlja a DIM-el valo kapcsolattartasukat.

Részt vesz a kozbeszerzési eljards, a normativa tervezés ¢és elszamolds
elokészitésében.
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crer

anyagigényeit Osszesiti, a feliilvizsgalt igényekrdl az arajanlatokat megkiildi a DIM
felé, a visszaérkezd 4rajanlatok alapjan a megrendeléseket bonyolitja, a beérkezo
szamlékat ellendrzi és tovabbitja a DIM felé, kezdeményezi az 1j beszerzések
bevételezését, lizembe helyezését.

e Az cllaitmanyok, beszerzési eldlegek igénylését (illetve elszamolasat) eldkésziti,
engedélyezteti, tovabbitja a DIM felé.

e Az intézmény gépjarmiiveinek lizemanyag elszdmoldsat elkésziti, tovabbitja a DIM
felé.

e A vagyongazdalkodasi feladatkorében tervezi és szervezi az intézmény vagyon
selejtezési, leltarozasi feladatainak elokészitését, és a DIM selejtezési €s leltarozasi
szabdlyzat szerinti lebonyolitasat.

e Vezeti teljes korlien az intézmény alkalmazottainak véddruha nyilvantartasat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds kinevezéseket és gondoskodik az 10j kinevezés
eldkésziteseérol.

e Az 1j dolgozok alkalmazasahoz sziikséges iratokat elkésziti, majd tovabbitja a DIM
felé. Felvétel elott munkakori alkalmassagi vizsgalatra elkiildi az 4j dolgozot.

e Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.

e Gondoskodik a megbizasi szerz6dések hataridében torténd elkészitéséért.

e Gondoskodik a 25, 30, 40 éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 dolgozok
részére a jubileumi jutalom kifizetésérdl sz616 hatarozatok elokészitésérdl.

e Az intézményi kifizetésekrdl, valtozasjelentésrdl, valtozobérrdl adatot szolgaltat a
DIM felé.

e Rogziti a KIRA-ban a dolgozoi tavollétet.

e A tagintézményekbdl érkezd jelenléti iveket Osszegy(jti, ellendrzi, megdrzésiikrdl
gondoskodik.

e Segitséget nyujt a nyugdijazas eldtt allo dolgozé munkaidé beszamitasanak
igényléséhez.

e Gondoskodik igény esetén a munkaltatoi igazolasok elkészitésérdl.

e Gondoskodik a személyi jovedelemadoval kapcsolatos igazoldsok, nyilatkozatok
dolgozokhoz, DIM-hez és a MAK-hoz hataridére torténd eljuttatasarol.

e FEllendrzi, véglegesiti a Polisz HR rendszerben a kinevezéseket, kinevezés
modositasokat.

e Szamla készitése a Polisz rendszerben.

e Tavollét jelentés, CSED, GYED, GYES igénylés megkiildése a MAK felé.

e Pedagbégus életpalyamodell bevezetésével, adatok karbantartasaval kapcsolatos
teendOk ellatasa.

o Téritési dijak készpénzes kezelése a Binex ¢élelmiszermodullal.

Hataskore, jogkore:
Az gazdasagi 6sszeko6td jogosult arra, hogy
e az intézményvezetdt tajékoztassa az intézményre vonatkoz6 pénziigyi-gazdasagi jellegli
feladatok tekintetében,
e javaslatot tegyen a miikddtetés hatékonyabb, eredményesebb ellatasdhoz sziikséges
intézményvezetdi utasitdsok, szabalyozasok kiadasara,
e javaslatot tegyen a koltségvetési keret éves felhasznalasanak iitemezésére ¢€s
kezdeményezze a sorra keriil6 feladatok elvégzésének meginditasat,
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a bolcs6dék vezetbivel valdo folyamatos kapcsolattartasra: a humaneréforrasra,
vagyongazdalkodasi helyzetre vonatkozé informaciok adasara és bekérésére,

a vezetoi értekezleteken az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan, tdjékoztatast
adni a pénziigyi-gazdasagi jellegii feladatok tekintetében,

a DIM illetékes osztalyaival vald kapcsolattartasra, az intézmény feladatellatasait érintd
adatok bekérésének kezdeményezésére,

az intézmény munkaiigyi nyilvantartasanak vezetésére, valtozasok kovetése érdekében a
személyi anyagokba vald betekintésre a titoktartasi kotelezettség betartasa mellett.

Felelossége, kotelessége:

Az gazdasagi 0sszekoto feleldsséggel tartozik:

a munkakdri leirasban rogzitett feladatok pontos, naprakész végrehajtasaért,

a munkakdréhez kapcsolodo jogszabalyok betartasaért,

a bizonylati fegyelem ¢és a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a leltari eszk6zok gondos kezeléséért és allagmegovasaért,

munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson valo részvételért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért,

a munkdja végzése soran tudomadsdra jutott informdaciok szolgélati titokként valod
kezeléséért,

az intézményi szintii szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek
tartott  szabalyok  megtartdsdért, a  munkafegyelem  Orzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

a munkabol val6 tavollétének jelzéséért az intézményvezeto felé,

a szolgalati Ut betartasaért.

1.5. EGYEB UGYINTEZO: (INTEZMENYVEZETOI TITKARSAG)
(nem éagazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

Szervezi az intézményvezetd adminisztrativ feladatellatdsanak menetét, eldsegiti a
DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye igazgatasi feladatainak folyamatos
megvalosulasat.

Altalanos jelleggel segiti az intézményvezeté munkajat, biztositja annak
zavartalansagat.

Gondoskodik az intézményvezetd szdmara sziikséges tdjékoztatd (informacids) adatok
beszerzésérdl, azokat megfelelden tarolja, értékeli és Gsszesiti.

Az intézményvezetd hataskorébe tartozd munkaltatodi jogkorok elokészitését végzi, és
abban kozremiikodik.

Segiti az intézményvezetdt adatszolgaltatasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségének
teljesitésében.

Elokésziti az értekezleteket €s megbeszéléseket, gondoskodik a jegyzokonyvek
vezetésérol és archivalasarol.

Elokésziti a munkaiigyi anyagokat €s gépeli.

Végzi a bolcsddei felvételek, athelyezések tigyében benyujtott kérelmek nyilvantartasat,
alairasra torténd elokészitését.
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Gondoskodik a hivatalos iigyiratok kezelésérol: postazasarol, iktatasrol €s irattarozasrol.
Figyelemmel kiséri a hataridds tligyiratokat.

Kiadja a szabalyzatokat, szaklapokat és utasitasokat az illetékeseknek.

Az utazési kedvezmények érvényesitéséhez sziikséges teendoket elvégzi.

A tagintézmények anyag és targyi eszkozre vonatkozd beszerzési igényeit Osszesiti,
majd tovabbitja a DIM felé.

Nyilvéantartja a  bdlcsddevezetok, intézményvezetd  helyettes, pszichologus,
szaktanacsado és gazdasagi 6sszekotok szabadsag-kartonjait.

Nyilvantartja az intézményi bélyegzoket, gondoskodik kiadasukrol.

Szervezi és végzi az eljaréi munkat, a levelek és kiilonféle dokumentumok megfeleld
helyre torténd tovabbitasat.

Kapcsolattarto feladatokat 14t el az élelmezés és az intézményvezetés, a tagintézmények
¢s az intézményvezetés kozott.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok tagintézményekbe juttatasarol.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.

1.6. MEGBIZASSAL DOLGOZOK

MUNKABIZTONSAGI ES TUZVEDELMI TANACSADO:

Munk4jat kozvetleniil az intézményvezetd szakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett
végzi a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott 6raszdmban, megbizasi szerzodésben
meghatdrozva latja el feladatat. A megbizast személyesen koteles teljesiteni, a kapott
utasitasoktol nem térhet el.

DIETETIKUS:

Munk4ajat az intézményvezetd ellendrzése mellett, az élelmezésvezetdvel
egylittmiikodve végzi. A megbizasi szerzédésben meghatarozottak szerint latja el a
diétas étrendek dsszeallitasat.

2.1. SZAKTANACSADO (agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:
Munkdjat az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi.

Ellenérzési iitemtervet és szakmai programtervet készit az Egyesitett Bolcsddei
Intézmény bolcsddéinek szakmai latogatasaira.

A szakmai team tagjaként részt vesz a helyi bolcsédék gondozasi és nevelési
munkdjanak  megfigyelésében,  ellendrzésében,  értékelésében,  jegyzOkonyv
készitésében.

Segiti a bolesddék szakmai munkajat, az 0j, korszerli elvek megismerését és gyakorlati
megvaldsitasat, a helyi koriilmények figyelembevételével tanacsot ad.

Kozremiikodik a bolcsddék szakmai feladatainak egytittmiikodésének koordindlasaban.
Koézremiikodik az intézmény gyakornoki rendszerének a kidolgozasaban, részt vesz a
gyakornokok felkészitésében a vizsgaztatasok és mindsitések megszervezésében.

Segiti, ellendrzi és értékeli a kisgyermekneveldk dokumentacios feladatait.

Részt vesz a tovabbképzések, szakmai napok, miithelymunkdk szervezésében,
tematikajanak kidolgozéaséaban.
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Szakmai latogatdsok alkalmaval megfigyeléseivel, értékeléseivel segiti a
bolcsddevezetok munkajat.

Megfigyeléseinek tapasztalatairdl beszamolokat, felméréseket készit.

Javaslatot tesz a nevelés-gondozés szinvonalat emeld elvek ¢s modszerek kidolgozasara
vagy atdolgozasara.

Részt vesz munkahelyén ¢és a bolcs6dékben szervezett munkaértekezleteken, hazi
tovabbképzéseken, bolcsddevezetdi értekezleteken.

Felkérésre eloadasokat tart kisgyermeknevel6i tovabbképzéseken, szakmai forumokon.

Ismereteinek megdrzése, bovitése érdekében folyamatosan tdjékozodik az 0j szakmai
elvekrdl és modszerekrdl, a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendeletben foglaltak szerint
teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakdri leirasa tartalmazza.

2.2. BOLCSODEVEZETO (agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

Megszervezi a bolcsdde nevelési-gondozasi munkajat, a gyermekek napirendjét, a
kisgyermeknevelok munkarendjét, figyelembe véve a csoportok Osszetételét, életkori
sajatossagait, a rendelkezésre all6 személyi feltételeket.

Elokésziti a kisgyermeknevelOk bevondsaval a csaladlatogatasok és beszoktatasok
menetét.

Minden boélcsédei munkateriiletre vonatkozdan elkésziti a dolgozok munkarendjét és
munkaidd-beosztasat.

Megbetegedés esetén figyelemmel kiséri a sziilok idében torténd értesitését, fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja a Hajda - Bihar Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Féosztaly vonatkozé utasitasait.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, az elsOsegélynyujtd lada felszerelését és
gondoskodik folyamatos feltoltésérol.

