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A Csodaszarvas Bolcsdde az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény (Aht), az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rend.), tovabba a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik
feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet) 4/A. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan - figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat - a kovetkezok
szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével
hatarozom meg;:
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyermekvédelmi torvény)

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. toérvény (tovabbiakban:
Szocidlis torvény)

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény

Magyarorszag Alaptérvénye

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (X11.26.)
Korm. rendelet

az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyuajtdo gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo16 149/1997. (I1X.
10.) Korm. rendelet

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, gyermekjoléti szolgalatok és
személyes gondoskodast nytijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997.(XI11.17.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (V1I1. 4.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (V1I1. 4.) SZCSM rendelet

a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyajtd személyek vezetoképzésérol
sz016 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, feladatait és alapvetd miikodési szabalyait. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
az intézmény altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat ¢s az alkalmazottainak
feladatat és munkakorét, a helyettesités rendjét, a szervezet koltségvetési szerven beliili és
azon kivili kapcsolattartasanak modjat és a szervezet miikodésének egyes szabalyait
tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény  foglalkoztatottjai  kozremiikodésével
1étrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

2 ALTALANOS RESZ

Az Intézmény Alapit6i Okiratanak szama és kelte: 3676-3/2023, 2023. augusztus 30.

2.1 Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1. A koltségvetési szerv
megnevezése: Csodaszarvas Bolcséde
sz€khelye: 2091 Etyek, Vorosmarty u. 1.

2.2 A Koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggod

rendelkezések
1. Akoltsegvetési szerv alapitasanak datuma: 2023. oktéber 12.

2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Etyek Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2091 Etyek, Korpince koz 4.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

I. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
megnevezése: Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
székhelye: 2091 Etyek, Korpince koz 4.

I, Koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Etyek Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2091 Etyek, Korpince koz 4.



I1l. A koltségvetési szerv tevékenysége

a. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti gyermekjoléti
alapellatasi feladatok koziil a bolesédei ellatas feladatot latja el.

b. A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolésa:

szakagazatszama szakagazatmegnevezése

11889110 Bolcsddei ellatas

4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekjoléti alapellatas, azon beliil bolcsédei ellatas nytjtasa 72 férdhellyel (a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.)
42. §; valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998.(1V. 30.) NM rendelet 34-48.9).

A Csodaszarvas Bolcsode (2091 Etyek, Vorosmarty u.1.) altal nytjtott szolgaltatasok
kore:

- bolcsédei ellatas (72 férdhely), Gyvt. 42. §;

- id6szakos gyermekfeliigyelet, 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (2).

5. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidé  szerinti

megjelolése:
korméanyzati korméanyzati funkszié megnevezése
funkszidészam
1 1104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa
2 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodésének teriilete: Etyek Nagykozség kozigazgatasi
tertilete.

6. A koltségvetési szerv szervezete és mikkodése
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld
testiilete — az irdnyito szerv — bizza meg nyilvanos palyéazat lefolytatasat kdvetden,



5 éves idoétartamra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.), illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI11.16.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: 25/2000. (XII.16.) Korm. rendelet) meghatarozottak szerint. A
koltségvetési szerv vezetdjét Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld testiilete
menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat Etyek
Nagykozség Onkorméanyzatanak Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv
vezetdje kozalkalmazott.

a. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozé jogszabalyok

1. | kdzalkalmzotti jogviszony | A kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.

torveény
2.| megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
3. | munkviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

7. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az Intézmény nem Onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gzdasagi
feldatait az Etyeki Polgarmestei Hivtal Pénziigyi csoportja (2091 Etyek, Korpince koz 4.) latja
el egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Az intézmény a tevékenységeit a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
keretek kozott végzi.

8. Az intézmény torzskonyvi azonosito adatai (az Aht. 104.§ (1) bekezdés alapjan)

Torzskonyvi azonositd szam: 848952
Adodszam: 15848958-2-07
KSH statisztikai szamjel: 15848958-8891-322-07

9. Az cellatando tevékenységek leirasa az alapito okirat szerint

Az intézmény feladata a Gyvt. 42. § alapjan a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszeri gondozasa, nevelése, testi és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimalis fejlédés eldsegitése.

Az intézményi férohelyek szama a bdlcsddei ellatasban: 72 £6.



3 AZINTEZMENY SZABALYZATAI

- Szakmai Program

- Hazirend

- Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat

- lIratkezelési és iktatasi Szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

- Munkaruha- és védéruha Szabalyzat

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Leltarozasi- és selejtezési Szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabalyzata

4 AZINTEZMENY SZAKMAI FELADATAI SZOLGALTATASAI

- A bolcsbédei nevelés- gondozas feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek

kielégitése, az optimalis fejlodés elosegitése.

- A fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése, a primer

sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése, az egészségvédelem,

egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és a kultGrhigiénés szokasok
kialakulasanak segitése (testi-lelki harmonia kialakulasat és megérzését segité napirend
- ezen beliil: étkezés, mosakodas, 61t6zkddés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés,

levegdzés, jaték, mozgas).

- Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jar6 nehézségek lehetdség szerinti
megel6zése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik

feldolgozasaban.

- A kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitese. Lehetdségteremtés a Kisgyermeknevel6vel és/vagy a
tarsakkal kozos élmények szerzése az én-érvényesités és a tolerancia egyensulyanak

iranyaba befolyasolva a gyermek fejlédését.

- Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban éles helyzetekben, az éntudat

egészséges fejlodésének segitése.

