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e ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mﬁkﬁ@ési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata 7. szamu Boéleséde (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd ¢€s alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belso rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikddési szabélyait.

2./ Az intézmény miilkodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat Kozgylilése alapitotta. A
Kozgylilés az Alapito Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, a 253/2000. (V1. 22.) szamu hatarozataval fogadta el, melyet az 54/2008. (II. 14.) szamn, a
220/20009. (Iv. 23.) szamu, a 430/2009. (VL 25.) szamu, a
251/2010. (IV. 29.) szamu, a 379/2011. (V. 31.) szamu, valamint a 328/2012. (V1. 21.) szamu
hatarozataval modositott.

1.) Az intézmény neve. székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
7. szamu Bélcséde
8000 Székesfehérvar, Szeder u. 10.

2.) Az intézmény roviditett neve: 7. szamu Bélcsode

3.)) Az intézmény alapit6 szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkorméanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

4.) Az intézmény alapitdi jogainak gyakorloja, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kézgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Az intézmény irdnyito szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jog Véros Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

6.) Az intézmény szakmai felligyeleti 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 Jogh Varos kozigazgatési teriilete.

9.) Az intézmény jogalldsa: Jogi személyként milkodd helyi onkormanyzati koltségvetési
SZerv.




10.) Az intézmény .
altal ellatott kozfeladat: Csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatisat

személyes gondoskodas keretén beliil biztositd gyermek;joléti
alapellatd intézmény.

A1.) Az intézménvi féréhelyek szama: 108 féréhely

12.) Az intézmény gazdalkodasi besorolisa:

Onalléan mikods koltségvetési szerv. A vonatkozé jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata Human
Szolgéltaté Intézet végzi az iranyité szerv 4ltal jovéhagyott
munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

13.) Az intézmény alaptevékenysége:

Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa,
gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését el6segitd nevelése.

A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni részidés ellatasa, gondozasa,
nevelése.

14.) Szakégazat szdma: 889110 Bélesédei ellatas

15.) Szabad kapacitds kihasznéldsa érdekében végzett alaptevékenység:

8891092 Gyermekek napkézbeni elltaséhoz kapesoléds egyeb szolgdltatasok
5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény az alaptevékenysége sordn a kotelezden végzett feladatainak elldtasara
létrehozott dologi és humén-eréforrasai 1dolegesen felmeriild szabad kapacitasainak
kihaszndldsa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége sordn keletkezett, sajat eldallitast készleteinek értékesitését
végezheti.

Tamogatasbdl nem finanszirozhaté a szabad kapacitas kihasznalasét célzé, nem haszonszerzés
céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeib6l szarmazo
bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel dsszefiiggs valamennyi kdzvetlen kiadast
€s az ahhoz hozzérendelhetd kézvetett kiadasokat.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

16.) Az intézmény vezetdiének
megbizasa: Az  intézményvezet6t nyilvanos palyazati eljards utjan
Székesfehérvar Megyei Joghh Véros Onkormédnyzat Kozgyiilése

bizza meg hatarozott idére.

17.) Az intézményben foglalkoztatottak
jogviszonya: Foglalkoztatdsuk k&zalkalmazotti  és polgari  jogviszonyban
torténik.

18.) Az intézmény képviseletére
jogosultak: Az intézmény vezetbje.

19.) Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok szakfeladat szerint:

8891011 Balcsddei ellatas
6800021 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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20.) Az intézmény feladat ellatasat szolgald vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogi Viros C")nkonnéﬁyzata kizérélagos tulajdonaban lévo alabbi
ingatlan:
a  székesfehérvari 4403 hrsz-1, a  valdsagban 8000 Székesfehérvar,
Szeder u. 10. szam alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1évé — az
intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

21.) A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgal6 vagyont:

a) miikodteti,

b) kdzfeladata ellatasahoz szabadon hasznélhatja,

c¢) nem idegenitheti el,

d) nem terhelheti meg,

e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadds az alaptevékenységet nem
akadalyozza. Egy évnél hosszabb id6tartamti bérbeaddshoz Székesfehérvar Megyei Jogu
Viaros Onkormanyzat Koézgytilésének hozzéjarulasa sziikséges.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

° Bolcsodei felvételi szabalyzat

° Szémlarend

° Bizonylati rend és bizonylati album

° Pénz- és értékkezelési szabalyzat

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata
° Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

° Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

° Ugyrendi szabalyzat

° Kockazatértékelés

° Kozalkalmazotti szabalyzat

° Az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikodési szabdlyzata (A szabalyzat részei:

kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios ¢s
kommunikéciés rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring), FEUVE és az
SZMSZ 5. sz. mellékletét képezo ,,A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje™)

o Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

° Iratkezelési szabdalyzat

o A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljaras rend

° Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabélyozasa

° Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo el6irasok

° Gyakornoki szabalyzat

o Pélyazati szabdlyzat

° Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kitelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

A bolesbdében vezetett egyéb dokumenticiéra ,A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, a ,,Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az iranyitdé és feliigyeleti
szervek eldirasai vonatkoznak.
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3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas id6pontja: 1965.

