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ELOTERJESZTES
Vecsés Varos Onkormdanyzata KépviselO-testiiletének
2026. junius 23-i iilésére

Targy: Javaslat a Semmelweis Bolcséde Intézményei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadésara és a 37/2025. (II. 25.) hatarozat visszavonasara

Eloterjeszté: Szlaho Csaba polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 104. § (1) d) pontja alapjan a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet ellatdo allami és nem allami intézmény,
valamint a javitointézeti ellatast nyujtoé allami intézmény fenntartdja jovahagyja az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat.

A Semmelweis Boélcséde Intézményei Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatat a
Képviselo-testiilet a 37/2025. (II. 25.) hatarozataval fogadta el. Az intézményben
2026. junius 15-én hatosagi ellenoérzést tartott a Pest Varmegyei Kormany Hivatal
Gyamiigyi ¢és Igazsagligyi Foosztalya és megallapitotta, hogy az SZMSZ nem
tartalmazza az Alapitdé Okirat szamat és keltét, illetve pontositani kell a feliigyeletet
ellato szervezet nevét és ki kell egésziteni a hazirendet.

Kaldy Gyorgyné intézményvezetd asszony elkészitette az intézmény 0j Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat, melynek jovahagyasat kérem.

Fentiek alapjan az aldbbi hatarozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képviselo-testiilet
elé:

Hatarozati javaslat

1.) Vecsés Viéros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete tgy dont, hogy az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban nyert
felhatalmazas, valamint a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szold
1997. évi XXXI. torvény alapjan 2026. junius 24. napjatédl jovahagyja az éves
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig a Semmelweis Bolcsdde
Intézményei — hatdrozat mellékletét képezd — Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatat és ezzel egyidejiileg visszavonja a 37/2025. (II. 25.) hatarozatat.



2.)A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a Semmelweis Bélcséde
Intézményei Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat irja ald, valamint a
dokumentum jévahagydsardl az intézmény vezetdjét értesitse.

Hatarido6: azonnal,
alairasra és értesitésre: 2026. julius 1.

Felel6s: Szlaho Csaba polgarmester

A 1
Vecsés, 2026. jGnius 16. sl
Szlah6 Csaba

polgarmester

Melléklet: Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
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I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait ¢és
szervezeti felépitését, a vezetdk €s kozalkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény belséd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal méas hataskorébe.
Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Semmelweis Bolcsdde Intézményeti

A koltségvetési szerv székhelye: 2220 Vecsés, Maria utca 1. /hrsz: 1626/

Telephelye: 2220.Vecsés, Damjanich u. 38/A. /hrsz: 3837/1/
2220. Vecsés, Damjanich u. 38. /hrsz: 3837/2/

Telefonszédma: 06 30 668 70 25

Telefonszama, fax: 06/29 350-139

E-mail: info@vecsesisemmelweisbolcsode.hu

Alapitasanak datuma: 1994.01.01.

Alapité okirat szama, kelte: 652511/2025.,2025.03.12.

Torzskonyvi szama: 652511

Statisztikai szamjele: 16793129-8891-322-13

Addigazgatasi szama: 16793129-2-13

Koltségvetési bankszamla: 11742283-16793129

Alkalmazott bélyegzé: bélyegzok lenyomatat a 4. sz. melléklet tartalmazza

Alapitésra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult szerv: Vecsés Varos Onkormanyzata
Iranyito szerve: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Fenntart6ja: Vecsés Varos Onkorményzata 2220. Vecsés, Szent Istvan tér 1.

[letékessége, mikodési teriilete: Vecsés kdzigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolcsodés kort gyermekek napkodzbeni ellatasa
889110 Bolesodei ellatas

Gyermekek bolcsddében és mini bolecsddében torténd ellatasa: a bolesodei feladatok ellatasaval,
valamint a bolcséde alapellatason tal nyqjtott szolgaltatasaival, igy az idOszakos
gyermekfeliigyelettel, a jatszocsoporttal, jatékkolesonzéssel, specidlis tanacsaddssal vagy mas
gyermeknevel$ szolgéltatassal dsszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése, amennyiben a
fenti feladatok bolcséde vagy mini bolesode keretei kozott kertil megvalositasra.

Gyermekétkeztetés bolcsddében: a bolesddel ellatottak részére nyujtott gyermekétkeztetéssel

Osszefliggd feladatok ellatésa.

(¥'S)



Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositd intézményben: a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztosité intézményben dolgozdk és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv egységeinek (telephelyeinek) megnevezése és cime:

Semmelweis Bolcsode Intézményei 2220. Vecsés, Maria u. 1.
Mazsola Bélcsodde 2220. Vecsés, Maria u. 1.
Tipegdk Bolesdde 2220.Vecsés, Damjanich u. 38/A.
Mocorgé Bolcséde 2220. Vecsés, Damjanich u. 38.
Semmelweis Bolcsode szakmai vezetés székhelye: 2220. Vecsés, Maria u. 1.

3. A koltségvetési szerv feliigyeleti és iranyitasi szervei

A kéltségvetési szerv altalanos feliigyeletét és iranvitasat:

e Vecsés Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete végzi.

A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyeletét és irdnyitasat. valamint a mikddési
engedélvek kiadasat
e aPest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly végzi.

A szakmai modszertani és tovabbképzési feladatai szakfeliigvelete tekintetében
o Bolesddei Modszertani Szervezet (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.) végzi.

A kozegészségiigyi szakfelligyeletét
e Pest Varmegyei Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya latja el.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

Az intézmény jogi személyként miikodo helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv vezetdjét Vecsés Varos Onkormédnyzatanak Képviselo-testilete —
kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyban - bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egycb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak: a koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala
megbizott dolgozo6.

A Kkoltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan.

Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szold
2012. évi L. torvény rendelkezései alapjan.

Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvérol szolo 2013. évi V. torvény rendelkezései
alapjan.



A feladat ellatasahoz szolgalé vagyon: A feladatok -ellatdsdhoz a koltségvetési szerv
rendelkezésére all a székhelyén ¢és telephelyén 1év6 ingatlan a rajta talalhatd éptlettel rogzitett
vagyon €s a Vecsési Polgarmesteri Hivatalnal leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

Tevékenységéért, valamint a kezelésében 1évé vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, a
vezetd a jogszabalyokban meghatarozott modon felelds.

Gazdalkodasi feladatait az 4gazati iranyelvek €s az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban Aht.), ¢s az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol  szolo
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) betartasaval koteles ellatni.

A jogszabalyi kovetelményen feliili tevékenységét az Alapito anyagi lehetdségeinek fliggvényében
fedezi.

A hasznélataban 1évé ingatlanokat és ingbsagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkil —
Vecsés Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos, az Onkormanyzat vagyondrol és
vagyongazdalkodasarol szol6 rendelete szerint hasznosithatja, bevételei ngvelésére fordithatja.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban ¢és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése és eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcesolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik
szolgaltatasait, haszndljak az intézmény eszkozeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi
feleldsséggel tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az Intézményvezetd - munkaltatdi jogkorben
eljarva - hozhat intézkedést.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdjére,

koltségvetési szerv vezetd-helyettesére,

a telephely vezetdjére,

az alkalmazottakra,

a koltségvetési szervben mikodo testiileti szervekre, kozosségekre,
o akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

a) a fenntartdo képvisel6-testiilete altal meghatarozott Un. nyitvatartasi idore, illetve az ellatas
végzéséhez szlikséges elokésziileti tevékenység idétartamara,
b) az ellatas idejében, keretében zajlo kiilon programok, események idotartamara, illetve az ellatas

kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.

