Bélcs Csibe Bolcs6de 7668 Keszii Petéfi utca 156.

Boted Cdibe Boleabae

BOLCS CSIBE BOLCSODE

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Moddositotta: Schmidtné Bayer Tiinde bslcsédevezetd

Keszii, 2026. 06. 04.
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1. Altalénos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Bolcs
Csibe Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény vagy Béleséde) adatait és szervezeti felépitését, a
vezet és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkoz6 miksdési szabalyait.

1.1. Az Intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az alapit6 okirat tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzoéit, biztositja az Intézmény
nyilvéntartasba vételét, jogszerli mitkodését. A Ke/2229-1/2022. szamu alapitd okiratot Keszii
K6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete 67/2022. (X.17.) szamu hatérozataval fogadta el.
1.2. Az Intézmény megnevezése, székhelye

Az Intézmény megnevezése: Bolcs Csibe Bolcsode
Székhelye: 7668 Keszii, Pet6fi utca 156.

1.3. Az Intézmény alapitasa
A Boles Csibe Bélesdde intézményi felallitasarol Keszii Kozség Onkorményzata Képvisel6-
testlilete 39/2022. (VI1.16.) szamu hatarozataval déntott.

1.4. Az Intézmény iranyitasa, feliigyelete )

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Keszii Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete székhelye: 7668 Keszii, Pet6fi utca 24.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Keszii Kozség Onkorményzata székhelye:
7668 Keszii, Pet6fi utca 24.

1.5. Az Intézmény tevékenysége

A Bolcséde kozfeladata: a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi
XXXI évi torvény (tovabbiakban: Gyvt.) alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
Szakéagazat szama: 889110
Agazati azonosité szdma: S0305617

Szakagazat megnevezése: Bolesddei ellatas
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjelolése:
104031 Gyermekek bolcsbdei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az Intézmény miikddési teriilete: Keszii Kozség kézigazgatasi teriilete

Keszii K6zség Onkorményzata az intézményében élni kivéan az ,,1997. évi XXXI. torvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol” 94. §-ban foglaltakkal (tovabbiakban
Gyermekvédelmitorvény) miszerint a szolgaltatéi nyilvantartasban szerepld férdhelyszama
legfeljebb 25%-éig, az ellatasi teriiletén kiviili lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkez6k gyermekellatasat is biztositani kivanja ugy, hogy az ellatasi teriiletén
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 valamennyi bolcsddei ellatast
igénylo és arra jogosult gyermek ellatasat biztositja.
Keszii K6zség Onkormanyzata ,,Feladatellatasi megallapodas blcs6dei ellatas biztositasarél”
keretében megkototte és egylittmikodik a gyermekellatdsban az alabbi Megyei Jogu
Viarosokkal, és Kozségi Onkormanyzatokkal:

- Baja Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

- Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

- Kozarmisleny Megyei Joga Varos Onkormanyzata

- Baksa K6zség Onkormanyzata

- Bicsérd Kozség Onkormanyzata

- Gyéd Kozség Onkormanyzata

- Kokény Kozség Onkormanyzata

- Pogany K6zség Onkormanyzata

- Szalanta K6zség Onkorméanyzata

Az Intézményi féréhelyek szama: 38 6

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Gyvt. 42. §-a szerinti bolcsddei ellatds. Harom éven aluli gyermekek szakszer(i nevelése,
gondozasa, egészséges testi fejlodés, értelmi, érzelmi, szocidlis fejlodés eldsegitése. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig gondozhat6 és nevelhetd a
bolcsddében. Sajatos nevelési igényli bolesédés korti gyermekek teljes integracioban vald
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gondozisa, nevelése. Egészséges, korszerti taplalkozds, sziikség esetén specialis étrend
biztositdsa. A bolcsédei ellatast az intézmény 3 csoportban biztositja. A felveheté maximalis
1étszam csoportonként 12, 12, illetve 14, 6sszesen 38 6.

Gyermekétkeztetés bolcsddei feladatainak ellatasa keretében: a bélcsédében ellatott gyermekek
részére nyujtott gyermekétkeztetéssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés keretében: a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité intézményben
dolgozok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel 6sszefiliggd feladatok ellatasa.

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljards Utjan Keszii Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiilete kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre sz616
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az M6tv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltat6i jogokat
Keszii Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete, az Motv. 19. § b) pontjéban foglalt egyéb
munkaltatoi jogokat Keszii Kozség polgarmestere gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
. e a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
1 | kozalkalmazotti jogviszony L,
torveny
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi L. térvény

1.8. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ 2022. december 1. napjan Iép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l. Modositasara
akkor kertil sor, ha a jogszabélyokban, milkodésében valtozas all be vagy a sziildk, illetve a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. A modositasokat az Intézmény vezetdje végzi el.

