3. szamu Bolesode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2012. november



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogi Véros Onkorményzata 3. szamui Bélcséde (tovébbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai
ellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd mitkodési
szabdlyait.

2./ Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogti Véros Onkorményzat Kézgytlése alapitotta. A
Kozgytilés az Alapité Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, a 251/2000. (V1. 22.) szamu hatarozataval fogadta el, melyet a 49/2008. (II. 14.) szamu, a
218/2009. (Iv. 23.) szamu, a 428/2009. (VL 25.) szamu, a
249/2010. (IV. 29.) szamu, a 377/2011. (V. 31.) szdmd, valamint a 327/2012. (V1. 21.) szdmu
hatarozataval modositott.

1.) Azintézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3. szamu Bolcsdde
8000 Székesfehérvar, Kigyd u. 1/A.

2.) Az intézmény roviditett neve: 3. szamu Bélesode

3.) Azintézmény alapité szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkorményzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
4) Az intézmény alapitdi jogainak gyakorléja, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Az intézmény irdnyit6 szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jog Véaros Onkorményzat Kozgytlése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve. székhelye:

Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.
7.) Az intézmény egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeleti szerve, székhelye:
Fejér Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv Székesfehérvari, Abai, Enyingi, Gardonyi Kistérségi

Népegészségligyi Intézete
8000 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.

8.) Az intézmény miikddési teriilete:

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete.

9.) Azintézmény jogallasa: Jogi személyként miikodé helyi onkormanyzati koltségvetési
szerv.



10.) Az intézmény ; :
altal ellatott kézfeladat: Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni

ellatasit személyes gondoskodds keretén belill biztosito
gyermekjoléti alapellaté intézmény.

-

11.) Az intézményi féréhelyek szdma: 80 féréhely

12.) Az intézmény gazdalkoddsi besorolasa:

Onalléan mitkodé koltségvetési szerv. A vonatkoz jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezel feladatkorébe tartozéd feladatokat a
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Huméan
Szolgéltatd Intézete végzi az iranyitd szerv altal jovéhagyott
munkamegosztasi megéllapodés alapjan.

13.) Az intézmény alaptevékenysége:

Csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatisa, gondozésa, valamint testi-szellemi fejlodését elésegitd
nevelése. A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni részidés ellatasa,
gondozésa, nevelése.

14.) Szakégazat szama: 889110 Bolesddei ellatas

15.) Szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében végzett alaptevékenysée:

8891092 Gyermekek napkozbeni ellatdséhoz kapcsolodo egyéb szolgéaltatasok
5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kételezden végzett feladatainak ellatisara
létrehozott dologi és humaén-eréforrdsai idolegesen felmeriilé szabad kapacitasainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eléallitasi készleteinek
eértékesitését végezheti. ‘

Téamogatasbol nem finanszirozhaté a szabad kapacitds kihasznaldsat célzd, nem
haszonszerzés  céljdbol végzett alaptevékenység. A koliségvetési szerv e
tevékenységeibdl szdrmazd bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel
Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiaddst és az ahhoz hozzirendelhetd kozvetett
kiadasokat.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

16.) Az intézmény vezetdjének
megbizasa: Az intézményvezetét nyilvanos pélydzati eljards 1tjan
Szekesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
bizza meg hatéarozott idére.

17.) Az intézményben foglalkoztatottak

jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban
torténik.
18.) Az intézmény képviseletére
jogosultak: Az intézmény vezetbje.



19.) Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok szakfeladat szerint:

8891011 Bolcsddei ellatas
6800021 Nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

20.) Az intézmény feladat ellatasat szolgald vagyon:

21.)

A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizarolagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlan:

a  székesfehérvari 8777/5 hrsz-u, a  valdsigban 8000  Székesfehérvar,
Kigyé u. 1/A. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata kizérélagos tulajdonaban 1évé — az
intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgalo vagyont:

a) mukdodteti,

b) kozfeladata ellatasahoz szabadon hasznalhatja,

¢) nem idegenitheti el,

d) nem terhelheti meg,

e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadés az alaptevékenységet nem
akadéalyozza. Egy évnél hosszabb iddtartamu bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei
Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilésének hozzajaruldsa sziikséges.

2.2.Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabédlyzatok, munkakari leirdsok.
Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabdlyzatok kapcsolodnak:

Boélesddei felvételi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabélyzata

Ugyrendi szabélyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Ko6zalkalmazotti szabélyzat

Az intézmény belsé kontrollrendszerének miikodési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios é€s
kommunikdcios rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring), FEUVE és az
SZMSZ 5. sz. mellékletét képezd ,,A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje”)
Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Iratkezelési szabélyzat

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabélyozasa

Kozérdekl adatok megismertetésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasok

Gyakornoki szabélyzat

Palyazati szabalyzat



A bolesddében vezetett egyéb dokumentaciéra ,A bolcsédei nevelés-gondozas OTSZAgos
-alapprogramja”, a ,Bélcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az irdnyité és feligyeleti
szervek eldirdsai vonatkoznak.

