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Szervezeti Miikodési Szabalyzat

2025.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény

adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény

miikodési szabalyait.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e bolcsddébe jard gyermekek kozosségére;

e gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;

e bolcsdde alkalmazotti kozosségére,

e az engedéllyel rendelkezd benntartdzkoddkra.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhato bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
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- aPolgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
- Bolcsddei gondozas —nevelés szakmai szabalyai, Modszertani levél (Szocidlpolitikai

¢s Munkaiigyi Intézet Budapest, 2009.)

Bolcsode alapadatai

Az intézmény neve: Kerekegyerdé Bolcsode

Az intézmény székhelye, és cime: 6041 Kerekegyhaza, Erdd utca 31/a

Az intézményalapito szerve: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata
Alapitd okirat szama és kelte: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatdnak

Képviseld-testiilete 65/2011. (IV.27.) sz. Kth.

Alapitas idépontja: 2011. jinius 21.
Az intézmény fenntarto szerve: Kerekegyhiza Varos Onkormanyzata
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd

onalloan mikodo koltségvetési szerv

Torzskonyvi azonosito szama: 792075
Az intézmény miikodési teriilete: Kerekegyhaza Véros illetékességi teriilete
Az intézmény TEAOR kédja: 8891 Gyermekek napkodzbeni ellatasa

A bolcsédébe felveheté gyermekek szama: 56 £6 (elhelyezésiik: 4 csoport / 14 £0)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 851030 Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozfeladatit meghatarozd jogszabéalyban és az
alapit6 okiratban a koltségvetési szerv szakmai alapfeladataként meghatarozott kdzszolgaltatd
tevékenység: gyermekek napkozbeni ellatidsa keretében bolcsddei ellatds, iddszakos
gyermekfeliigyelet, jatszohdz, baba-mama klub, tandcsadas, integralt korai fejlesztés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam




1 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi

2 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas utjan

3 | 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében torténd ellatasa

4 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

5 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Modszertani szervezet

A gyermekek napkdzbeni ellatdsa esetén jogszabalyban meghatarozott szakmai, modszertani

feladatok ellatasanak kijeldlt szervezete a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete (1119 Budapest,

Tétényi Ut 46-48.).

Az Intézmény miikodésének forrasai:

o koltségvetési tamogatas

e Onkormanyzati timogatas

o téritési dijbol szarmazo bevételek

A Kerekegyerdd Bolcsdde éves koltségvetését, az intézményi téritési dijakat Kerekegyhaza

Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete rendeletben hatirozza meg, sziikség esetén

modositja. A koltségvetés rendeletben hatarozza meg az intézményi 1étszamot.



1. Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

A Bolcsdde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 41-44. §-aiban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a

gyermekek napkdzbeni ellatasat, bélcsddei ellatasi formaban.

1.1. Alaptevékenység

A bolcséde a gyermekek napkodzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szadmdara, akiknek sziilei, gondozéi munkavégzésiik, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bolcsdde
biztositja a csalddban nevelkedd 20 hetes — 3 (4) - éves — gyermek ¢letkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, szakszerli gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetését. A bolcsddei
ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetését a kerekegyhazi Mora
Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény épiiletében talalhato konyha

biztositja, amit a Kerekegyhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal iizemeltet.

1.2. Targyi feltételek

A bolcsdde modern, korszerl, teljeskortien akadalymentesitett épiilet, ahol a természetes
energidk koziil a napenergia is hasznositasra keriilt. A napkollektorok segitik a meleg viz

eldallitasat €s rasegit a fiitésre is.

Gyermekek altal hasznalt helyiségek
e A csoport szobdk tajolasa D-Ny-i. irdnyu, vilagosak, tdgasak, az erds napsugarzas ellen
arnyékolokkal vannak ellatva. Mind a négy csoport szobdhoz tartozik fiirdészoba,
gyermekatado helyiség. A csoportszobakbdl kdzvetlen ki lehet jutni a teraszra, illetve
az udvarra.
e A jatszo udvaron, homokozd, kishdz van csoportszobanként. Az udvarral szomszédos

teriileten mesekert, és labirintus talalhat6 tujafakbol.

