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' _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat (tovéabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse Székesfehérvar
Megyei Jogti Véros Onkorményzata Szazszorszép Bolcséde (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai
ellatdsanak részletes bels6 rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikddési
szabalyait.

2./ Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes milkodését a  hatdlyos jogszabdlyokkal ©Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkorményzat Kozgytilése alapitotta. A
Kozgyiilés az Alapitd Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, a 237/1999. (V. 27.) szamu hatarozataval fogadta el, melyet az 53/2008. (1I. 14.) szamn, a
192/2008. (Iv. 24.) szamu, a 223/20009. (Iv. 23.) szamu, a
433/2009. (VI. 25.) szamu, a 254/2010. (IV. 29.) szamu, a 381/2011. (V. 31.) szamu, a
324/2012. (V1. 21.), a 718/2012. (XII. 14.), valamint a 114/2013. (IIl. 22.) szamu hatarozataval
modositott.

1.) Az intézmény neve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzata
Szazszorszép Bolcsode
8000 Szekesfehérvar, Ybl M. lakotelep

2)) Az intézmény roviditett neve:
Szazszorszép Bolcséde

3.) Hatélyon kiviil helyezve.

4)) Az intézmény alapito szerve, székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Az intézmény alapitoi jogainak gyakorloja. székhelye:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmény irdnyito szerve, székhelye:

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

7.) Az intézmény szakmai felligyeleti szerve, székhelye:

Fejér Megyei Korméanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

8.) Az intézmény egészségiigyi tevékenysépe feletti szakfeliigyeleti szerve, székhelye:

Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal
Jarasi Népegészsegiigyi Intézete
8000 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.



)

10.)

11.)
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13.)

14.)

15.)
16.)

17.)

18.)

Az intézmény miikodési teriilete:
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros kézigazgatasi teriilete.

Az intézmény jogallisa: Jogi személyként miikddé helyi onkorményzati koltségvetési
SZerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
Csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat személyes gondoskodas keretén beliill biztositd
gyermekjoléti alapellato intézmény.

Az intézményi férohelyek szdma: 80 féréhely

Az intézmény gazdalkodési besoroldsa:
Onélléan mitksdé koltségvetési szerv. A vonatkozo jogszabalyok
szerint a gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozo feladatokat a
Szckesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzata Human
Szolgaltaté Intézet végzi az irdnyitdé szerv &ltal Jjovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény alaptevékenysége:

Csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
cllatisa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlodését elsegitd
nevelése. A 3 éven aluli gyermekek napk6zbeni részidés ellatasa,
gondozésa, nevelése.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25.
pontja szerinti fogyatékos gyermek nevelése és gondozasa a
gyermek legfeljebb 6 éves koraig.

Szakagazat szama: 889110 Bolesédei ellatas

Szabad kapacités kihasznaldsa érdekében vépzett alaptevékenység:

8891092 Gyermekek napkézbeni ellatasahoz kapesolédé egyéb szolgéltatasok
5629172 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelezéen végzett feladatainak ellatasara
létrehozott dologi és human-eréforrasai idélegesen felmeriild szabad kapacitasainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége sordn keletkezett, sajat eldallitasa készleteinek
értékesitését végezhelti.

Tamogatasbol nem finanszirozhaté a szabad kapacitas kihasznalasat c€lz6, nem
haszonszerzés céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibil
szarmazo bevételeinek fedeznie kell a végzett tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
kozvetlen kiadast és az ahhoz hozzirendelheté kdzvetett kiadasokat.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vezetbijének

megbizasa: Az intézményvezet6t nyilvanos palydzati eljards ttjan
Szekesfehérvar Megyei Jogun Véros Onkorméanyzat Kozgyiilése
bizza meg hatarozott idére.

Az intézményben foglalkoztatottak
Jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban

torténik.



19.)

20.)

21.)

22.)

Az intézmény képviseletére

jogosultak: Az intézmény vezetdje.
Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok szakfeladat szerint:

8891011 Bolesddei ellatas
6800021 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény feladat ellatdasat szolgald vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban 1évé alébbi
ingatlan:
a székesfehérvari 38/3 hrsz-u, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Ybl M. lakotelep szam
alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kizéarélagos tulajdondban 1évéd — az
intézményi leltarban szerepld — ing6 vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgalo vagyont:
a) mikodteti,
b) kozfeladata ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja,
c¢) nem idegenitheti el,
d) nem terhelheti meg,
e) legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem

akadalyozza. Egy évnél hosszabb id6tartamni bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei
Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének hozzajaruldsa sziikséges.