3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas idépontja: 1975.

Torzskoényvi azonositd szam: 640295

Addszam: 16699032-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699032-8891-322-07

Telefon/fax szam: 22 /312-606

E-mail: postmaster@szfvar3bolcsi.t-online.hu

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata
Humaén Szolgaltat6 Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Human Szolgaltato Intézet addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskdri, szervezeti és mitkodési eléirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikddo testiiletekre,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybevevokre.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskoérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyito
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozéira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskodrokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabélyok hatarozzak meg:

° a helyi 6nkormdnyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,
e az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
e a Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi I. térvény,
e akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
e a Polgari Torvénykonyvrol sz0l6 1959. évi IV. torvény,
e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény,
e az informicids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol  sz6l6
2011. évi CXII. térvény,
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o az 4llamhaztartésrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e az 4llamhaztartis szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

o akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,

» a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok -és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szélo
328/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

e a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérél, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol 52010
259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet,

e a gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szolgdlatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6ld
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirol $2010
15/1998.(1V. 30.) NM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz6l6 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet,

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

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és  gyermekvédelmi  agazatban  torténé  végrehajtasarol  szo6ld
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati
azonositojardl €s orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény nevel6 - gondoz6 munkdjat a mindenkori médszertani utasitasok, a bolcsddei nevelés
- gondozas szakmai szabdlyai és szempontjai szerint, a legijabb kutatasi eredmények és mddszerek
beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellitisa, bélcsodei ellatas

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi,
értelmi és erkolcsi fejlédésének, jolétének €s a csalddban torténd nevelésének elésegitése.

A bolcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i nevelését
és gondozasat biztosito intézmény.

A bolcséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatas keretében biztositja a csaladban
nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, gondozasat.

A bolesédei ellatds keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilonosen:
. a sziil6 vagy térvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
. amegfeleld textiliat és butorzatot,



- ajatéktevékenység feltételeit,

« az egyéni binasmodot, egyénre szabott nevelést,

- az egészséges taplalkozds kovetelményeinek megfeleld étkeztetést,
- szakszer(l nevelés-gondozést és egészségiigyi ellatast.

Az intézmény szakmai munkajat a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval
dsszhangban kidolgozott sajat gondozési, nevelési program alapjén végzi.

1.2. Az intézmény sajit hatiskorében végzett szolgiltato tevékenységei:

A boleséde alapfeladata mellett téritésmentesen nevelési-gondozési tandcsadast, térités ellenében,
kiilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon neveld csaladok szamara az alabbi szolgéltatasokat
nyujtja a szabad kapacitasa terhére:

- vendégétkeztetés /gyermek/
- napkdzbeni gyermekfeliigyelet és ebéd biztositasa

A szolgéltatésok az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztetik.

Vendégétkeztetés
A gyermek é€letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszerti taplalék biztositasa.

Napkézbeni gyermek feliigyelet
A gyermek teljes korti ellatasanak és jatéklehetségének biztositdsa, a sziild vagy torvényes
képviseld altal kért alkalommal és idStartamban.

Nevelési és gondozasi tandcsadas
A sziilok vagy térvényes képviselok igényei alapjan osszeallitott témakérokben tanicsot ad,
segitséget ny\ijt a bélesdde.

IIL. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A boleséde engedélyezett l1étszama

Bélcs6devezet6: 116
Elelmezésvezets: 0.516
Kisgyermeknevel§: 14 16
Szakacs: 116
Konyhaldny: 1f6
Takarito: 4 16
Kerti munkas: 0.75 16
Mosénd: 0.5 16
Osszesen: 22.75 16

A bélcsédeorvos havi 24 ¢rdban megbizési szerzodés alapjan latja el feladatat.



2./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és z6kkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatdrozhatok meg:

Vezetés

Bolcsddei nevelés-gondozas

Gazdaségi részleg

2.1. Vezetés

Bolesddevezeto

A bolcsédevezetdt Székesfehérvar Megyei Joglh Varos Onkorményzat Kozgytilése nyilvénos
palyazat Utjan meghatarozott idore bizza meg, egyéb munkdltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A bélestdevezetd nevezi ki az intézmény dolgozoit és gyakorolja felettitk a munkaltatéi jogokat.

