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) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse Székesfehérvar
Megyei Jogi Véros Onkorményzata Napraforgé Bélesdde (tovdbbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai
cllatasanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozdé miikddési
szabdlyait.

2./ Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény t6rvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkormanyzat Kozgyiilése alapitotta. A
Kozgytlés az Alapité Okiratot, mely tartalmazza az intézmény mitkdésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, a 252/2000. (VI. 22.) szamu hatérozataval fogadta el, melyet az 50/2008. (II. 14.) szamn, a
219/2009. (IV. 23.) szamu, a 429/2009. (VI 25.) szamu, a 250/2010. (IV. 29.) szamu, a 378/2011.
(V. 31.) szamu, a 609/2011. (IX. 22.) szamu, valamint a 326/2012. (V1. 21.) szamt hatarozataval
modositott.

1) Az intézmény neve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Véros Onkormanyzata
Napraforgo Bélcsdde
8000 Székesfehérvar, Kisteleki u. 86/B.

2.) Az intézmény roviditett neve: Napraforgd Bolcséde

3.) Az intézmény alapit szerve, székhelye: ~
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

4.) Az intézmény alapit6i jogainak gyakorléja, székhelye: _
Szekesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Szekesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Az intézmény irdnyito szerve. székhelye: ~
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

7.) Az intézmény egészségligyi tevékenysége feletti szakfeliigyeleti szerve, székhelye:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatdsi  Szerv  Székesfehérvari, Abai, Enyingi,
Gardonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete
8000 Szekesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.

8.) Az intézmény miikédési teriilete:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete.

9.) Az intézmény jogélldsa: Jogi személyként miik6dd helyl ©nkorményzati koltségvetési
szerv.




10.)

11.)
12.)

13)

14.)
15)

16.)

17.)

18.)

19.)

Az intézmény

altal ellatott kozfeladat: Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni

ellatisat személyes gondoskodas keretén belill biztosito
gyermekjoléti alapellatd intézmény.

Az intézményi féréhelyek szdma: 72 férhely
Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:

Onélléan mitksdé koltségvetési szerv. A vonatkozd jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozo feladatokat a
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata Human
Szolgaltaté Intézet végzi az irdnyité szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

Az intézmény alaptevékenysége:

Csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatdsa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd
nevelése. A 3 éven aluli gyermekek napkézbeni részid6s ellatasa,
gondozasa, nevelése.

Szakégazat szdma: 889110 Bolestdei ellatas

Szabad kapacitas kihasznélasa érdekében végzett alaptevékenység:

8891092 Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsol6dé egyéb szolgaltatisok
5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény az alaptevékenysége sordn a kotelezden végzett feladatainak ellatdsédra
létrehozott dologi és humén-erforrdsai id6legesen felmeriild szabad kapacitasainak
kihaszndldsa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasti készleteinek
értékesitését végezheti.

Tamogatasbél nem finanszirozhaté a szabad kapacitds kihasznalasit célzd, nem
haszonszerzés céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibsl
szarmaz0 bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel 6sszefiiggd valamennyi
koézvetlen kiadast és az ahhoz hozzéarendelhet6 kozvetett kiaddsokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vezetdjének

megbizésa: Az intézményvezetét nyilvdnos pélydzati eljards tjan
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése
bizza meg hatarozott id6re.

Az intézményben foglalkoztatottak
jogviszonya: Foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban

torténik.

Az intézmény képviseletére
jogosultak: Az intézmény vezetéje.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok szakfeladat szerint:

8891011 Boélcsbdei ellatas
6800021 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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20.) Az intézmény feladat ellatasat szolgild vagyon:

24,3

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlan:

a  székesfehérvari 1719 hrsz-, a  valésagban 8000 Székesfehérvar,
Kisteleki u. 86/B. szdm alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban 1évé — az
intézményi leltarban szerepl — ingd vagyon.

A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont:

a) miikodteti,

b) kozfeladata ellatdsadhoz szabadon hasznalhatja,

¢) nem idegenitheti el,

d) nem terhelheti meg,

e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadés az alaptevékenységet nem
akaddlyozza. Egy évnél hosszabb id6tartamti bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei
Jogu Varos Onkorményzat Kozgytilésének hozzajarulasa sziikséges.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi

munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

» Bolcsddei felvételi szabalyzat

« Szamlarend

» Bizonylati rend és bizonylati album

o Pénz- és értékkezelési szabalyzat

» Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

o Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

« Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

« Ugyrendi szabalyzat

» Munkavédelmi szabalyzat

» Tlizvédelmi szabélyzat

« Kozalkalmazotti szabalyzat

« Az intézmény belsé kontrollrendszerének miikodési szabalyzata (A szabélyzat részei:
kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és
kommunikécios rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring), FEUVE és az SZMSZ
5. sz. mellékletét képezé ,,A szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendje™)

o Elelmezési szabalyzat

» Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabdlyzat

« Iratkezelési szabéalyzat

« Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

« Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabélyozasa

o Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

« Helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozo6 eldirdsok

o Gyakornoki szabalyzat

o Palyazati szabalyzat

A Dbolcsddében vezetett egyéb dokumentaciéra ,,A bolcsédei mnevelés-gondozds orszagos
alapprogramja”, a ,,BOlcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai”, az iranyitd és feliigyeleti
szervek eldirasai vonatkoznak.



