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1./ A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogi Viaros Onkorméinyzata 8. szamt Bélcséde (tovdbbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai
ellatdsanak részletes belsd rendjét és maddjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikodési
szabalyait.

2./ Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes milkodését a hatidlyos jogszabidlyokkal &sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Viros Onkormanyzat Kozgylilése alapitotta. A
Kozgytilés az Alapité Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, a 254/2000. (V1. 22.) szamu hatarozataval fogadta el, melyet az 55/2008. (II. 14.) szam, a
221/2009. (IV. 23.) szamu, a 431/2009. (V1. 25.) szamu, a 252/2010. (IV. 29.) szamu, a 380/2011.
(V. 31.) szdmu, valamint a 329/2012. (V1. 21.) szamu hatarozataval modositott.

1.) Az intézmény neve. székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
8. szamu Bolcsode
8000 Székesfehérvar, Tovarosi In. 69.

2.) Az intézmény réviditett neve: 8. szamu Bélcsdde

3.) Az intézmény alapité szerve, székhelve:

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Koézgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

4.) Az intézmény alapitoi jogainak gyakorléja, székhelye:

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

5) Az intézmény irdnyitd szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmeény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye:

Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis €s Gyamhivatala
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

7.) Az intézmény epészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeleti szerve. székhelye:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyl Szakigazgatasi
Szerv Székesfehérvari, Abai, Enyingi, Gérdonyi Kistérségi
Népegészségiigyi Intézete
8000 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.

8.) Az intézmény miikddési teriilete:
Székesfehérvar Megyei Jogl Viaros kézigazgatasi teriilete.

9.) Az intézmény jogallasa: Jogi személyként miikddé helyi onkormanyzati koltségvetési
SZEerv.




10.) Az intézmény .
altal ellatott kozfeladat: Csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatisdt személyes gondoskodas keretén beliil biztositd
gyermekjoléti alapellaté intézmény.

11.) Az intézményi féréhelyek szama: 80 féréhely

12.) Az intézmény gazdalkodssi besorolasa:

Onélléan mitkodo koltségvetési szerv. A vonatkozé jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozéd feladatokat a
Szekesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Humén
Szolgaltaté Intézet végzi az iranyité szerv dltal jévahagyott
munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

13.) Az intézmény alaptevékenysége:

Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
cllatasa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd
nevelése.

A 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni részidds ellatasa,
gondozasa, nevelése.

14.) Szakégazat szdma: 889110 Bolesddei ellatas

15.) Szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében végzett alaptevékenység:
8891092 Gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz kapesolddé egyéb szolgaltatasok
5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kételezBen végzett feladatainak ellatisara
létrehozott dologi és human-er6forrdsai idélegesen felmeriils szabad kapacitasainak
kihasznaldsa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasi készleteinek
érickesitését végezheti.

Tamogatasbél nem finanszirozhaté a szabad kapacitds kihasznalasat célzd, nem
haszonszerzés céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl
szarmazd bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel Gsszefiiggd valamennyi
kdzvetlen kiadast €s az ahhoz hozzarendelheté kozvetett kiadasokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16.) Az intézmeény vezet6iének
megbizasa: Az intézményvezet6t nyilvanos palydzati eljaras utjan
Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkorményzat Kozgytilése
bizza meg hatédrozott idére.

17.) Az intézményben foglalkoztatottak
jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban
torténik.

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




19.) Az intézmény alaptevékenysépébe tartozo feladatok szakfeladat szerint:

8891011 Bolesddei ellatas
6800021 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

20.) Az intézmény feladat ellatasat szolgélé vagyon: @

21.)

A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban 1évé aldbbi
ingatlan:
a  székesfehérvari 6188/11  hrsz-i, a  valdsdgban 8000  Székesfehérvir,
Tévarosi In. 69. szam alatti ingatlan.

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

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgal6é vagyont:

a) mikodteti,

b) kozfeladata ellatdsahoz szabadon hasznalhatja,

c¢) nem idegenitheti el,

d) nem terhelheti meg,

e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem
akadalyozza. Egy €vnél hosszabb idétartamui bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei
Jogi Varos Onkorményzat Kézgytilésének hozzajarulasa sziikséges.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirdsok.
Az SZMSZ-hez az aldbbi belsé szabélyzatok kapcsolodnak:

» Bolcsddei felvételi szabalyzat

» Szamlarend

» Bizonylati rend és bizonylati album

» Pénz- és értékkezelési szabalyzat

» Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

» Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

» Palyazati szabalyzat

» Gyakornoki szabalyzat

+ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

« Ugyrendi szabalyzat

+ Kozalkalmazotti szabalyzat

« Az intézmény belsdé kontrollrendszerének miikodési szabélyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkdrnyezet, kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informécios és
kommunikacids rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring), FEUVE és az SZMSZ
5. sz. mellékletét képezb ,,A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje™)

o Elelmezési szabalyzat

» Anyaggazdalkodési és raktarozési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyza

» Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasi rend

o Vezetékes és radiotelefonok hasznélatanak szabalyozasa

« Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabbé a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

« Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasok

A bolcsddében vezetett egyéb dokumentaciéra A bolesédei nevelés-gondozéds orszagos
alapprogramja”, a ,,Bélcsédei nevelés-gondozas szakmai szabilyai”, az iranyito és felligyeleti
szervek el6irdsai vonatkoznak.
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3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas idépontja: 1973.

Torzskonyvi azonositd szam: 640338

Addszam: 16699087-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699087-8891-322-07
Telefon/fax szam: 22 /312-932

E-mail: 8bolcsi@humanszolg.hu

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Human Szolgaltat6 Intézet addszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabélyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkddési eléirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozéira,
- az intézményben miikédo testiiletekre,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybevevokre.

_ ILFEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény belsd szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozdira kotelezden -eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az aldbbi jogszabélyok hatérozzak meg:

» ahelyl 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. térvény,

» az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

« aMunka Térvénykdnyvérol szol6 2012. évi 1. térvény,

» akozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

« aPolgéri Torvénykdnyvr6l szol6 1959, évi IV. térvény,

« aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

« agyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény,

- aszocidlis igazgatdsrdl €s szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi III. torvény,

« az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsigrél  sz616
2011. évi CXII. térvény,

» az allamhédztartasrol szél6 térvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

« az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

« a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,



« a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésikhdz felhaszndlhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

» a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésér6l, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrdl szolé 259/2002. (XII. 18.) Korm.
rendelet, ’

» a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodést nylijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz6l16 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

o a gyamhatdésigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szélo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

« a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

« a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzeserdl és a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

« a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

« a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  4gazatban  torténd  végrehajtadsardl  sz6lod
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

« a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasardl szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény neveld-gondozd munkajat a mindenkori modszertani utasitasok, ,,A bdélcsddei
nevelés--gondozas orszagos alapprogramja”, a ,,Bolcsédei nevelés-gondozéas szakmai szabalyai” és
a legijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolesodei ellatas

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben (tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a személyes
gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és
erkolesi fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének eldsegitése.

A bélcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdézbeni ellatasét, szakszer(i nevelését
és gondozasat biztosito intézmény.
A bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében biztositja a csaladban
nevelkedd, a sziil6k munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, nevelését, gondozasat.
A bolcsodei ellatds keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
a sziild vagy torvényes képviseld kozremiikGdésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
« megfeleld textiliat és bitorzatot,
. jatéktevékenység feltételeit,
. az egyéni banasmodot, egyénre szabott nevelést,
. az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést,
« szakszeri nevelést, gondozast és egészségligyi ellatast.

A szakmai munkijat a boles6dei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjaval Osszhangban
kidolgozott sajat nevelési, gondozasi program alapjan végzi.
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1.2. Az intézmény sajit hataskorében végzett szolgaltaté tevékenységei

A bdlcsdde alapfeladata mellett téritésmentesen nevelési - gondozasi tanacsadést, térités ellenében,
kiilon szolgaltatdsként, a gyermekiiket otthon nevel$ csaladok szaméra az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja a szabad kapacitasa terhére:

-

vendégétkeztetés /gyermek/
napkdzbeni gyermek feliigyelet és ebéd biztositasa.

Vendégétkeztetés
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszeri taplalék biztositasa.

Napkiozbeni gyermek feliigyelet
A gyermek teljes korll ellatasanak és jatéklehetdségének biztositasa, a sziild vagy torvényes
képviselé éltal kért alkalommal és idétartamban.

Nevelési - gondozasi tandcsadas
A sziil6k vagy térvényes képviselék igényei alapjan 6sszedllitott témakérskben a kisgyermeknevel$
tanacsot ad, segitséget nyujt.