Térzskonyvi azonositod szam: 640327

Adodszam: 16699070-2-07

KSH statisztikai szamjel: - 16699070-8891-322-07

Telefon/fax szam: 22 /315-558

E-mail: bolcsode@szfvar7bolcsi.t-online.hu

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros
Onkorményzata Humén Szolgéltato Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Humén Szolgaltatd Intézet addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti és mikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben mukddo testiiletekre,
- az intézmény szolgéltatdsait igénybevevékre.

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapité, irdnyito
szerv dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetOjére és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskérokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

« a helyi 6nkormanyzatokrél szé16 1990. évi LXV. térvény,

« az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

+ aMunka Térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény,

« akozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XOXXIIL. torvény,

- a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. térvény,

+ aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

« agyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. térvény,

» aszocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol széld 1993, évi I1L. torvény,

« az informédciés onrendelkezési  jogrol és  az informacidszabadsagrol  sz6l6
2011. évi CXII. térvény,

» az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehaijtasarél szél6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

« az allamhaztartas szervezetei beszamoldasi és konyvvezetési kotelezettségének saj atossagairdl
52016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

» a Kkoliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl  sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

« a személyes gondoskodédst nynjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol szélo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

5



« a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi véallalkozoi engedélyrdl szold 259/2002. (XII1. 18.) Korm.
rendelet,

« a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nytjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997."(XII. 17.) Korm. rendelet,

« a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

« a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szélo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

« a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz0l0 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

« a személyes gondoskodast végz6é személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

« a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és  gyermekvédelmi  agazatban  torténd  végrehajtasarél  szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

« a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgédltatdk, intézmények 4gazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény neveld-gondozé munkéjat a mindenkori mdodszertani utasitasok, ,,A bolcsédei nevelés—
gondozas orszagos alapprogramja”, a ,,Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai” €s a legljabb
kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellitisa, bolesodei ellatis

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban:
Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl 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 erkdlesi
fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének elésegitése.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeril nevelését
és gondozasat biztosito intézmény.
A bolcséde olyan szolgdltatd intézmény, amely az alapellitds keretében biztositja a csaladban
nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt elldtatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, nevelését, gondozasat.

A bolesédei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden az intézmény
biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiiléndsen:

. a szl vagy torvényes képviseld kozremiikodésével torténé fokozatos beilleszkedés

lehet6ségét,

. megfeleld textiliat és butorzatot,

. jatéktevékenység feltételeit,

. az egyéni bandsmaodot, egyénre szabott nevelést,

. az egészséges tapldlkozas kivetelményeinek megfeleld étkezést,

. szakszerii gondozast, nevelést, és egészségiigyi ellatast.

A szakmai munkajdt a bélcsédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjdval Osszhangban
kidolgozott sajat nevelési, gondozasi program alapjan végzi.
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1.2. Az intézmény sajit hatiskorében végzett szolgaltaté tevékenységei

A bolesode alapfeladata mellett téritésmentesen nevelési-gondozasi tanacsadast, térités ellenében,
kiilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon neveld csalddok szdmara az aldbbi szolgaltatasokat
nyujtja a szabad kapacitasa terhére:

-

vendégétkeztetés /gyermek/
napkdzbeni gyermek feliigyelet és ebéd biztositasa.

Vendégétkeztetés
A gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszerii taplalék biztositsa.

Napkozbeni gyermek feliigyelet
A gyermek teljes korli ellatisanak és jatéklehetSségének biztositasa (a sziild vagy torvényes
képviseld éltal kért alkalommal és idétartamban).

Nevelési-gondozasi tandcsadas
A sziilk vagy torvényes képviseldk igényei alapjan 6sszeallitott témakorskben tandcsot ad,
segitséget nyujt a bélcsdde.

' 1L FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

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

A béleséde engedélyezett létszima

Bélcsddevezetd: 116
Elelmezésvezetd: 0.5 16
Kisgyermekneveld: 18 6
Szakacs: 116
Konyhalany: 116
Takarito: 516
Kerti munkas: 0.75 16
Moso6né: 0.5 18
Osszesen: 27.75 £6

A bélcs6deorvos havi 32 6rdban megbizasi szerzédés alapjan latja el feladatat.

