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15. ZARO RENDELKEZESEK




1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza Szeged Megyei Jogl
Varos Onkorméanyzata Bolcs6déi jogalldsat, szervezeti felépitését, miikodésének rendjét,
kapcsolatrendszerét.

1.2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

1.2.1. A koltségvetési szerv neve
Szeged Megyei Jog Viros Onkormanyzata Boles6déi

1.2.2. A koltségvetési szerv székhelye
6720 Szeged, DOm tér 1-4.

1.2.3. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama

484073
A bejegyzés datuma: 1979. 03. 31.

1.2.4. A koltségvetési szerv telephelyei

Agyagos Utcai Bélcséde 6723 Szeged, Agyagos utca 40.
Bagoly Utcai Bolcs6de 6726 Szeged, Bagoly u. 2.

Csillag Téri Bolcséde 6723 Szeged, Tiinde tér 2-4.

Cs6 Utcai Bolcséde 6724 Szeged, Cs6 utca 1.

Dob6 Utcai Bolcs6de 6725 Szeged, Dobd utca 44-46.

Gyik Utcai Bolcsdde 6723 Szeged, Gyik utca 17.

Hajlat Utcai Bolcsode 6723 Szeged, Hajlat utca 2.
Kiskundorozsmai Bolcs6de 6791 Szeged, Tas utca 8.
Kiskundorozsmai Mini Bélcséde 6791 Szeged, Negyvennyolcas u. 12.
Petofi Sandor Sugarati Bolcsode 6725 Szeged, Petofh Sandor sugarut 63.
Siha Ko6zi Bolesode 6724 Szeged, Siha koz 4.
Szentmihalyi B6lcs6de 6710 Szeged, Ovoda utca 2.

Szdregi Bolcsdde 6771 Szeged, Szerb utca 21.

Széregi Mini Bolcsdde 6771 Szeged, Szerb utca 21.

Téapéi Mini Boles6de 6753 Szeged, Honfoglalds utca 95.
Vedres Utcai Bolcsdde 6726 Szeged, Vedres utca 15.

Vitéz Utcai Bolcsdde 6722 Szeged, Vitéz utca 6/B.




1.2.5. Miikddési (felvételi), illetékességi korzete

Bolcsddék vonatkozasiban: Szeged Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete

Tovabbképzési feladatok vonatkozasaban: Csongrad-Csanad -, Békés- és Bacs-Kiskun virmegye
kozigazgatasi teriilete.

1.2.6. Alapito6 és a fenntart6 neve, székhelye

Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzata
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

1.2.7. Iranyité szerve

Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak Kozgytilése
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

1.2.8. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontja és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 23. §-a alapjn a vezetd legfeljebb 5
év hatrozott idejli megbizéasardl, illetve a megbizas visszavonasarél Szeged Megyei Jogn Varos
Onkormanyzaténak KozgyGlése dont, az egyéb munkaltatéi jogokat Szeged Megyei Jogi Varos
polgarmestere gyakorolja.

1.2.9. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL torvény)
Munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény)
Megbizasi jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény)

1.2.10. A koltségvetési szerv tevékenységi jellege, tipusa

Onalldan mikodd koltségvetdsi szerv, gazdasagi szervezeti feladatait a Nevelési és Kulturalis
Intézmények Gazdasagi Szolgalata latja el.

1.2.11. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

Bolcsédei ellatas mitkodtetése a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvényben foglaltak szerint

1.2.12. Alaptevékenysége

» Szakagazati rend szerint
o 851030 Bolcsbdei ellatas

» A gyermekek védelmér8l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvényben foglaltak szerint a bolcsdde a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozdsat és mnevelését biztositd
intézmény

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi
XXXI. torvényben foglaltak alapjan a bolcsddei ellatas keretében sajatos
nevelési igényfi, valamint korai fejlesztésre és gondozésra szorult
gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd

» A nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény szerint sajatos
nevelési igényli az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértbi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-



vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizd

A boles6dei ellatasban sajatos nevelési igényli, valamint korai fejlesztésre
¢és gondozasra jogosult gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt
Idészakos gyermekfeliigyelet miikddtetése valamennyi bolesédei
telephelyen az tires fér6helyek terhére.

Gyermekétkeztetés, illetve munkahelyi étkeztetés biztositdsa a
bolcs6dékben

Otthoni gyermekgondozas biztositisa

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati képzés az
iskolai rendszeri szakmai képzés (szakképzés), valamint az
iskolarendszeren kiviili szakmai képzések esetén a felnSttképzésrol sz616
torvény alapjan, az allam altal elismert szakképesités megszerzésére
iranyuld szakmai képzés vonatkozasaban

Szakmai tovabbképzések a Szeged Megyei Jogn Varos Onkorményzata
Boles6déi székhelyén

> A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti
megjelolése:
o 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd ellatisa

O

o}

0 o0 o

Fogyatékkal €16, sajatos nevelési igényll, valamint korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermekek ellatdsa integralt csoportban az Osszes
telephely vonatkozasdban, tovabba kizarolag fogyatékossiggal ¢l16
gyermekeket ellato csoportban a Vedres Utcai Bolcs6dében

Id6szakos gyermekfeliigyelet miikodtetése

Otthoni gyermekgondozas biztositasa

104035  Gyermekétkeztetés  bolesédében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben v :

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd
miikodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

041232 Start-munkaprogram — Téli kzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos

c1 o1 1
ICTIAUdLOK

1.2.13. Kiegészité tevékenysége

1.2.14. Kisegito tevékenysége

1.2.15. Vallalkozasi tevékenysége

1.2.16. A koltségvetési szerv szamlaszama
12067008-00103035-00100003 Raiffeisen Bank, Szeged



1.2.17. Altalénos forgalmi adé alanyisiga
Az altalanos szabalyok szerint, addszama: 15484079-2-06

1.2.18. A feladatellatast szolgal6 vagyon

o Szeged III keriilet, Belteriilet, Tas u. 8. sz. alatti 2945 tulajdoni lapszamq, 3012 hrsz-0
boleséde megnevezésti, 2384 m? teriiletl] ingatlan,

o Szeged II keriilet, Belteriilet, Cs6 u. 1. sz. alatti 7901 tulajdoni lapszdmq, 11643/35 hrsz-0
boleséde megnevezésii, 5524 m? teriileti] ingatlan,

o Szeged I kertilet, Belteriilet, Gyik utca 17. sz. alatti 8796 tulajdoni lapszdmu, 10016/23
hrsz-0 bolcsdde megnevezésii, 5964 m? teriiletil ingatlan,

o Szeged II. keriilet, Belteriilet, 2345 tulajdoni lapszamu, 6nkormanyzati ingatlanvagyon
kataszter nyilvantartisban 12657 hrsz-on 03-as lapszamu, Rokusi krt. 37-39. sz. cimen
bolesddei feladatellatast szolgalo 4851 m? ingatlan,

o Szeged II keriilet, Belteriilet, Agyagos u. 40. sz. alatti 7906 tulajdoni lapszamu, 15866/88
hrsz-0 bolesdde megnevezésii, 4823 m? teriiletii ingatlan,

e Szeged III keriilet, Belteriilet, Ovoda u. 2. sz. alatti 3559 tulajdoni lapszédmu, 23309 hrsz-G
bolcséde megnevezésii, 2703 m? teriiletl ingatlan,

o Szeged II. keriilet, Belteriilet, Tiinde tér 2-4. sz. alatti 4996 tulajdoni lapszdmu, 15452 hrsz-i
bolcséde megnevezésii, 4993 m? teriiletli ingatlan,

e Szeged I. keriilet, Beltertilet, Vedres u. 15. sz. alatti 5359 tulajdoni lapszamu, 1848/55 hrsz-
1 boleséde megnevezésii 3585 m? teriiletli ingatlan,

o Szeged I keriilet, Beltertilet, Vltez u. 6/B. sz. alatti 3788 tulajdonl lapszdmu, 3550 hrsz-u
boleséde megnevezésii, 3451 m? teriiletli ingatlan,

o Szeged III. keriilet, Belteriilet, Pet6fi S. sgt. 63. sz. alatti 5180 tulajdoni lapszému, 25148
hrsz-G boleséde megnevezésti 2751 m? teriilet(i ingatlan,

e Szeged II. keriilet, Belteriilet, Siha koz 4. sz. alatti 9487 tulajdoni lapszdmu, 12467/3 hrsz-u
bolesdde megnevezésii 4797 m? teriiletii ingatlan,

o Szeged I keriilet, Belteriilet, Hajlat u. 2. sz. alatti 7270 tulajdoni lapszdmq, 15455/27 hrsz-u
boleséde megnevezésii 4340 m? teriiletl ingatlan,

o Szeged 1. keriilet, Belteriilet, T6ltés u. 44. sz. alatti 1853 tulajdoni lapszamu, 1448 hrsz-u
boleséde és udvar megnevezésii 2296 m? teriiletii ingatlan,

o Szeged IIL keriilet, Belteriilet, nkorményzati ingatlanvagyon kataszter nyilvantartisban
20721 hrsz-on 03-as lapszami, Dob6 u. 44-46. sz. cimen bolcsédeként nyilvantartott
osszesen 1483 m? teriileten 304 m? felépitményli ingatlanrész,

o Szeged I. keriilet, Beltertilet, Széreg Szerb u. 21. sz., 1448/1 hrsz-u épiilet 2885/3451-ed
vagyonkezelési hanyada,

Iy utca 2. szam alatti, 4046/35 helyrajzi szdmu, 4572 m?

tertiletii ingatlan,

o Szeged I. keriilet, Belteriilet, Dom tér 1-4. szam alatti, 3781/1 helyrajziszam, 432/10327-ed
vagyonkezelési hanyad, 432 m? teriileti ingatlan,

o Szeged II. keriilet, Tapé belteriilet, Honfoglalas utca 95. szam alatti, 17356 hrsz.-G ingatlan,

 Szeged III. keriilet Kiskundorozsma Negyvennyolcas utca 12. sz. alatti, belteriilet 14 hrsz.-u,
ingatlan 393/1332-ed vagyonkezelési hdnyada,

ingé vagyon az intézmény leltara, vagyonnyilvantartisa szerint.

1.2.19. Vagyon feletti rendelkezés jog

Szeged Megyei Jogh Véros Onkormanyzata vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak
szabalyair6l szolé — mindenkor hatalyos — kozgylilési rendelet és a vagyonkezelési szerzddés
alapjan.



1.2.20. Gazdalkodasi jogkore
Onalléan miikodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetdsi szerv

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- &s
hataskori, szervezeti és mukodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mlikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az igénybe-vevokre.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat nyilvanossaga
Az SZMSZ-t és a modositasait meg kell ismertetni mindazokkal, akikre a hatalya kiterjed.