Az intézményt a bélcs6devezetd iranyitja, aki egy személyben felelds

o a bdlecséde szakmai mikodéséért, a mikodes személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a nevelési-gondozasi feladatok magas szintl ellataséaért,

e az intézmény gazdalkodasaért,

e az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

e az intézmény kényvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

e az intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és mitkodtetéséért,

o az intézmény miikddtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

e az irdnyitd szerv és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasacrt,

e alétszam- és bérgazdalkodasért,

e az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

e az 6nkorményzati tulajdon védelméért, allagmegovésért,

o az intézmény leltaraért,

o a gyermeki jogok védelméért,

o a munkafegyelem megtartasaért,

e a munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

o akozegészségligyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

e atovabbkeépzési terv betartasaért,

e abolcsdde szakmai munkajanak egységes irdnyelveken valo miikodéséért.

o a Nemzeti Rehabilitacidos és Szocialis Hivatal ,, Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért,

e a munkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodds mutatoéit, ellendrzi az eldirt normativak
betartdsat és megteszi a sziitkséges intézkedéseket.

Elkésziti
o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellenérzi annak végrehajtasat,
e az intézmény szabdlyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
e az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasardl,
e az éves ellendérzési programot, a bélecséde éves munkatervét,
e a munkakori leirdsokat, az intézmény koltségvetési tervét,
o az intézmény ellatottsagi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését.
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Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijelsli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltaté munkatérsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgéltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok rogzitése, és
24 6ran beliil az adatok jelentése.

Ellatja a hatalyos jogszalgélyoklgan meghatarozott munkaltatéi jogkort, a Munka Torvénykényve, a
Kozalkalmazotti térvény, az Onkormanyzat helyi rendeletei és a Bélesdde Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan.

Végrehajtja a felettes szerv altal meghatarozott személyiigyi munkaval kapcsolatos feladatokat.

Irinyitja a kotelezettségvallalassal, utalvdnyozassal kapcsolatos szakmai és gazdélkodasi
feladatokat.

Elvégzi a bolcsddével kapcsolatos panaszok kivizsgdlasat és a szitkséges intézkedéseket megteszi.

Véleményezi
+ abdlcséde személyi, targyi miik6désének feltételeit, szakmai tevékenységét,
» kozremiikddik a bélesddei téméju dontések elékészitd munkajaban.

Beszimol

o az iranyité szerv felé a végzett munkérdl, gazdalkodésrol, ellatdsi-, miikodési
mutatokrol,

» a Nemzeti Csaldd- és Szocidlpolitikai Intézetnek a bolcséde ellatdsi és miiksdési
mutatéirol, szakmai tevékenységérél,

 a Fejér Megyei Korményhivatal Szocidlis és Gydmhivatalanak a bélcséde ellatasi és
muikddési mutatdirél, szakmai tevékenységérol,

« a Fejér Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi  Szerv
Székesfehérvéri, Abai, Enyingi, Géardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének, a
boleséde egészségiigyi tevékenységérol.

Kapcsolatot tart

«  Székesfehérvdr Megyei Jogli Véros Onkorményzat Kozgytilésével és annak Humén
Kozszolgalati Szakbizottsdgaval,

»  Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Humén Szolgaltaté Intézetével,

»  Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai Intézettel,

«  Ko&zép-dunantili Regionalis Médszertani Bolesédével,

+  aFejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gydmhivatalaval,

« a Székesfehérvari Kistérségi Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont Gyermekjoléti
Ko6zpont szakmai egységével,

- a Fejéer Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi  Szerv
Székesfehérvari, Abai, Enyingi, Gardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetével,

« Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsaggal,

« Nevelési Tandcsadoval,

- Belvarosi I. Istvan K6zépiskola Bugét Pal Tagintézményével,

«  gyermekorvosi és védoéndi szolgélattal, az dvodékkal,

» abolesédékkel, a Magyar Blesddék Egyesiiletével,

«  Kozalkalmazotti Tandccsal,

» aBolesédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatés-
es jogkoroket a bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevel6 latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kéziil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolesddevezetd és a bolesédevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkezd kisgyermeknevel
egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tévolléte esetén a munkakéri leirdsban kijelslt kisgyermekneveld az
el6zéekben foglaltaknak megfelelen l4tja el a helyettesitési feladatokat.
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2.2. Bolesddei nevelés - gondozas
A bolcs6de szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, és a Gyvt.,
valamint ,,A bolcstédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, a ,,Bolcsddei nevelés—gondozas
szakmai szabdlyai”, és az érvényben 1évé modszertani tmutatok alapjan végzi.

