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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) céljahogy rogzitse
Séarbogard Varos Onkorményzat Sarbogardi Harsfavirdag Bolesode(tovabbiakban:intézmény)
adatait és szervezeti felépitését,a vezetd és alkalmazottak feladatait,jogkorét,az intézmény
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat,a szervezeti egységekre vonatkozo

miikddési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

I.1. Alapité okirat

Az intézményt Sarbogard Varos Onkormanyzata alapitotta. Az alapito okirat tartalmazza az

intézmény milkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

1.) Az intézmény neve, székhelye: Sarbogardi Harsfavirdg Bolesode, 7000 Sarbogérd, Ady
Endre t.126.

2) Az intézmény alapito szerve , székhelye: Sarbogard Varos Onkormanyzata, 7000

Sarbogard,Hosok Tere 2.
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3) Az intézmény alapitd jogainak gyakorldja,székhelye:  Sarbogird  Véros
Onkonnényzata,?’OOO Sarbogard,Hosok Tere 2.

4) Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye: Fejér Megyei Kormanyhivatal

Szocialis és Gyamhivatala,8000 Székesfehérvar, Piac Tér 12-14.

5.) A bolesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Jarasi Népegészségiigyi

Intézet teriiletileg illetékes tiszti féorvosa gyakorolja

6.) Az intézmény miikodési teriilete: Sarbogard Varos kozigazgatasi teriilete.

7.) Az intézmény jogallasa: Jogi személyként milkodé helyi dnkorményzati koltségvetési

SZErv.

8.) Az intézmény altal ellatott feladat: Csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat személyes gondoskodas keretén beliil biztosité gyermekjoléti alapellatd

intézmény.

9.) Intézményi férohelyek szama: 40 férohely

10.) Az intézmény gazdalkodasa és jogkore: Onalléan miik6dé Koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi, gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 7000

Sarbogard Hosok Tere 2.) latja el.

11.) Az intézmény szakagazati és alaptevékenység szerinti besorolasa:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 889110 Bolcsodei ellatas
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104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlesddében t6rténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

13.) Torzskonyvi azonositoszam: 639448
14.) Az intézmény vezetdjének megbizasa: Az intézményvezetot nyilvanos palyazati eljaras

Gitjan Sarbogard Viros Onkorményzatanak Képviselé Testiilete bizza meg hatarozott idére.

15.) Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya: Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti és

polgari jogviszonyban torténik.
16.) Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény vezetdje
I.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok kapcsolodnak:

- Pénzkezelesi Szabalyzat

- Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat

- Elelmezési Szabélyzat

- Anyag és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

- [ratkezelési Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Munkaruhazati Szabalyzat

- Béren Kiviili Juttatas Szabalyzat

- Kikiildetési Szabalyzat

- Bizonylati Rend
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- Szamlarend

- Onkoltségszamitasi Szabalyzat

- Vezetékes és Mobiltelefonok Hasznalatanak Rendje

- Gépjarmithasznalati Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Reprezentécios Szabalyzat

- Integritast Sért6 Események Kezelésének Eljarasrendjérdl Szolo Szabalyzat
- K6zérdekti Adatok Nyilvanossagra Hozatalanak Rendjérél Szolo Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

A bolesddében vezetett egyéb dokumentaciora ,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, a ,,Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabélyai”, az iranyito és feliigyeleti

szervek elOirasai vonatkoznak.

I.3. Szervezeti és miikodési szabdlyzat hatilya

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetodjére

- az intézmény dolgozoira

- az intézmény szolgdltatasait igénybevevokre

1I. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

IL.1. Az intézmény tevékenységi korét meghatirozo, jelenleg hatilyos jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
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- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,

- 1993. évi IIE. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

- a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- az allamhéaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjo6léti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm..rendelet,

- a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyUjto szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szo6l6 235/1997.évi (XII. 17.) Korm. rendelet,

- 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
mukd&dési nyilvantartasarol,

- 8/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol,

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél
A jogszabalyok, rendeletek értelmében:

-.A bélesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltdtte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bélcsodében.
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- A bolcséde végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcsodei
ellatisban a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 4. § 25. pontja szerint, a gyermek
legfeljebb hat éves koraig vehet részt.

- A bolcséde az alapellatdson tul szolgaltatasként specidlis tandcsadassal, idoszakos
gyermekfeliigyelettel, vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a
csaladokat.

