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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
Zelei Ágnes Anna
intézményvezető
Hatályos: 2025. április 1-től

Általános rendelkezés

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya:

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a költségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépítését, ezen belül a vezető(k) és alkalmazottak feladatait és jogkörét, valamint az intézmény működési rendjét.

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézményre, mint munkáltatóra, szervezeti egységeire és a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra.

Az Óbudai Egyesített Bölcsődék az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8. § (1) bekezdés b) pontja alapján helyi önkormányzati költségvetési szervnek, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 5. § u) pontja alapján gyermekjóléti intézménynek minősül.
A költségvetési szerv adatai

1.) A költségvetési szerv – Alapító Okiratban rögzített – neve:

Óbudai Egyesített Bölcsődék (rövidített neve: ÓEB)
2.) Az alapítás időpontja: 1982. január 1.

3.) A költségvetési szerv nyilvántartási száma:

· Törzskönyvi azonosító száma: 503534
· Ágazati azonosítója: S0059978
4.) Az alapító okirat kelte, száma:

2019.06.13.

Okirat száma: VII-1913-7/2019
5.) A fenntartó hivatalos megnevezése és székhelye:
Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat
1033 Budapest, Fő tér 3.

6.) A számlavezető bank neve, címe: 
Raiffeisen Bank Zrt., 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
7.) Számlaszám: 12001008-01336482-00100000
8.) A költségvetési szerv adószáma: 15503530-2-41
9.) A költségvetési szerv székhelye: 
1035 Budapest, Szél u. 23-25.      
Szél Bölcsőde 112 férőhely
10.) A költségvetési szerv telephelyei: 
Arató Bölcsőde
1031 Budapest, Arató Emil tér 2.
 84 férőhely

Csillaghegyi Makovecz Bölcsőde
1039 Budapest, Fodros u. 7.
66 férőhely
Kelta Bölcsőde
1039 Budapest, Kelta u. 3.
112 férőhely
Kerék Bölcsőde
1035 Budapest, Kerék u. 12-14.
90 férőhely
Medgyessy Bölcsőde
1039 Budapest, Medgyessy F. u. 3. 
112 férőhely
Mókus Bölcsőde
1036 Budapest, Mókus u. 1-3. 
 112 férőhely
Solymár Bölcsőde
1032 Budapest, Solymár u. 12. 
112 férőhely
Szérűskert Bölcsőde
1033 Budapest, Szérűskert u. 35.
84 férőhely
Víziorgona 1 Bölcsőde
1039 Budapest, Víziorgona u. 1. 
112 férőhely

11.) A költségvetési szerv képviseletére jogosultak köre:

Az Óbudai Egyesített Bölcsődék intézményvezetője, valamint az általa megbízott személy.
12.) A költségvetési szerv bélyegzőjének leírása, számozása, a bélyegző használatára jogosultak a bélyegző száma szerint:

Óbudai Egyesített Bölcsődék


1035 Budapest, Szél u. 23-25.

Adószám: 15503530-2-41

4 darab körbélyegző:


Óbudai Egyesített Bölcsődék


 1035 Budapest, Szél u. 23-25.

Használatára jogosult személy:
1. intézményvezető
2. dietetikus, élelmezési csoportvezető

3.   munkaügyi előadó

4.   gazdasági előadó
A költségvetési szerv tevékenységei
1.) A költségvetési szerv tevékenységei és az azokat meghatározó jogszabályok: 
Alaptevékenység:
Szakágazat szám: 889130 – Gyermekek egyéb napközbeni ellátása
Gyermekjóléti alapellátás, azon belül bölcsődei ellátás nyújtása 996 férőhellyel 
(a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
(a továbbiakban: Gyvt.) 42. §; valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 35. §-
45. § (a továbbiakban: NM rendelet).
Az alaptevékenységhez kapcsolódó tevékenység:
A költségvetési szerv a bölcsődei ellátáson túl külön szolgáltatásként játszócsoportot, időszakos gyermekfelügyeletet, szülő-csecsemő-kisgyermek konzultációt és humánkineziológiai szolgáltatást biztosít az Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Képviselő-testületének 396/ÖK/2000.(VI. 28.) határozata, 682/ÖK/2007.(XII. 19.) határozata, 822/ÖK/2012.(XII.13) határozata, 350/ÖK/2010.(VII.8.) határozata, illetve a
 rendszeres és rendkívüli gyermekvédelmi támogatásban való részesítés feltételeiről, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátásról, azok igénybevételéről és a fizetendő térítési díjról szóló 12/2023. (III.23) önkormányzati rendelet 1. sz. melléklete, valamint az NM rendelet 44. § alapján.
Munkahelyi étkeztetést biztosít a bölcsőde dolgozói számára, valamint ebédfőzést végez más társintézmény megrendelésére a 3287/1./1995. ÁNTSZ engedély alapján. 
2.) A feladatmutatók megnevezése, köre:
	Alaptevékenység:

	Kormányzati funkció
	Kormányzati funkció megnevezése
	Feladat-
mutató megnevezése


	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok
	

	104031
	Gyermekek bölcsődei ellátása
	Ellátottak száma a tárgyévben (fő)


	104035
	Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében
	Ellátottak száma a tárgyévben (fő)


	104036
	Munkahelyi étkeztetés bölcsődében
	Ellátottak száma a tárgyévben (fő)


	Ellátható vállalkozási tevékenység: nincs



A felsorolt tevékenységek forrásai:
Az intézmény az állami normatíva, valamint a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetési rendelet alapján működik.
A költségvetési szerv gazdálkodása
1.) A költségvetési szerv jogállása:
A költségvetési szerv önálló jogi személy, teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő közszolgáltató költségvetési szerv, gyermekvédelmi közintézmény. 
2.) Pénzügyi és számviteli tevékenység:
A költségvetési szerv a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetés alapján működik. A költségvetési szerv a költségvetését a fenntartó és iránymutatása alapján a Költségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézmény készíti el. A költségvetés felhasználását a likviditási terv figyelembevételével ütemezi.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat a fenntartó által elfogadott éves költségvetési rendelet tartalmazza. 
A pénzügyi, számviteli, valamint a hozzá tartozó nyilvántartási tevékenységet a KSZKI megállapodás alapján a látja el.
Kötelezettségvállalás:
Kötelezettségvállalásra - jogszabályban meghatározott kivétellel - az intézményvezető, vagy az általa írásban kijelölt személy jogosult. 

Az éves költségvetésben tervezett kiadások és bevételek teljesítésére az Óbudai Egyesített Bölcsődék intézményvezetője, vagy az általa írásban kijelölt személy vállalhat kötelezettséget az érvényben lévő költségvetési rendeletben foglaltak szerint.
Az Óbudai Egyesített Bölcsődék saját gazdasági szervezettel nem rendelkezik. (Ávr.13 §)

3.) Az intézmény vállalkozási tevékenységet a fenntartó hozzájárulása nélkül nem folytathat.
4.) Gazdasági tevékenységet ellátó személyek munkaköre, feladatköre:
Gazdasági előadó
Felelős a költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági, különösen tervezési, végrehajtási, feladatainak ellátásáért; felelős feladatai jogszabályoknak megfelelő ellátásáért.

A gazdasági elemző felelőssége nem érinti az intézményvezető vagy az egyes ügyekért felelős alkalmazottak felelősségét. Átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az intézményvezető haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről.
A gazdasági elemző fő feladatai:

· Megszervezi az intézmény pénzforgalmával kapcsolatos ügyviteli munkát.

· Havonta likviditási tervet készít - éves ütemterv alapján, megküldi a KSZKI, illetve a Szociális Szolgáltató Főosztály felé. 

· Az elfogadott likviditási terv szerint koordinálja a tagintézmények vásárlásait.

· Folyamatosan, de legalább havonta tájékoztatja az intézmény vezetőjét az intézmény pénzügyi helyzetéről, erre az időpontra összefoglaló gazdasági jelentést készít.

· Gondoskodik az intézmény gazdálkodását érintő beszámolási kötelezettségek teljesítéséről.

· Gondoskodik az intézmény éves költségvetésének összeállításáról és annak végrehajtásáról;

· Feladata a bölcsődevezetőktől bekért adatszolgáltatások beépítése a költségvetésbe, a bér, a dologi kiadások megtervezése a teljesítés és a tárgyévi prioritások figyelembevételével.

· Bevételek tervezése: A dietetikus adatszolgáltatása alapján megtervezi az élelmezési bevételeket, kiadásokat - naturális számítások alapján.

· Bölcsődei normatívák megtervezése a várható teljesítés alapján, folyamatos figyelemmel kísérése, negyedévente egyeztetés a Szociális Szolgáltató Főosztály Pénzügyi és Intézményi Osztállyal; - esetleges módosítások megtétele.

