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1. BEVEZETES

1.1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Siinivdr
Bélcséde (tovdbbiakban: Bolcséde) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak
feladatait, jogkorét, a Bolcséde feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és médjat.

A Bolcséde miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen SZMSZ
hatdrozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért a Bolcsddevezetd felelds, az elfogaddskor a

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Fenntartd.

Az SZMSZ hatdrozza meg a bélcséde belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskarbe.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAI
2.1. A Koltségvetési szerv megnevezése

Taksony Nagykézség Onkormdnyzat Siinivdr Bélcséde
Roviditett neve: Siinivdr Bélcséde

2.2. A Kéltségvetési szerv tipusa:

Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgdltaté kiltségvetési szerv
Kozszolgdlati szerv fajtdja: Kozintézmény

2.3. A Koltségvetési szerv térzskonyvi és dgazati azonositija,
TOrzZSKONYVI QZONOSTTG:......coee vttt st

AGAZAtT QZONOSTHG: ..o e

2.4. A Koltségveteési szerv székhelye, cime

2335 Taksony, F6 u.83.

2.5. A Koltségvetési szerv alapitoja és fenntartdja, székhelye, cime

Taksony Nagykozség Onkormdnyzat Képviseld Testiilete
2335 Taksony, F6 u.85.

2.6. A koltsegvetési szerv létrehozasardl rendelkezd hatarozat



2.7. Az Alapito okirat kelte:

2.9. Az Alapitas idépontja
2016. szeptember 1.
2.10. Az intézménybe felvehetd elldtottak szama

A bélcsédében maximdlisan felvehetd 1étszam: 24 6
Engedélyezett csoportok szama: 2

2.11. Az Intézmény alap-és tevékenységi kdre
Szakdgazat: 889110 Bélcsédei elldtds

Szakfeladat:
> 889101 Bolcsddei elldtds
(idészakos gyermekfeliigyelet, jatszécsoport, egyéb gyermeknevelést segitd
szolgdltatds pl: gyermeknevelési tandcsadds)
> 889103 Gyermekétkeztetés bolcsddében
» 562917 Munkahelyi étkezés

A bolcséde a csalddban nevelkedd hdrom éven aluli gyermekek nappali feliigyeletét, nevelését,
gondozdsdt, sziikségleteinek kielégitését, foglalkoztatdsat, étkeztetését, harmonikus testi és
szellemi fejlddésének segitését az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével.

Alapelldtdson tl, a csalddokat a gyermeknevelésben tdmogaté szolgdltatdsokat mikadtet:
» Jatszécsoport
» TIdészakos gyermekfeliigyelet
> egyéb, gyermeknevelést seqité szolgdltatdst (pl: gyermeknevelési tandcsaddst)

A jatszocsoportban szakképzett kisgyermeknevel§ segitségével a gyermeknek és sziilgjének
egyiittes jatéklehetéséget biztositunk.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet keretében a gyermekek szdmdra a sziilé dltal igényelt
alkalommal és idétartamban bélcsddei ellatdst nydjtunk a normdl bélcsédei csoport iires

férdhelyein.

Az egyéb, gyermeknevelést segité szolgdltatast elére egyeztett idépontban a bélcséde
épiiletében biztositjuk.

A kiilon szolgdltatdsokat a gyermek hat éves kordig lehet igénybe venni.



2.12. A Koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenységet nem végez, ill. nem folytat.

2.13. A Koltségvetési szerv dltal ellatott tevékenységek forrdsa

YV V VYV V

Normativ dllami tdmogatds

Taksony Nagykézség Onkormdnyzata
Téritési dijbdl szdrmazo bevételek
Pdlydzatok

2.14. A Koltségvetesi szerv miikddési, ellatasi teriilete

Taksony kozigazgatdsi teriilete és a Gyvt. szerinti vonzds korzete

2.15. Alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

>

A tobbszor mddositott a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl sz616 tobbszor médositott 15/1998.(IV.30.) NM rendelet

A gyermekvédelmi és gydmiigyi Igazgatdsrdl szélé tobbszér mddositott 1997. évi
XXXTI. torvénnyel