Ellenérzi a bolcsddei felvételi adatlapok pontos kitoltését- a téritési dijfizetéshez
sziikséges nyilatkozatok és hatdrozatok csatolasaval — gondoskodik a tovabbitasarol az
Egyesitett Bolcsddei Intézmény vezetdjéhez.

Minden nevelési év kezdetén ) munkaltatdi igazolasokat kér a mar felvett gyermekek
sziileitdl.

Szervezi és ellendrzi a bolcsddében folyd egészségnevelési munkat.

Megszervezi és levezeti a bolcséde munka- és csoportvezetdi értekezleteit.

Sziil6i értekezletet tart az 10 sziiléknek, valamint részt vesz a csoportok sziildi
megbesz¢lésein.

Folyamatos munkakapcsolatot alakit ki a szomszédos dvodakkal.

A sziilok bolesdédei munkaval kapcesolatos €szrevételeit, panaszait sajat ~ hataskorében
megoldja vagy intézkedik tovabbitasarol.

A gyermekvédelmi torvényben eldirtak szerint részt vesz az észlelo- ¢€s
jelzérendszerben.

A meghatarozott rend szerint szervezi a dolgozok baleseti- és tlizvédelmi oktatasat,
részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.
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Igénylés utjan gondoskodik a nevelési-gondozasi és a kisegitd6 munka targyi
feltételeirdl.
Ellendrzi és értékeli a kisgyermeknevelk nevelési-gondozasi munkajat, a gyermekekrol
vezetett dokumentaciokat, szlikség esetén tanacsot ad.
Ellendrzi és értékeli a kisegitd munkafolyamatok szakszeriiségét, a higiénés szabalyok,
a HACCEP el6irasainak betartasat.
Igény szerint gyakorl6 teriiletet biztosit a képzésekben, tovabbképzésekben részt vevo
tanuloknak és torekszik elméleti és gyakorlati ismereteik bovitésére.
A bolcsédében gyakornokként dolgozo kisgyermekneveldk szakmai segitdje, feladatait
a DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Gyakornoki Szabélyzata alapjan végzi.
A munkatervben meghatarozottak szerint tovabbképzéseket szervez a bdlcsdde
dolgozoinak.
A kisgyermeknevelok részvételét eldsegiti a 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendeletben
foglaltak szerinti tovabbképzéseken.
Elkésziti a bolcséde egyedi, hosszu tava szakmai programjat, azt évenként
feliilvizsgalja, éves munkatervet allit 6ssze €s gondoskodik azok megvaldsitasarol.
A Dbolcsdde feltoltottségének figyelembevételével megszervezi ¢és biztositja az
alapfeladaton tali szolgaltatasok (idészakos gyermekfeliigyelet, rugalmas nyitva tartas,
jatszdesoport) mitkodését.
Jelentést készit, megfeleld helyre kiildi (intézményvezetd, intézményvezetdi titkarsag)

o a bolecsdde mitkodési mutatodirdl, szolgaltatasokrol,
a helyettesitésrol,
a muszakpotlékrol,
a szabadsagokrol,
a dolgozdk jelenlétérdl és tdvolmaradasarol,
az utikoltség-elszamolasrol,
vezeti a TAJ alapt nyilvantartast,
vezeti az étkezOk havi nyilvantartasat.
Folyamatos kapcsolatot tart az élelmezési ligyintézOkkel a kovetkezd feladatokban:
étkezési adagok megrendelése, specialis étkezési igények jelzése (csecsemd étrend,
diétas étkeztetés) az egyes étkezési csoportoknal felmeriild valtozasok jelzése
(személyes adatok, kedvezmények, étkezés igénybevétele), szamlazas eldkészitése.
Gondoskodik a gyermekek és a felndttek téritési dijbeszedésének megszervezésérol.
Tajékoztatja a sziiloket az étkeztetés feltételeirdl, az igénybe vehetd kedvezményekrol
¢és megallapitja a személyi téritési dijak osszegét.

O O O O O

Negyedévenként:

a bolcsdde sziikségleteinek megfeleld vegyi anyagot igényel,

az 1lveg- ¢és porcelanedények torésérdl jegyzOkonyvet készit és az anyag-
gazdalkodohoz tovabbitja,

a méteraru feldolgozasardl atdolgozasi jegyzéket készit és az anyaggazdalkoddhoz
kiildi.

Evenként:

a bolcsdde miikodésérdl statisztikai €s szoveges értékeld jelentést készit (félévenként
statisztikai jelentést kiild),

a gyermekjoléti feladatokrol beszamolot készit,

elkésziti a bolcsdde miikodéséhez sziikséges eszkozok, anyagok, nyomtatvanyok
igénylését.
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Folyamatosan, illetve igény szerint:

jelzi a gépek, berendezések meghibasodasat, és a karbantartisi igényeket a DIM
kapcsolattartoi felé

munkahelyi balesetekrdl a munkabiztonsagi ligyintézdt azonnal t4jékoztatja.
gondoskodik (a gazdasagi Osszekotd jelzése alapjan) a hatarozott idére sz616
kinevezések meghosszabbitasarol,

Hataskore, jogkore:

A bolcsédevezetd jogosult arra, hogy

személyes hataskdrben szervezze ¢és iranyitsa a bolcsdde szakmai munkdjat, a
feladatellatést érintd gazdasagi munkat a jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan,
javaslatot tegyen a  dolgozdé  alkalmazasara, kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére, béremelésre, kitlintetésre €s fegyelmi feleldsségre vonasra,
munkahelyén beliil feladat-atcsoportositast €s miiszakmoddositast rendeljen el, az
elvégzendd munkatol fiiggden,

munkavégzésre alkalmatlan allapot esetén a dolgozot munkabol kiéllitsa,

a gyermekeknek jaro raszorultsagi és normativ téritési dij kedvezményekrdl — a Gyvt és
az dnkormdnyzati rendelet figyelembevételével — dontson €s arrol a sziiloket értesitse,
tavolléte idejére megbizast adjon a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasara,

képviselje a bolcsédét a miikodést érintd tligyekben kiilsd szerveknél, hataskor
hianyéaban kérje az illetékes vezetd kdzremiikodését,

a Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott rend szerint védéruhat hasznaljon,
betartsa és betartassa a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, figyelemmel kisérje az
egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeit.

tajekoztatast kapjon adatkezeléssel kapcsolatos jogairol €s személyes adatai kezelésének
intézményi szabalyairol

Felelossége, kotelessége:

A bolcsddevezetd feleldsséggel tartozik:

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséért,

a nevelési elvek €és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgalo alkalmazasaért,

a bolcsdéde nevelési-gondozdsi munkdjanak megszervezéséért, a munkafolyamatok
hatékony megvaldsitasaért,

a bolcsdde miikodését érintd jogszabalyok, kozegészségligyi eldirasok maradéktalan
betartasaért,

a gyermekek felvételi rendjével kapcsolatban a sziilok megfeleld tdjékoztatasaért,

a bolcsodében vezetett és hasznalatos dokumentaciok eldiras szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért,

az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

a tagintézmény leltari eszkdzeinek gondos kezeléséért és allagmegovasaért,

munka-, baleseti- ¢s tlizvédelmi oktatas megtartasaért €s az azon valo részvételért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatokon vald
megjelenéséért, az egészségligyi kiskdnyv aktualitasaért,
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az adatkezelés altalanos ¢€s intézményi szabalyainak ismeretéért, a munkakorével jaro
adatkezel6i tevékenységében valo felelosségteljes eljarasért, a kezelt személyes adatok
bizalmas kezeléséért, és a jogosulatlan hozzaférés elleni védelemért,

ismerje az adatkezelés altalanos és intézményi szabdlyait, a munkakorével jaro
adatkezel6i tevékenységében feleldsségteljesen jarjon el, a kezelt személyes adatokat
bizalmasan kezelje és védje a jogosulatlan hozzaférés ellen,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendonek
tartott szabalyok megtartdsaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil,

a munkabdl valod tavollétének jelzéséért az intézményvezetd-helyettes felé.

a szolgalati it betartasaért.

3.1. KISGYERMEKNEVELO (4gazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi
fejlodésének folyamatat. Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
tamogatja kezdeményezéseiket, 6nallésodasi torekvéseiket.

A korszerli nevelési—gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével
alkalmazza és a gyermekek kiegyenstlyozott fejlddéséhez érzelmi biztonsagot teremt.

A szakmai kovetelményeket gondos eldkészités utdn, az egyéni igények tiszteletben
tartasaval alkalmazza. Ebben tdmaszkodik kisgyermekneveld tarsaira, akikkel
egyuttmiikodik a kisgyermeknevel6i munkarend pontos kialakitasaban és
megvalositasaban.

A gyermekek bolcsdder életét tigy alakitja — a rugalmas, jo €s folyamatos napirend
elvarasainak megfeleléen — hogy az ¢brenléti 1d0 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozasi id6 kikiiszobolésével. A napirendet
ugy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd legtobb 1ddt toltsenek a szabadlevegdn.
Nevelési-gondozdsi munkdjat a ,,sajat” kisgyermekneveld rendszeren keresztiil, a
gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembe vételével végzi.

Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti a gyermekek
bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmiikddve csokkenti az
elvalas okozta nehézségeket.

Kiemelt figyelmet fordit a csalad-bdlcsdde kapcsolatanak elmélyitésére, Oszinte,
partneri egyiittmiikddés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a
tartalmas napi kapcsolatokon til a kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi
elismertetettségét is noveli. Ennek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocialis
érzékenységével, hitelességével biztositja a bolcsdde nyitottsagat a csaladlatogatason,
szlldi értekezleten, nyilt napon, szervezett programokon is. J6 kapcsolatot alakit ki a
csaladokkal, folyamatosan egylittmikodik a sziilokkel ¢és tamogatja Oket sziil6i
szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermek-neveléssel kapcsolatos kulturalis
hagyomanyait, szokdsait.

Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, eredményes munkakapcsolatot alakit
ki tarsintézményekkel (O0vodakkal, korai fejlesztést végzd intézményekkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal).

A csaladdok korében rendszeres €s folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.

22



A mindenkori kdvetelményeket figyelembe véve elvégzi a neveld-gondozé munkahoz

kapcsolodd dokumentacios feladatokat. Szakszerti, tartalmas ¢és folyamatos

feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek bolcsddés életérdl, fejlodésérdl (eii. torzslap,
fejlodési naplo, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a kézvetlen felettese
utmutatdsa alapjan tesz eleget.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat.

o Ismereteinek megérzése és bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felol. Részt vesz a munkaértekezleteken, belso
tovabbképzéseken. A tagintézmény vezetdje altal elkészitett tovabbképzesi terv szerint
részese a 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendeletben foglaltak alapjan a tovabbképzéseknek.

e A munkahelyére beosztott palyakezdé vagy GYED-r6l és GYES-r6l visszatérd
dolgozok szakmai és emberi beilleszkedését eldsegiti. A szakmai gyakorlaton 1évo
tanulok elméleti €s gyakorlati ismereteinek bdvitésére torekszik.

e Mentor kisgyermekneveloként allando jelleggel, kozvetleniil segiti a gyakornokot a
munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, szakmai fejlédésében, adminisztraciods
feladatainak elvégzésében.

e Folyamatos kapcsolatot tart a dajkakkal és egyéb kisegité dolgozokkal, kapcsolatuk
tartalmat a gyermekek igényei szerint alakitja.