· Gondoskodik a statisztikai adatszolgáltatás megszervezéséről, helyes és naprakész elkészítéséről, annak online továbbításáról a KSH Elektra felületén.

· Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételéről, amelyek az intézmény gazdasági érdekeinek védelmére irányulnak.

· Segíti az ellenőrzés munkáját, a belső ellenőrzés működéséhez a szükséges információkat megadja.
· A Menza Pour közétkeztetési program adminisztrátori feladatait végzi.
· Leltározási ütemterv készítése, a leltározások ellenőrzése;

· Selejtezések felügyelete a KSZKI számviteli csoportjával együttműködve,
· Havi gyermeklétszámok összesítése, adategyeztetés élelmezési csoporttal

· Részvétel a pályázatok elkészítésében, elszámolásában.
A KSZKI, az Önkormányzat és az Intézmény háromoldalú megállapodásában rögzítettek szerint látja el feladatát.

5.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:

· Intézményvezető
Feladat és jogkörök
1.) Intézményvezető
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

1. Feladatát a polgármester közvetlen irányítása alatt köteles ellátni.

2. Vezeti a Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat fenntartásában működő Óbudai Egyesített Bölcsődéket (székhely és telephelyei), ellátja az intézmény képviseletét, teljes aláírási jogkörrel rendelkezik. 

3. Folyamatosan figyelemmel kíséri az irányítása alatt álló intézmény működésével összefüggő jogszabályokat, azok változását, továbbá a Képviselő-testület rendeleteit, határozatait és a mindennapi munkájába beépíti azokat (nyilvántartások, dokumentációk vezetése stb.). 

4. Biztosítja az intézmény törvényes és jogszerű működését, gondoskodik a személyi, tárgyi, szervezési és szabályozási feltételekről, illetve azok koordinációjáról.

5. Irányítja és összehangolja a szakmai tevékenységet. Az Alapító Okiratban, illetve a mindenkor érvényes, szolgáltatói nyilvántartásba történő bejegyzésről szóló jogerős határozatban meghatározott feladatokat tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az intézményben folyó szakmai munkát. 

6. Dönt az ellátás iránti kérelmekről, gondoskodik a gyermekeket/törvényes képviselőiket érintő nyilvántartások naprakész vezetéséről és adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről.

7. A televízió, a rádió, az írott és elektronikus sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül, amelyhez a fenntartó előzetes engedélye, hozzájárulása szükséges.
8. Feladata, hogy a fenntartó felé jelezzen minden olyan javaslatot, amely az intézményre vonatkozó szolgáltatói nyilvántartásba bejegyzett adatokról szóló határozatát és Alapító Okiratát érinti.

9. Elkészíti a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képző dokumentumokat 
(pl. Szervezeti és Működési Szabályzat, Megállapodás-tervezet, Házirend), továbbá 
az intézmény működésével összefüggő belső szabályzatokat és gondoskodik arról, hogy a munkavállalók megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentálni kell). A módosítások esetében köteles ugyanígy eljárni. A gyermekeket, illetve törvényes képviselőiket érintő dokumentumok megismertetése szintén feladati közé tartozik.

10. Az általa, mint intézményvezető által vezetett Óbudai Egyesített Bölcsődei munkavállalói felett a munkáltatói jogokat gyakorolja a jogszabályokban meghatározott keretek között (pl.: közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszüntetése; kinevezés, besorolás, átsorolás; megállapítja a létszámigényt és munkaerő szükségletet; meghatározza a munkaköröket; engedélyezi a szabadságokat; megbízást ad a különböző részfeladatok ellátására; javaslatot tesz bérfejlesztésre).

11. Elkészíti az irányítása alá tartozó munkavállalók munkaköri leírását és ellenőrzi az abban foglaltak betartását, betartatását. 

12. Gondoskodik a munkavállalókat érintő nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről. 

13. Gondoskodik a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok folyamatos megszervezéséről.

14. Évente továbbképzési tervet készít és gondoskodik az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai továbbképzéséről, Ő maga is részt vesz továbbképzéseken. 

15. Ellenőrzi a beosztott munkatársak szakmai tevékenységét, összehangolja a szakmai csoportok működését. Rendszeresen munkaértekezletet tart.

16. Felügyeli az etikai szabályok érvényesülését.
17. Megállapítja az étkezésért fizetendő személyi térítési díjat, értesíti a térítési díjfizetésre kötelezettet. 

18. Hivatkozva az NM rendeletre tájékoztatja a fenntartót minden év február 10-ig a bölcsőde nyári nyitvatartási rendjéről, valamint a nevelés-gondozás nélküli munkanapról és a nevelés-gondozás nélküli munkanapon a gyermek felügyelete és az étkeztetés biztosítása iránti igény bejelentésének lehetőségéről.

19. Feladata a bölcsődében foglalkoztatott pedagógus munkakörökben dolgozókra vonatkozó pedagógus életpálya kiterjesztésével kapcsolatos szabályok betartása és a szükséges teendők megtétele.

20. Feladata, hogy szorosan együttműködjön az Oktatási Hivatallal és adatokat szolgáltasson a KIR honlapon a bölcsődében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottakról.

21. Feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kísérje a bölcsődékben folyó gondozási tevékenységet, gondoskodjon a nevelési-gondozási tervek elkészítéséről, valamint azok érvényesüléséről, folyamatos ellenőrzéséről.

22. A Költségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézménnyel (a továbbiakban: KSZKI) együttműködve gondoskodik az intézmény működéséhez szükséges éves költségvetési előirányzat elkészítéséről, a költségvetés végrehajtásáról. Együttműködve a KSZKI-val megszervezi a gazdálkodás szabályszerű rendjét és annak folyamatosságát figyelemmel a munkamegosztási megállapodásban foglaltakra. 

23. Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tűzvédelmi feladatainak ellátásáról, az ezzel összefüggő jogszabályokban meghatározott képzési és ellenőrzési feladatokról.

24. Ellátja az intézmény működéséhez szükséges kötelezettségvállalást, valamint kiadmányozást, illetve a teljesítések szakmai igazolását a fenntartó Önkormányzat költségvetésében meghatározottak szerint.

25. Jogosult az intézménnyel megbízási szerződéssel jogviszonyban állók szerződésével kapcsolatos jogkör gyakorlására, így a megbízási szerződések megkötésére, felülvizsgálatára, módosítására.
26. Felügyeli az adatvédelmi és ügyirat-kezelési szabályok érvényesülését, felelős ezen szabályzatok szükség szerinti felülvizsgálatáért.

27. Évente átfogó beszámolót, értékelő jelentést készít a szakmai munkáról, feladatokról és azt megküldi a Budapest Főváros III. Kerület Óbuda-Békásmegyeri Polgármesteri Hivatal Szociális Szolgáltató Főosztályára.

28. Javaslataival segíti Budapest Főváros III. Kerület Óbuda-Békásmegyer Önkormányzatának illetékes szakbizottságainak munkáját.

29. Biztosítja a folyamatos és pontos adatszolgáltatást valamennyi jogosult szerv részére. 

30. Feladatainak ellátása keretében fogadja az intézmény munkájával kapcsolatos közérdekű bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és ezek alapján meghozza a szükséges intézkedéseket.

31. Az intézmény szolgáltatásaival összefüggő pályázati kiírások nyomon követése és a fenntartó tájékoztatása, valamint egyeztetés a lehetőségekről. Pozitív fenntartói döntést követően a pályázaton történő részvétel és annak megvalósítása.

32. Hivatkozva a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendeletre gondoskodik az abban foglaltak végrehajtásáról.

33. Hivatkozva a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre gondoskodik a külső ellenőrzések koordinációjáról és éves bontásban nyilvántartást vezet a külső ellenőrzések javaslatai alapján készült intézkedési tervek végrehajtásáról. 

34. Aktívan közreműködik Óbuda-Békásmegyer Önkormányzatának koncepcióinak, stratégiai dokumentumainak elkészítésében, felülvizsgálatában – szakmai javaslatait eljuttatja a fenntartóhoz –, illetve az elfogadott dokumentumban foglaltak megvalósításában.
35. Feladata, hogy az intézmény honlapján megjelenő adatokat, információkat folyamatosan aktualizálja.
36. Ellátja továbbá azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbízza, amennyiben az a munkakörével összefügg és a végzettségének megfelel. Amennyiben a felettesétől olyan utasítást kap, amelynek végrehajtása törvénybe ütközik, azt jogában áll megtagadni.
Az ellenőrzésre, a kapcsolattartásra, a követelményekre/kötelezettségekre, a felelősségre vonatkozó részletes előírásokat a munkaköri leírás tartalmazza.