3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas idépontja: 1954,

Torzskonyvi azonosité szam: 640305

Addszam: 16699049-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699049-8891-322-07

Telefon/fax szam: 22/311-685

E-mail: postmaster(@szfvar4bolcsi.t-online.hu

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

Human Szolgaltato Intézet adészama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és miikidési szabdlyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eléirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miik6do testiiletekre,
- az intézmény szolgéltatsait igénybevevdkre.

. IL FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény belsé szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozdira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabélyok hatarozzik meg:
e a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

a Munka Torvénykonyveérél szolo 2012. évi 1. térvény,

a kézalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a Polgéri Torvénykoényvrél sz616 1959. évi IV. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény,

e az informdciés onrendelkezési jogrél és az  informAaciészabadsagrél  szolo
2011. évi CXII. térvény,

o az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

o az dllamhéztartds szervezetei beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl  sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,



° a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szdld
328/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet,

e a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérél, valamint a
gyermek;joléti és gyermekvédelmi vallalkozbi engedélyrol sz016
259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet,

° a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szolgélatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a
szemeélyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet,

° a gyamhatésigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

* a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirsl sz0610
15/1998.(1V. 30.) NM rendelet,

* a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,

° a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitksdési nyilvantartasarél szolo
8/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,

e a kozalkalmazottak jogdlldsarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és  gyermekvédelmi  4gazatban  torténd  végrehajtisarél  széld
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltaték, intézmények 4gazati
azonosito6jarél és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény nevelt - gondoz6 munkajat a mindenkori médszertani utasitasok, a bolcsédei nevelés
- gondozas szakmai szabalyai és szempontjai szerint, a legiijabb kutatasi eredmények és modszerek
beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkizbeni ellatisa, bolcsédei ellatas

A gyermekek védelmérl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl szo6lo
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast nyjté
gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlodésének,
jolétének és a csalddban torténd nevelésének eldsegitése.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napk6zbeni ellatasat, szakszerii nevelését
és gondozésat biztosit6 intézmény.

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

A bolcsddei ellatds keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés- gondozas feltételeit, igy kiilsnosen:

« a sziilé vagy torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét,

« megfeleld textiliat és butorzatot,

« jatéktevékenység feltételeit,

« az egyéni banasmaddot, egyénre szabott nevelést,

. az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést,

- szakszeri nevelést, gondozast és egészségligyi ellatést.



A szakmai munkdjat a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval Osszhangban
kidolgozott sajat nevelési program alapjan végzi.

1.2. Az intézmény sajit hatiskorében végzett szolgiltato tevékenységei

A bolesdde alapfeladata mellett téritésmentesen nevelési-gondozasi tandcsadast, térités ellenében,
kiilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon neveld csaladok szaméra az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja a szabad kapacitasa terhére:

vendégétkeztetés /gyermek/
napkozbeni gyermek feliigyelet és ebéd biztositasa.

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

Napkozbeni gyermek feliigyelet
A gyermek teljes kérli ellatiséanak és jatéklehetéségének biztositdsa, a szills vagy torvényes
képviseld altal kért alkalommal és idStartamban.

Nevelési-gondozasi tandcsadis
A sziilék vagy torvényes képviselok igényei alapjan osszeallitott témakérokben tandcsot ad,
segitséget nyujt a bélcsdde.

UL FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését alad— és folérendeltség, illetSleg munkamegosztis szerint az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

A boleséde engedélyezett 1étszima

Béles6devezetd: 116
Elelmezésvezetd: 0.5 16
Kisgyermeknevel6: 14 16
Szakécs: 1f£6
Konyhalany: 116
Takarito: 4 16
Kerti munksis:; 0.75 16
Moso6nd: 0.5 16
Osszesen: 22.75 f6

A bolcsddeorvos havi 24 6raban megbizési szerzédés alapjan latja el feladatat.
2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

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

Vezetés

Bolcsédei nevelés-gondozas

Gazdasagi részleg



2.1 Vezetés

Bilesodevezetd

Az intézményvezetét Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkormanyzat Kozgytilése nyilvanos
palyazat utjan meghatdrozott idére bizza meg, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

A bolcsddevezetd nevezi ki az intézmény dolgozdit és gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogokat.