-.A bolcsodei ellatds megsziinik:

a) a bolcsddei nevelési év végeén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte,

b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1),(2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.

- A bolesodei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mas torvényes képvisel§je igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

A Gyvt. végrehajtisira vonatkozé utasitisokat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
szabalyozza.

Ennek értelmében:

37. § (1) A bolesodei ellatast nyujté intézmény, szolgéltatdé a fenntarto dltal meghatarozott
napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek bolcsodei ellatasat.

(2) A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerinti bolcsodei ellatas esetén a gyermek napi
gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb tizenkét ora. A sajatos nevelési igényd, illetve
a korai fejlesztésre és gondozéasra jogosult gyermek napi gondozasi ideje négy Orandl
kevesebb idétartamban is meghatarozhato.

(3) A fenntarté minden év februar 15-éig tajékoztatja a sziiléket a bolcsddei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltatd nyari nyitvatartasi rendjér6l. A nyari zarva tartas idotartamat a
fenntarto legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg.

41. § (1) A bolcsédei ellatas keretén beliil a nevelés ¢és a gondozis a miniszter altal
jovahagyott, a minisztérium és a bolcsddei moddszertani szervezet honlapjan kozzétett
Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik. A Bdlcsddei nevelés-

gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:
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b) a bélcsddei nevelés alapelveit, g % b

¢) a bolcsodei nevelés feladatait,

d) a bolcsodei nevelés fobb helyzeteit,

e)a bﬁlcséé’ei nevelés megvalositasanak sajatos feltételeit,
f) a csaladok tAmogatasanak modszereit és lehetoségeit,

g) a bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltatd mas szolgéltatasokkal, intézményekkel
valo egyiittmiikodésére vonatkozo elveket,

h) a bolesddei ellatast nyujté intézménynek, szolgaltatonak az alapellatdson tuli, a csaladi
nevelést timogat6 szolgaltatasai nyUjtasara vonatkozo elveket.

(2) A Bolcesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsodei ellatast

biztositd intézmény, szolgaltato helyi szakmai programot készit.
42. §(1) A gyermek bolcsédébe és mini bdlesddébe torténd felvételét a sziilé hozzdjarulasaval

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatosag
is kezdeményezheti.

(2) Ha a bolcsddei nevelési év kézben a gyermek bélesddébe, mini bolesédébe torténd
felvételére veszélyeztetettsége miatt Keriil sor, a blcsodére, mini bolcsédére az e rendeletben

meghatéarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsodei nevelési év végéig 1 fovel tallépheto.

43. § (1) A bolcsddében és a mini bolcsddében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolesodék

Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

46. § (1) A bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelheto,

gondozhato, kivéve, ha a bélcsddei csoportban
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a ) valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét, vagy 3 U
b) sajatos nevelési igényli, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is

nevelnek, gondoznak.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bdlcsodei csoportban legfeljebb

tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.
(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha

a ) egy bdlcsOdei csoportban egy sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolcsddei csoportban kettd sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek.

I1.2. Az intézmény felvételi rendje:

A sziilok felvételi kérelmiiket- a bélesodel felvételi kérelem kitdltésével kozvetleniil a

bolcsdde vezetdjéhez nyujtjak be.

A bolcsodei felvételnél elonyt élvez kiillonosen az a gyermek:

-.akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkezé hajadon, notlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapota) sziiloje nevel,

-.akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskori gyermekek szdma a harom fot meghaladja,

- akinek a sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt a gyermek ellatdsarél megfelelod
szinten nem képes gondoskodni.

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziiloje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban all.
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I1.3. Dokumenticié a bélesédébe felvett gyermekekrol:

- Felvételi Kdnyv,

- Az ellatas megkezdésekor a kérelmezovel, ill. a torvényes képviselovel koot
megéallapodast,

- Tajékoztatas; az ellatds tartamardl és feltételeirdl, , az intézmény hdzirendjérdl és
napirendjérél, a panaszjog gyakorlasanak modjardl, a fizetendd téritési dijrol,

- Bolesodei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt),

- Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevék jelen- vagy tavollétének dokumentalasa 2.
melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez,

- A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelethez,

- Igénybevevdi nyilvantartas a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN

kozponti elektronikus nyilvantartas.
I1.4. Az intézmény tevékenységei:

Bolcsodei ellatas: a 0-3 éves koru kisgyermekek gondozasat, nevelését, napjainak tudatos
tervezését, az egymast kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatarozasat,
betartasat jelenti egy meghatarozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek
otthoni napirendjét, a gyermekcsoport életkori Osszetételét, a gyermek testi, lelki
sziikségleteit.