2./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatérozasanal els6dleges c€l, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az intézményben az aladbbi szervezeti egységek
hatarozhaték meg:

Vezetés
Bolestdei nevelés-gondozas
Gazdasdagi részleg



2.1.Vezetés

Bolestdevezetd

Az intézményvezetdt Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Koézgytilése nyilvanos
palyazat tjan meghatérozott idére bizza meg, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

A bolesédevezetd nevezi ki az intézmény dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

Az intézményt a bolcsédevezetd irdnyitja, aki egy személyben felelds

+ a bolcséde szakmai miikodéséért, a mitkédés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a nevelési-gondozasi feladatok magas szintil ellatasaért,

« azintézmény gazdalkodasaért,

» az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartaséaért,

» az intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

« az intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,

» az intézmény miikddtetésére vonatkozo jogszabalyok betartdsaért,

« az iranyito és feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

» alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

« az Onkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegdvasért,

« azintézmény leltaraért,

« a gyermeki jogok védelméért,

« amunkafegyelem megtartasaért,

« a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

« akozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

« atovabbképzeési terv betartéséért,

« a boleséde szakmai munkdjanak egységes irdnyelveken valé mitkodéséért,

« a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal ,,Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgéltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil térténd jelentések elkészitéséért,

« a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkét, a gazdilkodds mutatéit, ellenérzi az eldirt normativak
betartasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti
« az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat.
« az intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
« az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
« az éves ellendrzési programot, a bolcséde éves munkatervét,
» amunkakéri leirdsokat, az intézmény koltségvetési tervét,
« az intézmény ellatottsigi mutatéinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérol, kijeléli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentdé adatszolgéltaté munkatarsakat, ellendrzi az elkészilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok rogzitése, €s
24 6ran beliil az adatok jelentése.

Ellitja a hatilyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogkdrt, a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazotti térvény, az Onkorményzat helyi rendeletei és a Bolcséde Kozalkalmazotti
Szabilyzata alapjan.



Végrehajtja a felettes szerv dltal meghatarozott személyiigyi munkaval kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a kotelezettségvéllaldssal, utalvanyozéassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Véleményezi
« abolcsdde személyi, targyi milkdésének feltételeit, szakmai tevékenységét,
« kozremiikddik a bolesddei témaju déntések eldkészitdé munkajaban.

Elvégzi a bdlcs6dével kapesolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Beszimol

* az iranyito szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodasrél, ellatasi-, mitkodési mutatokrol,

« Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézetnek a bolcséde ellatasi és mikddési mutatéirdl,
szakmai tevékenységérol,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivataldanak a boleséde ellatasi és
miltkddési mutatdirdl, szakmai tevékenységérsl,

 Fejér Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Székesfehérvari,
Abai, Enyingi, Gardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének a bslesdde egeészségligyi
tevékenységérol.

Kapcsolatot tart

- Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilésével és annak Huméan
Kozszolgalati Szakbizottsidgaval,

« Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata Human Szolgéltato Intézetével,

+ Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézettel,

« Kozép-dunantili Regionalis M6dszertani Bélesédével,

- aFejér Megyei Korményhivatal Szocialis és Gyamhivataldval,

- a Szekesfehérvari Kistérségi Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont Gyermekjoléti Kozpont
szakmai egységével,

- a Fejér Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Székesfehérvari,
Abai, Enyingi, Gérdonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetével,

« Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitdcids Bizottsaggal,

- Nevelési Tandcsadoval,

- Belvirosi I. Istvan K6zépiskola Bugét P4l Tagintézményével,

» gyermekorvosi és véd6ndi szolgélattal, az 6vodakkal,

» abolesodekkel, a Magyar Bolesédék Egyesiiletével,

» Kozalkalmazotti Tandccsal,

- a Bdlcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén a vezetdi feladatokat, hatas- és
jogkdroket a vezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el. Amennyiben az
akadélyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, uigy a helyettesités nem terjed ki
a munkaltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyénak létesitésére és
megsziintetésére.

A vezetd és a vezet6-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld egylittes akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén a munkakori leirdsban kijeldlt kisgyermekneveld az elézéekben foglaltaknak
megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Boles6dei nevelés-gondozas

A boleséde szakmai feladatait és mikodési feltételeit az NM. rendelet szabalyozza, és a Gyvt.,
valamint ,,A bolcs6dei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja”, a ,Bolcsédei nevelés—gondozas
szakmai szabalyai”, és az érvényben 1évé médszertani titmutatdk alapjan végzi.



Kisgyvermekneveld

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaba beépiti a bélcsédeorvos és mas segitd
szakemberek szakmai Gtmutatdsait. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. A bolcsddevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermeknevelé vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett.

Felelos

Feladata

-~

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,

a csoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvantartdsok, dokumentacié megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az intézmény allagmegdvasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartdsaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

szakszerli munkéjaval a gyermekek, testi, lelki €s értelmi fejlédésének elésegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérmyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi €s beszoktatasi iitemterv készitése,

sziildcsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése és vezetése,

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

a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elosegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializicio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok elésegitése,

az intézménybe jaro veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocialis Alapszolgéltatasi Kézpont Gyermekjoléti Kozpont szakmai egysége felé,

a sziil6k vagy térvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a bolcsddevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezd kisgyermeknevel6 a bolcsédevezetd
akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén ellatja a vezetoi
feladatokat, hatas- €s jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy
naptéri hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorsk
koziil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

a  bolcsddevezetd és a  bolcsddevezetd-helyettesi  megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakdori leirdsban
kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

adatszolgaltatokeént kijelolt kisgyermeknevelonek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 6ran beliil az adatok jelentése,

a szolgaltatist igénybe vevokrél és az igénybevételi adatokrdl adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevelok egymas
munkakdori feladatait latjak el.
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Bolcsddeorvos
Munkajat a bélcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