Egyeb helyiségek:
vezetdi iroda, gondozéndi szoba, orvosi szoba, elkiilonitd, jatéktarold, talaldo konyha, mosoda-

szarito, akadalymentes mosdo.



Dolgozok szocialis helyiségei.

mosdo, zuhanyzo, WC, tarsalgd, személyzeti étkez0, személyzeti 61t6z6

A bélcsode rendelkezésére allo jatékkészlet
e Az alapjatékokat minden csoportban biztositani kell: jatszokendok, babak, labdak,
képeskonyvek, mozgasfejlesztok

e Nagymozgast fejlesztd- és segédeszkozok: bordasfal, kiilonbozd méretli-, fajtaji labdak

(ugralo, fizi6, érzékeld), tornaszonyeg, folyami kovek, utvonalkdvetd, alagtépitd,
labda-medence, vizililiom-egyensulyozo, kisméretii cstiszda

e Finommotorikat fejleszté eszkozok: festékek, (alapszinek: piros, sarga, kék) ceruzak,

filctoll, zsirkréta, gyurma, fakockak (kiilonb6zé méretiiek), Montessori-torony,
zsirkréta, ujjfesték, rajztabla, aszfaltkréta, babok, épitd jatékok

e Szenzomotoros fejlesztd eszkozok: hallas-, ritmusfejleszté eszkozok, csorgd, csengd,

cintdnyér, triangulum, dob

1.3. Az ellatas isénvbevételének modja

A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a sziild vagy torvényes képviseld
terjeszthet eld.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval

- a korzeti védono,

- a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- a szocialis, illetve a csaladgondozo,

- csalad-és gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatosag is kezdeményezheti.

Amennyiben a gyermek védelme az ellatds Onkéntes igénybevételével nem biztositott,
gyamhatosag az ellatas kotelezd igénybevételét elrendelheti.

A beiratkozasra minden év aprilisdban a helyben szokasos mddon meghirdetett napokon van
lehetdség az intézményvezetdnél, illetve eldjegyzésre folyamatosan van lehetdség.

A felvételi kérelmet az intézményvezetdhoz kell benytjtani.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e a gyermek lakcimkartydjanak fénymasolt példanyat,



e sziilok munkaltatdéi igazolasat vagy, a tanuld szild esetén oktatdsi intézmény altal

kiallitott iskolalatogatési igazolast, vagy az illetékes munkaiigyi kozpont igazolasat a
munkaerd-piaciképzésen valo részvétel idejérol
e a gyermek anyakonyvi kivonatanak bemutatdsa
e agyermek TAJ-kértydja fénymasolata
e aszllo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermek esetén az errdl szold
hatarozatot
e sziilo altal irt nyilatkozat, hogy a gyermeken nem észlel fert6zé betegségre utald
tiineteket
A felvételrdl a becsatolt igazolasok alapjan, az intézményvezetd dont.
A dontésrdl az intézményvezetd minden év junius 5. napjaig irasban értesiti a sziilot/torvényes
képviselot.
Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szdmitott 15 napon beliil fellebbezésnek van
helye, melyet a fenntartohoz — Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata - kell cimezni
Az észrevételrdl a fenntartd hatarozattal dont.
Amennyiben a felvételi kérelmet - féréhelyhidny miatt - nem lehet teljesiteni, ugy fel kell hivni
a figyelmet arra, hogy 10 napon beliil benyujtott kérelmére "vardlistara" veszik €s liresedés

esetén az elhelyezés id6pontjardl haladéktalanul értesitik.

A Dbolcsodei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot az:
o cllatas varhato id6tartamarol
e a fizetendd téritési dijak (étkezés, gondozds) mértékérdl, a fizetésre vonatkozo
szabalyokrol

e aszolgaltatdsok formdjardl, modjarol

A csoportlétszamok kialakitasanak gyakorlata

e Egy bolcsddei csoportban két éven alul legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.

e Ha a kisgyermek betoltotte a masodik életévét 14 fos csoportba helyezhetd el.

e Egy bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb
11 gyermek gondozhatd, ha kettd sajatos nevelési igényli gyermeket latnak a

gondozhato 1étszam 10 f6 lehet.