2.2.Egyéb dokumentumok

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

Bolesodei felvételi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Ugyrendi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Az intézmény belsé kontrollrendszerének mikodési szabédlyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkérnyezet, kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és
kommunikaciés rendszer, nyomon kovetési rendszer (monitoring), FEUVE és az
SZMSZ 5. sz. mellékletét képezd ,,A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje™)
Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitisaval kapcsolatos eljarasrend

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa

K 6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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»  Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 elbirasok

«  Gyakornoki szabalyzat

«  Palyazati szabalyzat

« Iratkezelési szabélyzat
A bolesodében vezetett egyéb dokumenticiora A bolcsédei nevelés-gondozas 0rszagos
alapprogramja”, a ,,Bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai”, az irdanyité és feliigyeleti
szervek eldirdsai vonatkoznak.

3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas id6épontja: 1982.

Torzskonyvi azonositd szam: 640284

Addszam: 16699025-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699025-8891-322-07

Telefon/fax szam: 22/ 317-441

E-mail: mail(@szazszorszepbolcsi.t-online.hu

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

Human Szolgaltato Intézet adoszama: 15364971-2-07

4./ Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miiksdd testiiletekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek az intézmény bels6 szervezeti
egysegei, dolgozoi k6zotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
 Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény,
« az dllamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,
» aMunka Térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. térvény,
» akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,
 aPolgari Térvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. térvény,
» aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény,
» agyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény,
» aszocialis igazgatasrol és szocialis elldtdsokrol sz616 1993. évi II1. térvény,
« az informaciés onrendelkezési jogrol és az  informécidszabadsagrol  sz6ld
2011. évi CXILI. térvény,



« az allamhaztartdsrol széld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

« az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

» a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

« a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

« a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) Korm.
rendelet,

« a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
52016 235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet,

« a gyambhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi -eljarasrél szold
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

» a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodeésiik feltételeirdl szoélo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

« a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzéseérodl €s a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

» a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvéantartdsardl sz6lo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

o a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és  gyermekvédelmi  Agazatban  torténd  végrehajtasardl  sz6lo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

« a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &gazati
azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI1. 20.) Korm. rendelet.

Az intézmény nevelé-gondozé munkajat a mindenkori mddszertani utasitasok, ,,A bolcsddei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, a ,,B6lcsédei nevelés-gondozas szakmai szabélyai” €s a
legtijabb kutatési eredmények és modszerek beépitésével végzi.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellitasa, bolesédei ellatas

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben (tovabbiakban: NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a személyes
gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasnak a feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és
erkolcsi fejléddésének, jolétének és a csalddban torténd nevelésének eldsegitése.

A bolesdde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii nevelését
és gondozasat biztositdo intézmény. Ezen til végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és
gondozasat is. A bolcsédei ellatasban a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. §
25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A Szazszorszép Bolcséde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellats keretében a csaladban
nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, nevelését, gondozasat, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését és gondozasat biztositja napkdzbeni ellatas keretében.
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A bolcsodei ellatas keretében - kiilén jogszabalyban meghatarozott szakértdi és rehabilitacios
bizottsdg szakvéleménye alapjan - a fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet részt a
gondozasban.

A béles6de alapfeladata a hat éven aluli sajatos nevelési igényti gyermekek gondozéasa, harmonikus
testi-szellemi fejlddésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilonosen:

" a szilld vagy torvényes képviselé kozremiikodésével torténé fokozatos beilleszkedés

lehetdségét,

* megfeleld textiliat és butorzatot,

= jatéktevékenység feltételeit,

" az egyéni banasmodot, egyénre szabott nevelést,

= az egészséges taplalkozas kdvetelményeinek megfelels étkezést,

= szakszerli nevelést, gondozast és egészségiigyi ellatast.

Az intézmény a szakmai munkdjat a bélcsédei nevelés-gondozés orszidgos alapprogramjaval
dsszhangban kidolgozott sajat nevelési program alapjan végzi.

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése, gondozasa

A sajitos nevelési igényii gyermek elhelyezése

A bélesode alaptevékenységként a 6 éven aluli specidlis gondozast igényld sajétos nevelési igényli
gyermekek nevelését-gondozasat is biztositja.

A sajatos nevelési igényli gyermek a bolcsédei gondozasban legfeljebb a hatodik életévének
betdltését kovetd augusztus 31-ig vehet részt. A gyermek képességeirdl otodik életévének
betdltésekor - jogszabély szerinti szakértdi és rehabilitaciés - bizottsagnak szakvéleményben kell
ismételten nyilatkoznia.

Elhelyezés médja: teljes integraciéban (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek).