Kisgvermeknevelo

A bolcsédevezetd kozvetlen iranyitdsdval dolgozik. A boélcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkdajaba beépiti a bdlcsddeorvos és mas segitd szakemberek
szakmai utmutatasait. A bolcstdevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos

Feladata

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintd szakmai munkaert,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentéacio megfeleld vezetéseért,

a csalad-bolcséde partneri egytittmiikGdéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tiizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
a kdzegészségiigyi, jarvanyligyi szabélyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakari leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

szakszerli munkéjaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlodésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrmyezet kialakitésa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi titemterv készitése,

sziilbcsoportos beszélgetések, sziil6i értekezletek szervezese €s vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elosegitése,

a gyermekek tplalkozasi, és kulturhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elosegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

az intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont Gyermekjoléti Kézpont szakmai egysége fel€,

a sziilék vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld a bélesédevezetd
akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas hidnya esetén ellatja a vezet6i
feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy
naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkordk
koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

a bolcsédevezett és a  bolesddevezetd-helyettesi megbizassal —rendelkezo
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban
kijelslt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat,

adatszolgaltatoként kijeldlt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 o6ran beliil az adatok jelentése,

a szolgaltatdst igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrdl adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egymas
munkakori feladatait 1atjak el.
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Bélesédeorvos

Munkajét a bolesédevezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

o afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének eldsegitése, nyomon kévetése,

e egyeni és kozdsségi prevencio,

e az ¢lelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap dsszeallitasanak ellenérzése,

o a fert6z0 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi és
jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

e abdlcsdde higiénéjének ellendrzése,

o a gyermekek rendszeres vizsgélata és a térzslapon valé regisztralasa,

° a prevencio ellenérzése, a D vitamin és a fluor profilaxis sziildvel és haziorvossal vald
egyeztetése,

o védOoltasok figyelemmel kisérése,

e aneveld — gondozo munka minGségének figyelemmel kisérése,

e kapcsolattartds a sziilékkel vagy térvényes képviseldkkel,

o munkaértekezleteken, sziildértekezleteken valé részvétel,

o afelvildgositd eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremiiksdés.

Felelds a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatokrdl sz616, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik.
Takaritd

A bolcsddevezetd feliigyeletével és a csoportos kisgyermekneveldk kdzvetlen iranyitdsaval végzi
feladatat. Ellatja a csoportban a kiszolgalo feladatokat /dgyrakds, agyazas, edények ki- és
behordasa, gyermekfeliigyelet/. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozegészségiligyi és
esztétikai szempontbdl is példdsan tiszta legyen. A bdlcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

Felelas
e az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
e ardbizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
e anapirend és munkarend betartdsaért,
e amunkafegyelemért,
e amunkaligyi-, kdzegészségligyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
e amunkakéri leirasban szerepl feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tévolléte esetén helyettesitését a bolesddevezeté altal kijeldlt takaritoi
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény 6nalléan miik6dd koltségvetési szerv. A vonatkozé jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozé feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogu Viros Onkorményzata
Human Szolgéltaté Intézet (8000 Székesfehérvar Ady E. u. 8.) latja el az iranyité szerv altal
jovéhagyott ~munkamegosztisi megdllapodas alapjdn. Az intézmény koltségvetésének
megtervezését a bolesdde igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Human Szolgaltatod Intézet
vegzi.

Elelmezési ellatis
A bolcsddei élelmezés biztositja az ellatottak és az alkalmazottak részére az étkeztetést, valamint a
bdlcsddei szolgaltatason kiviil esé gyermekek részére vendégétkeztetést.
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« a korszerli csecsemo és kisgyermek taplaldsi elvek figyelembevétele,

« amennyiségileg elegendé és min6ségileg helyes dsszetételii ételek elkészitése,
« betartani a biztonsagos, és higiénés kévetelmények (HACCP) elbirasait,

» megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhetd ételek elkészitése.

P

Elelmezésvezeto

Munkdjat a bolcs8devezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bélesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

» akorosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszeallitdsa,

o az €lelmi anyagok €és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, konyvelése,

« akonyha iranyitasa, ellendrzése, a konyhai dolgozék munkabeosztasanak elkészitése,

« akonyhai munkarend kialakitésa,

+ akonyhai dolgozdk orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénének ellendrzése,

« a konyha tisztasdgdnak, rendjének, a kozegészségiigyi ecloirasok betartdsanak
ellendrzése,

» anapi étkezési létszam nyilvantartasa,

» az étkezbk téritési dijainak elszamolasa,

 az ¢élelmezési lgyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése, gdngydleg
kezelése, nyilvantartasa,

« a konyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

» az ételmintdk megdrzésének ellendrzése,

« a HACCP alkalmazasa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kovetése,

« az ellatmanypénz kezelése,

» atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kévetése és felhasznalasa az élelmezésben,

» a felhasznalt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,

« csaladokkal val6 kapcsolattartas.

Felelos .

« a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,

» abolcséde vagyonat képezo targyakért, eszkozokért,

e az élelmezési norma betartasaért,

« a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

» akonyha zavartalan mlkddéséeért,

» agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfelel taplalasaért,

= a korszerd konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

= a dokumentacidk pontossagéért, hitelességéért,

» amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellataséért.