1.4. Az ellatas megsziinése

A bolcsddei ellatas megsziinik:
e ajogosultsagi feltételek megsziinésével
e sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,
e ha a sziil6 a bolcséde hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be,
e a bolcsédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetve

magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését
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2. Alapellatason tuli szolgaltatasok
Ha a bolcséde alapfeladatdit nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij ellenében kiilon

szolgaltatasként biztosithatja az alabbi feladatokat:

e iddszakos gyermekfeliigyelet
A sziild elfoglaltsaga, képzésben valo részvételének idejére néhany orara kérheti gyermeke
feliigyeletét. Az idészakosan gondozott kisgyermek felveheté a normal bdlcsddei csoport tires
férohelyeire, kiilon téritési dij ellenébe. Az idészakos bolcsddei elhelyezés igénybevétele esetén
is fokozatosan, lehetdleg a sziilovel torténik a kisgyermek beszoktatasa.
Az idészakos gyermekfeliigyeletnek bolcsddénkben kétféle formdja van a hét meghatarozott

napjain, (hétfo, szerda, péntek) fél- illetve egész napos ellatas biztositasaval

e jatszohaz/jatszocsoport
Biztonsagos ¢és csaladias kornyezet, elsd 1épések a kiilvilag és a tarsak felé - igy foglalhato 6ssze
a jatszocsoport lényege, havonta egy déleldtt 9-tdl 11 ordig varjuk az édesanyakat, édesapdkat

gyermekeikkel egyiitt kozos jatékra.

e baba-mama klub
3 éves kor alatti otthon 1évd babdknak és sziileik részére ajanljuk a Baba-mama klubbot

Kéthetente csiitortok délelottonként talalkozunk. Ilyenkor alkalom nyilik a k6zds jatékra,
beszélgetésre, szakemberekkel wvalo talalkozasra. Igyeksziink segitséget nyujtani a

gyermeknevelésben felmeriilé problémak és nehézségek megoldasaban.

e specialis tandcsadas

A helyi védondi szolgalat altal biztositott havonta egy alkalom. Eldre egyeztetett t¢émakban.
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3. Téritési dij
A téritési dij megallapitdsa vonatkozo jogszabalyok alapjan, ¢és Kerekegyhdza Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a bolcsddei ellatasok igénybevételérdl szold 6/2023. (111.

14.) 6nkormanyzati rendeletében meghatarozottak szerint torténik.

3.1. Alapellatas téritési dija

rrrrrr

Etkeztetés
Az ingyenes ¢s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés az alabbi jogcimek alapjan jar,
melyet a sziilo irasbeli nyilatkozata (6-os sz. melléklet) alapjan vesziink figyelembe, Gyvt.
21/B. §-aban felsoroltaknak megfelelden.

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjdban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f) csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér  személyi  jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositisi  ¢€s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Gondozas

Gondozasi dijkedvezményben részesiil (igénybevételiikhoz a megfeleld dokumentumok

bemutatdsara sziikség van

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

d) az atmeneti gondozasban 1évd, az ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, az d&tmeneti vagy tartoés nevelésbe vett gyermek.

Ha az igénybevevo sziilo étkeztetésért és gondozasért is fizet az 328/2011. (XI1.29.) Korm.

rendeletben eldirt 5. szamui mellékletet kell kitdlteni a személyi téritési dij megéllapitasahoz.
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A téritési-dij befizetés elore torténik, az élelmezésvezetdo irodajaban. A befizetések
idopontjai minden honap 10. napja utan torténik.

A bolcsdde, az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, talfizetésként a kdvetkezd
honapra elszamolja.

A téritési dij fizetésének elmaraddsa esetén a kovetkezd honap téritési dij befizetésével
egyidejlleg kell eleget tenni.

Amennyiben bolcsédés gyermek liszt-, tej-érzékeny vagy cukorbeteg. A szakorvosi
igazolassal egyiitt jelezze az élelmezésvezetonek.

A megbetegedést (vagy egyéb mas ok) a sziilonek telefonon vagy személyesen a
kisgyermeknevelonek jeleznie kell. A hianyzasok bejelentését munkaidében, azaz hétfotol
— péntekig de. 8:00 6ratol - du. 16:00 éraig tegyék meg. Lemondas, a bejelentést kovetod elsd

naptol érvényes.