. afelvett gyermekek testi és szellemi fejlddésének eldsegitése, nyomon kévetése,

- egyéni és kozdsségi prevencio,

» az €lelmezés, a konyha ellenérzése, az étlap 6sszeallitdsanak ellendrzése,

» a fertéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben lévé kozegészségligyi és
jarvanyligyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

« abodlesdde higiénéjének ellenbrzése,

« agyermekek rendszeres vizsgalata és a térzslapon valo regisztraldsa,

+ a prevenci¢ ellenérzése, a D vitamin és fluor profilaxis sziilével és haziorvossal vald
egyeztetése,

»  védooltasok figyelemmel kisérése,

« anevel6 — gondoz6 munka minGségének figyelemmel kisérése,

- kapcsolattartas a sziilokkel vagy torvényes képviseldkkel,

«  munkaértekezleteken, sziiloértekezleteken vald részvétel,

« afelvilagosito eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kézremiikodés.

Felelos a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatokrol sz6lo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo6 rendelkezések betartésaért.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik.

Takarito

A bolesodevezetd feliigyeletével és a csoportos kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval végzi
feladatat. Ellatja a csoportban a kiszolgélé feladatokat /agyrakas, dgyazas, ételek szallitasa, edények
ki- és behordasa, gyermekfeliigyelet/. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozegészségiigyi és
esztétikai szempontbdl is példdsan tiszta legyen. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

Felelds
« az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszkézokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
« anapirend és munkarend betartdsaért,
+ amunkafegyelemért,
« amunkaligyi-, kdzegészségiigyi-, tlizvédelmi elbirasok betartasaért,
» amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatéasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelslt takaritoi
munkakdorben foglalkoztatott dolgozé latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény Ondlléan miikodé koltségvetési szerv. A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkdrébe tartozd feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Huméan Szolgaltaté Intézet (8000 Székesfehérvar Ady E. u. 8.) litja el az irdnyitd szerv 4ltal
jovdhagyott munkamegosztasi megéllapodés alapjén. Az intézmény kéltségvetésének megtervezését
a bolcséde igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Human Szolgéltatd Intézet végzi.

Elelmezési ellitis
A bolesddei élelmezés biztositja az ellatottak és az alkalmazottak részére az étkeztetést, valamint a
bolcsédei szolgaltatason kiviil esé gyermekek részére vendégétkeztetést.

Feladata
» akorszerli csecsemd és kisgyermek téplalasi elvek figyelembevétele,
« amennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Gsszetételli ételek elkészitése,
« betartani a biztonsagos, €s higiénés kivetelmények (HACCP) el6irdsait,
« megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhetd ételek elkészitése.
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Elelmezésvezeto

Munkadjit a bolesédevezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkadltatéi jogokat.

Feladata

- akorosztaly tdpanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszeéllitasa,

+ azélelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, konyvelése,

« akonyha irdnyitasa, ellen6rzése, a konyhai dolgozok munkabeosztésa,

« akonyhai munkarend kialakitasa,

- akonyhai dolgozék orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénének ellenérzése,

+ akonyha tisztasdganak, rendjének, a kbzegészségiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése,

« anapi étkezési létszam nyilvantartasa,

« az étkezok téritési dijainak elszamolasa,

« az ¢élelmezési ligyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszdmolasok vezetése, gongyoleg
kezelése, nyilvantartésa,

- akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

« az ételmintdk megérzésének ellendrzése,

« a HACCP alkalmazdsa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kévetése,

« azellatmanypénz kezelése,

« atudomanyos, kutatdsi eredmények nyomon kévetése és felhasznalasa az élelmezésben,

- a felhasznalt élelmi anyagok tépanyag tartalménak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbal,

« csaladokkal valé kapcsolattartas.

Felelés
» araktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz kezeléséért,
» abolcsdde vagyonat képezd targyakért, eszkozokért,
» az élelmezési norma betartasaért,
» a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,
« akonyha zavartalan mikodéséért,
« agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
« akorszeri konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaért,
» adokumentdcidk pontossagaért, hitelességéért,
» amunkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatéséért.

Kapcsolattartas
+ az intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozokkal, a bélcséde orvosaval,
« aHuman Szolgéltatd Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
. gyermekkel, sziilékkel, torvényes képviselékkel.