' 1L FEJEZET '
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

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

A boleséde jovahagyott létszima

Bolcsddevezetd: 116
Elelmezésvezetd: 0516
Kisgyermekneveld 14 16
Szakécs: 1f6
Konyhalany: 1 f6
Mosong: 0.5 f6
Takarito: 4 16
Kerti munkas 0.75 15
Osszesen: 22.75 16

A bolesédeorvos havi 24 ¢rdban, 2012. december 31. napjaig megbizasi, 2013. januar 1. napjatél
véllalkozdi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

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

Vezetés
Boélcstédei nevelés-gondozas

Gazdasagi részleg



2.1.Vezetés

Bilcstodevezeto

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

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

Az intézményt a bolcsédevezetd iranyitja, aki egy személyben felel§s

a bolcsdde szakmai miikddéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a nevelési-gondozasi feladatok magas szinti ellatdséért,

az intézmény gazdalkodaséért,

az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartésaért,

az intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartéasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

az intézmeény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és mitkodtetéséért,

az intézmény miikddtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

az iranyito és a feltigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért é€s betartasaért,

a 1étszam- és bérgazdalkodasért,

az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

az intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemeért, baleset-megelézésért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcséde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valo miikddéséért,

a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal ,,Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért,

a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

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

Elkésziti

az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,

az intézmény hazirendjét

az intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,

az éves ellendrzési programot, a bolcséde éves munkatervet,

a munkakori leirasokat, az intézmény koltségvetési terveét,

az intézmény ellatottsagi mutatoinak Osszesitését /statisztikat készit/, feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartas vezetésérol, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltatdé munkatirsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok régzitése, és
24 oran beliil az adatok jelentése.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogkort, a Munka Térvénykényve, a
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Kozalkalmazotti torvény, az Onkorményzat helyi rendeletei alapjan.

Végrehajtja a feleties szerv dltal meghatarozott személyligyi munkéaval kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a Kkotelezettségvillalassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Véleményezi
« abolcsdde személyi, targyi miik6désének feltételeit, szakmai tevékenységét,
« kozremiikddik a bolesddei témaju dontések eldkészité munkajaban.

Végzi a bolcs8dével kapesolatos panaszok kivizsgalaséat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Beszamol

« az irdnyito szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodasrol, ellatasi-, mitkodési mutatdkrol,

« a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézetnek a bolcséde ellatasi és miikodési
mutatoirdl, szakmai tevékenységérol,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatalanak a boélcséde ellatasi és
miikddési mutatéirél, szakmai tevékenységérol,

+ a Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Székesfehérvari,
Abai, Enyingi, Gardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének a boleséde egeészségligyi
tevékenysegérol.

Kapcsolatot tart

« Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormaényzat Kozgytilésével és annak Human
Kozszolgalati Szakbizottsagaval,

« Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Human Szolgaltato Intézetével,

« Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel,

+ Koézép-dunantili Regionalis Modszertani Bélesddével,

- Fejér Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivataldval,

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

» Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Székesfehérvari,
Abai, Enyingi, Géardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetével,

« Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios Bizotisaggal,

« Nevelési Tandcsadoval,

« Belvarosi L. Istvan Kozépiskola Bugét P4l Tagintézményével,

« gyermekorvosi és védonéi szolgélattal, az évodakkal,

» a bolesddekkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,

« Kozalkalmazotti Tanaccsal,

- a Bolesédei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezetével.

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizés hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas-
¢s jogkortket a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tgy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kézill az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolesédevezetd és a bolcsédevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egyiittes akaddlyoztatasa, vagy tévolléte esetén a munkakdri leirdsban kijelélt kisgyermekneveld az
elozbekben foglaltaknak megfelelSen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesidei nevelés-gondozas

A Dbolcsdde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, és a Gyvt.,
valamint ,,A bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja”, a ,,.Bélesédei nevel és—gondozds
szakmai szabalyai”, €s az érvényben 1évé modszertani Gtmutatok alapjan végzi.
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Kisgyermekneveld

A bolcsdevezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. Munkajaba beépiti a bolcsddeorvos és mas
segitd szakemberek szakmai utmutatdsait. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A bélcsddevezeté-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelds
«  agyermekijogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,
e  acsoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
»  amagas szintli szakmai munkaért,
«  acsoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,
»  az el6irt nyilvantartdsok, dokumentacié megfelelé vezetéséért,
« acsalad — bélcsode partneri egyiittmitkddéséért,
« aszolgalati titok megtartasaért,
«  azintézmény allagmegdvasaért,
. a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabélyok betartasaért,
« akozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
«  amunkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

«  szakszerli munkdjaval a gyermekek testi, lelki és értelmi fejlddésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

» agyermekek igényének, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kérnyezet kialakitdsa,

«  csaladlatogatasi €s beszoktatasi litemterv készitése,

»  sziil61 értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések szervezése és vezetése,

» agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend 6sszeallitasa,

. a gyermekek rendszeres levegdztetése, dnallésodasuk, jatéktevékenységiik elosegitése,

