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Az Ujbudai Bélcsédei Intézmények (a tovibbiakban: UBI) az 4llamhaztartistdl sz616 2011. CXCV.
torvény (Aht) végrehajtisirdl sz6lé6 368/2011. (XI1.31) Kotm. rendelet (a tovabbiakban:
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet), tovabba a személyes gondoskodist nydjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl
52616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovibbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet) 4/A. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat — a kovetkez8k szerint
hatirozza meg Szetvezetl és Mkodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, meghatirozza az intézmény szervezet felépi-
tését, feladatait és alapveté mikodési szabalyait. Az intézmény szervezeti egységei altal ellitott fela-
datok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek vezetSinek és alkalmazottainak feladat és
hatiskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a szervezet koltségvetési szerven belili és azon
kiviili kapcsolattartasanak modjat és a szervezet mikodésének egyes szabilyait.

Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezOket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szetvezetl felépitésének leirasat,

- aszervezeti abrat,

- t6bb szervezeti egység szakmai egylittmukodésének, az estleges helyettesitéseknek a rendjét,

- a belsé szetvezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

- avezetést segitd szerveket, forumokat és

- az intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos egyes kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményl szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A SZMSZ idébeli hatalya a személyi hatilynal meghatarozott személyekre a szabalyzat jévahagya-
saval kezd6dik és hatalyon kiviili helyezésével sztinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény vezetdjének — a mindenkor jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie
az intézmény SZMSZ-ét.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

4. Az SZMSZ nyilvinossdga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyist és modositast kovetben nyilvanossagra kell hozni, meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevokkel.
Az SZMSZ-t az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.



I1. ALTALANOS RESZ
Az intézmény alapitasa
Az Alapit6 Okirat szdma: IV-260-4/2020 és kelte: 2020. jalius 02.

1. Kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

11 A koltségvetési szetv .

111 megnevezése: Ujbudai Bolcsédei Intézmények
1Z A koltségvetési szerv

12.1. székhelye: 1119 Budapest, Tétényi at 46-48.

122, telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Ujbudai Napsugir Bolcséde 1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 9.
2 | Ujbudai Kucké Bélcséde 1117 Budapest, Bogdanfy utca 4/a.
3 | Ujbudai Péttém Bélcssde 1118 Budapest, Ménesi it 41.
4 | Ujbudai Mogyoréskert Béleséde 1115 Budapest, Frakno utca 13-15.
5 | Ujbudai Katica Bélcséde 1118 Budapest, Térékugratd utca 11.
6 [jjbudai Dudolo Boleséde 1112 Budapest, Menyecske utca 2.
7 | Ujbudai Bébita Bolcséde 1116 Budapest, Fonyod utca 3-5.
8 | Ujbudai Mesevir Bélcséde 1118 Budapest, Z6lyomi it 20-22.

2. A kéltségvetési szerv alapitisdval és megsziinésével Gsszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1981.09.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasira, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
2.21. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

3. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa, feligyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: ) B
Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorminyzat Képvisels-testiilete

3.12.  székhelye: 1113 Budapest, Bocskai it 39-41.
3.2. Koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1.  megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata
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3.2.2.  székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyl igazgatisrdl szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovibbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok kézil a bol-

csbdei ellatas feladatot latja el.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakigazat megnevezése

1 | 889110 Bolcsédei ellatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyetmekek napkézbeni ellitisa — bolcsSdei ellatas. A bolesde a csalidban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerd gondozasit és nevelését biztositd intézmény.

Az Ujbudai Bélcsédei Intézmények (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.) székhelyen miikodd
Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcséde (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.) intézmény-
egység altal nyujtott szolgaltatasok kore:

- bolcsédei ellatas (132 férShely), Gyvt. 42. §;

- id8szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Napsugar Bélcséde telephelyen (1118 Budapest, Csiki-hegyek utca 9.) nytjtott
szolgaltatisok kore:

- bolcsbdei ellatas (104 férShely), Gyvt. 42. §;
- id&szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Kucké Bélcs6de telephelyen (1117 Budapest, Bogdanfy utca 4/a.) nyujtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsddei ellatas (76 férdhely), Gyvt. 42. §;
- id8szakos gyermekfeligyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Pottom Bolcséde telephelyen (1118 Budapest, Ménesi ut 41.) nyijtott szolgaltata-
sok kore:

- bélcsédei ellatas (40 férShely), Gyvt. 42. §;
- idészakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

- mini bblesdei ellatis (8 férdhely), Gyvt. 43/A. §;



Ujbudai Mogyoréskert BolcsGde telephelyen (1115 Budapest, Frakné utca 13-15.) nyujtott
szolgaltatasok kére:

- bélcsddei elltas (76 férShely), Gyvt. 42. §;
- 1dSszakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Katica Bélcséde telephelyen (1118 Budapest, T6rokugraté utca 11.) nyujtott szol-
galtatasok kore:

- bolcsédei elltis (104 férdhely), Gyvt. 42. §;
- jatszécsoport, 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (4);
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

Ujbudai Dudolé Bélcséde telephelyen (1112 Budapest, Menyecske utca 2.) nyujtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsédei ellitas (104 férdhely), Gyvt. 42. §;
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § 2).

Ujbudai Bébita BélcsGde telephelyen (1116 Budapest, Fony6d utca 3-5.) nywjtott szolgalta-
tasok kore:

- bélcsédei ellatas (160 férshely), Gyvt. 42. §;
- jatszéesoport, 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (4);
- id&szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § 2).

Ujbudai Mesevir Bolcsde telephelyen (1118 Budapest, Zélyomi ut 20-22.) nyvjtott szolgal-
tatasok kore:

- bolcsédei ellitis (76 férhely), Gyvt. 42. §;
- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2)

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelSlése:

kormanyzati funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélesédében torténd ellatisa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolesGdében, fogyatékosok nappali intéz-
ményében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest és Pest megye koz-
igazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1 A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:
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A kéltségvetési szerv vezet6jét Budapest Févaros XI. Kerilet Ujbuda Onkorményzata Képvise-
16-testiilete - az irdnyitd szerv - bizza meg nyilvanos palyazat lefolytatisit kévetSen 5 éves id6-
tartamra a kozalkalmazottak jogallisirdl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.),
illetve a kozalkalmazottak jogallisard] szol6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocilis, valamint a
gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasirdl szolé 257/2000. (XI11.16.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 25/2000. (XI1.16.) Korm. rendelet) meghatirozottak sze-
dnt. A koltségvetési szerv vezetSjét Budapest Févaros XI. Kertlet Ujbuda Onkormanyzata
KépviselS-testiilete ment fel. A koltségvetési szerv vezetGije felett az egyéb munkaltatdi jogokat
Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzatinak Polgirmestere gyakorolja. A kéltség-
vetési szerv vezetdje kozalkalmazott.

5.2. A koltségvetést szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatisi jogviszony | Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
1 koézalkalmazotti jogviszony A k('jlzalka]_tnazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
totveny
2 | megbizisi jogviszony A Polgari Torvénykonyvedl sz616 2013. évi V. torvény
munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény

6. Az intézmény gazdilkodisi besoroldsa

Onilléan miik6d6 koltségvetési szerv, melynek technikai, pénzigyi-gazdasagi feladatait 2 Buda-
pest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkorményzata Gazdasigi Miszaki Ellaté Szolgilat (1116
Budapest, Biikkény utca 2-4.) (a tovabbiakban: GAMESZ) latja el egyiittmikodési megallapodas
alapjan.

Az intézmény tevékenységeit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
keretek k6zott végzi.

7. Az intézmény térzskényvi azonosits adatai (az Aht. 104.§ (1) bekezdés alapjin)

Torzskonyvi azonositd szam: 680208
Adébszam: 16910685-2-43
KSH statisztikai szimjel: 16910685-8891-322-01

8. Az ellitandé tevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint

Az intézmény feladata a Gyvt. 42. § alapjin a csalidban nevelkedd 3 éven alult gyermekek nap-
kozbeni ellitasa, szakszerii gondozisa, nevelése, testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlédés elGsegitése.

Az intézményi féréhelyek szama bélesddei ellatas: 880 f6.

r

9. Az intézményben folytathatd reklimtevékenységre vonatkozo el6irdsok

Az intézményben tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az elldtottaknak sz6l és az
egészséges életméddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Az engedélyezett reklaimtevékenység folytatasinak minden formaja, modja csak az intézményve-
zetd és/vagy a fenntartd engedélyével lehetséges.




10. Az intézményi feladatelldtdst szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

Alapitaskor az intézmény feladatellitisit szolgalé vagyon az alapitd tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatirozott, valamint az intézmény miikodése
sorin keletkez6 vagyontirgyak esetében elsSsorban az alapitét illetik meg.

11. Az intézmény koltségvetési szervként vald mitk6désébdl fakado tovibbi szabdlyozbs

12.1. Az dllami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhatroltan a kisegits, kiegészits
tevékenységeket, valamint az azokat meghatirozé jogszabily(ok) megjelélését, az alaptevé-
kenységek forrisait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az SZMSZ tartalmazza.

12.2. A 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet 10. §-a eléirisa alapjin, a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szetv és a kijelolt 6nilléan mitksds és gazdilkodd kéltségvetési
szerv koézott a munkamegosztis és felelSsségvillalis rendjét Megallapodas szabalyozza. Az
UBI gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv és a GAMESZ mint 6nilléan
mikods és gazdilkodd koltségvetési szerv Megillapodésa tartalmazza a koltségvetés végre-
hajtisinak munkamegosztisit és felelGsség vallalasat.

12. Az ellenérzéshez kapcsol6do szabilyozds

Az intézmény koltségvetési feladatainak ellenStzését a fenntarté énkormanyzat altal meghataro-
zott szervezet €s az 6nallé gazdilkodisi GAMESZ litja el.

III. AZ INTEZMENY SZABALYZATAI
Az SZMSZ elkészitéséhez felhasznalt dokumentumok:

1. Ondll6 szabdlyzatok
- Szakmai Program
- Hazitend
- Adatkezclési és Adatvédelmi Szabalyzat
- Integrilt kockazatkezelési szabilyzat
- Kockazatkezelési Szabilyzat
- Munkavédelmi Szabilyzat
- Tazvédelmi Szabilyzat
- HACCP Szabilyzat
- Iratkezelési és iktatasi Szabdlyzat
- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat
- Beszerzési Szabilyzat
- Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
- Reprezenticiés kiadasok szabalyzata
- Gépjarm1 lizemeltetési Szabilyzat
- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznilatinak szabilyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- Reprezenticios kiadisok szabalyzat
- Munkaruha, védéruha és egyéni védSeszkoz juttatis rendje (szabalyzat)
- Kozalkalmazotti Szabélyzat
- Gyakornoki Szabalyzat
- Illetményeldleg juttatis szabalyzata



Vilaszthaté Béren kivili Juttatasok Szabalyzata
Mentési terv
Erdekképviseleti Forum mikodésének Szabilyzata

2. Kozos szabdlyzatok

Megallapodis az intézmény és a GAMESZ koltségvetés végrehajtdsinak
munkamegosztisira, illetve a felelGsségvallalasra

Szamuviteli politika

Szamlarend

Eszkoz6k és Forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0ok és fortasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisi és selejtezési szabalyzata

Gazdilkodasi szabalyzat

Onkéltségszamitasi és drképzési Szabilyzat

Kotelezettségvillalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabilyzata
Bizonylati Szabilyzat

Szabalytalansigok kezelésének Szabalyzata

Belsd ellendrzési Kézikonyv (Ellenorzési szabalyzat)

Kozbeszerzési Szabalyzat

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

A bolcsédei nevelés- gondozis feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlodés elosegitése.

A fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsigos kornyezet megteremtése, a primer
sziikségletek egyéni igények szerint kielégitése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a
komyezethez valé alkalmazkodids és a kultrhigiénés szokasok kialakulisinak segitése
(testi-lelki harménia kialakuldsit és megSrzését segité napirend — czen belill: étkezés,
mosakodis, oltozkédés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegbzés, jaték,
mozgas).

Derfis légkor biztositisa, a bolcsédébe keriiléssel jaré nehézségek lehetSség szerinti
megelSzése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban.

A kisgyermeknevelS-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelent6 kapcsolat
kialakulisanak segitése. Lehetdségteremtés a kisgyermeknevelGvel és/vagy a tirsakkal
kéz6s élmények szerzéséte az én-érvényesités és a tolerancia egyensulyanak irinyiba
befolyasolva a gyermek fejlédését.

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlodésének segitése.

A tirsas kapcsolatok alakuldsinak, az egylittélés szabalyai elfogadisinak, a masik irdnti
nyitottsig, empitia és tolerancia fejlédésének segitése.

A kommunikativ képességek fejlédésénck segitése a kommunikacios kedv felébresztésével
és fenntartisival (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).

A nehezen szocializilhaté, lassabban fejl36dS, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzeti, az elhanyagolis jeleit mutaté gyermekek gondozasa-nevelése speciilis
torédéssel, szitkség esetén segitd szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése, az érdeklodés kialakulasanak,
fennmaradasanak, eréstdésének, az érdeklédési kor boviilésének timogatisa, a gyermek
életkoranak, fejlettségének megfelelé tevékenységek lehet6ségének biztositisa, az 6nalld
aktivitas és kreativitds timogatisa, az 6nallo véleményalkotasra, dontésre, valasztasra vald
képessé valas segitése.
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- Az alapellatds prioritdsa melletti csalidtimogaté szolgiltatisok nyijtdsa sordn torekedni
kell A bolcsédei gondozis-nevelés orszigos alapprogramjiban rogzitett alapelvekhez.
Ezeket a szolgiltatisokat a bélesédei alapellitisban részesiils gyermekek szimara
tobbletként, a bolcsSdei ellitisban nem tészesiils gyermekek szdmdra a csalidi nevelést
kiegészit6 és timogatd szolgiltatisként végzi az intézmény. A  szolgiltatisok
mikodtetésénél kiemelt jelentSségid a kompetenciahatirok betartdsa. A bélcsédei ellatist
is igénybe vevd gyermekek és csalidjaik esetében kiemelten fontos az alapellitis és a
szolgaltatasok sorin nydjtottak pontos kériilhatarolasa.

Az ellatis igénybevételének szandékit az igénylé minden év 4prilis hénap 1. és majus 31. napja
kozott a kivilasztott tagbolcsédében az intézmény honlapjan meghirdetett napokon ,Bélcsédei
Jelentkezés” adatlap kitSltésével nyilvinithatja ki. A felvételek elbirlasanal Gyvt., valamint Buda-
pest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testiiletének a személyes gondosko-
dist nydjtd ellitdsokrdl sz6lé 52/2017. (XI1.21) énkorményzati rendelete (a tovibbiakban:
52/2017. (XI1.21.) XI: OK rendelet az iranyadé.

A felvételrdl els6 fokon az intézmény vezetSje dént, mely déntéstdl az igényldt 6 héten beliil, de
legkésobb jinius 30. napjaig irisban értesit. A déntés ellen az igénylS fellebbezéssel élhet, mellyel
az Ertesités kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az intézmény feladatait meghatirozza:
- A Gyvt, valamint 2 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.
- Az 52/2017. (XI1.21.) XI: OK rendelet.
- Gazdasigi szervezetének feladatait 2 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.
- Budapest Féviros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata KépviselS-testiiletének déntései.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
1. Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezet élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetSségének tagjai: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, bolcsédei
részlegvezetok.