Kapcsolattartas
. az intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozdkkal, a bélcsdde orvosaval,
. a Human Szolgaltat6 Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sziilokkel, torvényes képviseldkkel.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézmény vezetdje latja el.

Az élelmezés ellatisara szervezett munkakorok
Szakacs

Munkdjat a bolesoédevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitisaval végzi. A
bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Feladata

Felelos

az ¢teleket kifogastalan minéségben, a napirendi étkezési idének megfelelden, pontosan, -
az egészségligyi és szakmai kdvetelmények betartasaval elkésziteni,

az ételeket kiadds eltt a bolcosdevezetovel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,
az ételmintat el6irt médon eltenni,

a konyha tisztasaganak biztositasa, a mosogatasi eldirasok betartésa,

a HACCP-vel kapcsolatos adminisztraci6, folyamaténak betartasa, vezetése,

a hus és hentesaru megfelelé el6készitése, valamint a felhasznalandd tojasok
fertdtlenitése, foldes aru megfelels kezelése,

az ¢lelmezési nyersanyagok datvétele, minéségi problémak azonnali jelzése a
bolcsédevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,

a nyersanyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozasa.

a kiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznalasaért,

az €lelmi anyagok elkiilonitett, szakszerti tArolasaért,

az ételek mindségi elkészitéséért,

a konyhai eszk6z6k, berendezések szakszer(i kezeléséért, védelméért,

a munkatigyi-, tizvédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok betartdsaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-ve] kapcsolatos eldirasok betartasaért,

azért, hogy a konyhdban — bolcsédevezetét és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartozkodjanak,

a konyhai dolgozdk védoosltézetének elbirs szerinti hasznalataért,

anyagilag a leltarban feltiintetett eszk6zokért,

a munkakoéri leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli tdplaldsa és fejlodése érdekében egylittmikodik a
kisgyermekneveldkkel, bélcsddevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a béleséde orvosaval,

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konyhaliny

Munkdjat a szakdcs kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkdltatdi jogokat.

Feladata

Felelos

az €lelmezési nyersanyagok atvétele, minSségi, mennyiségi problémak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok elOkészitése a fozéshez, a szakdcs iranyitasaval, az élelmezési
eléirdsoknak megfelelden,

a szakacs utasitdsa szerint segiteni az ebédfézésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,

gondoskodni a nyersanyagok megfelelé térolasardl, megérzésérél,

a konyha, elokésziték, raktarak tisztan tartésa, edények mosogatasa,

ételmintak eldirdsok szerinti tarolasa,

HACCP rendszer eléirdsainak betartasa,

élelmi anyagok eloirt étrendnek megfelels feldolgozésa.

a konyha és kiszolgalé helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
az ételmintdk eldiras szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszkozok eldiras szerinti hasznalataért,

munka- és tlizvédelmi szabélyok betartasaért,

a leltarban feltiintetett eszk6zokért,
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«  az ételhulladék megfeleld tarolasaért,
« aveédooltozet elbiras szerinti hasznalataért, ,
- amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelslt takaritéi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

-

Egyéb munkakorik: mosond, kerti munkas.

Mosénd

Munkéjat a bélcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A boles6devezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata a kotelezben biztositand6 textilidk szakszerli és a kozegészségligyi elirdsoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, fertotlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa.

Felel6s
. a kezelésére bizott eszkzok, anyagok szakszertl, takarékos felhasznalasaért,
. a munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,
. a munkafegyelem betartasaért,
. a leltarért,
. a kémiai, biztonsagi eldirasok betartdséért,
. a munkakori leirasban szereplo feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcs6devezetd altal kijelslt takaritdi
munkakoérben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Kerti munkas

Munkdjat a bolcsédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
. a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,
« az épiilet 4llagdval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodéasok jelzése a
bélcsodevezetdnek,
»  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,
. jardak, jatszoudvar rendben tartasa, homokozok feldsasa,
. ho, falevél eltakaritdsa, fii- és s6vénynyiras, kukak tisztén tartdsa.

»  arabizott eszk6zokért, azok allaganak megoévasaért,

. a munkaiigyi, tizvédelmi, kézegészségiigyi eldirasok betartasaért,
. a munkafegyelem betartasaért,

. a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd dltal kijelolt takaritdi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozd latja el.

3./ Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék.

A munkakori leirdas mintdjat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza. A munkakdri leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, az intézményben elfoglalt munkakoérnek
megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szdloan.

A munkakori leirasokat a bels6é szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bélcsodevezetd felelds.
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4./ Az intézményi munka iranyitasat segité forumok és testiiletek

Vezetoi értekezlet

A bolesddevezeté sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesz:
- Dbolcsddevezeto,
- bdlcsdevezets-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetd.
A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkajarol,
- azintézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaériekezletet tart.
Az értekezleten valamennyi dolgozo6 koteles megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatist tart a tlizvédelmi
megbizott és az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd:

- beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkérol,

« ¢rtékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az intézményben dolgozdk munkéjat,

. ismerteti a kovetkezé id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveloéi értekezlet

A bélesddevezetd beszdmol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program teljesitését
ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérsl.