¢ Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet higiénidjarol, a
kozegészségiigyi eldirasok maradéktalan  betartasarol. A gondozédsi egység
berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagdt megdvja, és azokat feleldsséggel
kezeli. Miiszaki és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti a tagintézmény vezetdjének.
Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

e Szolgaltatasok szervezésében részt vesz, amelyeket a kisgyermekeket neveld csaladok
szamara biztositanak (idészakos gyermekfeliigyelet, jatszocsoport, rugalmas nyitva
tartas).

e Integralt csoport esetében ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését-

gondozasat, egylittmiikodik a gyogypedagogus szakemberekkel

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirasa tartalmazza.

A kisgyermeknevelo feladatai a csalad otthonaban nyujtott napkézbeni gyermekfeliigyelet

szolgaltatasban:

e J6 mindségl, optimalis szolgéltatast valdsit meg a bdlcsddei szakma szabalyainak
figyelembevételével.

o A csalad ¢élethelyzetének megismerése ¢és megértése utdn, a segitségnyujtas
lehetdségeit ¢és a csalad elvarasait, igényeit O6sszehangolja az intézményi koordinator
segitségével.

e A csaldddal Oszinte, partneri egyiittmiikodés kialakitdsdra torekszik. Szakmai
felkésziiltségével, szocialis érzékenységével, hitelességével biztositja a kolcsonds
bizalom kialakuldsat. Folyamatosan egyiittmiikodik a sziilokkel és tdmogatja Oket
szlléi szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaldd gyermekneveléssel kapcsolatos
kulturalis hagyomanyait, szokasait.

e Szakmai tuddsdval, humanumaval a tartalmas napi kapcsolatokon tal a
kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertségét is noveli.
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A sziil6kkel kozosen részt vesz a gyermekek nevelési-gondozasi folyamatanak
kialakitasaban, mely soran figyelembe veszi az ikrek egyéni igényeit, fejlettségét, épit
egylittmiikddésiikre, onallosagukra.

Szakmai felkésziiltségével, tanacsaival segiti a gyermekek rugalmas napirendjének
kialakitasat, mely biztositja a pihenés és az aktiv tevékenység valtakozasat, a szabad
levegon tartozkodas lehetdségét, az ikrek egyéni igényeinek teljesiilését, fejlodésiiket.
A gyermekek fejlettségének ismeretében gondozasi sorrendet alakit ki, hogy elegendd
1d6 jusson minden gondozasi miivelet elvégzésére.

Részt vesz a gyermekek taplalasanak elokészitésében, lebonyolitasdban, biztositva a
bensOséges, meghitt egylittlétet. Szakmai ismereteit felhasznalva - a csaladdal,
szakemberekkel torténd konzultacio alapjan - figyelemmel kiséri, hogy a gyermekek
étrendje életkori sajatossagaiknak, koruknak, fejlettségiiknek megfelelé mennyiségii
€s mindségl legyen.

Segitséget nyUjt a gyermekek nyugodt alvasi koriilményeinek megteremtésében,
biztositja a pihend gyermekek feliigyeletét.

Részt vesz a gyermekek 6ltdztetésében és annak szakszerl elokészitésében.
Tandcsaival segiti a gyermekek fejlettségéhez igazodd ruhavalasztast.

A csalad kérésére részt vesz a gyermekek flirdetésében €s annak el6készitésében.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet higiénidjarol,
a kozegészségligyi eldirdsok maradéktalan betartasarol.

A sziilokkel egylittmiikddve, az optimalis mozgasfejlodést segitd, biztonsagos,
korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket biztositd kdrnyezetet alakit ki a gyermekek
szamara.

Napirendbe épitetten segiti a gyermekek levegdztetését.

A csaladdal egyiittmiikodve vesz részt a szabad jatéktevékenység feltételeinek
megteremtésében, a gyermekek fejlettségi szintjéhez igazodd, biztonsagos jatszohely
kialakitasaban és jatékeszkozok beszerzésében.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi
fejlédésének folyamatat. Szakmai tuddsaval a gyermekek harmonikus fejlédését,
kezdeményezéseiket, onadllosodasi torekvéseiket tamogatja.

A korszerli nevelési—gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével
alkalmazza és a gyermekek kiegyenstlyozott fejlddéséhez érzelmi biztonsagot teremt.
A csalad igényei szerint - a kompetencia hatarok megtartasa mellett — vesz részt a
csaladi programok, linnepek eldkészitésében, lebonyolitdsdban. Segitséget nyujt az
tinnepkorokhdz  kapcsolodd  versek, mondokak, énekek megismerésében és
kozvetitésében.

A Kkolcsonds tajékoztatast segitd, egyiittmiikodd munkakapcsolatot alakit ki a
gyermekek fejlodését figyelemmel kisérd és a csalad specidlis élethelyzetét tdAmogato
intézményekkel és szakemberekkel.

A csalad korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.

A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a nevel6-gondozé munkahoz
kapcsolodd dokumentécids feladatokat, gondozasi naplot és a gyermekek fejlodési
naploit vezeti. Szakszerl, tartalmas €s folyamatos feljegyzésekkel ad hii képet a
gyermekek fejlodésérol.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat. Segiti a
szakorvos ¢s a haziorvos munkajat, kozremiikodik a sziikséges vizsgalatokra valo eljutas
lebonyolitasaban.
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e Ismereteinek megdrzése és bovitése érdekében folyamatosan tdjékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek fel6l. Részt vesz a munkaértekezleteken, belsd
tovabbképzéseken, az intézményi koordinator altal elkészitett tovabbképzési terv szerint.

A csalad otthonaban torténé napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatas sziinetelése esetén
ellatott feladatok:

Abban az esetben, ha a csalad kérésének megfeleléen atmenetileg (pl: fert6z6 megbetegedés a
csaladban, csaladi nyaralds stb.) nincs sziikkség a csalad otthondban nyujtott napkdzbeni
gyermekfeliigyeletre, akkor az intézményvezetd altal kijelolt tagintézményekben lat el neveldi
feladatokat.

3.2. BOLCSODEI DAJKA (4gazatspecifikus munkakor)

Feladatai:
A bolcsddevezetd irdnyitasaval végzi a bolcsdde helyiségeinek naponkénti takaritdsat, az
eldirasok szerint. (SzellOztetés, portalanitas, padldzat, butorzat, eszk6zok nedves, fertétlenito
lemosasa).

¢ A napi takaritds soran figyelembe veszi a csoportba jard gyermekek napirend;ét.

e FEtkezések utdn a csoportszobdkat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (talalokocsik
elszallitasa, asztal, tér elrendezése, ételhulladék feltakaritasa).

e A fiirdészoba és mellékhelyiségek, valamint felszerelési targyaik ferttlenitd takaritasat
folyamatosan, illetve sziikségszerlien végzi. A takaritasi feliileteknek megfelelden
felmosokocsit illetve kiilon vodrét és felmosoruhat hasznal, azokat elkiilonitetten
tarolja.

e Gondoskodik a terasz és felszerelési eszkozei tisztantartasarol, fertotlenitd lemosasarol,
a homokoz6 naponkénti rendben tartasarol.

e Té¢len kozremiikodik a bejarat €s a terasz siktalanitasaban, a ho eltakaritasaban.

e Rendszeresen végzi munkateriilete nagytakaritasat:

» havi id6k6ézokben (burdk, csovek, fiitOtestek tisztitasat, lemosasat, falak,
mennyezet, viragok portalanitasat, ajtok, ablakok, moshato falburkolatok, csempe
tisztitoszeres, fertdtlenitd lemosasat, szOnyegek alaposabb tisztitasat.)

= negyedéves id6kozokben (ablakok tisztitasat, fliggonyok, sotételok mosatasat)

e A boles6débdl vald tavozasa eldtt gondoskodik a boleséde minden helyiségében az
ajtok, ablakok bezarasardl, az épiilet &ramtalanitasarol.

e A gyermekek udvarra valdo kimenetele eldtt kikésziti a jatékokat, levegdzés utan
visszarakja a raktarba.

o Segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat (altatashoz sziikséges eszkozoket eldkésziti,
¢bredés utan elrakja).

e Besegit a szabadlevegdn tartozkodas megkezdésénél, illetve befejezésénél a gyermekek

felligyeletébe (udvaron, szobaban egyarant).

Munkaidejét beosztva végzi a rabizott egyéb helyiségek takaritasat.

Havonta jelzi igényét a tisztito- és vegyi anyagok irant.

Nagy gondot fordit sajat személyi higiénéjére.

Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.3. SZAKMUNKAS: SZAKACS ES KONYHAI KISEGITO
(nem agazatspecifikus)

Szakacs:
Munka4jat a bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik. Munkaja végzése soran figyelembe veszi az
¢lelmezésvezetd, a bolcsdédeorvos utmutatdsait, a kisgyermeknevelok igényeit a
gyermekek egyedi étkezési szlikségleteivel kapcsolatban.

e Szervezi €s iranyitja a konyhan dolgozok munkajat.

o Az ételek elkészitését a HACCP rendszer kdvetelményei szerint megfeleld mindségben,
a gyermekek napirendjéhez igazodo idopontban elkésziti tigy, hogy az ételféleségek
¢élvezeti érteke, mindsége, ize, allaga, hdmérséklete kifogastalan legyen. A HACCP
rendszer munkajahoz kapcsolodd adminisztracids feladatait naprakészen, pontosan
vezeti.

e Naponta atveszi a kiszallitott nyersanyagot, gondoskodik a megfeleld, szakositott
tarolasrol, méréssel ellendrzi a kiszabott mennyiséget. A napi kiszabat szerinti élelmi
anyagokat maradéktalanul felhasznalja. Etkezésre alkalmatlan nyersanyag érkezése
esetén észrevételét a bolcsddevezetdnek haladéktalanul jelzi és jegyzokonyvezi.