A fentieken túl köteles az alábbiak betartására:

Az intézményvezető az intézmény működéséhez kapcsolódó szabályzatokban, intézkedésekben, Szakmai Programban és az annak mellékletét képező dokumentumokban foglaltakat magára nézve kötelezőnek tartja.

A munkaköri leírásban felsorolt feladatok végrehajtásáért, a kötelességek maradéktalan teljesítéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelősséggel tartozik.

Az intézményvezetőre a munkaköri leírásban nem részletezett fentiekben felsoroltakon kívül a vonatkozó jogszabályokban meghatározott elvárások is irányadóak.
2.) Intézményvezető helyettes
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

1. Feladatát az intézményvezető közvetlen irányítása alatt köteles ellátni.

2. Folyamatosan figyelemmel kíséri az irányítása alatt álló intézmény működésével összefüggő jogszabályokat, azok változását, továbbá a Képviselő-testület rendeleteit, határozatait és a mindennapi munkájába beépíti azokat (nyilvántartások, dokumentációk vezetése stb.). 

3. Feladata, hogy az intézményvezető felé jelezzen minden olyan javaslatot, amely az intézményre vonatkozó szolgáltatói nyilvántartásba bejegyzett adatokról szóló határozatát és Alapító Okiratát érinti.

4. Előkészíti az intézményvezető részére jóváhagyásra a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képző dokumentumokat (pl. Szervezeti és Működési Szabályzat, Megállapodás-tervezet, Házirend), továbbá az intézmény működésével összefüggő belső szabályzatokat és segíti az intézményvezető munkáját azzal, hogy közreműködik abban, hogy a munkavállalók megismerjék azt (a megismertetés tényét dokumentálni kell). A módosítások esetében köteles ugyanígy eljárni. A gyermekeket, illetve törvényes képviselőiket érintő dokumentumok megismertetésében való közreműködés szintén feladati közé tartozik.

5. Előkészíti az intézményvezető részére jóváhagyásra évente a továbbképzési tervet és közreműködik a dolgozók szakmai továbbképzésnek szervezésében, ő maga is részt vesz továbbképzéseken. 

6. Részt vesz a beosztott munkatársak szakmai tevékenységétnek ellenőrzésében és a szakmai csoportok munkájának összehangolásában. Az intézményvezetővel rendszeresen munkaértekezletet tart.

7. Felügyeli az etikai szabályok érvényesülését.

8. Feladata a bölcsődében foglalkoztatott pedagógus munkakörökben dolgozókra vonatkozó pedagógus életpálya kiterjesztésével kapcsolatos szabályok betartása és az intézményvezető tájékoztatása a szükséges teendők megtételének érdekében.
9. Feladata, hogy szorosan együttműködjön az Oktatási Hivatallal és adatokat szolgáltasson a KIR honlapon a bölcsődében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottakról.

10. Feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kísérje a bölcsődékben folyó gondozási tevékenységet, gondoskodjon a nevelési-gondozási tervek elkészítéséről, valamint azok érvényesüléséről, folyamatos ellenőrzéséről.

11. Felügyeli a GDPR szabályok érvényesülését, felelős azért, hogy az intézményvezető tájékoztassa ezen szabályzatok szükség szerinti felülvizsgálatáról.
12. Előkészíti az intézményvezető részére jóváhagyásra az évenkénti átfogó beszámolót, értékelő jelentést az intézmény szakmai munkájáról, feladatairól. Javaslataival segíti az intézményvezető munkáját.

13. Segíti az intézményvezető munkáját, hogy biztosított legyen a folyamatos és pontos adatszolgáltatást valamennyi jogosult szerv részére. 

14. Hivatkozva a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendeletre segíti az intézményvezető munkáját, hogy biztosított legyen az abban foglaltak végrehajtása.

15. Feladata, hogy az intézmény honlapján megjelenő adatokat, információkat folyamatosan aktualizálja.
16. Ellátja továbbá azokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbízza, amennyiben az a munkakörével összefügg és a végzettségének megfelel. Amennyiben a felettesétől olyan utasítást kap, amelynek végrehajtása törvénybe ütközik, azt jogában áll megtagadni.
A fentieken túl köteles az alábbiak betartására:

Az intézményvezető helyettes az intézmény működéséhez kapcsolódó szabályzatokban, intézkedésekben, Szakmai Programban és az annak mellékletét képező dokumentumokban foglaltakat magára nézve kötelezőnek tartja.

A munkaköri leírásban felsorolt feladatok végrehajtásáért, a kötelességek maradéktalan teljesítéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelősséggel tartozik.

Az intézményvezető helyettesre a munkaköri leírásban nem részletezett fentiekben felsoroltakon kívül a vonatkozó jogszabályokban meghatározott elvárások is irányadóak.

Az intézményben vezető beosztású közalkalmazottnak minősülnek:

· Bölcsődevezető

3.) Bölcsődevezető 
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

· Az intézményvezető, a fenntartó és ellenőrző szervek utasításai alapján a működésére vonatkozó törvényes rendelkezéseket végrehajtja és végrehajttatja.

· A bölcsődei gyermekfelvételt a fenntartó helyi rendeletének megfelelően végzi.

· Megteremti a működéshez szükséges személyi, tárgyi feltételeket, a bölcsőde alapfeladatainak megfelelően.

· Kialakítja a bölcsőde házirendjét, megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók munkabeosztását és a gyermekek napirendjét a kisgyermeknevelőkkel együtt. 

· Értékeli, ellenőrzi a bölcsődei dolgozók munkáját, a gyermekek harmonikus fejlődésének érdekében.

· A dolgozókról alapnyilvántartást vezet: a személyes adatokat, az előmeneteli rendszert, a besorolások, átsorolások, helyettesítések rendjét, képzések rendjét. 

· A bölcsőde gyógyszerkészletét kezeli. 

· A bölcsődében megbetegedett gyermek sürgősségi ellátását, a szülők értesítését, az eljárás dokumentálását felügyeli, ellenőrzi. 

· Fertőző megbetegedés esetén azonnal értesíti az illetékes ÁNTSZ-t és utasításai szerint jár el.

· Éves munkaterv alapján dolgozik.

· Biztosítja a bölcsőde egész dokumentációjának naprakész, pontos vezetését, a szabadságok megtervezését a bölcsőde üzemeltetési idejére vonatkozóan.

· Megszervezi a munkatársi értekezleteket, meghatározza a családokkal való kapcsolattartás formáit, az alkalmak számát. 

· Gondoskodik a prevencióról, az egészségnevelésről. 

· Feladata a bölcsőde fejlesztési igényeinek, a tatarozási, karbantartási, felújítási feladatokat igénylő tevékenységeknek számontartása, jelzése, végrehajtásának felügyelete. 

· Betartja és betartatja a munka-, tűz-, baleset- és vagyonvédelmi utasításokat. Végzi, ill. megszervezi a dolgozók munka- és tűzvédelmi oktatását.

· Feladatkörébe tartozik a bölcsőde gazdasági ügyvitelének ellátása, a pénzkezelés felügyelete, a térítési díjak beszedése a pénzügyi szabályzatok figyelembevételével elektronikus felületen (Menza Pour program) nyilvántartja a bölcsőde gyermekétkeztetését, gondoskodik a számlák kiállításáról, azok teljesítését ellenőrzi.
· Betartja és betartatja a bölcsőde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltározási, raktározási, iratkezelési, selejtezési szabályzatát.

· Különös figyelmet fordít a normatíva alapját képező nyilvántartások naprakész vezetésére: TAJ alapú nyilvántartás (KENYSZI), napi jelenlét dokumentálás. 

· A dolgozók munkaegészségügyi vizsgálatokon való részvételét folyamatosan ellenőrzi és megszervezi.

· Élelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kíséri, felügyeli, ellenőrzi. 
Az élelmezésvezető távolléte esetén helyettesíti. Tartós hiányzás esetén jelzése alapján a dietetikus által kijelölt élelmezésvezető látja el a feladatot. 
Gondoskodik a HACCP rendszerének kialakításához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáról, felügyeli, ellenőrzi és segíti a rendszer működését, fejlesztését.
· A bölcsőde valamennyi dolgozója számára, kiemelten a konyhai alkalmazottakra, gondoskodik a megfelelő munka- és védőruháról.
Jogköre:

· Véleményezési jog a bölcsődék működésével, szakmai feladataival, gazdálkodásával kapcsolatban.

· Javaslattételi jog a dolgozók felvételére, felmentésére, előmenetelére, jutalmazására vonatkozóan.
4.) Kisgyermeknevelő

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 
A bölcsődevezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a szaktanácsadó, és ahol szükséges, gyógypedagógus szakmai útmutatását. 

Feladata:

· Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.
· Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rábízott gyermekeket.

· Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelőek legyenek.

· Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Munkája befejeztével szóban vagy írásban beszámol kolléganőjének a csoportban történtekről.

· A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről.