Az intézményvezetSnek alirendelten miikddnek az alabbi szakmai egységek.

e Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti BélcsGde
- Kisgyermekneveld
- Bolcsodei dajka
- Takarité
- Konyhai személyzet
-  Mosoné
- Kertész
- Adminisztritor

e Ujbudai Napsugsr Bolcséde
- Kisgyermekneveld
- Boélesbdei dajka
- Takarité
- Konyhai személyzet
-  Moséné
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-  Kertész

- Adminisztrator

¢ Ujbudai Kucké BélcsGde
- Kisgyermeknevelo
- Bolcsédei dajka
- Takaritd
- Konyhai személyzet
- Mosond
- Kertész
- Adminisztritor

e Ujbudai Pottém BolcsGde
- Kisgyermeknevel6
- Bolcsédet dajka
- Konyhai személyzet
- Kertész
- Adminisztrator

e Ujbudai Péttom Mini Bslcsdde
- Kisgyermekneveld
- Bolcsbdei dajka

e Ujbudai Mogyoroskert Bolcs6de
- Kisgyermeknevel6
- Bolcsbdel dajka
- Takatitod
- Konyhai személyzet
-  Mosonod
-  Kertész
-  Adminisztrator

e Ujbudai Katica Bolcséde
- Kisgyermekneveld
- Bolcs6dei dajka
- Takaritd
- Konyhai személyzet
-  Mosond
- Varrond
- Kertész

- Adminisztrator

¢ Ujbudai Didol6 Bélcséde
- Kisgyermeknevel6
- Bolcs6dei dajka
- Takarité
- Mosénd
-  Kertész

- Adminisztrator



Ujbudai Bébita Bolcséde
Kisgyermekneveld
Bolcsédei dajka
Takarito
Konyhai személyzet
Moséné
Varrond

Kertész
Adminisztritor

Ujbudai Mesevar Bolcsde
Kisgyermeknevels
Bolcsédei dajka
Takarité
Konyhai személyzet
Mosono
Kertész
Adminisztrator

Kézponti irdnyitasi és specialis ellatast nyiijté csoport
Intézményi titkar
Bér- és munkatigyi el6adé
Képzési referens
Gazdasagi tigyintézé
Szaktandcsadé kisgyermekneveld
Szakreferens kisgyermeknevelé
Pszichologus
Gyégypedagdgus
Gépkocsivezetd
Takatité

2. A szervezet miikédési rendszere

A szetvezetet az intézményvezet§ irinyitja, 6 a legfelsébb vezets.

A szervezeten belill megtalalhaté:

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

A szervezeten beliil ali- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetGk, illetve a vezet8khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

3. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szervezeti egységek egyiittmikédnek az intézményi feladatellitss megvalbsitisa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikédését az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint az
egységek vezetSinek feladatellitisa biztositja.

A szakmai egyiittmikodést a vezetést segitd munka, az egységek vezetdi, valamint a
csoporteértekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirijabél adéds ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes részlegek k6zotti kélesénos egyiittmiikodési kotelezettséget is.
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- A dolgozdk, kozépvezetSk és magasabb vezetok kozotti szakmai egyittmikodésre

vonatkozo elbirasokat a munkakor leirasnak kell tartalmaznia.

- Az egymishoz kapcsolédé feladatokat végrehajté részlegek kozottd kapcsolat,

egyuttmikodés kilon eldiras nélkil is kotelezo.
4. Az intézmény szakmal egységeinek feladata

4.1. Tagholcsédék (szakmai egységek) feladatkére

Az intézmény kilenc klasszikus tagbolcs6débél, egy mini bolcs6débdl, egy szolgaltato részleghdl és
egy kozpont irinyitisi csoportbdl dll. Az egyes szakmai egységek elnevezése, cime és férShely

szamuk:
— Ujbudai Szemiink Fénye Kozponti Bolcséde 1119 Budapest, Tétényi ut 46-48. 132 férShely
- [_’]jbudaj Napsugﬁr Bolcséde 1118 Budapest, Csiki—hegyek u 9. 104 féréhely
— Ujbudai Kucké Boleséde 1117 Budapest, Bogdanfy u. 4/a. 76 férGhely
— Ujbudai Péttém Boleséde, 1118 Budapest, Ménesi Gt 41. 40 férShely
8 férdhely
— Ujbudai Mogyoréskert Boleséde 1115 Budapest, Fraknd u. 13-15. 76 férchely
— Ujbudai Katica Bélesde 1118 Budapest, Térokugraté u. 11, 104 férShely
— T:Ijbuda_i Didolé Bélcséde 1112 Budapest, Menyecske u. 2. 104 férShely
— Ujbudai Bébita Bélcséde 1116 Budapest, Fonyéd u. 3-5. 160 férShely
— Ujbudai Mesevar Béleséde 1118 Budapest, Zélyomi it 20-22. 76 férShely

A szakinai egységek tevékenységei:

Gondozds

Az ellitist igénybe vevs 20 hetes-3 éves egészséges, atlagos fejlédést és a 20 hetes-6 éves kort
kiilénleges gondozist igénylé gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése, az egyéni igények
figyelembevételével.

Nevelés

A nevelés nem kotlitozddik a gondozisi helyzetekre, a gondozas minden helyzetében nevelés
folyik. A nevelés értékkozvetitd folyamat, melynek sorin a gyermekek ismereteket, szokasokat,
normakat, viselkedésformikat sajititanak el. A nevelés alapja a neveld szeretetteljes kapcsolata a
gyermekkel, melynek érdekében megértGen, elfogaddan, empatikusan kell felé fordulnia,
alkalmazkodva az egyéni sajitossigokhoz, korilményekhez. Az értékek elsajatitisiban
meghatitoz6 szerepe van az érzelmeknek, ezért megtapasztalhatd és atélheté élményeket kell
kozvetiteni és elGsegiteni az egyéni tulajdonsagok kibontakozasat.

Fejlesztés
A fokozott odafigyelést, kiillonleges gondozast igénylé (nehezen szocializalhatd, lassabban fejl6dé,

hitrinyos helyzetdi vagy barmi mas modon veszélyeztetett) kisgyermekkel valé foglalkozas soran
olyan modszereket kell alkalmazni, mely megfelel a gyermek fejlodési sajatossagainak,
élethelyzetének. Esetikkben hosszabb idét vesz igénybe minden tanulisi folyamat és ebben az
ellitist ny0jtd szakembernek direktebb mddon kell részt vennie.

Szolgiltatds
A jatszdhazi szolgiltatis célja, hogy elSsegitsik a gyermek-szilé kapcsolatinak erdsodését,
lehetSséget biztositva baritsdgos, e célra kialakitott kornyezetben valé szabadidé eltoltésre, egyiitt
jatszasta, eziltal a szocializicids folyamatok fejlédésére, a kortars kapcsolatok kialakulasara.
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4.2. Az Ujbudai Szemiink Fénye Kozpont Bolcsdde feladatai

Részt vesz a mindségfejlesztési elvek kidolgozasiban, segitséget nyujt azok gyakorlati
alkalmazasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekjoléti alapellitisokat érintd torvényi viltozisokat,
tudomanyos kutatisokat, publikicidkat, modellértéki 1ij kezdeményezéseket és eldsegiti
ezek széleskorli megismerését, eltetjesztését.

Szervezi a  napkézbeni  kisgyermekellitisban  dolgozék  tovabbképzését  és
tapasztalatcseréjét.

Elemzi és értékeli a szolgiltatdk miikédését, javaslatot tesz a hiinyzd ellatdsok
megszervezésére és a mikddés lehetdség szerintijavitisira.

Informicidkat gyljt és tovibbit az illetékességi terilletén az ellitérendszer
sajatossdgairol, problémiirdl.

Szaktanicsadds keretében szakmai, modszertani segitséget nyljt a gyermekjdléd
alapellatds teriiletén dolgozdk szakmai problémainak megoldisihoz.

Részt vesz az dgazati minisztétium és az orszdgos intézet altal szervezett szakmai
programok lebonyolitisiban, megszervezésében, valamint az e szervektdl szirmazé
anyagok, informacibk szolgiltatokhoz vald eljuttatisiban.

Az UBI szakképzé iskolikkal kotétt egyittmikodési megallapodis keretében évek 6ta
gyakorlati helyet biztosit a kisgyermeknevelG-képzésben részt vevs hallgatok részére.
Ennek folytatisaképpen az UBI a szakképzéstél sz6lé 2011. évi CLXXXVIL torvény
modositdsa kapcsin szakiskolakkal, felsGoktatisi intézményekkel, kisgyermekneveld
hallgatékkal kotott tanulészerzédés keretén belil biztosit gyakorlati helyet, tovibbi
megszervezi €és részt vesz a hallgaték gyakotlati képzésének és a terepgyakorlatinak
lebonyolitisaban.

A bolesédei dajka, a bolesédei szolgiltatist nylijté személy és a napkozbeni
gyermekfeliigyelet  szolgiltatist  nydjtdé  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakévetelményeirdl sz6l6 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet értelmében helyet
biztosit a bolcsdei dajkaképzésnek és vizsginak.

4.3. A kézponti irdnyitdsi csoport feladatai

Munkaiigyi feladatkor

a munkatigyi feladatok ellatdsa, kapcsolédé nyilvintartisok vezetése,

a Magyar Allamkincstir (a tovibbiakban: MAK) felé a bérszamfejtéshez sziikséges
feladasok (tavollét, miszakpotlék, tildra, stb.) elkészitése,

személyi munkaiigyi nyilvantartisok vezetése,

szabadsag, betegszabadsag nyilvintartisa.

a munkatggyel kapcsolatos intézményi nyilvantartisokat a bér- és munkaiigyi eléadé
végzi, az intézményvezetS kozvetlen iranyitisa szerint.

kozalkalmazotti jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel,

kozalkalmazottak jaranddsagaival,

a MAK bérjellegfi és adé elszamolasi feladataival kapcsolatos teend6k elldtisa.

Gazdalkodas, tgyviteli feladatkér:

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatainak ellitisa sorin — figyelemmel részben 6n4llé
gazdalkodasi jogkotére — a feliigyeleti szerv 4ltal kijelolt 6nédlléan gazdalkodd koltségvetési
szervvel 2 GAMESZ-szal - megfelel§ szervezeti egységeivel egyiittmikodik az alibbiak
szerint:
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Munkaiigy és bériigyi csoporttal:
- béren kiviili juttatas,
- egyéb juttatasok kifizetése.

Pénziigyi csoporttal:
- készpénzfelvétellel, szamlaelszimolassal,
- 4tutaldsok bonyolitisival 6sszefiiggs teenddk ellatisa.

Koltségvetési csoporttal:

- koltségvetés tervezésével,

- az elirinyzatok felhasznilisinak évkozi alakulisival, kozlésével kapcsolatos
teendok ellatisa.

Anyaggazdalkodasi csoporttal:
- intézmeényi vagyonkészlet nyilvantartisival,
- elhasznilédott vagyontirgyak selejtezésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

Elelmezési csoporttal:
- az élelmezéssel Osszefiiggd teenddk ellatisa.

Miiszaki csoporttal:

- létesitmény allagmegéviasival: éves nagyjavitisok, felijitasok, tervezések,
kivitelezések,

- kozizemi szolgaltatiasok biztositisaval,

- szakmunkat igénylS karbantartisok, megrendelésekkel Gsszefiiggs teendGk ellitasa.

A rtészben 6nill6 gazdilkodisi jogkorben, valamint az elGirdnyzatok feletti teljes jogkorrel vald
rendelkezési korben a bérgazdalkodas és a koltségvetési eléiranyzatok betartsa és felhasznalasa az
intézményvezetd, valamint helyettese feladata és felelGssége. Ennek megvalositasa érdekében e
teriilethez kapcsolédéan ellatjak az intézmény képviseletét és beszamolasi kételezettséget.

Bankszimla feletti rendelkezés:
Az intézmény bankszamlija feletti rendelkezést a Pénz- és értékkezelési Szabilyzat részletesen
tartalmazza.

Kotelezettségvillalds:
Az intézményi feladatok ellatisit szolgalo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni, vagy
ilyen kovetelést elGirni az intézmény vezetSjének a hataskorébe tartozik.

Bélyegzbk hasznilata, kezelése:
- Korbélyegzs: Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz koriil.
- Fejbélyegzo: az intézmény hivatalos neve, adészama, cime.

Az intézményben bélyegzd haszndlatira a kovetkezdk jogosultak:
- intézményvezetd

- intézményvezetS-helyettes

- bér- és munkatigyi eléado

- gazdasagi iigyintézd

- intézmeényi titkar

- képzési referens

Az dtvevSk személyesen felelGsek a cégbélyegzGk megdrzéséért.

16



Ugyviteli feladatok:

Az intézmény a mikodésével Gsszefiiggs iratkezelési, Frdekképvisele Férum mikodésének
rendjét meghatiroz6 feladatokat kiilon szabélyzatban rendezi. Az intézmény a gazdasigi feladatai
korében a szdmviteli, pénzkezelési, anyaggazdilkodasi, leltir, selejtezési, valamint vagyonvédelmi
el6irdsokat kiilén szabdlyzatokban rogziti. A GAMESZ a szamviteli politikdjaban dént arrél, hogy
annak rendelkezéseit és a kapcsolodd szabilyzatok hatilyit kitetjeszti a gazdilkodasi jogkérébe
tartozo intézményekre.

Az intézmény miszaki ellatasi feladatai korében a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, valamint a gépjarmiihasznalattal kapcsolatos teendSket kiilon szabilyzatokban rogziti.

Belsé kontrollrendszer

Az Aht. 69. § (1) bekezdése definidlja a belsé ellendrzés céljit és feladatit, mely szerint:

,»A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

a) 2 miikédés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabilyszeriien, gazdasigosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszimolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

©) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, kiroktdl és nem tendeltetésszerii hasznalattdl.”

A GAMESZ o6nilléan miikéds és gazdilkodd koltségvetési szervként ellitja az intézménynél a
belsé ellenérzési feladatokat. A GAMESZ és az intézmény kozott egyiittmiikodés feladatait a bel-
s6 kontroll tekintetében a hatilyos Egyiittmikoédési Megallapodis hatirozza meg.

VI. AZ INTEZMENY ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK VEZETESE

1. Intézményvezetd

Feladat- és hataskore foként:

1. Vezeti a Budapest Féviros XI. Kerilet Ujbuda Onkormanyzata fenntartisaban miikodd
Ujbudai Bolcs6dei Intézményeket (székhely és telephelyer).

2. Ellitja az UBI képviseletét.

3. Biztositja az intézmény tSrvényes és jogszerl miikodését, gondoskodik a személyi és tirgyi
feltételekrol.

4. Iranyitja és Osszehangolja a szakmai tevékenységet. Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az
intézmeényben foly6 szakmai munkat.

5. Daont az ellatas irint kérelmekrSl, gondoskodik a gyermekeket/torvényes képviselSiket érintd
nyilvintartisok naprakész vezetésérdl és adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérsl.

6. Elkésziti a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képzé dokumentumokat (pl. Szerve-
zetl és Mikodési Szabilyzat, Megillapodis-tervezet, Hizirend), tovabba az intézmény miko-
désével Osszefiiggb belsé szabilyzatokat és gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok, tovabba
az ellitist igénybe vevik/térvényes képviselok megismerjék azt (a megismertetés tényét do-
kumentalni kell).

7.  Megallapitja a téritési dijat, értesiti a téritési dij fizetésre kotelezettet.

8. Az intézményben foglalkozatott pedagdgus gyakornokra és mentorira vonatkozé szabilyozast
a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallisirdl szolé 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtisird]l szolé 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében kijelli a szakmai vezett (mentor), aki segiti a gya-
kornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-médszertani fe-
ladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19,

20.

Feladat, hogy szorosan egylittmiik6djon az Oktatasi Hivatallal és adatokat szolgiltasson a KIR
honlapon 2 bélesGdében pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottakrdl.

Gondoskodik a nevelési-gondozasi tervek elkészitésérdl, valamint azok érvényesiilésérdl,
folyamatos ellenérzésérdl.

A GAMESZ-szal egylittmiikédve gondoskodik az intézmény mukoédéséhez szikséges éves
koltségvetési eloiranyzat elkészitésérol.

A GAMESZ-szal egyuittmikédve megszervezi a gazdalkodas szabilyszeril rendjét és annak
folyamatossagat és egylittmiikodik a pénziigyi — gazdalkodast feladatok ellatasara kijelolt szerv-
vel.