- A tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti

nyitottsag, empatia ¢és tolerancia fejlodésének segitése.

- A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv

felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).

- A nehezen szocializalhato, lassabban fejl6do, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzetli, az elhanyagolas jeleit mutatdo gyermekek gondozasa-nevelése

specialis torédéssel, sziikség esetén segité szakemberek bevonasaval.



- A megismerési folyamatok fejlédésének segitése, az érdekl6dés kialakulasanak,
fennmaradasanak, erésodésének, az érdeklédési kor boviilésének tamogatasa, a gyermek
¢letkoranak, fejlettségének megfelelé tevékenységek lehetéségének biztositasa, az
onallo aktivitds és kreativitdS tdmogatasa, az Onallé véleményalkotasra, dontésre,
valasztasra valo képessé valas segitése.

- Az alapellatas prioritasa melletti csaladtamogato szolgaltatasok nyuajtasa soran torekedni
kell a bolcsédei gondozas-nevelés orszagos alapprogramjaban rogzitett alapelvekhez.
Ezeket a szolgaltatasokat a bolcs6dei alapellatasban részesiilé gyermekek szamara
tobbletként, a bolcsddei ellatasban nem részesiilé gyermekek szamara a csaladi nevelést
kiegészitd és tamogatd szolgaltatasként végzi az intézmény. A szolgaltatasok
mikodtetésénél kiemelt jelent6ségli a kompetenciahatarok betartasa. A bolcsddei
ellatast igénybe vevé gyermekek ¢és csaladjaik esetében kiemelten fontos az alapellatas
€s a szolgaltatasok soran nyujtottak pontos koriilhatarolasa.

4.1 Az intézmény tevékenységei

4.1.1 Gondozas
Az ellatast igénybe vevo 20 hetes — 3 éves egészséges, atlagos fejlodési és a 20 hetes — 6
éves koru kiilonleges gondozast igénylé gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése az
egyéni igények figyelembevételével.

4.1.2 Nevelés

A nevelés nem korlatozodik a gondozasi helyzetekre, a gondozas minden helyzetében
nevelés folyik. A nevelés értékkozvetité folyamat, melynek soran a gyermekek
ismereteket, szokasokat, normakat, viselkedésformakat sajatitanak el. A nevelés alapja a
neveld szeretetteljes kapcsolata a gyermekkel, melynek érdekében megértden, elfogadoan,
empatikusan kell fel¢é fordulnia, alkalmazkodva az egyéni sajatossagokhoz,
koriilményekhez. Az értékek elsajatitdsaban meghataroz6 szerepe van az érzelmeknek,
ezért megtapasztalhato és atélhetd élményeket kell kozvetiteni és eldsegiteni az egyéni
tulajdonsagok kibontakozasat.

4.1.3 Fejlesztés
A fokozott odafigyelést, kiilonleges gondozast igényl6é (nehezen szocializalhato, lassabban
fejlédd, hatranyos helyzetii vagy barmi mas mddon veszélyeztetett) kisgyermekkel vald
foglalkozas soran olyan modszereket kell alkalmazni, mely megfelel a gyermek fejlédési
sajatossagainak, élethelyzetének. Esetiikben hosszabb id6t vesz igénybe minden tanulasi
folyamat és ebben az ellatast nyljté szakembernek direktebb modon kell részt vennie.

4.2 Gazdalkodasi, uigyviteli feladatok
A Csodaszarvas Bolcséde onallban miikodo, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezo,
nem Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, mely a Fenntartd altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan muiikodik. Az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszk6zok, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik a feladatainak ellatasarol.



A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilon eldirasokat a fenntartd
altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza. A pénziigyi, szamviteli, valamint a
hozza tartoz6 nyilvantartasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja —
megallapodas alapjan — latja el.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése:
- Korbélyegz6: Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos
neve vesz koriil.
- Fejbélyegzd: az intézmény hivatalos neve, adészama, cime.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes

5 AZINTEZMENY SZERVEZETE

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése
A szervezet élen az intézményvezetd all. Az intézmény vezet6i: az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettes.

Csodaszarvas Bolcs6dében a feladatellatas az alabbi munkakorok szerint torténik:

- Intézményvezetd 116
- Intézményvezeto-helyettes 116
- Szaktanacsado 116
- Kisgyermekneveld 12 16
- Dajka 3 16
- Takarito-mosond 116
- Konyhalany 1 f6

6 AZINTEZMENY VEZETESE

6.1 Intézményvezeto
Feladat- és munkakére:
e Vezeti az Etyek Nagykozség Onkorményzata fenntartasaban miikodé Csodaszarvas
Bolcsodét.

e FEllatja a Csodaszarvas Bolcsdde képviseletét.

e Biztositja az intézmény torvényes és jogszerii miikodését, gondoskodik a személyi és
targyi feltételekrdl.

e Iranyitja és Osszehangolja a szakmai tevékenységet. Tervezi, szervezi, elemzi és
értekeli az intézményben folyd szakmai munkét.



Dont az ellatds iranti  kérelmekr6l, gondoskodik a gyermekeket/torvényes
képviseloket érinté nyilvantartdsok naprakész vezetésérol ¢&s adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésérol.

Elkésziti a Szakmai Programot, illetve annak mellékletét képz6 dokumentumokat (pl.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Megallapodas-tervezet,), tovabba az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsd szabalyzatokat és gondoskodik arrd1, hogy
a foglalkoztatottak, tovabba az ellatast igénybe vevok/torvényes Kképviselok
megismerjék azt.