· A szülőkkel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít és megvalósítja azt.

· Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve megtartja a csoport szülői értekezleteit.

· Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, hogy a gyermekek az időjárásnak és nemüknek megfelelően legyenek felöltöztetve.

· Betartja a higiénés követelményeket. A csoportjában rendet tart, a napközbeni takarítás rá vonatkozó részét elvégzi (asztalok törlése, ágynemű áthúzása, szekrények rendben tartása, játékok heti rendszeres lemosása, illetve takarítói jelenlét hiányában étkezések utáni feltörlés).

· A gondozónő a sérült gyermekekkel való foglalkozás során több elemből álló habilitációs munkát végez a gyógypedagógus irányítása alapján.

· Részt vesz a munkaértekezleteken, csoport megbeszéléseken. A kreditpontos továbbképzéseken éves szabadságának terhére köteles részt venni. 

· Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.

· Kétműszakos munkarendben dolgozik. A társ-kisgyermeknevelő hiányzása esetén 
8-tól 16 óráig látja el feladatát.

Jogköre:

Javaslattételi joga van a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban. 

Kiegészítés: Csoportvezető kisgyermeknevelő

Csoportvezetéssel kapcsolatosan ellátandó feladatok: 

· Az egységben dolgozó kisgyermeknevelők napi beosztását elkészíti, a szabadságolásokat megtervezi és nyomon követi azt. 
· Figyelemmel kíséri a napirend és a hozzá kapcsolódó munkarend folyamatosságát, szükség esetén változtatást javasol. 

· A gyógyszerszekrény tartalmának figyelemmel kísérése, hiányos, és lejárt szavatosság esetén jelzi a bölcsőde vezetőjének.

· Egységében csoportmegbeszéléseket kezdeményez, megtartja azokat.

· Új kisgyermeknevelő beilleszkedését elősegíti, betanítását figyelemmel kíséri. 

· A gyakornokok munkáját segíti. 

Jogköre:

· Javaslattételi joga van a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban; a csoportban dolgozó kisgyermeknevelők és bölcsődei dajka előmenetelére, jutalmazására vonatkozóan.

· Azonnali beavatkozás szükségessége esetén a biztonsági intézkedések megtételére jogosult.

Kiegészítés: Játszócsoportos háziasszony

A játszócsoport háziasszonya szakmailag kiváló kisgyermeknevelő lehet, aki megfelelő kommunikációs képességgel, nyitott személyiséggel rendelkezik.

A családi nevelés és a szülői szerepvállalás kompetencia erősítése.

Részt vesz a játszócsoport team megbeszélésein.

A játszócsoport adminisztrációit naprakészen vezeti.

Munkaideje egyműszakos.

Javaslattételi joga van a játszócsoport szakmai feladataival kapcsolatban.

5.) Szaktanácsadó

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

· Szakmai kompetenciájának megfelelően figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését, a tapasztalatokat dokumentálja, elemzi.

· Szaktudásával segíti a kisgyermeknevelők gondozó-nevelő, családtámogató munkáját, megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelőkkel, segíti a gondozási-nevelési munka színvonalának folyamatos emelését.

· Új kisgyermeknevelő elméleti felkészítése a módszertani bölcsődében.

· Igény szerint egyéni tanácsadást nyújt a szülőknek hatékonyságuk fejlesztése, a családi nevelés problémáiban való eligazodás segítése érdekében. Különösen a sérült gyermeket nevelő családoknak próbál segíteni a speciális problémák megoldásában.

· Részt vesz a bölcsődei szolgáltatások, továbbképzések tematikájának kidolgozásában.

· A kisgyermeknevelők munkája során adódó megterhelő problémák feldolgozását - mentálhigiénés támogatás formájában - segíti (esetmegbeszélő csoport).

· Szakmai fórumokon bemutatja, népszerűsíti a bölcsődét, az ott folyó gondozó-nevelő munkát (előadás, poszter, cikkek stb.).

· Szerepet vállal az alapellátáson túli családtámogató tevékenységek módszertanának kidolgozásában.

Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és szülők jogaira, valamint a titoktartásra, illetve az adatvédelemre.

Jogköre:

Véleményezési, javaslattételi, ellenőrzési jog illeti meg a szakmai munka területén.

6.a) Gyógypedagógus – korai fejlesztő
Feladata: 

- 
A bölcsődevezető által jelzett kisgyermekek megfigyelése, tanácsadás a fejlődés elősegítéséhez.

- 
A játszócsoportban a szülőkkel való konzultáció – amennyiben másképp fejlődő SNI-s kisgyermekkel érkeznek.
- 
A megkésett beszédfejlődésű kisgyermekek beszéd indításához segítés, szakirodalommal és tanáccsal.

- 
Konzultációs megbeszélés a kisgyermeknevelőkkel, bölcsődevezetővel.

Jogköre:

Véleményezési, javaslattételi, ellenőrzési jog illeti meg a gyógypedagógiai, pedagógiai szakterületen.

6.b) Gyógypedagógus - humánkineziológus
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

-
A humánkineziológus legfontosabb feladata mozgásterápiai rehabilitáció végzése.
-
Alkalmazza a biomechanika, anatómia, fiziológia, pszichológia és idegtudomány eredményeit.

-
 Sérült gyermekek fizikai állapotának meghatározása, célirányos fejlesztésének megtervezése, lefolytatása, egészségmegőrzése.

-
 Egyénre szabott kineziológiai módszerek kidolgozása az egészségi állapot javítására és helyreállítására. 

-
Mozgatórendszeri fogyatékkal élők mozgásterápiájának megtervezése, megvalósítása, az elhízás kineziológiai szempontú befolyásolása. A gyermekek mozgásfejlesztési szintjéhez alkalmazkodnak a gyakorlatok. 

-
Pszichomotoros képességek szintjének meghatározása és fejlesztése.

-
 A lényeg, hogy minél több taktilis és kinesztetikus inger érje a gyermeket. Ennek érdekében a mozgásterápia mellett funkcionális masszázzsal egészül ki a gyermekek fejlesztése.

-
 E kettő által képessé válnak a testrészeik összehangolt mozgatására, jobban fejlődik a gyermekek testtudata. Segíti az idegrendszerük és az intelligenciájuk fejlődését.

-
 A masszázs elősegít a gyermekek testi fejlődését, segíti a létfontosságú szervek működését, stimulálja a bőrt, segíti az immunrendszer működését, érzékszervek és izomrendszer fejlődését. 

-
Megakadályozza a gyermekek fejlődési ívében a lemaradásokat, elősegíti a mozgáskoordinációjuk kialakulását. Könnyebben alszanak, kevesebbet sírnak, figyelmük aktívabbá válik, kiegyensúlyozottabbak és érdeklődőbbek lesznek. 

-
Konzultáció a szülőkkel a gyermekek állapotáról, fejlesztési célokról, tanácsadás.

7.) Munkaügyi előadó:

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányítja.
Feladata a dolgozói állomány teljes körű munkaügyi ügyintézése,
· Szerződéskötés, be- és kiléptetések. 

· Adatlapok, folyószámla megbízás, pótlapok kitöltése és továbbítása a MÁK illetékes számfejtőjéhez.

· Kilépő dolgozók közalkalmazotti jogviszony megszűnésével kapcsolatos ügyek intézése.

· A változó bérek továbbítása a KSZKI-ba.

· Nyugdíjazások, időbeszámítások továbbítása, a jubileumi jutalmak kiszámítása és annak kifizetéséről gondoskodás.

· Szerződések állandó nyilvántartása, átsorolások, soros és soron kívüli változások elkészítése, nyilvántartása.

· Beteglapok továbbítása, személyi adatváltozások nyilvántartása és továbbítása.

· Hóvégi jelentések, / hiányzások, műszakpótlék, belső helyettesítések, kerékpárral munkába járók/ összeállítása, illetve továbbítása a KSZKI- felé.

· Nem rendszeres juttatások továbbítása a KSZKI felé.

· Az 50%-os utazási utalványok intézése.

· Munkaügyi nyilvántartások vezetése

· Felmerülő munkaügyi kérdések megválaszolása, 

· Kapcsolattartás a bérszámfejtőkkel

· Jogszabályok naprakész ismerete folyamatos nyomon követése

Jogosultságai:

· Javaslattétel a foglalkoztatás ügyintézésével kapcsolatosan

· Az intézményvezető tájékoztatása az esetleges, az intézmény működését érintő törvényi, jogszabályi változásokról.

8.) Titkárnő-asszisztens

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányítja.

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

· Általános feladata az intézményvezető mindennapos munkájának támogatása. 

· Kapcsolattartás és kommunikáció a bölcsődék vezetőivel és a fenntartó önkormányzattal.

· Az iroda hatékony információáramlásának biztosítása

· Az irodai kommunikáció rendszereinek kezelése: telefon, fax, e-mail, internet.