Az altala, mint intézményvezetd altal vezetett UBI munkavillaléi felett 2 munkaltatéi jogokat
gyakorolja a jogszabilyokban meghatarozott keretek kozott (pl.: kozalkalmazott jogviszony 1é-
tesitése, megsziintetése; kinevezés, besorolas, atsorolds; megallapitja a létszamigényt és munka-
erd sziikségletet; meghatirozza a munkakoroket; engedélyezi a szabadsagokat; megbizast ad a
killénb6z6 részfeladatok ellatasara).

Gondoskodik 2 munkavillalokat érintd nyilvantartasi és adatszolgaltatisi kotelezettségek telje-
sitésérol.

Jogosult az intézménnyel megbizasi szerz6déssel jogviszonyban allok szerzédésével kapcsola-
tos jogkor gyakotlisara, igy a megbizasi szerz6dések megkotésére, felilvizsgalatira, médosita-
sara.

Ellenérzi a beosztott munkatirsak szakmai tevékenységét, 6sszehangolja a szakmai csoportok
miikodését.

Evente atfogd beszimolot készit fenntarté, egyben irdnyitd szerv részére a szakmai munkardl,
feladatokrol.

Gondoskodik a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartds és az
orszigos jelentési rendszer vezetését végzd adatszolgaltaté munkatirsak kijelolésérdl, tovabba
a kijeloléssel osszefiiggd adatszolgiltatistdl (munkatirsak adatainak tovabbitisa a fenntarté 4l-
tal kijelolt e-képvisel6knek), valamint azt kovetéen az adatvaltozasok bejelentésérdl.
Gondoskodik a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartis és az
orszagos jelentési rendszer naprakész vezetésérdl (az ellatast igénybe vevok torzsadatainak és a
szolgiltatisnyujtishoz kapcsolédd dokumenticid vezetése, a napi jelentés rogzitése stb.), fo-
lyamatos ellendrzésérdl.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmeérdl, adatblztonsagarol és a
kozérdekl adatszolgaltatasardl sz616 szabalyait.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén szakmai helyettese az intézményvezetd-helyettes (kivéve a munkaltatdi és fegyelmi

jogkor tekintetében).

FelelGsség:

1. Felelds az UBI szakmai munkajaért, a torvényes mitkodéséért, valamint a szabalyszerl és taka-
tékos gazdalkodasért.

2. FelelSs a hatilyos jogszabilyok szetinti nyilvantartasok vezetéséért, jelentési kotelezettségek
betartasaért.

3. Felel6s az Alapité Okiratban és az intézményre vonatkozo6 szolgaltat6i nyilvantartasba bejegy-
zett adatokrdl sz616 hatirozatban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott ellatdsa-
ért.

4. Felelos az intézményben kialakitott szamviteli, munkavédelmi, ellen6rzési rend megszervezé-
séert.

5. Felelés az intézmény mukodéséhez szitkséges éves koltségvetési elGiranyzat elkészitését meg-
alapozd, hatalyos jogszabalyoknak megfelelé dokumenticidvezetés ellenSrzéséért, valamint a
fenntartd részére torténd adatszolgaltatasért.

6. Felels az éves zarszamadis elkészitését megalapozo, hatalyos jogszabalyoknak megfeleld do-

kumenticiévezetés ellenbrzéséért, valamint a fenntartd részére torténd adatszolgaltatasért.
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10.

11.

12.

13.

Felel6s az intézmény szolgiltatisnyvjtisihoz kapcsolédé 4llami normativa igénylés, lemondsas,
potigény, elszdmolds el6készitési feladatainak végrehajtisaért és az adatszolgaltatist megalapo-
206, hatilyos jogszabilyoknak megfelelé dokumenticiévezetés ellenSrzéséért, valamint a fenn-
tart6 részére torténd adatszolgiltatisért.

FelelGs a sajat hataskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv utasitisainak végrehajtisi-
ért, az intézményre vonatkozo jogszabélyokban és a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorminyzata rendeleteiben eléirtak végrehajtasaért.

FelelSs a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartds és az orszégos
jelentési rendszer vezetésére adatszolgaltaté munkatirsak kijeloléséért. FelelSs - a nyilvantartis
folyamatos végzése érdekében - az adatszolgaltaté munkatirsak helyettesitésének megszerve-
zéséért. FelelGs az adatszolgiltaté munkatirsak/helyettesité adatszolgiltaté munkatirsak ada-
tainak e-képvisel6khoz torténd tovabbitdsiért.

Felelos az e-képviselSket haladéktalan tdjékoztatisiért, ha az adatszolgaltaté munkatirsak ada-
taiban/személyében viltozdsok kovetkeznek be.

FelelSs a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvintartis és az orszagos
jelentési rendszer naprakész vezetéséért.

Felel6s a hatilyos jogszabilyokban megfogalmazott nyilvintartisok vezetéséért, jelentési kéte-
lezettségek betartasiért.

Felel6s 2 munkavédelmi, tizvédelmi szabilyok betartisiért és betartatisaért, illetve a szabaly-
zatokban foglalt oktatisok, gyakotlatok megtartisaért.

2. Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezets-helyettest az intézmény vezetSje bizza meg és menti fel.

Az intézményvezetS helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetSjével, azzal a kitétellel,
hogy munkaltatéi és fegyelmi jogkort nem gyakorolhat és a tevékenységét csak az intézményvezets
Utmutatdsai, irinymutatisai alapjin végezheti, szakmai kérdésekben egyszemélyben nem dénthet,
tevékenysége dontés elGkészits, illetve dontés végrehajtd.

Feladat- és hatdaskore f6ként:

- Eves munkatervet keszit, értékel, segiti, ellenSrzi a bolesédei szakdolgozék munkajat, a
megallapitasokrdl irasos feljegyzést készit.

- A jogszabilyokban meghatirozott dokumenticiét napra készen vezeti és vezetteti. El-
késziti a havonként, és az éves jelentéseket, beszimoldkat, a hatiridket figyelembe vé-
ve.

- Részt vesz az Ujbudai Humén Szolgiltaté Kézpont altal mikodtetett észlels- és jelzé-
rendszer munkajaban. Ellitja a Gyvt. 17. § (1) - (3) bekezdése szerinti feladatokat és ké-
telezettségeket.

- Az UBI képzési referensével egyuttmikodve részt vesz a dolgozdk szakmai tovabbkép-
zésével kapcsolatos feladatok lebonyolitisiban.

- Egyiittmikodik az UBI szaktanicsadéjaval.

- Feladatainak ellitdsa keretében fogadja az intézmény munkijival kapcsolatos kozérdekd
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapjin meghozza a sziikséges intézke-
déseket és értesiti az intézményvezetdt.

- Szitkség szerint javaslatot tesz az intézményvezetd felé a gyermekek fejlédéséhez sziik-
séges biztonsigos, szakmailag elfogadott tirgyi kbmyezet kialakitisa érdekében (a bu-
torzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszk6zok).

- Feladata a bélcsédei gyermekfelvétel elGkészitése, a szil6k korrekt tdjékoztatisinak
megszervezése.

- Az intézményvezetS iranyitisa mellett végzi az ellitist igénybe vevék statisztikai nyil-
vantartasat, a kilonb6z6 kedvezmények felhasznélasat.

- Biztositja az intézmény adatszolgaltatisi kotelezettségének végrehajtasat.
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Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény feladatellatisa kapcsin a mikédési teriileté-
hez tartozé szolgiltatokkal, tarsintézményekkel.

Az intézményvezetd tivolléte esetén ellitja az UBI képviseletét.

Osszehangolja a szaktanicsaddval egylittmikodve az intézmény szakmai tevékenységét.
Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az intézményben folyd szakmai munkat.

Az intézményvezetdvel egyuttmikodve dont az ellats irinti kérelmekr6l, gondoskodik
a gyermekek torvényes képviselGinek értesitésérol.

Az intézményvezets felé jelez minden olyan javaslatot, amely az intézményre vonatko-
z6 szolgiltatdi nyilvintartisba bejegyzett adatokrol szold hatirozatit és Alapité Okira-
tat érinti.

Javaslatot tesz a Szakmai Progtam, illetve annak mellékletét képez6 dokumentumok,
tovibbd az intézmény mikodésével Gsszefiiggd belsd szabalyzatok moédositasara.
Gondoskodik az intézmény kornyezeti neveléssel kapcsolatos szakmai programok meg-
szervezésérol.

Megtervezi a bolcséde éves , Kormyezeti nevelés”-sel kapcsolatos szakmai programjat.
A ,,761d Bolcséde” program keretén belil egylittmikodik a kérnyezeti szakértokkel, ja-
vaslatokat, véleményeket kozvetit.

Az aktuilis munkatervben megfogalmazott tartalmi elemek megvalésuldsit nyomon
koveti, elemzi és értékeli.

A ,Kornyezeti nevelés”-re kapott timogatisro] nyilvantartast vezet, a fenntartd szama-
ra elszamolast készit.

FelelGsség:

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitizések, elvek, modszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

A bolcséde vagyoniért, az ellatottak és alkalmazottak egészségvédelméeért, biztonsaga-
ert.

Felelés az Alapité Okiratban és a miikodési engedélyben elbirt tevékenységek jogsza-
bilyban meghatirozott ellatasaért.

Felel8s az intézmény szolgiltatasnynjtisahoz kapcsolédo allami normativa igénylés, le-
mond3s, potigény, elszimolis elGkészitési feladatainak végrehajtasaért és az adatszolgal-
tatdst megalapozo, hatilyos jogszabalyoknak megfelelé dokumenticiévezetés ellenorzé-
séért, valamint az intézményvezetd részére torténd adatszolgaltatasért.

Felelds az intézményi szolgaltatasnyijtas és a mitkodési engedélyben megfogalmazottak
osszehangolasaért.

Felelds a sajit hatiskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv és az intézményveze-
t8 utasitdsainak végrehajtisiért, az intézményre vonatkozo jogszabilyokban és az 6n-
korminyzati rendeletekben elSirtak végrehajtasaért.

Felelés az intézmény rendelkezésre allé vagyon megbrzéséért és az allagmegdvisétt.
Felel6s a dolgozok biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka minGségéért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.

Az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megdrzéséért.

FelelSs a telephelyeken tartdzkodd gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabailyok, el6irasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén az intézményvezets altal megbizott szakdolgozé helyettesiti.
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3. Szakmai egység vezetGje — BolcsGdevezetd kisgyermeknevel§

A bolesode vezetdjét palyazati eljirast kévetSen az intézményvezetSje bizza meg és menti fel.

Az UBI tagbolcsddéjének vezetdje munkijit az intézményvezeté kozvetlen irinyitisa alatt végzi,
szakmai téren teljes 6nallosaggal, tevékenységérél rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskore f6ként:

Végrehajtja és végrehajtatja a bolcséde szervezésére és mitkodésére vonatkozd torvé-
nyes rendelkezéseket.

Fves munkatervet készit, beépitve a komyezet nevelés éves feladatait, értékeli, segiti,
ellen6rzi a bolesddei szakdolgozok munkdjit, a megallapitisokrdl irasos feljegyzést ké-
szit.

Frissiti a bolcsGde éves szakmai programjat.

Megtetvezi 2 bolcséde éves ,,Komyezeti nevelés”-sel kapcsolatos programijat.

A ,,Z06ld Boleséde” program keretén belill egyiittmiikidik a kétnyezeti szakértSkkel, ja-
vaslatokat, véleményeket kozvetit.

Megteremti a mitkédéshez sziikséges személyi, tirgyi feltételeket.

A boélesGdet dokumenticit naprakészen vezet és vezetteti. Elkésziti a havonként, és
az éves jelentéseket, beszimoldkat, a hatiridSket figyelembe véve.

Feladata az adatszolgaltatishoz kapcsolédé feladatok naprakész elvégzése (adatgyiijtés,
szulGi tajékoztatds, gyermekek felvétele, napi ételrendelés, napi jelenlét (gondozas), val-
tozdsok kévetése, adminisztricios feladatok).

Részt vesz az Ujbudai Human Szolgaltatd Kézpont dltal milkodtetett észlels- és jelzé-
rendszer munkijiban. Ellitja a Gyvt. 17. § (1) - (3) bekezdése szerinti feladatokat és ké-
telezettségeket.

Vezeti a boleséde leltirit, az abban foglalt vagyontirgyakért anyagi felelGsséggel tarto-
zik; betartja és betartatja a bélcsGde vagyonvédelmi, leltirozasi, raktarozasi, iratkezelési,
selejtezési szabalyzatat.

Vezeti és vezetteti a dolgozdk jelenléti vét, az UBI munkaiigyével egyeztetve megalla-
pitja, € megtervezi az éves szabadsigok kiaddsinak rendjét és nyilvantartja azokat.

A megadott hatiridGre elkésziti a blcsédében dolgozé kozalkalmazottak havi tivolma-
radas jelentését, kiillonos tekintettel a tartésan, vagy tévidebb idére tivol lévkre és el-
kiildi az UBI bér- és munkatigyi eldadéi felé.

Havi jelentést készit az intézményvezets felé a biztositott kozétkeztetés minSségérdl.
Az ételek minSségében észlelt probléma esetén azonnal értesiti a kézétkeztetési céget,
és az intézményvezetSt. A felmerilé problémit jegyz6konyvben régziti, szitkség esetén
tényképpel dokumentilja.

A hatiskorébe tartozé esetekben elSkésziti a személyi téritési dij megallapitasat, tovab-
bitja az intézmeényvezetd felé, és értesiti a térvényes képviselét 2 megillapitott személyi
téritési dijrol.

Részt vesz az irdnyitisa ald tartozd dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezé-
sében (kisgyermeknevels, bolcsGdei dajka), évente tovabbképzési tervet készit, Tijékoz-
tatja a képzési referenst.

Mentorként legalibb fél évente irdsban értékeli a pedagdgus gyakornok tevékenységét,
és az értékelést dtadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

Mentotként timogatja a gyakomokot az éltala ellitott pedagbgus-munkakérrel kapcso-
latos tevékenységében, e korben segiti 2 mindsits vizsgara valé felkésziilésében.
Szikség szerint, de negyedévenként legalibb egy, legfeljebb négy alkalommal litogatja a
gyakornokot a csoportjiban, és ezt kévetSen a litottakrdl megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticiés lehetdséget biztosit szamara.
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A pedagdgus mindsitési eljarisra torténd jelentkezését az adott év aprilis 30-dig kezde-
ményezi az intézményvezetonél.

Rendszeresen csoportvezetdi értekezleteket, éves munkaértekezletet tart,
Egyiittmiikidik az UBI szaktanicsadéjival.

Feladatainak ellatisa keretében fogadja a bolcs6de munkajival kapcsolatos kézérdeka
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapjin meghozza a sziikséges intézke-
déseket és értesiti az intézményvezetot.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsagardl és
a kozérdeki adatszolgiltatisirdl sz0l6 szabalyait.

Téjékoztatja az ellatottak térvényes képviseldit az intézmény Adatvédelmi szabalyzata-
ban foglaltakeSl. Az érintettekr8l hozzajaruld nyilatkozatot vezet a személyes adatok
kezelésére vonatkozodan.

A GAMESZ-szal egyiittmiikodve részt vesz a bélcs6de munkavédelmi, tizvédelmi fe-
ladatainak ellitisaban, képzési és ellenirzési feladataiban.

Dokumenticiét és havonta jelentést készit a bolcséde teriiletén a GAMESZ iltal elvég-
zett karbantartasi feladatokrol.

A gyermekek fejlédéséhez sziikséges biztonsigos, szakmailag elfogadott targyi kornye-
zet kialakitisa (a butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszkozok biztositasa).
Sziikség szetint javaslatot tesz az intézményvezets felé a beszerzésre.

Feladata a biztonsigos munkavégzés feltételeinek biztositasa, a balesetek megelzésérdl
val6 gondoskodas.

A bélcsédei gyermekfelvétel elGkészitése, a jelentkezék fogadasa, korrekt tajékoztatasa.
A preventiv felvilagosito tevékenység elvégzése.

Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgalatok megtorténtérdl és
azok dokumentaldsirl, a megfelelS védSoltasok naprakész nyilvantartasarol.

A munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasok betartisa, és az intézmény belsé
szabalyzatainak ismertetése.

Az 4j belépd munkavillalok tiz- és balesetvédelmi oktatdsanak megszervezése.

A bolcsédei dolgozok munkarendjének és miiszakbeosztisanak elkészitése.
Véleményezési joggal rendelkezik a bolcséde mukodésével, szakmai feladataival, gaz-
dalkodasaval kapcsolatban.

Kiemelt fontossaggal kezeli a sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasat. A kisgyer-
meknevelSk szakmai dokumenticiéjit koriltekintd odafigyeléssel nyomon kéveti és
havi rendszerességgel ellenérzi.

Javaslattételi joggal rendelkezik a dolgozdk felvételére, felmentésére, elomenetelére, ju-
talmazasara vonatkozo6an.

Ellitja tovabbé azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Gsszefugg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

Felels a gyetmekek magas szinvonali napkézbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfelels tevékenységek és napirend kialakitisaért, a gyermekek egészsé-
ges életmddjanak megteremtéséért, a csaladokkal valo folyamatos kapcsolattartasért.

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitlizések, elvek, modszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatirozasaért, végrehajtisaért.

A bolcséde vagyoniért, az ellitottak és alkalmazottak egészségvédelméért, biztonsiga-
ért.

Felel6s az Alapitoé Okiratban és a miikodési engedélyben el6irt tevékenységek jogsza-
balyban meghatirozott ellitasaért.

Felel8s az intézmény szolgaltatisnyujtasahoz kapcsolédé allami normativa igénylés, le-
mondis, pbtigény, elszimolas elokészitési feladatainak végrehajtisaért és az adatszolgal-
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tatist megalapozo, hatilyos jogszabalyoknak megfelel6 dokumenticidvezetés ellendrzé-
séért, valamint az intézményvezetd/intézményvezetS helyettes részére torténd adat-
szolgaltatasért.

Felel6s az intézményi szolgaltatisnyjtas és a miikodési engedélyben megfogalmazottak
Osszehangolasaért.

Felelos a sajat hatiskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv és az intézményveze-
t6/intézményvezetS helyettes utasitdsainak végrehajtisiért, az mntézmeényre vonatkozé
jogszabilyokban és az 6nkormanyzati rendeletekben elGirtak végrehajtasaért.

Felel6s a bolcs6dében rendelkezéstre 4ll6 vagyon megSrzéséért és az dllagmegdvasért.

A bolcs6dében elhelyezett leltari tirgyakért, azok nyilvintartisaért.

Felel6s a dolgozdk biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka mindségéért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért.

Az intézmeény j6 hirnevének dpolasiért, megdrzéséért.

Felel6s a boles6débe tartozkodo gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, elGirasok betartisiért.

Felelos személyes adatok jogszer( kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén a bolcsédevezets helyettes kisgyermekneveld helyettesiti.

VIL. AZ INTEZMENY EGYES RESZLEGEINEK DOLGOZOI

1. Szakmai egység — Bolcséde dolgozoi
A bolcsédevezetd irinyitisa alatt.

1.1. Bolcsédevezetd helyettes kisgyermekneveld

Feladatai, feleléssége, jogkore a bolcsédevezets tavollétében megegyezik a bolcsédevezetdiével.
Mis esetekben a bolcsGdevezetS hatirozza meg tevékenységi korét.

Feladat- és hataskore f6ként:

Segiti a bolcs6devezetd szetrvezésre és mitkodéstre vonatkozd munkajat.

A bélesédevezetdvel egyetértésben éves munkatervet készit, értékeli, segiti,

A bolcsédei dokumentici6 ra vonatkozd részét napra készen vezet és vezetteti.
Segédkezik a havonkénti, és az éves jelentések beszimolok elkészitésében.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észlels- és jelzSrendszer munki-
jaban.

Részt vesz a Gyvt. szetint feladatok ellitisban az intézmény vonatkozisiban.

Szervezi és figyelemmel kiséti a gyakornokok munkajat.

A bolesédevezetd pedagdgus gyakornokok esetében felmeriils mentotd munkajat segiti.
Az adminisztritor tavolléte esetén a bolcsédevezetd megbizisa alapjin elvégzi a kitele-
z6 adatszolgaltatashoz kapcsolédo feladatokat (az ellatast igénybe vevdk torzsadatainak
és a szolgaltatasnyijtishoz kapcsolédéd adatok begyijtését).

Az adminisztritor tavolléte esetén, a bolcsGdevezets megbizisa alapjan az adatszolgil-
tatishoz kapcsolédé feladatok naprakész elvégzése (adatgyijtés, szillsi tajékoztatis,
gyermekek felvétele, napi ételrendelés, napi jelenlét (gondozés), véltozisok kévetése,
adminisztracids feladatok).
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Feladata a gyermekek fejlodéséhez szitkséges biztonsigos, szakmailag elfogadott tirgyi
komyezet kialakitisa (a butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszk6zok biztosita-
sa). Sziikség szerint javaslatot tesz az bolcs6devezeto felé a beszerzésre.

Feladata a biztonsigos munkavégzés feltételeinek biztositasa, a balesetek megel&zésérdl
val6 gondoskodais.

A bélcsédevezets tavollétében a bolesédel gyermekfelvétel elékészitése, a jelentkezdk
fogadasa, korrekt tajékoztatisa.

Gondoskodik a preventiv felvilagositd tevékenység elvégzésérdl.

Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgilatok megtorténtérdl és
azok dokumentilisirél, a megfelel6 véddoltisok naprakész nyilvantartasarol.
Gondoskodik a gyermekek szamara szikséges orvosi vizsgilatok megtorténtérdl és
azok dokumentalasarol, a megfelel védboltasok naprakész nyilvantartasarol.

Feladata a munka-, tiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitisok betartisinak figyelemmel
kisérése.

Gondoskodik dolgozék munkaegészségiigyl vizsgalatokon valo részvételérdl.
Véleményezési joga a bolcséde mikodésével, szakmai feladatatval, gazdilkodisaval
kapcsolatban.

Nyomon kévet a bélesédel csoportok mindennapi mitkodését.

A kisgyermekneveld hianyzasa esetén, sziikség esetén csoportban dolgozik.

Naponta végig jatja a bolcsédét, meggyéz6dik a mindségi munka feltételeinek meglété-
L. Probléma esetén kozvetlen felettesét azonnal tajékoztatja.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével 6sszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felel6s a gyermekek magas szinvonali napkozbeni ellatasaért, a gyermekek életkoranak,
fejlettségének megfelel6 tevékenységek és napirend kialakitasaért, a gyermekek egészsé-
ges életmddjinak megteremtéséért, a csalidokkal valé folyamatos kapcsolattartisért.

A kisgyermeknevelésben elfogadott pedagdgiai célkitizések, elvek, médszerek érvénye-
sitéséért és a feladatok meghatirozisaért, végrehajtasaért.

A bolcséde vagyonaért, az ellitottak és alkalmazottak egészségvédelmeéért, biztonsigi-
ert.

Bizalmasan, elzdrva kezeli a dolgozdk személyi adatait, a sziil6ktd] bekért igazolasokat,
és a bolcsddevezetdvel folytatott beszélgetések témait.

Felelés a bolcsédében rendelkezésre all6 vagyon megdrzéséért és az allagmegdvisért.

A boélesédében elhelyezett leltari targyakért, azok nyilvantartasaért.

Felel6s a dolgozok biztonsagaért.

Az iltala végzett szakmai munka mindségéért.

Felel6s a bolcs6débe tartozkodd gyermekek biztonsagaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Felelds személyes adatok jogszeri kezeléséért és az adatvédelmi elSirasok betartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Tiavolléte esetén kozvetlen felettese — bolcsédevezeto— altal megbizott szakdolgozé helyettesiti.

1.2. Csoportvezetd kisgyermekneveld

A bélcsédevezets/bolcsédevezets helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkaja soran figye-
lembe veszi a bolcsédeotvos, a gyogypedagogus, a szaktanacsadé és a pszicholdgus szakmai utmu-
tatdsait, az érvényben 1év6 szakmai elvarasokat, médszertani iranyelveket.
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Feladat- és hataskore foként:

Pedagdgiai, pszichologial, egészséglgyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban se-
giti a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocidlis fejlodését, az aktivitas, a kreativitas,
kompetencia, 6nallésag alakulasat.

Munkajaba beépiti a 0-3 éves korosztalyra kidolgozott kérnyezeti nevelés elemeit.
Szeretetteljes légkorben, az érvényben 1évé moédszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a riabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri az 1d6szakos, életkornak megfelel6 otvosi vizsgilatokat, védSolta-
sokat.

A gyermek betegsége, balesete esetén a bolesédevezetd/bolesédevezetd helyettes vagy
orvos utasitasa szerint jar el. A baleset észlelését, valamint a siirgGsségi ellitist kove-
téen a legrovidebb 1dén belill értesiti a szil6t.

Uj csoport inditasakor, illetve az évszakok valtozasakor a kisgyermeknevelSkkel kozo-
sen Osszeillitja a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét.

A sziil6kkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsola-
tos napi eseményekrdl.

A sziilokkel és kisgyermeknevelokkel egylittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi
tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziiléi csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen
(évi harom alkalom).

Fert6z6 megbetegedéstdl értesiti a bolesGdevezetGt/bolesédevezetd helyettest.
Elkésziti a csoportjaban dolgozd felnttek milszakbeosztisat heti petidédusban az els-
re lathat6 hidnyzasok figyelembevételével. Figyelemmel kiséri a talmunka elvégzését, a
talorak szabadidében valé megvaltdsat, ezeket honap végén Osszesiti és egyezteti a
bolcsédevezetdvel/bolesddevezetd helyettessel.

A csoportjaban csoportmegbeszéléseket kezdeményez és megtartja azokat.

Uj kisgyermekneveld beilleszkedését elésegiti, betanitisat figyelemmel kiséri. A gya-
kornoki idejét tolt6 kisgyermeknevelSt a munkéjaban segiti, mentoralja. Kiilén megbi-
zassal gyakorlatvezet6i, mentoti feladatokat lat el.

A kisgyermeknevelok és a csoportjaban dolgozé dajka munkéjat iranyitja és koordinal-
ja.

A csoport éves munkatervét a tars-kisgyermeknevelSivel egyutt megtervezi, nyomon
koveti a tetvezettek megvalosuldsit.

A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai el6irdsokat betartja és betartatja az elkészités, és a tilalds sorin. Meggy6z6-
dik az adag mennyiségérél, minéségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétakra is.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédevezetonek/bolcsédevezetd
helyettesnek.

Vezeti a sajit csoportjaban az altala beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentaciét.
Az lzend fiizetben a szilok szdmara informaciét nyidjt a gyermek fejlédésérdl, bol-
csédei életérSl, bejegyzi a csalddlitogatas tapasztalatait, a beszoktatas periédusiban
naponta rogziti az eseményeket.

Vezeti a csoportnaplét, a csoportban dolgozé kolléganditdl ugyanezt vitja el, a be-
jegyzéseket folyamatosan ellen6rzi. Torekszik, illetve térekednek arra, hogy a csoport-
ban gondozott gyermekekr6]l minél tébb személyre vonatkoz6 napi informicié szere-
peljen.

Gondoskodik arrél, hogy a berendezési targyak, a jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és a koruknak megfeleloek legyenek.
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Figyelmet fordit a gyermekek rendszeres levegSztetésérdl, a biztonsigos és a gyetme-
kek mozgis igényét kielégits kert jaték feltételeirdl, és a gyermekek az idSjardsnak és
nemiiknek megfelel6 fel6ltoztetésérdl.

Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve specialis ellatast igényld gyermekek gondoza-
sara.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérd], adatvédelmérdl, adatbiztonsigardl
és a kozérdeki adatszolgaltatasarol sz6l6 szabalyait.

Felhivja a figyelmet az ellitottak torvényes képviselSinek az intézmény Adatkezelési
tajekoztatoban foglaltakra.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelgsség:

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre all6 vagyon megorzéséért és az allagmegdvasért.
Az altala végzett szakmai munka mindségéért.

A csoportjaban tartozkodé gyermekek biztonsagaért.

A csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért, azok nyilvantartasaért.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Felel6s személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolcsGdevezetd helyettes — dltal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.

1.3. Kisgyermekneveld

A csoportvezetd kisgyermeknevelé kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, munkaja soran figyelembe
veszi a bolcsGdeotvos, a gydgypedagdgus, a szaktanacsadd és a pszichologus szakmal Utmutatédsait,
az érvényben lévo szakmai elvarasokat, médszertani iranyelveket.

Feladat- és hataskoére féként:

Pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti
a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocidlis fejlédését, az aktivitas, a kreativitas, kom-
petencia, 6nallésag alakulasat.

Szeretetteljes légkorben, az érvényben lévé modszertant elvek figyelembe vételével
gondozza, nevell a rabizott gyermekeket.

Ugyel arra, hogy az id6szakos, életkornak megfeleld orvosi vizsgilatok idében megtor-
ténjenck, az adatok rogzitésre keriiljenek a gyermek egészségiigyi torzslapba.

Fert6z6 megbetegedésrdl értesiti a béles6devezetot.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos, és a gyermekek
mozgas igényét kielégitd kert jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarisnak és nemiiknek megfelelen legye-
nek feloltoztetve.

Fokozott figyelmet fordit a diétat, illetve a specialis ellatast igényld gyermekek gondoza-
sara.

A szulGkkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsola-
tos napi eseményekrol.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
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Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken. Tu-
dasat, ismereteit 6ntevékeny modon is gyarapitja.

Betartja a munka- és tizvédelmi elirdsokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirdsokat betartja és betartatja az elGkészités, és a tilalds soran. Meggydz6dik
az adag mennyiségérGl, mindségérdl, jelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva
a diétakra is.

Az €lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bélcsGdevezets /bolesddevezetd helyet-
tes felé.

Vezeti a jogszabaly altal el6irt dokumentumokat a kisgyermekekre tekintettel.

Vezeti a csoportnaplé rd vonatkozé részét.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsigirdl és
a kézérdekn adatszolgaltatdsirdl sz416 szabalyait.

Sziikség esetén felhivja az ellitottak torvényes képviselSinek figyelmét az intézmény
Adatkezelési tdjékoztatdjaban foglaltakra.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felel6s a bolesédében rendelkezésre allé vagyon megSrzéséért és az allagmegdvasért.
Az altala végzett szakmai munka minéségéért.

A csoportjaban tartézkodd gyermekek biztonsagaért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — bolesGdevezetd/bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
szakdolgozoé helyettesiti.

1.4. Bolcsddei dajka

Feladat- és hataskére foként:

Egyittmkodik a kisgyermeknevel6kkel — munkarendje kialakitisinil meghatirozé a
kispyermekek korcsoporti dsszetétele.

Kozremikodésével segiti az étkezési feladatok ellitisat.

Szitkség szerint a kisgyermeknevelSk kérésére feligyeletet biztosit a csoportszobaban,
udvaron, ill. a teraszon.

Biztositja a gyermekek étkeztetési feltételeit.

Talaliskor a tilalékonyhdban az étel minGségét ellenSrzi, hémérsékletét megméri
és ezt dokumentalja.

A specialis étkezést igénylS kisgyermekek ételének el6készitésére fokozottan figyel.
Minden étkezés utin azonnal kiviszi a szennyes edényt és az el8irdsoknak megfelelGen
elmosogatja, mosogatas utin felmossa a2 mosogatd helyiséget.

A csoportszobdkat minden étkezés utin rendbe teszi, felsépér, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja. Az étel, illetve az edényzet szallitisakor, mosogatasakor a
megfeleld ruhazatot (kbtényt, masik kopenyt) visel.

Az ételmaradékot az elSirdsoknak megfelel6en kezeli.