» agyermekek helyes taplalkozasi, és kulturhigiénés szokdasainak kialakitasa,

« az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

. a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

. a sziilok vagy torvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedé tajékoztatasa,

. az intézménybe jaro veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocialis Alapszolgaltatasi K6zpont Gyermekjoléti Kozpont szakmai egysége felé,

. a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezo kisgyermeknevel6 a bélcsédevezetd
akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas hianya esetén ellitja a vezet6i
feladatokat, hatds- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy
naptari hetet nem haladja meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok
koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

e a bolcsédevezetdé és a  bolesodevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezo
kisgyermeknevel6 egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirdsban
kijelslt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

.  adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 6ran beliil az adatok jelentése,

« a szolgéltatdst igénybe vevokrél és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség teljesitése érdekében.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozo kisgyermeknevel6k egymas
munkakori feladatait 1atjak el.
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Bélesodeorvos

Munkéjét a bélesédevezeté kozvetlen iranyitaséval végzi.

Feladata

- afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének eldsegitése, , nyomon kovetése,

- egyéni és kozdsségi prevencio,

- azélelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap dsszeallitasanak ellendrzése,

« a fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

« aboleséde higiénéjének ellendrzése,

- agyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valé regisztralasa,

- a prevencid ellenérzése, a D vitamin és fluor profilaxis sziilével és hiziorvossal vald
egyezietése,

« védboltasok figyelemmel kisérése,

« aneveld — gondozd munka mindségének figyelemmel kisérése,

- kapesolattartas a sztilékkel vagy térvényes képviselékkel,

- munkaértekezleteken, sziiléértekezleteken valé részvétel,

»  afelvilagosité eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kézremiiksdés.

Felel6s a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrol sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasadrt.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérdl onmaga gondoskodik.

Takarito

A Dbolesédevezetd felligyeletével és a csoportos kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitdsaval végzi a
gyermekellatast segitd kiszolgdlo feladatokat a napirendhez igazitottan, abba beépitve (agyrakas,
agyazas, gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kézegészségligyi és esztétikai
szempontbdl is példasan tiszta legyen. A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat.

Felelos
» az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
» arabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
» anapirend és munkarend betartasaért,
« amunkafegyelemért,
« amunkaiigyi-, kdzegészségiigyi-, tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,
« amunkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatds, illetve tavollét esetén helyettesitését a bolcsddevezeté altal kijelslt takaritéi
munkakérben foglalkoztatott dolgozé 14tja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv. A vonatkozé jogszabélyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata
Humién Szolgaltaté Intézet (8000 Székesfehérvar Ady E. u. 8.) latja el az iranyité szerv altal
jovéhagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan. Az intézmény koltségvetésének megtervezését
a boles6de igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Humén Szolgaltaté Intézet végzi.

Elelmezési ellatas
A bbtlesddei €lelmezés biztositja az ellitottak és az alkalmazottak részére az étkeztetést, valamint a
bolesddei szolgéltatdson kiviil esé gyermekek részére vendégétkeztetést.

Feladata
+ akorszerll csecsemd és kisgyermek taplalasi elvek figyelembevétele,
« amennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételii ételek elkészitése,
» betartani a biztonsagos, és higiénés kiovetelmények (HACCP) elbirasait,
« megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhetd ételek elkészitése.
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Elelmezésvezeto

Munkédjt a bélesédevezetd kozvetlen iranyitasival végzi. A bélesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltat6i jogokat.

Feladata
. a korosztély tapanyagsziikségletének megfeleld étrend Gsszeallitasa,
. €lelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadésa, raktirozasa, konyvelése,
»  akonyha irdnyitasa, ellendrzése, a konyhai dolgozék munkabeosztisanak elkészitése,
+  akonyhai munkarend kialakitasa,
«  akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénének ellenérzése,
+ a konyha tisztasigdnak, rendjének, a kozegészségiigyi eldirasok betartasanak
ellendrzése,
«  anapi étkezési létszam nyilvantartasa,
«  az étkezdk téritési dijainak elszamolasa,
« az ¢lelmezési ligyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszdamoldsok vezetése, géngydleg
kezelése, nyilvantartasa,
«  akonyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,
«  az ételmintdk megoOrzésének ellenérzése,
. a HACCP alkalmazésa, adminisztréldsa, szabalyok betartasanak nyomon kévetése,
« azellatmanypénz kezelése,
«  atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kévetése és felhasznaldsa az élelmezésben,
«  a felhaszndlt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,
»  csaladokkal valo kapcsolattartés.
Felelos
« a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,
«  abdlcsdde vagyonat képez6 targyakért, eszkézokeért,
»  az élelmezési norma betartasaért,
«  a HACCP kévetelmény rendszerének betartisaért, betartatasaért,
»  akonyha zavartalan miikodéséért,
«  agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
»  akorszerii konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,
» adokumentdciok pontossagéért, hitelességéért,
»  amunkakoéri leirasban szereplé feladatok ellatasaért.
Kapcsolattartas

az intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozokkal, a béleséde orvoséval,
szolgaltatokkal, szallitokkal,

a Human Szolgaltato Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
gyermekkel, sziilékkel, torvényes képviseldkkel.