3.2. Alapellatason tuli szolgaltatasok téritési dija

Ha a bolcs6de alapfeladatdit nem veszélyezteti, a bolcsode, téritési dij ellenében kiilon
szolgaltatasként biztosithatja az alabbi feladatokat:
e iddszakos gyermek feliigyelet

e jatszocsoport
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4. Bolcsodei gondozas

4.1. A bolcsode altalanos miikodése

Nyitvatartas: hétf6tol péntekig 6.30-t01 17 ordig. A nyitvatartdsi idon til is a bdlcsddében
tartozkodd gyermek hozzatartozoival vald kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni. Ennek
eredménytelenség esetén a gyermekvédelmi hatosagoktol sziikséges segitséget kérni.
Fogaddora: minden honap masodik hetében: kedd délutan 14-16 —ig.

Nyari sziinet: augusztusban (a f6z6konyha nyari bezarasaval egyidejiileg)

Felvétel: A bolcsddei felvétel rendjét a Felvételi Szabalyzat hatdrozza meg, mely tartalmazza
a jelentkezés modjat, az elbiralas €s az értesités eljaras rendjét.

Szakmai program: a fenntartdo altal jovahagyott szakmai program részletezi a bdlcsddei

feladatellatas modjat

4.2. Az Intézmény hazirendje

A hézirend tartalmazza:
e a gyermekek és a sziilok, valamint a bolcséde dolgozdinak jogait és kotelességeit,

valamint a b6lcsdde bels6 rendjének, biztonsagos életének részletes szabalyozasat.
A hazirendet a bolcsddevezetd a kisgyermekneveldkkel egyiitt késziti el, a fenntartdé hagyja

jova. A hazirendet az el6térbe és a bejarati folyosokon kell elhelyezni, beiratkozaskor a

sziiléknek 4tadni egy példanyat.
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5. Az Intézmény szervezeti felépitése

Bolcs6devezetd

1f6

BolcsGdevezeto helyettes
1f6
(csoportban dolgozé kisgyermekneveld)

1

’

Megbizasi szerz6déssel:
gyermekorvos 1 {6,

gyogypedagogus 1 6
védoénd 1 6

Kisgyermeknevel6k
8 f6/ 4 csoport

Elelmezésvezetd
és adminisztrator
1f6

\

/

bélcsédei dajkak 4 f6/ 4 csoport

Fenntartoi engedélyezett létszam: 14 {6 + 1 6 kdzfoglalkoztatott

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatd jogkor gyakorloja Kerekegyhaza Varos

Onkormanyzat Képviseld-testiilete, aki gyakorolja az intézmény vezetdjének kozalkalmazotti

jogviszonyban a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvényben foglaltak

figyelembevételével torténd kinevezést, felmentést és a fegyelmi eljaras meginditasat.

Egyéb munkaltatoi jogkor tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

Az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatodi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje a Kerekegyhdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal

kinevezett intézményvezeto.
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Az intézményvezetot tavolléte, akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betoltve, a kisgyermekneveld 1. munkatars helyettesiti.

A boleséde dolgozoi kdzvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasa alatt allnak.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoi

A magas szinvonali munka biztositdsa érdekében a szakdolgozoknak a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben
meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie
a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztisi dolgozdinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabdlyok, és a belsd szabdlyzatok alapjan munkakori leirdsban kozvetlen felettesiik
hatarozza meg.

A dolgozok heti munkaideje: 40 6ra

A kisgyermekneveldk a kotelezOen csoportban téltendd idejiik napi 7 6ra. A napi egy oOrat a
munkakori feladataik ellatdsdval kapcsolatos tevékenységek ellatasdra kotelesek forditani
(csaladlatogatas, adminisztracio, felkésziilés, dekoralas).

A szakmai ¢€s etikai szabalyok az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo érvénytiek.

Az intézményi dolgozok feladatukat egymassal egylittmiikodve végzik.
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6. Bolcsodei dolgozok alapvetdo munkakori feladatai

6.1.  Altalanos alapelvek

Minden bolesddei szakdolgozd vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint dolgozik.
Belsdleg elkotelezett ra, hogy tudasat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A szakmai,
torvényi elvarasok betartasat kotelességének érzi.

