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I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait €s
szervezeti felépitését, a vezetdk és kozalkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény belso
rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Semmelweis Bdlcsode Intézményei

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/

Telefonszama: 06 30 668 70 25

Telefonszama, fax: 06/29 350-139

E-mail: info@vecsesisemmelweisbolcsode.hu

Alapitasanak datuma: 1994.01.01.

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

Torzskonyvi szama: 652511

Statisztikai szamjele: 16793129-8891-322-13

Adoigazgatasi szama: 16793129-2-13

Koéltségvetési bankszamla: 11742283-16793129

Alkalmazott bélyegzo: bélyegzOk lenyomatat a 4. sz. melléklet tartalmazza

Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult szerv: Vecses Varos Onkorményzata
Iranyito szerve: Vecsés Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
Fenntartdja: Vecsés Varos Onkormanyzata 2220. Vecsés, Szent Istvan tér 1.

[lletékessége, mitkodesi teriilete: Vecsés kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolesddés koru gyermekek napkdzbeni ellatasa
889110 Bolesodei ellatas

Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa: a bolesédei feladatok ellatasaval,
valamint a bolcséde alapellatison tal nydGjtott szolgaltatasaival, igy az id0szakos
gyermekfeliigyelettel, a jatszocsoporttal, jatékkolesonzéssel, specidlis tandcsaddssal vagy mas
gyermekneveld szolgaltatassal Osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése, amennyiben a
fenti feladatok boleséde vagy mini boleséde keretei kozott keriil megvalositasra.

Gyermekétkeztetés bolesdédében: a bolesddei ellatottak részére nytjtott gyermekeétkeztetéssel
Osszefliggd feladatok ellatasa.



Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézményben: a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztosité intézményben dolgozok és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliiggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv egységeinek (telephelyeinek) megnevezése ¢s cime:

Semmelweis Bolcsode Intézményei 2220. Vecses, Maria u. 1.
Mazsola Bolcsdde 2220. Vecsés, Maria u. 1.
Tipegdk Bolcsode 2220.Vecsés, Damjanich u. 38/A.
Mocorgo Bolcséde 2220. Vecsés, Damjanich u. 38.
Semmelweis Bolcsdde szakmai vezetés székhelye: 2220. Vecsés, Maria u. 1.

3. A koltségvetési szerv feliigyeleti és iranyitasi szervei

A koltségvetési szerv altalanos feliigyeletét és iranyitasat:

e Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete végzi.

A koltségvetési szerv szakmai- moddszertani felliigyeletét és irdnyitasat, valamint a mikodesi
engedélyek kiadasat
e aPest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi ¢€s Igazsagligyi Fosztaly végzi.

A szakmai modszertani ¢s tovabbképzési feladatai szakfeliigyelete tekintetében
e Bolcsddei Modszertani Szervezet (1119 Budapest, Tétényi at 46-48.) végzi.

A kozegészségiigyi szakfeliigyeletét
® Pest Varmegyei Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya latja el.

4. A koltségvetési szerv jogallasa

Az intézmény jogi személyként miikodo helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv vezetdjét Vecsés Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete —
kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyban - bizza meg nyilvanos pélyazati eljaras utjan
legfeljebb 5 évig terjed6 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 dolgozo.

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIIIL térvény
alapjan.

Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény rendelkezései alapjan.

Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvérdl szolo 2013. évi V. térvény rendelkezései
alapjan.



A feladat ellatisahoz szolgilé vagyon: A feladatok ellataséhoz a koltségvetesi szerv
rendelkezésére all a székhelyén és telephelyén 1évo ingatlan a rajta taldlhatd épiilettel rogzitett
vagyon és a Vecsési Polgarmesteri Hivatalnal leltar szerint nyilvantartott targyi eszk0zok.

Tevékenységéért, valamint a kezelésében 1évé vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataert, a
vezetd a jogszabalyokban meghatarozott modon felelos.

Gazdalkodasi feladatait az agazati iranyelvek és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV,
torvény (tovabbiakban Aht.), ¢és az éllarnhéztaytésrél sz0lo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) betartasaval koteles ellatni.

A jogszabalyi kdvetelményen feliili tevékenységét az Alapito anyagi lehetoségeinek fliggveényében
fedezi.

A hasznilataban 1év6 ingatlanokat és ingésagokat — alapfeladata teljesitésének sérelme nélkiil —
Vecsés Varos Onkormanyzatdnak mindenkor hatalyos, az oOnkormanyzat vagyondrdl ¢s
vagyongazdalkodasardl sz6l6 rendelete szerint hasznosithatja, bevételei ndvelésére fordithatja.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése ¢és eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak az intézmény eszkozeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezesek
megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Megtartdsaért az intézményben dolgozok fegyelmi
felelosséggel tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az Intézményvezetd - munkaltatdi jogkdrben
eljarva - hozhat intézkedést.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetojere,

koltségvetési szerv vezetd-helyettesére,

a telephely vezetojére,

az alkalmazottakra,

o akoltségvetési szervben miikodo testilleti szervekre, kozossegekre,
o akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

a) a fenntarté képviseld-testiilete altal meghatdrozott Gn. nyitvatartasi idore, illetve az ellatas
végzéséhez szitkséges elokésziileti tevékenység idotartamara,

b) az ellatas idejében, keretében zajlo kiilon programok, események id6tartamara, illetve az ellatas
kiils6 képviseleti alkalmai idotartamara.

Az SZMSZ a fenntart6 képviselé-testiilete jovahagyasaval, az altala meghatarozott hatarnapon lép
hatalyba, és hatérozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az eldzoleg hatalyos
SZMSZ. Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha az SZMSZ -ben meghatarozott
jogszabalyokban, az intézmény szervezeti és mitkodési rendjére vonatkozolag valtozas all be.

Az SZMSZ megtekintheté: a Bolcsddékben 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
52016 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. § szerint latja el.

A koltségvetési szerv feladata a gyermekjoléti alapellatdas, melynek keretén beliil a csaladban
nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat neveléset
végzi. Ha a gyermek évkozben betdltotte a 3. életévét, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig
maradhat bolcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltesét kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhaté a koltségvetési szervben.

A bolesode a gyermekek napkozbeni ellatasdhoz kapesolodod egyéb szolgaltatasokat is végezhet:
idoszakos gyermekfeligyelet, hazi gyermekfeliigyelet, gyermektorna, baba-mama klub,
jatékkolcsonzes, jatszohaz.

A boleséde fogyatékos gyermekek gondozasat és nevelését is ellathatja.

Gyermekek napkozbeni ellatiasa

1.1.  Szakagazati besorolis 888110

Kormanyzati funkcio:
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsodében

A koltségvetési szerv a gondozas, nevelés sordn a gyermek életkordnak és egészségi
allapotanak megfelelGen biztositja:

e atorvenyes kepviseld kézremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetoséget,
e ajaték tevékenység feltételeit,

e agondozas nevelés higiénés feltételeit,

e aszabadban valé tartdzkodast,

e a textilidkat, butorokat,

e amegfelelo étkezést,

e 50 terapia igénybevételét.