1.2. Az intézmény sajit hatiskorében végzett a gyermekek napkozbeni ellitisihoz kapcesolédo
egy¢b szolgaltato tevékenységei

A bolcsdde alapfeladata mellett téritésmentesen nevelési-gondozasi tanacsadast, térités ellenében,
kiilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon nevelé csaladok szémaéra az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja a szabad kapacitasa terhére:

vendégétkeztetés /gyermek/

napkozbeni gyermek feliigyelet és ebéd biztositasa.
Vendégétkeztetés
A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelel6 és korszerti taplalék biztositasa.

Napkozbeni gyermek feliigyelet
A gyermek teljes kori ellatasanak és jatéklehetdségének biztositdsa, a sziild vagy torvényes
képviseld altal kért alkalommal és idétartamban.

Nevelési — gondozasi tanacsadas
A sziilok vagy torvényes képviseldk igényei alapjan Osszeallitott témakérékben tandcsot ad,
segitséget nytjt a bolesbdde.



' I FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

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

A bileséde engedélyezett létszama

Bolcsddevezetd: 116
Kisgyermekneveld: 14 6
Elelmezésvezetd 0.5 f6
Szakacs: 116
Konyhalany: 16
Takarité: 416
Kerti munkas: 0.75 f6
Mosoénd: 0.5 16
Osszesen: 22.75 16

A bolcsédeorvos havi 32 6raban megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat.

2./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek meghatdrozasénal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el.

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

Vezetés

Bolcsodei nevelés - gondozas

Gazdasagi részleg

2.1. Vezetés

Bilcesodevezeto

Az intézményvezet6t Szeékesfehérvar Megyei Joghi Varos Onkorményzat Kézgytilése nyilvanos
palyazat 0tjan meghatéarozott idére bizza meg, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja
felette. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

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

Az intézményt a bolcsddevezetd irdnyitja, aki egy személyben felelés

« a bolcsdde szakmai mitkédéséért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositésaért,
a nevelési - gondozasi feladatok magas szintii ellatasaért,

« az intézmény gazdalkodasaért,

« az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

» az intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartési-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaert,

« az intézmény belst kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,

« az intézmény mitkodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartdséért,

« az iranyito szerv és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

» alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

« az Oonkorméanyzati tulajdon védelméért, allagmegovaseért,

« azintézmény leltaraért,

« a gyermeki jogok védelméert,



« amunkafegyelem megtartasaért,

« amunkavédelemért, baleset-megeldzésért,

« akozegészségligyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabdlyok betartasaért,

« az oktaldsi és tovabbképzési terv betartasadrt,

» abdleséde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé miik6déséért,

« a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatal »Kozponti Elektronikus Nyilvantartis a
Szolgaltatast Igénybevevékrél /KENYSZI/ (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztiil t6rténé jelentések elkészitéséért,

 amunkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési - gondozasi munkét, a gazdalkodas mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak
betartdsat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti
« azintézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,
» azintézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
» az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasardl,
« az éves ellenérzési programot, a bélcséde éves munkatervét,
« amunkakéri leirdsokat, az intézmény koltségvetési tervét,
« az intézmény ellatottsigi mutatdinak 6Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értekelését.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérdl, kijelsli a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltato munkatarsakat, ellen6rzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatéként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil az adatok rdgzitése, és
24 6ran beliil az adatok jelentése.

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott munkaltatoi jogkort.

Irdnyitja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és gazdalkodasi
feladatokat.

Kozremiikodik a bolcsddei témaji dontések eldkészits munkdjéban.
Végzi a bolcsddével kapesolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Feladata a fterilleten dolgozé szakdolgozok és a terepgyakorlaton részt vevd hallgaték
megfigyeléseinek, gyakorlatinak szervezése, lebonyolitasa, koordinalasa, dokumentalasa.

Beszamol

o aziranyit6 szerv felé a végzett munkarél, gazdalkodasrol, ellatasi-, miikddési mutatokrol,

« Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézetnek a bolcsdde ellatasi és miikédési mutatoirdl,
szakmai tevékenységérol,

 a Fejér Megyei Korményhivatal Szocialis és Gyamhivatalanak a bélcséde ellatasi és
miikddési mutatéirol, szakmai tevékenységérél,

 a Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézetének a bolcséde egészségiigyi tevékenységérol.

Kapcsolatot tart

+ Székesfehérvar Megyei Jogi Viéros Onkormanyzata Human Szolgaltato Intézetével,

» Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel,

« modszertani feladatokat ellaté intézménnyel,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyambhivatalaval,

- a Székesfehérvari Kistérségi Szociélis Alapszolgaltatasi Kézpont Gyermekjoléti Kézpont
szakmai egységével,

« a Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézetével,

« Nevelési Tandcsadéval,



- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal,
. gyermekorvosi €s védondi szolgalattal, az 6vodakkal,

» a bdlcsddékkel, a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,

« Belvarosi I. Istvan Kozépiskola Bugat P4l Tagintézményével,

« Kozalkalmazotti Tandccsal,

« az intézményben miikddé érdekvédelmi szervezettel.