¢ A munkateriilethez kapcsolodé Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv
utasitasait, eldirasait betartja és betartatja.

o A gyermeklétszdmnak megfelelden, a dietetikus 4altal tervezett étlap szerint
gondoskodik az ételek higiénikus elkészitésérdl, kostoltatdsarol, talalasarol,
kiosztasarodl, az eldirt idopontokban a gondozasi egységekbe torténd eljuttatadsarol.

e A gondozottak ételeinek elkészitésekor figyelembe veszi a gyermekek életkorat,
fejlettségi szintjét és megfeleld konyhatechnologiat alkalmazza.

e Minden kitalalasra keriild ételféleségbdl — az eldirasoknak megfelelden — ételmintat
tetet el, megdrzi, ellendrzés soran bemutatja.

o Sziikség esetén betartja a gyermekekre vonatkozé diétas eldirasait.

e Gondoskodik a konyha és a konyhahoz tartoz6 helyiségek, berendezések, felszerelések
tisztantartasardl, a mosogatasi fazisok eldirds szerinti betartasarol.

e Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, felszerelések, edények allapotat. A
sziikséges javitasokra, potlasokra felhivja a bolcsddevezetd figyelmét.

o Fecladatai kozé tartozik a felnottek ételeinek elkészitése, kiosztasa, az eldirasoknak
megfelelden, a megrendelt adag €s az étlap szerint.

o Az ételhulladékot eldiras szerint kezeli, gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

e A veszélyes hulladékot szakszertien tarolja és elszallittatja.

e Elkésziti a konyha havi fogyo- és vegyianyag igénylését és javaslatot tesz az iiveg- és
porcelanedények potlasara.

e Nagy gondot fordit mind a sajat, mind a konyhai kisegitok személyi higiénéjére.

e Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hatéaskorét, jogkorét, felel0sségét és kotelességét munkakori leirasa tartalmazza

Konyhai kisegité (nem agazatspecifikus)
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Feladatai:
Munkdjat a szakéacs kozvetlen iranyitasaval végzi, a HACCP rendszer kovetelményeinek
betartasaval.

Részt vesz az el6készitd miveletekben, a kiszallitott nyersanyagok szakositott
tarolasaban.

A mosogatast az érvényes kozegészségiigyi eldirasok szerint végzi és gondoskodik az
edények ¢és eszkozok megfeleld tarolasarol.

A munkatertilet takaritasat a higiénés szabalyok betartasaval latja el.

A téalalokocsikat a napi létszamjelentés alapjan pontosan eldkésziti, a napirendben
meghatarozott idében a csoportokba eljuttatja, étkezések befejezése utan letakaritja,
fertdtleniti.

Segédkezik minden kitalalasra kerild ételféleségbdl, az eldirdsoknak megfelelden,
ételminta eltételében. Gondoskodik az ételmintés iivegek elmosasarol, fertdtlenitésérol
¢s az ételmintas tasakok szakszer(i hasznalatarol.

Nagy gondot fordit személyi higiénéjére.

Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hatéskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakdri leirasa tartalmazza.

3.4. EGYEB KISEGITO: MOSODAI ALKALMAZOTT (agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:
Munkarendjét a bolcs6devezetd hatdrozza meg, mely szerint végzi az Osszegylilt szennyes
textilia mosasat, vasalasat, az eldirasok szerint.

Naponta meghatarozott idében Osszegy(ijti a csoportoknal keletkezett szennyes ruhat,
pelenkat.

A mosnivalokat szin és mindség szerint csoportositja, beaztatja, majd géppel kimossa,
szaritja és vasalja.

A pelenkat egyéb fehérnemditdl és textiliatol elkiilonitve, a higiénés mosas feltételeinek
biztositasaval mossa, vasalja.

Végzi a dolgozok véddruhainak és a konyhai textilia tisztantartasat.

A kimosott, kivasalt textilidkat csak erre a célra rendszeresitett tiszta kosarakban
rendszerezi, a csoportokhoz a munkarendben meghatarozott idében visszaszallitja, és
szamszeriien atadja.

Kiilonb6zd szinli vagy feltind megjeloléssel ellatott kosarakat haszndl a tiszta és
szennyes ruhak szallitadsahoz.

A vasalaskor hibasnak észlelt textilidkat kiilon vélogatja ¢és atadja javitasra a
varrondnek, javitas utan a csoportnak leadja.

A mosoda naponkénti és havonkénti takaritdsat végzi a kozegészségiigyi eldirasok
szerint.

A mosodai gépeket kizarolag feliigyelet mellett lizemelteti.

A moso- és vegyianyagokat havonként igényli, és zart helyen tarolja.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.5. SZAKMUNKAS: VARRONO (nem 4agazatspecifikus munkakér)

Feladatai:

Munkajat a bolesdédevezeto iranyitasaval végzi, az eldirasok betartasaval.

Uj (méteres) anyagbol, védéruhdkat és egyéb textiliat készit.

A felhasznalt méteres anyagokrdl, fogyoanyagokrol feljegyzést vezet, az erre
rendszeresitett flizetben.

Az anyagok felhasznalasar6l feldolgozasi jegyzokonyvet ir, amelyet a
bolcsddevezetdvel lattamoztat.

A csoportok, a kisegité munkateriiletek textiliait, a dolgozok védoéruhait sziikség szerint
megjavitja.

Leltarozasnal, selejtezésnél tevolegesen egyiittmiikodik.

A varrdgépet ¢és egyéb eszkozoket rendeltetésszerlien haszndlja és tisztitja. A
meghibasodasokat jelenti a bolcsdde vezetdjének.

Egyiittmiikodik a mosoda dolgozdival, a javitishoz 0sszegyljtott textiliat atveszi, és
javitas utan visszajuttatja a csoportoknak vagy a mosodanak.

Segiti a bolcsdde helyiségeinek esztétikus diszitését, jatékok, babok készitésében részt
VeszZ.

A vasalohelyiséget folyamatosan rendben, tisztan tartja.

Negyedévenként Osszedllitja a varrashoz, javitashoz sziikséges anyagigényét €s segit a
beszerzésben.

Részt vesz a bolcsddében szervezett munkaértekezleteken.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakari leirdsa tartalmazza.

4.1. ELELMEZESI UGYINTEZO (KOZPONTI ELELMEZES)
(nem agazatspecifikus munkakor)

Feladatai:
Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi, az eldirasok betartasaval.

A 12 tagintézmény napi élelmezéséhez sziikséges anyagok Iétszamnak megfeleld
kiszabasa és szamitogépes feldolgozasa.

Rogzitett értekek ellendrzése, jelentése az €lelmezésvezetd, illetve a szamvitel felé.

A heti étlapok szerinti felndtt, gyermek, csecsemd ¢és diétds csoport kiszabasanak
felvezetése, adatrogzitése.

Bolcsddék napi 1étszamanak megkérése, vezetése.

Tagintézményenkénti napi kiszabas készitése, listazasa a gépen.

A kapott iranyszdmok ellendrzése.

Kapcsolattartas a beszallitokkal, heti eldrendelések illetve a napi kiszabat utani napi
rendelések leadas.

A kereskedotol, szallitoktol beérkezo aruk szamlainak ellendrzése, illetve
értékszamitésa.

Szamlak, bizonylatok felvezetése a gépre, sorszammal egyiitt.

A beérkezett szamlak idoben torténd tovabbitdsa a gazdasagi 6sszekotd felé készpénzes
kifizetésre, illetve atutalasra.

Havi zarés készitése a bolcsddevezetokkel egyeztetve, adatmodositas sziikség esetén.
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o Adagegyeztetés a szamlazas iigyintézdjével (megrendelt, szadmldzott) adagok
egyezdsége.

e Az anyagtorzsben torténd bovités vagy valtoztatas rogzitése.

¢ Informacid szolgaltatasa a bolcsédevezetdk felé a felhasznalast és a létszdmot illetden.

e A bolcsddékbdl torténd bejelentések, észrevételek feljegyzése, tovabbitasa az
¢lelmezésvezetd felé.

e Adatszolgaltatas a raktarkészlet mozgasardl — meghatarozott idétartamra vonatkozoan.

o Nyersanyag-felhasznalas napi dsszesitet értékeinek lekérése.

o Raktarkészlet értékének figyelemmel kisérése, javaslat a valtoztatasra gazdasagossagi
szempontok szerint.

o Kozbeszerzési palyazathoz adatgytijtés.

o A szamitastechnikai eszkozok szakszerli hasznalata, a meghibdsodéas jelentése az
¢lelmezésvezetd felé.

e Programozdval val6 kapcsolattartas.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.

4.2. ELELMEZESI UGYINTEZO (IGAZGATOSAG)
(nem éagazatspecifikus munkakor)

Feladatai:

e A 12 tagintézmény téritési dijainak szamlazasi programmal torténd kezelése, az ehhez
kapcsolodd munkafolyamatok Osszehangoldsa folyamatosan egyiittmiikodve a
bolecsddevezetokkel.

e A rendszer torzsadatainak bevitele szamlaz6 programba (étkezési adagnorma, adhatod
normativ és szocialis timogatasi jogcimek és mértékek, étkezési csoportok, gondozasi
norma)

e A bolcsddevezetoktdl és a titkarsagi ligyintézoktdl kapott adatok alapjan az étkezdk
személyes adatainak felvitele a szamlazo6 programba.

e Az ¢tkez6i torzs folyamatos karbantartisa (0 étkezdk felvitele, kiléptetése, Uj
kedvezmények felvezetése vagy megsziintetése, névvaltozas, athelyezés tagintézmények
vagy étkezési kategoridk kozott).

e Az érvényes személyi téritési dij kedvezmeények ellendrzése.

e Havi rendelések tagintézményenkénti lebonyolitasa.

e Etkezési adagok napi és ho végi kontrollja (a boles6dék napi adagdsszesitései és
adatrogzitései alapjan).

o Hatralékok ¢és tulfizetések leellendrzése, szamlazés és pénzbeszedés elokészitése.

o FEtkez6i osszesitd listak, kimutatasok, lekérdezések elkészitése az elézd honaprol, és
eljuttatasa a gazdasagi osszekotok felé.

e Programozodval vald kapcsolattartds, a szdmlazéasi programban torténd fejlesztések
figyelemmel kisérése.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.
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4.3. ELELMISZERSZALLITO GEPJARMUVEZETO: (4gazatspecifikus munkakor)

Feladatai:
Munkdjat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi, az eldirdsok betartasaval.

Az intézménymukddtetés technikai, miiszaki jellegli feladatainak lebonyolitasdban
segiti az intézményvezetd munkajat.

Az ¢élelmezési csoport raktdraiban 4rumozgatast, gongydlegek rendszerezését,
felesleges, hasznalaton kiviili gongyodleg elszallitasat végzi.

Készpénz ellatmany pénztarbol valo felvétele diétas élelmiszerek megvasarlasdhoz,
annak pontos kezelése €s elszamolasa meghatarozott idon beliil.

Diétés ¢élelmiszerek, tapszerek sziikség szerinti megvasarlasa.

Az élelmezésvezeto altal meghatarozott ¢lelemféleségeket kiszallitja a bolcsédékbe.

A kiszallitott élelmianyagokat atadja — az el6z6 napon kivitt anyagkiszabas alapjan — a
bolesdde aruatvétellel megbizott dolgozdjanak.

Postai kiilldeményeket szallit a tagintézmények kozott.

Az altala vezetett gépjarmiivet tisztan tartja, fert6tleniti, errél dokumentéciot vezet.

A megtett utvonalrol folyamatosan vezeti a menetlevelet, amit targynapon a kocsi
leallasa utan lead az élelmezésvezetonek.

Az lizemanyagszamlakat az elszamolas el6tt 2 nappal a gazdasagi 6sszek6tonek leadja.
A bolesddek zarva tartdsa alatt — az élelemszallitds sziinetelése idején — elvégzi azon
feladatokat, amivel a vezetdje megbizza.