1.2. Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo szolgaltatasok

- idészakos gyermekfeligyelet
- baba-mama klub

- ringatd

- ugri-bugri torna



1.2.1. Idoszakos gyermekfeliigyelet

Ez a szolgaltatds azoknak a csaladoknak nyujt segitséget, akik nem veszik igénybe a bdlcsodei
alapellatast. A szolgaltatds egy kisméretli csoportszobaban a Semmelweis Bolcsddében mikodik.

1.2.2 Baba-mama klub

Célja: A bolesddei ellatasban nem részesiilo sziilok és gyermekeik részére nyujtott ellatds,
melynek keretein beliil a gyermekek jatéka kozben a sziilok kotetlentil beszélgethetnek egymassal,
illetve meghivott szakemberrel.

1.2.3. Ringaté
Célja: A ringaté foglalkozdsokon Keresztiil egy olyan szeretettel teli 1égkort igyeksziink teremteni,
hogy a kisgyermekes sziiléknek lehetdségiik legyen megismerni a zenei nevelés lehetdségeit, a

sziilok és a gyerekek atéljék a kozos éneklés és jaték élményét. Fontos, hogy nem a gyermek
megtanitasa, nem a fejlesztés a cél, hanem a minéségi egyiitt t6lt6tt ido, a kozos zenei €élmény.

1.2.4. Ugri-bugri torna

Célja: Jatékos formédban, mozgassal kisért mondokakkal, dalokkal észrevétlenil fejlesztjiik Oket,
elosegitjik a mozgasfejlodésiiket, térérzékelésiiket, testérzékelesiiket. A jatékos mozgasos
alkalmak segitségiinkre lehetnek abban, hogy felfedezziik az esetleges =zavarokat a
mozgasfejlodésben és koran szakeértd kezekbe keriiljon a kisgyermek.

1.3. Vallalkozasi tevékenysége - nincs

A fenti feladatok személyi és dologi feltételeit a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés
biztositja.

II1. 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 l1étszam dsszesen: 56 fo

1.2

Szervezeti egység Engedélyezett létszam

Mazsola Bilesdde 24 6 (23 f6 8 6ras + 1 6 46ras)
Intézmeényvezetd 116

Intézményvezetd helyettes 116

Adminisztrator 1 {6

Dietetikus/élelmezésvezetod 116

Kisgyermeknevel 12 fo

Bolcsoddei dajka 316

Technikai személyzet 516



Tipegok Bilcséde 17 £6 (15 16 8 oras + 1 6 46ras)

Bolcsédevezetod 1fo
Kisgyermeknevel6 916
Bolesodei dajka 316
Technikai személyzet 4 16
Mocorgéd Bolesode 15 fo (14 fo 8 oras + 1 f6 46ras)
Bolcsddevezetd 1 6
Kisgyermeknevel 8 16
Bdélesodei dajka 316
Technikai személyzet 316

1.2 Nem kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak:
- tliz- és munkavédelmi Ggyintézo,

- utazo gydgypedagogus (a Pedagogiai Szakszolgalat alkalmazasaban),
- megbizott gyogypedagogus.

2. Koltségvetési szerv szervezeti egységeinek fobb szakmai feladatai

2.1. Mazsola Bolcsode feladatai:

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében
- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- és pszichés szikségleteinek kielégitése, az
optimélis fejlodés elosegitése, a Bolesddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabélyai (2012)
Modszertani leveél utmutatasai alapjan torténik.
- 6 éves korig a fogyatékos gyermekek gondozasa és nevelése, az optimalis fejlodés elosegitése.
- A hétranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok ¢és kovetkezményeik enyhitésére valo
torekvés. Hozza kell jarulnia a gyermek veszélyeztetettségének megelozéséhez és a kialakult
veszélyeztetettség megszilintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.
- A bolcsddei alapellatason tili szolgaltatasok miikodtetését biztositja az intézmény.
o Az idGszakos ellatast kiilon egy szobdban az alapellatas ferohelyeit
nem veszélyeztetve végzi.
o Ugri-bugri mondokas-zenés tornat a kisgyermekneveldk kiilon
helységben biztositjak a gyermekek szamara.

A Mazsola Bolcsode, a Semmelweis Bélcsdde Intézményei keretein beliil, mint ,,anya” bélcsdde, a
szakmai és gazdasagi iranyitast végez és biztositja az intézmények zavartalan mikddésének
feltételeit.

2.2. Tipegok Bolcsode feladatai

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatis
keretében



- 20 hetes - 3 éves egészséges gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielegitése, az
optimalis fejlédés elésegitése a Bolcsddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. év)

alapjan.

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

megelozésehez.

- S6 szobai foglalkozasbiztositasa, délelétt folyaman a bélcsddei csoportok szamara, €s deélutan,
telefonos egyeztetés soran a bolcs6dékbe jaré 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 szilkségleteinek kielegitése, az
optimalis fejlodés eldsegitése a Bolesddei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai (2012. ¢év)

alapjan.

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

megelozeséhez.

- A kiilon fejleszté szoba ugri-bugri mondokas-zenés torna biztositdsara ad lehetdscget.

3. Az intézmény iranyitasa

A vezetd egy személyben képviseli az intézményt az 4llami, tarsadalmi és gazdasagi szervek elott.
Képviseleti - és aldirdsi jogat - esetenként, vagy meghatarozott ligyekben atruhdzhatja az altala

megbizott munkatarsra. (Kivéve a munkaltatoi jogkort.)

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

személyes felelosséggel dont.

A szervezet vezetd allasu kozalkalmazottai:

Intézményvezetd (magasabb vezetd)
Intézményvezetod helyettes
Gazdasagi ligyintézo
Dietetikus/Elelmezésvezetd
Tipegok Bolesdde vezetdje
Mocorg6 Bolcsode vezetdje

N BN b 1 B

3.1. Az intézmény vezetdi szintjei

Vezetoi szint Vezetoi beosztas

Feladatok

Magasabb vezet6i szint | Intézményvezeto

Az intézmény zavartalan mikodéséért egy
személyben felelds.

Kozépvezetdi szint Intézményvezetd helyettes

Az intézmény zavartalan miikddését
segitd munkatars




Az intézmény zavartalan mlikodéséhez a
Gazdasagi ligyint€zo gazdasagi-pénziigyi tevekenyseég
biztositasanak segitése.

Az adott intézményben folyo zavartalan
szakmai munka (gondozas — nevelés)
feltételeinek biztositasa.