Az altatishoz gondoskodik az dgyak el8készitésérdl.
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- Eléirisnak megfelelGen, sziikség esetén igény szerint cseréli a gyermekek dgynemdjét.

- Pelenkizis utin kiviszi a foliazsikba gyGjtott szennyes pelenkat, kifertStleniti a tirold
edényt, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

- A takaritisi feladatok helyét, idejét és modjat a csoport napirendjéhez igazitja.

- Nagy hangsulyt fektet a higiénikus kérnyezet megteremtésére.

- A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében. Kiporszivozza a szénye-
get, a butorokat, ajtokat portalanitja, az ablakparkanyokat fert6tlenitészeres nedves ru-
haval letorli.

- A szemetet Osszegyujtl, a szeméttaroloba szallitja, a tarold edényeket fertGtlenitSszeres
vizzel lemossa.

- FertStlenitészeres vizzel felmossa a csoport helyiségeit, kistrolja és fertGtleniti a mos-
doékat, kddakat, kiontSket, a gyermek WC-ket, biliket.

-  Kiloén takaritoeszkozt hasznil a csoportszobakban, a foly6son, a vizes helyiségekben,
konyhaban és az irodakban.

- A takaritéeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egyutt zart helyre teszi.

- Hetente nagytakaritast végez.

- A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirasokat betartja.

- Biztositja a csoportszobai és udvari jatékfeltételeket.

- A kisgyermeknevelSvel egylittmiikodve megfelelen elokésziti az udvari jatékokat, meg-
teremti a nagymozgasos szabadjaték feltételét.

- A kisgyermeknevel§ tavolléte, varatlan hidnyzasa esetén biztonsigosan gondozza és fel-
ugyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a kisgyermeknevels potla-
sarol.

- Egyértelmii és rendszeres visszajelzéseket ad a kisgyermeknevel6nek a gyermekek feli-
gyelete, gondozisa soran észlelt tapasztalatokrol.

- Feladatat precizen, pontosan végzi, betartja a szakmai szabalyokat.

- Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

- FelelSs a bolcsddei egységben torténd nevels-gondozé munka optimalis kornyezet fel-
tételeinek 6nallo megteremtéséért.

- Vezetdi, kisgyermekneveldi iranyitdssal, pontos utmutatas szerint vesz részt a gyerme-
kek ellatasaban.

- Onalléan rendezi a gyermekellatis kornyezetét, 4j megoldisokat kezdeményez.

- Felel6s a bolcsédében rendelkezésre allo vagyon megorzéséért és az allagmegdvasért.

- Az altala végzett munka minoségeért.

- A csoportjaban tartozkodé gyermekek biztonsagaért.

- Felel6s a gyermekek jogainak betartasiért.

- Kizardlag engedélyezett tisztitd és fertotlenité szereket hasznal.

- Ugyel a takaritéeszk6zok szakositott hasznélatira, ezeket elkiilonitetten 2 gyermekektdl
elzarva tarolja.

- A munkaeszkozoket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsédevezets/bolesédevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgozd helyettesiti.
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1.5. Takarito

A bélcsédevezetd irdnyitisival dolgozik, munkéjiban figyelembe veszi az érvényben 1évé higié-
nés elSirdsokat, 2 HACCP rendszer irdnyelveit. Napi munkajit a csoportvezetd kisgyermekneve-
16 iranyitja.

Feladat- és hatiskore f6ként:

A béleséde kiilsé (iroddk, folyosok, mellékhelyiségek, 6ltéz8k) helyiségeinek folyamatos
tisztantartisa, takaritisa.

A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében.

Kiporszivézza a szényeget, a bitorokat, ajtdkat portalanitja, ablakparkanyokat fertétlenits-
szeres nedves ruhdval letorli.

A takarité eszkézoket feliigyelet nélkiil nem hagyja, a tisztitdszereket elirdsnak megfelels
mennyiségben adagolja, odafigyel a kdrnyezettudatos hasznalatra.

A szemetet Osszegyijti, szétvilogatja és az erre a célra hasznilt szelektiv taroloedénybe he-
lyezi. A bent hasznalatos tiroléedényeket fertStlenitészeres vizzel lemossa.
FertStlenitSszeres vizzel felmossa az adott helyiséget, kistirolja és fertétleniti a mosdékat, a
WC-ket, zuhanyzot.

Kilon takaritbeszkézt hasznal az iroddkban, az oktat helyiségben, a vizes helyiségekben és
a konyhaban.

A takaritoeszk6z6ket hasznilat utin kimossa, a tisztitdszerekkel egyiitt zart helyre teszi.
Hetente nagytakaritist végez.

A HACCP rendszer ide vonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higié-
niai eléirasokat betartja.

Sziikség esetén az étel, illetve az edényzet szillitisakor, mosogatisakor a megfeleld ruh4za-
tot (k6tényt, masik képenyt) visel.

Télalaskor a tilalékonyhiban az étel hémérsékletét megméri és ezt dokumentilja.

Az ételmaradékot az elSirisoknak megfelel6en kezeli.

Sziikség esetén a felettese kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.
(A gyermekek gondozasiban nem vehet részt).

A bolcsédei dajka, varatlan hidnyzdsa esetén biztonsigosan ellitja a csoportban a takaritasi
feladatokat, feliigyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a dajka pétlasa-
rol.

Elldtja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

- Felel6s a bélesédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.
- Az iltala végzett munka minSségéért.

- A csoportjiban tartézkodd gyermekek biztonsagiért.

- Kizirdlag engedélyezett tisztits és fertStlenitd szereket hasznil.

- Ugyel a takaritéeszk6z6k szakositott hasznalatira, ezeket elkiilénitetten tarolja.

- A munkaeszkozoket rendeltetésitknek megfelelSen hasznilja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolesédevezets/bolesddevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgoz6 helyettesiti.
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1.6. Konyhai kisegit6/talal6

A bolcsédevezetd/bolesédevezetd helyettes iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
érvényben 1év6 higiénés szabalyokat, és HACCP irinyelveket.

Feladat- és hataskore foként:

A bolcsédébe szillitott, fogyasztasra kész ételeket az arra kijelolt helyiségben atveszi, és
iigyel arra, hogy az itvett étel mennyisége és mindsége a rendelés szerinti legyen.

Az atvett ételekrél dokumentaciot készit, ételmintat vesz.

El6készit a tilaldshoz szikséges eszkozoket, talal.

Gondoskodik artdl, hogy az aru/étel a végleges tarolasi helyére keriiljon a lehetd legro-
videbb idén belil.

A tilalis egész idejére gondoskodnia kell az ételek megfelelé hémérsékleten tartasardl.
A csoportoknak 1étszamnak megfeleléen szétosztja az ételt.

Etelt, italt kozvetleniil kézzel a felszolgalo nem érinthet.

Miiszaknaplot vezet.

Minden folyamat utin az elSirasoknak megfeleléen elmosogatja a hasznilt eszkézoket,
Az el6készitékben hasznalt eszkozoket hasznalat utin a hasznalat helyszinén kell el-
mosnia.

A megtisztitott edényeket szennyezdéstl védetten kell tarolnia.

A mosogatiskor védSkesztylit kell hasznalnia, killéndsen a zsiroldaskor. A védSkesztya
tisztitisdért a haszndld a felelSs, a kesztylt fertGtlenitd tisztitas, oblités utin meg kell
szaritani.

A takaritdsi feladatok elvégzését kovetGen kiviszi a gyGjtébe a hulladékot, felmossa a
helyiséget.

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A konyhai hulladékot, illetve ételmaradékot a kijelslt helyen tarolja.

A szemetet Osszegyijt, a szeméttaroloba szillitja, a tirold eszkézoket fertotlenitds viz-
zel lemossa.

Elkésziti a dolgozoi étkezot, izlésesen megterit.

Tisztin tattja a tilalékonyhit és a hozz4 kapcsol6d6é minden helyiséget.

Naponta és sziikség szerint a HACCP szabalyai szerint végzi az egyes helyiségek fertot-
lenitését, takaritasat.

A dolgozdi szociilis helyiségek, 61toz6 takaritisat az el6zetesen elkészitett beosztis sze-
rint végzi, a takatitasrol miszaknaplot vezet.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével dsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

FelelSs a bolesédében rendelkezésre allo vagyon megdrzéséért és az allagmegovasért.
Az altala végzett munka mindségéért.

Kizirélag engedélyezett tisztito és fertGtlenits szereket hasznal.

Kornyezete és személyi higiéniaja megtartisaért.

Ugyel a takaritéeszkozok szakositott hasznilatara, ezeket elkiilonitetten tarolja.

A munkaeszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsddevezets/bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
dolgozo helyettesiti.
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1.7. Mos6né

A bélesbdevezeté/bolesédevezetd helyettes irdnyitisival dolgozik, munksjiban figyelembe veszi az
érvényben 1évé higiénés szabilyokat, HACCP iranyelveket.

Feladat- és hataskore f6ként:

Ellitja a moséssal és vasaldssal kapcsolatos teendSket az egészségiigyi és egyéb eldira-
soknak megfelelGen.

Fokozott gondot fordit a szennyezett textilidk (pl: pelenka) dztatisira, mosésira.

Ugyel a fertStlenitésre, az Oblitéste, a szdritisra, kételes a ruhanemiiket gondosan ke-
zelnl.

Gondoskodik a mosoda, és a hozz4 kapcsolédo helyiségek, valamint a ruhasszekrények
tisztan tartasarol.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakoérével Gsszefugg, és a végzettségének megfelel.

Felelosség:

Felel6s 2 bélcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon meg6rzéséért és az allagmegdvisért.
Az altala végzett munka minéségéért.

Kizarolag engedélyezett tisztitd és fertStlenitd szereket hasznal.

Ugyel a takaritéeszkozok szakositott hasznilatira, ezeket elkiilonitetten tarolja.
Felelosséggel tartozik a munkakéréhez kapesolodo leltiri tirgyakért (az altala hasznalt
gépekért).

A munkaeszkozoket, gépeket az utasitisok szetint, teljesitményiiknek megfeleléen
hasznalja.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcsGdevezets/bolesGdevezetd helyettes — 4ltal megbizott
dolgozd helyettesiti.

1.8. Adminisztrator

Az adminisztritor, lgyiratkezel6 munkéjit a bélcs6devezetS/bélesddevezets helyettes kozvetlen
iranyitisa, ellenGrzése alatt végzi.

Feladat- és hataskére f6ként;

A jogszabélyokban meghatirozott nyilvintartisok szimitdgépen térténd vezetése.
Szakmai és adminisztriciés irdsos anyagokat sokszorosit és szitkség esetén
elektronikusan rogzit.

Informacidkat szerez be és tovabbit a bolcsédevezetd /bolesddevezetd helyettes felé,
telefonbeszélgetéseket bonyolit.

Bizalmasan, elzirva kezeli a dolgozék személyi adatait, a sziil6ktS] bekért igazoliso-
kat, és a bolcsédevezetével/bolcsGdevezetd helyettessel folytatott beszélgetések té-
mait.

A bélcsédevezets/bolesédevezetd helyettes megbizasa alapjan a ra bizott adminiszt-
racios feladatokat naprakészen vezeti.
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A bolcsédevezeté megbizasa alapjan elvégzi a TEVADMIN rendszethez szikséges
adatszolgiltatist (az ellitist igénybe vevék torzsadatainak és a szolgaltatisnyujtashoz
kapcsolédé adatok begyujtése).

A bolcsédevezetd megbizdsa alapjin feladata a TITAN rendszer ETELKA-modul
naprakész kezelése (adatgyijtés, sziiloi tajékoztatas, gyermekek felvétele, napi ételren-
delés, napi jelenlét (gondozis), valtozasok kovetése, adminisztracids feladatok).
Ellitja tovabbi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az
a munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a ti-
toktartisra vonatkozé szabalyokat.

A dokumentumok szabalyszeril vezetéséért és meglrzéséért a torvényben elSirtak sze-
rint.

A jelentések pontos, idében torténé elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartisi és a személyiségi jogok védelmérdl sz6l6 szabalyok betarta-
saért.

A keletkezd dokumenticiok rendszerezett, naprakész tarolasa.

Az dltala végzett munka minSségéért.

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon megdrzéséért és az dllagmegdvasért.

Helyettesitési jogkot: Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolesédevezetd
helyettes — altal megbizott dolgozo helyettesiti.

1.9. Kertész

A bolcsédevezetd, ill. helyettese iranyitasaval dolgozik, munkajiban figyelembe veszi az étvényben
lévé szakmai elvarasokat, karbantartéi, technikai segitséget nyujt.

Feladat- és hataskore féként:

Az évszaknak megfeleléen a homokozdokat minden reggel felassa, fellazitja. Sziikség
szerinti mennyiségben meglocsolja, ferttleniti, cseréli.

Gondoskodik a szemét idében torténd elszallittatasardl, a szemetes konténer tisztintar-
tasardl, fertStlenitésérdl.

Feladata a bolcsédében jelentkezé kisebb javitasok, karbantartisok elvégzése. A na-
gyobb hibakat jelzi a bélcsédevezetdnek /bolcsédevezets helyettesnek.

A munkaterileten észlelt hibakrdl a bolesédevezetdt/bolcsddevezetd helyettest azonnal
tajékoztatja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érde-
kében megtenni.

Munkéjahoz szitkséges anyagok felhasznalasanak, beépitésének pontos rogzitése, az
anyagfelhasznalasok igazoltatasa.

A leszerelt, bontott anyagot a bolcsédevezetdnek/bolcsédevezetd helyettesnek leadja.
Feladata a vagyonvédelem.

A bélcséde tertletének rendben tartasa, balesetet okozé tirgyak, névények osszegytjté-
se. Az udvati noévényzetet gondozisa, szem elétt tartva a szakmai Gtmutatisokat.
Tavasztol 6szig rendszeres flnyiras kéthetenként, illetve 5 cm felett. A fi &sszetakarita-
sa.

Locsolas, el6zetes megbeszélés alapjan. Ontézrendszer hasznalata.
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Télen a havat eltakaritja, a kiillsé jirdit és a gazdasigi bejiratot rendben tartja,
cstszasmentesiti.

Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.

A bélcséde zarisi idSpontjaiban sziikség szerinti tigyeletet biztosit.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével 6sszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felel6sség:

Felel6s a bolcsédében rendelkezésre 4ll6 vagyon megbrzéséért és az dllagmegbvasért.
Az dltala végzett munka minéségéért.

FelelGsséggel tartozik a munkakéréhez kapcsolddé leltir tirgyakért (a részére kiadott
szerszimok, gépek, védSruha, egyéni védSeszkozok).

A munkaeszkézoket rendeltetésilknek megfeleléen hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesel — bolcsGdevezets /bolesédevezetd helyettes — altal megbizott
dolgozé helyettesit.

1.10.Varrond

Az intézményvezeté megbizisa alapjin a bolcsédevezetd itanyitisa alatt dolgozik.

Feladat- és hataskére foként:

A felndtt és gyermek textilidk, dekoricids anyagok vartrisa, javitisa.

Evente két alkalommal ellitogat a tagintézményekbe, és felméri a sziikséges igényeket.
Az igények felmérése utin, az intézményvezetdvel vald egyeztetést kovetSen beszerzi a
sziikséges anyagokat, és gondoskodik azok gazdasigos felhasznalasardl.

Minden alkalommal elszimol az intézményvezetSnek a beszerzett anyagok felhasznala-
sar6l.

Ellitja tovidbba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felelgs a bolcs6dében rendelkezésre all6 vagyon megSrzéséért és az dllagmegdvasért.
Az altala végzett munka minSségéért.

Kizirélag engedélyezett tisztit6 és fertStlenits szereket hasznal.

Ugyel a takaritéeszkdz0k szakositott hasznalatira, ezeket elkiilonitetten tarolja.
Felelosséggel tartozik a munkakoréhez kapcsolédé leltdsi tirgyakért (az altala hasznalt
gépekért).