Az SZMSZ a fenntart6 képvisel6-testiilete jovahagyasaval, az altala meghatarozott hatarnapon Iép
hatalyba, €s hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon Kkiviil keriil az el6z6leg hatalyos
SZMSZ. Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, ha az SZMSZ -ben meghatarozott
jogszabalyokban, az intézmény szervezeti és mikodési rendjére vonatkozodlag valtozas 4ll be.

Az SZMSZ megtekinthetd: a Bolcsédékben a hirdetd tablan és az Intézményvezetdnél, illetve
elektronikusan a www.kozadattar.hu oldalon.




II. Fejezet
A koltségvetési szerv feladatai

1. Alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § szerint latja el.

A koltségvetési szerv feladata a gyermekjoléti alapellatas, melynek keretén beliil a csaladban
nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasét nevelését
végzi. Ha a gyermek évkozben betsltotte a 3. életévét, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig
maradhat bélcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a koltségvetési szervben.

A bdleséde a gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapesolddo egyéb szolgéltatasokat is végezhet:
idOszakos gyermekfeliigyelet, hdzi gyermekfeliigyelet, gyermektorna, baba-mama klub,
jatékkolesonzés, jatszohaz.

A béleséde fogyatékos gyermekek gondozasat és nevelését is ellathatja.

Gyermekek napkozbeni ellatasa

1.1.  Szakagazati besorolas 888110

Kormanyzati funkcio:
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolecsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsdédében

A koltségvetési szerv a gondozds, nevelés soran a gyermek ¢letkordnak és egészségi
allapotanak megfeleléen biztositja:

e atdrvényes képviseld kdzremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
e ajaték tevékenység feltételeit,

e agondozas nevelés higiénés feltételeit,

e aszabadban val6 tartozkodast,

e atextiliakat, butorokat,

o amegfelel étkezést,

e 50 terdpia igénybevételét.

1.2. Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsol6do szolgaltatasok

- id6szakos gyermekfeliigyelet
- baba-mama klub

- ringatd

- ugri-bugri torna



1.2.1. Idészakos gyermekfeliigyelet

Ez a szolgéltatds azoknak a csaladoknak nyujt segitséget, akik nem veszik igénybe a bolcsddet
alapellatast. A szolgaltatas egy kisméretii csoportszobaban a Semmelweis B6lcsédében mikodik.

1.2.2 Baba-mama klub

Célja: A bolcsodei elldtasban nem részesiild sziil6k és gyermekeik részére nyujtott ellatas,
melynek keretein beliil a gyermekek jatéka kozben a sziilok kotetleniil beszélgethetnek egymadssal,
illetve meghivott szakemberrel.

1.2.3. Ringato
Célja: A ringat6 foglalkozasokon keresztiil egy olyan szeretettel teli 1égkort igyeksziink teremtent,
hogy a kisgyermekes sziiloknek lehetéségiik legyen megismerni a zenei nevelés lehetdségeit, a

szlok és a gyerekek atéljék a kozos €éneklés és jatck €lményét. Fontos, hogy nem a gyermek
megtanitasa, nem a fejlesztés a cél, hanem a mindségi egyiitt toltott ido, a k6zos zenei élmény.

1.2.4. Ugri-bugri torna

Célja: Jatékos formaban, mozgassal kisért monddkakkal, dalokkal észrevétlentil fejlesztjiik Sket,
elosegitjiik a mozgasfejlodésiiket, térérzékelésiiket, testérzékelésiiket. A jatékos mozgasos
alkalmak segitségiinkre lehetnek abban, hogy felfedezziik az esetleges zavarokat a
mozgasfejlédésben ¢s koran szakértd kezekbe keriiljén a kisgyermek.

1.3. Vallalkozasi tevékenysége - nincs

A fenti feladatok személyi és dologi feltételeit a fenntarto altal jévahagyott éves kéltségvetés
biztositja.

I1I. Fejezet
A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

1. Az intézmény létszama

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, ala és folérendeltségi viszonyait, az SZMSZ. 1. sz.
melléklete tartalmazza.

1.1 Engedélyezett allashelyi létszam Gsszesen: 56 f6

1.2

Szervezeti egység Engedélyezett létsziam

Mazsola Bolcséde 24 16 (23 f6 8 6ras + 1 6 4o6ras)
Intézményvezetd 116

Intézményvezeto helyettes 116

Adminisztrator 16

Dietetikus/élelmezésvezetd 116

Kisgyermeknevel 12 6

Bolcsédei dajka 316

Technikai személyzet 516



Tipeg6k Bolcséde 17 £6 (15 16 8 oras + 1 16 46ris)

Bolcsédevezetod 16
Kisgyermekneveld 9 16
Bolcesddei dajka 316
Technikai személyzet 4 16
Mocorgoé Boleséde 15 6 (14 {6 8 6ras + 1 £6 46ras)
Bolcsddevezetd 116
Kisgyermekneveld 8 16
Bolesodei dajka 316
Technikai személyzet 316

1.2 Nem kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak:
- tliz- és munkavédelmi tigyintézo,

_ utazé gyogypedagogus (a Pedagdgiai Szakszolgalat alkalmazasaban),
- megbizott gyogypedagogus.

2. Koltségvetési szerv szervezeti egységeinek fobb szakmai feladatai

2.1. Mazsola Bolcsode feladatai:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szaméra a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas

keretében
- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az

optimalis fejlodés eldsegitése, a Bolesddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012)

Moédszertani levél Gtmutatasai alapjan torténik.
- 6 éves korig a fogyatékos gyermekek gondozasa €s nevelése, az optimalis fejlodés elosegitése.

- A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok ¢s kovetkezményeik enyhitésére valo
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetetiségének megeldzéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

- A bblcsddei alapellatason tuli szolgaltatdsok miikddtetesct biztositja az intézmény.

o Az idbszakos ellatast kiilon egy szobaban az alapellatas férohelyeit
nem veszélyeztetve végzi.

o Ugri-bugri mondokas-zenés tornat a kisgyermekneveldk  kiilon
helységben biztositjak a gyermekek szamara.

A Mazsola Bolcséde, a Semmelweis Bolesode Intézményei keretein beliil, mint ,,anya” bolcsdde, a
szakmai és gazdasagi irdnyitast végez és biztositja az intézmények zavartalan mikodésének

feltételeit.
2.2. Tipegok Bolcsode feladatai

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas
keretében



- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlodés elésegitése a Bolesddei Nevelés - Gondozds Szakmai Szabalyai (2012. év)

alapjan.

- A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valod
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megel6zéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténo kiemelésének a

megel6zéséhez.

_ S6 szobai foglalkozasbiztositasa, délelétt folyaman a bdlesédei csoportok széméra, és délutan,
telefonos egyeztetés soran a bdlcsddékbe jaro gyermekek ¢és sziileik szamara.

2.3. Mocorgo Bolcsode feladatai

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas

keretében

- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlodés eldsegitése a Bolesédei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. év)

alapjan.

- A hétranyos helyzeti gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megeldzéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a

megel6zéséhez.

~ A kiilon fejlesztd szoba ugri-bugri mondokas-zenés torna biztositasara ad lehetoséget.

3. Az intézmény iranyitasa

A vezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tdrsadalmi €s gazdasagi szervek elott.
Képviseleti - ¢s aldirasi jogat - esetenként, vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja az altala

megbizott munkatarsra. (Kivéve a munkaltatoi jogkort.)