Baélesodevezetd/Szakmai
vezetd

Az élelmezéssel kapcesolatos tevékenységi

Dietetikus/Elelmezésvezetod Bl sitdiisa

Munkakorok

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a koltsegvetesti szerv
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megoszlasrol az Intézményvezetd gondoskodik. A feladatok
¢s hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal a
koltségvetesi szerv egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezoen elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3.2 Intézményvezeto feladatai
Felelds: Az intézmény megfeleld szakmai €s gazdasagi mikodéséeért,
A szerv iranyitdja és egyszemélyi felelése az intézményvezetd, Onallo munkaltatoi €s

gazdalkodasi jogkorrel.
Megbizasat a Képviselo—testiilettdl kapja, egyéb munkaltatdéi jogokat a polgdrmester

gyakorolja felette.
Az intézményben alkalmazottak kizardlagos kinevezdje. Tovabba a kovetkezd munkaltatoi
jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi jogkér, vezetdi megbizas ¢&s

visszavonds, kinevezés modositasa, végleges és ideiglenes athelyezés, kirendelés, jutalmazas,
tanulmanyi szerz6dés megkotése, fizetés nélkiili szabadsdag engedélyezése, potlekok
megallapitasa, helyettesitési dij megallapitasa, munkaidé megallapitasa.

Feladata:

e avaros bdlcsodéinek torvényes szakmai iranyitasa, ellenorzése,

o a Kkoltségvetési szerv szakmai mikddésének, gazdalkodasanak, €s humanpolitikai
munkajanak iranyitasa,

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

o clkésziti a koltségvetési szerv 5 évre sz0l0 szakmai programjat, az éves munkatervét €s
beszamolojat, a statisztikai Osszegzéseket,

e folyamatosan ellen6rzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek (bolcsodék)
tevekenységét, munkajat, a telephely vezetdjét rendszeresen beszamoltatja,

o vezeti és képviseli az intézményt, meghatarozza a szervezeti felépitését, miikodesi rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,

e Dbetartatja a bolcsédei részlegre, telephelyre vonatkozo, a mikodést érintd jogszabalyokat
¢és az dnkormanyzati rendeleteket,

o gondoskodik a koltségvetési szervet érintd SZMSZ ¢s mads, kotelezéen eloirt 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,

egylittmiikodik a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletekkel, a Bélesddei Dolgozok
Demokratikus ~ Szakszervezetének  Alapszervezetével és a terilleten miikodoé
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal,

adatot szolgaltat a fenntarto és a kiils6 feliigyeleti szervek fel¢,

hatéaskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

tavollét esetén helyettesitését konkrét feladatok konkrét személyek szamara irasban torténd
atruhazasaval latja el,

Iranyitja és koordinalja a bolesodei felvételeket

Az ligyfélfogadas alkalmaval a gyermek felvételek jelentkezésekkel kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a jelentkezd sziilokkel.

A beiratott gyermekekrol nyilvantartast vezet.

A boles6dei részlegekrél havi jelentések alapjan elkésziti a statisztikat, melyet
bolcs6dénként és Gsszesitett szinten vezet.

Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

Elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, a gazdalkodasrol sz616 beszamolo jelentéseit,
Gondoskodik a hataridos adatszolgaltatasrol,

Folyamatosan karbantartja a koltségvetési szerv szabalyzatait,

Biztositja a feladatok ellatasihoz szilkséges gazdasagi, muszaki feltételeket a részlegek
jelzései alapjan, a targyi eszkdzok, készletek beszerzését, valamint e célbol a szolgaltatasok
igénybevételét,

Gondoskodik a gazdasagi, miiszaki eldirasok, rendelkezések, jogszabalyok, szabélyzatok
betartasarol,

Felelos bolesbdéje megfeleld pénzkezeléséért, elszamolasaért, a téritési dijak megfeleld
kiszamolasaért, szabalyszer(i beszedéséért, lebonyolitasaért,

Felelds az étlapok alapjan az ételek elkészittetéséért,

Felelos az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

Felelds a leltarban szerepl6 eszkozok meglétéért,

Elkésziti a bolcsédére vonatkozo karbantartési és feltjitassal kapcsolatos javaslatokat,

Intézményvezeto helyettes feladatai

Munkajat az intézményvezeto iranyitasa alapjan végzi.

Segitségnyujtas a boles6dék egészére vonatkozd nevelési gondozasi program
kidolgozasaban.

A szakmai végrehajtas megszervezése, a munkafolyamatok és a munkatarsak munkéjanak
ellenOrzésében vald részvétel.

A gyermekek bolcsddei felvételi eljarasban részt vesz, és a felvételi szabalyzat szerint jar
gl.

Fokozott figyelmet fordit a specialis ellatasban részesiilé gyermekek ellatasara, mint az
SNI gondozas-nevelésben részesiilé gyermekekre, valamint a specialis diétdban részesilé
és a tartosan beteg gyermekekre, és kapcsolatot tart az utazé gydgypedagdgussal. .
Tovabbképzéseken részt vesz, akkreditalt, intézmény szintl €s hazi tovabbképzéseken
amennyiben az intézményvezeté megbizza. Tovabbképzéseket tart.

A gyakornokok és a mentorok munkajanak segitése, felkészitése.

A szakmai adminisztracios munkak elvégzese.

Egyiittmiikodik a szakmai segitékkel (dietetikus, utazd gyogypedagogus).

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

Egyiittmiikédik a gazdasagi tigyintézovel, és a telephely vezetdjével.

Az lgyfélfogadds alkalmaval a gyermek felvételek jelentkezésekkel kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a jelentkezo sziilokkel.

A beiratott gyermekekrdl nyilvantartast vezet.

Gyermek létszam valtozas rogzitése és napi jelentése,

Bonyolitja az intézményvezeto levelezését (internet is), elvégzi a beérkez6- kimend levelek
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden és kezeli az tigyiratokat.

Intézményi értekezleteken jegyzokonyvet vezet és gépeli.

Fénymasolasok készitését végzi.

Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

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

3.4. Gazdasagi iigyintézo

Felel6s: az intézményi gazdalkodas, pénziigyi tevékenység segitéséért.
A koltsegvetési szerv vezetdjének iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikodve végzi munkajat.

Feladata:

FelelOs a koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartasaért,

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv vagyonat,

Ellatja az lizemeltetéssel és az intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatokat,

Bonyolitja az intézményvezetd levelezését (internet is), elvégzi a beérkez6- kimend levelek
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen és kezeli az ligyiratokat.

Fénymasolasok készitését végzi.

Intézményben hasznalatos szamitogép programjat kezeli.

Rendben tartja az intézményi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrél gondoskodik.
Gondoskodik a dokumentaciok irattarba torténd elhelyezésérdl, idérendben vald
lerakasukrol.

Szabadsagos kartonokat, kiird tombdket vezeti.

Az intézményvezetd munkajahoz kapcsolodd iratanyagot, szamlakat elszamolasra
elokesziti, megrendeléseket megirja.

Minden nap elvégzi a szamlakkal kapcsolatos teendoket.

Fenntartoval és mas szervekkel kapcsolatos levelezés gépelését és lgyintézését végzi,
adatszolgaltatassal jaro tigyekben valo segédkezése, gépelése.