2. AZ INTEZMENY BOLCSODEI TELEPHELYEINEK
ENGEDELYEZETT FEROHELYSZAMA

Engedélyezett féréhelyek szama: 1031 {6 az alabbi telephelyek szerinti bontasban:

Agyagos Utcai Bolcséde: 82
Bagoly Utcai Bolcséde: 76
Csillag Téri Bélcsdde: 72

Cs6 Utcai Bélcséde: 96

Dob6 Utcai Bélesde: 30

Gyik Utcai Bélcsdde: 96
Hajlat Utcai Bélcséde: 96
Kiskundorozsmai Bolcséde: 52

Kiskundorozsmai Mini Boélcs6de: 23
Pet6fi Sandor Sugaruti Bolesdde: 48
Siha K6zi Bolesode: 96
Szentmihalyi Bolcséde: 29

Szbregi Bolesdde: 24

Szbregi Mini Bolcsode: 15

Téapéi Mini Bolcsbde: 23

Vedres Utcai Bélcsdde: 89

Vitéz Utcai Bolcsode: 84
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3. AZ INT"EZMENY TEVEKENYSEGI KOREINEK
MEGHATAROZASA

Bolesddei ellatas

A boleséde feladata a harom éven aluli csaldadban nevelkedd gyermekek napkézbeni ellatasa,
szakszer(i gondozasa - nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az €letkor és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

1. A bolcs6dei ellatason beliil:

o fogyatékkal é16, sajatos nevelési igényli, valamint korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermekek gondozdsa nevelése specidlis csoportban 6 éves korig a Vedres Utcai
Bolcsddében, és integraltan az osszes telephelyen

o id8szakos ¢és korlatlan idészakos gyermekfeliigyelet miikddtetése minden bolcs6dére
kiterjed6en a szabad fér6helyeken

e otthoni gyermekgondozas biztositisa

2. Feln6ttképzési intézmények gyakorlatanak végzése

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. Az intézmény szervezeti rendszere

Roviditett elnevezés: SZMIVO Bolcsédéi

A telephelyek esctében a megnevezés kiegésziil a telephely megnevezésével.
pl.: SZMJVO Bélcsédéi Hajlat Utcai Bolesdde

A koézpontilag kiadasra keriil6 anyagok cimzése:

SZMIVO Bélesédék Igazgatosiga
6720 Szeged, D6m tér 1-4.

4.2, Az intézmény vezetése

4.2.1. A vezetés célja

A szervezetet alkotd szervezeti egységek valtozd hatdsokat kovetd Osszehangolt, optimalis
miikodtetése.

4.2.2. A vezetés felelossége

A szervezet eredményes mitkodését biztositd személyi, anyagi-technikai és szakmai feltételek
létrehozasa, és ezek folyamatos fenntartasa.

4.2.3. A vezetés feladata

e A szilkséges vezetési szintek és viszonyrendszeriik kialakitdsa, a szintek kozotti
koordinacid és egyiittmiikodes fenntartasa.
o A jogkorok, hatiskorok egymasra épiilésének meghatirozasa, és megvalositasanak
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szabalyozott biztositasa.

e Dontés-elokészitéshez, dontéshez sziikséges vezérls és allapot informaciok
kovetelményeinek meghatarozasa.

e Vezetési rendszerek, dokumentaciok, a szervezethez és feladatokhoz sziikséges tartalmi
és formai kialakitdsa és naprakészen tartdsa. Harmadik személy részére a kozérdekilen
nyilvantartott adatok hozzaférhetdségének biztositisa és naprakészen tartasa.

e A szervezethez igazodd kommunikacids rendszer 1étrehozédsa, és miltkddietése.

4.3. Az intézmény iranyitasanak elve

4.3.1. Az Intézményt az igazgaté vezeti

Bolcsédék esetében a végrehajtast a szervezeti egységek vezetdi szakmai kdzremiikodésével
a bolcsddevezetdk végzik.

4.3.2. Szervezeti egység vezetok

e Szakmai vezetd (az igazgatd dltalanos helyettese)
o Gazdasagi osztalyvezetd
e Miiszaki vezetd

A szervezeti egység vezetok szakmai és altaldnos vezetési feladataikat, az irdnyitast a szervezet
kommunikéci6s rendszerének alkalmazasaval teljesitik.

44. A Dbolesédei szervezeti egység dokumenticidinak, okmanyainak
kiadmanyozasa

Kiadmanyozasi joggal az Intézmény igazgatoja rendelkezik.

A szervezet és a szolgaltatds mikodését biztosité irasos kozlési médot az Intézmény igazgatdja
gyakorolja.

A szervezeti egység vezet6k kiadmanyozasi tervezetiiket egyeztetésre és jovahagyasra kotelesek az
Intézmény igazgatdjanak bemutatni. A bolcs6devezeték kiadmanyozadsi jogkorrel nem
rendelkeznek.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

5.1. Igazgatosag
5.1.1. Igazgato
5.1.1.1. Munka- és tiizvédelmi el6ado

5.1.2. Gazdalkodasi szervezeti egység
5.1.2.1. Gazdasagi osztalyvezeto

5.1.2.2. Humaneréforras gazdilkodasi szervezeti egység
5.1.2.2.1. Humanerdéforras eléadé
5.1.2.2.2. Munkaiigyi el6ado
5.1.2.2.3. Adminisztrator, hivatalsegéd

5.1.2.3. Gazdalkodasi egység
5.1.2.3.1. Pénziigyi csoportvezeto
5.1.2.3.2. Pénziigyi el6ado
- 5.1.2.3.3. Készletgazdalkodo
5.1.2.3.4. Pénztaros
5.1.2.3.5. Kozponti raktaros

5.1.2.4. Takarito

5.1.3. Miiszaki szervezeti egység
5.1.3.1. Miiszaki vezetd
5.1.3.2. Gépkocsivezetok

5.2. Bolesodei szakmai egység
5.2.1. Szakmai vezet6
5.2.2. Gyégypedagogus
5.2.3. Szaktanacsadé

5.3 Bolcsédei gondozas, nevelés szervezeti egységei

5.3.1. Boles6devezeto

5.3.2. Kisgyermeknevelo

5.3.3. Gazdasagi adminisztrator
5.3.4. Bolcsodei dajka

5.3.5. Technikai kisegité (udvaros)
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5.1. Igazgatosag

Az intézmény gazdalkodéasi jogkorrel nem rendelkezd jogi személy. A hélézatban miikédd
intézmények (egységek) szakmai irdnyitisa az Igazgat6sag keretében torténik. A gazdasdgi
feladatokat a Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata latja el.

Feladata:
A bolesédék miiksdéséhez sziikséges személyi, anyagi technikai és logisztikai feltételek biztositasa.

5.1.1. Igazgaté
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje — mint magasabb vezetd — az igazgato. Az igazgato
teljes kori munkaltatéi jogkorrel rendelkezik. Ezt a jogkdrt az 4ltala megbizott személyre
tavollétében (helyettesére) atruhdzhatja.
Az intézmény igazgatoja:

e Az intézmény egészére szakmai-, gazdasagi-, miiszaki dontéseket hoz.

o Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az igazgatdsigot és SZMIVO Boles6déit.

e Vezeti a munka- és tizvédelmi tevékenységet, évenként egy alkalommal tliz- és

munkavédelmi bejarast végez.

Kapcsolatot tart:

e Az dnkormanyzat szakmai iroddival
A régid bdlesédéivel
Az 4gazati minisztériummal
A jelzbrendszer tagjaival
Ovodakkal
Korai fejlesztés szakembereivel
Gyermekvédelmi szakellatassal

o A médiakkal
Egyiittm{ikodik

o A belsd érdekvédelmi és képviseleti szervezetekkel,

onkormanyzattal,
a Polgarmesteri Hivatal szakiroddival,
SZMIVO Egyesitett Szocidlis Intézménnyel,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csangrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatallal

Hazi gyermekorvosi és védéndi szolgalattal,
Nevelési Tanacsadoval,

a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,

az Agazati iranyitasért felel6s minisztériummal.

O 0O0O0ODpPDOO0OO0OOo

Az intézmény igazgatéjinak felelossége

Az intézmény igazgat6ja felelés mindazoknak a feladatoknak ellatdsadrt, melyekben Gnélldan jar el,
a megbizas alapjan végzett munkaknal pedig azok megbizas szerinti teljesitéséért.

Tavollétében a szakmai helyettes, jogosult az atruhazott jogkdrokben déntést hozni.

Az intézmény vezetbje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
felelésséggel tartozik a SZMIVO Bolesddéi koltségvetési szerv alapité okiratiban meghatarozott
allami és egyéb feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatiba adott 6nkorményzati vagyonnal
vald rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irasok betartisaért.
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Az intézmény igazgatdjanak kiemelt feladatai

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat, biztositja a szakmai kovetelményeket.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban elbirt belsé szabdlyzatok
elkészitésér6l, és sziikség esetén jovahagyasra elbterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat,
illetve gondoskodik a munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszeri felhaszndlasardl, a vagyonvédelemr6l, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi és beszdmolasi kotelezettségek hatariddre torténd
teljesitésérol.

A Magyar Allamkincstir és szakmai feliigyeleti hatosdg ellenérzésekor aktivan
kozremiikodik, a kért informaciot biztositja az ellenbrzd szervek felé.

Az igényelt 4llami normativa évkozi teljesitését ellendrzi, a kapacitds kihasznaltsagot
igyekszik megvaldsitani telephely- és 6sszintézményi szinten.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkészultségli  kozalkalmazottak  foglalkoztatasat, gondoskodik azok  szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésére bocsatott €s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsainak fokozott kihasznalasarol.

Feliigyeli és ellenbrzi az intézményben folyé szakmai-gazdasdgi munka szinvonalit,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii
bejelentéseket, intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba iitkoz6
helyzet megsziintetésérol.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld,
valamint a gazdasidgi feladatokat ellatd szervekkel, gondoskodik a val6saghii
adatszolgaltatasrol.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi és érdek-képviseleti
szervekkel, hatdsagokkal, az egyiittm(ikod6 tarsintézetekkel.

Az igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt az intézményi haldzat ellenbrzését, fiiggetlen kiilsd
alkalmazottal, a baleset tiz- ¢s polgarvédelmi tevékenységet leadott hatdskdrben a munka-
és tlizvédelmi eléado 6nalldan végzi.

A munkakdrt betolté személy vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

5.1.1.1. Munka- és tiizvédelmi el6adé:
C \,',l 9 ,,l. KO i C l
és form

aban.

Feladatai:

Az intézményvezetd hatdskoérében intézkedik munka- és egészségvédelmi kérdésekben.
Ellendrzi és irdnyitja az intézmény dolgozdinak munkavédelmi tevékenységét,
kézremiikodik a munka- és tlizvédelmi szabalyzat elkészitésében.

Ellenérzi a hatalyos munkavédelmi jogszabalyok és rendeletek érvényesiilését és az
intézményen beliili végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a munkavédelemmel Osszefliggésben az érvényes jogszabdlyok
modosulasat és kezdeményezi azoknak a Munkavédelmi Szabalyzaton torténé atvezetését.
Javaslatot tesz a munkavédelmi szabalytalansagot elkvetk felelésségre vondsara.

Sulyos életveszély esetén azonnal intézkedik a veszélyes tevékenység ledllitdsara és az
¢életveszEly elharitasara.
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Stlyos veszélyt okoz6 vagy sulyos mulasztast elkdvetd dolgozot a munkavégzeéstdl eltiltja,
és intézkedésérdl az intézményvezetbt tajékoztatja.

Szervezi és irdnyitja a munkavédelmi készleteket, a szemlékrdl jegyzokonyvet készit, és az
ott észlelt hianyossagok megsziintetését ellendrzi.

Sziikség szerint az intézményvezeténél rendkiviili szemlét kezdeményez.

A dolgozdkat munkavédelmi oktatasban részesiti,

Munkahelyi baleset esetén részt vesz a baleset koriillményeinek kivizsgalasaban, eleget tesz
az ezzel 6sszefliggd jelentési és adminisztracids kotelezettségeknek.

Vezeti a munkavédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti a munkavédelemmel
Osszefiiggd jelentéseket.

Kozremikodik az intézmény dolgozdinak az intézmény munkavédelmi helyzetére
vonatkozo tijékoztatasaban.

Az intézmény és egységei karbantartdsi, felujitdsi, beruhdzasi, iizembe helyezési
tevékenysége kapcséan felmeriilé munkavédelmi feladatokat és ellendrzéseket elvégzi.
Felelésséggel tartozik a tevékenységi kdrében a rabizott feladatokért.