A megbizott vezetd a jogszabalyi keretek kozott az intézményt érintd iigyekben onalldan és

személyes felelosséggel dont.

A szervezet vezet6 allasu kozalkalmazottai:

Intézményvezetd (magasabb vezetd)
Intézményvezetd helyettes
Gazdasagi ligyintéz6
Dietetikus/Elelmezésvezetd
Tipegbk Bolcsode vezetdje
Mocorg6 Bélesode vezetoje

OB W

3.1. Az intézmény vezetoi szintjei

Vezet6i szint Vezetoi beosztas

Feladatok

Magasabb vezet6i szint | Intézményvezetd

Az intézmény zavartalan miikodéséért egy
személyben felelds.

Kozépvezetdi szint Intézményvezetd helyettes

Az intézmény zavartalan mikodését
segit6 munkatars




Az intézmény zavartalan milkodéséhez a
Gazdasagi ligyintéz6 gazdasagi-pénziigyi tevékenység
biztositasanak segitése.

Az adott intézményben folyo zavartalan
szakmai munka (gondozas — nevel¢s)
feltételeinek biztositasa.

Béles6devezetd/Szakmai
vezetd

Az élelmezéssel kapesolatos tevékenységi

Dietetikus/Elelmezé 0 4t
tetetikus/Elelmezesvezeto | oo 1o 0k ellatasa.

Munkakérok

A koltségvetési szerv szamédra meghatérozott feladatoknak €s hataskoroknek a koltségvetési szerv
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megoszlasrol az [ntézményvezeté gondoskodik. A feladatok
és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢és az alapito, fenntartd altal a
koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kotelezéen eloirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3.2 Intézményvezeto feladatai
Felelés: Az intézmény megfelelé szakmai és gazdasagi mikddésecrt.
A szerv iranyitoja és egyszemélyi felelése az intézményvezets, 6nall6 munkaltator és

gazdalkodasi jogkorrel.
Megbizasat a Képviselo—testiilettdl kapja, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester

gyakorolja felette.
Az intézményben alkalmazottak kizarolagos kinevezdje. Tovabba a kovetkezé munkaltatoi
jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi jogkor, vezetdéi megbizas ¢és

visszavonas, kinevezés modositasa, végleges és ideiglenes athelyezes, kirendelés, jutalmazas,
tanulmdnyi szerz6dés megkotése, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése, potlékok
megallapitasa, helyettesitési dij megallapitasa, munkaid6 megallapitasa.

Feladata:

e avéros bolcs6déinek torvényes szakmai irdnyitasa, ellenorzése,

e a koltségvetési szerv szakmai mikodésének, gazdalkodasanak, €s huménpolitikai
munkajanak iranyitasa,

e irdnyitja az intézmény mikodését és ennek érdekében utasitast ad ki,

o clkésziti a koltségvetési szerv 5 évre sz0lo szakmai programjat, az ¢ves munkatervét €s
beszamolojat, a statisztikai osszegzéseket,

e folyamatosan ellendrzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek (bolcsodek)
tevékenységét, munkajat, a telephely vezetdjét rendszeresen beszamoltatja,

e vezeti és képviseli az intézményt, meghatarozza a szervezeti felépitését, miikddési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket,

e betartatja a bolcsédei részlegre, telephelyre vonatkozo, a mikodést érintd jogszabalyokat
és az 6nkormanyzati rendeleteket,

o gondoskodik a koltségvetési szervet érintd SZMSZ és mas, kotelezOen el6irt szabalyzatok
elkészitésérol,

e képviseli az intézményt mas szervek elott,
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3.3.

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervekkel, koltségvetési szervekkel,

egyiittmiikodik a koltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletekkel, a Bolesédei Dolgozok
Demokratikus ~ Szakszervezetének — Alapszervezetével ¢és a  teriileten mukodod
Kézalkalmazotti Tanaccsal,

adatot szolgaltat a fenntarté és a kiils6 feliigyeleti szervek felé,

hataskore ¢s felel6ssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

tavollét esetén helyettesitését konkrét feladatok konkrét személyek szdmara irasban térténd
atruhazasaval latja el,

Iranyitja s koordindlja a bélcsédei felvételeket

Az ligyfélfogadds alkalmaval a gyermek felvételek jelentkezésekkel kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a jelentkezo sziilokkel.

A beiratott gyermekekrol nyilvantartast vezet.

A bolesédei részlegekrol havi jelentések alapjan elkésziti a statisztikdl, melyet
bolesddénként és Gsszesitett szinten vezet.

Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

Elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, a gazdalkodasrol szolo beszamolo jelentéseit,
Gondoskodik a hataridés adatszolgaltatasrol,

Folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv szabalyzatait,

Biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges gazdasagi, miszaki feltételeket a részlegek
jelzései alapjan, a targyi eszkozok, készletek beszerzését, valamint e célbol a szolgaltatasok
igénybevételét,

Gondoskodik a gazdasagi, miszaki el6irasok, rendelkezések, jogszabalyok, szabalyzatok
betartasarol,

Felelés bolcsddéje megfeleld pénzkezeléséért, elszamolasaért, a téritési dijak megfeleld
kiszamolasaért, szabalyszer(i beszedéséért, lebonyolitasaért,

Felel6s az étlapok alapjan az ételek elkészittetéséért,

Felel6s az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

Felel6s a leltarban szerepl6 eszk6zok meglétéért,

Elkésziti a bolesédére vonatkozo karbantartasi és telgjitassal kapcsolatos javaslatokat,

Intézményvezeto helyettes feladatai

Munkéjat az intézményvezetd irdnyitisa alapjan végzi.

Segitségnyujtas a bolcsddék egészére vonatkozd nevelési gondozasi program
kidolgozasaban.

A szakmai végrehajtas megszervezése, a munkafolyamatok és a munkatarsak munkajanak
ellendrzésében valo részvétel.

A gyermekek bolcs6dei felvételi eljarasban részt vesz, és a felvételi szabalyzat szerint jar
el.

Fokozott figyelmet fordit a specialis ellatasban részestilé gyermekek ellatasara, mint az
SNI gondozis-nevelésben részesiilé gyermekekre, valamint a specidlis diétaban részesiild
és a tartdsan beteg gyermekekre, €s kapcsolatot tart az utazé gyogypedagogussal. .
Tovabbképzéseken részt vesz, akkreditalt, intézmény szintli és hazi tovabbképzéseken
amennyiben az intézményvezetd megbizza. Tovabbképzéseket tart.

A gyakornokok és a mentorok munkajanak segitése, felkészitése.

A szakmai adminisztraciés munkak elvégzése.

Egyiittmikodik a szakmai segit6kkel (dietetikus, utazd gyogypedagogus).

Az intézményvezetd tavollétében a koltségvetési szerv vezetésével kapcsolatban irdsban
atruhazott konkrét feladatok ellatasa.
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e Kapcsolatot tart keriilet gyermekjoléti intézményeivel és a szolgalattal.

e Egyiittmiikodik a gazdasagi igyintézovel, €s a telephely vezetojével.

o Az iigyfélfogadis alkalmaval a gyermek felvételek jelentkezésekkel —kapcsolatos
feladatokat ellatja.

o Sziikség esetén kapcsolatot tart a jelentkezd sziilokkel.

e A beiratott gyermekekrol nyilvantartast vezet.

e Gyermek létszam valtozas rogzitése €s napi jelentése,

e Bonyolitja az intézményvezetd levelezését (internet is), elvégzi a beérkezd- kimend levelek
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen és kezeli az tigyiratokat.

o Intézményi értekezleteken jegyz6konyvet vezet és gépeli.

e [énymasolasok készitését végzi.

e Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

e Felelds bolcsédéje megfeleld pénzkezeléséért, clszamolasaért, a téritési dijak megfelelo
kiszamolasaért szabalyszerii beszedéséért, lebonyolitasacrt,

3.4. Gazdasagi ligyintézo

Felel6s: az intézményi gazdalkodas, pénziigyi tevékenység segitésécrt.
A koltségvetési szerv vezetdjének irdnyitasa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi munkdjat.