Hataskorét, jogkorét, feleldsségét és kotelességét munkakari leirdsa tartalmazza.

4.4. EGYEB KISEGITO: RAKTAROS-KESZLETKEZELO (4gazatspecifikus munkakér)

Feladatai:
Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, az eldirdsok betartasaval.

Naponta atveszi a siitodék altal szallitott termékeket, segitkezik az egyéb beszallitoktol
érkez6 aruk atvételében, mindségi és mennyiségi ellendrzésében.

Naponta részt vesz a zoldségfélék tisztitdsdban, csomagolasaban.

Flszerek, szarazaruk kiszereléséhez sziikséges tasakok, zacskok eldkészitése.
Kiilonféle ¢élelmiszerek megfeleld cimkézése (gyartdsi id6, szavatossagi 1do,
megnevezes, aldiras, szallitasi 1do).

Szakositott tarolas biztositasa (cerealiak, konzervek, fliszerek, stb.) megfeleld
hémérséklet és szell6zés mellett.

Elelmi anyagok hiitdinek tisztan tartasa, eléiras szerinti hdmérsékletre allitasa, illetve
ellendrzése, nyilvantartasanak vezetése.

Szavatossagi 1d6 figyelemmel kisérése.

Fent felsorolt tevékenységek nyilvantartadsainak vezetése.

Anyagkimérés elvégzése a kovetkezd napra.

Egyiittmiikddik a szarazaru és a zoldaru raktar ligyvitelével megbizott munkatarssal.
Gondot fordit a gépek, berendezések, eszkozok rendeltetésszeri hasznalatara,
megovasara. Meghibasodas esetén jelenti vezetdjének.

HACCP — nyomtatvanyok kitoltése, leigazoltatdsa meghatarozott idépontban.

Munka — és személyi higiéné allandé megtartasa, sziikségszerinti takaritas, kézmosas,
munka — és véddruhavaltas
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e Részt vesz az ¢lelmezési csoport helyiségeinek napi, heti illetve negyedéves atfogd
takaritasi munkaiban.
e Munkahelyi baleset esetén jelentést kell tenni a munkahelyi vezetdnek és a
jegyz6konyvben rogziteni a koriillményeket.
Hatéaskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirasa tartalmazza.

V.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

V.1. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDEJE

Az alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, melybe a munkakdzi sziinet beleszdmit. A
munkaidé munkaterileten torténo kitdltése az alabbi kitételekkel mukodik:

» specialis csoportban a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését-gondozasat végzo
kisgyermeknevelok a teljes napi munkaidébdl 6 orat toltenek a kozvetlen
munkateriiletiikon, a hetedik és nyolcadik o6rat koteles adminisztracids és egyéb
munkakori kotelezettségeibodl szarmazo feladatellatasra forditani.

» a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldk a teljes napi munkaidébdl 7 orat
toltenek el a kdzvetlen munkateriiletiikon. A nyolcadik o6rat koteles adminisztracios és
egyéb munkakori kotelezettségeibdl szarmazo feladatellatasra forditani.

» a csaladoknal napkodzbeni gyermekfeliigyeletben dolgozok a teljes napi munkaidébol 7
orat toltenek el a kozvetleniil a csalddok otthondban. A nyolcadik orat koteles
adminisztraciés ¢és egyéb munkakori kotelezettségeibdl szarmazod feladatellatisra
forditani.

» pszichologus a teljes napi munkaidébdl 6 orat tolt el a kozvetlen munkateriiletén.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére munkaltatdi jogkorében az intézményvezetd, illetve az
az egyes szervezeti egységek vezetdi (bolcsddevezetdk és élelmezésvezetd) jogosultak.

Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni az intézményi felettes engedélyével lehet.

Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét minden munkakdrre vonatkozdan a
munkakori leirdasok szabdlyozzdk. Rendkiviili esetben a technikai munkakorben dolgozok
napi rendes munkaidejiik alatt, minden technikai jellegli feladatellatdshoz kapcsolodod
munkateriileten (konyha, mosoda, csoportszoba) kotelesek helyettesiteni, a kozvetlen
felettesiik altal elkészitett munkarend alapjan.
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V.2. MUNKAKORONKENTI MUNKAIDO-BEOSZTAS

Intézményvezetd, intézményvezeto- hétfotol-csiitortokig 7.30 - 16.00
helyettes, titkarsagi tigyintézok, péntek 7.30-13.30
gazdasagi 6sszekotok

Szaktanacsadé hétfotol-csiitortokig 7.30 - 16.00
péntek 7.30-13.30
Bolcsédevezetok hétfotol-csiitortokig 7.30 —16.00
’ péntek 7.30-13.30
KIVETEL: havonta 1 alkalommal 6.00 —14.30
havonta 1 alkalommal 9.30 - 18.00

Kisgyermekneveldk A bolcsdde nyitvatartasi idején beliil a gyermekek napirendjéhez

igazodd, hetente a bolcsdédevezetd és
kisgyermekneveld altal megtervezett, beosztasi fiizetben rogzitett

valtozé munkarend.

Napkdzbeni gyermekfeliigyeletet

ellatdo kisgyermekneveldk Egyéni munkarend szerint dolgoznak, munkaidd beosztasuk és
helyettesitésiik megszervezése az illetékes bolcsddevezetd €s az

a csoportvezetd-

napkozbeni gyermekfeliigyelet koordinator feladata.

Az egyéb kisegiték munkarendje a bolcsddevezetd altal készitett beosztds alapjan valtozik,
melynek alapja az alabb felsorolt munkarend. A munkarend kezdete €s vége eltérhet az alabb

felsorolt iddpontoktol, melynek mérlegelése a bolcsddevezetd jogkore.

Konyhai dolgozok
reggeli csoport hétfotél-péntekig
délutani csoport hétfotél-péntekig
Mosodai dolgoz6
reggeli csoport hétfotél-péntekig
délutani csoport hétfotdl-péntekig

6.00 — 14.00
7.00 - 15.00
8.00 - 16.00
10.00 - 18.00
6.00 — 14.00
10.00 - 18.00

Eljarassal megbizott dolgozo esetében a bolcsddevezetd altal meghatarozott rendben.

Varrodai dolgozok
részmunkaidében foglalkoztatottak hétfotél-péntekig
teljes munkaid6ben foglalkoztatottak hétfotol-csiitortokig
tagintézményenként valtozo péntek
hétfotdl-péntekig
Bolcsddei dajkak hétfétol-péntekig
Elelmezési iigyintézok: (kdzponti élelmezés) hétfotdl-cstitortokig
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péntek 7.30-13.30

Elelmezési ligyintézé (igazgatdsag) hétfotol-csiitortokig  7.30 — 16.00
péntek 7.30-13.30
Elelmiszerszallitd gépkocsivezetok hétfotél-péntekig 6.00 — 14.00

Kozponti raktarban egyéb kisegitd

munkakdrben dolgozok hétfotol-péntekig 6.00 — 14.00

A munka jellegétdl fliggden (nyersanyag elokészitése,

csomagolas mennyisége stb.

az élelmezésvezetd altal hetente meghatarozva délelott 6.00 — 14.00
délutan 10.00 — 18.00

Fogado ora rendje

Fogado6 orak tartasara kotelezett munkakorok:
e intézményvezetd (minden honap elsd pénteki napja)
bolesddevezetdk
kisgyermekneveldk
¢lelmezésvezetd

Eloézetes, telefonos idopont egyeztetés alapjan az érintett munkakorokben dolgozok kotelesek
az érdeklddo bejelentkezdk rendelkezésére allni.

V.3 AZ INTEZMENY ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK HASZNALATI ES
MUKODESI RENDJE

1) Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat,
berendezését megovja.

2) Minden dolgozénak kotelezd részt vennie a Munka- és Tlzvédelmi képzéseken,
ismernitik kell az ezzel kapcsolatos intézményi szabalyozasukat és évente kotelesek részt
venni a foglalkozasegészségiigyi vizsgalatokon.

3) A helyiségek és az épiiletek bezarasat az erre kijelolt személyek végzik. Kotelességiik
meggy06zddni az elektromos berendezések aramtalanitasardl, a vizcsapok elzarasanak és az

ablakok bezarasanak megtorténtérol.

4) A riasztdé rendszerek ellenérzését, riasztas esetén a helyszinre torténd bejutast az arra
kijelolt személyeknek el kell végeznitik.

5) Az Igazgatosag miikodése:
hétfotol-csiitortokig  7.30 — 16.00
péntek 7.30-13.30

6) A bolcsédék miikodése: Munkanapokon a nyitvatartasi id6: 6.00 — 18.00
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A bolcsddék nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntart6 a bolcsddei sziinet
idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi nevelésének
tigyeleti rendszeri megszervezésérol.

7) A gyermekek bolcsédébe valo felvételérél a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényre, a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30) NM rendeletre figyelemmel, a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendo
téritési dijakrol szoldo 13/2013. (III. 28.) onkormanyzati rendelet alapjan az intézmény
vezetdje dont. A felvételi eljaras rendjét az intézmény felvételi szabalyzata tartalmazza.

8) A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyokat az intézmény Hazirendje tartalmazza. A
téritési dij megallapitasa és a kedvezményre valo jogosultsag meghatarozasa az 1997. évi
XXXI. torvény, a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet, tovabba a gondozasért, valamint az
étkeztetésért fizetendd téritési dijakra vonatkozo hatalyos Onkormanyzati rendeletek
alapjan torténik.

9) A Hazirend a tagintézményekben lathaté helyen ki van fliggesztve, illetve a sziildknek
atadasra keriil egy példany a gyermek beiratkozasakor, a sziildvel vagy a gyermek
torvényes képviseldjével kotott megallapodas alairasakor.

V.4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény feladataib6l addéddan széles kapcsolatrendszerrel bir.  Informaélis
kapcsolatrendszer sziikséges minden olyan magéanszeméllyel, hivatallal, személyes
gondoskodast nyjto civil, allami €s onkormanyzati intézménnyel, gazdasagi tarsuldssal, mely
segiti az intézményben folyé munkat.

A kapcsolattartas formaja személyes megkeresés, irasos érintkezés (elektronikus ton és papir
alapon), telefonon torténd beszélgetés. A hivatalos ¢és informalis kapcsolatrendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesen kiviil a
tagintézmények vezetoi is feleldsek.

A kapcsolatfelvételrdl, illetve ennek feltételeirdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

A DMV Egyesitett Bolcsddei Intézmény a feladatai ellatasa érdekében egytittmiikodik:

Allami ellendrzd és onkorméanyzati szervekkel:
e DMIJV Polgarmesteri Hivatala illetékes osztalyaival, féosztalyaival,
e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval,
e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatala Népegészségiigyi
Osztalyaval,
e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalyaval.