Esetenkénti beszerzésekkel kapcsolatos {igyintézések.

Intézmény szakmai szabalyzatainak osszedllitasdban kozremiikadik.

Intézmény programjainak szervezésében részt vesz.

3.5 Bolcs6devezetd /Szakmai vezetd feladatai

Munkadjat az intézmeényvezet6 iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:
Biztositani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikodését,
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e Iranyitani a bolcsodei részleg szakmai munkajat,

o Alapfeladata a részleg folyamatos szervezése, feliigyelete ellenorzése és ertékelese,

e A gondozdsi év megkezdése eldtt segit a részlegre vonatkozo €ves munkaterv
elkészitésében,

o Hataridore elkésziti a bolcsode szakmai tevékenységérdl szolo beszamolokat,

e Részt vesz a gondozottak felvételeben,

o Felel6s bolesodéje megfelelé pénzkezeléséért, elszdmoldsaért, a téritési dijak megfeleld
kiszamolasaért szabalyszer(i beszedéséért, lebonyolitasaért,

o Felelos a részlegben folyd élelmezési tevékenység megvalositasaért és annak
adminisztraciés munkajaért,

e Felelos az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaert,

e FelelOs a leltarban szereplo eszk6zok meglétéért,

o A koltségvetési szerv telephelyén, érvényben 1év$ szabalyzatok betartdsaért egyszemeélyi
felelosséggel tartozik, felelds anyagilag és erkolesileg a sajat részlege mikodéséért, a
nevel6 és gondoz6 munka szinvonalaért,

e Gondoskodik a balesetvédelmi és tiizvédelmi utasitdsok betartasarol,

e Elkésziti a bolcsddére vonatkozd karbantartési és feldjitassal kapcsolatos javaslatokat,

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

e Kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik az intézményvezetovel, és az ,anya” bolcsdde
munkatarsaival, a sziill6kkel, a védointézettel, az orvossal, a tarskéltségvetési szervekkel,

e Hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakor szerinti feladatokra,

o Felelds a feladata ellatasdhoz kapcsolodd jogszabélyokban kotelezoen eldirt dokumentacio
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéseert.

Helyettesitése:
A részlegvezetd helyettesitésérol az dltala megbizott kisgyermeknevel6 gondoskodik.

3.6. Kisgyermeknevelok

Felelések a szakmai ismereteiknek szakszerli alkalmazasaért a harom éven aluli gyermek
napkozbeni ellatisaért, testi, lelki, mentalis fejlédésének elsegitéséert, az aktivitasuk,
kreativitasuk fejlesztéséért.

Feladataik:

o Szakszeriien, a Bolcsddei Nevelés — Gondozas Szakmai Szabalyai és a helyi bolesodei
részleg szakmai programjdban meghatérozottak betartasaval gondozzék, nevelik, fejlesztik
a reajuk bizott kisgyermekeket.

e Felelnek a gyermekek jogainak érvényesitéseért.

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

e A fogyatékos gyermekek integraciojaban aktivan részt vesznek.

e Mindennapi tevékenységiiket az intézmény gazdalkodasi lehetosegeinek ismeretében
vegzik.

e TFigyelemmel kisérik a gyermek fejlodését és a sziilonek errdl folyamatos tdjékoztatast
adnak.

o A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

e Betartjak a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmersl sz010, valamint
az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
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3.7. Dietetikus/Elelmezésvezet6

Teljes

foglalkozasi alkalmazott. Munkéjat az intézményvezetd iranyitdsa alapjan, vele

egyiittmiikddve végzi.

A hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa.
Az ételkiosztas idétartama alatt feliigyeleti, utasitasi, rendelkezési, ellenorzési jogkort gyakorol az
¢telek eclkészitését, atvételét és kiosztasat végzd dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol
fliggetleniil.

Felel6s: a varosi bolesddékben a korszerti és a jogszabalyokban meghatarozottak gyakorlati
alkalmazasaért az étlapok Osszeallitasakor, valamint a diétas étlapok, egyéni problémak
figyelembe vételéért.

Feladata: kiterjed a bolcsddék teriiletére.
A dietetikus az étel érzékeny, valamint csecsemd étrend és egészséges kisgyermekek
étrendjét tervezi.

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

Az egeszséges taplalkozas alapelvei alapjan taplalkozasi tanacsokat ad (a dolgozok,
valamint a szll6k részére),

Felméri az intézmény kiozétkezésében el6forduld diétas igényeket.

Etlaptervezéskor a  kiilonbzé  korcsoportok — részére  tapanyagtartalmi  és
kaloriaszamitasokat végez.

Tovabbképzést tart keriileti szinten a kisgyermekneveloknek ¢és a konyhai
alkalmazottaknak.

Felelos az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéseért.  Kizardlagos felelosséggel bir: az ¢lelmezési konyha valamennyi
részfeladatanak kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

A HACCP kezikonyv eloirasait betartja és betartatja. Felelos az ellatottak és az intézményi
¢lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil:

o amegfeleld korszerii technolégia alkalmazasaért,

e aziddben torténd kiszolgalasért,

e az ligyviteli elszdmolasi munka szabalyszeri(i ellatasaért.

e Anyagi felelosség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, killondsen abban

az esetben, ha az ellen6rzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését elmulasztja,
illetdleg akkor, ha ezt a Munka T6rvénykonyvében el6irt hataridon beliil nem érvényesiti.
Gondoskodik az ¢élelmezési részleg anyagellatasdhoz sziikséges megrendelések
elkeészitésérol ¢s ellendrzi a szallitasi szerzodésekben foglaltak teljesitését.

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

Gondoskodik a fozéshez szikséges anyagok raktarbol megfelelé iddben torténd
kivételezésérol.

Feladata az €lelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig
a foz6térben.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyigyi eléirdsokat, ezzel kapcsolatosan
minden kiosztasra keriil6 ételbol ellendrzi az ételmintak vételének tényét.

Elvégzi az ¢élelmezési raktar havi és éves tételes ellendrzését, bekapcsolodik a
raktarkeszletek belsé ellenérzés keretében végzett szardprobaszerti ellendrzésébe is.
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Az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek kozott:

a raktari rendet, higiéniat,

a tarolt aruk min6ségét,

aromlandé élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét.

Felel a fozokonyha élelmezési tigyviteli munkaélataival kapcsolatosan.

3.8. Technikai dolgozok

Bolcsodei dajkak feladata:

Kozremikodnek a gyermekek sziikségszer(i feliigyeletében. Egylittmiikédnek a
kisgyermeknevelSkkel. Segitik a gondozasi feladatok megvalositasat. Végzik az
intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat. Ellatjak a
gyermekek étkezéseinek elékészitését, az étkezések utdn a csoportok és a mellékhelyisegek
folyamatos takaritasat. A HACCP kézikonyv eldirasait betartatjak.