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas-
és jogkoroket a bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére.

A bolcsddevezetd és a bdolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirasban kijelolt kisgyermeknevel6 az
elézbekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolesodei nevelés - gondozis

A boleséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, és a Gyvt.,
valamint A bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a Bolcsddei nevelés—gondozas
szakmai szabalyai, és az érvényben 1évé modszertani utmutatok alapjan végzi.

Kisgyermekneveld

A bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkéjaba beépiti a bolcsddeorvos és mas
segitd szakemberek szakmai utmutatdsait. A bolcs6devezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A bélcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos
« agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenl6ség biztositasacrt,
. a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéseert,
. a magas szintli szakmai munkaért,
0 a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,
o az eldirt nyilvantartasok, dokumentécioé megfeleld vezetéséért,
. a csalad — bolcsdéde partneri egytittmiikddéséért,
«  aszolgalati titok megtartasaért,
. az intézmény allagmegovasaért,
. a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartaséért,
. a kdzegészségiigyl, jarvanyligyi szabélyok betartasaért,
. a munkafegyelem betartasaért,
. a munkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

. szakszerli munkajaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlodésének elésegitése €s
folyamatos figyelemmel kisérése,

° a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi komyezet kialakitasa,

. csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

. sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése €s vezetése,

»  agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend Osszedllitasa,

o a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elGsegitese,

. a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitasa,

. az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

«  atarsas kapcsolatok elsegitése,

. az intézménybe jaré veszélyeztetett gyermekek jelzése a Székesfehérvari Kistérségi
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti Kozpont szakmai egysége felé,
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. a sziilok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

. a bolesédevezets-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld a bslesddevezetd
akadalyoztatésa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas hidnya esetén ellatja a vezet6i
feladatokat, hatas- és jogkéréket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy
naptdri hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltat6i jogkérok
kozill az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

* a Dbolcsédevezetd és a  bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermeknevel§ egyiittes akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakéri leirasban
kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

adatszolgaltatéként kijellt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil az adatok rogzitése, és 24 6ran beliil az adatok jelentése,

« a szolgaltatast igénybe vevokrSl és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatds az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egymas
munkakéri feladatait latjak el.

Bolesédeorvos
Munk4jat a bélesédevezetd kézvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata
- afelvett gyermekek testi és szellemi fejlédésének eldsegitése, nyomon kévetése,
«  egyéni és kdzdsségi prevencio,
+  az ¢lelmezés, a konyha ellenérzése, az ¢étlap Osszeallitdsanak ellendrzése,
+  a fert6z0 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 18v6 kozegészségiigyi és
jarvanytigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,
«  abolesdde higiénéjének ellendrzése,
- agyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon vald regisztralasa,
+ a prevencid ellendrzése, a D vitamin és fluor profilaxis sziilével és haziorvossal valé
egyeztetése,
- védboltasok figyelemmel kisérése,
+  anevelé — gondozé munka mindségének figyelemmel kisérése,
«  kapcsolattarts a sziil6kkel vagy torvényes képviselokkel,
- munkaértekezleteken, sziil6értekezleteken valod részvétel,
»  afelvildgosito el6adisokon, szakmai tovabbképzéseken vald kizremiiksdés.

Felelds a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatokrol 52010, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérél O6nmaga gondoskodik.

Takarité
A bolesddevezetd és a kisgyermekneveldk kézvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalo
feladatokat /agyrakas, agyazés, ételek szallitasa, edények mosogatasa, gyermekfeliigyelet/.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kézegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta
legyen. A bolcsdevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Felelés

+ az intézmény rendjéért, tisztasagaért,

« arabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznéalasért,

« anapirend és munkarend betartisaért,

e amunkafegyelemért,

« amunkaiigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirasok betartdsaért,

« amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezets altal kijelslt takaritoi
munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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2.3. Gazdasagi részleg

Az intézmény o6nalléan miikodé koltségvetési szerv. A gazdasigi szervezet feladatkérébe tartozo
feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Humén Szolgéltaté Intézet (8000
Székesfehérvar Ady E. u. 8.) latja el az irdnyitd szerv altal jovéhagyott munkamegosztasi
megéllapodas alapjan. Az intézmény koltségvetésének megtervezését a bolcsdde igényeinek
figyelembevételével ugyancsak a Human Szolgaltat6 Intézet végzi.