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst ny(jté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

1993. évi III.. torvény a szocidlis térvény a szocidlis igazgatdsrél és szocidlis
ellatdsokrél

328/2011. kormdnyrendelet a személyes gondoskoddst nyljté gyermekjdléti
alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartdsardl

9/2000. SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovdbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
A kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénnyel (Kjt.)

a 257/2000.(XII.26.) Kormdnyrendelet a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szélo 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténé végrehajtdsardl

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS SZAKMAI SZABALYAI Médszertani levél
Budapest, 2012

2.16. A Koltségveteési szerv szakmai feliigyeleti szerve

Pest Megyei Kormdnyhivatal Szocidlis és Gydmhivatala



BFKH Rdckevei Kistérségi Népegészségligyi Intézet

2.17. A Koltségveteési szerv jogdllasa

Az intézmény ondllo jogi személy

2.18. A Koltségvetési szerv feladatellatasahoz kapcsolodo funkcidja
Ondlldan miikodé koltségvetési szerv.

Az ondlléan miikodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasdgi feladatait a Taksony Nagykézség
Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatal, mint 6ndlléan mikods és gazddlkodé koltségvetési szerv
latja el az irdnyité szerv dltal jévdhagyott Munkamegosztdsi Megdllapodds alapjdn.

2.19. A Koltségvetési szerv vezetgjének kinevezési, megbizasi, valasztasi
rendje

A koltségvetési szerv vezetéje: Bolcsddevezetd.

Az intézmény vezet$jét az alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv - Képviselé-testiilet - a
kozalkalmazottakrdl szdlé, tobbszor mddositott 1992, évi XXXIII. torvény 20/A. §-a
figyelembevételével kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, pdlydzat Gtjan, 5 év hatdrozott
idétartamra nevezi ki megbizdsos jogviszony keretén beliil.

A bolcsddevezetd feletti munkdltatéi jogokat Taksony Nagykozség Képviseld - testiilete
gyakorolja. A bolcsédevezetd feletti egyéb munkdltatoi jogokat Taksony Nagykozség
Polgdrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv kozalkalmazottjai tekintetében a munkdltatéi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

2.20. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalya

A bdlcséde szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miikodési elirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

a bolcsédébe jard gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képviselGinek kozosségére
a bolcséde vezetdjére

a bélcséde kisgyermekneveldire

egyéb munkakarben dolgozdkra

YV VYV V V

2.21. Az Intézmény Bélyegzdje

Kor- és fejbélyegzé. Mindkettd tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét. A fejbélyegzé
tartalmazza az intézmény adé-, illetve bankszdmlaszamat is.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Bélcséde szervezeti felépitése:
A baolcsddében egy gondozdsi egység taldlhatd. Az egy gondozdsi egység két csoportszobdbdl dll .
A két csoportszobdban 2- 2 kisgyermeknevelé és 1 technikai dolgozé dolgozik.
A bolcsdde engedélyezett dolgozéi Iétszdma:
> Bolcsddevezetd:1f6
> Kisgyermekneveld: 4 6
» Technikai dolgozé: 116

Taksony Nagykézség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal
Polgdrmester

A 4

Siinivdr Bélcséde
Bolcsédevezetd

/ .

KisgyermeknevelGk Technikai dolgozé
4fé6 1f6

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az Intézmény munkarendje

A munkaidd beosztdsra a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény, valamint
a 257/2000.(XII.26.) Kormdnyrendelet el8irdsai az irdnyaddk.

Az intézményben a teljes munkaidé napi 8 éra. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihendidét
(ebédidd).

A dolgozdk munkarendje a bélcsdde nyitvatartdsi rendjéhez, valamint a munkaterileten
elvégzendd feladatokhoz igazodik.

A munkdban eltoltott idd nyilvdntartdsdra a dolgozdk jelenléti ivet vezetnek.
A kisgyermeknevelGk munkaidejét rendelet szabdlyozza, mely .a teljes napi munkaiddbél 7 orat

kell a munkahelyen eltélteni.” A fennmaradd egy 6rdt a csoportszobdn kiviil adminisztrdcids
feladatok elvégzésére, valamint a mdsnapi események elékészitésére kell forditani.