A Dbolcsédei szakmai munkat alapvetden ¢€s altaldnosan meghataroz6 etikai elvek,
elkotelezettség, torekvés az esélyegyenlOség megteremtésére, negativ diszkriminaciod
elkeriilésére, tisztelet és tolerancia a masik ember, a masik érdekei, jogos igényei sziikségletei,

kompetenciai irant. Részletes munkakori leirasukat a személyes munkakori leiras tartalmazza.

6.2. Bolcsodevezeto feladatai

e Bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény mikodéséért.

¢ FEllatja a munkaltatdi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

e Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasarol.

o Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartoz6 dolgozok munkakdri leirdsat.

o Elkésziti a dolgozok munkarend;jét ¢s munkaidé beosztasukat.

o Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

o FElkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti.

e Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

e Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi (TAJ alapu) létszdmjelentést.

e Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ald tartozd dolgozok
munkajat.

e Folyamatossagra torekszik 6voda-bolcsdde kapcsolataban.

e Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket €s sziiloi értekezleteket.

o Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartdsi munkak elokészitésében.

e Kapcsolatot tart a fenntartdé Onkormdnyzattal, a méodszertani bolcsddével, a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozponttal, az egészségiligyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

o Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, €s a tarsszervek iranyaban.
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Elkésziti az intézmény SZMSZ-t €és egyéb szabalyzatait.

Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolokat, koltségvetési terveket
Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Vezeté helyettesitésének mddja: Az intézményvezetdt tavolléte, akadalyoztatdsa
esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve, a kisgyermekneveld 1. munkatars

helyettesiti.-(a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld végzettségl kisgyermekneveld)

6.3. Elelmezésvezeto feladatai

A bolcsode é€lelmezési ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartdsok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalésa.

A gyermekek részére a tdpanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfeleléen
a bolcsdde vezetdjével és a bolcsdde orvosaval egyiittmikodve elkésziti az étrendet
Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését

Naponta kiadagolja a bolcsdde napi tervezett, majd korrigalt 1étszamanak megfeleléen
a felhasznalhat6 nyersanyagokat €s a szakacs rendelkezésére bocsatja

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

A HACCP rendszer miikddtetése sordn az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil

Felelds higiéniai utasitasok betartdsaért, azok ellendrzéséért.

6.4. Kisgyermeknevelok feladatai

A bolcsddebe felvett gyermekek gondozédsa-nevelése, a harmonikus testi és mentélis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziildkkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki €s sziildi jogok €s kotelességek figyelembe-

vételével végzik.
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6.5. Bolcsodei dajkak munkakore, feladatai

o A gyermekek étkeztetése eldtt alapos fertStlenitd szeres kézmosast végez, idében a
csoportszoba elé tolja a talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt.

e Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt €s az eldirdsoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utdn felmossa a mosogato helyiséget

e A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

e Az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha méar
minden gyermek az asztalnal il/

e Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban,

ill. a teraszon.

6.6. Az orvosi ellatas

e Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyerekorvos latja el,

heti egy Oraban, illetve szilikség szerint telefonon hivhato.
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7. Bolcsodei iigyvitel

A gondozdsi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok, a munkakori leiras, illetve megbizési

szerzOdés szerint ellatja:
e az intézményvezetd
e kisgyermekneveldk
o ¢lelmezésvezetd

e Dbolcsdde orvosa

Nyomtatvanyok:
o felvételi konyv
e bolesddei gyermek- bolesddei torzslap
e napi jelenléti kimutatas
e lizenod fiizet
e adatlap (felvételhez)
e csoportnaplo
o fert6z0 betegségek napldja,
e tetvességi nyilvantartas
e iktatokonyv
o ¢tkezOk nyilvantartasa
e készletnyilvantarto 1
e HACCP nyomtatvanyok
e rovar és ragesaldirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

e NRSZH elektronikus napi nyilvantartas

Analitikus nyilvantartas késziil:
o gyermekek felvételérdl

e adatair6l

befizetett téritési dijakrol

dolgozok adatairdl

koltségvetési dologi eldiranyzatbdl vasarolt szakmai fenntartdsi készletekrol
Az intézményi dokumentaciokba valé betekintés rendje:

Bolcsdde vezetdjénél, vele valod eldre egyeztetett iddpontban.
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8.