· Saját hatáskörében a rendelkezésére álló eszközökkel a felmerülő kérdésekre, problémákra megoldás keresése, vagy a megfelelő ügyintézési szintre való továbbítása.

· Az elektronikus dokumentációs rendszer magas színvonalon való működtetésem, adatok gyűjtése és rögzítése, adatbázis építése, kezelése és irattárazás.

· Elektronikus dokumentációk készítése: levelek, egyéb dokumentumok, nyomtatványok elkészítése.

· A vezetői döntések elkészítéséhez célzott információ gyűjtése, azok rendszerezése és tárolása, a beérkező külső és belső telefonos és írásos megkeresések fogadása és dokumentálása.

· Telefonon érdeklődő szülők felvilágosítása.

9.) Dietetikus 

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányítja.

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

· Részt vesz az étlap tervezési team munkájában.

· A szakorvos által igazolt táplálékallergiás gyermekek részére diétás étlapot tervez.

· Folyamatos munkakapcsolatban áll az élelmezésvezetőkkel, szükség esetén tanácsadással áll rendelkezésükre.
· Figyelemmel kíséri a modern táplálkozás-tudományi eredményeket, és azokat a gyermekek élelmezésében alkalmazza.

· Nyomon követi a közétkeztetésre vonatkozó rendelkezések változásait, alkalmazza az intézményekben.

· Rendszeresen látogatja a bölcsődei konyhákat, szúrópróba szerűen irányítja és felügyeli a diétás ételkészítés folyamatát, figyelemmel kíséri a szakács által alkalmazott diétás konyhatechnológiai eljárásokat.

· A munkavégzéssel kapcsolatos szakmai továbbképzéseken részt vesz.
· Együttműködés a fenntartó szerv és a KSZKI pénzügyi, gazdasági szakembereivel.

· Az élelmezési csoportba beosztott munkatársak feladatainak irányítása és ellenőrzése.

· A bölcsődék részére a központi anyagbeszerzéssel biztosítani a szükséges élelmezési nyersanyagot.

· Központi étlap, illetve diétás étlap szerkesztése.

· A beérkezett rendelések összesítése, továbbítása a szállítók felé.

· Szerződéskötés lebonyolítása a szállítókkal, a szállítóktól Minőségi tanúsítvány bekérése, a szerződéskötéskor.

· Az intézményektől beérkezett, nyilvántartásba felvett élelmezési számlák ellenőrzése,

· Az étkezési befizetési könyvek nyilvántartása.

· Havonta üzemanyag elszámolás készítése az anyagbeszerző és a karbantartó részére.
· A HACCP rendszer működésének felügyelete.

· A gazdasági, gazdálkodási, irattárazási szabályzatok, jogszabályok, előírások betartása. 

· Az Egyesített Bölcsődék vezetőjét havonta tájékoztatja a felhasznált normáról.
Jogköre:

· Véleményezési jog a bölcsőde gazdálkodásával kapcsolatban.

· Javaslattételi jog az élelmezési csoportban dolgozók felvételére, felmentésére, előmenetelére, jutalmazására vonatkozóan.

10.) Élelmezésvezető

Munkáját a bölcsődevezető irányításával, a dietetikussal együttműködve végzi.
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

-
Távolléte esetén a bölcsődevezető helyettesíti őt.

- 
Tartós hiányzás esetén feladatait a tagintézményekből kijelölt élelmezésvezetője látja el.
- 
Hatásköre és felelőssége kiterjed a HACCP rendszer működtetése során a nyersanyag beszerzése és ételkészítés teljes folyamatára.
- 
Véleményezi a konyhai dolgozók munkájának beosztását, szabadságos ütemtervüket 
- 
A konyhai gépek, berendezések meghibásodását, eszközcsere szükségességét a bölcsődevezetőnek jelzi.

- 
A konyhai dolgozók egészségügyi alkalmasságának érvényességét, illetve munkavégzésre alkalmas állapotukat figyelemmel kíséri.

· A bölcsőde élelmezési ügyvitelének ellátása, az előírt nyilvántartások vezetése, könyvelése, naprakész dokumentálása.
· Részt vesz a gyermekek tápanyagszükségletének megfelelő központi étlap tervezésében.

· Végzi az élelmezési nyersanyagszükséglet megtervezését, beszerzését.

· Naponta kiadagolja a tervezett, illetve korrigált létszámnak megfelelő nyersanyagokat a szakácsnőnek, felhasználásra

· Figyelemmel kíséri a konyhatechnikai eljárásokat, a nyersanyag felhasználást.

· Irányítja és ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját.

· Megszervezi az ételek korszerű elkészítését, adagolását, szállítását.
· A gyermekek számára diétás étrendet kizárólag: 
· endokrinológia és anyagcsere-betegségek ráépített szakképesítéssel rendelkező szakorvos,

· gasztroenterológia alap szakképesítéssel rendelkező szakorvos,

· diabetológiai szakorvosi licenccel rendelkező szakorvos,

· allergológia és klinikai immunológia ráépített szakképesítéssel rendelkező szakorvos 

által adott igazolás alapján biztosít. A diétás étlapot a bölcsőde orvosával, illetve a dietetikussal együttműködve készíti el.

· Gondoskodik a beszerzett élelmiszerek szakszerű tárolásáról.

· A raktári (élelem) készletet folyamatosan figyelemmel kíséri (szavatossági idő) nyilvántartja, leltároz (havonta és év végi mérleg készítése).

· Étkezési térítési díjak kiszámolása (vendég ebédek).

· A bölcsődevezetőt havonta tájékoztatja a felhasználási normáról.

· Megszervezi és ellenőrzi az ételmaradék higiénés kezelését, szállítását.
· A HACCP rendszer működtetése során felelőssége a folyamat minden fázisára kiterjed. 
· Felelős azért, hogy a felszolgált étel minőségileg, mennyiségileg az előírtnak megfelelő legyen.
· Felelős az étkezésekkel kapcsolatos közegészségügyi szabályok betartásáért.(Az ételmérgezések és azok gyanújával kapcsolatos eljárások ismeretével rendelkeznie kell.)
· Büntetőjogi felelősséggel tartozik a raktárkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontosságáért.
· A helytelen tárolás miatt értéktelenné vált készletért anyagi felelősséggel tartozik.
· Munkáját a mindenkori szaktudásának és lelkiismeretének megfelelően végzi.
11.) Anyagbeszerző
Munkáját az dietetikus közvetlen irányításával végzi.
Feladatok és hatáskörök meghatározása: 
- 
A kerületben működő bölcsődék részére a központi anyagbeszerzéssel biztosítani a szükséges élelmezési nyersanyagokat. (tőkehús, zöldség, gyümölcs, kenyér és pékáru).
- 
Az élelmezésvezetők számára leadott rendelés másodpéldányán (számla) élelmezési nyersanyagok napi áron történő beárazása és mennyiségi változás feltüntetése
- 
Naponta vezeti a menetleveleket.
- 
Az ÁNTSZ előírásoknak megfelelően gondoskodik a gépkocsi tárolóterének tisztántartásáról.
- 
Feladata a szállítóedények rendszeres tisztántartása, tisztán átvétele.
- 
A pénzkezelési szabályzatnak megfelelő pénzkezelés betartása. A gépkocsiba szerelt biztonsági kazettában köteles tartani a pénzt és a gépkocsi iratait. 
- 
Az intézményekből érkezett (összesített) megrendeléseket pontos időben történő leadása.
- 
A rendelések alapján- intézményenként- a nyersanyagáru mennyiségi és minőségi leszállítása, amit a bölcsőde élelmezésvezetője, vagy a megbízott helyettese aláírásával igazol.
- 
Tekintettel, hogy gyermekintézményt élelmezési nyersanyaggal lát el, a higiénés előírásokat és a HACCP követelményeket maximálisan betartja.
- 
Fertőző betegség gyanúja esetén azonnal orvoshoz fordul, erről tájékoztatja munkahelyi vezetőjét.
- 
A gépkocsi állapotát naponta munkakezdéskor és befejezéskor ellenőrzi. 25 000 km-ként műszaki vizsgára köteles vinni. Üzemanyag előleggel havonta elszámol.

A vagyonvédelem biztosítása érdekében felelős a gépkocsiért és a göngyölegekért.
12.) Szakács

Feladatok és hatáskörök meghatározása: 

· Munkáját az élelmezésvezető közvetlen irányításával, a bölcsődevezető felügyelete alatt végzi. Feladata és jogköre a főzési teendők ellátása a bölcsődés gyermekek, és a felnőttek számára. 
· A főzéshez szükséges lemért nyersanyagot az előre elkészített anyagkiszabás alapján az élelmezésvezetőtől veszi át, az átvételt aláírásával igazolja.
· A nyersanyagot a kiszabásnak megfelelően külön használja fel a bölcsődés és a felnőtt ételek elkészítéséhez.