2

Az intézmény munkajat segito testiiletek

Az mtézmény vezetbje egyitt mikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Bélesédei Dolgozok Demokratikus
Szakszervezete miltkodik, mely érdek-képviselet ellatja a dolgozdk érdekvédelmét. Az intézmény
vezetéje tamogatja €s segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését.

A Magyar Boles6dek Egyestilete, mint szakmai érdekképviseleti szerv, mitkodését tamogatja.

Erdek-képviseleti Férum

Az intézményben Erdek-képviseleti Férum miiksdik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkdjat. Miikodésének részletes
szabdlyait az intézmény Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és boles6dei nevelés osszhangjanak megteremtése, kozos
felelésségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata
. megvizsgalja a hozzé4 benyujtott panaszokat és dont a hataskérébe tartozé iigyekben,
. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténél, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél,
. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,

15



. véleményt nyilvanithat a gyermeket érinté tigyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevekenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl,
az ebbdl szarmazé bevételek felhasznalasarol,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év jogszabélyokban rogzitett
feladat- és hataskoroket.

Az intézmény mikodését segité szervek, és kozosségek iiléseird] jegyzékonyvet kell késziteni,
meg0rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

1V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992. XXXIIIL. torvény
idevonatkoz¢ rendelkezései szerint koétheto csak kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény
feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat az intézménnyel
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokon kiviili személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozodival munkakérén kiviil esd feladatra,
hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

1.2 A munkaidé beosztasa

A heti munkaidd: 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi
sziinetet (ebédido) tartalmazza.

A nevel6- gondozé munkat végzé kdzalkalmazott csoportban t61tétt munkaideje napi: 7 6ra. A heti
torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével,
csaladlatogatdssal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleteken valo részvétellel (sziiloi,
kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell elt6ltenie.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

1.3. A helyettesités rendje

Az  intézményben folyé ~munkat a  dolgozék  tavolléte nem  akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ
I11. fejezetében foglaltakra - az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell rogziteni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban, vagy munkaszerzOdésben, illetve a munkakéri leirasban
foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomadsara, és
amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkijat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
 azellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6do adatok,
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Az -intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig
megGrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesété] engedélyt nem kap.

1.5. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak el kell
segiteni. A televizio, a radi6 és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemt: felvilagositas
nyilatkozatnak mind&siil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

° az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adésra az
intézményvezeld, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e eclvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozat tevd hataskoérébe tartozik,

e anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elétt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessék.

2./ Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisianak rendje
2.1. Belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbozé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiilsé kapcsolattartis

Az eredményes miikddés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdilkod¢ szervezetekkel folyamatosan egylittmukodik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, felelése az intézmény
vezetdje. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
bélcsédevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.

5./ Bélyegzék hasznilata

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, Jjogrél valé lemondést jelent.
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Az intézményben cégbélyegzé haszndlatara a kvetkezok jogosultak:
+ bolcsédevezetd,
» bolcsddevezetd-helyettesi megbizéssal rendelkez6 kisgyermekneveld,
o ¢lelmezésvezetd.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatarél nyilvéantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bélcsédevezeto felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megérzéséért. A bélyegzék beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A cég és fejbélyegzOk lenyomatat, valamint a haszndlatra jogosult munkakdrék megnevezését az
SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

6./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény
vezet6jének feladata.

A vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozoé feladatokat a Human
Szolgaltaté Intézet végzi az irdnyitd szerv &ltal jovdhagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

6.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. Fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsd szabélyzatok hatarozzak meg részletesen.

6.2. Kotelezettségvillalis, utalvinyozas, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét az intézménynél a bdlcsddevezetd
hatdrozza meg.

7./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kdételezett a bdlcsdédevezeté és a bolcsddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi kényvtar
Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megbrzését szolgdlja.

A konyvtar az intézmény valamennyi dolgozdja szamara pihen6iddben, szabadidében hozzaférhet.
A szakkdnyvek tanulmanyozasa helyhez k&tott, azok nem koélesondzhetoek.

9./ Belsé kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje kiteles:
. Kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az

annak részét képez6 belsé ellenérzést.
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Elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilénosen a felelosségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

. Szabalyozni a szabilytalansigok kezelésének eljirasrendjét. A szabalytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

« A kockdzati tényez8k figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert miikédtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé kockazatokat.

. Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

. Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel
informacidk a megfelelé idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

. Olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

10./ Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetéi ellendrzés

Az intézmény vezetbje a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)
rendszerét.
Az intézmény vezetdje koteles a szerv belso szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az alébbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informéciékhoz val6 hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

11./ Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellendrzés kialakitasardl, megfeleld mikodtetésérél és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogii Véros Pol garmesteri Hivatala végzi

12./ Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik és testi
epségiik megorzéschez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismemni kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz- és
bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

13./ Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencio

o vitamin és dsvanyi anyag profilaxis,

° gyermek fogdszati prevencio,

° levegdzés, szabadban valé mozgds,

° védooltasok figyelemmel kisérése,

° gyogyszeradas, elsdsegély,

o munkakori alkalmassagi vizsgélatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.

Dohdnyzisra vonatkozo szabilyok
o a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény.
o az Orszagos Tiizvédelmi Szabdlyzat kiadasarol sz616 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkormanyzat Kozgytilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga jovahagydsaval 2012. november 1. napjén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti a 685/2011. (X. 27.) szamu hatarozattal
jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2012. oktdber 5.

Ryoc Frtrolut
Pa({or Istvanné
bolesédevezetd

A 3. szamu Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Onkorményzat Kozgyilése Human Kézszolgalati Szakbizottsaga a 91/2012. (X. 11.) szamu
hatérozatéval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2012. oktéber 16. /\

dr. Cser-Palkovics Andris
polgarmester. F

20



A 3.SZAMU BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1.5z. melléklet

Bélecsddevezetd Bélesddeorvos
116 havi 24 éra
Elelmezésvezetd
0,516
Kerti munkas
0,75 f6
Kisgyermekneveld
14 18
Szakdcs 15 4 Konyhaldny Moséné
116 0.5 16
Takaritéd
4 o
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BN

Munkakéri leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belsé szervezeti egység neve
Munkakdrt betdltdé neve, munkakor megnevezése
A munkakért betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betolto
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitasa alatt miikodé

- szervezeti egységek / munkakorok

- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

A munkakdr helyettesitésére vonatkozd eldirasok
A munkako6r

- {6 tartalma

- ellatandé feladatok és a gyakorolt hataskérok (déntési,

2. sz. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakért betsltoé egyéb felelosségi teriiletei

- amunkakdr betdltéséhez kozvetleniil kapcsolddoé feleldsségi kordk (szolgalati titok

megorzése, anyagi felel0sség stb.)

- amunkakdrt ellatéo mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. sz. melléklet
A 3. SZAMU BOLCSODE MUNKARENDJE

Az intézmény nyitvatartési ideje: hétkdznap 6.00 6r4tol 18.00 6raig.

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét legféképpen a béleséde nyitvatartasi ideje befolyasolja.
A napi 12 6rds nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitésat. A heti
munkaidé 40 dra, mely torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaidd. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinetet (ebédidét) tartalmazza.

A munkarend 6sszeallitisa a bolcsédevezeté feladata. A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve tdvozaskor aldirnak. A neveld- gondozé munkat végz6
kdzalkalmazott csoportban téltétt munkaideje napi 7 6ra. A heti térvényes munkaidejének
fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentacio vezelesével, csaladlatogatassal, sziildcsoport
beszélgetéssel, értekezleteken valo részvétellel (sziiléi, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell
eltoltenie.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:
Bélesédevezetd: 7.30-tol - 15.30-ig
Elelmezésvezets*: 7.00-t61 — 11.00-ig

Kisgyermekneveld: Torvényes munkaideje kétmiiszakos munkarendben. Csoportban eltéltve heti
35 ora. Felkésziilési idd 5 ora.

délel6ttos: 6.00-t6l - 14.00-ig
7.00-t6]1 - 15.00-ig

délutanos: 9.00-t61 - 17.00-ig
10.00-t61 - 18.00-ig

atfedo : 8.00-t61 - 15.00-ig

Szakacs: 6.00-t61 - 14.00-ig
Konyhaldny: 8.00-tol - 16.00-ig
Takarité: 8.00-t61 - 16.00-ig

10.00-t61 — 18.00-ig
Mosoné*: 12.00-té1 — 16.00-ig
Kerti munkas*: 8.00-t61 - 12.00-ig

12.00-t81 — 14.00-ig
Bolcsodeorvos: havi 24 éra

A munkéltatdé az intézmény zavartalan mikodése érdekében a munkaidé beosztas
megvaltoztatdsianak jogat fenntartja.

*Amennyiben a dolgozé két intézményben latja el feladatat, akkor a bolesédevezetdk
megallapodasa alapjan alakul a munkarendje.