Feladata:

o Telelés a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartasaért,

e TFigyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyonat,

e Ellatja az tizemeltetéssel és az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokat,

e Bonyolitja az intézményvezetd levelezését (internet is), elvégzi a beérkezd- kimend levelek
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden és kezeli az ligyiratokat.

e Fénymasolasok készitését végzi.

e Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

e Rendben tartja az intézményi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

e Gondoskodik a dokumentaciok irattirba torténd elhelyezésérol, idérendben valo
lerakasukrol.

e Szabadsagos kartonokat, kiird tomboket vezeti.

e Az intézményvezeté munkajihoz kapesolodd iratanyagot, szamldkat elszamolasra
elokésziti, megrendeléseket megirja.

e Minden nap elvégzi a szamlakkal kapcsolatos teendoket.

e Fenntartéval és mas szervekkel kapcsolatos levelezés gépelését és ligyintézését vegzi,
adatszolgaltatassal jaré ligyekben valo segédkezése, gépelése.

o Esetenkénti beszerzésekkel kapcsolatos tigyintézések.

e Intézmény szakmai szabalyzatainak 6sszeallitasaban kozremiikodik.

e Intézmény programjainak szervezésében részt vesz.

3.5 Bolcs6devezet6/Szakmai vezeto feladatai
Munkajat az intézményvezetd iranyitdsa alapjan végzi.

Feladata:
e Biztosftani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikddésct,
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e Iranyitani a bolcsdédei részleg szakmai munkdjat,

e Alapfeladata a részleg folyamatos szervezése, feliigyelete ellendrzése és értékelése,

e A gondozasi év megkezdése el6tt segit a részlegre vonatkozé éves munkaterv
elkészitésében,

e Hatariddre elkésziti a bolcséde szakmai tevékenységérol szolo beszamolokat,

e Részt vesz a gondozottak felvételében,

o Felelés bolesddéje megfeleld pénzkezeléséért, elszamolasaért, a téritési dijak megfeleld
kiszamolasaért szabalyszerii beszedéséért, lebonyolitaséért,

o TFelelés a részlegben folyd élelmezési tevékenység megvaldsitisaért ¢és  annak
adminisztracios munkdjaért,

e Felelds az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

o Felels a leltarban szerepl6 eszkozok meglétéért,

o A koltségvetési szerv telephelyén, érvényben 1évd szabalyzatok betartisaért egyszemélyi
feleldsséggel tartozik, felelds anyagilag ¢és erkolesileg a sajat részlege miikddéséért, a
nevel6 és gondozé munka szinvonaldért,

¢ Gondoskodik a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasardl,

o Elkésziti a bolcsddére vonatkozo karbantartasi és feltjitassal kapesolatos javaslatokat,

e Véleményalkotassal segiti a koltségvetési szerv vezetGjét a személyzeti feladatainak
ellatasaban (javaslat az adott intézmény munkatarsainak kivalasztasara),

e Kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik az intézményvezetével, és az ,anya” bolcsdde
munkatarsaival, a sziilokkel, a védéintézettel, az orvossal, a tarskoltségvetési szervekkel,

o Hataskore €s felelossége kiterjed a munkakdr szerinti feladatokra,

e Felelds a feladata ellatasdhoz kapcsolddo jogszabéalyokban kotelezben eloirt dokumentacio
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Helyettesitése:
A részlegvezetd helyettesitésérd] az altala megbizott kisgyermeknevelé gondoskodik.

3.6. Kisgyermekneveldk

Felelések a szakmai ismereteiknek szakszer(i alkalmazasaért a harom éven aluli gyermek
napkdzbeni ellatasaért, testi, lelki, mentalis fejlodésének elosegitéséért, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztéséért.

Feladataik:

o Szakszerlien, a Bélcsédei Nevelés — Gondozds Szakmai Szabalyai és a helyi bolcsodei
részleg szakmai programjaban meghatérozottak betartasaval gondozzak, nevelik, fejlesztik
a reajuk bizott kisgyermekeket.

e Felelnek a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

e Vezetik a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidt. Az éves munkaterv készitésében és
végrehajtasaban aktivan részt vesznek.

e A fogyatékos gyermekek integraciojaban aktivan részt vesznek.

e Mindennapi tevékenységiiket az intézmény gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében
végzik.

e Figyelemmel kisérik a gyermek fejlodését és a sziilonek errdl folyamatos tajékoztatast
adnak.

e A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

e Betartjak a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérol szolo, valamint
az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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3.7. Dietetikus/Elelmezésvezetd

Teljes

foglalkozasi alkalmazott. Munkajat az intézményvezetd iranyitasa alapjan, vele

egytlittmukodve végzi.

A hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa.
Az ételkiosztas id6tartama alatt feliigyeleti, utasitasi, rendelkezési, ellendrzési jogkort gyakorol az
ételek elkészitését, atvételét és kiosztasat végzé dolgozok felett, alkalmazdsi viszonytol
fliggetlentil.

Felel6s: a varosi bolesédékben a korszerl €s a jogszabalyokban meghatarozottak gyakorlati
alkalmazasaért az étlapok Osszeallitasakor, valamint a diétas étlapok, egyéni problémak
figyelembe vételéért.

Feladata: kiterjed a bolcsédék teriiletére.
A dietetikus az étel érzékeny, valamint csecseméd étrend és egészséges kisgyermekek

étrendjét tervezi.

Figyelemmel kiséri az élelmezési részleg altal elkészitett ételek tapanyagtartalom és
kaloriaérték kiszamitasat.

Az egészséges taplalkozas alapelvei alapjan taplalkozasi tanacsokat ad (a dolgozok,
valamint a sziilok részére),

Felméri az intézmény kozétkezésében eldfordulo diétas igényeket.

Etlaptervezéskor  a  killsnboz6  korcsoportok — részére  tapanyagtartalmi  és
kaloriaszamitasokat végez.

Tovabbképzést tart Kkeriileti szinten a kisgyermekneveloknek ¢€s a konyhai
alkalmazottaknak.

Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellendrzéséért.  Kizardlagos feleldsséggel bir: az élelmezési konyha valamennyi
részfeladatanak kifogastalan mukodésével kapesolatosan.

A HACCP kézikonyv elbirasait betartja és betartatja. Felelds az ellatottak és az intézményi
¢lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt lelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil:

a megfeleld korszerii technoldgia alkalmazasaért,

az idoben torténd kiszolgalasért,

az lgyviteli elszamolédsi munka szabalyszer( ellatasaért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért, kiilondsen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja,
illetdleg akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében eldirt hataridén beliil nem érvényesiti.
Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasdhoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol és ellendrzi a szallitasi szerzédésekben foglaltak teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges anyagok raktarbol megfeleld i1dOben torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig
a fézo6térben.

Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi ¢s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
minden kiosztasra keriil6 ételbol ellendrzi az ételmintak vételének tényét.