A szabadsdg évi itemezésének elkészitése a vezetd feladata. A szabadsdg engedélyezésére és a
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. A dolgozékat megilletd,
és kivett szabadsdgrél nyilvantartdst kell vezetni.

4.2. A Gyermekek felvételének rendje

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilé, torvényes képviseld, a sziildi feliigyeletet
gyakorlé személy, kezdeményezheti a sziilé hozzdjdruldsdval:
> korzeti véddné
a hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos
a csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat
a gydmhivatal

YV V V

A bolcsddében torténd felvétel kérelemre torténik, Dontést a balcsédevezetd hoz.
A felvétel rendjét Felvételi Szabdlyzat tartalmazza.

4.3. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds)

A Bolcsdde hétftdl péntekig tarté 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan miikadik.
Eltérd a bolcsédei munkarend, a gyermek fogaddsi rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek
miatt az dltaldnos munkarend, és a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi idé, napi 10 6ra, azaz reggel 7 ératél - 17 éraig.

A gyermekeket 7 ordtél a kisgyermeknevelé fogadja és feliigyeletérdl 17.00 érdig gondoskodik.

4.4. A gyermekek tdavolmaradasanak igazoldsa

Ha a sziild nem kivdnja bolcsodébe hozni gyermekét, akkor legaldbb egy nappal elére tdjékoztatni
kell a gondozénét. Ha a hidnyzds eldre nem lathatd, akkor 12 ordig kell bejelenteni telefonon vagy
személyesen. Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét
bélcsddébe.

4.5. Nyari, téli és nevelés nélkiili napon torténd zards
A bolcséde lizemeltetése a fenntartd dltal meghatdrozott nydri és téli zdrvatatds, valamint a
nevelés nélkiili napon (minden év dprilis 21-e) alatt sziinetel.

A nydri zdrds alatt torténik a bolcséde sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint
nagytakaritdsa. A bolcséde nydri zdrvatatdsardl legkésébb mdrcius 1-ig a sziilsket tdjékoztatni
kell.

A téli zdrva tartdsrdl a sziiléket legkésdbb november 15-éig tdjékoztatni kell.

A bélcsédében dprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozds nélkiili munkanap, melynek célja a
bélcsddében dolgozék szakmai fejlesztése. A sziiloket februdr 15-ig tdjékoztatni kell a nevelés-
gondozds nélkiili munkanapral.



5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. A bélcséde és a helyiségek haszndlati rendje
A bélcséde heti 6t napban, hétfétél-péntekig reggel 7 oratél - délutdn 17,00 érdig van nyitva.

A bélcsdde nyitvatartdsi idején beliil a bélcsédébe jaréd gyermekek és hozzdtartozéin kiviil csak a
vezetd tudtdval és engedélyével tartézkodhat bdrki is a bélcsédében, ill. a bolcséde kertjében.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe az el6z8 pontban irt eseteken til a bdlcsédével
jogviszonyban nem dll6 személyek csak a bélcsdde vezetdjének engedélyével Iéphetnek be, ill.
tartézkodhatnak ott.

A bolcsédére vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megelézési szabdlyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A Bolcséde hazirendje

A hdzirendet a fenntarté jovdhagydsdt koveten nyilvdnossdgra kell hozni, azaz ki kell
fiiggeszteni a faliljsdgra a sziilék szdmdra is nyitva dllé helyiségben. A Hadzirend 1 példanyat
beiratkozdskor a sziilének at kell adni, melyet aldirdsdval az erre rendszeresitett
formanyomtatvdnyon igazol.

5.3. A Bolcsodevezeto feladatai, hatdskore, jogkdre, felelosségi kére:

Bolcséde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.
Elldtja a munkdltatéi feladatokat a bélcsddei dolgozdk tekintetében.
Gondoskodik a dolgozdk oktatdsi és tovdbbképzési tervének elkészitésérdl és végrehajtdsaral.

Elkésziti a munkdltatéi jogkorébe tartozé dolgozék munkakari leirdsat.
Elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaidé beosztdsukat.

Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.
Elkésziti az éves szabadsdgolds litemtervét, engedélyezi a tdvollétet, a nyilvantartdst vezeti.

Megszervezi a dolgozék balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdsdt, ezzel kapcsolatos
nyilvdntartdsokat vezeti.

Vezeti az elGirt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi Iétszdmjelentést.
Osszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkdjdt.
Szervezi és levezeti a munkatdrsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, az ANTSZ-el, az Egészségiigyi szolgdlattal, az ér‘dekképviseleﬁ
szervekkel, a Tdrsintézményekkel.

Elldtja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tdrsszervek irdnydban.
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Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabdlyzatait.

Tovdbbi részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.4. A bélcsodei Kisgyermekneveldk feladatai

A 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentdlis sziikségleteinek
kielégitése, az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembe vételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilskkel, gondviselékkel az egységes nevelési célkit(izések
megvalésitdsa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziilGi jogok és kotelességek figyelembe vételével
végzik.

Betartjdk a munka- és tlizvédelmi eléirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesznek
Tovdbbi részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

5.5. A Technikai dolgozé feladatai:

A bolcsédevezeté irdnyitdsdval dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés
trendeket, a HACCP irdnyelveket.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz

Ellétja a bolcséde takaritdsi, mosdsi, vasaldsi, mosogatdsi munkdlatait.

A csoportszobdkban elvégzi a napi takaritdsi munkdt, melyet részletesen a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Feladata az egységhez tartozé irodahelység, mosékonyha dolgozéi 611626 takaritdsa.

Tovdbbi részletes feladatait a munkakari leirdsa tartalmazza.

5.6. A helyettesités rendje

A Bolcsddevezetdt az dltala irdsban megbizott kisgyermeknevelé helyettesiti teljes felelsséggel,
kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a melyek
a vezetd kizdrédlagos hatdskérébe tartoznak.

A Bolcsddevezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kor( kivéve, ha a fenntarté
mdsként rendelkezik. Tartds tdvollétnek mindsiil a két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam.

A kisgyermeknevel6k sziikség szerint egymdst helyettesitik, hosszabb hidnyzds esetén a
bolcsédevezetd gondoskodik a hidnyzo helyettesitésérdl.

A Technikai dolgozét sziikség szerint a Kisgyermekneveldk helyettesitik.

5.7. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
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a feladatok konkrét meghatdrozdsat

s s 27

a feladat végrehajtdsdért felelés(ok) megnevezését
a feladat végrehajtdsdnak hatdridejét

Y V V V

a végrehajtdsra vonatkozé tdjékoztatdsi kotelezettséget

5.8. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése, tdroldsa zart helyen torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitdsdért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelés.
Tovdbbi részleteit az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

5.9. Kiadmanyozds rendje

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Az intézményvezetd
jogosult kiadmdnyozni. Az intézményvezeté tdvolléte esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja az
intézményvezeté dltal meghatdrozott személy.

5.10. A bélyegzé hasznadlata, kezelése

Az intézmény bélyegzdje a Bolcsdde hivatalos elnevezését tiinteti fel.

Bdrmilyen nyomtatvdnyon azon értékiinek kell tekinteni az intézmény elényomott, vagy géppel irt
szovegét.

A Bdlcséde részérdl elkiildésre keriilé leveleken és mds iratokon el kell helyezni az intézmény
megnevezését, cimét tartalmazo intézménybélyegzd lenyomatdt.

A bélyegzd beszerzésérél, nyilvantartdsdrdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozdsardl a
bélcséde vezetdje gondoskodik.

Az intézményi bélyegzd nyilvdntartdsa a lenyomattal egyiitt a bdlcsédevezeténél elhelyezett
nyilvantarté konyvben torténik. Itt kell feltiintetni a haszndlatbavétel idépontjat.

A bélyegzé haszndlatdra az bolcsédevezetd jogosult, esetenként feljogosithat intézményi
munkaviszonyban dllé személyt.