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

Az élelmezés ellatdsara szervezett munkakoriok

Szakdcs

Munkdjat a bolesédevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A
bélesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

Feladata

az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfeleléen, pontosan,
az egészségligyi és szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni, i
az ételeket kiadds elétt a bolcsédevezetovel vagy az élelmezésvezetovel megizleltetni,
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« az ételmintat eldirt moédon eltenni,

- akonyha tisztasdganak biztositasa, a mosogatasi eldirasok betartasa,

« a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracio, folyamatanak betartasa, vezetése,

- a his és hentesiru megfeleld elokészitése, valamint a felhasznalandé tojasok

fert6tlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

- az ¢lelmezési nyersanyagok étvétele, minSségi problémak azonnali jelzése a
bolesddevezeldnek és az élelmezésvezetdnek,

» anyersanyagok eloirt étrendnek megfeleld feldolgozasa.

Felelos

» akiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalasaért,

« az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszer( tarolasaért,

» az ételek mindségi elkészitéséért,

« akonyhai eszk6z6k, berendezések szakszerti kezeléséért, védelméért,

- a munkaligyi-, tlizvédelmi- és kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartiséért,

«  HACCP-vel kapcsolatos el6irasok betartdsaért,

- azért, hogy a konyhaban — bdlesédevezettt és élelmezésvezetot kivéve — csak a konyhai
dolgozok tartézkodjanak,

- akonyhai dolgozok védésltozetének eldiras szerinti hasznélataért,

- anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokért,

« amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerli tapldldsa és fejlédése érdekében egyiittmiikddik a
kisgyermekneveldkkel, bélcsddevezetével, élelmezésvezetdvel, a bélesdde orvosaval.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konvhaliny

Munkajat a szakdcs kozvetlen irdnyitésaval végzi. A boles6devezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat.

Feladata

+ az élelmezési nyersanyagok atvétele minGségi, mennyiségi problémédk jelzése a
szakacsnak,

» nyersanyagok elOkészitése a f6zéshez, a szakdcs iranyitdsidval, az élelmezési
eléirasoknak megfelelden,

- a szakdcs utasitdsa szerint segiteni az cbédf6zésben, a reggeli, tizérai, uzsonna
elkészitésében,

+  gondoskodni a nyersanyagok megfelel6 tarolasardl, megdrzésérol,

« akonyha, el6késziték, raktarak tisztdn tartisa, edények mosogatasa,

» ételmintak elGirdsok szerinti tarolasa,

«  HACCP rendszer eldirasainak betartasa,

«  élelmi anyagok eldirt étrendnek megfelels feldolgozasa.

Felelos
« akonyha és kiszolgal6 helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagéaért, belsé rendjéért,
« az ételmintak el6iras szerinti trolasaért,
- akonyhai gépek, eszk6z6k elbiras szerinti hasznalataért,
«  munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
» aleltarban feltiintetett eszkzokeért,
» az ételhulladék megfeleld tarolaséért,
» avédooltozet elbiras szerinti haszndlataért,
« amunkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakacs l4tja el.
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Egyéb munkakérik: mosond, kerti munkds

Mosond

Munkéjét a bélcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata a kotelezOen biztositandd textilidk szakszerti és a kozegészségiigyi eldirdsoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa, javitasa, varrasa.

Felelos
«  a kezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takarékos felhasznalasaért,
« rabizott textilidk allagmegovasaért,
» amunkavédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,
» a munkafegyelem betartasaért,
o aleltarért,
« akémiai, biztonsagi eléirdsok betartasaért,
« amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijeldlt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Kerti munkas

Munkajat a bolesédevezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« abiztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa,

« az éplilet dllagéval, berendezéseivel kapcsolatos véltozésok, meghibasodasok jelzése a
bélesddevezetének,

+  aprobb javitasok elvégzése /meghibasodott jaték, felszerelések/,

« jardak, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok feldsdsa, levegbztetd terasz tisztan
tartasa,

« aprobb, szakmunkét nem igényld javitasok elvégzése,

» jatékkarbantartas (motorok, autok stb.),

« ho, falevél eltakaritasa, fii- és sovénynyiras, kukak tisztan tartasa.