-.A bolcsddei miikddés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezé Hazirend
szabalyozza.

-.Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmeét
szolgalé érdekképviseleti forum mikodik a Gyvt. 35. §-d4nak megfelelden.. Az

érdekképviseleti forum targyi mikodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.
IL5. A bolesode nyitva tartiasa:

A bolcsdde nyitvatartasi idejét a fenntartonak kell meghataroznia figyelembe véve a

bolesddébe jard gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését.
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Bolesédénk, munkanapokon reggel 7 oratol délutan 17 6rdjg tart nyitva a fenntartd dontése
alapjan.
A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hatarozza meg, marcius 1-ig tajékoztatja a

sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjérol.
I1.6. Bilcs6dék Napja:

A bolcsodében aprilis 21-e, ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A sziiloket marcius 1-jéig tajékoztatni kell a nevelés-gondozés nélkiili munkanaprol.
I1.7. Idészakos gyermek feliigyelet :

2007. szeptember 1-t6]l mikddik a bolcsddében a gyermekek szamara a sziilo altal igényelt
alkalommal és idotartamban a normal bdlesddei csoport iires férdhelyein. A szolgaltatast
igénybe vevok elfoglaltsaguk idejére (alkalmi munka ,tanfolyam, bevasarlas...).az intézmény

a gyermekek életkoranak megfeleld, 6romteli nyugodt jatékot, fejlesztési lehetoséget biztosit
csaladias kornyezetben szakképzett kisgyermeknevelok kézremikodésével.

A Gyvt.42.§(4) bekezdése szerint a szolgaltatasokért kiilon téritési dij kérhetd. Ez az Gsszeg
jelenleg 300ft/6ra.

A szolgaltatasbol befolyé Osszeg az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalya felé keriil

elszamolasra.
I1.8. Személyi feltételek:

Intézményiink alapfeladatainak ellatasahoz személyi feltételek biztositottak.
1 6 bolcsddevezetd foiskolai végzettséggel

1 6 kisgyermekneveld féiskolai végzettséggel

5 16 kisgyermekneveld kozépfoku végzettséggel

2 16 bolcsddei dajka
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1 {6 szakacsné
1 {6 élelmezéévezeté
1 16 bolcsdde orvos megbizasi szerzodéssel, heti két oraban
Egészségligyi ellatas:
Az intézmény dolgozoi évente rendszeresen munkakori alkalmassagi vizsgalatokon vesznek

részt.
I1.9. Sziilokkel valé kapcsolattartas:

Beiratkozas: személyes tajékoztatast nytjtunk a felvétel rendjérél , bolcsddei” életrdl”
Csaladlatogatas: a kisgyermeknevelSk els6 taldlkozasa a kisgyermekkel az otthonaban a
beszoktatast megelézden.

Beszoktatas: A kisgyermek és sziil igényeihez igazodva zajlik

Csaladi Nap: K6z6s jaték , kikapesolodas, programok (kisgyermeknevelok szervezésével)
Sziil6i értekezlet: Nevelési évben 2 alkalommal keriilt megszervezésre

Sziilé csoportos beszélgetés: Nevelési évben 2 alkalommal tartottunk (egy adott témabol
felkésziilve)

Fogadoora: intézményvezetd heti 1 alkalommal , kisgyermekneveld havonta, elore egyeztetett
idépontban fogadjuk az érdekl6dd sziiloket.

Napi kapcsolat: a gyermek reggeli bevételekor illetve délutan a hazaadaskor.

Uzené filizet: Negyed évente a gyermek fejlédésérdl ad felvildgositast/ szilok felé
kozlendoket tartalmaz

Faliujsag, facebook zart bilcsodés csoport (fényképek, aktualis kozlenddk)
I1.10. Kapcsolattartas intézményekkel:

Folyamatos a kapcsolattartas a Sérbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény/ Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont kollégdival. Az évenként megrendezett esetmegbeszéléseken
lehetdség nyilik a szakmai kérdések megbeszélésére.