5.1.2. Gazdalkodasi szervezeti egység

Feladata:

Az intézmény gazdasigi tevékenységének megszervezése ¢és irdnyitdsa, a gazdilkoddsi €s
bérgazdalkodasi feladatok zokkendmentes ellatdsanak biztositdsa, az ehhez kapcsolodo
dokumentumok elkészitése.

az egész intézményhalozat gazdasagi lgyviteli munkdjanak megszervezésérdl, annak
végrehajtasardl,

az intézmény koltségvetésének elkészitésérol,

az intézmény koltségvetésének végrehajtasa érdekében elbsegiti a pénziigyi fegyelem
betartasat, gondoskodik a pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések
érvényesitéséhez sziikséges gazdalkodas és pénziigyi intézkedések meglétérdl,

az intézmény kezelésében 1év6 6nkormanyzati tulajdon meg6vasarol,

a bér- és létszam eszkozgazdalkodés lebonyolitasarol,

a szamvitel és egyéb ezzel Osszefliggésben 1év§ {tigyvitel, a bizonylati fegyelem
megszervezésér6l és a bizonylatok megdrzésérél,

a szamvitel és egyéb nyilvantartasok naprakész allapotban torténd vezetésérdl,

a fenntarto 1lletve egyéb szervek reszere elon*t szoveges informaciés adatszolgaltatas

A gazdasag1 egység a fentiekben taglalt altalanos feladatamak ellatasa soran:

elkésziti a munkahelyek (egységek) igényei alapjan az intézmény pénziigyi, (k6ltségvetési)
beszerzési, valamint az intézmény fejlesztésére vonatkozo terveket,

osszegyljti, nyilvantartja, feldolgozza és elemzi az intézményi halozat szakmai és gazdasdgi
iranyitasahoz nélkiilozhetetlen adatokat,

miikodteti a Kozponti raktart, gondoskodik az anyagok, eszkozok beszerzésérdl, azok
biztonsdgos tarolasardl, tervszerli elosztdsardl, nyilvantartisarél, a vagyonkezelés
ellendrzésérdl, a leltarozasrol, és az elhasznalddott eszkozok selejtezésérodl,

ellatja az intézményi dolgozok munka- és bériigyeit, valamint a gazdasagi feladatokkal
kapcsolatos iigyintézést, tigyiratkezelést,

megszervezi a szamvitel, az adé és annak alapjat képez6 bizonylati rendszert, ennek
keretében tigyel a pénziigyi fegyelem betartisara, biztositja a bizonylatok meg6rzését,
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o feldolgozza az Gsszes gazdasagi esemény bizonylatait, elkésziti a pénziigyi beszamolast,
e végzi az intézmény egészére vonatkozo informacios adatszolgaltatast.

A gazdalkodasi szervezeti egység feladatait az igazgatd feliigyeletével, a gazdasagi osztalyvezetd
kozvetlen vezetése mellett latja el:

5.1.2.1. Gazdasagi osztalyvezeto

Ellatja az Intézmény mikodtetésével, tizemeltetésével, az intézmény vagyongazdalkodasa korében
beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
Feladatait az Intézmény igazgatdjanak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.

Felelds:

e Fegyelmi és anyagi felel0sséggel tartozik az Intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkoddssal, a konyvvezetéssel ¢és adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzéséért,

e a gazdasagi egység munkdjaért, a feladatkorébe tartozd teenddk maradéktalan ellatasaért,

e a munkakorére eldirt feladatok végrehajtasaért, az intézményi gazdalkodas, tigyviteli
feladatok szervezettségéért, szabalyozottsagaért, jogszerliségéért,

e a munkakorére eldirt feladatok végrehajtasaért, az intézményi gazdalkodas, tgyviteli
feladatok szervezettségéért, szabalyozottsagaért, jogszerliségéért,

e a belsd kontrolling rendszer miikodtetéséért,

e munkakorében O6ndlléan hozott dontéseiért, az intézmény igazgatdja altal rea ruhazott
jogkorok tekintetében a beszdmoltatasért, a fokozott ellenérzésért,

e a pénzkezeléssel, a pénztar miikodésével kapcsolatos feladatok eldiras —szerinti
végrehajtasaért,

e azutalvanyozas, ellenjegyzéssel kapcsolatos szabalyozas betartasaért,

e a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében az iranyitd szerv(ek) utasitdsainak
végrehajtasacdrt,

Feladatai:

e (Gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény vezet6jének a helyettese.

o Az igazgatd altal atruhazott hataskorben jar el, rendelkezik utalvanyozasi jogkérrel, az
igazgato tavollétében.

e Az intézmény gazdasagi feladatait ellatd szervvel kotott egylittmiikodési megallapodasban
feltiintetett jogkore erejéig iranyitja, feligyeli, ellenérzi az egész intézmény gazdasagi,
pénziigyi tevékenységét, a konyvvezetési és pénziigyi fegyelem betartasat.

e Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogkort.

o (Gazdasagi ligyekben képviseli az intézményt, az Onkormdanyzatnal, kiilsé szerveknél,

vallalatoknal, hatdsagoknal.

e A fenntartd altal megadott hataridokre eldkésziti és kidolgozza az intézmény részletes
koltségvetését, megoldja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo
eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikodve az érintett szakmai
tertiletekkel.

e Gondoskodik az intézményi koltségvetés végrehajtasardl az igazgatd altal meghatarozott
fobb feladatok, a jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembevételével.

o Elkésziti az dllami tdmogatds (normativa) igénylését, elszamolasat alatdmaszto
dokumentaciot, és hataridére tovébbitja az SZMJVO Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
osztalyahoz.

e kért adatszolgaltatasokat teljesiti a Human Ko6zszolgaltatasi Iroda, Kozgazdasagi Iroda ¢és a
Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalata felé hataridore
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o Elkésziti az intézmény azon szamviteli, gazdasagi, gazdalkodasi, mikodéssel dsszefliggd
szabélyzatait - amelyek nem az NGSZ intézményre vonatkozo szabdlyzatai -a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelden.

o Gondoskodik arrél, hogy a jogszabdlyok, valamint az igazgatdi utasitisok, korlevelek
utasitisai a gazdasagi-pénziigyi csoport feladatainak ellatdsa sordn maradéktalanul
érvényesiiljenek.

o Elkésziti az Intézmény gazdalkodasarol szolé éves beszamolot

o Az iranyitdsa ala tartozé teriileten biztositja a munkavégzéshez sziikséges informéciokat,
valamint a kapcsolattartast az Intézmény mas szervezeti egységeivel.

e Beszamoltatja az iranyitisa ald tartozd szervezeti egység munkatarsait, folyamatosan
értékeli a munkatarsak elvégzett tevékenységét, tovabba gondoskodik a hivatali fegyelem
megtartasarol.

o A kozvetlenill nem az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek (telephelyek) szakmai
vezetdit beszdmoltatja a hataskoriikben tett gazdasagi intézkedéseikrdl, a koltségvetés
végrehajtasdban kiadott feladatok elvégzésérol.

o A vezetdi értekezleten tajékoztatdt tart a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabdlyi, fenntartoi
valtozasokrol

e Az iranyitdsa ala tartozé teriileten ellendrzi az eldirt képesitések meglétét, a besorolasok,
el6léptetések tervezett idejének helyességeét.

o Iranyitja, ellendrzi az Intézmény elektronikus gazdalkodasi rendszerét, feliigyeli annak
miikodtetését, kapcsolatot tart a RITEK Zrt., illetve a fenntartd szakembereivel,
kozremiikddik az informacids rendszer tovabb fejlesztésében.

e Biztositja a vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, hatékony vagyongazdalkodassal
kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli feltételeket.

o Ellendrzi és feliigyeli az egyes telephelyek vagyongazdalkodasat, a leltarozasok,
selejtezések végrehajtasat, a sziikséges potlasok jogossagat.

e Iranyitja, megszervezi és ellendrzi a munkaerd- és bérgazdalkodassal, a gazdasagi ¢és
pénziigyi feladatokkal Osszefiiggd feladatokat, megszervezi a védltozobérek szam-fejtéset,
dokumentalasat.

e Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, ellatja az Intézmény
szerzOdés kotéseinek pénziigyi feliigyeletét.

e Gondoskodik az intézményi bevételek beszedésérdl, a likviditas biztositasarol.

o Gazdasagi és pénziigyi szempontbdl kdzrem(ikodik az intézmény palyazatokkal kapcsolatos
tevékenységében.

o A vezetése alatt alld6 munkakorok munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellenOrzése,
ligybeosztasa, illetve munkakori lefrdsanak elkészitése.

A gazdalkodasi feladatokat ellatd Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgilataval
kotott munkamegosztasi megéllapodds (a tovabbiakban: Megéllapodas) alapjan a gazdasagi
osztalyvezeté 200.000 Ft Osszeghatarig torténd ellenjegyzése nélkill az intézményt terheld
gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato el6.

Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a pénziigyi csoportvezetd és a pénziigyi el6ado.

5.1.2.2. Humanerdéforras gazdalkodasi szervezeti egység

5.1.2.2.1. (1) Humaneroéforras elé6ado:
Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztdlyvezet, a gazdasagi osztalyvezetd tavollétében az igazgato.
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Feladatai;

Végzi valamennyi intézményi foglalkoztatott munkaiigyi, humanpolitikai feladatat.
Munkavillalok felvételét, kiléptetését, elszamoltatasat, kezeli a KIRA illetményszamfejtd
rendszert.

Szamitogépes feldolgozasban (SAMU program) nyilvantartja a foglalkoztatottak 1étszamara,
illetményére vonatkozé adatokat, dokumentacidkat.

Naprakészen vezeti a foglalkoztatottak személyében és egyébe adataiban bekovetkezd
valtozasokat

A koltségvetds tervezéséhez adatot szolgaltat a gazdasdgi osztalyvezetd részére, a
célfeladatok meghatarozasa (felmentési illetmény, jubileumi jutalom, végkielégités) illetve a
soros és soron kiviili el6relépések illetményvaltozasait megadja

Részt vesz az esctleges intézményt érintd atszervezési feladatok el6készitésében és
végrehajtasaban

munkahelyi balesetek dokumentalasat, jelentését végzi

kiils6 ¢és intézményi munkavallalokkal sziikség esetén egyedi megbizasi szerzOdéseket
elkésziti

Késziti a bérszamfejtéssel egyéb juttatasokkal és ezek véltozasaival kapesolatos ligyvitelt
Bonyolitja a ko6zhasznu, illetve a nyari didk foglalkoztatast, illetve végzi az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat

A bolcsddei nappali képzés hallgatoival kapesolatos Kira szamfejtési feladatokat ellatja
Kezeli a személyi anyagokat, irattirozza a munkaiigyi dokumentaciot.

Helyettesitési feladatai:
_A (2) humaneréforras eldado tavollétében végzi annak feladatait.

5.1.2.2.1. (2) Humaneroforras eloadé:

Munkahelyi vezettje a gazdasagi osztalyvezetd, a gazdasagi osztilyvezetd tdvollétében az igazgato.
Feladatai:

Végzi valamennyi intézményi foglalkoztatott munkaiigyi, humanpolitikai feladatat.
Munkavillalok felvételét, kiléptetését, elszamoltatasat, kezeli a KIRA illetményszamfejto
rendszert.

Szamitogépes feldolgozasban (SAMU program) nyilvantartja a foglalkoztatottak 1étszamara,
illetményére vonatkozo6 adatokat, dokumentaciokat.