Felelos
«  ardabizott eszkdzokért, azok allaganak megévasaért,
« amunkaligyi, tizvédelmi, kézegészségiigyi el6irdsok betartasaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« amunkakoéri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tévolléte esetén helyettesitését a boélesodevezetd éltal kijeldlt takaritoi
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

3./ Munkakaori leirasok

A munkakordk ellatasara vonatkozo eldirdsokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakéri
leirds mintajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szdléan. A munkakéri
leirasokat a bels szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolcsédevezetd felel6s.
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4./ Az intézményi munka irdnyitdsat segité forumok és testiiletek

Vezetoi értekezlet

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

Az értekezleten részt vesz:
- bolesddevezetd,
- vezet6-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetd.

A vezet6i értekezlet feladata:
- t4jékozddas a szervezeti egységek munkéjardl,
- az intézmény aktudlis és konkrét tennivalinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgozd koteles megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tiizvédelmi
megbizott és az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd:

« beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkérdl,

« értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

. értékeli az intézményben dolgozok munkajat,

» ismerteti a kvetkezé iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja Gssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Kisgyermekneveldi értekezlet

Az 1ntézményvezetd beszdmol az ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, tdjékozddik a gyermekek fejlédésmenetérdl.,

Az intézmény munkaijat segito testiiletek

Az intézmény vezetdje egyiitt mikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a Bolcsédei Dolgozék Demokratikus
Szakszervezete miikddik, mely érdek-képviselet ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény
vezetdje tAmogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet miksdését.

A Magyar Béles6dék Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv, miikodését tamogatja.

Erdek-képviseleti Férum

Az intézményben Erdek-képviseleti Férum miikddik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat. Mikodésének részletes
szabalyait az intézmény Szakmai programja régziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
cérdekeinek védelme. A csalddi €és bélcsédei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallalds a gyermekek érdekében.
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Feladata

. megvizsgélja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagydsanal,

. véleményt nyilvanithat a gyermeket érinté iigyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével &sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérol,
az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az intézmény mikodését segité szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzOkdnyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulo egyéb jogviszony létrejotte

A koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatédrozott id6re torténd kinevezéssel a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. XXXIII. térvény
idevonatkoz6 rendelkezései szerint kotheté csak kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény
feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozokon kiviili személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést koéthet sajat dolgozoival munkakdrén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

1.2 A munkaido beosztasa

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

A nevel6-gondozd munkat végzo kozalkalmazott csoportban téltétt munkaideje napi: 7 ora. A heti
torvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilécsoportos beszélgetéssel, értekezleteken vald részvétellel (sziildi,
kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltdltenie.

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

1.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk tavolléte nem akaddlyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra - az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat
érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell régziteni.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a kinevezési okmanyban, vagy munkaszerzddésben, illetve a munkakéri leirdsban
foglaltak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességel szerint, az elvarhat¢ szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ké&zélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomadsdra, €s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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A dolgozé a munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvénosséagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené. .

Az intézményben hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
o az ellitottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok,
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A toémegtdjékoztatod szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak eld kell
segiteni. A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eldirasokat:

o az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adisra az
intézményvezetd, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

o elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkoz6
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnye] és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozat tevé hataskérébe tartozik,

 anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjli kész anyagat a kozlés elbtt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztessek.

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

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartanak.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2 Kiils6é kapesolattartas
Az eredményes miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikadik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik, felelgse az intézmény
vezetdje. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4./ Kiadminyozas rendje

Az intézményben a kiadményozédsra az intézményvezeté jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevels latja el.
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5./ Bélyegzok hasznailata

Valamennyi cégszertli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

. boélcsddevezetd,
. boélcsédevezetd-helyettesi megbizédssal rendelkez6 kisgyermekneveld,
o ¢élelmezésvezetd

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcstdevezeto felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

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

6./ Az intézmény gazdalkodasianak rendje

Az intézmény gazdilkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsiaval 6sszefliggé feladatok, hataskorsk
szabilyozdsa — a jogszabalyok ¢s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény
vezetdjének feladata.

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatk&rébe tartozo feladatokat a Human
Szolgaltato Intézet végzi az iranyitd szerv altal jovahagyott munkamegosztdsi megdallapodas
alapjan.

6.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdélkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. Fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatdrozzék meg részletesen.

6.2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozés, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatarozza meg.