Kertész-futd-karbantartd feladata:

Az intézmény teriiletéhez tartozd kertek, folyamatos rendben tartdsa az évszakoknak
megfelelden.

Az intézmény terilletén ipari szaktudas nem igényld, kisebb karbantartdsi feladatok
veégzese.

Az intézmény flitési rendszerének figyelemmel kisérése.

Szalacsné feladata:

Felel az Osszedllitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és
mindségben torténd elkészitéséért, valamint az ételkészités technologiai folyamatanak
betartasaért. A HACCP rajuk vonatkozo szabalyait betartjak.

Konvyhalany feladata:

HACCP ravonatkozo szabalyainak betartasa.

Az Osszedllitott étlapon szerepld ételféleségek megfelelé mennyiségben és minéségben
torténd el6készitése és az ételkészités technologiai folyamatinak betartasa.

A csoportok szdméra a talalo kocsik felkészitése, az ételek felkészitese, az étkezések utani
mosogatas, a talalo kocsik rendben tartasa.

Mosdnd feladata:

Az intézményben el6fordulé mosasi - vasalasi napi feladatok, valamint textilidk javitasa és
sajat munkateriiletének tisztan tartdsa.
Igény szerinti kisebb varrasi, javitasi munkalatok.

Munkakori leirasok

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

A névre szo6l6 munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogallasat,
a szervezetben betoltétt munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit.

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

3.2.1. Utazo gyogypedagogus / megbizott gyogypedagogus

Tevékenysége elsésorban a bdlesédékben ellatott gyermekek fejlesztésére, korai fejletségi
szint felmérése iranyul.

Egylttmikodik az intézményvezetovel és a bolcsddevezetdvel, kisgyermeknevelokkel.

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

A szakértdi papir alapjan a gyermekek szamdara biztositja az eloirt egyéni, csoportos
fejlesztéseket.

A fejlédés ellendrzése érdekében a gyermekek megfigyelését rendszeresen ismétli, koveti
fejlodesiiket.

Kiilonds figyelmet fordit a masként fejlodd gyermekek fejlesztésére, a kisgyermekneveldk
tanacsadasi segitésére.

Folyamatosan figyeli a gondozd-nevelé munka minGségét, annak hatasat, a gyermekek
napirendjét, eétkezeését, alvasat, levegoztetését. Eszrevételeit megbeszeéli a
bolesddevezetovel és a kisgyermeknevelokkel.

3.2.2. Munkavédelmi és tiizvédelmi iigyintézo

Feladatait a varos bolcsddéiben végzi.

Meghatéarozza az intézményben a sziikséges véddeszkzok juttatidsanak belsd rendjét.

Az intézményvezetdvel egyezetve az 0j belépd dolgozoknak munkaba allas el6tt a helyi
részlegvezeté megtartja az oktatdst, és a munkavédelmi és tlizvédelmi Ugyintézé a
munkdba allastol szamitott 8 napon belill ellenérzi az oktatds megtartasat és az oktatason
elhangzottak megfeleld szintl elsajatitasat, és ha sziikséges, kiegésziti a dokumentalt
munkavédelmi oktatast.

Az intézmény egész teriiletén évente ismétlodé munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast
megtartja. Kivizsgalja az intézményben tortént 6sszes munkabalesetet, €s ezzel kapcsolatos
lgyintézések, jelentések elkészitését elvégzi.

Elkesziti és folyamatosan aktualizalja a meglévé Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
szabalyzatot, és a hozzatartozd Tilizvédelmi besorolast.

Megszervezi €s ellenérzi a bolesddékben a menekiilési gyakorlatot.

Segitséget nyujt az intézmény részére a tiizolto késziilékek, tlizjelzé berendezések €s egyéb
berendezések ellenérzésének az eldiras szerinti betartasarol.

Megszervezi a tlizvédelmi eszkozok, felszerelések sziikségszerinti javitasat.

Figyelemmel kiséri és szaktanacsot ad T{izvédelmi, Erintésvédelmi, Villimvédelmi
jegyzokonyvekben szerepld hidnyossagok megsziintetésére.
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IV. Fejezet
Koltségvetési szerv kapcesolatai

1. Koltségvetési szerven beliili kapcsolatok

1.1 Szakmai értekezletek:

1.1.1. Intézményvezetéi értekezlet

e © © o o o

Gondozési év megnyitasa, lezarasa.

Beszamolas a koltségvetési szervben eltelt idészak alatt végzett munkarol.

Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérol.

Ertékelés a bolcsddékben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasarol.
Tajékozodas a belso szervezeti egységek, a bolesddék szakmai munkéjarol.

A koltségvetési szerv, valamint a boles6dék aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
megbeszélése szakmai és gazdasagi teriileten egyarant.

A kovetkez6 iddszak feladatainak ismertetése.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze.

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

1.1.2. Bolesoédevezetoi/Szakmai vezeto értekezlet

e © ¢ o o @ o o

A bolesédevezetd/Szakmai vezetd a kisgyermeknevelOk részére hivja Ossze.

A munkaértekezletet a részlegvezeto vezeti.

Beszamol a bolcsddékben eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.

Ertékeli a részleg programjanak, munkatervének teljesitését.

Ertékeli a bolesddékben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulésat.

A bolesdde eszkozfejlesztéset.

Ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolcsddevezetd 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 bolesdde vezetdje hivja Ossze.

A munkaértekezlet vezet6jét esetenként a bolesédevezetd jeloli ki.

Az értekezletre meg kell hivni az érintett tertilet valamennyi alkalmazottjat.

A teriiletre vonatkozo6 kérdések, problémak, feladatok részletes meghatarozasa.

Az elvégzett munka értékelése.

Tapasztalatok, hidnyossagok feltardsa, megsziintetésére tett javaslatok meghatarozasa
Munkafegyelem értékelése, a kozosséget érinté javaslatok megtargyalasa.

1.2 Erdekképviseleti értekezletek

1.2.1 Sziiloi értekezletek

A./ Osszevont sziil6i értekezlet
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A boles6dékben évente legalabb két alkalommal dsszevont sziil6i értekezletet kell tartani
a vezetbknek. Célja: az Gsszes beiratott gyermek sziileit érint6é tajékoztatas a bolcsdde
miikddésérol.

B./ Sziilécsoportos megbeszélés

A bolesédei gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal sziildcsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni. Célja: a gyermekcsoportra jellemzé aktualis feladatok
megvitatasa.

1.2.2 Sziiléi Forum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiilok szamara a
gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum mikodtetése kotelezo.