Naprakészen vezeti a foglalkoztatottak személyében és egyébe adataiban bekovetkez6
valtozasokat

Részt vesz az esetleges intézményt érintd Aatszervezési feladatok eldkészitésében és
végrehajtidsdban

Késziti a bérszamfejtéssel egycéb juttatasokkal és ezek valtozasaival kapcsolatos ligyvitelt
Bonyolitja a kozhasznt, illetve a nyari didk foglalkoztatast, illetve végzi az ezzel
kapcsolatos nyilvantartisokat és elszamolasokat

Bekéri és bonyolitja a bolesédék nappali képzésben foglalkoztatét tanuldk adatait,
foglalkozas egészégligyi vizsgalatat megszervezi,

Kezeli a személyi anyagokat, irattirozza a munkatigyi dokumentaciot.

ellendrzi a bérjegyzékeken az 1j munkavallalok belépési adatait, illetményeit

ellendrzi a bérjegyzékeken a rendszeres illetmény valtoztatdsokat

Meghatarozza a munkavallaldk éves szabadsagat, amelyet lead az igazgatd, bolcsdde
vezetdk, gazdasagi osztalyvezetd és a munkaiigyi eldadé részére

mentor program alapjan Egytttmiikodési Megallapodasok elkészitése, hataridok alapjan
tablazatba rogzitése, lejaratanak ¢&s valtozasok rogzitése, lejaratkor hatirozat készitése
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Helyettesitési feladatai:
Az (1) huméner&forras el6add tavollétében végzi annak feladatait.

A munkaiigyi el6ad6 tavollétében végzi napi feladatait.

5.1.2.2.2. Munkaiigyi el6ad6:
Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztalyvezetd, a gazdasagi osztalyvezetd tavollétében az igazgato.
Feladatai: ,

munkaiigyi feladataiban meghatdrozéan a foglalkoztatottak alapbérén kiviili juttatisok
elszamolasat és az ezzel kapcesolatos tigyintézés a feladata

elszdmolja és felad4st végez a MAK altal biztositott Kira program alapjén a betegszabadsag,
tappénz, szabadsag tavollét jelentését

véltozd bérek (rendkiviili munkavégzés, helyettesitések, délutani potlék, miiszak potlek)
ellendrzése és feladasa a telephelyek 4ltal leadott jelentések alapjan

ellen6rzi a jelenléti iveket

havonta kinyomtatja a bérjegyzéket és ellendrzi a valtozo bérek, tavollétek feladasat

a kinyomtatott bérjegyzéket a munkavallalok részére kiadja (igazgatésignak személyesen,
bolesddék esetében vezetdk részére

adatszolgaltatdsokat végez a munkakoréhez kapcsoloddan intézményen belil és kiviili
megkeresésre

végzi a bolcsddék nappali képzés hallgatdinak tavollét jelentését a Kincstar felé

a humanerdforras eldado 4ltal éves szinten meghatdrozott szabadsag nyilvantartds alapjan a
szabadsag kiiré tombben az igazgatdsagon dolgozok szabadsigat kiirja és aldiratja, majd a
Kiran keresztiil feladja

végzi a flottds telefon igénybe ved dolgozdk nyilvantartisat, kapcsolatot tart a
szolgaltatéval, kiallitja az Gj igényekhez sziikséges dokumenticiokat

az intézménybe belépd dolgozoknak az addkedvezményekkel kapcsolatos dokumentaciot
kitolteti &s rogziti (csaladi adokedvezmény, személyi adokedvezmény stb.)

az  intézménybe  csalddtamogatasi  ellatasokkal  kapcsolatos  dokumentdcidk,
kedvezményekhez kapcsolodé dokumentumok kiallitdsaban segit, illetve azokat rogziti és
tovabbitja a MAK felé (CSED, GYED, GYES, csaladi p6tlék)

intézmény dolgozoéinak kérésére munkaltatoi igazolasokat kiallitja

Helyettesitési feladatai:
Altalanos adminisztrator tAvollétében végzi iktatasi feladatait
Mindkét humanerSforras eldado tavollétében végzi azok napi feladatait.

5.1.2.2.3. Adminisztrator, hivatalsegéd:

Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztilyvezetd, a gazdasagi osztalyvezetd tavollétében az igazgato.

5.1.2.3. Gazdalkodasi egység

5.1.2.3.1. Pénziigyi csoportvezeto
Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztilyvezetd, a gazdasagi osztalyvezetd tAvollétében az igazgato.
Felelds:

az intézmény szdmviteli rendjéért, a sajat és leadott hataskorokben hozott 6nallé dontéseiért,
a hazipénztar, készpénzkezelés és banki iigykezelés szabalyszerliségének biztositasaért,

az intézményi koltségvetési gazdilkodds keretében megvalosult gazdasigi események
folyamatos és naprakész szamviteli feldolgozasaért az NGSZ-szel kétott munkamegosztasi
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megallapodasnak megfelelen,
e az intézmény befizetési kitelezettségeinek teljesitéséért -
e a gazdasagi osztalyvezetdt tavollétében helyettesiti.
Feladatai:

e azigazgatd gazdasagi helyettese altal leadott jogkorok gyakorldsa,

e ¢érvényesitési jogkor gyakorldsa valamennyi, az intézmény koltségvetése terhére illetve,
javara torténd kifizetés (utalvanyozas) bevételezés esetében,

e javaslattétellel rendelkezik a vezetése alatt allok munka ¢s bériigyeiben, valamint fegyelmi
eljaras lefolytatasara,

e részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében, végrehajtisaban, folyamatos
értckelésében, a gazdasdgi intézkedések megtételében,

e adatot szolgiltat az Onkormanyzat, illetve illetékes szerveknek az intézmény pénziigyi,
vagyoni helyzetér6l,

e Az étkezd létszamanak folyamatos egyeztetése, a nyilvantartott adagszamokrdl jelentés
készitése.

Etelka portalon keresztiil érkez sziildi panaszok kezelése, reagalasa, problémak megoldasa

e Havonta ecllendrzi az egységek gazdasigi adminisztratorai altal készitettet étkeztetési
zarasokat.

e Negyedévente egyeztetést végez a fokoényvi kdnyvelés, illetve az analitika adataival, majd
intézményi Osszesitéseket végez.

e Az ETELKA programot figyelemmel kiséri, az észlelt hianyossigok megsziintetésére,
kijavitasra haladéktalanul intézkedik az egység vezetSk felé, segitséget nyujt az esetleges
problémak megoldasaban.

e Scgédtablakat készit az élelmezéssel kapcsolatban a fokdnyvi kényvelés felé.

e Vezeti az intézmény férohely kihasznaltsagat, nyilvantartast készit réla, adatot szolgaltat a
fenntartd, az igazgato és a gazdasagi vezetd felé

e Eves statisztikai jelentéseket készit a KSH felé a bolesédei ellatasrol.

e Kozremiiksdik a koltségvetés a normativ allami hozzajarulas tervezésében és
elszamolasaban,

e Kezeli és ellendrzi a bolesddék altal jelentett napi igénybevételt a KENYSZI rendszerbe.

o Ellen6rzi a befizetettet gondozasi dijak elszamolasat.

e Nyilvantartast vezet a hatdrozattal rendelkezé gyermekekrél, figyelemmel kiséri a
hatarozatok érvényességét, kapcsolatot tart fenn a hatdrozatokat kibocs4jto énkormanyzat
érintett irodaival.

e A negyedéves anyagigények alapjan 6sszesitett beszerzések atellendrzése
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kapcsolatosan.
e végzi a pénztari utalvany rendeletek elézetes kontirozasat.

A gazdasagi osztalyvezet$ tavollétében a megallapodas alapjan a pénziigyi csoportvezetd/pénziigyi

eléadé 200.000 Ft Osszeghatarig torténé ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhelé gazdasagi

kihatast kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhaté eld.

Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a pénziigyi el6ado, gazdasigi osztalyvezetd.

5.1.2.3.2. (1) Pénziigyi el6ado:

Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztalyvezets

Felelds:
e azintézmény szdmviteli rendjéért, a sajat és leadott hataskérokben hozott 6nallé dontéseiért,
e a hdzipénztar, készpénzkezelés és banki ligykezelés szabalyszeriiségének biztositasaért,
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az intézményi koltségvetési gazdalkodas keretében megvaldsult gazdasigi események
folyamatos és naprakész szamviteli feldolgozasaért az NGSZ-szel kotott munkamegosztasi
megallapodasnak megfelelden,

az intézmény befizetési kotelezettségeinek teljesitéséért

a gazdasagi osztalyvezetdt és a pénziigyi csoportvezetdt tdvollétében helyettesiti.

Feladatai:

kezeli és felvezeti az irdsos és elézetes kotelezettségvallalasokat, érkezteti a szamlakat
tovabbitja a gazdasagi osztalyvezetd felé

elkésziti a kimend szdmlakat, figyelemmel kiséri azok teljestilését

kimend szamlakrdl havi bontasban analitikat készit

ellendrzi a kifizetéseket a bérjegyzék és a MAK bér kiad4si sszesitd fliggvényében err8l
analitikat készit, amelyet tovabbit a gazdasagi osztalyvezeto felé

végzi a bérek kontirozasat, konyvelését és jogcimenkénti és telephelyenkénti bontisban
vezeti a bér analitikat

figyelemmel kiséri a bérrel kapcsolatos fiiggh tételeket &s egyeztet az NGSZ
bérkonyvelésével foglalkozo eléaddval

negyedévente hataridSre elkésziti a beruhdzasi statisztikat és tovabbitasarél gondoskodik az
adatkérdk felé

frasban intézkedik az szdmlaeltérések tigyében, figyelemmel kiséri azok rendezését és
javitasat

a mobil telefonok magaincéli hasznalatat ellendrzi a beérkezd szamlak alapjan

a mobil telefon szamlakat felbontja telephelyekre

részt vesz a beszamol6 és koltségvetés készitésébe

elkésziti az utalvanyrendeleteket a szamlak érkeztetése utan és tovabbitja az NGSZ felé
elkésziti a heti finanszirozasi igényléshez sziikséges analitikat

clkésziti az analitikat, a bérkontirozds utdn a sajat bevételb6l finanszirozott személyi
juttatisok beutalasat az onkormanyzati finanszirozasba

Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a feladatok megosztisdnak megfeleléen a
gazdasagi osztalyvezeto, pénziigyi csoportvezeto.

5.1.2.3.2.(2) Pénziigyi el6adé:

Feladatai:

Bejovo készpénzes és dtutaldsos szamlak érkeztetése a Kaszper modulban, kimend szamlik
készitése teljesités igazolasok alapjan

koziizemi szamlak feldolgozésa: a beérkezés utdn a miiszaki vezetd altal atadott szdmlak

pénziigyi eléaddénak.

irodaszerek raktirozasa, raktari nyilvantartasa (bevételezése, kiadasa)

ellenérzi a bolcs6dék 4altal kidllitott egyéni téritési és gondozasi dijakat tartalmazo
tablazatokat

végzi az igazgatésdg dolgozoinak az étkezési téritési dij befizetésével kapcsolatos
adminisztraciojat

elkésziti az igazgatosig készlet és anyagigénylését negyedéves szinten (tisztitoszer,
irodaszer vonatkozisaban) illetve éves szinten, szeptemberben a felméri az igényeket
eszkozok beszerzésére vonatkozdan

a bolcs6dék negyedéves tisztitdszer és irodaszer igényét Osszesiti, majd a beszerzett
mennyiségre a gazdasagi osztalyvezetd vagy pénzligyi csoportvezetdvel tortént egyeztetcs
utdn 4rajanlatot kér a cégektdl, sziikség esetén a BO1 megrendeld elkészitése és tovabbitasa
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az NGSZ felé. Tobbajanlatos eljardas (NGSZ altal lebonyolitas utan) a kapcsolatot tartja a
cégek képviseldivel. A raktarbol torténd kivételezésének teljeskorii figyelemmel kisérése, a
kiadé konyv aldirdsa. A Dbolcsédei igények kiaddsakor a hatékony gazdalkodast
figyelembevétele fontos tényezd.

a készletgazdalkodd munkajat segiti, készletegyeztetést végez a készletgazdalkoddval.
Leltarozasban és selejtezésben kozremiiksdik.

az online pénztar bekiildését inditja az NGSZ felé (az online pénztarbizonylatokat atnézi,
ellendrzi az alairdsok és pecsétek meglétét, majd sorrendbe rakds utdn iktatja)

Helyettesitési feladatai:

1.s7. helyettese a pénztarosnak:

pénztiros tavolléte idején a pénztdros munkakori leirdsa alapjan elvégzi a feladatait
(szabalyos atadas-atvétel alapjan, kivéve a kivételes eseteket, pl. betegség. Ekkor ellendrzott
rovancsolas utdn veszi 4t a pénztari tevékenységet.)