8.1.

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottjainak jogviszonya hatarozatlan idejii kinevezéssel jon 1étre a Kjt.

vonatkoz6 rendelkezései szerint, a pedagoégusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL

torvényben foglaltak figyelembevételével (3 honapos probaido kikotésével), melyben meg kell

hatarozni, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen

illetményért foglalkoztatja.

Tartds helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii

kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az intézmény alkalmazotti k6zosségét a foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott, valamint

a kozcélu feladatokat ellatod dolgozok alkotjak.

Amennyiben sziikséges a feladatellatas szempontjabol valamennyi dolgozé a munkakdrének

megfeleléen athelyezheté masik csoportba.

8.2

8.3.

A munkavégzés teljesitése

A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben, munkaba képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munkdjat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egytittmiikodni.
Kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titok, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkaido beosztas

Intézményvezetd: teljes munkaidd, napi nyolc ora.

A kisgyermekneveldk munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet hatdrozza
meg: ,,a teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében
foglalkoztatott gondozonak és szakgondozonak™

Bolcsddei dajka: teljes munkaidd, napi nyolc ora.

Elelmezésvezetd és adminisztrator: teljes munkaidd, napi nyolc ora.
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8.4. Szabadsag mértéke

A Dbolcsddei dolgozdknak a Kjt. 57. §. (1) - (4) bekezdésében meghatarozottak szerinti

szabadsag jar.

8.5. Az intézménnyel munkaviszonvban allo dolgozok dijazasa

A munkaviszonyban all6 kozalkalmazottaknak a munkaltat6tdl illetmény jar, a Kjt. vonatkozo
rendelkezései szerint.
Diplomaval rendelkezd kisgyermekneveld esetében a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo

2023. ¢évi LII torvény szerinti bértabla szerint.

8.6. Helyettesités rendje

A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve a bolcs6devezetd egyedi irdsos megbizasa

alapjan.

8.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

A leltarhianyért valo feleldsség szabalyait a Leltarozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabalyai az iranyadok.

8.8. Az intézményv képviselete

Az intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozoé képviseli.

Az intézmény hagyomanyinak és jo hirének 6vasa minden dolgozo feladata.
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8.9. Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szervek értesitésérdl az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozo.
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az intézmény dolgozo6i minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek.

8.10. Intézmény higiénéje

Az intézmény vezetdje a takaritast és a fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie kell.

Az intézmény dolgozodinak a mosas, a gondozasi, takaritdsi munka soran a mindenkor érvényes
higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitdsokat hozzaférhetd
helyen kell tartani, vagy kifiiggeszteni.

Fert6z6 betegség gyanuja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben 1évo kozegészségiligyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozoéi, valamint a bolcsédében ellatott gyermekek betegségbdl torténd
visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A bolesdéde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

Az intézmény dolgozdinak a jogszabalyban eldirt eldzetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt az iddszakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgélatok elvégeztetése, illetve

az azon val6 részvétel kotelezd, annak hianyaban a kozalkalmazott nem foglalkoztathato.

8.11. Szakmai feladatok, munkaterv

Bolcsédében a gondozd-neveldmunkat, a Bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan végzi.

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet készit.

A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatdrozasat.
e a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését.

o a feladat végrehajtasanak hataridejét.
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e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
e a munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

fenntartonak.

e azintézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

8.12. Belso ellenorzés

Az intézmény bels -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az bolcsédében folyd gondozasi tevékenység
ellendrzése. Bolcs6dében a gondozo - neveldémunka mindségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele.

A gondozoi-neveldi munka belsd ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa. A feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet a szakmai vezetd javaslatai alapjan a bolcsddevezetd késziti el. Az
ellenorzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és ilitemezését. Az ellendrzési

tervet a bolcsddében nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzés formai:
A gondoz6 €s a neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése:
» beszamoltatas,
» irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
» specialis felmérések, vizsgalatok.
A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel k6zolni kell.
A Bolcsddei csoportok szakmai munkdjat a bolcsdde vezetdje ellendrzi és értékeli.
A bolesddék szakmai ellendrzését (MBE) Magyar Bolcs6dék Egyesiilete 1atja el.
(Székhely: 119 Budapest, Tétényi ut 46-48.)
A mikddéssel kapcsolatos ellendrzéseket a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fdosztaly latja el.
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Gazdasagi jellegli ellendrzéseket Kerekegyhaza Varos Onkorményzata megbizott belsé
ellendre az onkormanyzat bels6 ellendrzési tervében meghatarozottak szerinti végzi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje

tajékoztatja.