A feladatai ellatasahoz segitséget nytjtdé kormanyzati szervekkel, intézményekkel, szakmai
szervezetekkel:
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e Emberi Eroforrasok Minisztériuma,

e Hajdu-Bihar Megyei Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi FOosztalya,
Oktatasi Hivatal,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,

Magyar Bolcsddék Egyesiilete,

Csaladbarat Orszag Nonprofit Kézhasznu Kft.

Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete,

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,

Szivarvany Korai Fejleszté Kozpont és Konduktiv Tanacsadd Halozat,
debreceni ovodak.

A gyermekvédelmi észleld és jelzOrendszer tagjaival:
e DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja,
e DMJV Gyermekvédelmi Intézménye,
e az egészségligyi szolgaltatast nyjtok: igy kiilondsen a véddndi szolgalat, a haziorvos, a
hazi gyermekorvos,
e arendorség,
e aziigyészseég,
e birdsag.

A gazdalkodasi, karbantartasi, vagyonvédelmi feladatok tekintetében:
e Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont,
e Hajdu-Bihar Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel, vallalattal:
e National Instruments Hungary Kft.

(Az adoméanyok, bevételek nem befolyasolhatjak az alapvetd miikodeési feltételek biztositasat,
megteremtését. A juttatdsok felhasznalasarol az adomanyozoval valo egyeztetés utan az adott
tagintézmény szabadon rendelkezik.)

V.5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott idére sz016 vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézményvezetd megbizasi szerzOdést kothet, vagy atmeneti tobbletfeladattal bizhatja
meg sajat dolgozojat munkakorén kiviill esé feladatra, hatarozott idére vagy atmeneti
idészakra. Az adatvédelmi tisztvisel6i, a honlap szakmai tartalmanak kezelésére, a belsé
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kontroll munkacsoport vezet6i feladatkoroket célszerli az Intézmény mitkodését ismerd belsé
munkatarsakkal ellatni.

A munkakor atvétel-atadas rendje

Az igazgatosagon és €lelmezésen dolgozok a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, esetén,
illetve vezetok vezetdi megbizas visszavonasa, lemondasa esetén munkakori feladataikat, az
azok ellatasaval Osszegii informaciokat, valamint a munkaeszkozoket és iratokat atadas-
atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevoknek. Az atadas-atvételrél minden esetben
jegyz6konyv késziil, melynek a jogviszony megsziinésének, vagy a vezetdi megbizas
lejartanak utolsé napjaig el kell késziilnie.

Minden mas kozalkalmazott esetében a korozo lappal torténik meg a munkabol valo kileptetés
elszamoltatasa folyamata. A tagintézmények szakdolgoz6i és technikai munkatarsai is
kotelesek minden intézményi munkaeszkozt és altaluk vezetett iratot atadni kozvetlen
fellettesiiknek a tdvozas folyamatdban. A munkakor atadas folyamatat, a lebonyolitds modjat
esetiikben a kozvetlen felettes hatdrozza meg.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A Kjt. 77.§ (1) bekezdése értelmében az intézmény vezetéje a mindségi, valamint
tobbletmunkat végzd dolgozdt kereset kiegészitésben részesitheti. A kereset kiegészités
megallapithatd egy alkalomra vagy meghatarozott idore, havi rendszerességgel.

Az Intézmény a Kozalkalmazottak Teljesitményértékelési és Mindsitési Rendszerének
Szabalyzataval torekszik a dolgozoéi teljesitményének és mindsitésének objektiv és rugalmas
értékelése, ezzel is 6sztonozve a dolgozok mind magasabb szintli munkateljesitményét.

A szabdlyzat célja tovabba, hogy hozzdjaruljon a szervezeti célok megvaldsulasanak
értékeléséhez és a korrekcids intézkedések meghozatalahoz sziikséges informaciokat
biztositsa.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Minden vezetd és dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az interneten, kozosségi oldalakon kozzétett
informaciok, nyilatkozatok nem csorbithatjak az intézmény jo hirét.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

»A pedagdgusnak munkaja térbeli és iddbeli keretein tul is tudatdban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozdsségét is mindsiti, igy szamara hivatdsanak etikai
normai mindig és mindeniitt iranyaddak.” (Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe)

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok
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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.

A vezetdi értekezleteken, a bolcsddékben tartandd értekezleteken tortént megallapodasokat,
dontéseket valamennyi kozalkalmazott koteles betartani, arrdél informaciot csak — erre
vonatkozé — megallapodas értelmében kozolhet illetékes személlyel. Amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A televizid, a radid6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd0 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adédsira az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

V.6. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést €s miikodést értiink, amely
az intézmény nevében torténik. Sziikebb értelemben az intézmény képviselete alatt az
intézmény nevében torténd, intézményen kiviili személyekkel, szervekkel ¢€s egységekkel
kapcsolatos fellépést kell tekinteni, melynek révén az intézmény jogokat szerezhet, vagy
kotelezettségeket vallalhat. Az intézmény képviselete az intézmény vezetditdl €s dolgozoitol
fokozott feleldsséget kovetel.

Az intézményi képviseletnek a kovetkezo formai lehetnek:
e Személyes képviselet,
e [rasos formaju képviselet,

e Testiileti képviselet.
Az intézményt egy személyben — beosztasanal fogva — barmilyen intézményen kiviili szerv,
testiilet, személy el6tt az intézményvezet6 képviseli. Az intézmény tobbi vezetdje, dolgozoja
csak az intézményvezet6tdl kapott felhatalmazas alapjan képviselheti.

A felhatalmazas lehet:

e Ideiglenes, vagy allando jellegl,

e Szobeli, vagy irasbeli,

e Eseti vagy az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett hataskor.
Ideiglenes, eseti jellegii képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozoja konkrét
feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazast célszerti irdsban rogziteni.
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V.7. RENDKIVULI ESEMENY

A szolgaélat ideje alatt tortént rendkiviili eseményrdl a kézalkalmazott koteles irdsos formaban
jelentést késziteni, ¢és arr6l a kozvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt — tajékoztatni.

A bolcsddevezetonek a hataskorén tulmutatod esetekben tajékoztatnia kell az intézményvezetot
a rendkiviili eseményrdl. Az intézményvezetd koteles gondoskodni a bejelentett rendkiviili
esemény tekintetében az illetékes szervek értesitésérél (DMJV Polgarmesteri Hivatal,
Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont, tlizoltosag, rendérség, mentdk stb.), a megfeleld
intézkedés meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljaras meginditasarol.

V.8. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Cégszerli bélyegzd az intézményvezetdi titkarsagon fellelhetd, 6rzésérdl a
titkarsagi tigyintézok gondoskodnak.

Minden bolcsédében egy darab fejbélyegzot a bolesdde vezetdje Oriz.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzdk beszerzésérdl
¢s kiadasar6l, nyilvantartdsarol, cseréjérél az intézményvezetdi titkarsagi iigyintézd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A cégbélyegzik, fejbélyegzdk lenyomatat, valamint ezen bélyegzOk haszndlatira jogosult
munkakorok megnevezését az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

V.9. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az Intézmény ligyiratkezelésési rendszerének kialakitasaért, miikodtetésért és feliigyeletérdl
az intézményvezetd gondoskodik. Az iratkezelési folyamatokban résztvevd f6 munkatarsak a
a titkarsagi ligyintézok és a szervezeti egységek vezetoi.

Az érkezett iratok idérendbe torténd nyilvantartdsara az iktatokonyv szolgal.

e Az Intézmény igazgatosdgara a beérkezé iratok bontasat a titkarsagi tigyintézok
végzik, kivételt képeznek az intézmény vezetdjének nevére szolo kiildemények.
Postabontas utan a sziikséges intézkedéstol fliggden, az intézményvezetd kiszignalja
az illetékes munkatarsra. Ezt kovetben az iratok az iktatoba keriilnek, ahol a
bejegyzésiiket az intézményvezetdi titkarsagi iligyintézé elvégzi, majd atadja a
megjeldlt kolléganak.

e A tagintézményekbe beérkezd iratok iktatdsat a bdlcsddevezetok végzik a
tagintézményi iktatokonyvekbe.

e A kozponti élelmezési részlegbe érkezd iratokat/szamldkat szintén iktatjadk vagy
érkeztetik.

A kimené iratok tlgyiratszammal ellatva szintén iktatasra keriilnek, majd a postazas
kovetkezik.
Kiadmdnyozdsra az alabbi munkakorokben dolgozok jogosultak:

e intézményvezetd altalanos, korlatlan kiadmanyozasi joggal,
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e intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén altalanos
jogkorrel kivéve a pénziigyi kotelezettséggel jaro és kinevezési ligyiratokat,
e Dbolcsddevezetdk eseti jelleggel kizarolag a szakmai feladatellatdshoz kapcsoloddan.
A kiadmanyozott irat tartalmaért, alakisagaért a kiadmanyoz¢ felelds.

Az Intézmény iratkezelésnek 4ltalanos rendjét részleteiben az Iratkezelési Szabélyzat
tartalmazza, melynek fliggeléke az irattari terv, ami pedig tartalmazza az iratmegOrzés
altalanos szabalyait.

V.10. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az intézményvezetd felelds az Intézmény adatainak altalanos védelméért, az Intézmény altal
kezelt személyes adatok védelméért és az Intézmény tevékenységére vonatkoz6 kozérdeki
adatok nyilvanossagéra vonatkozd torvényi eldirasok érvényesitéséért.
Az intézményvezetd adatvédelmi feladatai:
Az intézményvezetd alakitja ki az adatkezelés eljarasrendjét és gondoskodik az
adatkezelési szabalyzat 1étrehozasaért és sziikségszer feliilvizsgalataért.
e Az intézményvezetd hatdrozza meg az egyes munkakorokkel egyiittjaré adatkezelési
tevékenységet.
e Ellendrzi az adatvédelmi intézkedések betartasat

Az Intézmény 4altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyoknak a foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartdsarol az intézményvezetd
mellett az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

Az intézményvezetdt az adatvédelem jogszerliségének betartdsaban az adatvédelmi tisztviselo
segiti.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez ¢€s jogaik gyakorlasdhoz az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az adatkezeld kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét €s
elérhetdségét, és azokat a feliigyeleti hatosaggal kozli.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

o tijékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az adatkezelést végzd
munkatarsak részére,

e cllen6rzi az adatvédelmi rendelkezések betartasat, és ellenorzi az adatvédelmi
rendelkezéseknek az Intézmény belsd szabalyaihoz valdé megfelelést,

e segiti a feleldsségi és feladatkorok kialakitasat az adatkezelési folyamatokban,

e vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst és rendszeresen minden €v januar. 31. napjaig
feltilvizsgalja a nyilvantartas naprakészségét a sziikséges modositasokat elvégzi,

o cgyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal kapcsolattartoként,

e teljesiti az intézményi kozérdekli adatigényléseket, teljesiti az Intézmény kozérdekii
adatainak kozzétételét,

e meghatarozott idok6zonként végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat.
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Az Intézményben nyilvantartott adatkér harom érintett adatalanyi korre terjed ki:

o cllatott gyermekek adatai
o cllatott gyermekek sziileinek/torvényes képviseldinek adatai
e munkavallalok adatai

Az adatkezelés jogalapjait, az adatkezelés legfobb elveit, az adatkezelési eljarasrendet, az
érintettek jogainak érvényesiilési biztositékait, az adatbiztonsagi intézkedéseket és a
kozérdekli adatok kezelésének gyakorlatat részletesen szabalyozza az Intézmény
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata.