1.sz. helyettese a készletgazdalkoddnak:

készletgazdalkodd tavolléte idején a beszerzésre keriild targyieszkozok bevételezése, és
készletek bevételezése

1. sz. helyettese a pénziigyi csoportvezetdnek:

Etelka programot figyelemmel kiséri, segitséget nyujt a bolcs6dék adminisztratorai,
bolcsdéde vezetdi és helyettesei felé a programhoz kapcsoldddan az étkezések
nyilvantartisaban és beallitasdban

online befizetéssel kapcsolatosan érkezd sziiléi levelek, problémék megoldésa, vélaszok a
sziiloknek portalon keresztiil (b6lcsédékkel torténd egyeztetés utan)

2.sz. helyettese az altalanos adminisztratornak:

az 4ltalanos adminisztrator tavollétének idején az iktatasi és postazasi feladatokat latja el, az
altalanos adminisztrator munkakori leirasa alapjan.

5.1.2.3.3. Készletgazdalkodo
Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztalyvezetd
Feladatai:

Szamitégépes nyilvantartast vezet a kdzponti raktarkészletekben, mennyiségben és értékben
a munkaruha, textilia és tisztitdszer vonatkozasdban

Naprakészen vezeti, konyveli a készletekben bekovetkezett valtozasokat, kiadasokat, ill.
beszerzéseket

Havonta a bélcsédei valtozasjelentés alapjan feladast készit a munkaruha felhasznilasdban
bekovetkezett valtozasokrol, figyelemmel kiséri a lejarati id6t, kezdeményezi lejarat utini 0j
munkaruhdk beszerzését, adatot szolgaltat a kltségvetés készitéséhez.

a¥a 3 ntezmen alio arilla - alfaraza
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mennyiségi és értékben egyeztetést végez az egységvezetdkkel
A készletnyilvantartd programban folyamatosan kezeli a cikktorzset, tdjékoztatja a
telephelyeket a valtozasokrol

Negyedévente feladast készit a fokonyvi konyvelés felé a készletekben és eszkozokben
bekovetkezett valtozasokrol

Havonta egyeztet a fokonyvi konyveléssel a vasarolt készletekrbl ¢és a karbantartisi
munkalatok soran felhasznalt anyagokrol

Irattarazza az analitika nyilvantartasait

Vezeti a KATI nyilvantartdsi rendszerben a nagy érték(i targyi eszkézok allomanyvaltozasait
Negyedévente elkésziti a fokonyv felé az adatszolgaltatast

Az igazgatosdg dolgozdinak minden év dprilisdban el6késziti a munkaruha kifizetését,
illetve bejové szamlak ellenbrzése utan, és tovabbadja a pénziigyi csoportvezetdnek, illetve
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gazdasagi osztalyvezetonek konyvelésre
Az ingatlan kataszterez kapcsolodo feladatok miatt kapcsolatot tart fent az Onkormanyzat és
az NGSZ érintett irodaival, kérésre adatszolgaltatast és egyeztetéseket végez.

Helyettesitési feladatai:
1.sz. helyettese a pénziigyi el6addnak az alabbi feladatokban:

Elvégzi az irodaszer raktari nyilvantartdsdnak naprakész vezetését, kiadasat, a pénziigyi
eldadé tavolléte idején.

5.1.2.3.4. Pénztaros
Munkahelyi vezetdje a gazdasagi osztalyvezetd.
Feladata:
¢ Gondoskodik a varhat6 kifizetések teljesitéséhez szlikséges készpénz mennyiségérol
o Kiallitja a banki bizonylatokat, amelyek a készpénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikségesek
o Kiallitja a készpénz be- és kiadasi bizonylatokat
o Beérkezteti a szamlat és kotelezettségvallalast készit a Kaszper informatikai rendszerben
o Elkésziti a pénztari ki- és bevételi bizonylatokhoz kapcsolodd utalvanyrendeleteket
o Ellen6rzi a szamvitelileg (alaki, tartalmi kévetelmények alapjan) a készpénzes bizonylatok
(szamlak, elszamoldsok stb.) kifizetését. Kifizetést csak helyes, hianytalan dokumentécio
esetén teljesithet
e Targyhonap végén lezarja az dllandd pénztirkényvet
o Lezart honap végén ellendrzi a készpénzforgalom bizonylatait, és bekiildi az NGSZ-hez
o A telephelyek az online befizetései alapjan kidllitja a bevételi pénztarbizonylatokat
e Az online befizetések alapjan a sajat bevételi pénztarkdnyvet lezarja, a pénziigyi
csoportvezetd ellenérzése és kontirozasa utan bekiildi az NGSZ-hez.
o vezeti a kovetelések analitikus nyilvantartasat
1. munkabéreldleg
2. elszamolasi elbleg
e Tovabbitja a készletgazdalkod6 részére a pénztari szamlakat, amelyek beszerzésrol szolnak
e pénzforgalmilag teljestilt szamldkat minden esetben érvényteleniti
e naprakészen vezeti a szigoriszdmad4st nyomtatvanyokat

vezeti a bélyegzd nyilvantartast

vezeti az igazgatdsag hasznalataban 1év6 kulcsok nyilvantartasat

1. sz. helyettese:
e pénzlgyi eldadonak az online pénztar ellendrzése és bekiildése az NGSZ felé.

Munkabhelyi vezet6je a gazdasagi osztalyvezeto.
Feladata:

e Az SZMJVO Bolesddéi kozponti anyagraktaraban 16vé anyagokat és eszkozoket kezeli,
nyilvantartasi szdmmal ellatja és attekinthet6en raktirozza.

e a kozponti raktirba érkez6i bolcsddei anyagokat és eszkozoket bevételezi, illetve
igénylések soran kiadja. '

e a Natura programban vezeti a nyilvantartast kbzponti anyagkészletekben, mennyiségben
és értékben.

e az anyag beszerzési feladatokban részt vesz

e a kézhez kapott és jovahagyott negyedévenkénti anyagigénylési lista alapjan
gondoskodik a bolcsédékbe torténd kiszallitasokrol
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o kisebb karbantartési, javitasi feladatokat végez a telephelyek szdméara, a munkavégzés
helyét és idejét a rogziti a nyilvantartd lapjan és alairatja a helyi vezet6vel.

o részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban

e akozponti raktarban tarolt anyagokért teljeskor(i anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a készletgazdalkodd.

5.1.3. Miiszaki szervezeti egység
Feladata:

Az mtézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges miszaki feltételeinek biztositasa, az
intézmény koltségvetésben, illetve az Onkormanyzat és palyazatokban meghatarozottak
szerint.

5.1.3.1. Miiszaki vezetd
Munkahelyi vezetdje az igazgato.
Felelos a vezet6i munkéja sordn hozott dontéseiért, a kiilonbozé miiszaki feladatok soran a
technoldgiai eléirasok, tervek kivitelezés soran torténd betartasaért.
Feladatai:

biztositja az intézményhalozat zavartalan tizemeltetésének miiszaki feltétleit

a telephelyekr6l beérkezett hibakat ellenbrizi, a sziikséges intézkedéseket meghozza

értesiti hibaelharitds végett vagy az NGSZ karbantarté csoportjat vagy kiilsé kivitelezét
(kisebb szakértelmet nem igénylé munkakat az intézményhez tartozo kollegdk bevonasaval
megoldja, pl. raktaros, gépkocsivezetd, udvarosok,

a javitasokhoz sziikséges anyagokrdl, illetve

kivitelez6ktdl bekért arajanlatokat a gazdasagi osztalyvezetével, igazgatoval egyezteti.
nyilvantartja a jatszotéri eszkozoket a 78/2003 (X1.27) GKM rendelete alapjan, gondoskodik
a nyilvantartasi szam felvezetésérol

figyelemmel kiséri a jatszotéri eszkozok feliilvizsgalatanak idejét, gondoskodik azok Gjboli
feliilvizsgalatarol

figyelemmel kiséri a rendszeres és id6szakos miiszaki vizsgak idépontjat, intézkedik azok
végrehajtasardl (villamvédelmi, érintésvédelmi, tiizvédelmi ellendrzésekrdl)

- elkésziti az éves karbantartdasi — és felujitdsi tervet az NGSZ részére az igazgatd

jovahagyasaval

megadja és beszerezteti a kisebb javitdsokhoz sziikséges anyagok megvételezését
gondoskodik a bontsi anyagok hasznositasarol

részt vesz az intézmény Dberuhdzasi, felujitdsi és  karbantartasi feladatainak
végrehajtasarol
targyal az intézmény képviseletében a kivitelezokkel az arajanlatok, kiviteli szerzodések
versenytargyalasok vonatkozasaban.

eljar a miiszaki feliigyelet gyakorldé onkormanyzati irodanal és NGSZ miiszaki osztalyanal
az intézmény érdekében

ellatja a miiszaki ellendri teend6ket, fiiggetleniil a finanszirozas forrasatdl

feltilvizsgalja a karbantartdsi anyag- és kivitelezési szamlakat azok teljesitését és kifizetését
leigazolja

ellatja az energia gazdalkodasi feladatokat, vezeti az energiafelhasznalas nyilvantartisat és
eleget tesz a jelentési kotelezettségének (bekéri az telephelyekrdl és az igazgatosigrodl az
energia adatokat, majd felvezeti az ENIKO modulba &s tovabbitja a gazdalkodasi feliigyeleti
szerv felé)
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e az energia szamlakat ellendrzi a tényleges fogyasztas alapjan, rendellenesség esetén felveszi
a kapcsolatot a szamlat kibocsajto céggel, s intézkedik annak megsziintetésérol
e energia szamlakat ellendrzés utan teljesités igazolassal latja el, a gazdalkodasi csoport csak
ezutan indithatja a szamlék utalvanyozasat
o cllatja a gépkocsi elbaddi teendbket, azzal kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti
o Osszesitdt készit a menetlevelek alapjan a futsteljesitményekrdl, és az {izemanyag
felhasznalasrol
e végzi a gépkocsik lizemeltetésével, szervizelésével kapcsolatos feladatokat, valamint az
lizemanyag elszdmolast
e végzi a gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatos feladatokat
e nagyobb, netté 200 ezer forintos kivitelezési munkakhoz elkésziti a MU-01-es megrendeldt,
amelyet bekiild ellenjegyzésre az NGSZ miiszaki osztalyahoz
e évente kiértékeli a miszaki feladatok megvaldsulasat, err6l jelentést készit a koltségvetési
beszdmolohoz, valamint a kiils6 szervek részére
e november honapban a kovetkezd évi miiszaki feliilvizsgalatok (kotelezd) illetve a Bagoly
utcai bolcsdde karbantartdsi feladataira koltségvetési tervet készit, a cégektdl bekért
arajanlat alapjan, amelyet tovabbit a gazdasagi osztalyvezetdnek a kovetkezd év
koltségvetés készitéséhez
Ellenbrzési tevékenysége:
o cllendrzi az iranyitasa alatt allok munkéjat, feladat elvégzését
e a gépkocsik tizemanyag fogyasztasat
e cllenérzi a telephelyeken hasznalt gépek, berendezések 4llagat, intézkedik megovasukkal
kapcsolatosan
e részt vesz az igazgatdi szemlén
Miiszaki vezetd a gépkocsivezetd tavolléte idején, a gépjarmiivezetdi és postdzasi feladatokat is
ellatja.
Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a pénzligyi csoportvezeto.
A Kkoltségvetési szerv képviselojeként az igazgaté irdsos megbizasa esetén az adott iigyre
vonatkozéan a megjelolt korliatozasokkal, illetve a munkakori leirdsdban meghatirozott
hataskorben jarhat el.