A munkaeszkozoket, gépeket az utasitisok szerint, teljesitményiiknek megfelelGen
hasznalja.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — bolcs6devezets/bolesédevezets helyettes — ltal megbizott
dolgoz6 helyettesiti.
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2. A kézponti iranyitdsi csoport dolgozodi

Az intézményvezet6 kozvetlen 1ranyitasa alatt:

2.1, Intézményi titkar

Feladat- és hataskore foként:

FelelGsség:

Fogadja, rendszerezi, és bonyolitja a postai killdeményeket.

Az Iratkezelési és iktatasi Szabilyzatban leirtak szerint vezet az iktatést.
Informacidkat szerez be és tovabbit az intézményvezeto felé, telefonbeszélgetéseket
bonyolit.

Szakmai és adminisztricios irdsos anyagokat sokszorosit és sziikség esetén elektro-
nikusan rogzit.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét, iratokat selejtez.

Gondoskodik a TEVADMIN-KENYSZI rendszer naprakész vezetésérdl (az ella-
tast igénybe vevok térzsadatainak és a szolgaltatasnydjtashoz kapcsolédé dokumen-
tacid vezetése, napi jelentés rogzitése stb.).

Gondoskodik a dolgozdk tavolsagi utikoltségének elszamolasarol.

Intézkedik az irodatechnika garancidlis szervizelésérol, szamlaldallis rdgzitésérél,
kellékanyag rendelésrol.

A jogszabilyi elbirasnak megfelelen a kedvezményes utazisra jogosito ,,Utazasi
utalvanyt” a jogszabalyban elSirt hataridéig a dolgozok rendelkezésére bocsitja.

A beérkezett szamlak alapjan kiallitja a kotelezettségvallalasokat

A TEVADMIN-KENYSZI rendszer alapjin a hénap lezarasat kovetden adatot
szolgaltat az intézményvezetd helyettesnek a telephelyenkénti havi igénybevételtdl.
Az éves bolcsbdei felvételi eljaras lezarasat kovetden, a vezetSktdl kapott informa-
ciok alapjan kidllitja a felvételre/vardlistira/elutasitisra kerilt gyermekek értesitése-
1t.

Uj eszkéz beszerzése esetén hasznalatba vételi bizonylatot 4llit ki.

Ellitja tovabb4 azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben
az a munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a
titoktartasra vonatkozo szabalyokat.

A dokumentumok szabilyszeri megbrzéséért a térvényben eldirtak szetint.

A jelentések pontos, idSben torténd elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartasi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo szabalyok betat-
tasaért.

Az tigyiratkezelésért az Iratkezelési és iktatisi Szabalyzatban foglalt el6itasok alapjin.
A TEVADMIN- KENYSZI rendszerben rogzitett adatok naprakészségéért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetS/intézményvezetS helyettes — altal megbi-
zott szakdolgozé helyettesiti.
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2.2. Gazdasdgi iigyintézd

Feladatait az intézményvezets irinyitisa mellett, a szakmai egységek vezetdivel egyiittmiikédve, a
koézpont iranyitdsban dolgozdkkal 6sszhangban végzi.

Feladat- és hatiskore foként:

Folyamatos kapcsolattartis a bolcs6dék adatszolgiltaté munkatirsaival, valamint a bél-
csodevezetSkkel

A bélcsédei férhelyeket betolts gyermekek felvételét, kéltségszamitasokat igazolé do-
kumentumokat rendszerezi és tirolja:

Elékeésziti a személyi téritési dfjak megillapitisihoz sziikséges dokumentumokat, kéz-
remiik6dik a megallapitisban

Feladata a TITAN rendszer ETELKA-modul fejlesztésében valé részvétel, a fejlesz-
tokkel valo kapcsolattartis. A rendszer megfelel mitkodésének ellenSrzése, a hibak jel-
zése.

A pénziigyi hattér ellendrzése, kapcsolattartis a GAMESZ pénziigyi csoportjaval és
élelmezési csoportjaval

Az dtutalassal fizetett téritési dijak esetében a banki szamlakivonatok feldolgozisa, tab-
lazatba rogzitése. Az egyeztetett adatok tovibbitisa az 6nilléan gazdilkodé kéltségve-
tési szerv GAMESZ felé.

Nyomon kéveti az intézmény bankszamlajan torténd pénzmozgasokat (ki- és befizeté-
sek), amelyekrdl tajékoztatist nydjt az intézményvezetd részére.

Az UBl-hoz tattozé telephelyek adatszolgiltatisainak megszervezése (ETELKA-
rendszer- visszafizetések, zirdsok, szimlanyomtatis, utalvanyok visszavonasa, dijtérités-
sel kapcsolatos feladatok lebonyolitisa).

Biztositja a telephelyek téli és nyid zirisa esetén az ligyeletet igényl6 gyermekek részére
az ETELKA rendszerben az tigyelet igénybevételének technikai feltételét az informati-
kaval egylittmikodve.

E-mail cimet, ETELKA rendszerhez jogosultsigot igényel, médosit az informatikin
keresztiil a dolgozok részére

Segitl, ellen6rzi a bolcsédei adatszolgaltaték munkdjit, a hidnyossigokrdl irisos feljegy-
zést készit.

A bolcsédet elltds timogatisihoz hatiridére adatot szolgaltat az érvényben 1évé jog-
szabélyok, rendeletek alapjin telephelyek és jogcim szerint a beiratott gyermekek nor-
mativa felhasznalasinak elszimolisihoz az intézményvezet/helyettes szimara.

KSH adatszolgaltatishoz a személyi téritési dijakbdl szirmazé gondozasi dijbevételeket
havonta, telephelyenként kimutatja, és év végén Ssszesiti.

Aktudlis felmérésekhez, palyazatokhoz, a feliigyeleti szervek ltal végzett ellendrzések-
hez kapcsolodd pontos, atlithatd, az intézményvezetd/helyettes 4ltal meghatirozott
formaban elkészitett adatszolgiltatis az ETELKA program és/vagy a TEVADMIN
Rendszer alapjan.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakoéréhez kapesolédé jogszabalyviltozasokat,
czekrdl tijékoztatja a feletteseit. A mindenkor hatilyos jogszabalyokat munkaja sorin
alkalmazza.

Gondoskodik a feladat és hatiskorét érintd nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kételezett-
ségek teljesitésérdl.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.
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FelelGsség:

Bizalmasan, elzdrva kezeli az ellatist igénylSk 4ltal benyujtott igazolisokat, dokumen-
tumokat.

Az iratkezelési és adatvédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasaért.

Bizalmasan kezeli a feletteseivel folytatott beszélgetések témait.

A megadott hatarid6k maradéktalan betartasaért, a pontos adatszolgaltatasért.

Felel6s az intézményben rendelkezésre all6 vagyontargyakért és az allagmegovasért.

Az iltala végzett szakmai munka minSségéért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettese — intézményvezetd/intézmeényvezets-helyettes— altal megbizott
dolgozd helyettesiti.

2.3. Képzési referens

Feladatait az intézményvezets iranyitasa mellett, a szakmai egységek vezetdivel egyiittmikodve, a
kozpont itanyitasban dolgozdkkal 6sszhangban végzi.

Feladat- és hataskore foként:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjin az intézményben dolgozd kozalkalmazottak tovibb-
képzési kotelezettségével kapcsolatos feladatok lebonyolitisat végzi.

Informaciokat szetez be és tovabbit az intézményvezetd felé, telefonbeszélgetéseket
bonyolit.

Sziikség esetén az intézmény szabilyzatait az intézményvezetdvel egyeztetve frissiti.
Naprakész nyilvantartist vezet az intézmény havi készpénz felvételérdl és annak fel-
hasznalasirol. Az elszamolast a honap lezarasat kovetden eljuttatja a gazdalkodd szet-
vezet részére.

A kotelezettségvallalasokrdl a beérkezett szamlak alapjan analitikus nyilvantartist vezet.
Szervezi és irinyitja az intézmény tisztitoszer és esetenkénti egyéb beszerzéseit. Ehhez
kapcsolédoban igényfelmérést végez, az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kvets-
en drajanlatokat kér, megrendeléseket intéz.

A GAMESZ iltal vezetett nyilvantartas alapjan ellenérzi a dologi kiadasokat.

Nyomon kéveti az intézmény bankszamlajan torténé pénzmozgasokat (ki- és befizeté-
sek), amelyekrdl tajékoztatist nyujt az intézményvezetd részére.

A GAMESZ pénzigyi osztalya részére havonta, illetve szikség szerint tdjékoztatist
nyujt az intézmény varhaté kiadasairdl, ikviditasi tervet készit.

Nyilvintartist vezet az intézmeény vezetékes- és mobiltelefon koltségeirdl.

Az 6nkormanyzati timogatasok felhasznalasardl elszamolast készit.

Vezeti a kézponti iroda dolgozoéinak munkaruha-nyilvantartasat.

A kézpont irodaval kapcsolatos karbantartasi/javitasi igényt jelzi a GAMESZ miszaki
csoportja felé.

Az intézményvezetd megbizasa alapjin a koltségvetés tervezéséhez sziikséges anyagokat
elkésziti.

Az intézményvezetS/helyettes dltal GsszegyQjtott statisztikai adatokat elektronikusan
togziti a KSH ELEKTRA rendszerbe évente, negyedévente és sziikség szetint.
Naprakészen tartja az UBI honlapjit. Az 0 informécidkat szitkség esetén azonnal, mas
esetben az intézményvezetd megbizisa alapjan a kijelolt idépontig feltolt.

Tavollét esetén kezeli az intézményvezetd elektronikus postafiokjat.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.
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FelelGsség:

Bizalmasan kezeli az adatokat és a beszélgetések témait, betartja az adatkezelésre és a ti-
toktartisra vonatkozd szabalyokat.

A dokumentumok szabalyszer(i meg8tzéséért a tdrvényben elGirtak szerint.

A jelentések pontos, idében torténd elkészitéséért és tovabbitasaért.

Az adatvédelmi, titoktartisi és a személyiségi jogok védelmérdl sz616 szabalyok betarta-
saért.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — intézményvezets/intézményvezets helyettes — 4ltal megbi-
zott szakdolgozd helyettesiti.

2.4, Bér- és munkaiigyi eléado

Az intézményvezetd iranyitisival és feliigyelete alatt dolgozik.

Feladat- és hataskore f6ként:

Elkésziti az intézményben dolgozé kézalkalmazottak létszamnyilvantartisat, az adato-
kat folyamatosan frissiti a viltozisoknak megfelelen.

Elkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziinése esetén a sziikséges
nyomtatvanyokat és r6gziti a Kézponti Illetményszimfejté Rendszerbe (tovibbiakban
KIRA), majd tovabbitja a MAK felé.

Elkésziti az intézményben dolgozé kozalkalmazottak 4tsorolasit és/vagy kinevezésének
modositisat, hosszabbitasat.

A bolesédevezetSk havonként jelentései alapjan régziti a KIRA rendszerbe az intéz-
ményben dolgozé kozalkalmazottak munkibél valé tivolmaradisinak jelentését.

Az egészségpénztirakkal kapcsolatos szerz6dések megkétésével, megiijitisival kapcso-
latos tigyintézés.

Nyilvintartja a bolcsédevezetSk és a kézponti iroda dolgozéinak szabadsigat.

Vezeti a kbzpont dolgozoéinak jelenléd ivét.

Az intézmény dolgozdi ltal igényelt béren kiviili juttatisok naprakész vezetése, az ah-
hoz kapcsol6dé jegyzékek Gsszeallitisa, tovabbitisa a Gazdasagi Miiszaki Ellit6 Szolga-
lat felé (tovabbiakban GAMESZ).

Az intézmény jévedelemanalitikdjinak naprakész vezetése, egyeztetése és tovabbitisa a
GAMESZ felé.

Az intézmény dolgoz4i 4ltal igényelt fizetés elSlegek nyilvintartisa, az engedélyek elké-
szitése és tovabbitisa a GAMESZ felé, tovabba a KIRA rendszerbe torténd levonas
rogzitése.

A kézalkalmazottak csecsemdgondozisi dfj, a gyermekgondozasi dij, gyermekgondozisi
segély igényeinek naprakész vezetése, az intézményvezetS megbizasa alapjin az engedé-
lyek elkészitése, tovabbitisa a dolgozék és a MAK felé.

Havi elszamolast készit az Onkorményzat felé az intézmény szakdolgozoi részére kifi-
zetett Ujbudai p6tlékrol.

Negyedéves jelentést készit az iires dllishelyekrdl a Kozponti Statisztikai Hivatal felé és
rogziti a KIRA rendszerben.

Az intézményvezetS megbizdsa alapjin a kéltségvetéshez sziikséges anyagokat elkésziti
és tovabbitja az illetékes személyek részére.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait a személyiségi jogok és az adatvédelmi
szabalyok figyelembe vételével, valamint az intézményvezetével folytatott beszélgetések
témait.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan beszerzi az Ujbudai Bélesédei Intézmények (be-
leértve a tagintézményeket is) szamdra sziikséges irodaszert és iivegarut.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

A munkatigy1 feladatok ellatasaert.

A gazdilkodé szervezettel és a MAK kal val6 hatékony egyiittmitkodésért.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.

Felel6s az intézmény rendelkezésre allé vagyon meglrzéséért és az allagmegovasért.

Az intézmény jo hirnevének dpoldsaért, megOrzéséért.

A személyes adatokat jogosult jogszabilyok iltal elrendelt kotelezé adatkezelés alapjan
kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik killonosen: Kjt. €s az Mt. szerinti adatkezelés.
Felelés az Ujbudai Bolcsédei Intézmények iratkezelési és adatvédelmi jogszablyainak,
eléirasanak betartasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kodzvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezetd helyettes — altal meghi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.5. Szaktanicsado kisgyermekneveld

Munkiéjit az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, szakmai téren egyiittmikodik az in-
tézményvezeto helyettessel, bolcsédevezetSkkel, konzultil a segité szakemberekkel, kapcsolatot
tart a kézépfoku és diplomat adé iskolikkal/intézményekkel, tevékenységérdl rendszeresen beszi-

mol.

Feladat- és hataskére foként:

A szakmai munka segitése tandcsadassal, rendszeres szakmai latogatasokkal, megfigye-
lésekkel, szakmai programok, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzé-
sével, hianyossagok feltarasaval.

A litottak értékelése a bolcsédevezets/bolesGdevezets helyettes és a megfigyelt kis-
gyermeknevel6/csopott jelenlétében.

A litottak feljegyzése, jegyzOkonyv vezetése, értékelése.

Részvétel a megfigyelési szempontsorok, értékels lapok, elemzési szempontok elkészi-
tésénél.

Hazi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziiléi értekezletek,
kiscsoportos sziiléi beszélgetések elGkészitésében.

Segitségnyujtas az 1) dolgozok betanitasaban és szakmai felkészitésében, gyakornoki
rendszer mikodésének ellenGrzése, mentorként vald egylittmiikodés.

Szakmai gyakorlatok koordinalisa és szervezése a kerillet tagbolcsédéiben, tereptan-
irok munkdjinak segitése, hallgatok megfigyelési naploinak alkalomszeri ellendrzése.
Minden év végén (december 31-ig) irasos beszamoldt készit a bolcsédékben folyo
szakmai munkarol, az elért eredményekrol, a feltirt hianyossagokbol.

Ellitja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakorével Osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

FelelGssége kiterjed az dltala végzett szakmai munka mindségére, szinvonalas szakmai

gyakorlatok szervezésére, ellendrzésére.

Felelos az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozo szabalyzataiban elGirtak betar-
tasaért.
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Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kdzvetlen felettesei — intézményvezets/intézményvezets helyettes.— altal megbi-
zott szakdolgozo helyettesiti.

2.6. Szakreferens

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irinyitisa alatt végzi, szakmai téren egyuttmikddik az
intézményvezetS helyettessel, szaktanicsadéval, bolcsédevezetbkkel, konzultil a segitd
szakemberekkel. El6adisokat, tovabbképzéscket szervez, a napkézbeni kisgyermek ellitis teriiletén
kutatisokat végez, a kutatisi eredmények eclemzése utin javaslatot tesz az eredmények
hasznositasara.