Elvégzi az élelmezési raktar havi és éves tételes ellendrzését, bekapcesolodik a
raktarkészletek belso ellentrzés keretében végzett szuroprobaszerii ellendrzésébe is.
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Az ellendrzések keretében vizsgalja t6bbek kozott:

e araktari rendet, higiéniat,

e atarolt aruk mindségét,

e aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

o [Felel a t6z6konyha élelmezési tigyviteli munkalataival kapcsolatosan.

3.8. Technikai dolgozdok

Bolcesbédei dajkak feladata:

e Kozremlkoddnek a gyermekek sziikségszert feliigyeletében. Egyittmikodnek a
kisgyermeknevelokkel. Segitik a gondozasi feladatok megvaldsitasat. Végzik az
intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat. Ellatjak a
gyermekek étkezéseinek eldkészitését, az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek
folyamatos takaritasat. A HACCP kézikonyv elbirasait betartatjak.

Kertész-fiité-karbantarté feladata:

e Az intézmény teriiletéhez tartozo Kkertek, folyamatos rendben tartdsa az évszakoknak
megfelelden.

o Az intézmény terliletén ipari szaktudds nem igényls, kisebb karbantartasi feladatok
végzese.

o Azintézmény fiitési rendszerének figyelemmel kisérése.

Szakacsnd feladata:

e Felel az Osszeallitott détlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben ¢€s
mindségben torténd elkészitéséért, valamint az ételkészités technologiai folyamatanak
betartasaért. A HACCP rajuk vonatkozé szabalyait betartjak.

Konyhalany feladata:

e HACCP ravonatkozo szabdlyainak betartésa.

o Az Osszedllitott étlapon szerepld ételféleségek megfelelé mennyiségben ¢és mindségben
torténd eldkészitése és az ételkészités technologiai folyamatanak betartdsa.

e A csoportok szamara a talald kocsik felkészitése, az ételek felkészitése, az étkezések utani
mosogatas, a talalé kocsik rendben tartasa.

Moso6né feladata:

o Az intézményben eléforduld mosdsi - vasaldsi napi feladatok, valamint textiliak javitasa és
sajat munkateriiletének tisztan tartasa.

e Jgény szerinti kisebb varrasi, javitasi munkalatok.

Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrasok részletesen
rogzitik.

A névre sz6l6 munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat,
a szervezetben bet6ltott munkakdroknek megfelel6 feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
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3.2. Nem kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott tandcsadok, segitok feladatai

3.2.1. Utazo gyogypedagogus / megbizott gyogypedagdgus

Tevékenysége elsdsorban a bolesddékben ellatott gyermekek fejlesztésére, korai fejletségi
szint felmérése iranyul.

Egytittmtikodik az intézményvezetovel és a bolecsédevezetovel, kisgyermekneveldkkel.

A gyermekek mozgasfejlodését, értelmi, érzelmi allapotat, szocializalojat, figyelemmel
kiséri.

A szakértdi papir alapjan a gyermekek szamdra biztositja az eldirt egyéni, csoportos
fejlesztéseket.

A fejlodés ellendrzése érdekében a gyermekek megfigyelését rendszeresen ismétli, koveti
fejlodéstiket.

Kiilonos figyelmet fordit a masként fejlodo gyermekek fejlesztésére, a kisgyermeknevelok
tanacsadasi segitésére.

Folyamatosan figyeli a gondozo-nevel6 munka mindségét, annak hatasat, a gyermekek
napirendjét,  étkezését,  alvasat, levegbztetését.  Eszrevételeit —megbeszéli a
bolcsédevezetdvel €s a kisgyermekneveldkkel.

3.2.2. Munkavédelmi és tiizvédelmi ligyintézo

Feladatait a varos bolcsédéiben végzi.

Meghatarozza az intézményben a sziikséges véddeszkozok juttatdsanak belsé rendjét.

Az intézményvezetovel egyezetve az 0j belépd dolgozoknak munkdba allas elott a helyi
részlegvezetd megtartja az oktatast, és a munkavédelmi ¢&s tlzvédelm: iligyintézé a
munkaba allastol szamitott 8 napon beliil ellendrzi az oktatas megtartasat ¢s az oktatason
elhangzottak megfeleld szinti elsajatitasat, és ha sziikséges, kiegésziti a dokumentalt
munkavédelmi oktatast.

Az intézmény egész teriiletén évente ismétlédé munkavédelmi és tlizvédelmi oktatést
megtartja. Kivizsgalja az intézményben t6rtént 6sszes munkabalesetet, és ezzel kapcsolatos
tigyintézések, jelentések elkészitéset elvégzi.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a meglévé Munkavédelmi €s a Ttzvédelmi
szabalyzatot, és a hozzdtartoz6 Tlizvédelmi besorolast.

Megszervezi €s ellendrzi a bolcsddékben a menekiilési gyakorlatot.

Segitséget nyujt az intézmény részére a tiizolto késziilékek, tiizjelz6 berendezések és egyéb
berendezések ellenérzésének az eldiras szerinti betartasarol.

Megszervezi a tlizvédelmi eszk6zok, felszerelések sziikségszerinti javitasat.

Figyelemmel kiséri és szaktandcsot ad Tiizvédelmi, Frintésvédelmi, Villamvédelmi
jegyzdkonyvekben szerepld hidnyossagok megsziintetésére.
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IV. Fejezet
Koltségvetési szerv kapesolatai

1. Koltségvetési szerven beliili kapcsolatok

1.1 Szakmai értekezletek:

1.1.1. Intézményvezetdi értekezlet

Gondozasi év megnyitasa, lezarasa.

Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt idoszak alatt végzett munkarol.

Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérol.

Ertékelés a bolesédékben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasardl.
Tajékozodas a belséd szervezeti egységek, a bolesddék szakmai munkdjarol.

A koltségvetési szerv, valamint a bolesédék aktualis és konkret tennivaldinak éattekintése,
megbeszélése szakmai és gazdasagi teriileten egyarant.

A kovetkez6 idoszak feladatainak ismertetése.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja dssze.

Az értekezleten a munkavallalok érdekeit és véleményét a tématol fliggden, a munkahelyi
érdekképviseleti szervezetek vezetoi képviselik.

1.1.2. Bélcsédevezetdi/Szakmai vezetd értekezlet

A bolesédevezetd/Szakmai vezetd a kisgyermeknevelOk részére hivja Ossze.

A munkaértekezletet a részlegvezetd vezeti.

Beszamol a bolcsddékben eltelt idoszak alatt végzett munk4jarol.

Ertékeli a részleg programjanak, munkatervének teljesitését.

Ertékeli a bolesddékben dolgozdk élet és munkakoriilményeinek alakulasat.

A bolcsdde eszkozfejlesztését.

[smerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolesddevezetd allitja dssze. Szakmai kérdésekben a bolesdde
munkatarsai nyilvanithatjak ki egyéni véleményiiket.

1.1.3 Munkateriileti csoport értekezletek

Bolesddék, sziikség szerint, aktualitastol fiiggden munkateriileti csoport értekezletet tartanak.
A csoportértekezlet a boleséde vezetdje hivja dssze.

A munkaértekezlet vezet6jét esetenként a bolesddevezetd jeldli ki.

Az értekezletre meg kell hivni az érintett teriilet valamennyi alkalmazottjat.

A teriiletre vonatkozo kérdések, problémak, feladatok részletes meghatarozasa.

Az elvégzett munka értékelése.