· Minden tálalást megelőzően minden ételféleségből mintát tesz el, melyet 72 órai tárolásra hűtőben helyez el.

· Ügyel a nyersanyag előkészítés sorrendjére, a minél kisebb tisztítási veszteségre.

A nyersanyagok előkészítését (burgonya, zöldség, gyümölcs) az előírásoknak megfelelően az erre kijelölt, elkülönített helyiségben köteles végezni.

A hámozott, szeletelt zöldséget, gyümölcsöt frissen, röviddel az étkezés, felhasználás előtt kell elkészíteni.

A tojás fertőtlenítése (kivéve az ózonnal fertőtlenített tojást) az előírások szerint.

· Reggel fél 8-ig csoportok szerint tálalásban összeállítja a reggelit

· Azt ebéd elkészítésénél igénybe veszi a konyhalány/ok segítségét, munkájukat irányítja, felügyeli.
· Köteles az ételeket kifogástalan minőségben, időre elkészíteni, szem előtt tartva a kisgyermek élelmezés szempontjait, korcsoportok figyelembe vételével.
· Az elkészített ételeket tálalás előtt az élelmezésvezetővel, a bölcsődevezetővel, vagy helyettesével köteles megkóstoltatni.

· Tálalásnál a különféle ételeket az arra megjelölt edénybe adagolja. Külön gondot fordít a diétás ételek kiosztására

· Tálalás után felügyel a konyha rendbe tételére, a mosogatási és takarítási utasítások betartására.

· Az ételmaradék, hulladék tárolásáról gondoskodik.(Főzés után zárható edénybe kell gyűjteni és az erre kijelölt helyen tárolni.)

· A HACCP rendszer működtetése során a hatásköre és felelősségi köre az ételkészítés teljes fázisában–az előkészítéstől az adagolásig–érvényesül.

· Felelős a teljes folyamat során a technológiai utasítások betartásáért és betartatásért.
· A raktárkészlet figyelemmel kísérése, havonta, évente a letározásban részt vesz
· A főző és tejkonyha tisztasága elsőrendű felelőssége, ennek érdekében az egészségügyi hatóság idevonatkozó rendelkezéseit, valamint a HACCP előírásait be kell tartani.
· Gondot fordít az edények megfelelő állapotára, a konyhai gépek használata során a műszaki előírások betartására, betartatására, azok műszaki állapotát rendszetesen ellenőrzi.

· Betartja és betartatja az egészségvédelmi a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat.
· Védő – és munkaruha használata kötelező, (védőcipő, kötény, köpeny, hajvédő) és az mindig tiszta legyen.
13.) Egyéb dolgozók feladat és hatásköreinek meghatározása, jogkörei
Konyhalány

· Munkáját közvetlenül a szakácsnő felügyelete alatt, az élelmezésvezető és a bölcsődevezető irányításával végzi. 

· Időben elhozza a konyháról, és a tálaló kocsira készíti a létszámnak és igénynek megfelelően elkészített – reggelit, tízórait, ebédet, illetve az uzsonnát. 

· A szakácsnő utasítása alapján segít a főzés előkészületeiben, munkáját a szakácsnővel összehangoltan végzi. (burgonya, zöldség tisztításakor, daraboláskor ügyel, hogy a tisztítási veszteség a legkisebb legyen)

· A főzőkonyhát és előkészítési helyiségeket tisztántartja, az idevonatkozó előírások betartásával.

· A konyha edényeinek helyes használata, tisztántartása a mosogatás előírásának betartásával: feketeedények 2 fázisban, a fehéredények 3 fázisban történő mosogatása.

· A szennyes edényeket azonnal elmosogatja, száradás után a helyére rakja.

· Az ételmaradékot, hulladékot főzés után zárt edénybe gyűjti és azt az arra kijelölt helyen tárolja.

· Kimossa, és szárazra törli a mosogató kádakat, felmos, kiszellőztet. 

· Munkáját akkor tekinti befejezettnek, ha minden edényt elmosogatott, rendet rakott a környezetében.

· A mindenkori létszámnak megfelelően készíti fel az eszközöket a tálaló kocsikra, gondoskodik a tálalás és ételszállítással kapcsolatos higiénés követelmények betartásáról.

· Fokozott gondot fordít a diétát, illetve speciális ellátást igénylő gyermekek ételének gondos elkülönítésére.

· A HACCCP rendszer működtetése során felelőssége kiterjed az előkészítés, a főzés és az ételszállítás műveleteihez tartozó technológiai utasításainak betartására.

· A konyhai gépek használatánál betartja az érintésvédelmi, munkavédelmi utasításokat.

· A konyhagépeket csak a használati utasításnak megfelelően használhatja.

· Védő – és munkaruha használata kötelező, (védőcipő, kötény, köpeny, hajvédő) és az mindig tiszta legyen.
Bölcsődei dajka 

Munkáját a bölcsődevezető irányításával végzi, a csoportvezető kisgyermeknevelő útmutatásával a gondozási egységek és a hozzájuk kapcsolt területeken. A munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatják.
Feladata:

· Gyermekfelügyelet biztosítása – gondozás-nevelés nélkül- a napirend szerint szükséges időpontokban.

· A gyermekek által nem használt területeket a gyermekek napirendjétől függetlenül takaríthatja.

· A gondozási egységek – átadók, csoportszobák, fürdőszobák - takarítása a gyermekek érkezése előtt és távozása után, illetve a gyermekek udvaron tartózkodásának idejében. 

· A takarítást a biztonsági előírások betartásával végzi, a minimumtanfolyamon elsajátított ismeretek alkalmazásával, nyitott ablak mellett.

· Takarítási terv szerint történik az ajtók, ablakok lemosása a bölcsődevezető és a szakdolgozók útmutatásának alapján.

· A csoportszobák bútorainak tisztántartása; a szőnyegek porszívóval, nedves tisztítással történő takarítása; a padló tisztítása nedves, fertőtlenítős eszközzel.

· A gyermekek reggelijét, tízóraiját, ebédjét, uzsonnáját étkezések előtt beviszi, vagy a tálaló kocsin betolja a csoportszobába.

· A csoportszobákat minden étkezés után rendbe teszi.

· A gyermekek edényeit az előírásnak megfelelő módon, 3 fázisban elmosogatja.

Jogköre:

Javaslattételi jog a bölcsőde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

Varrónő 

Munkáját közvetlenül a bölcsődevezető irányításával végzi.

Feladata:

· Az elszakadt vagy megrongálódott gyermek és felnőtt textília felújítása, javítása; a textil használati eszközök, kiegészítők, kellékek javítása és készítése.

· Munkája során a minőségi és esztétikai szempontokat figyelembe veszi. 

· Az új textíliák feldolgozásánál a szakmai előírásoknak megfelelően jár el.
A bölcsődevezetőkkel egyeztetett időben és munkarendben végzi a varrási feladatokat, tekintettel az ellátandó bölcsőde igényeire, szükségleteire.

· A varrásra átvett és visszaadott textíliákról füzetet vezet. 

· Játék és textil kiegészítők tervezésében partner, segíti a kisgyermeknevelőket az ötletek kivitelezésében.

· A varróhelyiséget rendben tartja, a varrásra átvett anyagokat megfelelő módon tárolja.

Jogköre:

Javaslattételi jog a bölcsőde textília ellátottságával, felhasználásával kapcsolatban.

Felelős a varrógép megfelelő műszaki állapotáért, annak rendszeres karbantartásáért.

Felelőssége kiterjed a balesetvédelmi és munkavédelmi előírások az érintésvédelmi utasítások betartására, valamint a varrógép előírás szerinti betartására. 

Felelős a kiadott varrós készletért, eszközökért, azok előírás szerinti tárolásáért.

Mosó-vasalónő

Feladata:

· A szennyes ruha kezelése, fertőtlenítése, mosása. A tiszta ruha megfelelő tárolása.

· A szennyes textíliát az egészségügyi közegészségügyi rendelkezéseknek megfelelően kezeli.

· A kimosott, tiszta textíliát az egészségügyi és higiénés követelményeknek megfelelően külön helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfelelő szekrénybe tároló helyre elhelyezi.

· Rendben tartja és takarítja, fertőtleníti a mosodai helyiségeket.

· A mosó és szárítógépeket, centrifugát, vasalót az érintésvédelmi, tűzvédelmi utasítások figyelembe vételével, a gépkezelés használati utasítás alapján működteti.

· Felel a részére kiadott mosószerekért, azok előírás szerinti tárolásáért.

· A munkavégzéshez szükséges anyagok, eszközök igényét a bölcsődevezető felé jelzi.