7./ Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bélcsddevezetd és a bolesddevezets-
helyettest megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgalja.

A konyvtar az intézmény valamennyi dolgozdja szamara pihendiddben, szabadidében hozzaférhetd.
A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez k&tétt, azok nem kdélesénézhetbek.

9./ Belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.
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Az intézmény vezetdje kiteles:

= Kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belso ellendrzést.

» Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalit, amely
a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelésségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi ¢és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellen6rzését.

= Szabdlyozni a szabdlytalansigok kezelésének eljarasrendjét. A szabdlytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

» A kockazati tényezék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert miltkddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

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

= Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informdciék a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

» Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

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

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)
rendszerét.

Az intézmény vezetdje koteles a szerv belsé szabélyzataiban a feleldsségi kérok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyési és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

11./ Belso ellendrzés

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belsé ellenérzését Székesfehérvar Megyei Jogti Véaros Polgarmesteri Hivatala végzi.

12./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi és a
Tlzvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz- és bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13./ Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencio
« vitamin és dsvanyi anyag profilaxis,
» gyermek fogaszati prevencid,
» levegdzés, szabadban valé mozgas,
« védooltasok figyelemmel kisérése,
o gyogyszeradas, elsdsegély,
» munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartsa, orvosi ellatas.
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Dohanyzasra vonatkozoé szabilyok
+ a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény.
o az Orszéagos Tlizvédelmi Szabalyzat kiadasardl szol6 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kézgytilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga jovahagyasaval 2012. november 1. napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyét veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgytilése 688/2011. (X. 27.) szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2012. oktober 5.
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A 8. szamu Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Székesfehérvar Megyei Jogli Viros
Onkormanyzat Koézgylilése Humén Kozszolgalati Szakbizottsaga a 94/2012. (X. 11.) szamu
hatdrozataval jovéhagyta.

Székesfehérvar, 2012. oktdber 16.
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dr. Cser-Palkovics Andris
polgarmester
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1. szam melléklet

A 8. SZAMU BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Bélestdevezetd

16

Elelmezésvezetd
0,56

Kisgyermekneveld
14 6

Takaritéd
4 16

Bélesédeorvos
havi 24 éra

Kerti munkas
0,75 16

Szakacs
1f6

Konyhalany
116

Mosénd
0.51%
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Munkakéri leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakort betslté neve, munkakér megnevezése
A munkakort bet6ltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betslto
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo

- szervezeti egységek / munkakorsk

- abeosztottaival kapcsolatos munkéltatoi részjogositvanyok

A munkakdr helyettesitésére vonatkozo eléirasok
A munkakdr
- {6 tartalma

- ellatand6 feladatok ¢és a gyakorolt hataskérok (déntési,

2. sz. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakért betolté egyéb felelosségi teriiletei

- a munkakdr betoltéséhez kdzvetleniil kapesolodo felelosségi korok (szolgalati titok

megoOrzése, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellatd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. sz. melléklet

A 8. SZAMU BOLCSODE MUNKARENDJE

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 5.30 6rat6l 17.30 oraig

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét a bolcséde nyitva tartési ideje befolydsolja. A napi
12 orés nyitva tartasi 1d6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat. A heti munkaidé
40 ora, mely tdrvényben meghatdrozott napi 8 oOrds munkaidé. Az intézményben a hivatalos
munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinetet (ebédid6t) tartalmazza.

A munkarend 6sszeéllitdsa a bélcsédevezeté feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve tavozaskor alaimak.

A teljes napi munkaidébdl 7 orat kell eltélteni a bélesédei csoportban a kisgyermekneveldknek.

A heti térvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumenticié vezetésével,
csaladlatogatdssal, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten valé részvétellel (sziiléi,
kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltiltenie.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bélesédevezetd: 7 6ra 30 perct6] - 15 6ra 30 percig

Elelmezésvezetd*: 11 6ratél — 15 oraig

Kisgyermekneveld: /két miiszakos munkarend/:

Torvényes munkaideje két miiszakos munkarendben:
Csoportban elt6ltve heti 35 ora. Felkésziilési id6 5 ora.

Délel6ttos miiszak: 5 ora 30 perctél — 13 dra 30 percig
7 ora 30 perctd]l — 15 6ra 30 percig

Délutanos miiszak: 9 ora 30 perctdl — 17 6ra 30 percig
Szakdcs: 6.00 6ratol — 14.00 oraig
Konyhaliny: 7.30 6ratol — 15.30 oraig
Takarito: 7.00 oratol - 15.00 oraig
10.00 oratél - 18.00 oraig

Mosénd*: 10.00 érétol - 14.00 oraig
Kerti munkas*: 5 o6ra 30 perctdl — 11 dra 30 percig
Bolcesédeorvos: havi 24 6ra

A munkaltaté az intézmény zavartalan mikodése érdekében a munkaidé beosztés
megvaltoztatidsanak jogat fenntartja.