5.1.3.2. Gépkocsivezetdok

Munkahelyi vezetdjiik a miiszaki vezeto.
Feladataikat a munkakéri leirasuk, a miiszaki vezetd altal kiadott utasitasok alapjan végzik.
Helyettesités rendje: tavollét esetén egymast helyettesitik.

5.2. Bolesodei szakmai egység

Kiemelt feladata:
A bolcsddei szakmai vezetd irdnyitasdval az intézeti szakmai munka koordindldsa, ellendrzése.
Egyiittmiikodés a feliigyeleti és szakmai szervezetekkel.

5.2.1. Szakmai vezetd, az igazgat6 szakmai helyettese
Felelbssége: a bolesédei szakmai vezetd jogosult eljarni minden szakmai kérdésben az igazgato
tavolléte alatt, & az igazgaté szakmai helyettese. Felel a bolcsédei szakmai munka mindségéért.
Hataskore a 17 boles6dei egységre terjed ki a szakmai munka tekintetében.
Feladata:
o Részt vesz palyazati programok anyaganak szakmai kidolgozaséban és megvaldsitasiban.
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Figyelemmel kiséri a szakmai jogszabalyok megjelenését.

Szervezi a szakdolgozok tovabbképzéseit.

Megszervezi a szegedi bolesddék szakmai munkdjanak ellenérzését.

Javaslatot tesz a bolcsddevezetd felé a szakmai latogatds soran tapasztaltak

megvaltoztatisira vonatkozdan.

e Az ellen6rzés és megfigyelés soran észlelt hidnyossagok helyszini megbeszélése,
kiértékelése utdn, arrol beszamol (ha sziikséges irasban) szakmai felettesének, és ha
sziikséges, intézkedést kezdeményez, és ellen6rzi a végrehajtast.

o Sajat tuddsanak fejlesztésére, bovitésére rendszeresen tovabbképzéseken, tudominyos
kutatasokban vesz részt, figyelemmel kiséri az (1j szakanyagokat és a tarsszakmak hasonld
jellegli anyagait.

o Figyelemmel kiséri és kozvetiti a szakmaval kapcsolatos legfrissebb szakmai tudomanyos
ismereteket, az alapellatasban kialakult, mintaként ismertethet6 eljarasokat, modelleket.

e Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, megteremti az ehhez szitkséges
feltételeket, a témak feldolgozasat.

e Szakmai megbeszéléseket szervez a kisgyermeknevel6k munkdja soran adédé megterheld
problémdk feldolgozasaban (eset megbeszéld csoport) és konzultacios lehetdséget biztosit a
bélcsédékben dolgozd szakemberek szamara.

e Eves munkatervének megfelelden az ellen6rzéseken, tapasztalatcseréken és az ellenérzéskor
tett javaslatok megvaldsitasaban sziikség szerint segitséget nynjt, és a végrehajtast ellendrzi.

e Kiilonb6z6 képzések gyakorlatainak koordindldsa, a bolcsddék felkészitése a hallgatok

fogadasara. Kapcsolatot tart a képz&helyekkel.

Részt vesz a gyakornoki rendszer miikddtetésében.

Részt vesz a rendkiviili események, sziildi panaszok kivizsgaldsaban.

A szakdolgozok utanpétlasanak kivalasztasdban segitséget nyujt.

Részt vesz a szakdolgozdk min&sitésében.

o Kozremiikodik a szegedi bolesddék helyi szakmai programjanak kidolgozasaban.

Helyettesités rendje: tdvolléte esetén helyettesiti a szaktanicsadd

A koltségvetési szerv képviselojeként az igazgaté irdsos megbizdsa esetén az adott ligyre

vonatkozéan a megjelolt korlatozasokkal, illetve a munkakori leirdsaban meghatarozott

hataskorben jarhat el.

5.2.2. Gyogypedagogus

Feladata:
e Felméri a bolcsddei telephelyeken a sajatos nevelési igényll gyermekeket.

gyakorlatarél.

e Az éves munkatervének megfeleléen végzi feladatait.

e A Dbolesédékben gondozott sajatos nevelési igényli gyermekek megfigyelése, a
kisgyermekneveldkkel a tapasztalatok megbeszélése, melynek alapjan segitséget ad az adott
gyermek hatékony fejlédéséhez.

e Amennyiben a sajatos nevelési igény valoszin(isithetd, konzultdl a gyermek
kisgyermeknevel6jével és a bolestdevezetdvel. A konzulticié alapjan javaslatot tesz a
szlilonek szakért6i vizsgalat kezdeményezésére.

o Sajat tudasanak fejlesztésére, bOvitésére rendszeresen, tovabbképzéseken, tudomanyos
kutatasokban vesz részt, figyelemmel kiséri az 0j szakanyagokat és a tarsszakmak hasonlo
jellegii anyagait.

e Titoktartasi kotelezettség.
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Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait.

Igény szerint egyéni tandcsadast nydjt a sziildknek gyermekiik fejlddésével kapcsolatban
felmertil6 kérdések, nehézségek esetén.

A szakért6i véleménnyel bolcsédébe keriilé gyermekeknél a beszoktatast koveté harmadik
hénapban megszervezi a feliil vizsgilatot.

Kapcsolatot tart az ODU Fejleszté Kozponttal.

A beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagdgiai
vizsgalatahoz irdsos szakvéleményt készit.

5.2.3. Szaktanacsadoé
Feladata

Allandé figyelemmel kiséri a boles6dék helyzetét, specidlis sziikségleteit, problémait,
vizsgalja a problémak kialakulasanak okait, és segiti azok megoldasat.

Az éves munkatervének megfelelden végzi feladatait

Ko6zremiikodik a bolesddék ellendrzésében, javaslatot tesz a jobb mindségli gyermekellatas
megvalodsitasa érdekében.

Tapasztalatcsere lehet6séget biztosit szakemberek részére.

Az ellendrzéskor tett javaslatok megvaldsitasaban sziikség szerint segitséget nyijt.
Figyelemmel kiséri és kozvetiti a legfrissebb szakmai-tudomanyos ismereteket, az
alapellatasban kialakult, mintaként ismertethet eljarasokat, modelleket.

Kidolgozza a tovabbképzések tematikajat, elbkésziti az akkrediticidjukat, vezeti a
tovabbképzéseket.

Sziikség szerint segitséget nyGjt a bolesGdevezetoknek a hazi tovabbképzések
lebonyolitasaban.

Konzultacids lehet6séget biztosit a szegedi bolesddék szakdolgozoi szamara.

Részt vesz palydzatok, projektek kimunkaldsaban.

Pedagbgiai és szakmai segitséget nyujt a szegedi boles6édék helyi szakmai programjainak
kidolgozaséhoz.

A szakdolgozdk pedagogiai ismereteinek fejlesztése érdekében szakmai miihelyeket,
tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket vezet.

Szakemberek jelzésére helyszini tandcsaddssal segitséget nyajt nevelési problémak,
helyzetek megoldasaban.

Igény szerint egyéni tanicsadast nyujt a sziildknek gyermekiik fejlédésével kapcsolatban
felmeriild kérdések, nehézségek esetén, pl. massig elfogadasdban, specidlis életvezetési

problémak megoldasiban (Specialis csoporthan sth )

Sajat tudasanak fejlesztésére, bovitésére rendszeresen, tovabbképzéseken, tudomanyos
kutatdsokban vesz részt, figyelemmel kiséri az 0j szakanyagokat és a tarsszakmak hasonlo
jellegli anyagait.

Uzemelteti a szakmai konyvtarat, szakmai kiadvanyokat szerkeszt.

Tajékoztatja a bolcsddei szakmai vezetdt a teriileten tapasztalt hianyossagokrol és a hibdk
megsziintetésére javaslatot kér és tesz.

Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a bolcsddei szakmai vezeto.
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5.3. Bolcsddei gondozas, nevelés szervezeti egységei

A boles6dék mitkodésének altalanos feltételei és feladatai

A boleséde a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeril
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.
Nyitvatartasi idejiik:
e (s6 Utcai Bolesdde: 5,30 — 17,00-ig,
e Csillag Téri Boleséde: 5,30 - 17,30-ig,
e Siha K6zi Bélcséde, Széregi Boleséde, Széregi Mini Bolesbde: 6,00 — 17,00-ig
e Petdfi Sandor Sugarati Boleséde, Gyik Utcai Bolcséde, Hajlat Utcai Bolcsdde, Agyagos
Utcai Bolcséde, Kiskundorozsmai Bolcsdde, Vitéz Utcai Bolesdde: 6,00 — 17,30-ig
e Dobd Utcai Boleséde, Vedres Utcai Bolcsdde, Szentmihalyi Bolcséde: 6,30 — 17,00-ig,
Kiskundorozsmai Mini Bélcs6de: 6,30 — 17,00-ig
» Bagoly Utcai Bolcsdde, €s a Tapéi Mini Boleséde: 6,30 - 17,30-ig
tart nyitva. A fenntart6é dontésének megfeleléen a boles6dék nyitvatartasi ideje valtozhat.

A bolesddébe felvehetd a gyermek hiisz hetes koratol

a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényl gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

c) aza)ésb) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott &v augusztus 31-8ig,
cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatdsat eddig az
iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az 6vodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcsddei

ellatas keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermeck negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényil gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betslti.

Az a gyermek vehet6 fel:

e akinek szllei, neveldi gondozéi munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt el6segitd
programban, képzésben vald részvételik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatdsukr6l nem tudnak gondoskodni.

Bolcsddébe torténd felvételndl indokolt elényben részesiteni azt a gyermeket:
o akinek a sziiloje vagy mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytijtasakor igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavegzesre iranyulo egyeb jogviszonyban all
aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
akit egyedtlallo sziild nevel,
aki harom- vagy t6bbgyermekes csalddban nevelkedik,
e akit védelembe vettek.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziil6 hozzajarulasaval
o akorzeti védénd,
e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
e gyamhatdsag
is kezdeményezheti.
A bolcsddei felvételt részletesen a Felvételi szabalyzat tartalmazza.