· A munkaköréhez tartozó alapfeladatok ellátása után a bölcsődevezető útmutatása szerint – de nem alaptevékenysége rovására - takarítási feladatokat is ellát.

Jogköre:

Javaslattételi jog a bölcsőde higiénés, mosodai technikai feladataival kapcsolatban.
Karbantartó
Feladata:

· Napi rendszerességgel a járda, udvar, bejáratok rendbetétele.

· A hulladéktárolók rendben tartása, a konténerek előkészítése a szemét elszállítására.

· Kisebb javítások elvégzése: elromlott zárak, vízcsapok, bútorok, ajtók, ablakok, javítása, csempék pótlása.

· Karbantartás: bútorok, kerti eszközök játékok felújítása, festése, mázolása – különös tekintettel a telepített fajátékok állagmegóvására.
· Játékok lehetőség szerinti javítása.

· Homokozó naponkénti felásása, hetenkénti az előírásoknak megfelelő módon történő fertőtlenítése.

· Sövény nyírása, fűnyírás, locsolás.

· Terasz rendben tartása.

· Udvari játékok kirakása az udvarra és visszahelyezése a tárolóba.

· A kezelésében levő eszközök, gépek, szerszámok karbantartása, állagóvása.

· Évszakoknak megfelelő idénymunkák:

Télen hó és jégtől mentesítés: a terasz, a járdák és a bejárat letakarítása, jégmentesítése, felszórása.

Nyáron locsolás naponta, fűnyírás szükség szerint.

Ősszel: falevelek rendszeres söprése, összegyűjtése.

A bölcsőde vezetőjének jelezni, és dokumentálni köteles a munkavégzés során tapasztalt állapot változásokról (épület, kerítés, berendezés, eszköz, szerszám, stb.).
Kézbesítő – takarító

Munkáját az intézményvezető irányításával, útmutatásával végzi az ÓEB Központban az irodák és a hozzájuk kapcsolat területeken.

Feladata: 

· Irodák takarítása a napirend szerint szükséges időpontokban.

· A takarítást a biztonsági előírások betartásával végzi a minimumtanfolyamon elsajátított ismeretek alkalmazásával, nyitott ablak mellett.

· Bútorok tisztán tartása, szőnyegek porszívóval, nedves tisztítással történő takarítása, a padló tisztítása nedves, fertőtlenítős eszközzel

· A központi dolgozók edényeit az előírásnak megfelelő módon és eszközzel elmosogatja

· Iratokat, dokumentumokat Kézbesít az önkormányzat, a KSZKI és egyéb intézmény között.

· Átveszi az ÓEB részére érkezett postai küldeményeket, leveleket. 

Jogköre:

Javaslattételi jog a bölcsőde higiénés és technikai feladataival kapcsolatban.
Nyilatkozattétel a tömegtájékoztató szervek részére:

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét, az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

Az intézményen belül nyilatkozatra az a közalkalmazott jogosult, akit erre a Budapest, III. kerület Óbuda-Békásmegyer Polgármestere felhatalmaz.

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az Ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
Az Intézmény képviseletében minden dolgozó a szakmai, etikai kódexének és az intézményen belül elfogadott normáknak megfelelően nyilatkozhat.

Anyagi és kártérítési felelősség:

Az intézmény és közalkalmazottai a munkaköri feladatok ellátása során okozott károkért a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben 
(a továbbiakban: Kjt.) foglaltak szerint felelnek. Az intézmény az ellátottak, illetve harmadik személyek felé a Ptk-ban foglalt anyagi és kártérítési felelősséggel tartoznak.

Az intézmény leltárában szereplő tárgyak vagyon, illetve állagmegóvásáért a leltár kezelője tartozik anyagi felelősséggel, de az intézmény minden közalkalmazottja is erkölcsi felelősséggel tartozik az ide vonatkozó szabályok betartásáért.

Az intézményből csak az intézményvezető írásos engedélyével lehet leltári tárgyakat kivinni, illetve kölcsönadni.

A közalkalmazottak személyi tulajdonában lévő használati tárgyak intézménybe történő behozatala esetén a vezető anyagi felelősséget nem vállal.

A munkavégzés, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése:

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben, a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.
Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazottak feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák.
A dolgozó a munkakörébe tartozó munkát elvárható szakértelemmel köteles végezni a hivatali titkot megőrizni.

Hivatali titoknak minősül minden olyan információ, ami a

· a munkahely belső életével, gazdálkodásával

· az ellátottak és dolgozók személyiségi jogait érintő eseménnyel kapcsolatos.

Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat.

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó jogszabályoknak és előírásoknak a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.
A hivatali titok megsértése vétségnek minősül, fegyelmi felelősség körébe tartozik.
Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működésének rendje
1.)  Szervezeti felépítés:
Az Óbudai Egyesített Bölcsődék intézményhálózata 10 bölcsődéből áll, a központ 
a Szél u. 23-25. szám alatti bölcsődében működik. Az intézményhálózat élén intézményvezető áll, kinevezett helyettese van. Két általános helyettes és egy szakmai helyettes - aki bölcsődevezető - látják el a helyettesi teendőket a feladatok megosztásával. 
A 10 bölcsőde élén bölcsődevezetők állnak, helyettesítésüket megbízott bölcsődevezető-helyettesek biztosítják, akik egyben csoportvezető-kisgyermeknevelők. Az intézmény székhelyén működik a központi adminisztráció, ott végzik a munkaügyi, gazdasági és a közétkeztetési feladatokat.
A szervezeti ábrát az 1. számú melléklet tartalmazza.
2.) A költségvetési szerv működésének rendszere:
A költségvetési szerv dolgozóinak létszámát képesítés szerint az 1. sz. függelék tartalmazza.
A költségvetési szerv normatív dolgozói létszáma munkakör szerint 
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Nyitvatartás:

A bölcsőde munkanapokon napi 12 órában működik, reggel 6 órától este 18 óráig.

Üzemeltetése a képviselő-testület által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. A nyári zárás időpontjáról a képviselő-testület dönt.

Munkaidő beosztás:
Minden dolgozó 40 órás munkahéttel dolgozik. Kivéve a Gyes-en lévő dolgozók.
· Az intézményvezető a Kjt. 55/A. § (1) bekezdése alapján a munkaidő beosztását, valamint a pihenőidő (szabadság) igénybevételét maga állapítja meg.

· Az intézményvezető helyettes hétfőtől csütörtökig: 8–1630–ig, pénteken 8-1330 óráig dolgozik.
· A bölcsődevezetők napi 8 órát, 8 – 16 óráig dolgoznak.

· A kisgyermeknevelők két műszakban dolgoznak, de: 6 – 14 óráig, du: 10 – 18 óráig. Hét órát kötelezően gyermekcsoportban töltenek, az ezen túli idő felkészülési idő.

· A bölcsődei dajkák két műszakban, de: 6-14-óráig, du: 10 – 18 óráig dolgozik.

· Az ÓEB iroda munkatársai hétfőtől csütörtökig: 8–1630–ig, pénteken 8-1330 óráig dolgoznak.

· A technikai személyzet: 
· 6 -14 óráig: konyhai dolgozók, karbantartó
· 8 – 16 óráig: mosó-vasalónő, varrónő
Helyettesítés rendje:

Az intézményvezetőnek független helyettese van. Két általános helyettes és egy szakmai helyettes - aki bölcsődevezető - látják el a helyettesi teendőket a feladatok megosztásával. Tartós távollét, akadályoztatás esetén szakmai kérdésekben az intézményvezető helyettes jogosult eljárni, az egyéb intézményvezetői feladatokat a munkaügyi előadó látja el, mint az intézményvezető általános helyettese.
A bölcsődevezető helyettesét a bölcsődevezető jelöli ki. Az egyéb dolgozóknak kinevezett helyettese nincs, a helyettesítést az intézményvezető és/vagy a bölcsődevezető által megbízott személy végzi.