Megallapitja a személyi téritési dijakat, értesiti a téritési dijfizetésre kotelezetteket.

Az intézményben foglalkozatott pedagogus gyakornokra és mentorara vonatkozo
szabalyozast a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet értelmében kijeloli a
szakmai vezet6t (mentor), aki segiti a gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalodsitasaban.
Feladata, hogy szorosan egyiittmikodjon az Oktatasi Hivatallal és adatokat
szolgaltasson a KIR honlapon a bolcsédében pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottakro1.

Gondoskodik a nevelési-gondozasi tervek érvényesiilésérol.

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportjaval egyiittmiitkodve gondoskodik
az intézmény mitkodéseéhez sziikséges éves koltségvetés elkészitésérol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (pl.: kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése; besorolas, atsorolds; megallapitja a létszamigényt ¢és munkaerd
sziikségletet; meghatdrozza a munkakdordket; engedélyezi a szabadsagokat; megbizast
ad a kiilonboz6 részfeladatok ellatasara).

Jogosult a szakmai programban foglaltak megvaldsitasa érdekében megbizasi
szerzOdések megkotésere, fellilvizsgalatara, modositasara.

Fogadja az intézmény munkdjaval kapcsolatos kozérdekili bejelentéseket, panaszokat,
javaslatokat és ezek alapjan meghozza a sziikséges intézkedéseket.

Ellendrzi a beosztott munkatarsak szakmai tevékenységét, sszehangolja a csoportok
mukodését.

Evente atfogd beszamolot készit a fenntarté képviseld-testillete részére a szakmai
munkarol, az ellatott feladatokrol.

Gondoskodik a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartds és az orszagos jelentési rendszer vezetését végzd adatszolgaltatod
munkatarsak kijelolésérdl, tovabba a kijeloléssel Osszefiiggd adatszolgaltatasrol,
valamint azt kovetOen az adatvaltozasok bejelentésérol.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl1, adatbiztonsagarol
és a kozérdekill adatszolgaltatasarol szo16 szabalyait.

Feleldsség:

Felelés a Csodaszarvas Bolcsdde szakmai munkéjaért, a torvényes muikodéséért,
valamint a szabalyszert és takarékos gazdalkodasért.



e Felelés a hatalyos jogszabalyok szerinti nyilvantartasok vezetéséért, jelentési
kotelezettségek betartasaért.

e Felel6s az Alapité Okiratban €s az intézményre vonatkozo szolgaltatoi nyilvantartasha
bejegyzett adatokrol szolé hatarozatban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott ellatasaért.

e Felel6s az intézményben  kialakitott  szamviteli, munkavédelmi  rend
megszervezeseert.

e Felelés az intézmény miikodéséhez sziikséges éves koltségvetési eldiranyzat
elkészitését megalapozo, hatalyos jogszabalyoknak megfelelé dokumentaciovezetés
ellenérzéséért, valamint a fenntarto részére torténd adatszolgaltatasért.

e Felelés az intézmény szolgaltatasnytjtasahoz kapcsolodo allami normativa igénylés,
lemondas, poétigény, elszamolas elékészitési feladatainak végrehajtasaért és az

adatszolgaltatast megalapozo, hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
dokumentacidtervezés ellendrzéséért, valamint a fenntartd részére torténd
adatszolgaltatasért.

e Felelés a sajat hataskorében tett intézkedésekért, a fenntartd szerv utasitasainak
végrehajtasaért ¢és az  intézményre vonatkozd  jogszabalyokban  eldirtak
végrehajtasaért.

e Felel6s a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartas és az
orszagos jelentési rendszer vezetésére adatszolgaltatd munkatarsak kijeloléséért.

e Felel6s a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartas és az
orszagos jelentési rendszer naprakész vezetéséert.

e Felel6s a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott nyilvantartasok vezetéséért,
jelentési kotelezettségek betartasaért.

e Felelds a bolcsdéde vagyonaért, az ellatottak és foglalkoztatottak egészségvédelméért,
biztonsagaaért.

e Felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért, illetve a
szabalyzatokban foglalt oktatasok, gyakorlatok megtartasaért.

Helyettesitési jogkor:
Az intézményvezetd feladatait — a munkaltatoi jogkor kivételével - tavolléte esetén az

intézényvezetd-helyettes latja el.

Az intézményvezetd 30 napot meg nem haladd tavolléte esetén az intézményvezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el azzal, hogy munkaltatéi jogkort érintd
dontést kizarolag az intézményvezetd elézetes egyetértésével hozhat.

Az intézményvezetd 30 napot meghalado, azaz tartds tdvolléte esetén — kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik — az intézményvezet6i feladatokat az intézményvezetd-helyettes
teljeskortien ellatja, azzal, hogy munkaltatéi jogkort érinté dontést kizardlag a fenntarto
eldzetes egyetértésével hozhat.



6.2 Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6-helyettest az intézmény vezetdje bizza meg és menti fel.

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezet6i feladatok ellatasa soran ellatja az
intézményvezetdi feladatokat azzal, hogy a munkaltatéi jogkort csak az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén gyakorolja.

Feladat- és munkakore:

Ertékeli és segiti az éves munkaterv megvalosulasat, ellenérzi a bolesédei
szakdolgozok munkajat.

A jogszabalyokban meghatarozott dokumentacidt napra készen vezeti és vezetteti. A
hataridéket figyelembe véve segiti az éves jelentések, beszamolok elkészitését.