A bolcsddékben minden nevelési évben a szil6i forum tagjainak megvalasztasara keriil
sor, aminek mitkodését a Sziiloi Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

A Forum tagjai: Koltségvetési szerv részérél: 1 {6
Fenntartoi részrol: 116
Sziildi reszrol: 1 fo/csoportonként

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

Jogai:

Egyetértési joga van: a Hazirend jovahagyasaban

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezeésére €s mikddéseére

Panasztételi joga van; a gyermekek ellatasaban a gyermeki jogok megsértése,

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

Panasz esetén az intézményvezetd, illetve a bolcsddevezetd és az érdekképviseleti forum
a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad irasban a panaszos szamara a probléma
orvoslasanak lehetséges modjarol. Amennyiben a szlil6-gondviseld (panaszos) 15 napon
beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérdl, vagy a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, akkor a fenntartohoz fordulhat.

1.2.3. Munkavaillalék érdekképviselete

A bolcsddében mikodik, mikddhet a Kozalkalmazotti Tanacs, és a Bolcsodei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezet Alapszervezete.

Az intézményvezetd egylittmiikodik a koltségvetési szerv dolgozoinak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekveédelme.

1.2.3.1 Kézalkalmazotti Tanacs
A munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allok kozossége nevében megvalasztott
szervezet a Kozalkalmazotti Tanacs, melynek feladata egyiittmiikodni a munkaltatoval.

A Tanécs feladatair6l a Kozalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

Jogai:
Egyiittdontési és véleményezési joga: Munkavédelmi szabalyzat el6készitésében.
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Javaslattételi joga: szakmai tervek, programok, modszerek vonatkozaséban.
Részvételi joga: a munkaltaté altal vezetett személyi nyilvantartasdba vald betekintésre.

Tdjékoztatds kérési joga: az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatosan, e€s a
koltségvetési szerv gazdasagi, szocialis helyzetérol.

1.2.3.2 Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Alapszervezte

Feladata a bolcs6dék munkavallaléinak és az egyéni munkavallalok érdekképviselete,
érdekvédelme. Jogosult a Kollektiv Szerzédés megkotésére. A Kollektiv Szerzddésben
lefektetett juttatasok korének jogszer( betartasat figyelemmel kiseri.

Jogai:

Képviseleti jogai: a munkéltatoval és a fenntartoval szemben, az alkalmazottak
jogviszonyat, munkafeltételeit és munkaiigyi kapcsolatait érinté kérdésekben. Megbizas
esetén jogosult tagjai jogi érdekképviseletére.

Egyiittmiikodési - tajékoztatdsi kotelezettsége van a munkéltatd és az alkalmazottak
felé.

Egyetértési és véleményezési joga: a munkaltatd koteles dontése eldtt a munkavallalok
nagyobb csoportjat (10%) érintd munkaltatdi intézkedést a szakszervezettel
véleményeztetni.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az intézményvezetd szilkség szerint, de
legalabb évente két alkalommal érdekegyeztetd értekezletet hivhat dssze.

Koltségvetési szerven kiviili kapcsolatok

2.1 Tarsintézményekkel alkalmanként szakmai tapasztalatcsere
e A Fbévarosban, a komyezd telepilléseken miikods bolesddékkel —kapesolattartas,
intézményvezetdi szinten,
szakmai napokon valo részvétel,
regionalis értekezleteken valo részvétel,
bolesddék kozotti tapasztalatesere.

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

2.3.Védondi Szolgalat
Az intézményvezet) és a bolcsddevezet egyiittmilkodnek a teriletileg illetekes
védéndkkel. Segitik a gyermekekkel és csaladokkal torténé kapcesolattartast. Segitenek az
informaciok nyujtasaban.

2.4. Ovodak
A bolcsédevezetd és az intézményvezetdje a gyermekek Ovodai felvétele ¢és
beilleszkedésének eldsegitése érdekében a terilleten mikodé oOvodakkal folyamatos
kapcsolatot tartanak.
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2.5. Fenntartoi, onkormanyzati szervek:
A koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges fenntartoi, felligyeleti segitség igénybe
vétele a Polgarmesteri Hivatal szakirodain keresztil torténik.

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

2.7. Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
A kapcsolat eseti, a vesz€lyeztetett gyermek esetén kikérik a koltségvetési szerv
véleményét.

2.8. Pedagoégiai Szakszolgalat
A pszichologiai és fejlodésbeli problémakkal kiizdo gyermekek esetén a Teriileti
Pedagogiai Szakszolgalat €s a szakértdi bizottsagokhoz iranyitjuk a raszorulé csaladokat.

2.9. Pihe-Puha Boleso a Vecsési Gyermekekért Alapitvany
A Pihe-Puha Bolcsd a Vecsési Gyermekért Alapitvany rendszeresen segiti a koltségvetési
szerv magasabb szinvonald szakmai munkajat, elsésorban eszkozok beszerzésével,
programok tamogatasaval.

2.10. Magyar Bolcsodék Egyesiilete
A bolcsddei szakma képviselete orszagos forumokon.

2.11. Az értekezletek dokumentalasa

A koltségvetési szerv muikodését segitd testliletek, szervezetek iléseirdl, értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, az irat megoérzésérol a koltségvetési szerv vezetdje,
gondoskodik.

A bolcsédekben torténd fontos eseményrdl, iilésekrol, értekezletekrdl feljegyzést, vagy
jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e iilés helyét, idopontjat,

e megjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,

® atandcskozas lényegét,

e a hozott dontéseket hataridokkel és felelosokkel.

V. Fejezet
A koltségvetési szerv miitkodésének fobb szabalyai

1. A munkaviszony létrejitte

Az intézményvezetd az alkalmazottak, kisgyermekneveltk esetében a belépéskor hatdrozatlan,
vagy hatarozott idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a munkavallalokat milyen munkakdrben,
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 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzddés, kinevezési okmaény, illetve munkakari leiras szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakoréhez tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudoméséra, és amelyeknek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat, az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai el6irdsoknak megfelelden
kételes végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A koltségvetési szervet érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetbje, vagy altala megbizott személy jogosult.

Nem adhat6 olyan nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorebe tartozik.

4. Munkaid6 beosztas
A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torveny
(tovabbiakban: Kjt.) eléirdsai és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIIL

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szolé 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet 7. §. szabalyai az irdnyadoak.

Heti munkaidd: 40 ora
Bélcsddék nyitvatartasi ideje hétfotol- péntekig: 6,00 - 17,00 oraig.
4.1. A koltségvetési szervben a munkakorokhoz tartozé munkarend
4.1.1. Bolesodei iroda:
Az intézményvezeté és helyettesének munkaideje:

hétfétél—péntekig — Heti 40 6ra (sziikség szerint rugalmas munkaidé beosztas)
hétfotol - péntekig: 8,00 -16,00 oraig,

Gazdasagi Gigyintéz6: hétfotol - péntekig: 8,00 -16,00 oraig,
Dietetikus/Elelmezésvezetd: hétfotdl — péntekig: 7,00 — 15,00 oraig

Bolesddevezeto
hétfotol — péntekig: 8,00 -16,00 oraig

4.2. Kisgyermeknevel6k:

A munkarend 1épcsozetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bdlcsodék nyitva tartasahoz.
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A gyermekek szinvonalasabb ellatasahoz novelni kell a gondozoi parok csoportokb-an
egylittesen eltoltott idejét.