Védonéi Szakszolgalat kollégaival

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat (az ellen6rzések gordiilékenyen zajlanak)
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Ovoda/tagintézményei: A szeptemberben oOvodai nevelésbe keriil6 gyermekeket a
kisgyermekneveldk atkisérik a Zengd Ovodaba. Intézménylatogatasra invitdljuk az ovonoket
hogy talalkozhassanak a leendd 6vodasokkal.

Kornyékbeli Bolesédékkel: Szakmai tanacskozas, értekezletek (Enying ,Székestehérvar)

j6 a kapcsolat ,segitjiikk egymas munkajat.

Fejér Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Sarbogardi kirendeltsége: jelz6rendszer vagyunk,
részt vesziink a korai felismerésben. Helyiséget biztositunk a lehetdségekhez mérten az

intézménybe érkezd gydgypedagogusok foglalkozasainak elvégzéséhez.
I1.11. Bolcsodei téritési dij:

Jogszabalyi hattér:

2015. szeptemberétdl ingyenes a gyermekek étkeztetése, ha a kovetkezd kritériumoknak
megfelel:

Csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130%-at
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiil

Tartos betegség vagy fogyatékkal €16 gyermek

Egészséges ,de a csaladjaban nevelked6 testvére tartds beteg vagy fogyatékkal €l

Harom vagy tébb gyermek a csaladban

Nevelésbe vett gyermek (Gyamhatdsag)

A bolesédében napi négyszeri étkezés biztositott (reggeli ,tizorai ,ebéd , uzsonna)

Az étkezési téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg, jelenleg 406ft/nap
I1.12. Bolcsode rendezvényei:

Oszi ,,5z0szmotdlo (6szi termések gyljtése , kézmiiveskedés )
Mikulas” varas”(decemberben)

Adventi késziilodés/Karacsonyfa diszités a gyermekekkel, ajandékozas (decemberben)

12
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Farsangi mulatsag (februarban)

Husvéti késztilédés (aprilisban) tojas festés/ nyuszi simogatas”
Bolcsddék Napja (aprilis 21.) nevelés-gondozas nélkiili munkanap
F6ld Napja (aprilis 22.) kertészkedés/viragiiltetés

Anyak Napja (m4jusban) kozds ajandékkészités az édesanydknak
Csaladi-gyermeknap (jiniusban)

Sziiletésnaposok felkszontése (egyénileg sajat csoportban)

11I. FEJEZET

II1.1. Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony:

K&zalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon létre (az érvényben Iévé jogszabalyban

meghatarozott maximélis probaidé kikotésével), melyben meg kell hatérozni, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen illetményért

foglalkoztatja.

I11.2. Feladat és jogkorok
I11.2.1. Az Intézményvezeté feladata és jogkore:

- Feladatat a polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds
vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes aldirasi jogkdrrel
rendelkezik.

- Feleldsséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

- Feladatk&rében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikodéséhez szikséges
személyi, targyi, szervezési és szabalyozasi feltételek biztositdsarol, tovabba biztositja a

feladatok ellatasahoz sziikséges koordinaciot.
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- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozoéinak tekintetében, ¢s ellatja a
munkaiigyi feladatokat.

- Felel8s a bolcsddében zajlo neveld — gondozé munkéért, annak szinvonaldért.

- Ellitja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntarto
onkormanyzat koltségvetésében meghatarozottak figyelembe vételével.

- Feleldsen kézremiikddik az Onkormanyzat Képviselé-testiilete és az Ugyrendi,- Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag bolcsédét érintd dontéseinek elbkészitésében, valamint végrehajtja a
hatarozatokat.

- Munkajat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviselo-testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan koteles végezni.

- Munkavégzése soran koteles megtartani az tigyiratkezelésre és a munka- ¢s tlzvédelemre
vonatkozé szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd jogszabalyokat,
rendelkezéseket.

- Felelés az intézmény dolgozdinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

- A fenntartd és ellendrzd szervek utasitasai alapjan a miikodésére vonatkozd tdrvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

- A bolesddei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfelelden végzi.

- Megteremti a mikddéshez sziikkséges személyi, targyi feltételeket, a bdlesdde
alapfeladatainak megfelelden.

- Kialakitja a bélcséde hazirendjét, megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermeknevelOkkel egyiitt.