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

Az élelmezés ellatasara szervezett munkakorok

Szakics

Munkéjat a bélcsédevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasédval végzi. A
bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
» az ételeket kifogastalan minéségben, a napirendi étkezési idének megfelelden, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartdsaval elkésziteni,
« az ételeket kiadas elott a bolcsodevezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,
» az ételmintat el6irt modon eltenni,
. akonyha tisztasdganak biztositdsa, a mosogatasi eldirdsok betartésa,
« a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracid, folyamatanak betartasa, vezetése,
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Felelos

a hus és hentesaru megfeleldé eldkészitése, valamint a felhasznalandg tojasok
fert6tlenitése, foldes aru megfelels kezelése,

az ¢lelmezési nyersanyagok 4tvétele, mindségi problémak azonnali jelzése a
bdlcsbdevezetonek és az élelmezésvezetdnek,

a nyersanyagok eléirt étrendnek megfelelé feldolgozasa.

a kiadott nyersanyagok el6irds szerinti felhasznaldsaért,

az €lelmi anyagok elkiilonitett, szakszerii tarolasaért,

az ételek minGségi elkészitéséért,

a konyhai eszkozok, berendezések szakszerti kezeléséért, védelméért,

a munkaiigyi-, thzvédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok betartasdért, a balesetek
megelézéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-vel kapcsolatos el8irdsok betartasaért,

azért, hogy a konyhdban — bolcsddevezetét és élelmezésvezetét kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartézkodjanak,

a konyhai dolgozdk védésltozetének eldiras szerinti hasznélataért,

anyagilag a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszeri taplalasa és fejlédése érdekében egyiittmiikédik a
kisgyermeknevel6kkel, bélcsédevezetsvel, €lelmezésvezetdvel, a bélesdde orvosaval,

Akadalyoztatdsa, illetve tvolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konyhaliny

Munkdjét a szakécs kozvetlen irdnyitasaval végzi. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Feladata

Felelos

az ¢lelmezési nyersanyagok 4tvétele mindségi, mennyiségi problémak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok el6készitése a fézéshez, a szakacs irdnyitdsaval, az élelmezési el8irasoknak
megfelelden,

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

gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megOrzésérol,

a konyha, elékészit6k, raktrak tisztan tartasa, edények mosogatasa,

ételmintdk eldirasok szerinti tarolasa,

HACCP rendszer el6irasainak betartasa,

¢lelmi anyagok elbirt étrendnek megfeleld feldol gozdsa.

a konyha és kiszolgalo helyiségeinek, raktiraknak a tisztasagaért, belsé rendjéért,
az ételmintak el6irds szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszkdzok eldiras szerinti hasznélataért,

munka- €s tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

a leltarban feltiintetett eszkdzokért,

az ételhulladék megfeleld tarolasaért,

a védooltozet eldirds szerinti hasznélataért,

a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakécs latja el.
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Egyéb munkakiriok: mosond, kerti munkés.

Mosoné munkajit a bélesédevezetd kézvetlen iranyitasaval végzi. A bodlcsédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata a kotelez6en biztositando textilidk szakszerti és a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fertotlenitése, vasalasa, javitdsa, varrasa.

Felelos

+ akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszert, takarékos felhasznaldsaért,

« rabizott textilidk dllagmegdvasaért,

« amunkavédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért,

« amunkafegyelem betartasaért,

o  a leltarért,

« akémiai, biztonséagi el6irdsok betartasaért,

» amunkakdri leirasban szereplé feladatok ellatéséaért.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyetlesitését a bolcsddevezets altal kijeldlt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo l4tja el.

Kerti munkais
Munkdjat a bolecsddevezetd kdzvetlen iranyitasdval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
. a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartasa,
. az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése a
bélesédevezetonek,
. aprobb javitasok elvégzése, /meghibasodott jaték, felszerelések/,
«  jardak, jatszoudvar rendben tartdsa, homokozok felasasa,
«  ho, falevél eltakaritasa, fi- és sévénynyiras, kukak tisztan tartasa.

«  arabizott eszkdzokeért, azok dllagdnak megovasaért,

. a munkatigyi, tizvédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,

. a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozd létja el.

3./ Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék.

A munkakori leiras mintdjat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kételességeit névre szoloan.

A munkakéri leirasokat a belsd szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolcsddevezeto felelds.

4./ Az intézményi munka iranyitasat segito forumok és testiiletek

Vezetoi értekezlet
A bolcsddevezeto sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.

Az értekezleten részt veszk:
- bolcsodevezeto,
- bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetd.
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A vezet0i értekezlet feladata:
- tajékozddas a szervezeti egységek munkdjarol,
- az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten minden dolgozé kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tiizvédelmi
megbizott €s az intézmény vezetoje.
Az intézményvezetd:

» beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,

« értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

. értékeli az intézményben dolgozok munkajat,

« ismerteti a kvetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Kisgvermekneveldi értekezlet
Az intézményvezet0 beszamol az ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kovetkezo idészak feladatait, tajékozddik a gyermekek fejlédésmenetérdl.

Az intézmény munkajat segitd testiiletek
Az intézmény vezetdje egylitt miikddik az intézményi dolgozdék minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kézalkalmazotti Tandcs miikddik. Az intézmény vezet6je tamogatja és segiti az
érdek-képviseleti szervezet mikodését.