4.2.1 Csoportos kisgyermeknevelik:
Mazsola Bélcséde kisgyermekneveldi:

hétfotol — péntekig:  délelott 6,00 - 14,00 ordig,
délutan 9,00 - 17,00 oraig

valtotars hianyzasa esetén 8,00 — 16,00 oraig.
Tipegdk Bolesdde kisgyermekneveloi:

hétfoto] — péntekig: déleldtt 6,00 - 14,00 oraig, ill. 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 8,00 - 16,00 6raig, ill. 9,00 - 17,00 oraig

valtotars hianyzasa esetén 8,00 — 16,00 oraig.
Mocorgd Bolesdde kisgyermekneveli:

hétfotol — péntekig: délel6tt 6,00 - 14,00 oraig, ill. 7,00 - 15,00 oraig,
délutan 8,00 - 16,00 o6raig, ill. 9,00 - 17,00 oraig

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

A teljes napi munkaidébdl a kisgyermeknevelSknek hét orat kell a munkahelyen eltdltenie.
A fenn marado egy oraban csaladlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti,
és felkésziil a kovetkezo napi feladataira.

Tovabba késziil a hagyoményos iinnepek megszervezésére, csoportjat disziti, és egyéb
csoportban el6forduld munkat végez, ajandékkészités, leltarozas, jelek varrasa, stb.

4.2.2. Idészakos gyermekfeliigyeletet ellato kisgyermekneveld:

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

4.3. Technikai alkalmazottak:

Bolesodei dajkéak: valtott munkamiszakban dolgoznak.
hétfotol — péntekig délelétt: 6,00 — 14,00 oraig
kozepes: 8,00 — 16,00 oraig
délutan: 9,00 - 17,00 oraig
1 f6 hidnyzasa esetén 06,00 — 14,00 oraig, és 9,00 — 17,00 6raig, valtott miiszakban.
2 10 hianyzasa esetén  08.00 — 16,00 oraig

Konyhai alkalmazottak:

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

konyhalany: hétfotol — péntekig: 6,00 — 14,00 o6raig
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9,00 — 17,00 oraig valtott

miuszakban
Mosono:
hétfotol - péntekig: 8,00 -12,00 oraig
Kertész- karbantarto:
hétfotol - péntekig: 6,00 -14,00 oraig

5. Szabadsag kiadasa

A dolgozok a szabadsaguk egy részét a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint vehetik ki. Az
éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
tervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni, hogy a bolcsoédék a nyari honapokban 4
hétre bezarnak.

A bblesédék nyari zarasanak idotartamarol és idépontjarol a Képviseld-testiilet (fenntarto) dont.

A rendkivilli és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartasaért az intézményvezetd, és a bolcsddevezetd feleldsek.

6. A koltségvetési szerv miikodési rendje

A Semmelweis Bolcséde Intézményeinek miikodési rendjét és feltételeit, nevelési-gondozasi
feladatait, belsé tigyvitelét, bolcsddei szolgdltatdst, szakmai programjat, a gazdasagi muszaki
ellatdsi rendjét, egészségvédelmi és munkavédelmi rendjét belsd szabalyzatai tartalmazzak.
(Szabalyzatok 3. sz. melléklet)

6.1 Ugyfélfogadas:

A bolesédébe valo jelentkezés a Mazsola Bélesddében (Maria utca 1.) torténik, a hét minden
napjan, a delelotti orakban.

Az intézmény vezetéje és a koltségvetési szerv kijelolt dolgozoi félfogadast tartanak.
Intézményvezetd:

minden honap elsd hétfojén: 08,00 — 12,00 ora kozott elore egyeztetett
idépontban.

Intézményvezetd helyettes:
Az intézményvezetd hianyzasa esetén elére egyeztetett iddpontban

Bolcsddevezetod:
nyitvatartasi napokon minden kedden 9,00 — 11,00 oraig €s
csitortokon 14,00 -16,00 oraig
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6.2 A koltségvetési szerv iratkezelése

A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése kozpontositott rendszerben,
iktatassal torténik (levelek, killdemények, e-mailek, faxok).

A beérkezd iratok és kiildemények atvételét és beiktatasat gazdasagi tigyintézé végzi. A
felbontott killdeményeket az intézményvezetd atnézi, és intézkedéstol fiiggben kiszignalja
az illetékes munkatarsra. Ezt a feladatot a vezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes
veégzi.

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

6.3. Adatkezelés

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

Az adatok kezelésének feleldsei:

- intézmeny vezetoje,

- intézményvezetd helyettes

- a telephely szakmai/bolcsode vezetdje,

- kisgyermeknevel0k.

6 3.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A Kkoltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a
foglalkoztatottak teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatdra, mely a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény, valamint a kdltségvetési szerv adatkezelési
szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

6.4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzé cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél az intézményvezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

A bélyegzokrol kozponti nyilvantartast vezet a koltségvetési szerv.

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

A dolgozok maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

6.4.1 Semmelweis Bolcséde Intézményei intézményvezetoi iroda

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- intézményvezetod
- intézményvezetd helyettes
- gazdasagi ligyintézo
A cégbélyegzok megbrzéséért, az atvevo személy a felel0s.
A bélyegzoket zart helyen kell tarolni.
(4. szam1 mellékletben talalhaté a kdzpont altal hasznalt cégbélyegzok lenyomata)
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6.4.2. Tipegik Bolcsédében

A bolcsddébe kiadott bélyegzok hasznalataért a bolcsédevezetd felelds. Vezeti a
nyilvantartést, felelos a hasznalataért, zartan kezelésérol, a leltarozasaért.

6.4.3. Mocorgoé Bolesédében

A bolesbdébe kiadott bélyegzék hasznalataért a bolesddevezetd felelds. Vezeti a
nyilvantartast, felelos a hasznalataért, zartan kezelésérol, a leltarozasaért.

7. AKoltségvetési szerv gazdalkodasa, ellendrzési rendszere

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.

A munkaltatéi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodd létszam- és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetesi szerv vezetdje latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas a Vecsési Polgarmesteri
Hivatal és az intézmény kozott kilon megallapodasban szabédlyozott. Ez a megallapodas
tartalmazza a tervezés, a pénzkezelés, az eldiranyzat felhasznalas, az eldiranyzat modositas, a
kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, a szamvitel, az analitikus nyilvantartas, az
informdacidaramlas, a beszamolasi kotelezettség és a miikodtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas
¢és vagyonkezelés rendjet.