- Ertékeli, ellenérzi a bolesddei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlodésének
érdekében.

- A dolgozdkrol alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

- A Dbbélcsdédeorvos tevékenységét figyelemmel Kiséri, segiti, gondoskodik arrol, hogy
sziikséges orvosi vizsgalatok, és dokumentalasuk iddben megtorténjen.

- A bolesdde gyogyszerkészletét kezeli.
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- A bolesédében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az eljaras
dokumentalasat feliigyeli, ellendrzi.

- Fert6zd megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes Jarasi és Népegészségiigyi
Tisztiorvosi Szolgdlatot utasitasai szerint jar el.

- Eves munkaterv alapjan dolgozik.

- Biztositja a bdlcsdde egész dokumentéaciojanak naprakész, pontos vezetését, a szabadsagok
megtervezését a bolcsdde tizemeltetési idejére vonatkozoan.

- Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatdrozza a csaladokkal valo kapcsolattartas
formait, az alkalmak szamat.

- Folyamatossagra torekszik az 6voda — bolcsdde kapcsolataban.

- Gondoskodik a prevenciordl, az egészségnevelésrol.

- Feladata a bolcsdde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, feltjitasi feladatokat
igényl6 tevékenységeknek szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak feliigyelete.

- Betartja és betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Megszervezi a dolgozok munka- ¢s tlizvédelmi oktatasat.

- Feladatkorébe tartozik a bolcsdde gazdasagi tgyvitelének ellatasa, a pénzkezelés
felligyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabalyzatok figyelembevételével.

- Betartja és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

- A dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon vald részvételét folyamatosan ellendrzi és
megszervezi

- Nyilvéantartja és vezeti a napi étkezési létszamot, gondoskodik a kovetkezd napi étkeztetés
biztositasarol

- A bolcséde valamennyi dolgozoja szamara, gondoskodik a megfeleld6 munka- és
védodruharol.

- Véleményezési jog a bolcsdde milkodésével, szakmai feladataival, gazdalkodaséaval
kapcsolatban.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek ¢€s tarsszervek felé.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolokat.
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- Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

- Evenként leltarozast tart-a kis-, és nagy értékii targyi eszk6zokrol

- A bolesdde gazdasagi tigyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
beszerzése.

- Segit a koltségvetés elOkészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat.

- A boleséde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket, minden egyéb hasznalatos
anyagot a szamitogépen rogzit.

- Vezeti a dolgozdk altal alairt jelenléti ivet.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat és Gitemterv szerinti felhasznalasat.

- A sziil6ktol beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.

- Havonta elkésziti a dolgozok tavollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbitja a
megadott hataridoig.

- Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitasaban.

- Postai ligyintézes sziikség szerint.
111.2.2. Bolesédeorvos

- A gyermek bolcs6débe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok dsszegylijtése, feldolgozasa.

- A bolcsddébe jard gyermekek idGszakos orvosi vizsgalata: a 2 és 3 éves statusz vizsgalat
(orvosi vizsgélat) - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapota - amelyet a gyermek
Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapjaban irdsban rogzit, illetve a feltart egészségiigyi
problémak kisgyermeknevelovel, sziilével, a gyermek haziorvosaval t6rténd megbeszélése,
illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

- Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas.

- A hazi patika §sszeallitasa, rendszeres ellenorzése, sziikséges potlasa

- Harom napnal hosszabb hidnyzis utdn a bdlcsodébe visszatért gyermek egészségi

allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.
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- A kozosség védelme érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele

- Ovodai ellatasba keriilés eldtt az egészségi allapot (Ovoda alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése a torzslapon és az atjelentdn.

- A gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt 6sszes egészségligyi probléma megbeszélése €s

a megoldasi lehetdségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel és a bolesddevezetdvel.

111.2.3. Kisgyermekneveld

A bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik.

Feladata:

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kolléganodjének a csoportban torténtekrol.

- A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfeleloen legyenek felsltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.
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- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Jogkore:

Javaslattételi joga van a bolcsode szakmai feladataival kapcsolatban.

I11.2.4. Bilcsodei dajka

A bolcsddevezetd iranyitasaval végzi a munkajat.

- Bolcsdde nyitésa, atszelloztetése.