Feladat- és hatiaskore foként:

- A szakmai munka segitése tanidcsadissal, rendszeres szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programok, titgyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével, hidnyossigok feltirdsaval.

- A litottak értékelése a bolcsédevezets/bolcsSdevezets helyettes és a megfigyelt
kisgyermeknevelS/csoport jelenlétében.

- Alatottak feljegyzése, jegyz8kényv vezetése, értékelése.

- Részvétel 2 megfigyelési szempontsorok, értékels lapok, elemzési szempontok
elkészitésénél.

- Elégedettségi  vizsgilatok (szilldk, kisgyermekneveldk, vezetok) elSkészitése,
lebonyolitasa és feldolgozisa, statisztikai elemzése.

- Az elvégzett vizsgilatok dokumentildsa, pozitlv visszajelzések kiemelése és a
fejlesztendd teriiletekre val6 ravilagitis, tovibbé az intézményvezetd felé a javaslatok
megfogalmazisa.

- Haizi tovibbképzések, szakmai beszélgetések segitése, szitkség esetén részvétel a sziildi
értekezletek, kiscsoportos sziiléi beszélgetésck elGkészitésében.

- Kisgyermekneveléssel kapcsolatos feladatok keriileti szintii koordinalasa, ellatisa
kapcsolatos, jelentések, adatszolgiltatisok, beszdmoldk készitése.

- Kerilet (budapesti, orszigos) szintl statisztikai adatgyiijtés, osszesités, ellendrzés,
adatszolgaltatis.

- Az intézményre nézve fejlesztésére nézve javaslatokat tesz.

- Jogszabilyok, szabilyzatok, rendelkezések nyomon kévetése, elkészitésikben vald
részvétel.

- A kozpont dltal hozziféréssel timogatott programok kezelése, adatrogzités,
adattovabbitis.

- Ellitja tovabb4 azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felel6sség:
- Felel6ssége kitetjed az 4ltala végzett szakmai munka minGségére, ellendrzésére.
- Felelds az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozé szabalyzataiban eléirtak
betartisaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezetd helyettes — ailtal
megbizott szakdolgozé helyettesiti.
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2.7. Pszicholdégus

Munkijit az intézményvezets kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, szakmai téren egylittmikodik a bol-
csédevezetbkkel, konzultil a segitd szakemberekkel, tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladat- és hatdskore foként:

A kisgyermeknevelSk szakmai munkajinak segitése, sziikség esetén tanicsadissal, rend-
szetes litogatisokkal, megfigyelésekkel, munkafolyamatok elemzésével.

A litottak értékelése, elemzése a bolcsédevezets/bolesédevezets helyettes és a megfi-
gyelt kisgyermeknevel6/csoport jelenlétében. A latottak feljegyzése, jegyzokonyv vezeté-
se, értékelése.

A kiilénleges bindsmddot, gondozast igénylé gyermekek bolcsédei felvétele elStt részt
vesz a team megbeszélésen, a latottak és az anamnézis adatai alapjan a team tagokkal (in-
tézményvezetd, gyogypedagogus, gyermekorvos, bolcsédevezetd) kézdsen dont a gyer-
mek bolcsbdei felvételérdl.

Szakmai kompetencidjinak megfelelGen figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését, a ta-
pasztalatokat dokumentalja, elemzi.

Szaktuddsdval segiti a kisgyermeknevel6k gondozé-neveld, csalidtimogatdé munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermekneveldkkel, segiti a gondozasi-
nevelési munka szinvonalinak folyamatos emelését.

Fokozott figyelemmel kiséti a sajitos nevelést igénylé kisgyermekek fejlédését, a cso-
portban dolgozd kisgyermeknevelSk mentalis allapotat, sziikség esetén csoportos vagy
egyéni beszélgetést szervez.

Igény szetint egyéni tanacsadast nyujt a sziil6knek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémdiban val eligazodas segitése érdekében. FlsGsorban a kiilonleges gon-
dozist igényls gyermeket nevels csaladoknak segit, a gyermek allapotinak illetve massa-
ganak elfogadasaban, a specialis életvezetési problémak megoldisaban.

Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, az egyes témak feldolgoza-
sat vezetl a foglalkozasokon.

A kisgyermeknevelS6k munkaja soran adédé megterhelé problémik feldolgozasit - men-
talhigiénés timogatis formijiban - segiti (esetmegbeszélé csoport).

Szakmai férumokon bemutatja, népszerusiti a boles6dét, az ott folyd gondozd-neveld
munkat.

Elégedettségi vizsgilatok (sziil6k, kisgyermekneveldk, vezetok) elkészitésében és fel-
dolgozasaban valé segités.

Hizi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziilSi értekezletek, kis-
csoportos szil61 beszélgetések el6készitésében.

Minden év végén (december 31.-ig) irdsos beszamoldt készit a bolcsédékben folyd
szakmai munkardl, az elért eredményekrdl.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak, amennyiben az a
munkakorével osszefiigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Felelossége kitetjed az altala végzett szakmai munka mindségére.
Felelos az UBI iratkezeléste és adatvédelemre vonatkozo6 szabalyzataiban elSirtak be-
tartasaért.
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Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kézvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezets helyettes — 4ltal megbi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.8. Gyb edagdgus

Munkijit az intézményvezetd kézvetlen irdnyitisa alatt végzi, szakmai téren teljes 6nallésaggal.
Konzultl mis segité szakemberekkel, kapcsolatot tart szakmai tarsszervezetekkel, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskore foként:

A kilénleges binismédot, gondozist igénylS gyermekek bolesSdei felvétele elbtt részt
vesz a team megbeszélésen, a latottak és az anamnézis adatai alapjén a team tagokkal (in-
tézményvezetS, pszicholégus, gyermekorvos, bélesédevezetd) kozosen dont a gyermek
bélcsédet felvételérdl.

Vezeti a gyermek cllatisaval kapcsolatos speciélis, egyéni dokumentumokat.

Napi gyakorlatban megszervezi az intézmény telephelyeinek iitemterv szerint litogata-
sat.

Fokozott figyelemmel kiséri a sajitos nevelést igénylé kisgyermekek fejlédését.

Szul6i beleegyezéssel felmérést készit a gyermekek fejlettségi szintjérdl, felméri a sajatos
nevelési igényt gyermekek korét.

Megtervezi és el6késziti a gyermek fejlettségi fokanak, életkorinak megfelels intézmény
altal javasolt SzakértGi Bizottsigi vizsgilatokat, elézetes szakvéleményt készit a gyerme-
kekrdl.

Rendszeresen konzultdl a kisgyermekneveldk, illetve a bélcsédevezetSkkel a gyermekek
allapotarol, fejlédésérdl, a szitkséges teendSkrél.

A sziil6kkel rendszeres kapcsolatot tart, tdjékoztatja a kisgyermekek aktuslis fejlettségi
szintjérdl.

Hazi tovabbképzéseket tart aktuilis és adott témakban.

Munkaértekezleteken, tovibbképzéseken részt vesz. Tudisit, ismereteit ontevékeny
moédon 1s fejleszt.

Szakmai kompetencidjinak megfelelGen figyelemmel kiséd a gyermekek fejlédését, a ta-
pasztalatokat dokumentilja, elemzi.

Szaktudasival segiti a kisgyermeknevelSk gondozé-neveld, csalidtimogaté munkijat.
Igény szerint egyéni tanicsaddst nyujt a sziil6knek hatékonysiguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémiiban valé eligazodas segitése érdekében. Elsésotban a kilénleges gon-
dozast igénylS gyermeket nevelS csalidoknak segit, a gyermek allapotinak, illetve mas-
saganak elfogadisiban, a specialis életvezetési problémak megoldasaban.

Hazi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziilsi értekezletek, kis-
csoportos sziil61 beszélgetések elSkészitésében.

Munkajit az intézményvezets kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, minden hénap utolsé he-
tében tijékoztatist nyujt az intézmény telephelyein ellitist igénylS gyermekekkel kapcso-
latos felmeriild problémakrol.

Minden év végén (december 31.-ig) irdsos beszamolét készit a bolcsGdékben folyd
szakmai munkarodl, az elért eredményekrdl.

Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzik, amennyiben az a
munkakérével Gsszefiigg, és a végzettségének megfelel.

Felelgsség:

Felel6ssége kiterjed az dltala végzett szakmai munka minéségéte.
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- Felelds az UBI iratkezelésre és adatvédelemre vonatkozé szabalyzataiban elbirtak betar-
tasaért

Helyettesitési jogkor:
Tivolléte esetén kozvetlen felettesei — intézményvezetd/intézményvezets helyettes— altal meghi-
zott szakdolgozé helyettesiti.

2.9. Gépkocsivezetd

Az intézményvezetd iranyitasaval és feliigyelete alatt dolgozik.

Feladat- és hatiskore f6ként:

- Személyszallitis az intézmeény vezet6jének megbizasabol.

- Az intézményvezets/intézményvezetd helyettes megbizisa alapjan drubeszerzés.

- A visiarolt aruk teritése az intézmény telephelyeire.

- Postazas a sajat és a tarsintézményekbe.

- Ugyel a gépjarmii biztonsigos és szabilyszer(i izemeltetésére.

- A gépkocsi sziikség szerinti takaritisa, tisztan tartdsa.

- Koteles a gépjarmi miszaki allapotat figyelemmel kisérni, a hasznalat sorin keletkezett
hibakat az intézményvezetdnek jelentent.

- Szabadsig esetén, valamint minden hénap utolsé munkanapjin a gépkocsit tele tankkal adja
at.

- Ellitja tovibba azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzdk, amennyiben az a
munkakorével 6sszefigg, és a végzettségének megfelel.

FelelGsség:

Azért, hogy a kiszallitott aru hianytalanul a rendeltetési helyére keriiljon.

A kiszallitando aru szallitasa a leheto legrévidebb 1d6 alatt térténjen meg.

Az aru mennyiségi és mindségi atadas atvételéért.

Az iltala vezetett gépkocsi izemképességéért, takarékos lizemeltetéséért.

A menetlevél rendszeres és pontos vezetéséért, melyet az UBI intézményvezetSje havonta
tovabbit a GAMESZ felé.

1

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén kozvetlen felettesel — intézményvezetd/intézményvezets helyettes— altal meghi-
zott dolgozé helyettesiti.

2.10. Bélcs6deorvos

Az intézmény az intézményvezetd megbizasa alapjan (szerzédés) bolcsGdeorvosokat alkalmaz,
akiknek feladatai tobbek kozott:

- A gyermek bolcsédébe torténé beszoktatisa utin a részletes orvosi vizsgalat és az
el6zményi (anamnesztikus) adatok Osszegyujtése, feldolgozasa, idészakos otrvosi
vizsgalatok megtartasa.

- A feltart egészségiigyl problémak kisgyermeknevel6vel, sziilével, a gyermek hiziorvosival
torténG megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsGsegélynyujtas, ill. a siirgSs terapia megkezdése a hiziorvoshoz
keriilésig.
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A hézi patika sszeillitdsa, rendszeres ellenbrzése, sziikséges p6tlasa.

Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gydgytoma figyelemmel kisérése,
allapotviltozis gyantja esetén kapcsolatfelvétel a hiziorvossal, a kezeld intézménnyel.

A kdz6sség védelme érdekében a védboltisok figyelemmel kisérése, prevencié.
Jarvinyvesz€ly esetén az érvényben levé rendelkezéscknek megfelels intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot (6voda alkalmassig) felmérése, a stitus
rogzitése.

A gyermekek étrendjének figyelemmel kisérése a korszerdi taplilkozis elveinek
megfelelGen.

A gondozisi-nevelési munka soran felmeriilt egészségiigyi probléméik megbeszélése és a
megoldasi lehet6ségek keresése a kisgyermeknevelSkkel, bolcsGdevezetdvel, csalidokkal.
A kisgyermeknevelGk szdmira egészségligyi tovibbképzé, a  szill6k  szdmaira
ismerettetjesztS eléaddsok tartisa.

VIIL. INTEZMENYI FORUMOK

1. Vezetdi értekezlet

1.1. A vezet6i értekezlet tagjai:

intézményvezetd,
intézményvezets helyettes,
bélcsédevezetdk,
szaktanicsado,

szakmai referens.

1.2 Az értekezleten megtirgyaljak:

az intézmény egészét érintS szakmai és szervezési-mikodési feladatokat,

az éves munkatervet és annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodissal kapcsolatos kérdéseket, feladatokat,

bér és jutalmazis jellegii kérdéseket,

az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulisit,

az intézmény valamennyi dolgozdjit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, a szakszervezet vagy a kozalkalmazotti tanacs
tagjai elGterjesztenek.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Uléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Az
tilésen elhangzottakrél emlékeztetSt kell késziteni és irattirban megétizni.

2. Szakmai teamn értekezlet

A szakmai team értekezlet tagjai:

intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes,
szaktanacsado,

szakmai referens,
gyogypedagbgus,
pszichologus.

Az értekezleten megtargyaljak:
— az intézmény egészét érintd szakmai és szervezési-mikodési feladatokat,
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— az éves munkatervet és annak teljesitését,

— az etikai helyzetet, 2 munkafegyelem és munkahelyi légkor alakuldsat,

— az intézmény valamennyi dolgozdjat érinté élet- és munkakorilményeket befolyisold kér-
déseket, amelyeket az intézményvezetd.

Az értekezletet az intézményvezet vezet. Uléseit havonta, illetve szitkség szerint tartja. Az
iilésen elhangzottakrdl emlékeztetSt kell késziteni és irattarba megbrizni.

3. Szakdolgozdl munkaértekezlet

2.

Az intézményt alkotd tagbolcs6dék vezetSi szitkség szerint, de legalibb havonta
kisgyermeknevelSi munkaértekezletet tartanak.
Az értekezletet a bolcsédevezetS hivja Gssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a bolcs6de valamennyi szakdolgozdjat.
Az értekezlet a bolcsédevezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett szakmai munkat,
- a koévetkezd 1dSszak feladatait,
- a kispyermekellitis minGségének alakulasat,
- az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és irattarban Orizni kell.

Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasainak megfeleléen a szakmai
egységeken belilli csoportok 6nallé értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajit, az észlelt hidnyossigokat, azok megsziintetésének modjat,
- acsoport el6tt all6 feladatokat,
- amunkafegyelmet, etikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a boleséde vezetdje sziitkség szerint hivja dssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak részt kell vennie.
Az értekezletr8l emlékeztetSt kell késziteni és az irattarban meglrizni.

Osszmunkatirsi értekezlet

A szakmai egység, bolcséde vezetGje évente legalabb két alkalommal &sszmunkatarsi
értekezletet hiv Ossze. Az értekezleten a bolcséde vezetSje tajékoztatja a munkatarsakat az
intézmény és a boleséde addig elvégzett munkajardl, a varhato feladatokrol.

Az értekezleten a munkatarsaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, Stleteik,
javaslataik kifejtésére.

Az értekezletre a bolcséde valamennyi munkatarsit meg kell hivni.

Az értekezletrdl emlékeztett kell késziteni és azt irattirban meg kell 6rizni.

6. Sziil6i Erdekképviseleti Férum

Az intézményben bélesédénként Erdekképviseleti Forum mitkédik.
Tagjat:

- abolcsédében ellatasban részesiilk képviseldt,

- a boleséde alkalmazottainak képvisel6i,
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a fenntarté Onkormanyzat képviselGje.

Az Erdekképviseleti Férum megalakitisinak és tevékenységének szabilyait az Erdekképviseletj
Férum mukodési szabalyzata tartalmazza.