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

Feladata
« akorszeril csecsemd és kisgyermek taplalasi elvek figyelembevétele,
« amennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételli ételek elkészitése,
« betartani a biztonsagos, és higiénés kovetelmények (HACCP) elbirasait,
« megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhett ételek elkészitése.

Elelmezésvezetd
Munkajat a bélcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval veg21 A bolesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladata

«  akorosztaly tipanyagsziikségletének megfeleld étrend Gsszeallitdsa,

. az €lelmi anyagok €s élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, konyvelése,

. a konyha iranyitasa, ellenérzése, a konyhai dolgozok munkabeosztasinak elkészitése,

. a konyhai munkarend kialakitésa,

« akonyhai dolgozok orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénének ellendrzése,

. a konyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségiigyi elGirasok betartasanak
ellenorzése,

« anapi étkezési 1étszam nyilvantartdsa,

o  az étkezok téritési dijainak elszamolasa,

« az élelmezési lgyvitel ellatdsa, élelmezési anyagelszdmoldsok vezetése, gongydleg
kezelése, nyilvantartasa,

. a konyhai hulladék tarolaséanak, elvitelének megszervezése,

° az ételmintak megdrzésének ellendrzése,

. a HACCP alkalmazasa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kdvetése,

« azellatmanypénz kezelése,

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

« a felhasznalt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi

szempontbdl,
. csaladokkal vald kapcsolattartés.
Felelds
« a raktirkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,

. a bélcsode vagyonat képezo targyakért, eszkdzokert,

. az élelmezési norma betartasaért,

« a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

. a konyha zavartalan miikddéséért,

« agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,
«  akorszerli konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

« adokumenticidk pontossagéért, hitelességéért,

« amunkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaert.
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Kapcsolattartas
- azintézmény vezetdjével, a konyhai dolgozdkkal, a bolcséde orvosaval,
+ aHuman Szolgaltaté Intézet pénziigyi-, gazdasagi szakembereivel,
» gyermekkel, sziilékkel, t6rvényes képviselokkel.

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

Az élelmezés ellitisira szervezett munkakorsk

Szakacs
Munkajat a bolesédevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezeté kdzvetlen Iranyitasaval végzi. A
bolesddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata

«  az ételeket kifogastalan minéségben, a napirendi étkezési idének megteleléen, pontosan,
az egészsegligyi €s szakmai kvetelmények betartasaval elkésziteni,

- azételeket kiadés el6tt a bolcsddevezetével vagy az élelmezésvezetdvel megizleltetni,

.  az ételmintat eldirt modon eltenni,

- akonyha tisztasiganak biztositasa, a mosogatasi eldirasok betartasa,

+  aHACCP-vel kapcsolatos adminisztracié, folyamatanak betartdsa, vezetése,

« a his és hentesiru megfelelé eldkészitése, valamint a felhasznilandd tojasok
fertdtlenitése, foldes aru megfeleld kezelése,

« az ¢lelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi problémék azonnali jelzése a
bélesédevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,

- anyersanyagok eléirt étrendnek megfelel6 feldolgozasa.

- akiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznaldsaért,

«  azélelmi anyagok elkiilonitett, szakszer(i tarolasaért,

« az ételek mindségi elkészitéséért,

- akonyhai eszkézok, berendezések szakszerii kezeléséért, védelméért,

« a munkaiigyi-, tlizvédelmi- és kdzegészségiigyi szabalyok betartdsdért, a balesetek
megel6zéséért, munkafegyelem betartasaért,

»  HACCP-vel kapcsolatos eldirasok betartéséért,

+ azert, hogy a konyhaban — bolesddevezetot és élelmezésvezetdt kivéve — csak a konyhai
dolgozék tartozkodjanak,

+ akonyhai dolgozok védoslidzetének eldiras szerinti hasznalataért,

« anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokért,

- amunkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

A gyermekek egészséges, korszerii taplalasa és fejlédése érdekében egyiittmiikédik a
kisgyermeknevel6kkel, bélesddevezetsvel, ¢lelmezésvezetdvel, a béleséde orvosaval.

Akadalyoztatasa, illetve tévolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.
Konyhaliny

Munkdjat a szakécs kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette
a munkéltatoi jogokat,

Feladata
+ az clelmezési nyersanyagok atvétele, minéségi, mennyiségi problémdak jelzése a
szakacsnak,
» nyersanyagok el6készitése a f6zéshez, a szakics irdnyitasaval, az élelmezési
eléirdsoknak megfelelden,
« a szakdcs utasitdsa szerint segiteni az ebédfdzésben, a reggeli, tizorai, uzsonna
elkészitésében,
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« gondoskodni a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megérzésérol,

« akonyha, el6készitok, raktarak tisztan tartasa, edények mosogatésa,
« ételmintak eloirasok szerinti tarolasa,

«  HACCEP rendszer eldirasainak betartasa,

- ¢lelmi anyagok eléirt étrendnek megfelelo feldolgozasa.