Ellatja a Gyvt. 17. § (1) - (3) bekezdése szerinti feladatokat és kotelezettségeket.

Részt vesz a dolgozok szakmai tovabbképzésével kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

Egyiittmikddik a Csodaszarvas Bolcs6de szakmai tanacsaddjaval.

Elkésziti a foglalkoztatotti jogviszony létesitése és megsziinése esetén a sziikséges
nyomtatvanyokat és rogziti azokat a Kozponti Illetményszamfejté Rendszerbe
(tovabbiakban KIRA), majd tovabbitja a MAK felé.

Negyedéves jelentést készit az iires allashelyekrdl a Kozponti Statisztikai Hivatal felé
és rogziti a KIRA rendszerben.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan az ¢éves intézményi koltségvetés, és a
végrehajtasrol szol6 beszamolo elkészitésében kozremiikddik.

Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak személyi adatait a személyiségi jogok és az
adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével.

Elkésziti az intézmény foglalkoztatottjainak létszamnyilvantartasat, az adatokat
folyamatosan frissiti a valtozasoknak megfelelen.

Elkésziti a kozalkalmazottak atsorolasat és/vagy kinevezésének modositasat,
hosszabbitasat.

Rogziti a KIRA rendszerben a foglalkoztatottak munkabol vald tavolmaradasanak
jelentését.

A bolcsédevezetd megbizasa alapjan elvégzi a TEVADMIN rendszerhez sziikséges
adatszolgaltatast (az ellatast igénybe vevok torzsadatainak és a szolgaltatasnytjtashoz
kapcsolodo adatok begyiijtése).

Sziikség szerint javaslatot tesz az intézményvezetének a gyermekek fejlodéséhez sziik-
séges biztonsagos, szakmailag elfogadott targyi kornyezet kialakitasa érdekében (a
butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszkdzok).

Feladata a bolcsddei gyermekfelvétel elokészitése, a sziilok korrekt tajékoztatasanak
megszervezese.

Az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi az ellatast igénybe vevok statisztikai nyil-
vantartasat, a kiilonb6z6 kedvezmények felhasznalasat.

Biztositja az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének végrehajtasat.

Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a Csodaszarvas Bolcsdde képviseletét.



Osszehangolja a szaktandcsaddval egyiittmiikddve az intézmény szakmali
tevékenységét. Tervezi, szervezi, elemzi és értékeli az intézményben folyd szakmai
munkat.

Az intézményvezetOvel egyiittmiikddve dont az ellatds irdnti  kérelmekrdl,
gondoskodik a gyermekek torvényes képviseldinek értesitésérol.

Az aktudlis munkatervben megfogalmazott tartalmi elemek megvaldsulasat
nyomonkoveti, elemzi és értékeli.

Felel6sséq:

Felel6s a kisgyermeknevelésben elfogadott pedagogiai célkitiizések, elvek, modszerek
érvényesitéséért és a feladatok meghatarozasaért, végrehajtasaért.

Felel6s az Alapitdé Okiratban és a miikodési engedélyben elirt tevékenységek jogsza-
balyban meghatarozott ellatasaért.

Felelds az intézmény szolgaltatasnyjtasdhoz kapcsolddd allami normativa igénylés,
lemondas, potigény, elszamolas elokészitési feladataiért ¢s az adatszolgaltatast
megalapozo, hatalyos jogszabalyoknak megfelelé dokumentaciovezetés ellendrzéséért,
valamint az intézményvezetd részére torténd adatszolgaltatasért.

Felelos az intézményi szolgaltatdsnyujtds ¢és a mikodési engedélyben
megfogalmazottak 6sszehangolasaért.

Felelds a sajat feladatkorében tett intézkedésekért, az intézményvezetd utasitasainak
végrehajtasaért, az intézményre vonatkozd jogszabalyokban ¢€s az Onkormanyzati
rendeletekben eldirtak végrehajtasaért.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott szakdolgozo helyettesiti. A helyettesités
részletes rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

6.3 Szaktanacsado
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, szakmai téren egyiittmiikodik
az intézményvezetd-helyettessel, konzultal a segité szakemberekkel.

Feladat- és munkakore:

A szakmai munka segitése tanacsadassal, szakmai programok, targyi és személyi
feltételek, munkafolyamatok elemzésével, hidanyossagok feltarasaval.

Hazi tovabbképzések, szakmai beszélgetések segitése, részvétel a sziildi értekezletek,
kiscsoportos sziili beszélgetések elokészitésében.

Segitségnyujtas az 0j dolgozok betanitasaban és szakmai felkészitésében, gyakornoki
rendszer miikodésének ellendrzése.

Vezeti a bolcsodei leltart, az abban foglalt vagyontargyakért anyagi felel6sséggel
tartozik; betartja és betartatja a bolcsdde vagyonvédelmi, leltarozasi €s raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.



e Vezeti és vezetteti a foglalkozatottakjelenléti ivét, az intézményvezetdvel egyeztetve
megallapitja, és megtervezi az éves szabadsagok kiadasainak rendjét és nyilvantartja
azokat.

e Részt vesz a szakmai tovabbképzések megszervezésében (kisgyermekneveld,
bolcsddei dajka), évente tovabbépzési tervet készit.

e A gyermekek fejlédéséhez sziikséges biztonsagos, Szakmailag elfogadott targyi
kornyezet kialakitasa (a butorzat, a berendezések, a jaték- és fejlesztéeszkozok
biztositasa).

e Feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa, a balesetek
megel6zésérdl vald gondoskodas.

e A Dbolcsédei gyermekfelvétel elokészitése, a jelentkezék fogadasa, korrekt
tajékoztatasa. A preventiv felvilagosito tevékenység elvégzése.

e Részt vesz a bolcséde munkavédelmi, tiizvédelmi feladatainak ellatasaban, képzési és
ellendrzési feladataiban.

e Dokumentaciot és jelentést készit a bolcsdde teriiletén az elvégzett karbantartasi
feladatokrol.

e Feladatainak cllatasa keretében fogadja a bolcsdde munkajaval kapcsolatos kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat és értesiti az intézményvezetot.

o Elégedettségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelok, dajkék) elékészitése,
lebonyolitasa és feldolgozasa, statisztikai elemzése.

o Az clvégzett vizsgalatok dokumentalasa, pozitiv visszajelzések kiemelése és a

fejlesztendd  teriiletekre vald  ravilagitds, tovabba javaslat készitése az

intézmenyvezetonek.

Téritési dijak befizetésével kapcsolatos feladatok.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén az intézményvezeté altal megbizott szakdolgozd helyettesiti. A
szaktanacsado helyettesitésének részletes rendjét a munkakori leirds taralmazza.

6.4 Csoportvezet6 Kisgyermeknevel6

Az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alapjan dolgozik,
munkaja soran figyelembe veszi a bdlcsédeorvos, a gyogypedagogus, a szaktanacsadod
szakmai Gtmutatasait, az érvényben 1év6 szakmai elvarasokat, modszertani iranyelveket.

Feladat- és munkakdre:

e Segiti a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocialis fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas, kompetencia, 6nallosag alakulasat.

e Munkajaba beépiti a 0-3 éves korosztalyra kidolgozott kornyezeti nevelés elemeit.
Szeretetteljes 1égkorben, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

e A gyermek betegsége, balesete esetén az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettes, valamint az orvos utasitisa szerint jar el. A baleset észlelését, valamint a
sitigdsségi ellatast kovetden a legrovidebb idon beliil értesiti a sziilot.




e Uj csoport inditasakor, illetve az évszakok valtozasakor a kisgyermeknevelékkel
kozosen Osszeallitja a gyermekek napirendjét.

e A sziilokkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekeikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

e Sziiléi csoportbeszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetesvezetd van jelen
(évi harom alkalom).

e Fert6z6 megbetegedésrdl értesiti az intézményvezetdt €s az intézményvezeto-
helyettest.

e A csoportjaban csoportmegbeszéléseket kezdeményez €s megtartja azokat.

o Uj kisgyermeknevel beilleszkedését elbsegiti, betanitisat figyelemmel kiséri. A
gyakornoki idejét tolt6 kisgyermeknevel6t a munkajaban segiti, mentoralja. Kiilon
megbizassal gyakorlatvezetdi, mentori feladatokat 14t el.

e A kisgyermeknevelok és a csoportjaban dolgozéd dajka munkajat vezeti és
koordinalja.

e A csoport éves munkatervét a tars-kisgyermekneveldvel egyiitt megtervezi, nyomon
koveti a tervezettek megvaldsulasat.

e A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja és betartatja az elOkészités, és a talalas soran.
Meggy6zddik az adag mennyiségérdl, mindségérol, jelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétas étkezésekre is.

e Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetOnek és az
intézményvezet6-helyettesnek.

e Vezeti a sajat csoportjaban az altala beszoktatott kisgyermekek egyéni dokumentaciot.
Az tlizend fiizetben a sziildk szamara informaciot nyajt a gyermek fejlodésérol,
bolcsddei életérél, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas
periddusaban naponta rogziti az eseményeket.

e Vezeti a csoportnaplot, a csoportban dolgozd kolléganditdl ugyanezt varja el, a be-
jegyzéseket folyamatosan ellenérzi. Arra torekszik, hogy a csoportban gondozott
gyermekekrél minél tobb személyre vonatkozo napi informacio szerepeljen.

e Gondoskodik arrdl, hogy a berendezési targyak, a jatékok biztonsagosak, a gyermekek
fejlettségi szintjének és a koruknak megfeleldek legyenek.

e Figyelmet fordit a gyermekek rendszeres levegdztetésére, a biztonsagos és a gyerme-
kek mozgas igényét kielégito kerti jaték feltételeire.

e Fokozott figyelmet fordit a diétas, illetve specialis ellatast igényld gyermekek
gondozasara.

e Betartja ¢s betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsagarol
¢és a kozérdekil adatszolgaltatasairdl szold szabalyokat.

e Felhivja a figyelmet az ellatottak torvényes képviseldinek az intézmény Adatkezelési
tajékoztatojaban foglaltakra.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettes altal megbizott
szakdolgozé helyettesiti.




6.5 Kisgyermeknevel6

A csoportvezetd kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi a bolcsédeorvos, a gyogypedagdgus, a szaktanacsadd szakmai utmutatasait,
az érvényben 1évé szakmai elvarasokat, modszertani iranyelveket.

Feladat- es munkakore:

Segiti a gyermekek harmonikus testi, lelki, szocialis fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas, kompetencia, 6nallosag alakulasat.

Szeretetteljes 1égkorben, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Fert6z6 megbetegedésrdl értesiti az intézményvezetd / intézményvezetd-helyettest.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos, és a gyermekek
mozgasigényét kielégitd kerti jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idGjarasnak megfeleloen legyenek
feloltoztetve.