Bevételek
- feladatalapt tamogatas
- onkormanyzati tamogatas
- egyéb (pl.: palyazati forrasok)
Kiadésok
- bér- és bérjellegli kiadasok, megbizasi szerzodések dijai
- a munkatarsak torvényben eldirt juttatasai
- targyi eszkozok koltségei
- fenntartédsi-, mikodési koltségek
- élelmezési kiadasok
- irodaszerek
- szakmai irodalmak, szakfolyoiratok
- kotelezd szakmai tovabbképzések, tanfolyamok, szakmai programok koltsegei
- utikoltség téritési dijak
- az intézmény fenntartasi koltségei
- egy¢b
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A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés létrehozasaért, mukodtetéséért ¢s
fejlesztéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben kialakitott és mitkddtetett szabalyzatok és folyamatok biztositjak a rendelkezésre
allé forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabélyozni a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockézatkezelés eljarasrendjét.

Az éallamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése értelmében az Intézmény
vezetdje gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfelel6 muikodtetésérol és
fuggetlenségének  biztositdsarol. Az Intézmény belsé ellenérzési feladatait  kiilsd
szolgaltato/megbizott belso ellendr latja el.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés:

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

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

7.2. Belso ellenorzés rendszere:

A koltségvetési szerv folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
megszervezéséért, belsékontroll rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje felelos.
A belso ellenérzés feladatkore magéaban foglalja a kdltségvetési szervben folyo

- szakmai tevékenységgel dsszefliggd ellenérzési feladatokat.

Az intézményvezetd valamint a bolcsddevezetd szakmai ellendrzései az €ves ellendrzési
terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv a munkatervben szerepel.

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

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirél az ellendrzott személy, csoport irasban
értesiilnek. A telephelyi bolcsédében tortént vezet6i ellenérzés eredményét az érintett
teriilet alkalmazottaival irdsban koteles kozOlni a vezeté. Ha nagyobb sulyu
szabalytalansagot észlel, akkor az intézményvezett azonnal tajékoztatnia kell.

7.3. A helyettesités rendje:

A koltségvetési szervekben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjét a kozvetlen munkahelyi
vezetd hatarozza meg.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirasban szabélyozottak.

7.4. Munkakorok atadasa

A koltségvetési szerv vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl, csoport valtas esetében, valamint a
munkaviszony megsziinése €s a személyi valtozas esetén, jegyzokonyvet kell felvenni. Az
atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tintetni:
— atadas-atvétel idépontjat,
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— munkakorrel kapcesolatos Osszes iratokat,

— folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— atadasra keril6 eszkozoket,

— atado és atvevo alairasat.
Atadést-atvételt 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakér atadés-atvételével kapesolatos
eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

8. A koltségvetési szerv véd6-ovo intézkedései

Bolcsddei kisgyermeknevelok kotelessége: a gyermekek egészsége €s testi €psege
védelmére vonatkozd elbirasokat, és foglalkozasokkal egyiitt jaro veszelyforrasokat, a
tilos és elvarandé magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiknek
megfelelden betartani és betartatni.

Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetet szenvedett gyermeket ¢s felnottet
(orvosi ellatas, mentok).

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

Az intézményvezetd évente egy alkalommal a telephelyeken, az ,anya” bolcsédében
rendszeresen, és a telephelyi bolcséde vezetdje munkavédelmi ellenérzeések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit.

A bdlesdédék miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ott tartdzkodok biztonsagit és egészségét, valamint a koltségvetési szerv épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (természeti katasztrofa, tiiz és robbands veszély, fenyegetes). A
rendkiviilli esemény esetén intézkedésre jogosultak: az intézmeényvezetd, az
intézményvezetd helyettes, és a bdlcsddevezetd. Tavollétik esetén az altaluk kijeldlt
szemely.

Rendkiviili eseményrol értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tiizoltosagot.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentoket,
a kozvetlen hozzatartozét. Egyéb esetben az esemény jellegének megfelelden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerveket.

Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az intézményben vagy a bolesddék épiiletében bombat, vagy
ahhoz hasonlé robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az
intézményvezetot és a kdzvetlen bolcsédevezetOt.

Az illetékes bolesddevezetd legrovidebb idon beliil értesiti err6l a tényrél az épiiletben
tartozkodd valamennyi személyt, majd elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet
elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitaséara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariaddrol. Legutolsé sorban a feliigyeleti szerv illetékes irodajat.

9. Kartéritési felelosség

A koltségvetési szervben minden alkalmazott kotelessége a munkajihoz sziikséges eszk6zok
allagdnak megovasa, és szakszerii karbantartasa, illetve karbantartasarol valo gondoskodasa.

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles
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megtériteni. A kértéritést érintd egyéb kérdéseckben a Kjt. és a Munka Térvénykényvének
szabalyai az iranyadoak.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan

( pl.: szamitogép vagy egyéb vizualis eszkoz, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaert.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

A Semmelweis Bolcséde Intézményei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részét képezd
Ugyrendet az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény 4. §.
figyelembe vételével a kovetkezdk szerint egésziti ki:

A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
lehet a kovetkez6 okokbol:

- a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési igyben /3. § (1) a)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenorzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzat koltségvetési vagyonnal valo gazdalkodas soran, illetve

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

- a kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi énkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyulo
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak

vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamolas soran /3. § (1) e)/

- vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazott /3. § (2) c)/.

A  Semmelweis Bolesédei Intézményeknél foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kivetkezo:

. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
Munkakér pontos
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
MHa) | Mb) | Mo | MYd) | De) | 2)¢)

Intézményvezetd X X X X X X
Intézmeényvezetod X X X X %
helyettes

Bolcsddevezetok X X X X X
Elelmezés vezet6k X X X X
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Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Vecsés Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete

jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Vecsés, 2026. jinius 15. (& a8

VA :
- Kaldy Gyérgyne: |
| intézményvezetd

Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a

2026. junius 23. napjan kelt 135/2026. (V1.23.) hatarozataval hagyta jova.

Vecsés, 2026. junius 23.

Szlaho Csaba
polgarmester _
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KIVONAT

Vecsés Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2026. junius 23-4n megtartott
tilésének jegyzokonyvebol

Targy: Javaslat a Semmelweis Bolesode Intézményei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara és a 37/2023. (I1.25.) hatarozat
visszavonasara

135/2026. (V1.23.) hatarozat

1. Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ugy dont, hogy az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban
nyert felhatalmazas, valamint a szocidlis igazgatisrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan 2026. junius 24.
napjatol jovahagyja az éves Koltségvetési rendeletben meghatarozott
mértékig a Semmelweis Bolesode Intézményei — hatarozat mellékletét
képez6 — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és ezzel egyidejiileg
visszavonja a 37/2025. (II. 25.) hatarozatat.

2. A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a Semmelweis
Bolesode Intézményei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat irja ala,
valamint a dokumentum jovahagyasarol az intézmény vezetojét

értesitse.
Hatarido: azonnal;

alairasra és értesitésre: 2026. julius 1.
Felelos: Szlaho Csaba polgarmester

(9 igen szavazat, egyhangl)

Mohainé Jakab Aniko sk.
jegyzo

Szlaho6 Csaba sk.
polgarmester

A kivonat hiteles: Kapjak:

1\, L
2026. junius 23.