A bélyegzé haszndléja anyagi felelésséggel tartozik a haszndlat sordn esetleges visszaélésekért.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL OSSZEFUGGO
SZABALYZATOK

6.1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
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A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait Taksony Nagykozség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal, mint andlléan miikodé és gazddlkodd kaltségvetési szerv ldtja el.

Az intézmény gazddlkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval,
az intézmény kezelésében Iévé vagyon hasznositdsdval osszefiiggé feladatok, hatdskarok
szabdlyozdsa a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetéjének feladata.

A gazddlkoddsi feladatokat kiilén Ugyrendben meghatdrozott médon kell végezni, melyet Taksony
Nagykézség Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja gyakorol.
A gazddlkodds vitelét elésegitd szabdlyzatok:
> szdmlarend
szdmviteli politika
bizonylat szabdlyzat
ugyrend
pénzkezelési szabdlyzat
leltdrkezelési és leltdrozdsi szabdlyzat
felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata

YV VYV VYV

6.2. Bankszamldk feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetgje és Taksony
Nagykozség Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivataldnak Pénziigyi irodavezetéje.

Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez.

Az aldirds - bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példdnydt Taksony Nagykozség Onkormdnyzat
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irodavezetéje koteles drizni.

6.3. Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A Polgdrmesteri Hivatal Gazddlkoddsi Szabdlyzata alapjan.

6.4. Az intézménnyel munkaviszonyban dolgozok dijazdsa
A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapoddsokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

A dijazds mértéke irdnyadé a kozalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992.évi. XXXIIL. tv., valamint
a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
t6rténd végrehajtdsarol

6.5. Anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszer
haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkanyvek stb. megévdsaért.

A munkavdllaléo a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos kdrokozds esetén a munkavdllalé a teljes
kdrt koteles megtériteni. amennyiben az intézménynél a kdrt tobben egyiittesen okoztdk,
vétkességiik a megérzésre dtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik
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ardnydban felelnek. A kdrtéritési felelésség megdllapitdsdra, az 6sszeg meghatdrozdsdndl a Kjt.
81-82-838§-i az irdnyaddk.

7. BELSO TAJEKOZTATAS RENDJE

A belsg tdjékoztatds célja az informdcio helyes dtaddsa, és cseréje.
Az eredményes m(ikodés érdekében kétirdanydnak kell lennie:
> Egyfelél a fenntarté dtadja a sziikséges informdcidkat, utasitdsokat, amelyek a
sziikséges és megfeleld szinteken, és tartalommal eljutnak a dolgozékhoz.
> Mdsfelél a fenntarté tdjékozddik a baolcsédében folyd munkdrdl, kelld mennyiségl
informdcidt kap. A fenti cél érdekében a belsé tdjékoztatds tobb szinten mikadik

7.1. Intézmeényvezetdi szinten

Részt vevik: Intézményvezetdk, jegyzd, polgdrmester

Gyakorisdga: havonta két alkalommal

Célja: Beszdmolé az elmdlt idészakrdl, aktudlis gazdasdgi és szakmai feladatok megbeszélése,
problémafelvetések, javaslattétel.

7.2. Bolcsodei szinten

Munkaértekezletek:

A bolcsédevezetdé havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint, munkaértekezletet tart.
Résztvevék: -intézményvezetd, intézmény dolgozdi, esetenként fenntarto képviseldje

Célja: a dolgozdk tdjékoztatdsa, bolcsédén beliili kérdések megbeszélése

Szakmai megbeszélés, Hdzi tovdbbképzés:
>  Résztvevéi az intézmény valamennyi szakdolgozdja
»  Gyakorisdga havonta, ill. sziikség szerint
> Témdja: szakmdt érintd vdltozdsok megismertetése, szakmai informdcidk cseréje
» Ellatottsdg adatainak feldolgozdsa értékelése

Sziiléi értekezlet
» Részt veviék: bolcsddevezetd, kisgyermekneveldk, sziilék
»  Gyakorisdga: évente legaldbb kétszer
>  Célja: sziilékkel valo szoros kapcsolattartds -