A Magyar Boélcsédék Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv, mitk6dését timogatja.

Erdek-képvis eleti ,Férum

Az intézményben Erdek-képviseleti Forum mukédik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat. Mitkddésének részletes szabalyait
az intézmény Szakmai programja rogziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csalddi és bolesddei nevelés Osszhangjdnak megteremtése, kozos
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata

« megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és dont a hataskdrébe tartozé tigyekben,

» intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskdrrel rendelkez6 szervnél,

» egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagydasanal,

» véleményt nyilvanithat a gyermeket érinté tigyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikddtetésérdl, az
ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol,

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

Az intézmény miikodését segité szervek, és kozdsségek iiléseirdl jegyzékdnyvet kell késziteni,
megorzésérdl az intézmeény vezetdje gondoskodik.
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e < V. FEIEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai

L.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval joén létre.
Hatarozott idore torténé kinevezéssel a kdzalkalmazottak Jogallasarél sz6l6 1992. XXXIII. torvény
idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény
feladatainak ellatisira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4l16 dolgozdkon kiviili személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzédést kéthet sajat dolgozéival munkakorén kiviil esd feladatra,
hatérozott id6re, dtmeneti idészakra.

1.2 A munkaidé beosztisa

A heti munkaidé: 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi
sziinetet (ebédidd) tartalmazza.

A nevelé-gondozé munkét végzé kozalkalmazott csoportban toltétt munkaideje napi: 7 6ra. A heti
torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével,
csaladlatogatéssal, szilldcsoport beszélgetéssel, értekezleteken vald részvétellel (sziil6i, gondozdndi,
munkatarsi) kell eltéltenie,

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

1.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa — figyelemmel az SZMSZ IILI. fejezetében
foglaltakra - az intézmény vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint$ konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell régziteni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok, a kinevezési okményban, vagy munkaszerzédésben, illetve a munkakéri leirasban
foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkéjit az arra vonatkozd szabédlyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezik:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
o az ellatottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.5. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozédinak eld kell
segiteni. A televizi6, a radié és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat: .

e az intézményt ¢rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adédsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o eclvaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtdjékoztatdé eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhat¢ nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozat
tevo hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjui kész anyagét a kozlés elstt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessék.

2./ Az intézmény belsd és kiilsd kapcesolattartisanak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6z6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikddés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodoé szervezetekkel folyamatosan egyiittmiiksdik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

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

4./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdanyozésra az intézményvezetd jogosult, tdvollétében ezt a feladatot a
bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevel6 latja el.
5./ Bélyegziok hasznalata

Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondést jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatdra a kovetkezok jogosultak:

° bolcsodevezeto,
. bolcsddevezeto-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
. élelmezésvezetd.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznédlatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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A nyilvantartds vezetéséért a bélcsédevezetd felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzék megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvéantartisarél, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél az intézmény vezetdje gondoskodik.
A cég ¢s fejbélyegzdk lenyomatat, valamint a haszndlatra jogosult munkakérsk megnevezését az
SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

-

6./ Az intézmény gazdilkodésanak rendje

Az intézmény gazdélkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasival, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositaséval dsszefiiggé feladatok, hataskarik szabalyozasa —
a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény vezetdjének
feladata.

A vonatkoz6 jogszabélyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Human
Szolgaltaté Intézet végzi az irdnyito szerv éltal jévahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

6.1. A gazdailkodais vitelét elésegité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodas szabélyozottsagat, a jogszabélyok érvényesiilését az 1. Fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatédrozzik meg részletesen.

6.2. Kotelezettségvillalds, utalvanyozas, érvényesités rendje

A kotelezetiségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatarozza meg.

7./ Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsddevezetd és a bilcsédevezetd-
helyettesi megbizdssal rendelkez6 kisgyermekneveld6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi kényvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gytjtését, megbrzését szolgalja.

A konyvtar az intézmény valamennyi dolgoz6ja szamara pihendiddben, szabadidében hozzaférhetd.
A szakkdnyvek tanulmanyozasa helyhez kotott, azok nem kélcsonozhetdek.

9./ Belsé kontrollrendszer

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

Az intézmény vezetdje koteles:

. Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezd belso ellenérzést.

- Elkésziteni és rendszeresen aktualizilni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy
folyamatdbrékkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a felelésségi és
informaciods szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet§vé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.

« Szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljirdsrendjét. A szabalytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

« A kockazati tényez6k figyelembe vételével kockdzatelemzést végezni és kockazatkezelési
rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell éllapitani az
intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

« Az intézményen belili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjadk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
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« Olyan rendszereket kialakitani és milkodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel6 idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

» Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitidsdanak nyomon kévetését.

10./ Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellenorzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,
milkodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)
rendszerét.
Az intézmény vezetje koteles a szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabélyozni:

- engedélyezési, jovdhagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidékhoz val6 hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

11./ Belso ellendrzés

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellendrzés kialakitasarél, megfeleld miikodtetésérsl és fiiggetlenségének biztositasarsl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Polgérmesteri Hivatala végzi.