30



A bolcesddei ellatas megsziinik:

Ha a gyermek
e a harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-e kozott t6lti be, az adott év augusztus 31-
én,

o a harmadik életévét szeptember [-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-én, ha a sziil6/térvényes képviseldé nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek
napkdzbeni ellatasat eddig az idSpontig bolesbdei ellatas keretében kivanja megoldani. (Ha
a gyermek harmadik életévét betolttte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsddei
cllatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.),

» sajatos nevelési igényli, annak az évnek az augusztus 31. napjin, amelyben a hatodik
¢letévét betolti,

o sziildje/torvényes képviseldje nem kivanja gyermeke szdmara a szolgaltatast igénybe venni,

o sziil6je/térvényes képvisel6je munkaviszonya megszlinik és két hénap mulva sem tud
munkaltatéi igazolast hozni,

e a bolesédei ellatast rendszeresen (10 napot meghaladéan) nem veszi igénybe és a
sziilé/torvényes képviseld a gyermek tdvolmaradasat orvosi igazoldssal nem tudja igazolni, a
bolesédevezetd javaslatara az igazgaté dontése alapjn.

Specidlis napkizbeni elldtas
A specidlis napkozbeni ellatds feladata, hogy a csalddban nevelkedd sajtos neveldsi igényf,
gyermekek részére biztositson a sziikségleteinek megfelel$ ellatast, gondozéast. Az intézmény
bolcsédei haldzatidban az enyhén sériilt gyermekeket igény szerint ellatja teljes integricioban,
valamennyi bolcsddében, a kozepesen sériilt gyermekeket specidlis csoportban a Vedres Utcai
Bolcsddében.
A sajatos nevelési igényli gyermek felvételét:

e asziils,

e a gyermek haziorvosa,

» ideggyodgyasza kérheti a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértsi és Rehabilitacios Bizottsag

szakvéleménye alapjan.

A specidlis ellatdshoz sziikséges a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabiliticios
Bizottsag (tovabbiakban szakért6i bizottsdg) javaslata. Amennyiben a sz{ild6 nem rendelkezik a
szakértdi Dbizottsdg javaslatdval, a bolcs6dénck a sziildvel tortén6 megbeszélés utan
kezdeményeznie kell a vizsgalatot.
A bolcsédevezetdnek téjékoztatni kell az egészséges gyermekek sziileit a jovébeni egylittnevelésrol.

Az enyhén sériilt gyermek gondozdsdnak dltaldnos alapelvei:

A gyermek 3 hénapos prébaidével keriil a sériilt csoportba. A sériilt gyermekkel foglalkozo
kisgyermekneveld feladata a gyermek gondozdsanak, nevelésének, o©nallésodisanak,
szocializaci6janak segitése. A sériilt gyermek 4llapotéardl, testi, szellemi fejlédésérsl Egészségiigyi
Torzslapot kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a részletes anamnézist. A sériilt csoport
gondozasi feladatanak ellatédsa a bolcs6devezet iranyitasa ala tartozik.

A csaladi nevelést timogato egyéb szolgaltatisok
1dbszakos gyermekfeliigyelet miikidtetése

Az id6szakosan gondozott kisgyermek a normal bélcsédei csoport dtmenetileg tires féréhelyére
vehetd fel.
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Otthoni gyermekgondozads biztositdsa

A személyes gondoskodast nytjtd ellatisokrol és a koznevelési intézményekben nytjtott
gyermekétkeztetés téritési dijardl sz6l6 3/2013. (I1.27.) 6nkormanyzati rendelet alapjan SZMIVO
Bolcs6déi  altal szolgaltatisként az otthoni gyermekgondozds tobbes ikrek sziiletésekor
otthonukban, kisgyermekneveld segitségével, munkanapokon, napi két ordban a gyermekek elsd
életévének betsltéséig nyujthato.

Boélesédei elldtas dija

e A Dbolcsddei ellatasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij, étkezési dijbdél (mely a
mindenkori élelmezési nyersanyag-norma afaval novelt sszegének megfeleld) és gondozasi
dijbdl (melyet a fenntarté kozgylilési rendeletben allapit meg minden évben a jogszabalyi
valtozasoknak megfeleléen) tevodik ossze. Az étkezési dijbol a hidnyzasok levonhatdk és
tulfizetésként atvihet6k a kovetkezd honapra. A gondozasi dijat a honap munkanapjira
fizetik és hidnyzas alkalmaval nem vonhat6 le.

o A téritési dijat (ide értve az id6szakos gyermekfeliigyelet téritési dijat is) az intézményt
fenntarté szerv, Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata hatdrozza meg, rendeletben.

e Az otthoni gyermekgondozas igénybevétele ingyenes.

Bolcsodei tigyvitel

A bolcsédében a gyermekekkel kapcsolatosan az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:
o Felvételi konyv CSSzNy. 33544 -10 1. sz.

Megéllapodas 2 példanyban

Gyermek-egészségligy térzslap

Napi jelenlét kimutatas (a gyermekek 1étszamarol) C.3354-1.r.5z.

Bolcsddei  jelentés (az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Programot

szabalyozé kormanyrendelet szerint)

Csaladi fuzet

Jelentkezési adatlap (felvételthez)

Csoportnaplé

Bolcsbdei kimutatas

Havi statisztika

A bolcsédei gyermekcesoportok kialakitasdban a targyi eszkozok, felszerelések, biztositdsdban a
Nevelési intézmények tervezési eléirasaiban (MSZ 24203-7) foglaltak az iranyadok.

A bilcsédében foglalkoztatottak altalanos feladatai

Alapelvek

A bolcsdde dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a
felel6sséget, mely a gyermek testi, szellemi, mentalis fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért
a bolesddei alkalmazottaknak teljes 8sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

A boles6dei dolgozdk képesitési elbirasait a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a kozalkalmazotti
osztalyba sorolasukat a kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIIL torvény és a
257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.

5.3.1. Bolcsodevezeto

Munkahelyi vezetdje az igazgato.
Bolcsédevezetonek csak szakképzett, szakiranyd felsdfokd képesitéssel és legaldbb 5 éves
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bolesbdei gyakorlattal rendelkezd kisgyermeknevelé nevezhet6 ki. A boles6débs! torténd tavolléte
esetén feladatait a helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel® l4tja el.
Feladatai:

Felelés a bolesdde tizemeléséért a dolgozok munkdjaért, a bélesddében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Ertékeli, ellendrzi, segiti a bélcsddei dolgozok munkajat.

Megszervezi a helyi adottsagok figyelembevételével a béleséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a blesdde gondozasi, nevelési és gazdasagi feladatainak ellatdsat.

Ahol sériilt gyermekek ellatasara sor keriil, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit, a
habilitacios tevékenységet.

Ahol 2 bolcsddét egy gazdasagi adminisztrétor 14t el, az egyik boles6dében a vezeté feladata
a téritési dij beszedése.

Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.

Felelés a bolcséde vagyonvédelmének biztositdsaért, a leltari készletek meglétéért, az
anyagok gazdasigos felhasznaldsaért, a tételes és naprakész nyilvantartasok meglétéért.
Gondoskodik a bolcsédére vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasarol,
illetve betartasardl.

A bolcséde dolgozdinak kivalasztasdban részt vesz és gondoskodik a betanittatasukrol.
Elkésziti az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok munkakori leirasit. Fegyelmi eljarast
kezdeményezhet az igazgatonal.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, szabadsdgolsara, a bolcsdde lizemeltetdsi
idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bdlcsdde karbantartasarol, az elhasznalodott eszkozok, felszerelési targyak
potlasarol, a boleséde tisztasagardl és rendjérsl.

Figyelemmel kiséri a munkavédelmi utasitisok betartasat.

Kapesolatot tart a csalddokkal, a teriiletileg illetékes népegészségiigyi intézettel, a bolcséde
¢lelmezését ellatd Suli-Host Kft-vel, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a Csaldd- &s
Gyermekjoléti Szolgélattal, a védénéi- és gyermek héziorvosi halézattal, a kornyezd
6vodaval, és gyermekintézményekkel.

Részt vesz a gyermekvédelmi jelzérendszer munkajaban.

Szakmai tudisat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti.

Biztositja az irdnyitisa alatt 4ll6 szakemberek tovdbbképzéseken — képzéseken vald
részvételét olyan moédon, hogy a gyermekek ellatisa folyamatosan azonos szinten torténjen.

A_koltségvetési szerv képviselGjeként az igazgatd irisos meghizAsa esetén az adott iigyre

vonatkozéan a megjeldlt korlitozasokkal, illetve a munkakéri leirdsaban meghatirozott
hataskérben jarhat el.

Bolcsodevezetd helyettes
Kisgyermekneveldi stituszon van, a vezetd tavolléte esetén ellitja a vezetd feladatait.

5.3.2. Kisgyermekneveld
Munkahelyi vezet6je a bélcsddevezetd.
Feladatai:

A kisgyermeknevel$-gondozo munkahelyén a boles6devezets feliigyeletével és iranyitasaval
tevékenykedik.
Feladatkorén beliil a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagdgiai, nevelési
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modszereket, holisztikus egészségiigyi szemléletével, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését.

e Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egytittmiiksdik a sztilokkel és tamogatja
Sket sziilbi szereptikben.

e Scgiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, a tarsintézményekkel vald
egylittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki (korai fejlesztd intézettel sériilt
vagy specialis ellatasra szoruld gyermekek ellatasaban, 6vodakkal valé egytittmiikodésben).

e Hatékony egészségnevelési-pedagogiai felvilagosito tevékenységet végez.

e Szolgaltatasokat szervez kisgyermeket neveld csaladok, valamint a gyermekgondozasi
szabadsagon 1év8 anyak szdmara (klub, jatszocsoport és egyéb szolgaltatasok formajaban).

e Elvégzi a gondozd-neveld munkahoz kapesolddd dokumentacios feladatokat.

5.3.3. Gazdasagi adminisztrator
Munkahelyi vezetdje a bolcsddevezetd.
Feladatai:
A bolcsbde gazdasagi tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése.
téritési dijak beszedése, pénzkezelés.
jelenléti iv Osszesitése.
feleldsséggel tartozik a rabizott raktarkészlet, mennyiségi és érték béli kezelésének
pontossagaért. Koteles a boleséde vagyonat képezd targyak meg6rzésérol gondoskodni.
fogyoanyagok igénylése, kényvelése, kiadasa.
e Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, elvégzi a hd végi zarasokat.
e Ellendrzi az étkezbkocsin 1év étel mindségét, és mennyiségét, és felelds az étkeztetéssel
kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért.
e A kalkulalt és a napi 1étszamot sszesiti, leadja, az esetleges valtozasokat lejelenti.
e Munkijat a bolcsbdevezetd iranyitasaval végzi. egyiittmiikodik az intézmény gazdasagi
egységével «
Helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesiti a bolcsddevezetd és helyettese

5.3.4. Bolcsodei dajka

Munkahelyi vezetdje a bolcsddevezetd

Feladata: a bolcséde teriiletének tisztan tartdsa, az intézményben hasznalt textilidk karbantartasa a
megfelel higiénés szabalyok figyelembevételével.

5.3.5. Technikai kisegitoé (udvaros)
Munkahelyi vezetdje a bolcsddevezetd. Feladata bolcsddék kertjének rendben tartdsa, aprébb

javitasok elvégzése.

6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

6.1.1. A kidzalkalmazotti munkaviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatirozott vagy
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hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

6.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 16v6
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenSen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott
tudomésara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mis személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. _

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirisoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértend.

Az intézmény dolgozdinak hivatali titoktartasi kotelezettsége van. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

6.1.3. A munkaidé beosztas

Az intézményben a hivatalos munkarend, a munkaiddt és a pihensidét (ebédids) tartalmazza.

A munkaid§ kezdete és vége intézményiink esetében valtozé. Igazodik a nyitvatartdsi,
gyermekfogadasi id6hoz, az ellatast igényl feladatok elvégzéséhez.