Felelos
« akonyha és kiszolgalo helyiségeinek, raktaraknak a tisztasagaért, belso rendjéért,
« az ételmintak eloirds szerinti tarolasaeért,
« akonyhai gépek, eszk6zok el6iras szerinti hasznalataért,
« munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
« aleltarban feltiintetett eszkdzdkért,
« az ételhulladék megfeleld tarolasaért,
« aveédooltozet eldiras szerinti hasznalataért,
- amunkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakacs latja el.

Egyéb munkakorik: mosond, kerti munkas

Mosondé munkajat a bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bolcsddevezetd nevezi ki €s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata a kotelezéen biztositandé textiliak szakszerii és a kozegészségiligyi el6irasoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, fertétlenitése, vasalédsa, javitasa, varrasa.

Felelos
» akezelésére bizott eszkozk, anyagok szakszerti, takarékos felhasznalasaért,
e amunkavédelmi, tizvédelmi, kbzegészségiigyi szabalyok betartdsaért,
« amunkafegyelem betartasaért,
« aleltarért,
o akémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért,
o amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tartés tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijeldlt
takaritéi munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

Kerti munkas

Munkéjat a bdlcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. A bélesédevezeté nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
° a biztonsagi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartasa, _
. az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos véltozasok, meghibasodasok jelzése a
boélcsbdevezetdnek,
«  aprobb javitasok elvégzése /meghibédsodott jaték, felszerelések/,
«  jardak, jatszéudvar rendben tartisa, homokozok felasasa,
«  ho, falevél eltakaritasa, fii- és s6vénynyiras.

Felelos
. a rabizott eszkzokeért, azok allaganak megovasaért,
. a munkaiigyi, tlizvédelmi, kbzegészségiigyi eldirasok betartasaert,
. amunkafegyelem betartasaért,
. a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsédevezetd altal kijeldlt takaritoi
munkakérben foglalkoztatott dolgozo latja el.
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3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leiras mintéjat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelességeit névre szolan.

A munkakori leirdsokat a belsd szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén, azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért a bolcsddevezetd felelds.

4./ Az intézményi munka iranyitasit segité forumok és testiiletek

Vezetdi értekezlet

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

Az értekezleten részt vesz:
- bolcsodevezetd,
- bolcsédevezeté-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
- élelmezésvezetd.

A vezet0i értekezlet feladata:
- tdjékozodas a szervezeti egységek munkajardl,
- azintézmény aktudlis és konkrét tennivaléinak megbeszélése.

Munkatarsi értekezlet

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

« beszdmol az eltelt idészak alatt végzett munkarél,

« értékeli az intézmény munkatervének teljesitését,

« értékeli az intézményben dolgozok munkéjat,

» ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 5ssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. '

Kisgyermekneveléi értekezlet

Az intézményvezeté6 beszamol az ellen6rzések tapasztalatairol, értékeli a szakmai program
teljesitéset, ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait, tajékozddik a gyermekek fejlédésmenetérdl.

Az intézmény munkajit segito testiiletek

Az intézmény vezetdje egylittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikddik. Az intézmény vezetdje timogatja és segiti az
eérdek-képviseleti szervezet, valamint a Magyar Boélcsédék Egyesiilete, mint szakmai érdek-
képviseleti szerv mitkddését.

Erdek-képviseleti Férum

Az intézményben Erdek-képviseleti Forum miikédik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat. Mitkodésének részletes
szabdlyait az intézmény Szakmai programja régziti.
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Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
crdekeinek védelme. A csalddi és bolcsddei nevelés sszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata

. megvizsgélja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé iigyekben,
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskarrel rendelkez6 szervnél,

. egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jévahagyasanal,

. véleményt nyilvéanithat a gyermeket érinté iigyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatisok tervezésérdl, miikodtetésérdl,
az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,

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

Az intézmény miikodését segité szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzesérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

’ ’ IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1. Munkarendre vonatkozé szabilyok

A heti munkaid6: 40 éra. A nevel6-gondozé munkét végzd kodzalkalmazott csoportban toltott
munkaideje napi: 7 éra. A heti térvényes munkaidejének fennmaradd részét felkésziiléssel,
dokumentécié vezetésével, csalddlatogatassal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleteken vald
részvétellel (sziildi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltéltenie. Az intézményben a hivatalos
munkarend a munkaidot és a munkakézi sziinetet (ebédidé) tartalmazza.