12./ Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megérzéséhez szitkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

13./ Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencié
«  vitamin és asvéanyi anyag profilaxis,
« gyermek fogdszati prevencio,
« levegbzés, szabadban valé mozgas,
« veédooltasok figyelemmel kisérése,
+ gyogyszeradas, elsOsegély,
« munkakori alkalmasségi vizsgalatok szervezése, nyilvantartdsa, orvosi ellatas.

Dohanyzasra vonatkozo szabalyok
« a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII. térvény,
« az Orszagos Ttizvédelmi Szabalyzat kiadasarol sz616 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.
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_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Viros Onkormanyzat Kozgytlése Human Kozszolgalan
Szakbizottsiga jovahagydsaval 2012. november . napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kézgytilése 687/2011. (X. 27.) szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ

Székesfehérvar, 2012. oktdber 5.

» t
| ) | [

Vp. >t l_,.—.]‘(; ""—h—,__

UrQuAn
Varginé Keresztes Valéria
bolcsodevezetd

A 7. szamt Bolesdde Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat Kozgylilése Huméan Kézszolgalati Szakbizottsaga a 93/2012. (X. 11.) szamu
hatérozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2012. oktober 16.

dr. Cser-Palkovics\-"}}rﬁdrfns'7 W 23
pOIgéImeSter "If"‘. <t 5
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A 7. SZAMU BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

1. sz, melléklet

Kerti munkas
0,75 fo

Boélcsédevezetd Bélcsédeorvos
115 havi 32 éra
Elelmezésvezetd
0,5 fo
Kisgyermekneveld
18 6
Szakacs 1 Konyhalany Mosénd
1f6 118 0.5 fo
Takarité
516
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Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakért betslté neve, munkakér megnevezése
A munkakort betolté
- iskolai végzettsége

- szakképesitése

. A munkakdrt betsltd

- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miik6do

- szervezeti egységek / munkakérék

- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé eldirdsok
A munkakor
- {6 tartalma

2. sz. melléklet

- ellatand¢ feladatok és a gyakorolt hatédskérok (dontési, kiadméanyozasi, véleményezési,

elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort bet6lté egyéb felel0sségi teriiletei

- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolédo felelésségi korok (szolgalati titok

megorzése, anyagi feleldsség stb.)

- a munkakoért ellatéd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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... . 3. sz. melléklet
A 7. SZAMU BOLCSODE MUNKARENDJE

Az intézmény nyitvatartdsi ideje: hétkéznap 5.30 6ratol 17.30 oraig

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a boleséde nyitva tartasi ideje befolyasolja. A napi 12 6ras
nyitva tartasi id6 (nyitds 5 éra 30 perc, zaras 17 ora 30 perc) sziikségessé teszi két miiszakos
munkarend kialakitasat.

A heti munkaid6 40 6ra, mely térvényben meghatarozott napi 8 érds munkaidé. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi szlinetet (ebédidot) tartalmazza.

A munkarend &sszedllitidsa a bolcsédevezetd feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve tavozaskor aldirnak.

A kisgyermekneveloknek a teljes napi munkaidéb6l 7 orat kell eltélteni a bolesédei csoportban. A
heti torvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumenticié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilocsoport beszélgetéssel, értekezleteken valo részvétellel (sziiloi,
kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltoltenie.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bolcsédevezetd:
Torvényes munkaideje heti 40 ora
7 6ra 30 perctdl - 15 6ra 30 percig

Elelmezésvezetd=:
Torvényes munkaideje heti 20 ora
11 6ratol - 15 éraig

Kisgyermeknevel6:/ két miiszakos munkarend/:
Torvényes munkaideje két miiszakos munkarendben:
Csoportban eltéltve heti 35 o6ra. Felkésziilési id6 5 ora.
Délel6ttos miiszak: 5 éra 30 perctél — 13 6ra 30 percig
Délutanos miiszak: 9 6ra 30 perctél — 17 6ra 30 percig

Takarito:

Torvényes munkaideje két miiszakos munkarendben heti 40 ora
Délel61tos miiszak: 5 6ra 30 perctdl — 13 dra 30 percig
Délutdnos miiszak: 9 o6ra 30 perctél — 17 ora 30 percig.

Szakacs:

Torvényes munkaideje heti 40 ora
7 6ratol - 15 oraig

Konyhaliny:

Torvényes munkaideje heti 40 ora
8 dratol — 16 ordig

23



Kerti munkas*:
Torvényes munkaideje heti 30 éra
5 6ra 30 perctdl - 11 éra 30 percig

Moséné*:
Térvényes munkaideje heti 20 éra
8 oratol - 12 6raig

Bélcsddeorvos:
Torvényes munkaideje: havi 32 éra

A munkéltatd az intézmény zavartalan mikédése
megvaltoztatasanak jogit fenntartja.