Az intézményt a bolcsédevezetd irdnyitja, aki egyszemélyben felelés

e a bolecsdde szakmai miikodéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért, a nevelési - gondozasi feladatok magas szintii ellatasaért,

e az intézmény gazdalkodasaért,

* az intézmény koltségvetési elGiranyzatainak betartasaért,

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

e az intézmény belso kontrollrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért,

az intézmény miikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

az iranyito6 szerv és a feliigyeleti szervek irdanyelveinek végrehajtisaért és betartasaért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az 6nkorményzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

az intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

a kozegészségiigyl, munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyok betartdsaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

e a bolcs6de szakmai munkéjanak egységes iranyelveken valé miikodéséért,

e a Nemzeti Rehabiliticiés és Szocialis Hivatal ,, Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgéltatast Igénybevevokrol /KENYSZI” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért,

e a munkakoéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

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

Elkésziti
. az intézmény szervezeti és miliktdési szabélyzatat, ellenérzi annak végrehajtasat.
. az intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
. az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
. az éves ellendrzési programot, a bolcsdde éves munkatervét,
« a munkakori leirasokat, az intézmény koltségvetési tervét,
. az intézmény elldtottsdgi mutatdinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésér6l, kijeloli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltat6 munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok rogzitése, és
24 6ran beliil az adatok jelentése.

Elldtja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogkort, a Munka Térvénykényve, a
Kézalkalmazotti torvény, az Onkorméanyzat helyi rendeletei, és a Bolcs6de Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan.



Végrehajtja a felettes szerv ltal meghatarozott személytigyi munkéval kapcsolatos feladatokat.

Irinyitja a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.
Végzi a bolesédével kapesolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Véleményezi
« a bolesdde személyi, targyi miikodésének feltételeit, szakmai tevékenységét,
» kbzremiikddik a bolesddei témajui dontések eldkészitéd munkajaban.

Beszamol

« az irényit6 szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodésrdl, ellatasi-, mikodési mutatokrol,

- Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézetnek a bolcséde elldtasi és mitkodési
mutatéir6l, szakmai tevékenységérol,

+ a Fejér Megyei Kormdanyhivatal Szocialis és Gydmhivatalanak a bolcséde ellatisi és
mukddési mutat6irdl, szakmai tevékenységérol,

- a Fejér Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatési Szerv Székesfehérvari,
Abai, Enyingi, Gérdonyi Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének a bolesdde
egészségligyi tevékenységérol.

Kapcsolatot tart

« Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilésével és annak Humén
Kozszolgalati Szakbizottsagaval,

« Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Humén Szolgaltaté Intézetével,

« Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel,

» Ko6zép-dundntili Regiondlis Mddszertani Bolcsédével,

« Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval,

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

« a Székesfehérvari Kistérségi Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont Gyermekjéléti Kozpont
szakmai egységével,

« Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal,

« Nevelési Tanacsaddval,

- gyermekorvosi és védénéi szolgalattal, az 6vodakkal,

- Belvarosi I. Istvan K6zépiskola Bugat P4l Tagintézményével,

» abolcsodékkel, a Magyar Boles6édék Egyesiiletével,

» Kozalkalmazotti Tanaccsal,

» aBdlesddei dolgozdk Demokratikus Szakszervezetével.

Akadalyoztatasa, vagy tévolléte, vagy vezet6i megbizés hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatds-
¢s jogkoroket a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptéri hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkérsk kozill az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolesddevezeté és a bolesddevezeté-helyettesi megbizéssal rendelkezd kisgyermekneveld
egytittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirasban kijelslt kisgyermekneveld az
elézbdekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesodei nevelés-gondozas

A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM. rendelet szabdlyozza, és a Gyvt.,
valamint ,,A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, a ,,Bélcsddei nevelés—gondozas
szakmai szabalyai”, s az érvényben 1évé modszertani Gtmutatdk alapjan végzi.



Kisgyermeknevel

A bolesddevezet8 kozvetlen iranyitasédval dolgozik. Munkajéba beépiti a bolcsédeorvos és mas
segitdé szakemberek szakmai Gtmutatasait. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A bolcsddevezeté-helyettesi megbizdssal rendelkez kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelos

Feladata

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositdsaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari tirgyakért,

az eloirt nyilvantartasok, dokumentéci6é megfeleld vezetéséért,

a csalad - bélcséde partneri egyiittmiik5déséért,

a szolgélati titok megtartasaért,

az intézmeény allagmegdvasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset- megelézési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

szakszerl munkéjaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédésének elésegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,
csaladlatogatési és beszoktatasi iitemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek €letkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend dsszeallitasa,
a gyermekek rendszeres levegdztetése, Gnallosodasuk, jatéktevékenységiik elésegitése,
a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacio elGsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az intézménybe jaré veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti Kézpont szakmai egysége felé,

a sziilok vagy torvényes képvisel6k korrekt, mindenre kiterjedé tajékoztatasa,

a  bolcsédevezetS-helyettesi megbizassal rendelkezd  kisgyermekneveld a
bolcsddevezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hianya esetén
ellatja a vezetdi feladatokat, hatas- és jogkdroket. Amennyiben az akadalyoztatas,
vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak
létesitésére és megsziintetésére.

a bolcsodevezetd és a bolcs6devezets-helyettesi megbizdssal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori
leirdsban kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,
adatszolgéltatoként kijelolt kisgyermeknevelonek a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 oran beliil az adatok jelentése,

a szolgaltatast igénybe vevokrol €s az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség teljesitése érdekében.

Akaddélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozoé kisgyermeknevelok egymaés
munkakéri feladatait 1atjak el.
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Bolesédeorvos
Munkajat a bélcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

« afelvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének elsegitése, nyomon kovetése,

« egyéni és kdzdsségi prevencio,

» az élelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap dsszeallitasanak ellendrzése,

. a fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évd kozegészségiigyi és
jarvanylgyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

+ a bolcsdde higiénéjének ellendrzése,

. a gyermekek rendszeres vizsgélata és a torzslapon vald regisztralasa,

- a prevenci6 ellenérzése, a D vitamin és fluor profilaxis sziilével és haziorvossal valo
egyeztetése,

« védoboltasok figyelemmel kisérése,

« aneveld — gondoz6 munka mindségének figyelemmel kisérése,

« kapcsolattartds a sziil6kkel vagy térvényes képviselokkel,

. munkaértekezleteken, sziil6értekezleteken valo részvétel,

. afelvilagosit6 eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken val6 kézremiiksdés.

Felelos a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért,

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik.

Takarito

A bolcsddevezetd €s a csoportos kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitdsdval végzi feladatat. A
bélcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Ellatja a csoportban a kiszolgalo feladatokat /agyrakds, agyazas, ételek szallitdasa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet/. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozegészségiigyi és
esztétikai szempontbol is példasan tiszta legyen.

Felelés
« az intézmeny rendjéért, tisztasagaért,
« arabizott eszkézokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
« anapirend és munkarend betartisaért,
« amunkafegyelemért,
« a munkaiigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
« a munkakori leirasban szereplé feladatok ellataséért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelolt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény 6nalloan miikodod koltségvetési szerv. A vonatkozd jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Human Szolgaltatd Intézet (8000 Székesfehérvar Ady E. u. 8.) latja el az iranyitdé szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan. Az intézmény koltségvetésének megtervezését
a bélcsode igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Human Szolgaltatd Intézet végzi.

Elelmezési ellatas

A bolcsbdei élelmezés biztositja az ellatottak €s az alkalmazottak részére az étkeztetést, valamint a
boélesédei szolgaltatason kiviil esé gyermekek részére vendégétkeztetést.
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Feladata
« a korszerii csecsemé és kisgyermek taplalasi elvek figyelembevétele,
+ amennyiségileg elegendé és mindségileg helyes 6sszetételii ételek elkészitése
« betartani a biztonségos, és higiénés kévetelmények (HACCP) el6irasait,
« megfelel konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhetd ételek elkészitése.

Elelmezésvezeto

Munkéjat a bolesddevezetd kdzvetlen irdnyitadsaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

« akorosztdly tdpanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszeallitasa,

« az €lelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiaddsa, raktarozasa, konyvelése,

- a konyha irdnyitasa, ellenérzése, a konyhai dolgozék munkabeosztisénak elkészitése,

« a konyhai munkarend kialakitésa,

- a konyhai dolgozok orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénének ellenérzése,

« akonyha tisztasdganak, rendjének, a kbzegészségiigyi el6irasok betartdsanak ellendrzése,

- anapi étkezési létszam nyilvantartasa,

- az étkezok téritési dijanak elszamolasa,

- az clelmezési lgyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszamoldsok vezetése, gongydleg
kezelése, nyilvantartasa,

- a konyhai hulladék tarolasénak, elvitelének megszervezése,

» az ételmintdk megoérzésének ellendrzése,

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

- az ellatmanypénz kezelése,

+ atudomanyos, kutatési eredmények nyomon kévetése és felhasznéldsa az élelmezésben,

« a felhasznalt €lelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,

« csaladokkal val6 kapcsolattartas.