- Napkdzben a bolcsdde helyiségeinek a kitakaritasa, melyrdl takaritasi naplot vezet,

- Talalokocsit étkezések elott a csopotokhoz késziti,étkezések befejeztével a tdlalohoz viszi,

- Pelenkat, szennyes ruhat kiviszi a mosdkonyhaba, kimossa, vasalja, tisztat visszahozza.

- Sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét ellatja a csoportszobaban és az udvaron.

- Lerakja a fektetoket.

- Szezondlisan tavasztdl 0szig a homokozo és az udvar rendben tartasa, udvari jatékok
kikészitése és elrakasa.

- A mosokonyha rendben tartasa és a rabizott munkaeszkdzok rendeltetésszerii hasznalata
allaguk megtartasa.

- A jelen munkakéri leirasban nem szerepl6 egyéb feladatok ellatasaval a vezeté megbizhatja.

111.2.5. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetét a bolcséde vezetdje bizza meg az intézmény gyermekélelmezési
feladatainak ellatasara. A munkakor ellatasat csak szakképzett dolgozd végezheti. A
munkaidd beosztasa napi 8 ora.

Az élelmezésvezetd szervezési feladata:

- A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teend6k ugymint a nyersanyag beszerzés, raktarozas, a
szallitokkal valoé kapcsolattartas, a szamlak lekonyvelése, raktari nyilvantartasok vezetése,
étlaptervezes, napi anyagkiszabasok elkészitése, Osszesitése.

Gazdasagi feladata:

- Az étkezési, téritési dijak Osszesitése, az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalyra valo

tovabbitasa. A nyersanyagnorma alakuldsanak kovetése.
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- Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
Jogkore:

Javaslattételi joga van a bélcsdde szakmai feladataival kapesolatban.

I11.2.4. Bolcsédei dajka

A bolcsOdevezeto iranyitasaval végzi a munkajat.

- Bolcsode nyitasa, atszelloztetése.

- Napkozben a bélcséde helyiségeinek a kitakaritasa, melyrél takaritasi naplot vezet,

- Talal6 kocsit étkezések eldtt a csoportokhoz késziti, étkezések befejeztével a talalohoz viszi,
- Pelenkat, szennyes ruhat kiviszi a mosokonyhaba, kimossa, vasalja, tisztat visszahozza.

- Sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét ellatja a csoportszobaban és az udvaron.

- Lerakja a fektetoket.

- Szezondlisan tavasztdl 6szig a homokozo és az udvar rendben tartasa, udvari jatékok
kikészitése és elrakasa.

- A mosokonyha rendben tartdsa és a rabizott munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznalata
allaguk megtartasa.

- A jelen munkakéri leirdsban nem szereplé egyéb feladatok ellatasaval a vezetd megbizhatja.

111.2.5. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezet6t a bolcsdde vezetdje bizza meg az intézmény gyermekélelmezési
feladatainak ellatdasara. A munkakor ellatasat csak szakképzett dolgozo végezheti. A
munkaidd beosztasa napi 8 ora.

Az élelmezésvezetd szervezési feladata:

- A gyermekélelmezéssel kapcsolatos teendék ugymint a nyersanyag beszerzés, raktarozas, a
szallitokkal valod kapcsolattartds, a szamlak lekonyvelése, raktari nyilvantartasok vezetése,
étlaptervezés, napi anyagkiszabasok elkészitése, Osszesitése.

Gazdasagi feladata:

- Az étkezési, téritési dijak Osszesitése, az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalyra vald

tovabbitdsa. A nyersanyagnorma alakuldsanak kovetése.
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Ellenérzési fetadata:
- A nyersanyagok mindségének ellendrzése, az ételkészités soran a fozési-siitési idok mérése,
a kitalalt étel homérsékletének mérése, a takaritasi utasitasban eldirt feladatok ellenérzése. Az
élelmezésvezets a feladatai elvégzéséhez kapesolatot tart a Varosi Onkormanyzat Gazdasagi
Osztalyaval, a Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal. Az élelmezésvezetd felelés a
konyhahoz tartozé berendezések, gépek megfelelé miikodéséért, a raktari készletekért. Az
ételkészités soran koteles a HACCP el6irasait maximalisan betartani.