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

1.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadéalyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa — figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra — az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, mingsitett adat védelme

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden nem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatédsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek nyilvdnossidgra keriilése az
intézmény érdekeit sértene.
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Az intézményben mindsitett adatoknak mindésiilnek a kovetkezok:

e azalkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

o az ellatottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,

e az alkalmazottak, elldtottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott minésitett adatot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak elé kell
segiteni. A televizi6, a 14dié és az frott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagosités
nyilatkozatnak mindésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

e az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezet, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e eclvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a k&zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok
betartdséara, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvédnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozat tevo hataskérébe tartozik,

 anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjui kész anyagét a k6zlés elbtt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele
egyeztessék.

2./ Az intézmény belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje
2.1. Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek egyméssal
szoros kapcsolatot tartanak.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes milkodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkod¢ szervezetekkel folyamatosan egyiittmiiksdik.

3./ Az intézmény iigyiratkezelése

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

4./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
bdlcs6devezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.

5./ Bélyegz6k hasznilata
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatira a kovetkezdk jogosultak:
» bolcsédevezetd,
« bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld,
o ¢élelmezésvezetd.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatéardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért a bolcsédevezeto felelés.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

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

6./ Az intézmény gazdilkodasinak rendje

Az intézmény gazdéalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasaval Osszefiiggé feladatok, hataskorok
szabalyozésa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény
vezetdjének feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Human Szolgéltatd Intézet végzi az
iranyit6 szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmeényben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. Fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatdrozza meg.

7./ Yagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a blcsédevezeté és a bolcsddevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermeknevel6 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan.

8./ Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtéar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megorzéseét szolgalja.

A szakkonyvek tanulmanyozasa helyhez kétott, azok nem kélesondzhetoek.

9./ Bels6 kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje koteles:

«  Kialakitani, mikd&dtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belso ellenérzést.

. Elkésziteni és rendszeresen aktualizlni az intézmény ellendrzési nyomvonaliat, amely
a koltségvetési szerv mikddési folyamatainak szoveges vagy téblazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi €s
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési-folyamatokat, lehetove
téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

. Szabalyozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét. A szabélytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

« A kockazati tényez6k figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell 4llapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

« Az intézményen belilli kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjadk a
kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
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. Olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

. Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé fteszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kévetését.

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

Az intézmény vezetéje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét.
Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelésségi korsk
meghatérozasaval legalébb az alabbiakat szabélyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzéaférés,

- beszamolasi eljarasok.

11./ Bels6 ellenorzés

Az éllamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellenérzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérd] és fiiggetlenségének biztositasirél a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belso ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogui Viros Polgarmesteri Hivatala végzi.

12./ Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjénak alapvet$ feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz- és
bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13./ Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencio

o vitamin €s asvanyi anyag profilaxis,

° gyermek fogaszati prevencio,

° levegbzés, szabadban valé mozgas,

° védboltasok figyelemmel kisérése,

° gyogyszeradas, els6segély,

° munkakori alkalmasségi vizsgilatok szervezése, nyilvéantartasa, orvosi elldtas
e soszoba biztositasa.
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~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése jovahagyasaval
2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogh Viaros
Onkormanyzat Kozgylilése Human Kozszolgalati Szakbizottsiga 90/2012. (X. 11) szdmu
hatarozattal jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2013. marcius 11.

L,jr_,h K \_‘Eff“w —_—

R T

Katona-Vass Krisztina
bolcsodevezetd

A Szazszorszép Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogt Viros
Onkormanyzat Kozgytilése a 115/2013. (I11. 22.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2013. marcius 27.

dr. Cser-Palei"fésMAEci/ﬁg
polgéiaz_%iest 3
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1. sz. melleklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Bolesédevezetd
1f6
Kisgyermekneveld Elelmezésvezetd Takarito Bélesb6deorvos
14 16 0,5 6 4 6 havi 32 6ra
Szakacs Mosoné
1 fo 0,25 6
Konyhalany Kerti munkas
16 0,75 f&
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Munkakori leirasok egységes tartalma

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betsltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakort bet6lto
- 1skolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betoltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkaksrok
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozo el6irasok
A munkakor

- {6 tartalma

- ellatando feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési,

2. sz. melléklet

kiadmanyozasi,

véleményezési, el6készitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkdrok

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakart betslté egyéb felelsségi tertiletei

- a munkakor betoltéséhez kozvetlentiil kapcesolado felelosségi korok (szolgalati titok

megorzése, anyagi felel6sség stb.)