Felelos
« a raktérkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagéért, a készpénz
kezeléséért,
« a bolcsdde vagyonat képezd targyakeért,eszk6zokért,
« az élelmezési norma betartasaért,
« a HACCP kovetelmény rendszerének betartiséért,
« akonyha zavartalan miikodéséért
- agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
« a korszerii konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,
» a dokumentéciok pontossagaért, hitelességéért,
« amunkakdri leirdsban szereplé feladatok ellataséért.

Kapcsolattartas
» az intézmény vezetdjével, a konyhai dolgozokkal, a bélcséde orvosaval,
« a Human Szolgéaltaté Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
« gyermekkel, sziilokkel, térvényes képviseldkkel.

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

Az élelmezés elldtisara szervezett munkakorok

Szakacs

Munkdjat a bélesédevezetd €s az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bolcsddevezetd
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

12



Feladata

Felelos

az ételeket kifogéstalan mindségben, a napirendi étkezési idonek megfeleléen, pontosan,
az egészségiigyi és szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni,

az ételeket kiadas el6tt a bolcsédevezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

az ételmintat eléirt moédon eltenni,

a konyha tisztasdganak biztositasa, a mosogatasi eléirasok betartasa,

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

a hus és hentesdaru megfeleld eldkészitése, valamint a felhasznaland6 tojasok
fertétlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

az ¢lelmezési nyersanyagok atvétele, minGségi problémak azonnali jelzése a
bolcsédevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,

a nyersanyagok el6irt étrendnek megfelel6 feldolgozasa.

a kiadott nyersanyagok el6irds szerinti felhasznaldséért,

az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszer( tarolasaért, -

az ételek minbségi elkészitéséért,

a konyhai eszkdzdk, berendezések szakszerii kezeléséért, védelméért,

a munkaiigyi-, tlizvédelmi- és kozegészségiligyi szabalyok betartdsaért, a balesetek
megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,

HACCP-vel kapcsolatos eloirdsok betartasaért,

azért, hogy a konyhédban — bolcsédevezettt és élelmezésvezetot kivéve — csak a konyhai
dolgozdk tartozkodjanak,

a konyhai dolgozdk védéoltozetének eldiras szerinti hasznalataért,

anyagilag a leltarban feltiintetett eszk6zokeért,

a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

A  gyermekek egészséges, korszerii taplalasa és fejlédése érdekében egyiittmiikédik a
kisgyermeknevelokkel, b6lcsédevezetdvel, élelmezésvezetdvel, a bblecsdde orvosaval.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.

Konyhaliny

Munkéjat a szakacs kozvetlen iranyitdsaval végzi. A bélcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.

Feladata

Felelos

az élelmezési nyersanyagok atvétele mindségi, mennyiségi probléméak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok elokészitése a fozéshez, a szakdcs iranyitdsaval, az élelmezési
el6irdsoknak megfelelen,

a szakacs utasitidsa szerint segiteni az ebédf6zésben, a reggeli, tizdrai, uzsonna
elkészitésében,

gondoskodni a nyersanyagok megfelel6 tarolasardl, megorzésérol,

a konyha, el6készitok, raktarak tisztin tartasa, edények mosogatasa,

ételmintak el6irasok szerinti tarolasa,

HACCP rendszer eldirasainak betartdsa,

élelmi anyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozasa.

a konyha és kiszolgalo helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagéért, belsé rendjéert,
az ételmintak elGiras szerinti tarolasaért,

a konyhai gépek, eszkozok eldiras szerinti hasznalataért,

munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,

a leltarban feltiintetett eszkdzokeért,
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- azételhulladék megfeleld tarolasaért,
« avédodsltozet eldirds szerinti hasznalataért,
+  amunkakéri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakacs latja el.

Egyéb munkakiérik: mosond, kerti munkas

Moséné: munkéjat a blcsédevezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata a kotelezéen biztositandd textilidk szakszerli és a kozegészségiigyi elbirasoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, fertétlenitése, vasalasa, javitdsa, varrasa.

Felelos - a kezelésére bizott eszkozok, anyagok szakszer(i, takarékos felhasznalasaért,

- a munkavédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasiért,

- a munkafegyelem betartdsaért,

- a leltarért,

- a kémiai, biztonsagi el8irdsok betartdsaért,

- a munkakdri leirasban szereplé feladatok ellatas4ért.
Akadalyoztatésa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelslt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Kerti munkis

Munkéjat a bolesddevezets kdzvetlen irdnyitédsaval végzi. A bblesddevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
« a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartésa,
- az epiilet dllagaval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése a
bélesédevezetének,
- aprobb javitdsok elvégzése /meghibdsodott jaték, felszerelések/,
« Jardédk, jatszéudvar rendben tartdsa, homokozok feldsasa,
« ho, falevél eltakaritésa, fii- és s6vénynyiras, kukék tisztan tartasa.