Az ellatott gyermekek és hozzatartozoik, illetve a munkavallalok nyilvantartott és kezelt
adatainak teljeskorti nyilvantartasat a szabalyzat fliggelékei tartalmazzak.

BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye bankszamléval rendelkezik. Az intézmény fizetési
kotelezettségeit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, a DIM teljesiti.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultak az intézményvezetd és az intézményvezeto-
helyettes.

V.11. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES
RENDJE

Az Egyesitett Bolcsddei Intézmény eldiranyzatai feletti rendelkezéseit illetden részjogkorrel

rendelkezik, a kotelezettségvallalasok tekintetében az alabbi eldiranyzatok esetében

rendelkezik sajat hataskorrel:

- szemelyi juttatasok eldirdnyzata,

- munkaadot terheld jarulékok eldiranyzata,

- szakmai tevékenységgel dsszefliggd specialis kiadasok eldiranyzata

- koltségvetésben nem tervezett bevételek (palydzat, atvett pénzeszkozok) felhasznalasa
tekintetében.

Az intézményvezetd a kotelezettségvallalasait csak és kizarolag a DIM gazdasagi

igazgatdjanak, valamint a gazdalkodasi részleg vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésével

gyakorolja.

Utalvanyozasi jogkorrel az intézményvezet6 és helyettese rendelkezik.

V.12. A KOLTSEGVETESKESZITES RENDJE

Az éves koltségvetés tervezése a DIM és a DMJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye kozott
létrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik. A koltségvetés az intézmény
feladatait és tevékenységét Osszefoglalo, a bevételeket és a kiadasokat részletes jogcimként
kimutato, a foglalkoztatottak létszdmara és Osszetételére, a feladatmutatokra is kiterjedd
dokumentum.

Az intézményi koltségvetés naptari évre késziil.
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V.13. A KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK EVKOZI MODOSITASA

A koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasa a DIM ¢és a DMJV Egyesitett Bolcsodei
Intézménye kozotti munkamegosztasi megallapodés alapjan torténik.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa tekintetében az adllamhaztartasrol sz6l6 2011.
¢v CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, valamint az Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete
szerint kell eljarni.

VI.

MUNKAHELYI TANACSKOZASOK RENDJE

1. Vezet6i értekezletek:

- az értekezletet az intézmény vezetdje vagy helyettese hivja Ossze és vezeti havonta
egyszer,

- az értekezlet résztvevdi megtargyaljak a bolcsddék munkéjaval kapcesolatos szervezési,
szakmai és gazdasagi kérdéseket,

- résztvevok: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a bolcsédevezetok és
helyetteseik, az élelmezésvezetd, a pszicholégus, a szaktanicsadd esetenként,
gazdasagi 0sszekotd, munkabiztonsagi és tlizvédelmi megbizott, titkarsagi tigyintézok

- az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, és annak egy példanyat az irattdrban meg
kell drizni.

2. Bolcsodékben tartando értekezletek:
Havonta a kisgyermeknevelok, negyedévenként pedig valamennyi munkavallald
(6sszdolgozo) részére munkaértekezletet kell tartani.

VII.

A KOZALKALMAZOTTAK RESZVETELI JOGA

A részvételi jogokat a munkavallalok kozossége nevében a 7 tagu Kozalkalmazotti Tanécs
gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tanacs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.
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VIII.

BELSO KONTROLL RENDSZER MUKODESE

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének funkcidja, hogy az alap-és tdmogatd folyamatok
Osszességének szabdlyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodését biztositsa. Az
Intézmény belsd kontrollrendszere ennek megfelelden a felmeriilé kockéazatok kezelése és a
targyilagos bizonyossadg megszerzése érdekében kialakitott komplex folyamatrendszer, amely
alapvetden a kovetkezo célok megvaldsulasat szolgalja:

» a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,

hatékonyan, és eredményesen hajtsdk végre,

» az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék és

» megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer kontrollkdrnyezetbdl, integralt kockazatkezelési rendszerbdl,
kontrolltevékenységekbdl, informacidos és kommunikaciés rendszerbdl, illetve nyomon
kovetési rendszerbdl épiil fel. Az Intézmény szabdlyzatai:
» Belso kontrollrendszer kézikdnyv
» Integralt kockéazatkezelési Szabalyzat
» Szervezeti Integritast Sértd0 Események kezelésének Eljarasrendje részleteiben
tartalmazzak a belsd ellendrzés intézményi rendszerét.

A belsé kontroll intézményi miikddtetését a belsé kontroll munkacsoport végzi, és a belsd
kontrollkoordinétor fogja 0ssze, aki szakmai tuddsaval segiti a munkacsoport miikdését.

A belsd ellendrzési feladatokat intézményiinkben a DIM bels6é ellendrzése latja el a
munkamegosztasi megallapodas szerint.

Az Intézmény a szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés biztositasa
érdekében belsd kontrollrendszert alakit ki és miikddtet. A belsd kontrollrendszer a
szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkdzeként magaban foglalja mindazon szabalyokat,
eljarasokat, gyakorlati modszereket €s szervezeti strukturdkat, amelyeket arra a célra
terveztek, hogy segitséget nyujtsanak a vezetésnek céljai eléréséhez, megeldzzék, vagy
feltarjak és korrigaljak a célok elérését akadalyozo eseményeket.

Vezetoi ellenorzés:

A vezet0i ellendrzés kiterjed az intézmény minden szervezeti egységére.
Célja a vezetés hatékonysaganak biztositasa, jogszabalyi eldirdsok, utasitdsok betartdsa, a
vagyon védelme, szabalytalan gyakorlat kialakuldsanak megel6zése.
Az Intézmény minden vezetdje felelds az iranyitasa alatt allo szervezeti egységekben a bels6
kontrollrendszer szabalyozdinak érvényre juttatasaért.
A vezetdi ellendrzés hataskore az intézmény egész teriiletére, valamennyi dolgozojara
Kiterjed.
Vezetoi ellenorzés formai:

e koordinalas,

e Dbeszamoltatas,
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o kotelezettség vallalas,

e helyszini ellendrzés,

e adatok, informacidk rendezése, Osszegzése,

e intézményvezetdi utasitasok ¢és szabalyzatok kiadasa és az azokban

foglaltak betartasa,
e munkakori leirdsok kiadasa, az azokban leirt feladatok elvégzésének
megkovetelése.
Intézményvezeto:

Koteles és jogosult a beosztott dolgozdk irdnyitasara és ellendrzésére. Ellendrzési joga és
kotelezettsége kiterjed az intézmény Osszes dolgozdjara, az éaltaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.

Folyamatos ellendrzési kotelezettségei a kovetkezok:

elkésziti az intézményre vonatkoz6é SZMSZ-t,

gondoskodik a belsé ellendrzési munka feltételeirdl, a belsd ellendrzési munkacsoport
0sszehivasarol,

gondoskodik az ellendrzési nyomvonalak elkészittetésérol ¢és azok rendszeres
aktualizalasarol,

gondoskodik az ellendrzések megallapitisai alapjan sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasardl,

gondoskodik a kdzvetlen beosztottai beszamoltatasarol,

vizsgadlja a szakmai tevékenység szakszerliségét, hatékonysagat, fejlesztésének
tervszerliségét és gazdasagossagat,

vizsgalja a rendelkezésére allo er6forrasok hatékony felhasznélasat,

ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, munkatigyi rendelkezések  megtartasat,
ellendrzi a belsd szabalyzatok és utasitasok, a munkakori leirdsok betartasat,

ellendrzi az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat,
figyelemmel kiséri a szervezeti egységvezetok munkajat,

hatékony informécids és kommunikacios rendszert alakit ki, amely altal biztositott,
hogy a megfeleld informaciok, a megfeleld id6ben, a megfelelé helyen (szervezet,
személy) rendelkezésre alljanak.

Intézményvezeto-helyettes:

Ellenorzési kotelezettségei:

a szakmai munka teriiletén hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

ellendrzi a bolcsddevezetdk és kisgyermeknevel6k munkakdri leirdsaban foglaltak
betartasat,

gondoskodik a kdzvetlen beosztottai beszamoltatasarol,

vizsgéalja a szakmai tevékenység szakszertiségét, hatékonysagat, fejlesztésének
tervszerliségét és gazdasagossagat,

fontos teenddje a készletgazdalkodas ellendrzése,

ellendrzi a bolcsddei dajkak munkajat,
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e cllendrzi a mosodai dolgozok munkajat.
Fontos szempont, hogy munkaideje minél nagyobb részét forditsa helyszini ellendrzésekre.

Munkafolvamatba épitett ellenorzés:

Célja:
e Egyes munkafolyamatok megszakitas nélkiil ellendrzés ala kertiljenek.
e A hianyossagok id6ben felismerheték és megakadalyozhatok legyenek, gyors
intézkedéssel megsziintetésre kertiljenek.
o Az ellen6rzott dolgozoé feleldssége a végrehajtas minden szakaszédban ndvekedjen.

Kritériumai:

e Az ellendrzés folyamatdban a szabdlyozds és a jelzési rendszer jol miikodjon, a
visszajelzés moddja biztositott legyen (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, ellendrzési naplo,
munkanapld, eseménynaplo).

e Az ellen6érzés megallapitasait hasznositani kell.

o Az ellendérzési vizsgalatok megallapitasait a munkahelyi demokracia alapvetd
forumain ismertetni kell, mind a negativumok, mind a jo tapasztalatok felszinre
hozataldval.

Munkafolyamatba épitett ellenOrzési feladatai az alabbi dolgozoknak vannak:

Elelmezésvezeto

Az élelmezésvezetd jogosult arra, hogy
e a tagintézmények konyhainak szabalyszeri miikodését, a HACCP elGirasainak
betartasat, és az ehhez kapcsolodd dokumentaciok vezetését,
e adiétas étkeztetés folyamatat hetente, illetve sziikség szerint ellendrizze.

Bolcsodevezeto

A bolcsddevezetd jogosult arra, hogy

e a bolcsdde nevelési-gondozasi munkajat és az azt kiszolgald6 munkafolyamatok
hatékony megvalositasat,

e a bolcséde mitkddését érintd jogszabalyok, kozegészségiigyi eldirasok maradéktalan
betartasat,

e a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasat, az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megvalosulasat,

e a bolesdde ingd és ingatlan vagyonanak dallapotat és a gondos allagmegdrzést
ellendrizze.
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Napkozbeni gyermekfeliigyelet koordinatora

A napkdzbeni gyermekfeliigyelet koordinatora jogosult arra, hogy
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e a csaladoknal napkdzbeni gyermekfeliigyeletet ellatdé kisgyermeknevelok nevelési-
gondozasi munkajat,

o az ellatast érintd jogszabalyok, eléirdsok maradéktalan betartasat,

e a munka-, balesetvédelmi szabalyok és eldirasok betartasat, az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megvalosulasat ellendrizze.