érdekében

a

munkaid6

beosztas

*Amennyiben a dolgozé két intézményben latja el feladatat, akkor a bolesédevezeték megallapodésa

alapjén alakul a munkarendje.
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4. sz. melléklet

A 7.SZAMU BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

#

Fejbélyegzo, mely egyuttal szaimlazasi bélyegzd is
- téglalap alaku,
- azintézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat, adoszamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vésarlasra, szamlazésra

haszndlhato.
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata 7. szamii Bdlcséde
Székesfehérvar, Szeder u. 10.
Telefon: +36-22/ 315-558
Adészam: 16699070-2-07
Céghbélyegzo
- kor alakn,
- valamennyi cégszerli alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszerli alairds csak pecséttel
érvényes.

Az intézményben a bélyegzok haszndlatara a bélcsddevezetd, a bolcsédevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési  szervek  belsd” Kkontrollrendszerérél és  belss ellendrzésérél  sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetbjének kotelezettsége a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani,

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigélhaté mulasztédsok vagy hianyosséagok, illetve a
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasira okot adé cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (térvény, rendelet, utasitds, szabélyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
esemeénycben, az éllami feladatellatss barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
eléfordulhat.

1. A szabalytalansigok alap esetei

A szabalytalansagok alapesetei:

° A szindékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

* A nem szdndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbél,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazo szabélytalansag)

2. A szabdlytalansigok megelézése

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozdsa els6dlegesen a
bolesédevezetd feleldssége.

A szabélytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a bélesdevezetd felelossége, hogy:
* A jogszabdlyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikédjén az intézmény.
* A szabalyozottsgot, illetve a szabédlyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
bélcsédevezetd.
o Szabdlytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabélytalansag korrigalasra
keriiljén annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansdag.

- A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések ltalénos célja, hogy:

o Megakadalyozza a kiilénboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott eléirasok
megszegését (megeldzés).

e Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hiinyossagok, tévedések korrigildsa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Az intézményben a szabalytalansdgok kezelése a bslcsddevezetd feladata.

3. A szabilytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavillalé és munkaltaté részérdl egyarant.
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3L

Az intézmény valamely munkatdirsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabélytalansagot az intézmény valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét.

A bolesdde vezetSjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

3.2. A bolesddevezetd észleli a szabdlytalansdgot

A bolesbdevezetd észlelése alapjan a feladat, hatéskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3.  Azintézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési  szervek  belsé  kontrollrendszerérdl és  belséd  ellendrzésérdl  szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A boleséde vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai
alapjén, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4.  Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellenérzési szerv szabélytalansdgra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kartéritési eljards meginditdsira okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanija esetén az ellen6rzé szervezet miikidését szabalyozo térvény,
rendelet alapjén jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).

A szabélytalansagra vonatkozd megallapitdsok alapjan az intézmény vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

- A szabalytalansdg észlelését kovet6 sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A bolesddevezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A bolcséde vezetdje:

e Nyomon k&veti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.

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

e A feltart szabalytalansdg tipusa alapjdn a tovabbi »Szabdlytalansag lehet6ségeket”
beazonositja, informaciét szolgiltat a belsd ellenérzés széméra, elésegitve annak
folyamataban 1év6 ellen6rzéseit.
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- 6. A:szabalytalansig/intézkedés nyilvéntartisa

A bdlcsédevezeté feladata:

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéntartdsanak naprakész és
pontos vezetésérél gondoskodni.

7. A miikédés javitdsanak, fejlesztésének feladatai

Cél: hianyossagok kikiiszébolése
Feladat:  a hidnyossagok feltardsa, 6sszegylijtése utan a fejlesztd tevékenységek meginditasa
Fejleszid tevékenységek: 1. panaszkezelés

2. vezetodi utasitas

3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel kdzalkalmazotti és egyeb jogviszonyban, vagy az intézmény

ellatasait igénybevevok részére

Cél: a munkavégzés sordn felmeriilé problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelobb

szintli megoldasa.

Formdja: irasban és széban.

Folyamata:

1. Az intézménnyel jogviszonyban &ll6, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja panaszat az
illetékes felel6s személynek.

2. A panasz a jogossagénak vizsgalata, tények informéciok gyljtése.

3. A felel6s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetdségek feltarasa.

4. A panaszos téjékoztatdsa a megoldasi javaslatokrol, annak irasba foglalasa.

Intézkedésre jogosult:  bolcsbde vezetdje

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

Folyamata. 1. A probléma megoldasahoz kitiiz6tt célok megfogalmazasa.
2. Az utasités érthetd, vildgos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatélyba lépésének megfogalmazasa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazoldsa alairassal.
Tartalmazza még: a hatélyba lépés idejét, a vezetdi utasitsra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intézkedési terv

Formdja: irasos terv
Folvamata: 1. A cél eléréséhez vezet cselekvési sor megtervezése, a felelésok kijellésével.,

2. Siker kritériumok meghatarozasa.
3. Hatérido kitiizése.
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