» arabizott eszkozokeért, azok llaganak megovasdért,

- amunkaiigyi, tizvédelmi, kozegészségiigyi eléirasok betartasaért,
- amunkafegyelem betartisaért,

» amunkakdéri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijelslt takaritoi
munkakdrben foglalkoztatott dolgozo 14tja el.

3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirds mintajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasét, az intézményben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre széloan.

A munkakoéri leirdsokat a bels6 szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri
leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bélesédevezetd felelds.
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4./ Az intézményi munka iranyitasat segité forumok és testiiletek

Vezetdi értekezlet
A bolcsddevezetod sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz:
- bdlesddevezetod,
- bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevelo,
- élelmezésvezeto.
A vezetdi értekezlet feladata:
- tdjékozodas a szervezeti egységek munkéjarol,
- az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgozo kételes megjelenni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tlizvédelmi
megbizott és az intézmény vezetdje.
Az intézményvezeto:

+ beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,

. értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

« értékeli az intézményben dolgozdok munkajat,

« ismerteti a kovetkez& idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézmeényvezeto allitja §ssze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveldi értekezlet
Az intézményvezetd beszamol az ellendrzések tapasztalatair6l, értékeli a szakmai program
teljesitését, ismerteti a kvetkez6 idészak feladatait, tajékozodik a gyermekek fejlédésmenetérol.

Az intézmény munkajit segitd testiiletek

Az intézmény vezetdje egylitt mikédik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben Ko6zalkalmazotti Tandcs miikédik. Az intézmény vezetdje tamogatja és segiti az
érdek-képviseleti szervezet mikodését.

A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai érdek-képviseleti szerv, miikodését tamogatja.

Erdek-képviseleti Férum

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

Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcstdei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata

. megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozoé ligyekben,

. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskérrel rendelkez6 szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovédhagyasanal,

« véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 iligyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol, miikodtetésérdl, az
ebbol szdrmazd bevételek felhasznalasardl,
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- intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor €rvényben 1évé jogszabalyokban rogzitett
feladat- és hataskoroket.

Az intézmény miikodését segits szervek, és kozosségek iiléseirsl Jjegyzbkonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az intézmény vezetéje gondoskodik.

' _ V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott id6re torténé kinevezéssel a kézalkalmazottak jogéllasardl szblé 1992. XXXIII. torvény
idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd csak kézalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatisdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokon kiviili személyeket.

Az intézmény megbizisi szerz6dést kothet sajat dolgozéival munkak&rén kiviil esd feladatra,
hatarozott idére, dtmeneti idészakra.

1.2 A munkaidé beosztisa

A heti munkaid6: 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi
sziinetet (ebédidd) tartalmazza.

A nevel6-gondozé munkét végzé kozalkalmazott csoportban t61t6tt munkaideje napi: 7 éra. A heti
torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumenticid vezetésével,
csaladlatogatdssal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleteken vald részvétellel  (sziiloi,
kisgyermeknevel8i, munkatarsi) kell eltsltenie.

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

1.3. A helyettesités rendje

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban
kell régziteni.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok, a kinevezési okmdanyban, vagy munkaszerzédésben, illetve a munkakori leirisban
foglaltak szerint térténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel
¢s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem k&zolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasira, és
amelynek kozlése a munkdltatora, vagy més személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
A dolgoz6 a munk4jit az arra vonatkozo szabélyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.
Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék:

e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

o az ellatottak, térvényes képviselik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
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Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld kell
segiteni. A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgosités
nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajekoztaté eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjii kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessék.

2./ Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

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

2.2 Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egylittmiikddik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik, feleldse az intézmény
vezetbje. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozisra az intézményvezetd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
béles6devezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevel®d 14tja el.

5./ Bélyegzok haszndlata
Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol val6 lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkezoék jogosultak:
» bolcs6devezeto,
. bélcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
+ élelmezésvezetd.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatdrél nyilvéntartést kell
vezetni.
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A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartdsban al4irdsgval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért a bélcsddevezetd felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérsl,
kiad4sarol, nyilvantartasarol, cser¢jérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A cég és fejbélyegzok lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakérsk megnevezését az
SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

6./ Az intézmény gazdilkod4sinak rendje

Az intézmény gazdélkodédsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositésaval Osszefliggd feladatok, hatdskorsk
szabélyozésa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény
vezetdjének feladata.

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdaséagi szervezet feladatkérébe tartoz feladatokat a Human
Szolgaltatd Intézet végzi az iranyité szerv altal Jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

6.1. A gazdilkodais vitelét elésegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabdlyok érvényesiilését az I, F ejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsé szabélyzatok hatarozzak meg részletesen.