- a munkakort ellatd mas felelosségi teriiletei

10. Készitette

11. Jévahagyta

12. A tudomasulvétel igazoldsa
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3. sz. melléklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE MUNKARENDJE

Az intézmény nyitvatartési ideje: hétkdznap 6.00 6ratél 18.00 éraig

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

A heti munkaidé 40 6ra, mely térvényben meghatarozott napi 8 6rds munkaidé. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinetet (ebédidét) tartalmazza. A munkarend
Osszeallitasa a bélcsdédevezetd feladata.

A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tivozaskor
aldimak. A teljes napi munkaidébél a kisgyermeknevelSknek 7 érat kell a bslesédei csoportban
munkavégzéssel eltéltenie.
A heti térvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentécio vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleten valé részvétellel (szil61, gondozondi,
munkatarsi) kell eltéltenie.

A munkdltaté feladata az intézmény zavartalan miikédése érdekében a dolgozé munkaidé
beosztasanak megallapitdsa.
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4, sz. melieklet

A SZAZSZORSZEP BOLCSODE BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szamlazasi bélyegzo is
- téglalap alak,
- az intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, addszamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvinyon a “fejléc” kitdltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhato.

Cégbélyegzo
- kor alakq,
- valamennyi cégszerti alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszerli alairds csak pecséttel
€rvényes.

Az intézményben a bélyegzok hasznalatara a bolcsddevezetd, a bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és  belsd ellendrzésérdl — szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koéltségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
biintets-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ad6 cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabalytalansdg valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdaségi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

o A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

* A nem szandékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmaz6 szabalytalansag)

2. A szabalytalansigok megel6zése

A szabalyozoltsdg biztositasa, a szabdlytalansigok megakadalyozdsa elsédlegesen a
bolesédevezeto felelossége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a bélcsédevezetd feleléssége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény.
o A szabdlyozottsdgot, illetve a szabélyok betartdsat folyamatosan kisérje ﬁgyelemmel a
bélesddevezeto.
e Szabalytalansidg esetén hatékony intézkedés térténjen, a szabalytalansdg korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabélytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e Megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegését (megel6zés).

o Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel$ allapot
helyredllitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalisa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtérténjen.

Az intézményben a szabalytalanséagok kezelése a bolcsédevezetd feladata.

3. A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé €s munkéltatd részer6l egyarant.
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3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot
Amennyiben a szabédlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, kételes értesiteni az
intézmény vezetojét.
A bolcséde vezetSjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A bblcsidevezetd észleli a szabalytalansdgot

A bolcsddevezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigélasara, megsziintetésére.

3.3. Agzintézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansdgot tapasztal, a
koltségvetési  szervek  belsé  kontrollrendszerérél és  bels6  ellendrzésérél  szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelen jér el.

A bolesdde vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitsai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4.  Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabélytalansdgra vonatkoz6 megdllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditisira okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzé szervezet mitkédését szabalyozo térvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan az intézmény vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansig észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A bolcstdevezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

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

5. Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése

A bolesode vezetdje:

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

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

o A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabélytalansag lehetoségeket”
beazonositja, informaciét szolgiltat a belsé ellendrzés szamara, elosegitve annak
folyamataban 1év6 ellendrzéseit.
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6. A szabalytalansig/intézkedés nyilvantartisa

A bolesddevezett feladata:

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisinak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodni.

7. A miikodés javitdsanak, fejlesztésének feladatai

Cél: hidnyossagok kikiiszobolése
Feladat:  ahidnyossagok feltarasa, Osszegyljtése utan a fejlesztd tevékenységek meginditasa
Fejleszid tevékenységek: 1. panaszkezelés

2. vezel6i utasitas

3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel kézalkalmazotti és egy€b jogviszonyban, vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére
Cél: a munkavégzés soran felmeriilé problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelébb
szintli megoldasa.
Formdja: irdsban és széban.
Folyamata: 1. Az intézménnyel Jogviszonyban allé, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja
panaszat az illetékes felels személynek.
2. A panasz a jogossaganak vizsgalata, tények informacidk gyijtése.
3. A felel6s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetéségek feltarasa.
4. A panaszos tajékoztatisa a megoldasi javaslatokrél, annak irasba foglalasa.

Intézkedésre jogosult:  bélcsdde vezetdje

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

Folyamata: 1. A probléma megoldasihoz kitlizétt célok megfogalmazasa.
2. Az utasitas érthet6, vilagos megfogalmazésa.
3. Az utasitas hatélyba Iépésének megfogalmazasa.
4. Az utasits tudomaésul vételének igazolasa alairassal.
Tartalmazza még: a hatélyba 1épés idejét, a vezeti utasitasra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intézkedési tery

Formadja: irasos terv
Folyamata: 1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezese, a felelosok kijelslésével.

2. Siker kritériumok meghatérozasa.
3. Hatérido kitlizése.
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