7. Kézalkalmazottd Tandcs
A kézalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott testiilet, gyakorolja a
Kijt., illetve 2z intézmény K6zalkalmazotti Szabalyzatiban foglalt jogokat.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, MUKODESENEK EGYEB
SZABALYAI

1. A munkaidd beosztasa

Az intézmény munkanapokon, napi 12 6ras nyitvatartisi idében mikodik. A folyamatos ellatas
biztositisa érdekében a dolgozdk egy, illetve kett — csisztatott - miiszakban kotelesek munka-
koriket ellitni:

az ellitottak kézvetlen ellitisit végz8 szakdolgozdk és az ellatist segitd technikai
dolgozdk: kétmiszakos, csisztatott munkarendben, havi munkaidé keretben.

a kisgyermeknevel6 munkarendje igazodik 2 gyermekek napirendjéhez.

a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében: ,,A teljes napi
munkaidéb6l hét orit kell a munkahelyen eltolteni a bélcs6dében foglalkoztatott
kisgyermeknevel6nek.”.

a csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k a napi 8 6rds munkaidejébdl 7 érit a
csoportban, 1 érat pedig a csoporton kiviil téltetnek.

az 1 oras felkészilési idSre vonatkozé tartalmi elvirisok: a kisgyermeknevelGk
adminisztriciés tevékenységének kivitelezése, csalidlatogatis lebonyolitisa, neveldi
ertckezletre vald felkésziilés, szillcsoportos megbeszélések megszervezése, azokon vald
részvétel, az évszaknak megfelel§ csoport dekoricidkészités, iinnepekre, rendezvényekre
felkésziilés, szakmai 6nképzés (szakmai anyag tanulminyozisa, kémyezettudatos nevelés
ismeretanyag bévités stb.), a kisgyermekek kreativitisit elGsegité eszkézok beszerzése,
el6készitése (termények, gyurma stb.).

a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése szerint a bélcsédében
foglalkoztatottak a munkahelyen eltéltendé munkaidején feliili idStartam tekintetében a
bolcsédei nevelést, gondozast elSkészits, illetve azzal Osszefiiggs egyéb feladatok
elvégzése, tovabbai gyakomok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelheté el.

a tovibbi munkakérokben dolgozdk egy mibiszakos munkarendben, havi munkaidd
keretben.

a tobb miiszakban foglalkoztatott dolgozok munkarendjét a szakmai egység vezetdje és a
csoportvezets kisgyermeknevelS a megel6z6 honap 20-ig késziti el. A helyettesités rendje:
a munkakoér leirasokban szabélyozottak szerint torténik.

a munkavillalok részére a napi munkavégzés megszakitisdval munkakézi sziinetet, kozis-
mertebb nevén ,,ebédid6t” koteles biztositani a munkaltaté a munka torvénykonyvérsl
sz0l6 2012. évi 1. torvény 103. §-ban rogzitettek szerint. Fenntartéi déntés alapjan
2021.01.01-t6] a munkavillalok javira, a jogszabilyban foglaltakat eltéren alkalmazva a
munkak6zi sziinet a munkaid8 részeként valésul meg. Igy munkakizi sziinet idejére dijazids,
miszakpdtléik vagy SNI gyermek ellitdsdért jdard potlék is megilleti a munkavillalér.

a képernyé elStti munkavégzés minimilis egészségligyi és biztonsagi kévetelményeirdl
52616 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin képernyé elstti munka-
végzés esetén a munkafolyamatokat oly médon kell megszervezni, hogy a folyamatos
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képernyd elotti munkavégzés oranként legalabb 10 percre megszakadjon. Ezek a 10 per-
ces megszakitisok nem azonosak a munkakézi sziinettel, hiszen az EUM rendelet szerint
nem a munkavégzést kell megszakitani, csak a képernyé el6tti munkavégzést, vagyis ennek
tartama a munkaidd része, eziltal fizetett 1d6.

- az intézmény évente nyiti idGszakban 4 hétig, télen az év végi tinnepek kozott 1 hétig
zarva tart. Az alkalmazottak elsGsorban ezen 1d6 alatt vehetik ki éves szabadsagukat. A
gyermekek folyamatos ellatasat mindkét idészakban ligyeleti rendszerben biztositjuk.

- az ellitottak felvételének rendje 2 Gyvt. 31. § (1)-(2) bekezdése, a 32. § (1) d) pontja
valamint a fenntartd helyi rendelete alapjan keriil szabalyozasra.

2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd gondozd — nevel munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
mény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének a felada-
ta.

2.1. A helyettesités dltalinos szabalya

Az intézmény operativ szetvezeti rendszerét tigy kell kialakitani, hogy minden vezetdnek és
minden munkateriilet felelSsének legyen helyettese. A helyettesitésrol a munkavallalokkal meg-
kotott munkakori leirdsok egyénileg is rendelkeznek.

2.2. Az alland6 helyettesités szabalyai

Allandé helyettes az, aki a kijeléléste jogosult vezetStdl irasban helyettesitési megbizast kapott.
az 4llandé helyettes teljes jogkorrel eljarhat mindazon iigyekben, melyek egyébként a helyettesi-
tett hataskorébe tartoznak.

Kiilén megbizis nélkiil az intézményvezets allando helyettese az intézményvezetS-helyettes, aki
a munkéltatdi és fegyelmi jogkor kivételével felelésen dont az intézményvezetd tavollétében.

A kotelezettségvillalista a GAMESZ szabilyzataiban foglaltak az iranyadok.

2.3. Az eseti helyettesités szabdlyai

Eseti helyettes az, akit a kijeloléste jogosult vezetGje a helyettesitéssel meghatirozott idére, ese-
ményre, vagy feladatra jelol ki irasos vagy szobeli megbizas alapjan. Beosztott dolgozé helyette-
sitésére lehetdleg azt a dolgozot kell kijelolni, akinek munkakore azonos vagy hasonld.

2.4. A helyettes jogai és kotelezettségei

A helyettes joga, hogy az intézmény belsGszabalyainak megfeleléen a helyettesitési feladatok el-
latasiban a helyettesitett feladat és hatiskorében fellépjen, a munkavégzéssel kapcsolatosan uta-
sitasokat adjon.

A helyettes koteles megismerni a helyettesitendd személy feladatait. A helyettes koteles a helyet-
tesitési tevékenység soran hozott dontéseird], intézkedéseirdl a helyettesitett személyt utdlag ma-
radéktalanul tijékoztatni.

A helyettes nem hozhat doéntést olyan iigyekben, melyekben a dontés elhalasztasa a vezetd aka-
dilyoztatasinak megszinéséig lehetséges.

3. Munkakérok atadasa
Az intézmény vezetdi megbizissal rendelkezé alkalmazottai, valamint az intézményvezets altal
kijel6lt alkalmazottak munkakoérének atadasarol, illetve atvételérdl személyt valtozas esetén jegy-
z6konyvet kell felvenni.
Az atadis és dtvételrsl készilt jegyzSkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas — atvétel id6pontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- ajelenlevék alairasat.
A munkakér dtadis — atvételével kapcsolatos cljaras lefolytatisarél a munkakér szerint felettes
vezetS gondoskodik.

4. Alkalmazottak értéktargyainak megdrzése
A munkahelyre a kézalkalmazott tulajdonit képez6, vagy a feliigyeletére bizott dolgok (pénz,
betétkonyv, ékszer, hiradistechnikai eszkoz, stb.) behozataldért 2 munkaltatd felelGsséget nem
vallal.
Indokolt esetben a munkéba jirishoz, illetve a munkavégzéshez kézvetleniil nem sziikséges
dolgok bevitelét a munkaltaté feltételhez koti:
- A dolgozé koteles munkahelyi felettesének a munkiba érkezéskor bejelenteni és
biztonsagos elhelyezését kérni.

5. Intézményen beliili és kiils§ kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a szakmai egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ik6dés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a misik
szervezetl egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettsé-
giik van.

Az eredményesebb miik6dés érdekében az intézmény kapcsolatot tart a kisgyermekek napkoz-
beni ellitsat biztositd tirsintézményekkel, a gyermekjéléti szolgalatokkal, a szakmai és érdekvé-
delmi szervezetekkel.

6. Alkalmazottak kartéritési kotelezettsége

A munkiltaté a kézalkalmazottat kézvetleniil kartéritésre kotelezheti, amennyiben a dolgozo
kozveten részvétele a kiresemény bekévetkeztében megallapithaté.
A munkaltaté a dolgozéval szembeni kartéritési kovetelését a munkabérek szamfejtését végzé
MAK-on ketesztiil érvényesitheti az alibbi esetekben:

- cafetéria rendszer keretében nydjtott juttatisbol eredd tartozis,

- telefon téritési dij tartozas,

- munkaruha, védéruha elszimolasabél eredé tartozis,

- fizetési — és egyéb elSleg tartozis,

- elszdmoldsi, visszafizetési kotelezettséggel atvett értékek.
A munkavillalé a munkaviszonyibél eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kirért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kirt koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dol-
gokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznil
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. A leltarhidnyért valé felelosség
szabilyait a Leltirozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben az intézménynél a kitt tébben egylitte-
sen okoztak, vétkességiik, 2 megGrzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig
munkabéritk arinyiban felelnek. Amennyiben a kirt t6bben okoztik, egyetemleges kételezés-
nek van helye. A kir 6sszegének meghatirozisinal a Mt., valamint a Kjt. szabélyai az iranyado-
ak.

7. Az intézmény kozalkalmazottaira vonatkozé egyéb szabilyok
A kézalkalmazott munkijiért az ellatist igénybevevéktSl pénzt, egyéb ellenszolgiltatist nem

kérhet, és nem fogadhat el.

Az intézmény kozalkalmazottai részére munkakér feladatok cllatisa alapjan a vonatkozd jog-
szabélyok alapjan munkaruhit, véd6ruhit kell biztositani. A munkaruha, védéruha juttatas fel-
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tételeit az intézmény Munkaruha, védéruha és egyéni védbeszkoz juttatis rendje (szabalyzat) ke-
retében a munkaltat allapitja meg.

A dolgozé indokolt esetben fizetési elGleget kérhet. A fizetési eléleget évente egy alkalommal
lehet igénybe venni. Az eléleg Gsszege nem haladhatja meg az egy havi brutté bért, melyet hat
havi részletben kell a dolgozénak torleszteni. A levonasokat a MAK végzi a munkabérbél.
Amennyiben a dolgozé a totlesztési id&szakban munkaviszonyit megsziinteti, gy a még hatra-
lékként kimutatott 6sszeget a munkaviszony megszinte elStt egy osszegben koteles visszafizetni
a2 GAMESZ pénztaraba.

A fizetési elSleg irdnti kérelmeket a bolcsédevezetdk juttatjak el, és tesznek javaslatot a kifizetés-
re az intézmény vezetGje tészére, aki az anyagi lehetSsége figyelembe vételével engedélyezi a ki-
fizetést.

Az intézmény munkaltatdi egészségiigyi juttatasként — szemiiveg készitési timogatist — biztosit-
hat, figyelemmel a képernyé elStti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetel-
ményeitdl sz616 50/1999. (X1.3.) EUM rendeletben foglaltakra.

-A Kjt. 14. § (1) bekezdés értelmében az UBI- nil 5 £6bé] allé kézalkalmazott tanics miikédik.

8. Informacids rendszer
- Havi jelentés a bélcsédék kihasznaltsagarol.
- Pénzforgalmi jelentések a havi gazdalkodastol.
- Statisztikai jelentések.
- Tevékenység adminisztricids rendszer kezelése, igénybevevéi nyilvantartisba torténd napi
adatszolgaltatas.

9. Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére
A tdomegtijékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

- A televizié, a ridié és az irott sajtdé képviseloinek adott mindennemi felviligositis
nyilatkozatnak mindsil. A felviligositds adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a
kovetkezd eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozat adisra az
intézményvezetS vagy az iltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elétt nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kirt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozleés elott vele egyeztesse.

- A tervezett nyilatkozattételrdl az intézmény vezetSjének a fenntartd Ujbuda
Onkorminyzata Polgirmesterével egyeztetni szitkséges.

- Az intézmény sajit honlappal rendelkezik, mely az ubiubuda.hu cimen érhetd el. A
honlapon az UBI miikédésérSl naprakész informicidk olvashatok. Csak az
intézményvezets altal jovahagyott dokumentumok, fényképek, széveges tajékoztatd
anyagok jelenhetnek meg.
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10. T4ajékoztatasi kitelezettség
A Gyvt.-ben meghatirozott tijékoztatisi kételezettségnek az intézményben alkalmazott szak-
dolgozok a szabalyzatokban és a munkakéri lefrisban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.
Tijékoztatast az ellitottakrdl csak az intézmény SZMSZ-ében és a munkakéri leirasban feljogo-
sitott személyek adhatnak.

11. Adatvédelem
Adatfelelés az UBI valamennyi munkavallaléja, aki az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott
tevékenységével kapcsolatosan felelSs az adatok jogszabilyi eléirdsoknak vagy az egyedi szakmai
céloknak megfelel§ kezeléséért, igy killonosen azok beszerzéséért, eloallitisaért, ellenSrzéséért,
megfelelS és pontos tartalmaért, valamint hatiridére val6 szolgaltatisaért, tarolasaért.

12. Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény minden dolgozéjit az ellitottak fejlédésével, egészségi és mentalis allapotaval va-
lamint csalddjuk vagyoni és egyéb kérillményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, infot-
mici6 tekintetében id6beli kotlitozas nélkiil titoktartisi kotelezettség terheli. A titoktartisi kéte-
lezettség fiiggetlen attdl, hogy az informaciét az intézmény munkatirsa milyen médon ismerte
meg.
A titoktartisi kételezettség nem vonatkozik a jogszabaly altal elsirt adatszolgiltatisi kételezett-
segre.

13. Eljarasi szabalyok sziikséghelyzet esetén
Ttz esetén az eljardsi rendet az intézmény Tiizvédelmi Szabilyzatiban foglaltak alapjan kell vég-
rehajtani.
Tlizjelzés az intézmény teriletén — tizjelz6 berendezés hidnyiban — tivbeszéls utjan. Minden
tiz — az eloltott tiizesetek is — jelentése a tizoltdsig hivoszaman. A tiz oltisit a rendelkezésre
allo tzolté felszereléssel, eszkozzel meg kell kezdeni. A tiiz oltasiban, az emberi élet és az
anyagi javak mentésében mindenki kételes — lehetSségéhez képest — kiilén felhivs nélkiil részt
venni.
Bombatiadé estén az eljiris megegyezik a tiiz esetén leirtakkal, azzal a kiilénbséggel, hogy ez
esetben a renddrséget kell értesiteni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Az UBI SZMSZ-e a fenntarté szerv képviselSjének jévahagydsival 1ép hatilyba és visszavonasig
érvényes.

Az intézmény vezetSje kételes gondoskodni arrdl, hogy az SZMSZ-ben foglaltakat az intéz-
mény kézalkalmazottai megismerhessék és magukra nézve kotelezének fogadjik el.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlileg a 2021. janudr 1-t5] hatilyos SZMSZ hatalyit veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotirdl az intézmény vezetSje gondoskodik.

Budapest, 2022. jinius 21.

m
Unger Katalin
intézményvezetd
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Az SZMSZ 2. sgdmi melléklete: Létszidm munkakirinként

Az Ijjbudai Bolcsddei Intézmények alkalmazott munkatarsainak
létszama munkakorénként

Munkakorék Fé
Intézményvezetd kisgyermeknevelS 1
IntézményvezetS helyettes kisgyermekneveld 1
Bolcsédevezetd kisgyermekneveld 9
Bolcs6devezetd helyettes kisgyermekneveld 10
Szaktanicsadé 1
Kisgyermekneveld 150
Pszichologus 1
Gyodgypedagdgus 1
Intézményi titkar 1
Adminisztrator 9,5
Gazdasagi tigyintézd 1
Bér és munkatigyi el6ado 2
Képzési referens 1
Szakreferens 1
Bélcsbdei dajka 39
Takarito 6,5
Mosénd 8
Kertész 8,5
Gépkocsivezetd 1
Varréné 2
Konyhai kisegitd 2.5
Osszesen: 264