IX.

AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAI

Kozbeszerzési Szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Bels6 Kontrollrendszer kézikonyv

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Gyakornoki Szabalyzat

Pélyaztatassal kapcsolatos eljarasok Szabalyzata

Egységes és Atfogd Megel6zési Stratégia

Munkahelyi Kockazatértékelés

. Tzvédelmi Szabalyzat

. Kozalkalmazotti Szabalyzat

. Felvételi szabalyzat

. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

. Kozalkalmazottak teljesitményértékelési és mindsitési rendszerének szabalyzata
. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Az Egyesitett Bolcsdei Intézmény gazdalkodasat érintd szabalyzatokat a munkamegosztasi
megallapodas alapjan a DIM késziti el és terjeszti ki az intézményiinkre, mely szabalyzatok az
alabbiak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

Jarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendje

Onkoltségszamitési keretszabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

lO Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitdsanak szabalyzata
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11. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjének szabalyozasa

12. Reprezentacios kiadasok szabalyzata

13. Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

14. Belsd kontrollrendszer

X.

ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

A szabdlyzat egy-egy példanyat az intézmény minden tagintézményében, az ott dolgozok
szdmara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy a dolgozo kérésre

barmikor bele tekinthessen.

Debrecen, 2020. szeptember

Papné Gyongyosi Katalin
intézményvezeto
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Kozalkalmazotti Tanacs véleménvye az intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyvzatahoz

DMIJV Egyesitett Bolcsddei Intézménye Kozalkalmazotti Tanacsa az intézmény Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett.

Debrecen, 2020.

KT elnoke
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ZARADEK

Debrecen Megyei Jogn Varos Onkorményzata Kozgytilésének Egészségiigyi és Szocialis

Bizottsaga 2020. ho napjan megtargyalta és a /2020.

( ) Eii. és Szoc. Biz. hatarozataval a 2020. ho napjatol

hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta, egyidejlileg az intézmény korabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezte.

Debrecen, 2020.

Dr. Kiss Sandor
Egészségiigyi €s Szocialis Bizottsag
elnoke
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Fiiggelék
ERDEKKEPVISELETI FORUM

Megalakitasanak és Miikodésének Szabalyzata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapjan, Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorményzata az altala
fenntartott Egyesitett Bolcsédei Intézményében az ellatasban részesiilok érdekvédelmére
szolgalo Erdekképviseleti Férum megalakitasanak és miikodésének szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint hatarozza meg:

-

l.
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed Debrecen Megyei Jogii Viaros Egyesitett Bdolcsddei
Intézményere.

. Az intézmény e szabalyzathoz igazodoan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

. A hatalyos Szabdlyzatot az intézményben ki kell hirdetni, alkalmazasaért az

Erdekképviseleti Forum elndke, és az intézmény vezetdje felelds.

. A Szabélyzat a kihirdetés utdn az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak

fiiggelékét képezi.
1.

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasa

. Az intézmény Erdekképviseleti Forumanak megalakitasarl a Szabalyzat rendelkezéseire

figyelemmel — az intézmény vezetdje gondoskodik.

. Az intézmény vezetdje a szervezési (jelolés, valasztas) feladatok lebonyolitasara 3 tagh

Szervezd Bizottsagot alakit, amelynek tagjai az intézmény kozalkalmazottjai.

. A Szervezd Bizottsag feladata a jelolés €s a valasztas lebonyolitasa.

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasa utan a Szervezé Bizottsag megsziinik.

Az Erdekképviseleti Forum 9, hatdrozatlan iddre valasztott f6bdl all, tagjainak osszetétele:
a) az ellatasban részesiilé gyermek sziilei, vagy térvényes képviseldi 5 f0,
b) az intézmény dolgozoinak képviseldi 2 6,
C) az intézményt fenntartod részérdl 2 6 képviseli.

. A vaélasztasra keriil6 tagok Valasztdsi Foérumai a kozalkalmazotti értekezlet, a

hozzatartozoi/torvényes  képviseldi  értekezlete, valamint DMIJV  Onkormanyzat
Kozgytlése, ahol a kozalkalmazotti értekezlet és a hozzatartozoi/torvényes képviseldi
értekezlet minden tagja jogosult jeldlni és vélasztani, és az Erdekképviseleti Forum tagjava
jelolhetd és valaszthato.

Jelolt allitasara jogosultak sajat koriikben a kozalkalmazottak, a hozzatartozok, illetve a
torvényes képviseldk, valamint a Kozgyiilés.

Az intézmény vezetSje altal, az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvalasztasara
Osszehivott Valasztasi Forumban a tagokat a jeloltek koziil nyilt szavazassal valasztjak.
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9. A jeloltek listdjat a Szervezd Bizottsag Osszeallitja, majd ezt kdvetden a valasztasra
jogosultak megvalasztjak a jeloltek koziil az Erdekképviseleti Forum tagjait.

10. Az Erdekképviseleti Forum tagjai a jelolt allitisra jogosult minden csoportbdl a
megvalaszthatd tagok szama szerint a legtobb szavazatot kapott jeloltek lesznek — kivéve
az intézmény fenntartdjanak képviseldje -, feltéve, hogy a szavazason a szavazasra
jogosultak tobb mint fele szavazott. SzavazategyenlOség esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre. Az Erdekképviseleti Forum tagja a legtobb
szavazatot kapott jelolt lesz — kivéve az intézmény fenntartéjanak képviseldje -, feltéve,
hogy a szavazason a szavazasra jogosultak tobb mint fele szavazott.

11. A valasztasr6l és annak eredményérél a Szervezd Bizottsdg jegyzOkonyvet koteles
késziteni. A jegyzOkonyvben rogziteni kell a Valasztasi Forum pontos megnevezését, a
valasztds helyét és idejét, a valasztdsra jogosultak szamat, a vélasztason résztvevok
1étszamat, a rovid leirasat a jeloltek allitdsanak, a jeloldlista ismertetését, a valasztas
lebonyolitasanak maddjat, tovabba a vélasztas eredményét.

12. A jegyzOkonyvet a bizottsag tagjai, valamint a jegyzOkonyv vezetdje irjak ala.

13. Az Erdekképviseleti Forum barmely tagja megbizatasanak megsziinése esetén, 60 napon
beliil uj tagot kell valasztani.

14. Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megbizatisa megsziinik, ha:
- az ellatasban részesiild gyermek az intézményi ellatasbol kikeriil, akkor a
szlil6i vagy mas torvényes képviseldi képviseleti jogosultsaga megsziinik,
- az intézmény dolgozoinak kozalkalmazotti vagy megbizasi jogviszonya
megszlinik,
- azintézményt fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsdga megsziinik,
- az intézményt fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsdga megsziinik.

1.
Az Erdekképviseleti Forum szervezete

1. Az Erdekképviseleti Forum sajat tagjai koziil az els§ iilésen nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel elnokot valaszt.

2. Az elnok feladata egyebek kozott, hogy képviselje az Erdekképviseleti Forumot, annak
dontéseit. Intézkedik a panaszok kivizsgalasara, Osszehivja és vezeti az Erdekképviseleti
Forum {ilését, azon elnokol.

3. Az adminisztrativ feladatok végzésére az elnok az Erdekképviseleti Forum tagjai koziil titkart
biz meg.

4. Az Erdekképviseleti Forum tagja részt vesz a Forum munkajaban, az iigyben véleményt
nyilvanithat, hatarozati javaslatot tehet. Jogosult a dontés kialakitasdnak folyamataban eltérd
allaspontjat kifejteni. Javasolhatja napirendek felvételét.

V.
Az Erdekképviseleti Férum feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum feladata, hogy az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, és
a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoéi kotelezettségszegése esetén
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9.

kozvetleniil a Forumhoz benyljtott panaszokat megvizsgalja és orvosolja, hataskorébe
tartoz6 tigyekben dontson.

. Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

. Hataskorének hianyaban intézkedést kezdeményez a hataskorrel rendelkezé szervnél.

V.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

. Az Erdekképviseleti Forumnal panasszal élhetnek a gyermek sziilje vagy torvényes

képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai
szervek.

Az Erdekképviseleti Forum tigyintézési hatérideje 15 nap.
Az Erdekképviseleti Forum hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Hatérozatat egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A beadvanyt érkeztetni és iktatni kell, a szobeli panaszt az erre megjeldlt panasznapon — a
hazirendben meghatarozott idopontban — jegyzékonyvbe kell foglalni.

Az elndk az Erdekképviseleti Forum legalabb 2 tagjat megbizza, hogy haladéktalanul
vizsgaljak meg az ligyet, és az elndk részére 6t napon beliill a vizsgalat eredményérdl
készitett jelentést kiildjék meg.

. Az elndk a jelentés kézhezvétele utan az Erdekképviseleti Forumot koteles osszehivni. A

meghivoban megjeldli a napirendet, mellékeli a vizsgalattal kapcsolatos iratokat. Az {ilésre a
panaszost meg kell hivni.

. Az Erdekképviseleti Forum a panasz kivizsgalasat kovetden

a) hataskorébe tartozo tigyekben dont, és

- veéleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,

- Jjavaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérdl és az ebbdl szarmatd bevételek
felhasznalasarol.

b) Hataskorének hidnyaban intézkedést kezdeményezhet:

- a fenntartonal,

- a gyermekjogi képviselonél,

- mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Hatérozatat az ilésen felvett jegyzOkonyvbe kell foglalni. A hatarozatot az elndk kihirdeti,
illetve a tavollévo panaszosoknak a hatarozati kivonatot irdasban megkiildi.

10. A kézbesitett értesitésben a jogosult figyelmét fel kell hivni arra, hogy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet, tovabba ha az intézmény vezetdje vagy az Erdekképviseleti
Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil Debrecen Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal
Intézményfeliigyeleti Osztalyan keresztil a polgarmesterhez, vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat.
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11. Az intézmény vezetbje az ligyre vonatkozo irasos véleményét — megkeresésére koteles
haladéktalanul megkiildeni a polgarmesternek.
VI.
Zaro rendelkezések
1. Az Erdekképviseleti Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
2. Miikodésének targyi feltételeit (irodahelyiség, egyéb eszkozok) az intézmény biztositja.

3. A Szabalyzat kihirdetés utan 1ép hatalyba.

Debrecen, 2020.

Zaradék

Az Frdekképviseleti Forum Megalakitisinak és Tevékenységének Szabalyzatat Debrecen
Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének Egészségiigyi és Szocilis Bizottsaga
2020. hé napjan megtargyalta és a /2020. ) Eii. és
Szoc. Biz. hatarozataval jovahagyta, a korabbi szabalyzatot 2020. hé

napjaval hatalyon kiviil helyezte.

Debrecen, 2020.

Dr. Kiss Sandor
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag elndke
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