Tapasztalatok, hianyossagok feltarasa, megsziintetésére tett javaslatok meghatarozisa
Munkafegyelem értékelése, a kozosséget érint§ javaslatok megtargyalasa.

1.2 Erdekképviseleti értekezletek

1.2.1 Sziildi értekezletek

A/ Osszevont sziil6i értekezlet
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A bolesédékben évente legalabb két alkalommal 6sszevont sziil6i értekezletet kell tartani
a vezetoknek. Célja: az Gsszes beiratott gyermek sziileit érinté tajékoztatas a bodlesdde
mikodésérol.

B./ Sztildcsoportos megbeszélés
A bolesdder gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal sziilécsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni. Célja: a gyermekcsoportra jellemz6 aktualis feladatok

megvitatasa.

1.2.2 Sziil6i Férum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiildk szamara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum miikddtetése kotelezd.

A bdlesédékben minden nevelési évben a sziil6i forum tagjainak megvalasztisara keriil
sor, aminek miikddését a Sziiléi Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

A Forum tagjai: Koltségvetési szerv részérél: 1 16
Fenntartoi részrol: 116
Sziil6i részrol: 1 f6/csoportonként

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

Jogai:

Egyetértési joga van: a Hazirend jovéhagyasaban

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésére és mitkodésére

Panasztételi joga van: a gyermekek ellatdsdban a gyermeki jogok megsértése,

vagy az intézményi dolgozé  kotelezettségének
elmulasztasa esetén, valamint az ellatast érint6 kifogasok
orvoslasa érdekében.

Panasz esetén az intézményvezetd, illetve a bolcsdédevezetd és az érdekképviseleti forum
a panaszt kivizsgalja és tdjékoztatast ad irdsban a panaszos szamdra a probléma
orvoslasanak lehetséges modjardl. Amennyiben a sziilé-gondviseld (panaszos) 15 napon
beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérol, vagy a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, akkor a fenntartéhoz fordulhat.

1.2.3. Munkavaillalék érdekképviselete

A bolesédében mikodik, mikddhet a Kozalkalmazotti Tanécs, és a Bélesédei Dolgozok

Demokratikus Szakszervezet Alapszervezete.
Az intézményvezetd egylttmuikodik a koltségvetési szerv dolgozéinak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

1.2.3.1 Kozalkalmazotti Tanacs
A munkaltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban allok kozossége nevében megvalasztott
szervezet a Kozalkalmazotti Tanécs, melynek feladata egytittmtikddni a munkaltatoval.

A Tanécs feladatairdl a Kozalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

Jogai:
Egyiittdontési és véleményezési joga: Munkavédelmi szabalyzat el6készitésében.
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Javaslattételi joga. szakmai tervek, programok, modszerek vonatkozéasaban.,
Részvételi joga: a munkaltatd altal vezetett személyi nyilvantartasaba valé betekintésre.

Tdjékoztatds kérési joga: az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatosan, és a
koltségvetési szerv gazdasagi, szocialis helyzetérdl.

1.2.3.2 Béles6dei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Alapszervezte

Feladata a bélesddék munkavallaloinak és az egyéni munkavallalok érdekképviselete,
érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerz6dés megkotésére. A Kollektiv Szerzédésben
lefektetett juttatasok korének jogszer(i betartasat figyelemmel kiséri.

Jogai:

Képviseleti jogai: a munkaltatoval ¢és a fenntartoval szemben, az alkalmazottak
jogviszonyat, munkafeltételeit és munkatigyi kapcsolatait érint6 kérdésekben. Megbizas
esetén jogosult tagjai jogi érdekképviseletére.

Egyiittmiikodési - tajékoztatasi kitelezetisége van a munkaltatdo és az alkalmazottak
felé.

Egyetértési és véleményezési joga: a munkaltato koteles dontése el6tt a munkavallalok
nagyobb csoportjat (10%) érint0 munkaltatoi intézkedést a szakszervezettel
véleményeztetni.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az intézményvezets sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal érdekegyeztett értekezletet hivhat dssze.

2. Koltségvetési szerven kiviili kapcsolatok

2.1 Tarsintézményekkel alkalmanként szakmai tapasztalatcsere
e A Fo6vérosban, a kornyezd telepiiléseken mukodd bolesédékkel kapesolattartas,
intézményvezetdi szinten,
e szakmai napokon valo részvétel,
e regionalis értekezleteken valo részvétel,
e bolesddék kozotti tapasztalatesere.

2.2 Gyermekjoléti Kézpont
e A Gyvt. el6irasai alapjan, a jelzérendszer tagjaként torténik a kapcsolattartas.
e A gyermekvédelmi konferencian a koltségvetési szerv részt vesz.

2.3.Védonoi Szolgalat
Az intézményvezetd €s a bolcsédevezeto egytittmikddnek a tertiletileg illetékes
védonodkkel. Segitik a gyermekekkel és csaladokkal torténéd kapcesolattartast. Segitenek az

informacidk nyujtasaban.

2.4. Ovodsk
A Dbolesddevezeté ¢€s az intézményvezetdje a gyermekek ovodai felvétele és
beilleszkedésének elosegitése érdekében a teriileten mikodd ovodéakkal folyamatos

kapcsolatot tartanak.
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2.5. Fenntartoéi, 6onkormadanyzati szervek:
A koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges fenntartdi, feliigyeleti segitség igénybe
vétele a Polgarmesteri Hivatal szakirodain keresztiil torténik.

2.6. A szakmai és a pénziigyi feliigyeletet ellaté irodak:
A kapcsolattartas folyamatos és rendszeres.

2.7. Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
A kapcesolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén kikérik a koltségvetési szerv
véleményét.

2.8. Pedagogiai Szakszolgalat
A pszichologiai és fejlédésbeli problémakkal kiizd6 gyermekek esetén a Terdileti
Pedagdgiai Szakszolgélat és a szakértdi bizottsagokhoz iranyitjuk a raszorul6 csaladokat.

2.9. Pihe-Puha Bolcsé a Vecsési Gyermekekért Alapitvany
A Pihe-Puha Bolcsé a Vecsési Gyermekért Alapitvany rendszeresen segiti a koltségvetési
szerv magasabb szinvonalti szakmai munkgjat, elsésorban eszkozok beszerzésével,
programok tdmogatasaval.

2.10. Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
A bolesddei szakma képviselete orszagos forumokon.

2.11. Az értekezletek dokumentalasa

A koltségvetési szerv mikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseirdl, ériekezleteirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, az irat megdrzésérél a koltségvetési szerv vezetdje,
gondoskodik.

A bolcsédékben torténd fontos eseményrdl, iilésekr6l, értekezletekrdl feljegyzést, vagy
jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.
A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

e ({ilés helyét, idopontjat,

e megjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

e atanacskozas Iényegét,

e a hozott dontéseket hataridokkel és feleldsokkel.

V. Fejezet
A koéltségvetési szerv mitkodésének fobb szabalyai
1. A munkaviszony létrejotte
Az intézményvezeté az alkalmazottak, kisgyermeknevelok esetében a belépéskor hatarozatlan,

vagy hatérozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy a munkavallalokat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel, és milyen illetménnyel foglalkoztatja, a Kjt. alapjan.
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2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerz6dés, kinevezési okmany, illetve munkakéri lefrds szerint toriénik.

A dolgozd koteles a munkakoréhez tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasdra, és amelyeknek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat, az arra vonatkozd szabélyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elbirdsoknak megfeleléen
koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A koltségvetési szervet ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, vagy dltala megbizott személy jogosult.