*Amennyiben a dolgozdé két intézményben latja el feladatdt, akkor a bolcsédevezetdk
megéllapodésa alapjan alakul a munkarendje.
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4. sz. melléklet

A 8. SZAMU BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyuttal szaimlazasi bélyegzo is
- téglalap alaku,
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszdmat, addszamat
tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamlazésra
hasznalhato.

Cégbélyegzo:
- kor alakuy,

- valamennyi cégszerli aldirasnal kell hasznalni, mivel a cégszerli alairas csak pecséttel
érvényes.

03uQ

Az intézményben a bélyegzok hasznalatara a bélcsédevezetd, a boélesdédevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsé  ellendrzésérdl  szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a
biinteté-, szabdlysértési-, illetve kértéritési eljards meginditdsara okot adé cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalanség valamely létezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.) valé
eltérést jelent, az dllamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. el6fordulhat.

1. A szabdlytalansigok alap esetei

A szabdlytalansagok alapesetei:

o A szindékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
megvesztegeles, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)

° A nem szandékosan okozott szabélytalanségok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbél, stb. szarmazo szabalytalansag)

2. A szabalytalansigok megeldzése

A szabalyozotlsag biztositisa, a szabalytalansigok megakadalyozasa elsddlegesen a
bélcsddevezetd feleldssége.

A szabalytalansdgok megelézésével kapcsolatosan a bslcsédevezetd felelossége, hogy:
* A jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény.
o A szabilyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
bdlestdevezetd.
o Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés térténjen, a szabdlytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések éltaldnos célja, hogy:

* Megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabélyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését (megel6zés).

o Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Az intézményben a szabélytalansagok kezelése a bolesddevezetd feladata.

3. A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansédgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetsi ellenérzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaéltaté részérél egyarant.
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3.1. Azintézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabdlytalansigot az intézmény valamely munkatérsa észleli, kiteles értesiteni az
intézmeény vezetjét.

A bblcsdéde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A bélcsddevezetd észleli a szabdlytalansdgot

A bolcsédevezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3.  Azintézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellenorzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
koltségvetési  szervek  bels6  kontrollrendszerérél ¢és  belsé  ellendrzésérdl  szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A bolcsode vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4.  Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megéllapitdsait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabélysértési, kartéritési eljaras meginditdsdra okot add cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuija esetén az ellenérzd szervezet miikdését szabalyozo térvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

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

4. A szabdlytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A bolcsddevezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biinteté- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisdg esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

5. Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése

A bolcstde vezetdje:

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

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

o A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovébbi ,szabdlytalansag lehetdségeket”
beazonositja, informaciét szolgdltat a belsd ellenérzés szamara, eldsegitve annak
folyamataban 1év6 ellendrzéseit.
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6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvzintm:tzisa“

A bolcsddevezetd feladata:

A szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéntartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodni.

7. A miikodés javitasanak, fejlesztésének feladatai

Cél: hidnyosségok kikiiszobdlése
Feladar:  ahianyossagok feltarasa, §sszegyiijtése utan a fejlesztd tevékenységek meginditasa

Fejlesztd tevékenységek: 1. panaszkezelés
2. vezetOi utasitas
3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban, vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére

Cél: a munkavégzés sordn felmeriild problémak, vitdk leggyorsabb és legmegfelel6bb
szintl megoldasa.
Formdja: irdsban és szdban.

Folyamata:

l. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, vagy az ellatast igénybevevé eljuttatja panaszat az
illetékes felelds személynek.

2. A panasz a jogossaganak vizsgélata, tények informécidk gyiijtése.

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

4. A panaszos tajékoztatdsa a megoldasi javaslatokrdl, annak frasba foglalasa.

Intézkedésre jogosult: bélesdde vezetdje

2, Vezetdi utasitds: irdsos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezet6i
intézkedést igényel.

Folyamata: 1. A probléma megolddsédhoz kitiizott célok megfogalmazasa.
2. Az utasitas érthetd, vilagos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatalyba lépésének megfogalmazésa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa alirassal.

Tartalmazza még: a hatélyba 1épés idejét, a vezetdi utasitésra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intézkedeési tery

Formdja: irdsos terv
Folvamata: 1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a feleldsok kijellésével.

2. Siker kritériumok meghatédrozasa.

3. Hataridé kitlizése.
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