A kisgyermeknevel6k véltozé munkakezdéssel (5.30, 6.00, 7.00, 7.30, 8.00, 8,30, 9.00, 9.30)
id8szakban kezdik munkéjukat. Ennek megfelelden valtozd befejezéssel is dolgoznak (13.00,
13.30, 14.00, 15.30, 16.00,16.30, 17.00,17.30).

A dajkédk déleldtti és délutani mliszakban napi 8 6rat dolgoznak a bolesdde nyitasanak és zarasanak
megfeleld munkakezdéssel és végzéssel.

A hazimunkdsok a bolcsdde nyitasakor kezdik munkéjukat. Napi 4 ill.8 érdban dolgoznak.

A bolesédékben dolgozé adminisztratorok 6 ill. 7 6rai munkakezdéssel napi 8 6raban veégzik
feladataikat.

A bolesédevezetdk és az Igazgatosig dolgozdi havi munkaiddkeretben dolgoznak, munkaiddjiik az
adott hénap munkanapjainak szdma szorozva 8 6raval.

Az intézményvezetd kotetlen munkaiddben dolgozza le a térvényes munkaidét.

6.1.4. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezets.
A dolgozok éves szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl és a munkaviszonyra
vonatkozé eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillets és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsig nyilvantartisaért:

¢ bolcsédevezetdk, és az Igazgatosig dolgozoi tekintetében — a huménerdforras eléado
* abolesbdei szakdolgozdk és technikai dolgozok tekintetében — a bélesédevezetdk a felelések.
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6.1.5. Az intézménnyel munkaviszonyban és koézalkalmazotti munkaviszonyban allé
dolgozok dijazasa

A munka dijazdséra vonatkozé megallapodasokat munkaszerz8désben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

6.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatds munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok

betartisa mellett kell elésegitenitik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak

mindstl.

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

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot add, a tomegtijékoztaté eszk6zok munkatirsainak 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 hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

6.3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott kartéritési felel6sségeinek szabalyait a Kollektiv Szerzddés tartalmazza, az Mt. és
a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szerint.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kollektiv szerz8dés nem rendelkezik masként, akkor gondatlan karokozis esetén

nem haladhatja meg.

A kartérités mértékét a munkaszerzddés legfeljebb masfél havi, a kollektiv szerzddés legfeljebb hat
havi atlagkeresetig hatarozhatja meg. Ett61 érvényesen eltérni nem lehet.

Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A masfél havi
atlagkeresetig okozott kar megtéritése birdsagi per nélkiil, a dolgozé és az intézmény kozotti kdzos
megéallapodas alapjan torténik.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allandban Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, étkezési utalvany tekintetében.
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Leltarhianynak minéstil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, druban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladé hidny.

Amennyiben az Intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén egyetemlegesen felelnek.

A kar Osszegének meghatirozasandl a munka torvénykonyvérsl szolé 2012, évi L torvény az
iranyadé.

6.3.1. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy méas megSrzésre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. »

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és érték{i hasznalati értéket
csak az Intézmény igazgatdjanak engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet ki.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerfi
hasznalataért, a gépek, eszkzok, berendezések megovasaért.

7. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény igazgatdjanak tigyfélfogadasi ideje: eldzetes iddpont egyeztetés alapjan.

Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

8. MUNKATERY KESZITES

Az intézményi feladatok végrehajtasara szervezeti egységenként munkatervek, valamint szakmai
programok késziilnek.

A munkatervek készitéséért a belsd hatariddkben meghatarozott idépontokig a szervezeti
egységvezetdk a feleldsek.
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9. MINOSEGPOLITIKA

Altalanos minéségpolitikai célkitiizés

A rendelkezésre allo eré és eszkéz allomannyal a legmagasabb szintl mindségi szolgaltatas
nyudjtasa a bolcsddei és a gyermekjoléti ellatasban, a muszaki és gazdasagi szervezeti egységek
osszehangolt, koordinalt koltségtakarékos tevékenységével.

9.1. A bolcsédei szakmai munka mindségi célkitiizése

A bolcs6dei gondozas-nevelés alapelveinek megvaldsitasa, a gondozott kisgyermekek optimalis
fejlodéséncek és szocializacidjanak segitése, az igénybe vevd csaladok elégedettsége.

Ennek eclérése érdekében feladat: a bolesédék munkajanak vizsgalata, elemzése, javaslatok
megfogalmazasa, tovabbképzés, konzulticid, munkadrtekezlet tartisa.

Feladat.
e A bolcs6dék munkéjanak vizsgalata, elemzése
Javaslatok megfogalmazasa
Tovabbképzés
Konzultacid
Munkaértekezlet tartasa

10. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS KIEMELT SZAKMAI
FELADATAI

Egészséges életmodra nevelés
o mozgasfejlesztés eldsegitése
o levegbztetés
e szajapolas
e sdszoba alkalmazasa
Csaladi nevelés segitése
Miivészeti, esztétikai nevelés
e zenei nevelés

v—atkotdtevékenyseg
irodalmi nevelés
kornyezet alakitas
egyéb tevékenységek

10.1. A bolcsédei nevelés-gondozas specialis feladatai

Sajatos nevelési igényll gyermekek gondozasa, nevelése

A sajatos nevelési igényl kisgyermekek bélesédei gondozasaban lehetové tessziik, hogy minél
fiatalabb életkortol kezdve segitsiik a gyermek optimalis fejlédését, biztositsuk a szitlokkel valo
egytittmikodést.
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11. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bdlcsédei szervezeti egységek a
szakmai munkaban egyiittm(ikddnek, és napi kapcsolatot tartanak egymassal.

11.1. Az intézmény értekezleteinek rendszere

11.1.1. Vezetoi értekezletek:

e Iddépontja havonta.

részt vesznek:
- agazdasagi osztalyvezets
- abolesddei szakmai vezetd
- amiszaki vezetd
- bdlcs6devezetbk

Az értekezletre meghivottak korérél az igazgatd dont. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, melyet
az igazgatosag titkdrnGje készit el, és kiild el a meghatirozott személyeknek az értekezletet kovets
harmadik napig.

Az Emlékeztetd tartalmazza: az értekezlet helyét, idejét, a résztvevoket, az eléterjesztések
témakdreit, dontéseket, hatirozatokat, feleldsoket.

11.1.2. Munkaértekezletek a bélcsédei egységeknél

e Egységek esetén idépontja havonta, részt vesznek:
- kisgyermeknevelSk

e]dészakonként a feladatoknak megfelelen, de legaldbb évente egy alkalommal az
intézmény igazgatdja tart munkaériekezletet a kisgyermeknevelSknek.

e Munkatarsi értekezlet: ahol a bolcsddevezets a bolcs6dében dolgozoknak tart értekezletet. A
munkaértekezletekrdl a bolcsddevezet koteles feljegyzést késziteni.

11.2. Kapcsolat mas intézményekkel

11.2.1. Bolcsédék kapcesolattartiasa mas intézményekkel

A bolesddék egymds kompetencia hatarainak kolcsénds tiszteletben tartasdval, egyiittmiksdnek
rmndazokkal az mtezmenyekkel aklk a csaladoknak nyu]tott szolgaltatasok ¢és ellatasok soran, a

Onkormanyzattal,

Polgarmesteri Hivatal szakirodaival,
SZMJVO ESZI szervezeti egységeivel,
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztalyaval,
hazi gyermekorvosi és védéndi szolgalattal,
Nevelési Tandcsaddval,

ovodakkal,

korai fejlesztés szakembereivel,
gyermekvédelmi szakellatassal,

Magyar Boles6dék Egyesiiletével,

agazati iranyitasért felelds minisztériummal.
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12. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért, és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az lgyiratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan torténik.

12.1. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét, az intézmény gazdalkodasanak rendjét, a bankszamlak feletti érvényesités
rendjét az intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzak.

13. AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAI

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot az intézmény tevékenységének, szakteriileteinek szakszer(i
szabalyozasahoz az adott szervezeti egység altal készitett és az igazgatd jévahagyasaval kiadott
bels6 szabalyzatok egészitik ki. A belsé szabalyzatoknak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
kompatibilisnek kell lenni. A belsé szabalyzatokat a kiadas eldtt a szervezeti egység vezetok
kotelesek konzultacidra a més szervezeti egységvezetdknek atadni, modositasaikat, pontositisaikat,
javaslataikat a jovahagyés el6tt a szabalyzaton 4tvezetni.

A belsd szabalyzatok kiadmanyozasara az igazgatd jogosult.

Az intézmény bels szabalyzatainak jegyzéke:

Kollektiv Szerz6dés

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Hazirend

Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

Bels6 ellendrzési Szabalyzat

Leltarozasi-selejtezési Szabalyzat

Irattarazasi, Iratkezelési Szabalyzat

Munkavédelmi és tlizvédelmi Szabalyzat

. Adatkezelési Szabalyzat

10. Gazdasagi szervezet ligyrendje

11. Kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitési rendje
12. Anyagmozgatasi, balesetmegeldzési és katasztrofaelharitasi szabalyzat

A A ad

12 _JZ £ lat 1211 At h | 4

1J. L\UDLLULE(JLUC‘JI\.UUGDI oLdUdlyZdl

14. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

15. Onkoltség és arképzési szabalyzat

16. Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat

17. Szamvitel politika és bizonylati rend

18. Beszerzési szabalyzat

19. Gyakornoki szabalyzat

20. Helyiségek és berendezések hasznédlatanak szabalyzata
21. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata
22. Felvételi szabalyzat

23. Reprezentacids szabalyzat

24. Munkaruha szabalyzat

25. Kotelezettségvallalas rendje
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26. Onkéntes szabalyzat

27. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

28. Panaszkezelési szabalyzat

29. Integritasi szabalyzat

30. Az Onkormanyzati tulajdont Szolgalati Lakasokra vonatkozé egységes belsd Szabalyzat

A felsorolt szabalyzatok az egyes szakteriiletekkel kapcsolatos feladatokra, hataskorokre és
felelésségre vonatkozd minden olyan belsd szabalyt tartalmaznak, amelyet a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat részletesen nem szabalyoz.

14. A FEI:ADATELLATAST ES GAZDALKODAST
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK, RENDELETEK,
HATAROZATOK

Az 4llamhaztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. térvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. CLXXXIX. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tv-nek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.

(XI1.26.) Korm. rendelet

9. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (X1IL.29.) Korm. rendelet

10. Az 4llamh4ztartds miikodési rendjér6l sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

I1. A szocidlis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatoségi nyilvantartasarol és ellendrzésérél szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

12. A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet

13. Az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

14. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeird]l szold 15/1998. (IV.30.) NM.

PO IO T s 09 9 =

rendelet

15. A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasarol szold
8/2000. SZCSM rendelet

16. A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
52616 9/2000. SZCSM rendelet

17. Az 6nkormdnyzat vagyona feletti joganak gyakorlasarol sz6l6 énkormanyzati rendelet

18. Az ©nkorményzat éves koltségvetési rendelete és a végrehajtas szabdlyairol sz6l6
onkormanyzati rendelet

19. A személyes gondoskodast nyujto ellatasokrol és a koznevelési intézményekben nyujtott
gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 3/2013. (I1.27.) 6nkormanyzati rendelet

20. A szolgéltatoi nyilvantartasba tortént bejegyzésrél szolo hatarozatok
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15. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése Foglalkoztatasi,
Szocidlis ¢és Sportbizottsaga jovahagyasat kovetéen 2026. februar 1-jén Iép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 82/2025. (X.15.) FSZSB sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti. Jelen dokumentum moddositasaért, naprakészségéért az intézmény

igazgatdja a felelds.
i~

Raczné Horvath Henrietta
igazgato

Szeged, 2025.12.01.
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