Fokozott figyelmet fordit a diétas, illetve specialis ellatast igénylé gyermekek
gondozasara.

A sziil6kkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekeikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, €s tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit 6ntevékeny modon is gyarapitja.

Betartja a munka- és tiizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirdsokat betartja ¢és betartatja az eldkészités, és a talalds soran.
Meggy6z6dik az adag mennyiségérol, mindségérol, jelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétas étkezésekre is.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a intézményvezetd / intézményvezeto-
helyettesnek.

Vezeti a jogszabaly altal eldirt dokumentumokat a kisgyermekekre tekintettel. Vezeti a
csoportnaplé ra vonatkozo részét.

Betartja és betartatja az intézmény adatkezelésérdl, adatvédelmérdl, adatbiztonsagarol
¢és a kozérdekill adatszolgaltatasairdl szold szabalyokat.

Felhivja a figyelmet az ellatottak torvényes képviseldinek az intézmény Adatkezelési
tajékoztatoban foglaltakra.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettes altal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.



6.6 Dajka
Feladat- es munkakore:

Egyiittmtikodik a kisgyermeknevelokkel - munkarendje kialakitasanal meghatarozo a
kisgyermekek korcsoporti dsszetétele.

Kozremiikodésével segiti az étkezési feladatok ellatasat.

Sziikség szerint a kisgyermeknevelOk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban,
udvaron, ill. a teraszon.

Biztositja a gyermekek étkeztetési feltételeit.

A specialis étkezést igényl6 kisgyermekek ételének elokészitésére fokozottan figyel.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja. Az étel, illetve az edényzet szallitasakor, mosogatasakor
megfeleld ruhazatot visel.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak eldkészitésérol.

Eléirasnak megfelel6en, sziikség esetén igény szerint cseréli a gyermekek agynemiijét.
Pelenkazas utan Kiviszi a szennyes pelenkat, kifert6tleniti a tarold edényt.

A takaritasi feladatok helyét, idejét és modjat a csoport napirendjéhez

igazitja.

Nagy hangsulyt fektet a higiénikus kdrnyezet megteremtésére.

Kiporszivozza a szonyeget, a butorokat, ajtokat portalanitja, az ablakparkanyokat
fert6tlenitészeres nedves ruhaval letorli.

A szemetet dsszegyiijti, a szeméttaroloba szallitja, a tarold edényeket fertotlenitészeres
vizzel lemossa.

Fert6tlenitészeres vizzel felmossa a csoport helyiségeit, kisurolja és fertétleniti a mos-
dokat, kadakat, kiontoket, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takaritdéeszkozt haszndl a csoportszobakban, a folyoson, a vizes helyiségekben,
konyhaban ¢és az irodakban.

A takaritoeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoszerekkel egyiitt zart helyre
teszi.

Hetente nagytakaritast végez.

A  HACCP rendszer idevonatkozd részének Iismeretében az ¢élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

Biztositja a csoportszobai és udvari jatékfeltételeket.

A kisgyermeknevelével egyiittmiikodve megfelelden elokésziti az udvari jatékokat,
megteremti a nagymozgasos szabadjaték feltételét.

A kisgyermekneveld tavolléte, varatlan hianyzéasa esetén biztonsdgosan gondozza és
feliigyeli a gyermekeket mindaddig, mig a vezeté gondoskodik a kisgyermekneveld
potlasarol.

Egyértelmii és rendszeres visszajelzéseket ad a kisgyermekneveldnek a gyermekek
feliigyelete, gondozasa soran észlelt tapasztalatokrol.

Feladatat precizen, pontosan végzi, betartja a szakmai szabalyokat.



Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén az intézményvezetd ¢€s az intézményvezet6-helyettes altal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.

6.7 Takarit6-mosono
Az intézményvezeté és az intézményvezetO-helyettes iranyitasaval dolgozik, munkajaban
figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés szabalyokat, HACCP iranyelveket.

Feladat- és munkakore:

Ellatja a mosassal és vasalassal kapcsolatos teendéket az egészségiigyi €s egyéb
eléirasoknak megfeleloen.

Fokozott gondot fordit a szennyezett textiliak (pl.: pelenka) aztatasara, mosasara.
Ugyel a fertGtlenitésre, az Oblitésre, a szaritasra, koteles a ruhanemiiket gondosan ke-
zelni.

Gondoskodik a mosoda, ¢és a hozza kapcsolodd helyiségek, valamint a
ruhasszekrények tisztan tartasarol.

A Dbolcséde kiilsd (irodak, folyosok, mellékhelyiségek, 01t6zok) helyiségeinek
folyamatos tisztantartasa.

A takaritast nyitott ablaknal végzi, a gyermekek tavollétében. Kiporszivozza a szénye-
get, a butorokat, ajtokat portalanitja, az ablakparkanyokat fertétlenitészeres nedves ru-
haval letorli.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, a tarold edényeket fertétlenitszeres
vizzel lemossa.

Fertotlenitészeres vizzel felmossa az adott helyiséget, kisurolja ¢és fertdtleniti a
mosdokat, a WC-ket, zuhanyzot.

Kiilon takaritdeszkozt hasznal az irodakban, vizes helyiségekben €s a konyhaban.
Hetente nagytakaritast végez.

A  HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai el6irasokat betartja.

Sziikség esetén az étel, illetve az edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfeleld
ruhazatot visel.

Sziikség esetén a felettese kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a
teraszon. (A gyermekek gondozasaban nem vehet részt).