Szabályzatok:

A költségvetési szerv jelen szabályzatában nem rendezett működésének részletes szabályait az intézmény egyéb belső Szabályzatai tartalmazzák.
A költségvetési szerv tevékenységei
1.) Alaptevékenység:

Gyermekek napközbeni ellátása - bölcsődei ellátás: a 0-3 éves korú kisgyermekek gondozását, nevelését, napjainak tudatos tervezését, az egymást követő események sorrendjének megszervezését, meghatározását, betartását jelenti egy meghatározott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek otthoni napirendjét, a gyermekcsoport életkori összetételét, a gyermek testi, lelki szükségleteit.
Nagyon fontos, hogy a bölcsődének saját konyhája legyen (27/2018. (VIII.7.) EMMI rendelet). Szakképzett élelmezésvezetők gondoskodnak róla, hogy a kisgyermek hozzájusson mindahhoz a táplálékhoz, mely az életkori sajátosságainak megfelel. Központi étlaptervezés és központi anyagbeszerzés folyik.
A bölcsődei működés rendjét a Szakmai Program mellékletét képező Házirend szabályozza.
Az alapellátáson túl nyújtott szolgáltatások:
Ebédfőzés más intézmény megrendelésére:

· főzés az Óbudai Rehabilitációs és Foglalkoztatási Központ Fogyatékosok Nappali Otthona és a Pszichiátriai Betegek Nappali Otthona ellátottjai és dolgozói részére.
· vendég étkeztetés biztosítása a kerületi idős nyugdíjasok részére.
· munkahelyi étkeztetés saját dolgozók részére

Játszócsoport: A Szérűskert és a Kelta Bölcsődékben 20-20 férőhelyen Játszócsoport működik, ahová a délelőtt folyamán a gyermekükkel otthon – GYED-en illetve GYES-en - lévő kismamák vihetik gyermekeiket közös játékra és ebédelésre. Ez a szolgáltatás a szülőket szülői szerepükben kívánja erősíteni, gondozási, nevelési tanácsokat ad, mintanyújtáson keresztül.
Időszakos gyermekfelügyelet: Szülői igény szerint 8 órától 16 óráig kérheti gyermeke felügyeletét valamennyi telephelyen. Bölcsődei csoportonként egy kisgyermek veheti igénybe a szolgáltatást, akár heti több alkalommal, üres férőhelyeken.
Az időszakos bölcsődei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, a szülővel történik a kisgyermek beszoktatása.
Szülő – csecsemő - kisgyermek konzultáció, a szolgáltatás neve: Szeretet - kapcsolat

A szülő, anya - gyermek kötődési, kapcsolati problémáiban segít a szakember. Általában étkezési, alvási, sokat síró problémával keresik az édesanyák a védőnőt, illetve a bölcsőde szakembereit. 

A konzultáció koragyerekkori prevenciós és intervenciós módszer, ami a pszichoszomatikus megbetegedések megelőzését szolgálja. A gyermekjóléti jelzőrendszer jelzései alapján keresik a családok ezt a bölcsődei szolgáltatást.

A konzultáció egy folyamat, általában 10 alkalomra van szükség.

1 konzultáció 2-3 órát vesz igénybe, együtt van szülő, gyermek és a szakember.

A szakember a szolgáltatást a Solymár Bölcsődében az erre megfelelő helyiségben végzi, az előírt szakmai dokumentációkkal.
Humánkineziológia – mozgásterápia és masszázs: A szolgáltatás a Kerék és a Víziorgona 1.  Bölcsődékben vehető igénybe az erre a célra kialakított fejlesztő-szobákban, előzetes telefonos bejelentkezés alapján. A terápia lényege a sérült (SNI) gyermekek fizikai állapotának meghatározása és célzott fejlesztése. Cél, hogy minél több taktilis és kinesztetikus inger érje a gyermeket. A terápia támogatja idegrendszerük és intelligenciájuk fejlődését, mozgáskoordinációjuk kialakulását. A foglalkozások egyénre szabottak és igazodnak a gyermek mozgásfejlődési szintjéhez. A szolgáltatás nem csak a kerületben, de országosan is egyedülálló a bölcsődei rendszerben.
Sószoba: A gyermekek egészségvédelmét szem előtt tartva, szolgáltatásunk már mind a 10 bölcsődében igénybevehető, előzetes bejelentkezés alapján, délutáni időpontokban. Az adott bölcsődében a bölcsődés kisgyermekek napirendbe illesztve használják a sószobát. A kisgyermekek immunrendszerének erősítésében, mely a korcsoportnál még fejlődésben van, hatékonyan tudunk segíteni a szolgáltatással. 

Érdekképviselet:

Az intézményben a vele jogviszonyban állók és az ellátott gyermekek érdekvédelmét szolgáló érdekképviseleti fórum működik a Gyvt. 35. §-ának megfelelően. A Képviselő-testület 277/ÖK/2004.(IV.28.) határozata alapján az intézményi érdekképviseleti fórum fenntartói képviselőt delegál. Az érdekképviseleti fórum tárgyi működési feltételeit az intézményvezető biztosítja.
Az intézmény működését segítő fórumok:

Munkatársi értekezlet:
Tagintézményenként, havi rendszerességgel - szükség szerint gyakrabban - a bölcsődevezető tájékoztatja a dolgozókat az aktuális eseményekről, feladatokról. A dogozók - munkakör szerint - megbeszélik az elmúlt időszak tapasztalatait.
Vezetői értekezlet:
Ütemterv alapján, havi rendszerességgel – szükség szerint gyakrabban - kerül rá sor. Résztvevői az intézményvezető, az intézményvezető helyettes, a bölcsődevezetők, a szaktanácsadó, a gazdasági elemző, a dietetikus és a munkaügyi előadó. Az értekezleten sor kerül az aktuális szakmai, gazdasági, munkaügyi témák megbeszélésére, új szabályok, törvényi előírások, rendeletek ismertetésére.

A bölcsődevezetők beszámolnak a tagintézményekben történtekről. Megbeszélik a felmerülő kérdéseket, javaslatokat és problémákat.
Élelmezésvezetői értekezlet:
Negyedévente – szükség szerint gyakrabban - az aktuális munkák, feladatok megbeszélése. Témái:
· normafigyelés, kiértékelés;
· új szállítók bemutatása, termékbemutatóval;
· a szállítókkal való problémák megbeszélése;
· élelmezésvezetői fórumokon részt vett munkatársak beszámolója.
Szakmai napokon, konferenciákon, továbbképzésen való részvétel:
Országos szakmai konferenciákon, továbbképzéseken aktív résztvevőként nagy számban vagyunk jelen.

Koordinátori értekezletek, fővárosi egyesített vezetői értekezletek: aktuális törvényi és módszertani útmutatások, szakmai módszertani egyeztetés, tapasztalatcsere.
Szakdolgozó képzésben való aktív részvétel:
A kisgyermeknevelő BA képzésben több képző intézmény részére biztosítunk gyakorlóterepet bölcsődéinkben.

Szülői értekezletek, illetve szülőcsoportos megbeszélések:
Bölcsődénként évente két alkalommal összevont szülői értekezletet tartunk a bölcsődébe felvételt nyert gyermekek szülői számára. A nevelési év elején az intézményvezető, a bölcsődevezető és az élelmezésvezető ad tájékoztatást. Az óvodába készülő gyermekek szülei számára „záró” szülői értekezletet a bölcsődevezető tart a meghívott óvodavezetőkkel.

A szülőcsoportos megbeszélések bölcsődei csoportonként aktuális téma kiválasztásával, a gondozónők vezetésével zajlanak, évente minimum háromszor.
Szóróanyagok, kiadványok terjesztése, médiában való megjelenés:
A bölcsődéinkben nyújtott ellátásról, szolgáltatásokról, elérhetőségekről a „Kisgyermekek Óbudája” című információs füzetekben és a Facebook oldalunkon adunk tájékoztatást
Honlapunk elérhető: www.obudaibolcsodek.hu
Záró rendelkezések

Az intézmény számára a jogszabályokban, a képviselő testületi döntésekben megfogalmazott feladat-, működési, hatásköri és szervezeti előírásokat a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. április 1-én lép hatályba. Jelen dokumentum hatályba lépésével egyidejűleg hatályát vesztik az Intézmény korábbi Szervezeti és Működési Szabályzatai.
Budapest, 2025.02.28.

Zelei Ágnes Anna

intézményvezető
Szervezeti ábra
1. számú melléklet

[image: image2]
1. sz. függelék

Az intézmény dolgozóinak létszáma képesítések szerint

	Képesítés
	Dolgozó (fő)

	Csecsemő és kisgyermeknevelő (BA)
	44

	Kisgyermeknevelő (OKJ)
	105

	Szociálpedagógus
	8

	Szociális munkás
	3

	Óvodapedagógus
	1

	Pedagógus
	6

	Védőnő
	2

	Gyógypedagógus
	4

	Diplomás ápoló
	1

	Teológus
	2

	Neveléstudomány MA
	8

	Bölcsődei dajka
	39

	Élelmezésvezető
	7

	Szakács
	7

	Diétás szakács
	3

	Dietetikus
	3

	Felsőszintű jogi képesítés
	1

	Varrónő
	1

	Gépkocsivezető
	2

	Képesítést nem igénylő munkakörök
	43

	Összesen
	290


Munkaügyi előadó, általános helyettes





Intézményvezető





Gazdasági előadó





Bölcsődevezető





Bölcsődei dajkák





Kisgyermeknevelők 





Anyagbeszerzők





Szakács





Konyhalány





Szakmai tanácsadó





Dietetikus





Élelmezésvezető





Gyógypedagógus





Intézményvezető helyettes
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