SZMSZ személyi hatalya:

- Az intézmény teljes alkalmazotti kore,

- A nevelGtestiilet,

- Az intézmény vezetdje,

- A boles6dbe jaré gyermekek kézossége,

- A gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i,

- Az intézményben tartézkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kore.

1.9. Az Intézményben foly6 tevékenységet meghatirozo jogszabalyok

- Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- A Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi L. térvény,
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- A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

- A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény,

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény,

- A szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi I11. torvény,

- Az informéciés Onrendelkezési jogrédl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. torvény,

- Akozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrol sz616 37/2014. (IV.
30.) EMMI rendelet,

- Az éllamhéztartasrél sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/20011. (XI1.31.)
Korm.rendelet,

- Az éllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésrdl szolo
370/2011. (X1L.31.) Korm.rendelet,

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm.rendelet,

- A gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997. (X11.17.) Korm.rendelet,

- A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartasrél, és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz6l6 415/2015. (X11.23.) Korm.rendelet,

- A személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirél sz6lé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

- A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésér6l és a szocidlis
szakvizsgardl sz016 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

- A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- A kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

2. A Bolcs6de miitkddésének altalanos szabalyai és munkarendje

2.1. Az Intézmény feladatainak megosztasa

Az Intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd
szervezeti egységel, dolgozdi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetdje gondoskodik.
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2.2. A Bolcséde gazdalkodasanak megszervezése

Az Intézmény 6nalléan miik6do koltségvetési szerv. Az Intézmény pénziigyi - gazdalkodasi
feladatat a Pellérdi K6zos Onkormanyzati Hivatallal egyiittmiikodve latja el, ami az Intézmény
szakmai 6nallosagat nem érinti.

A bolcséde miikodési és fenntartasi koltségeit egy naptari évre dsszeallitott és a fenntarté altal
jovahagyott koltségvetés iranyozza el6.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasshoz sziikséges
pénzeszk6z6krol. Az intézményi vagyon feletti jog a fenntartot illeti meg.

A Bolcs6de rendelkezik a fenntarté tulajdondban 1évé Keszii, 169/7 helyrajzi szami, 7668
Keszii, Pet6fi utca 156. szam alatti ingatlannal és a rajta talalhato épiilettel. A Bolcséde a
rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni.
Feladatai ellatasdhoz a leltar szerint nyilvéantartott eszkdzoket és vagyontargyakat szabadon
hasznalhatja.

2.3. Az Intézmény bélyegzoi

Hosszibélyegz6:

Bélcs Csibe Bolcsode

7668 Keszii, Pet6fi utca 156.

Intézmény ad6szama

Korbélyegzo:

Boles Csibe Bolcsdde Keszii — kdzépen Magyarorszag cimere
Boélesdde bélyegzbinek lenyomata a 3. szamu mellékleten talalhato.

A bélyegz6 haszndlatira  jogosultak:  bolcs6devezets, bolcsddevezetd-helyettes,
¢lelmezésvezeto.

Valamennyi cégszer( aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni.

2.4. A Bolcsdde munkarendje

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabdlyait
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és modositasai, a Gyvt., a
nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a Munka Térvénykényvérsl
52016 1992. évi XXII. torvény 6sszhangban szabalyozza.

A Bolcs6de munkarendjét a 2. szamt melléklet tartalmazza.
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2.4.1. Az Intézmény helyettesitési rendje

A bolesédevezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését latja el a bolcsddevezetd-helyettes,
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A bolcsédevezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tart6s tavollétnek a 4 hét, illetve ennél hosszabb idétartam mindsiil.

A foglalkoztatottak helyettesitésével kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakéri leirasban
kell régziteni.

A Bélcs6de munkakori leirasat az 1. szami melléklet tartalmazza.

2.5. Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény altal nyilvantartott adatok tekintetében az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok betartdsa kotelez6, melynek soran a Bolcsddevezetd az adatvédelmi tisztvisel6vel
egylittmiikodik. Az adatkezelési szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. A bdles6dei ellatas

3.1. Bolcsodei ellatas altalanos szabalyai
A bolcséde bevételei: dllami timogatas, nkormanyzati timogatas, és téritési dijak.

A boleséde a gyermekjoléti alapellatds része, amely a csaladban nevelkedd 20 hetes kortdl 3
éves korig biztositja a gyermekek napkdzbeni ellatdsat, gondozasat, harmonikus nevelését a
Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, a jogszabalyban meghatarozott
szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 személyek altal nyujtja a szakszerii gondozast és nevelést.