2



4. sz. melleklet

A 3. SZAMU BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyittal szimlazasi bélyegzé is
- téglalap alaku,
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat, addszamat

tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitéltésénél, vasarlasra, szdmlazésra
hasznélhato.
Székesfehérvir Megyei Jogti Vros
. Onkmmé.ugyy::amgﬁ
b 3. sz. BolcsGde
06-22-312-606 .
8000 Székesfehérvir, Kigy6 u. 1/a.
Adészim: 16699032-2-07
Cégbélyegzi
- kor alaku,
- valamennyi cégszerl aldirdsndl kell haszndlni, mivel a cégszerii alairds csak pecséttel
érvényes.

Az intézményben a bélyegzék hasznalatira a bolcsédevezets, a bdlcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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J. sz. mellékiet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési  szervek belsd kontrollrendszerérdl és  belsé ellenérzésérél  szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a kolfségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabélytalansagok kezelésének el jarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztisok vagy hianyosségok, illetve a
biintetd-, szabdlysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditdsira okot add cselekmények egyarant
beletartoznak.,

A szabalytalansdg valamely létez§ szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) vals
eltérést jelent, az éllamhéztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdilkodds barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben,
stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansigok alap esetei

A szabalytalansagok alapesetei:

A szidndékosan okozott szabalytalansagok  (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)

e A nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

2. A szabilytalansigok megelézése

A szabalyozotlsdg biztositdsa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a
bolcsdevezetd feleldssége.

A szabalytalansédgok megelézésével kapcsolatosan a bolcsédevezets felelossége, hogy:
° A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miik6djon az intézmény.
° A szabdlyozottsigot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
bolcsédevezets.
e Szabalytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabélytalansag korrigdlésra
keriiljon annak a mértéknek megfelelen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansédg,

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altaldnos c€lja, hogy:

e Megakadilyozza a kiilénbszé Jjogszabélyokban és szabélyzatokban meghatérozott
eldirasok megszegését (megeldzés).

e Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitdsra keriiljén, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megéllapitsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Az intézményben a szabdlytalansigok kezelése a vezetd feladata.

3. A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansidgok észlelése a folyamatba epitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltaté részérsl egyarant
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3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot
Amennyiben a szabélytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, kételes értesiteni az
intézmény vezetdjét.
A bbleséde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

3.2. A bélesddevezetd észleli a szabdlytalansdgot

A bélcsédevezett észlelése alapjan a feladat, hataskér és felelésségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3.  Azintézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési  szervek  belsé  kontrollrendszerérdl és  belsd  ellenérzésérdl  szold
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A bolesdde vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megéllapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4.  Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kilsé ellendrzési szerv szabélytalansigra vonatkozo megallapitdsait az ellen6rzési jelentés
tartalmazza. A biintets-, szabdlysértési, kartéritési eljards meginditaséra okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellen6rz6 szervezet mitkddését szabalyozo torvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabdlytalanségra vonatkozé megallapitdsok alapjan az intézmény vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A bolcsddevezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a
megfelel6 eljardsokat meginditsa.

5. Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése

A boleséde vezetdje:

e Nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.

o Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

o A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansdg lehetoségeket”
beazonositja, informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elGsegitve annak
folyamataban 1évé ellendrzéseit.
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6. A szabalytalansig/intézkedés nyilvantartasa

A boélcsddevezetd feladata:

A szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodni.

7. A miikidés javitasinak, fejlesztésének feladatai

Cél: hidanyossagok kikiiszébolése
Feladar:  a hidnyossagok feltarésa, Osszegyljtése utan a fejlesztd tevékenységek meginditasa
Fejleszid tevékenységek: 1. panaszkezelés

2. vezetdi utasitas

3. intézkedési terv

1, Panaszkezelés: az intézménnyel kizalkalmazotti és egyeb jogviszonyban, vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére
Cél: a munkavégzés sordn felmeriild problémak, vitdk leggyorsabb és legmegfelelébb
szintll megoldasa.
Formdja: irdsban és szdban.
Folyamata:
1. Az intézménnyel jogviszonyban all4, vagy az ellatast igénybevevé eljuttatja panaszat az
illetékes felelés személynek.
2. A panasz a jogossdganak vizsgalata, tények informéciok gytijtése.
3. A felel8s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetdségek feltarasa.
4. A panaszos tajékoztatdsa a megolddsi Javaslatokrol, annak irasba foglalasa.

Intézkedésre jogosult:  bilcsdéde vezetdje

2. Vezetdi utasitds: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezetdi
intézkedést igényel.

Folyamata: 1. A probléma megoldésahoz kittizétt célok megfogalmazasa.
2. Az utasités érthetd, vilagos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatdlyba lépésének megfogalmazasa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazoldsa alirassal.
Tartalmazza még: a hatalyba lépés idejét, a vezetdi utasitdsra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intézkedési terv

Formdja: irasos terv
Folyamata: 1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a feleldsok kijelslésével.

2. Siker kritériumok meghatérozésa.
3. Hatérid6 kitlizése.
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