Nem adhato olyan nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev
hataskorébe tartozik.

4. Munkaido6 beosztas
A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény
(tovabbiakban: Kjt.) eldirdsai és a kozalkalmazottak jogalldsardl szoldé 1992. évi XXXIII.

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi d4gazatban torténd
végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7. §. szabdlyai az iranyadoak.

Heti munkaid6: 40 ora
Bolcsodék nyitvatartasi ideje hétfotol- péntekig: 6,00 - 17,00 oraig.

4.1. A koltségvetési szervben a munkakorokhéz tartozé munkarend
4.1.1. Bolesodei iroda:
Az intézménvvezeto és helvettesének munkaideije:

hétfotél-péntekig — Heti 40 ora (sziikség szerint rugalmas munkaidé beosztas)
hétfétol - péntekig: 8,00 -16,00 oraig,

Gazdasagi i}gvintézéz hétfotol - péntekig: 8,00 -16,00 o6raig,
Dietetikus/Elelmezésvezetd: hétfotdl — péntekig: 7,00 — 15,00 oraig

Bolcsodevezeto
hétf6étol — péntekig: 8,00 -16,00 oraig

4.2. Kisgyermeknevelok:

A munkarend lépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a boles6dék nyitva tartasahoz.
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A gyermekek szinvonalasabb ellatdsahoz névelni kell a gondozdi parok csoportokban
egylittesen eltoltstt idejét.

4.2.1 Csoportos kisgyermeknevelok:
Mazsola Boleséde kisgyermeknevel6i:

hétf6tol — péntekig:  délelott 6,00 - 14,00 éraig,
délutan 9,00 - 17,00 oraig

valtotars hidnyzasa esetén 8,00 — 16,00 oraig.
Tipegok Boleséde kisgyermekneveldi:

hétfoétdl — péntekig: délelétt 6,00 - 14,00 oraig, ill. 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 8,00 - 16,00 oraig, ill. 9,00 - 17,00 6raig

valtétars hianyzasa esetén 8,00 — 16,00 6raig.
Mocorgé Bolesdde kisgyermekneveldi:

hétf6tdl — péntekig: délelott 6,00 - 14,00 oraig, ill. 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 8,00 - 16,00 o6raig, ill. 9,00 - 17,00 6raig

valtotars hianyzasa esetén 8,00 — 16,00 o6raig.

A teljes napi munkaid6boél a kisgyermekneveloknek hét orat kell a munkahelyen eltéltenie.
A fenn maradé egy oraban csalddlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti,
és felkészil a kdvetkez6 napi feladataira.

Tovabba késziil a hagyomanyos linnepek megszervezésére, csoportjat disziti, és egyéb
csoportban el6forduld munkét végez, ajandékkészités, leltarozas, jelek varrdsa, stb.

4.2.2. Idészakos gyermekfeliigyeletet ellaté kisgyermeknevel6:

hétfétol — péntekig : 8,00 — 16,00 oraig

4.3. Technikai alkalmazottak:

Bolcsdédei dajkak: valtott munkamiiszakban dolgoznak.
héttétdl — péntekig déleldtt: 6,00 — 14,00 oraig
kozepes: 8,00 — 16,00 oraig
délutan: 9,00 - 17,00 oraig
1 £6 hidnyzasa esetén 06,00 — 14,00 6raig, és 9,00 — 17,00 6raig, valtott miiszakban.
2 16 hianyzésa esetén  08.00 — 16,00 oraig

Konvhai alkalmazottak:

szakacsné: hétfotol - péntekig: 6,00 - 14,00 6raig,

konyhalany: hétf6tol — péntekig: 6,00 — 14,00 oraig
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9,00 — 17,00 oraig valtott

muiszakban
Mosoéné:
hétfotol - péntekig: 8,00 -12,00 oraig
Kertész- karbantart6:
hétf6tdl - péntekig: 6,00 -14,00 6rdig

5. Szabadsag kiadasa

A dolgozok a szabadsaguk egy részét a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint vehetik ki. Az
éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni, hogy a bélcsédék a nyari hénapokban 4

hétre bezarnak.
A boles6dék nyari zardsanak idétartamardl és idépontjardl a Képviseld-testiilet (fenntarté) dont.

A rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezeto jogosult.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartasaért az intézményvezetd, €s a bolcsdédevezetd feleldsek.

6. A koltségvetési szerv miikodési rendje

A Semmelweis Boéleséde Intézményeinek mikodési rendjét és feltételeit, nevelési-gondozasi
feladatait, bels6 tigyvitelét, bolcsddei szolgéltatast, szakmai programjat, a gazdasagi miiszaki
cllatasi rendjét, egészségvédelmi ¢és munkavédelmi rendjét belsé szabdlyzatai tartalmazzak.

(Szabalyzatok 3. sz. melléklet)

6.1 Ugyfélfogadas:

A bolcs6débe vald jelentkezés a Mazsola Bolcsédében (Maria utca 1.) torténik, a hét minden
napjan, a déleldtti 6rakban.

Az intézmény vezetOje és a koltségvetési szerv kijeldlt dolgozoi félfogadast tartanak.

Intézményvezetd:
minden hénap elsd hétf6jén: 08,00 — 12,00 dra kozott elbre egyeztetett

id6épontban.

Intézményvezetd helyettes:
Az intézményvezet6 hianyzasa esetén eldre egyeztetett idépontban

Bolcsodevezetd:
nyitvatartasi napokon minden kedden 9,00 — 11,00 oraig és
cstitortokon 14,00 -16,00 oraig

6.2 A koltségvetési szerv iratkezelése
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A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése kodzpontositott rendszerben,
tktatassal torténik (levelek, kiilldemények, e-mailek, faxok).

A beérkez6 iratok ¢s klildemények atvételét és beiktatasat gazdasagi tigyintézd végzi. A
telbontott kiilldeményeket az intézményvezetd atnézi, és intézkedéstol fiiggden kiszignalja
az illetékes munkatérsra. Ezt a feladatot a vezet6 tavollétében az intézményvezetd helyettes
végzi.

Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds. A tovabbiakban
az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt el6irasokat kell betartani.

6.3. Adatkezelés

6.3.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt, és az Adatvédelmi szabalyzat
szabalyozza.

Az adatok kezelésének feleldsei:

- intézmény vezetdje,

- intézményvezetd helyettes

— a telephely szakmai/bolcsdde vezetdje,

— kisgyermeknevelok.

6 3.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési  szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a
toglalkoztatottak teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a koltségvetési szerv adatkezelési
szabdlyzatadban foglaltak szerint torténik.

6.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Dbélyegzd cseréjérél ¢és  évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A bélyegzokrdl kdzponti nyilvantartast vezet a koltségvetési szerv.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette.

A dolgozdék maguk k6zott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

6.4.1 Semmelweis Boleséde Intézményei intézményvezetoi iroda

Valamennyi cégszer( alairasnal bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellétott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- gazdasagi ligyintézo
A cégbélyegzok megdrzéséért, az atvevo személy a felelds.
A bélyegzoket zart helyen kell tarolni.
(4. szamt mellékletben talalhatd a kézpont altal haszndlt cégbélyegzok lenyomata)
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6.4.2. Tipeg6k Bolcsédében

A bolcsédébe kiadott bélyegzok hasznalataért a bolesddevezetd felelés. Vezeti a
nyilvantartast, felelds a hasznalataért, zartan kezelésérél, a leltarozasaért.