Sziilscsoportos megbeszélés
> Részt vevik: kisgyermekneveldk, sziilék
»  Gyakorisdga: negyedévente
> Célja: sziilsi témdk felvetése, szakmai megtdrgyaldsa, gyermekekkel kapcsolatos
kérdésekben

Sziiléi Erdekképviseleti Férum iilése
> Részt vevdk: bdlcsédevezetd, érdekképviseleﬂ Férum elnske, a fenntarté részérdl
delegdlt tag
> Gyakorisdga: évente legaldbb egyszer
> Célja: sziilék tdjékoztatdsa, sziildi észrevételek, javaslatok megbeszélése
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Kiilsé kapcsolati rendszer

A Bolcsddevezeté kapcsolatban van a Fenntartéval. Kapcsolatot tart a Magyar Bolcsédék
Egyesiiletével, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdggal, Gydmhivatallal, a megyei
bolcsédékkel stb.

A bolcséde szorosan egyiittmiikedik, egymds kompetencia hatdrainak kélcsénss tiszteletben
tartdsdval, mindazokkal, akik a csalddoknak nydjtott szolgdltatdsok és elldtdsok sordn a
gyermekkel, illetve a gyermek csalddjdval kapcsolatba keriilnek (gyermekjéléti szolgdlat, védéndi
szolgdlat, hdzi gyermekorvosi szolgdlat, dvoda, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi
szakelldtds, gydmhatésdg, ANTSZ).

7.3. A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bélcsédében folyé szakmai tevékenység
hatékonysdgdnak mérése. A belsd ellendrzés kiterjed a bolcséde miikodésének minden teriiletére.
Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvdnos ellendrzési terv szerint torténik.
A bdlcsédei hevelés-gondozds belsd ellenérzésének megszervezéséért, miikodtetéséért az
intézményvezetd a felelés. Az ellendrzés tervét az intézményvezetd késziti.

Az ellendrzés médszerei:

> ldtogatdsok

megfigyelések
beszdmoldk széban és irdsban
irdsos dokumentumok vizsgdlata

VvV V V

Az ellenérzés tapasztalatai az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezetével kerdil
megbeszélésre. A munkaértekezleten keriilnek értékelésre a szakmai munka belsé ellenérzésének
eredményei, az ellenérzés tapasztalatai, megdllapitva az esetleges fejleszthetd teriileteket. Az
ellenérzésekrdl jegyzdkonyv késziil, melyet az érintett felek aldirdsukkal fogadjdk el, illetve
hagyjdk jova.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A Bolcsédevezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyi vizsgdlatdnak
megszervezésérdl.

A bdlcsédébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsdt az intézménybe jdro
orvos és védané latja el.

Bélcséde orvosi feladatait szolgdltatdsi szerzédéssel foglalkoztatott hdziorvos latja el, 4
ora/csoport havonta, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Betegségre gyanids, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni és a szilét a leheté leggyorsabban a
kisgyermekneveld értesiteni koteles.

Az intézmény mikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat dltal
meghatdrozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani.
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- fertétlenités,

- takaritds,

- mosogatds,

- ételminta vétel, stb.

Az intézmény konyhdjdba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.

Dohdnyozni a bélcséde egész teriiletén szigorian tilos.

9. DOKUMENTUMOK ES SZABALYZATOK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzaton kiviil az intézmény az aldbbi dokumentumokkal és

szabdlyzatokkal rendelkezik, amelyek részletesen meghatdrozzdk a mikodést:
> Alapité okirat

Szolgdltatéi nyilvantartdsba bejegyzés

Hdzirend

Szakmai program

Megdllapodds az elldtdst igénybe vevikrdl

Felvételi Szabdlyzat

Téritési dij Szabdlyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Munkaruha Szabdlyzat

Idészakos gyermekfeliigyeleti Szabdlyzat

Gyakornoki Szabdlyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Tlzvédelmi szabdlyzat

Munkakori leirds

VVYVYVYVYVVYVVYVYYVYYV

10. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a fenntarté dltal jévdhagyott idépontban vdlik érvényessé.
Mddositdsdra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyok megvdltoznak, vagy ha a fenntarté
Jjavaslatot fesz.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsdrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Taksony, 2016. mdrcius 17.
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