Helyettesités rendje:

A szakacsot akadalyoztatisa (tartds hianyzasa) esetén helyettesiti tevékenységében a

fézokonyhan.
111.2.6. Szakaics

Munkajat a vezetd utasitasa szerint az egészségiigyi kvetelmények betartdsa mellett végzi.
A f6zéshez sziikséges anyagokat a vezetovel .élelmezésvezetdvel.egyezteti.
- A vezetdvel és a bolcsdde orvossal egyiitt elkésziti az étlapot.
- Az ételeket kifogastalan minéségben idére elkésziti: Reggeli: 8

Tizorai: 10%

Ebéd: 117

Uzsonna:14%
- Talalas el6tt minden ételféleségbdl steril tarolo zacskoba ételmintat kell tennie, amit 48 éran
at hiitébe tarol.
- Az ételeket Ggy késziti el, hogy azok izlésesek, konnyen emészthetéek legyenek. Ugyel arra,
hogy a nyersanyagokat az eldkészités és tisztitas soran minél kevesebb veszteség érje. Az
ételeket a megfelelé homérsékletre kell lehiiteni és kitalalni.
- Felel6s a konyha €s a vele kapcsolatos helyiségek, a konyhai felszerelések takaritasaért,
tisztantartasaért.
- Felelds a mosogatasnél elodirt szabalyok betartasaért, talalas elétt megizlelteti az ételt a
vezetovel.
- Az eldirt egészségligyi vizsgalatokat elvégezteti, ligyel a személyi és targyi higiénére.

- Munkaideje: 7°° — 15%-ig tart.
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- Munkaidejét pontosan betartja.

- Napi feladatai kozé tartozik a konyha takaritasa, ételhulladék szakszerii tarolasa.
- Anyagilag felelos a rabizott leltari targyakért, a nyersanyag felhasznalasaért.

- A konyha zavartalan mikddése érdekében minden olyan feladatot koteles elvégezni, mellyel
kozvetlen felettese megbizza.

- Eves szabadsagat a bolcsdde vezetdvel és kdzvetlen munkatarsaival egyeztetve veszi Ki.

- Munkéjanak értékelése a munkakéri leirasban foglalt feladatok teljesitése alapjan torténik.

- Munkaviszonyaval kapcsolatos, de a munkakori leirasban nem szerepld egyéb jogaira és

kotelességeire a Kjt. és a munkahelyi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irAnyadoak.

- Akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti a f6z0konyhén.

111.2.7. A helyettesités rendje

A bolcsddevezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitésrol, a fenntartd intézkedik. Tartos
tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

A kisgyermekneveld hidnyzasa esetén a tars-kisgyermeknevel6 helyettesiti, napkozbeni, 8.00-
16.00 6raig tartd6 munkabeosztassal.
A bdlcsoédei dajka hidnyzasa esetén a miiszakvalto-tars helyettesiti, napkozbeni, 8.00-16.00

oraig tarté munkabeosztassal.
I11.3. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezetd ¢és kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatdsa soran okozott
karokért a kzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
és a Munka Torvénykonyve XIII. és XIV. fejezetében meghatarozottak szerint felel. Az
intézmény az ellatottak illetve harmadik személyek felé a Polgari Torvénykonyv LXIX.
fejezetében foglalt anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény leltardban szerepl$ targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a leltar kezeloje
tartozik anyagi felelosséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkdlesi

feleldsséggel tartozik az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaért.
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A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évo hasznalati targyak intézménybe torténd

behozatala esetén a vezetd anyagi felelosséget nem vallal.
I11.4. A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzodésben, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A dolgozdé a munkakorébe tartozd munkat elvarhatd szakértelemmel koteles végezni, a
hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informacio, ami

- a munkahely belso életével, gazdalkodasaval

- az ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd jogszabalyoknak és eloirasoknak a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.
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IV. Fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ Sarbogard Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete jovahagyasaval

2022.marcius 30. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a Sarbogard Varos
Onkorményzatanak Képviselo-testillete 164/2018. (1X.14.) szdm( hatdrozattal jovahagyott
SZMSZ.

Sarbogard,2022. marcius 31.

Zsolnainé Csajbok Eva

Bolesddevezetd
Zaradék

A Sarbogardi Harsfavirag Bolesdde Szervezeti Es Mikodési Szabalyzatat Sarbogard Véros

Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 72/2022. (I11.11.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Sarbogard,2022. marcius 31. ey
//ﬁ/“/
Dr. Siikosd Tamas

Polgarmester
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