6.4.3. Mocorgé Bolesédében

A bolesédébe kiadott bélyegzOk haszndlataért a bolesédevezetd felels. Vezeti a
nyilvantartast, felelds a hasznalataért, zartan kezelésérdl, a leltarozasaért.

7. A koltségvetési szerv gazdalkodasa, ellenérzési rendszere

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasdgi
feladatait a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.

A munkaltatoi” jogkort, valamint az ehhez kapcsolodo létszam- és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetési szerv vezetdje latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztds és feleldsségvallalas a Vecsési Polgarmesteri
Hivatal ¢s az intézmény kozott kiilsn megallapodasban szabélyozott. Ez a megallapodés
tartalmazza a tervezés, a pénzkezelés, az elbirdnyzat felhasznalds, az eldiranyzat médositas, a
kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyz€s, a szamvitel, az analitikus nyilvantartas, az
informacidaramlds, a beszamolasi kotelezettség és a milkodtetés, targyi eszkdz feldjitas, beruhazas
¢és vagyonkezelés rendjét.

Bevételek

- feladatalapu tamogatas

- onkormanyzati tAmogatas

- egyéb (pl.: palyazati forrasok)

Kiaddsok

- bér- és bérjellegli kiadasok, megbizasi szerzédések dijai
- a munkatarsak térvényben el6irt juttatdsai

- targyi eszkozok koltségei

- fenntartasi-, mikodési koltségek

- ¢élelmezési kiadasok

- irodaszerek

- szakmai irodalmak, szakfolyoiratok

- kotelezd szakmai tovabbképzések, tanfolyamok, szakmai programok koltségei
- utikoltség téritési dijak

- az intézmény fenntartasi koltségei

- egyeb
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A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben kialakitott és miikédtetett szabalyzatok és folyamatok biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabélyozni a
szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockéazatkezelés eljarasrendjét.

Az allamhdztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény
vezetdje gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mukodtetésérol és
fuggetlenségének  biztositasarol. Az Intézmény  belsé  ellen6rzési  feladatait  kiilsé
szolgaltaté/megbizott belsé ellendr latja el.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés:

A pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeloli ki.

A Semmelweis Bolcséde Intézményei az OTP Bank (székhely: 1051 Bp. Nador u. 16.)
pénzintézetével kotott szerzodést.

7.2. Belso ellendrzés rendszere:

A koltségvetési szerv folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
megszervezeséért, belsdkontroll rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje felel6s.
A belso ellendrzes feladatkore magaban foglalja a koltségvetési szervben folyd

- szakmai tevékenységgel 6sszefligg6 ellen6rzési feladatokat.

Az intézményvezetd valamint a bolesdédevezetd szakmai ellendrzései az éves ellendrzési
terv alapjan térténnek, az ellendérzési terv a munkatervben szerepel.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, és a bolcsddevezetd folyamatosan
értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendérzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az ellen6rzott személy, csoport irdsban
értestilnek. A telephelyi bolcs6dében tortént vezetdi ellendrzés eredményét az érintett
terlilet alkalmazottaival irasban koteles kozolni a vezetd. Ha nagyobb sulyu
szabalytalansagot észlel, akkor az intézményvezetdt azonnal tajékoztatnia kell.

7.3. A helyettesités rendje:

A koltségvetési szervekben folydo munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjét a kozvetlen munkahelyi

vezetd hatarozza meg.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakori

leirasban szabalyozottak.
7.4. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allast dolgozéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl, csoport valtas esetében, valamint a
munkaviszony megszinése és a személyi valtozas esetén, jegyzokonyvet kell felvenni. Az
atadasrol és atvételrol készilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
— 4tadas-atvétel idépontjat,
26



— munkakorrel kapcsolatos dsszes iratokat,

— folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

— atadasra keriil6 eszkodzoket,

— 4tado és atvevd alairasat.
Atadést-atvételt 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos
eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

8. A koltségvetési szerv védo6-ovo intézkedései

Bolesodel kisgyermeknevel6k kotelessége: a gyermekek egészsége é€s testi épsége
védelmére vonatkozd eldirasokat, és foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és elvarand6 magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjliiknek
megfeleléen betartani ¢és betartatni.

Baleset esetén elsésegélyben kell részesiteni a balesetet szenvedett gyermeket ¢és felndttet
(orvosi ellatas, menték).

A koltségvetési szerv valamennyi dolgozojat évente egy alkalommal munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az intézményvezetd évente egy alkalommal a telephelyeken, az ,,anya” bélcsédében
rendszeresen, ¢s a telephelyi bdlcsdde vezetdje munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellenérzi az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit.

A bblesédék mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a bolcsodei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ott tartdzkodok biztonsagat és egészségét, valamint a koltségvetési szerv épliletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tliz €s robbanas veszély, fenyegetés). A
rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, és a bolcsddevezetd. Tavollétik esetén az altaluk kijeldlt

személy.

Rendkiviili eseményr6l értesiteni kell a fenntartot, tiz esetén a tlizoltdésagot.

Robbantassal t6rténéd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket,
a kozvetlen hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket.

Bombariad¢ esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az intézményben vagy a bolcsddék épiiletében bombat, vagy
ahhoz hasonlé robband eszkézt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézményvezetdt ¢s a kdzvetlen bolesddevezetot.

Az illetékes bolcsédevezets legrovidebb idon belill értesiti errdl a tényrdl az éptiletben
tartozkodd valamennyi személyt, majd elrendeli a menekiilést terv szerint az épiilet
elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tizoltosagot a
bombariadorol. Legutolsé sorban a feliigyeleti szerv illetékes irod4jat.

9. Kartéritési felelosség

A koltségvetési szervben minden alkalmazott kotelessége a munkdjdhoz sziikséges eszkozok
allagdnak megodvasa, és szakszerl karbantartasa, illetve karbantartasarol valo gondoskodésa.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
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megtériteni. A Kartéritést érintd egyéb kérdésekben a Kjt. és a Munka Torvénykonyvének
szabalyai az iranyadoéak.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznilati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan

( pl.: szamitogép vagy egyé€b vizualis eszkoz, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6z0k, szakkdnyvek stb. megovasaért.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

A Semmelweis Boles6de Intézményei Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak részét képezo
Ugyrendet az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 4. §.
figyelembe vételével a kovetkezok szerint egésziti ki:

A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
lehet a kivetkezé okokbdl:

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba

- 6nkormanyzat koltségvetési vagyonnal vald gazdalkodas sordn, illetve

- onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében /3. § (1) ¢)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormdnyzati tdmogatasrol vald dontésre irdnyuld
eljaras lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznédldsanak
vizsgdlata, vagy a felhasznaldssal valo elszdmolas soran /3. § (1) e)/

- vezetdl megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott /3. § (2) ¢)/.

A  Semmelweis Bolesédei Intézményeknél foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettsége a kivetkez6:

. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
Munkakér pontos
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ha) | by | Mo | Md) | D)e) | (2)¢)
[ntézményvezetd X X X X X X
Intézményvezetd
X X X X X
helyettes
Bolesédevezetok X X X X X
Elelmezés vezetok X X X X
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Vecsés Vdros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Vecsés, 2026. junius 15.

Kaldy Gyorgyné
intézményvezetd

Vecsés Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot a

2026. ............ napjan kelt .......... o eeenennn m hatarozataval hagyta jova.

Vecsés, 2026. ...

Szlah6 Csaba
polgdrmester
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