A bolcsddei dajka varatlan hidnyzasa esetén biztonsagosan elldtja a csoportban a
takaritasi feladatokat, feliigyeli a gyermekeket mindaddig, mig felettese gondoskodik a
dajka potlasarol.

Helyettesitési jogkor:

Tavolléte esetén az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettes altal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.



6.8 Konyhalany
Az intézményvezet6 és az intézményvezetO-helyettes iranyitasaval dolgozik, munkajaban
figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés szabalyokat, HACCP iranyelveket.

Feladat- és munkakére:

e A bolcs6débe szallitott, fogyasztasra kész ételeket az arra kijelolt helyiségben atveszi,
¢és tigyel arra, hogy az atvett étel mennyisége és mindsége a rendelés szerinti legyen.

e Az atvett ételekr6l dokumentaciot készit, ételmintat vesz. Elokésziti a talalashoz
sziikséges eszkozoket, talal.

e Gondoskodik arr61, hogy az aru/étel a végleges tarolasi helyére keriiljon a lehetd
legrovidebb idén beliil.

e A talalas egész idejére gondoskodnia kell az ételek megfeleld hémérsékleten
tartasarol. A csoportoknak 1étszamnak megfeleléen szétosztja az ételt.

o Etelt, italt kozvetleniil kézzel a felszolgalé nem érinthet.

e Miiszaknaplot vezet.

e Minden folyamat utan az el6irasoknak megfeleléen elmosogatja a hasznalt
eszkozoket.

o Az clokészitokben hasznalt eszkozoket hasznalat utan a hasznalat helyszinén kell
elmosnia.

e A megtisztitott edényeket szennyez6déstol védetten Kell tarolnia.

e Mosogataskor védokesztytt kell hasznalnia, kiilondsen a zsiroldaskor.

e A takaritasi feladatok elvégzését kovetden gyijtébe helyezi a hulladékot, felmossa a
helyiséget.

e A takaritast nyitott ablaknal végzi.

e A konyhai hulladékot, illetve ételmaradékot a kijelolt helyen tarolja.

e A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, a tarold eszkozoket fertdtlenitds
vizzel lemossa.

e Tisztan tartja a talalo konyhat €s a hozza kapcsolodo helyiségeket.

e Naponta és sziikség szerint a HACCP szabalyai szerint végzi az egyes helyiségek
fertotlenitését, takaritasat.

Helyettesitési jogkor:
Tavolléte esetén az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettes altal megbizott
szakdolgoz6 helyettesiti.

6.9 Gyogypedagogus

A gyogypedagogus az intézménybe jaré gyermekeket megfigyeli és  felméri
kisgyermekneveldi kérés esetén. Eltéro litemben fejlodo €s sajatos nevelés igényl gyermekek
szamara fejlesztést tart az intézményen beliil. Sziiléknek és a bdlcsddei dolgozdk szamara
konzultacids lehetdséget biztosit.

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, szakmai téren teljes Onallosaggal,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.



6.10 Bolcsdodeorvos

Az intézmény az intézményvezetd megbizasa alapjan (szerzédés) bolcsédeorvost alkalmaz.

A Dbolesédeorvos munkajanak tekintélyes részét képezi a megeldzés, a prevencio.
Allapotfelmérést, statusz vizsgalatot végez, illetve az észlelt eltéréseket jelzi, koveti,
konzultacios lehetOséget biztosit. A hazi patika 0Osszeéllitasaban javaslatokat tesz,
rendszeresen ellendrzi a készletet. A gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt egészségiigyi
problémak megbeszélésében és a megoldasi lehetdségek keresésében partner.

7 INTEZMENYI FORUMOK

7.1 VezetOi és szakmai értekezlet
A vezetOi értekezlet tagjai: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, szaktanacsado.

Az értekezleten megtargyaljak:

- az intézmény egészét érintd szakmai €S szervezési-miikodési feladatokat, az
éves munkatervet és annak teljesitését,

- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket, feladatokat, bér és
jutalmazas jellegli kérdéseket,

- az etikai helyzetet, a munkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakulasat,

- az intézmény  valamennyi  foglalkoztatottjat  érint6  élet-  és
munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket, amelyeket az intézményvezeto,
vagy a kozalkalmazotti tanacs tagjai eléterjesztenek.

Az értekezletet az intézményvezeté vezeti. Uleseit sziikség szerint tartja. Az iilésen
elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni és az irattarban megérizni.

7.2 Szakdolgozo6i munkaértekezlet

Legalabb havonta kisgyermeknevel6i munkaértekezlet.

Az értekezletet az intézményvezeté hivja 6ssze és vezeti. Az értekezletre meg Kkell hivni a
bolcsdde valamennyi szakdolgozdjat.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett szakmai munkat,
- akovetkezo idészak feladatait,
- akisgyermekellatas rninéségének alakulasat,
- az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni és az irattarban megdrizni.



7.3 Csoportértekezlet
A csoportértekezletet a szakmai egységeken beliili csoportok 6nalld értekezleteként kell
megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- acsoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének
modjat,
- acsoport el6tt allo feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- etikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.
Az értekezletet az intézmény vezetdje sziikség szerint hivja 6ssze. Az értekezleten a csoport
valamennyi dolgozojanak részt kell vennie.
Az értekezletrél emlékeztetSt kell késziteni és az irattarban megdrizni.