6.2. Kotelezettségvallalis, utalvinyozas, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatarozza meg. :

7./ Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolesddevezetd és a bélesddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermeknevelé az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII. térvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi kényvtar

Az intézményi kényvtér az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megbrzését szolgilja.

A konyvtér az intézmény valamennyi dolgozéja szdméra pihendidében, szabadidében hozzaférhets.
A szakkonyvek tanulményozasa helyhez kétott, azok nem kolesonozheték.

9./ Belso kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje kiteles:

. Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belsé ellendrzést.
. Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalit, amely

a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatébrékkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, irAnyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellenérzését.

. Szabélyozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét. A szabdlytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.
. A kockazati tényezOk figyelembe vételével kockAzatelemzést végezni és

kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
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. Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

. Olyan rendszereket kialakitani €s miikédtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

. Olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

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

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét.
Az intézmény vezetdje koteles a szerv belsé szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval
legalébb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezesi, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

11./ Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellenérzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.
12./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

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

Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabéalyzatot, valamint tliz- és
bombariado esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés tjat.

13./ Egészségmegorzés
Kozvetlen prevencio
. vitamin és asvanyi anyag profilaxis,
« gyermek fogaszati prevencio,
» leveg0Ozés, szabadban vald mozgés,
» védooltasok figyelemmel kisérése,
» gyOgyszeradas, elsdsegély,
« munkakéri alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.

Dohanyzdsra vonatkozé szabalyok

- a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény.
- az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat kiadasarol sz6l6 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.
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.. V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzat Kozgylilése Human Kézszolgalati
Szakbizottsaga jovahagyasdval 2012. november 1. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzat Kézgyiilése 686/2011. (X. 27.) szém hatarozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2012. oktdber 5.
Gj & *y / /
ST an & ™ u.%

Ferencsik J6z8efné
bolcsédevezets

A Napraforgé Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogti Varos
Onkorményzat Kozgyilése Human Kozszolgilati Szakbizottsiga a 92/2012. (X. 11.) szému
hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2012. oktéber 16. /\

dr. Cser-PalkovipS,A‘ndrﬁs >
polgarmester iy =
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NAPRAFORGO BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Boélcstdevezetd
1 f6

Elelmezésvezetd
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Kisgyermekneveld
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havi 24 o6ra

1. sz. melléklet

Kerti munkas
0,75 f6
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Konyhalany
116
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Munkakaéri leirasok egységes tartalma

1. Szervezeti egység neve
2. Bels6 szervezeti egység neve
3. Munkakért bet6ltd neve, munkakér megnevezése
4. A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
5. A munkakort betolts
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
6. A kdzvetlen iranyitasa alatt miikodé
- szervezeti egységek / munkakorsk
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok
7. A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok
8. A munkakor
- {6 tartalma

- ellatando feladatok és a gyakorolt hatdskérok (dontési,

2. sz. melléklet

kiadmanyozési,

véleményezési, el6készitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenérzési jogkorok

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

9. A munkakdrt betolté egyéb felelésségi teriiletei

- a munkakér betdltéséhez kozvetlentil kapcsolodo feleldsségi korok (szolgalati titok

megorzése, anyagi feleldsség stb.)
- a munkakort ellaté mas felel6sségi teriiletei
10. Készitette
11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. sz. melléklet

A NAPRAFORGO BOLCSODE MUNKARENDJE
Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétkdznap 6.00 6ratol 18.00 oraig.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdéde nyitva tartasi ideje befolydsolja. A napi
12 6ras nyitva tartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.

A heti munkaid6 40 6ra, mely torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaidd. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidot) tartalmazza.

A munkarend Gsszeallitisa a bolcsddevezetd feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv
szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tavozaskor alairak.

A teljes napi munkaid6bdél 7 orat kell eltolteni a bélesddei csoportban a szakdolgozoknak.

A heti térvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumenticié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilocsoport beszélgetéssel, ¢értekezleten wvalé részvétellel (sziil6i,
kisgyermekneveldi, munkatérsi) kell eltoltenie.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:

Bilcsédevezetd: 7.30-tol - 15.30-ig

Elelmezésvezett*: 7.00-t61 — 11.00-ig

Kisgyermekneveld: /két miiszakos munkarend/

deélelottos: 6.00-t61 - 14.00-ig
7.00-t61 - 15.00-ig

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

atfedo : 8.00-t6] - 16.00-ig
Szakacs: 6.30-t6l - 14.30-ig
Konyhalany: 8.00-t6l - 16.00-ig
Takarito: 7.00-t61 -15.00-1g,
10.00-t61 - 18.00-ig

Mosoné*: 8.00-t6l - 12.00-ig
Kerti munkas*: 6.00-t6l — 12.00-ig
Bilcsddeorvos: havi 24 6ra

A munkéltaté az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkaidé beosztds
megvaltoztatasanak jogat fenntartja.