8.13. Gazdasagi feladatok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onalléan miikddd koltségvetési szerv.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi irodaja, mint gazdalkodési szervezet végzi. A gazdasagi feladatok ellatasat a
mindenkori koltségvetési torvény, az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

hatarozza meg.
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9.

A kapcsolattartas rendje

9.1. Belso kapcsolattartas

Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint

Részt vesznek:

az intézmény dolgozoi

e meghivottak

Temai:

az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdések
gazdalkodassal kapcsolatos kérdések

vezetdi dontések elokészitése

személyi kérdések

kérdések, javaslatok

Erdek-képviseleti Forum — évente legalabb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint

Tagjai:
J az intézmény ellatottjainak képviseldi
J az intézmény dolgozoinak képviseldi
o a fenntart6 képviseldje

Feladata:

intézményi jogviszony megsértésnek kivizsgalasa

személyiségi jogok, kapcsolattartas sérelmének kivizsgalasa

ellatast érintd kifogasok vizsgélata

intézkedések kezdeményezése

minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban allok, illetve az

ellatasra jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos

Kozalkalmazotti Képviseld
Kjt. 14. § (1)-(3) bekezdései értelmében:

Tizenot fonél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztatd munkaltatonal részvételi jogokat a

munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo valasztott kozalkalmazotti képviseld

gyakorolja.

-26-



9.2. Kiilso kapcsolattartas

A bélcsdde és a bolesddei sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje
A sziil61 szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolcsdde vezetdje tart.
Informécid atadas bolcsodét érintd kérdésekben, bolcsddei rendezvények szervezése elott.

Az intézmény gyermekkozdsségeit a csoportok alkotjak.

Csalad-bolcsode kapcsolattartasi rendje

Csaladldatogatds: Preventiv (minden Gjonnan érkezé esetében) Evente legalabb egyszer
elorejelzés alapjan.

Fogadoora: A kisgyermeknevel6k altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok: Kozos egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény
sorozatan.

Sziiloi értekezlet: Gondozési-nevelési ¢v kezdetén tajékoztatd jelleggel. Rendezvények elott
megbeszElo, szervezo jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban

Fenntarto és bolcsode kapcsolattartdsi rendje

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgaltatas, egyeztetés, tervezés,
végrehajtas).

Szakmai ¢és fenntartdsi kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, csoportindités,

miukodeési engedélymddositas, belso ellendrzés stb.).

Onkormdnyzat intézményeivel valé kapcsolattartds
Kiemelten az 6vodaval, 6vodavezetdvel, az 6vodai ¢€s iskolai gyermekvédelmi feleldsokkel, a
Kerekegyhaza és Térsége Feladatellatd Tarsuldas Humdén Szolgaltatd Kozpontja Csalad- €s

Gyermekjoléti Szolgalataval.

Moédszertani iranyitds: Magyar Bolcs6dék Egyesiilete Székhely: 1119 Budapest, Tétényi ut 46-
48.
Miikodési engedélyezés: Bacs-Kiskun Varmegyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi

Fbosztaly

Intézményi karbantartds: Kerekegyhazi Varosgazdasagi Nonprofit Kft.
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10. Zaro rendelkezések

Az SzMSz-t a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell elkésziteni és
naprakészen tartani.

Az SzMSz naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata a fenntartd jovahagyasaval valik

ervényesse.

Kerekegyhaza, 2025. augusztus 05.

Csorbané Takacs Erika
bolcsddevezetd

Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a Kerekegyerdé Bélcséde
Szervezeti Miikodéi Szabalyzatat a 118/2025. (VIIL27.) Kth. szimi NORMATIV

hatarozataval modositotta €s egységes szerkezetben elfogadta.

Dr. Kelemen Mark
polgarmester
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