7.4 Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal 6sszmunkatérsi értekezletet hiv dssze.
Az értekezleten az intézményvezetd tajékoztatja a munkatarsakat az intézmény addig
elvégzett munkajardl és a varhato feladatokrol. Az értekezleten a munkatarsaknak modjuk van
véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik kifejtésére. Az értekezletre a
boleséde valamennyi munkatarsat meg kell hivni.

Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és az irattarban megdrizni.

7.5 Sziil6i Erdekképviseleti Forum
Az intézményben Erdekképviseleti Forum miikodik.
Tagjai:
- abolecsddében ellatasban részesiilok képviseldi,
- aboleséde foglaloztatottjainakalkalmazottainak képviseldi,
- afenntartd Onkormanyzat képviseldje.

Az Erdekképviseleti Foérum megalakitasanak és tevékenységének —szabalyait az
Erdekképviseleti Forum miikodési szabayzata tartalmazza.

7.6 Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében 1étrehozott testiilet,
gyakorolja a Kjt., illetve az intézmény Ko6zalkalmazotti Szabalyzataban foglalt jogokat.



8 AZINTEZMENY MUNKARENDJE és MUKODESENEK EGYEB
SZABALYAI

8.1 A munkaido

Az intézmény munkanapokon, napi 12 6ras nyitvatartasi idében mikodik. A folyamatos
ellatas biztositasa érdekében a foglalkoztatottak egy, illetve kettd - csusztatott - miszakban
kotelesek munkakareiket ellatni:

(@]

az ellatottak kozvetlen ellatasat végzé szakdolgozok ¢és az ellatast segitd technikai
dolgozok: kétmiiszakos, csusztatott munkarendben, havi munkaidé keretben

a kisgyenneknevelé munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez

a 257/2000. (XI1.26.) Konn. rendelet 7. § (1) bekezdés értelmében: , A teljes napi
munkaid6b6l hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelonek.".

a csoportban dolgozo kisgyermeknevelok a napi 8 6ras munkaidejébdl 7 orat a
csoportban, 1 orat pedig a csoporton kiviil tolthetnek.

az 1 oras felkésziilési idére vonatkozoé tartalmi elvarasok: a Kkisgyermeknevel6k
adminisztracios tevékenységének kivitelezése, csaladlatogatas lebonyolitasa, csoport
értekezletre vald felkésziilés, sziilocsoportos megbeszélések megszervezése, azokon
valo részvétel, az évszaknak megfelelé csoport dekoraciokészités, iinnepekre,
rendezvényekre felkésziilés, szakmai 6nképzés, a kisgyermekek kreativitasat elésegitd
eszk6zOK beszerzése, elokészitése (termények, gyurma stb.).

a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése szerint a bdlcsédében
foglalkoztatottaknak a munkahelyen eltoltendd munkaidején feliili idStartam
tekintetében a bolcsédei nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal dsszefliggd egyéb
feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités
rendelhetd el.

a tovabbi munkakorokben dolgozok egy miiszakos munkarendben, havi munkaidd
keretben dolgoznak.

a helyettesités rendje: a munkakori leirasokban szabalyozottak szerint torténik.

a foglalkoztatottak részére a napi munkavégzés megszakitasaval munkakdzi sziinetet,
kozismertebb nevén | ,ebédidot” koteles biztositani a munkaltatd a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi I. torvény 103. §-ban rogzitettek szerint.

8.2 A miikodés egyéb szabalyai

Az intézmény évente nyari idészakban 3 hétig, télen az év végi linnepek kozott 1 hétig zarva
tart. A foglalkoztatottak elsésorban ezen id6 alatt vehetik ki éves szabadsagukat. A
gyermekek folyamatos ellatasat mindkét idészakban tigyeleti rendszerben kell biztositani.

Az ellatottak felvételének rendje a Gyvt. 31. § (1)-(2) bekezdése, a 32. § (1) d) pontja alapjan
keriil szabalyozasra.

Az ellatds igénybevételének szandékat az igényld az év folyaman béarmikor jelezheti a
bolcsddei felvételi kérelem kitoltésével és bedasaval.



A felvételrdl az intézményvezeté dont, dontésérél irasban értesiti a kérelmezot. Ha a
kérelmezd, illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének a felvételrdl szold dontését
vitatja, az arr6l szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill a fenntartéhoz
fordulhat. Ha az intézményvezetd az ellatas igénybevételérdl nem intézkedik, a kérelmezd,
illetve torvényes képviseldje az arrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntartd hatarozattal dont. Az igénybevétel
megkezdése eldtt az intézményvezetd a kérelmezovel megallapodast kot.

8.3 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo egyéb szabalyok
A foglalkoztatott munkajaért az ellatast igénybevevoktol pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem
kérhet, és nem fogadhat el.

Az intézmény foglalkoztatottai részére munkakari feladatok ellatasa alapjan a vonatkozo jog-
szabalyok alapjan munkaruhat, védéruhat kell biztositani. A munkaruha, védéruha juttatas
feltételeit az intézmény Munkaruha szabalyzata keretében a munkaltaté allapitja meg.

8.4 Tajékoztatasi kotelezettség

A Gyvt.-ben meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmenyben alkalmazott szak-
dolgozok a szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.
Téjékoztatast az ellatottakrol csak a munkakori leirasukban erre feljogositott személyek
adhatnak.

9 Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatalyba.

Etyek, 2023. november ....

Kecskeméti Karina
intézményvezeté

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2023. november ..... napjan megtartott ilésén megtargyalta és a ....... (XL ....) szamu
hatarozataval jovahagyta.
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