*Amennyiben a dolgozé két intézményben latja el feladatat, akkor a bolcs6devezetdk
megéllapodasa alapjan alakul a munkarendje
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4, sz. melléklet

A NAPRAFORGO BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyiittal szimlazasi bélyegzé is:
- téglalap alaku,
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat, ad6szamat
tartalmazza, '
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamlazdsra
hasznalhato.

Cégbélyegzé
- kor alaku,
- valamennyi cégszeri aldirdsnal kell hasznalni, mivel a cégszerli aldirds csak pecséttel

érvényes.

Az intézményben a bélyegz6k hasznélatira a bolcsédevezetd, a bélcsédevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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3. sz. meliéklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérdl és  belsd ellendrzésérdl  sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljdrasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
biintet6-, szabalysértési-, illetve kértéritési eljards meginditdsara okot add cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalanség valamely létezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabélyzat, stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas bérmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. el6fordulhat.

1. A szabadlytalansagok alap esetei

A szabélytalansagok alapesetei:
- A szdndékosan okozott szabalytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.).
-« A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabélytalansag).

2. A szabilytalansigok megel6zése

A szabalyozotisdg biztositdsa, a szabélytalansigok megakadédlyozasa els6dlegesen a
bélesddevezetd felelossége.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcesolatosan a bolcsédevezetd feleléssége, hogy:
- A jogszabélyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény.
» A szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
bolcs6devezeto.
- Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés térténjen, a szabdlytalansidg korrigalasra
kertiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altaldnos célja, hogy:
+ Megakaddlyozza a kiilonb6z6 jogszabilyokban és szabalyzatokban meghatirozott
eldirasok megszegését (megel6zés).
« Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld llapot
helyreéllitisra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtérténjen.

Az intézményben a szabalytalansdgok kezelése a bolcsddevezetd feladata.
3. A szabadlytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansigok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellenérzés
rendszerében térténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni az
intézmény vezettjét.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditisarol.
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3.2 A bolesddevezetd észleli a szabdlytalansdgot

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

3.3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansédgot tapasztal, a
koltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerérdl és  bels ellen6rzésérdl  sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A bolesode vezetbjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellenérzés megallapitasai
alapjén, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

3.4. Kiilsg ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kilsé ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasira okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag esetén az ellendrzd szervezet mitkdését szabélyoz6 térvény, rendelet
alapjan jar el.(pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.).

Szabélytalansdgokra vonatkozé megallapitisok alapjan az intézmény vezetéjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabdlytalansdg észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljdrdsok meginditisa

A bolcsédevezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd— vagy szabalysértési iigyekben sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

S. Intézkedések, eljarisok nyomon kovetése
A boélesdde vezetbje:

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

- Figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgalatok sorén készitett javaslatok végrehajtasat.

« A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi »Szabdlytalansdg lehet6ségeket”
beazonositja, informaciét szolgaltat a belsé ellendrzés szaméra, elSsegitve annak
folyamataban 1évé ellendrzéseit.

6. A szabalytalansdg/intézkedés nyilvantartisa
A bolcsédevezetd feladata:

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodni.
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7. A miikddés javitdsanak, fejlesztésének feladatai

Cél: hidnyossagok kikiiszébolése
Feladat: a hidnyosségok feltarasa, 6sszegytijtése utan a fejlesztd tevékenységek
meginditasa

Fejleszto tevékenységek: 1. panaszkezelés
2. vezetdi utasitas
3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel kézalkalmazotti és egy€b jogviszonyban, vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére
Cél: a munkavégzés soran felmeriild problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelébb
szintli megolddasa.
Formdja: irdsban és szdban.
Folyamata:
1. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, vagy az ellatést igénybevevé eljuttatja panaszit az
illetékes felel6s személynek.
2. A panasz a jogossaganak vizsgalata, tények informaciok gylijtése.
3. A felel6s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehet6ségek feltarasa.
4. A panaszos tajékoztatdsa a megoldasi Javaslatokrol, annak irdsba foglalasa.

Intézkedésre jogosult: bblcsbde vezetdie

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

Folyamata:
1. A probléma megoldasahoz kitiizott célok megfogalmazasa.

2. Az utasitas érthetd, vilagos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatélyba lépésének megfogalmazasa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa aldirassal.

Tartalmazza még: a hatdlyba 1épés idejét, a vezetdi utasitdsra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intezkedeési tery

Formdja: irasos terv

Folyamata:
1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a feleldsok kijelolésével.

2. Siker kritériumok meghatérozasa.
3. Hataridoé kitlizése
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