Az a gyermek, aki a 3. életévét betSltstte - az a nevelési év végéig, azaz augusztus 31-ig
maradhat a b6lcs6dében. Az a gyermek, aki még nem érett az 6vodai nevelésre, a bslcsédeorvos
és a bolcséde szakembereinek a véleményezése alapjan, a 4. életévének betsltését kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a bolcsédében - abban az esetben, ha a gyermek sziiléje is
egyetért evvel a javaslattal. A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermek korai
habilitaciés és rehabilitaciés céli gondozasat a gyermek 6. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig, amennyiben a megfeleld személyi és targyi feltételek a rendelkezésre allnak.

Bolcsédébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, térvényes képviseldi nem
tudjék biztositani a napkdzbeni gondozésat munkavégzés, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben, oktatasban valo részvétel, szocialis vagy egészségiigyi ok miatt.
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A Gyvt. szerint a bolcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni azt a kisgyermeket:

- Akinek sziiloje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban all,

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- A harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

- Az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket,

- A védelembe vett gyermeket.

Egyéb ok miatt kiilondsen az olyan gyermekek napkézbeni ellatasat kell biztositani, akinek

fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége, vagy akit iddskoru sziilé nevel.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild, vagy a sziilé hozzajarulasaval:

- A korzeti védono,

- A héziorvos, hazi gyermekorvos,

- A szakért6i és rehabilitacios bizottsag,
- A szocidlis-, illetve csaladgondozo,

- A gyermekjoléti szolgalat,

- A gyamhat6sag kezdeményezheti.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

— A meghatérozott idejii elhelyezés esetén a megjelslt id6tartamot kvetden,

— A jogosultsagi feltételek megsziinésével,

— A sziil6 vagy torvényes képvisel6 kérelmére,

— Ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét silyosan megszegi és az intézményvezetd irasbeli
figyelmeztetésére sem tartja be,

— A bolcsédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédei csoportban nem
gondozhato, illetve magatartiszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

— Probaidével elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek ellatdsa, amennyiben a
gyermekkel kozvetlentl foglalkozé szakmai team (bdlcsddevezetd, orvos,
gyogypedagogus, kisgyermekneveld) véleménye alapjan, és a sziilé egyetértésében ugy
dont, hogy a gyermek korai fejlesztése bolesddei koriilmények kozott nem végezheto.

A bolesbdei ellatds megsziintetésérél a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarél és miikodésik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet az irdnyado.

3.1.1. Sajatos nevelési igényii gyermek

Bolcsodei felvételt nyerhetnek mindazon 0-6 éves koru gyermekek, akik velesziiletett vagy
szerzett karosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossaggal élnek vagy fejlédésiikben, oly
mértékben visszamaradottak, hogy emiatt specidlis banasmodot, t5bb figyelmet igényelnek.

A sajatos nevelési igényii gyermek harom hénapos probaidével veheté fel a bolesddébe.
A harom honap lejartaval a bolcséde team szakemberei javaslatot készitenek, melyben értékelik
a gyermek beilleszkedését és dontenek - a sziil6 egyetértésében - a gyermek teljes integracioban
valé nevelhetdségének feltételeirdl, a tovabbi bolesddei ellatds idejének meghatarozasardl a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan.

8
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A jogszabaly meghatdrozza a csoportlétszamot és a csoportszervezési format is.
Intézményiinkben a sajatos nevelési igényf, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek bolcsddei ellatas keretében valo nevelése, gondozasa, a nem sajatos nevelési igényti,
illetve korai fejlesztésre és gondozésra nem jogosult gyermekekkel kozos csoportban, teljes
integracioban torténik. A bolcsédei csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényti, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek lathato el, figyelembe véve a torvényi
féréhelyszamot.

A sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezd
boélesddébe abban az esetben vehetd fel és gondozhato, ha:

a) szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleményében erre javaslatot tesz,
b) a bélcs6dei gondozés sordn nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét.

A sajatos nevelési igény(i gyermek a bSlcsodei korai fejlesztésben, gondozasban vagy fejleszté
felkészitésben legfeljebb a hatodik életévének betdltését kvetd augusztus 31-ig vehet részt.

Sajatos nevelési igény gyantja esetén a bolcs6dének a sziilovel torténd megbeszélés utan,
kezdeményeznie kell a vizsgalatot.

3.2. A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének legalabb egy munkanappal korabban kell bejelentenie a
kisgyermeknevel6nek. Amennyiben a gyermek elére nem 1athato ok miatt marad tavol, ugy azt
haladéktalanul, de legkésdbb a tavolmaradas napjan reggel 09.00-6raig kell bejelenteni.
A bejelentés els6 napjan a hidnyzas az étkezések befizetésénél nem vehetd figyelembe.

Ha a gyermek, betegség miatt marad tdvol a bolcs6débol, csak érvényes orvosi igazolas
bemutatdsa utan johet Gjra a gyermekkodzosségbe.

Az egészséges gyermek hidnyzasat is be kell jelenteni a kisgyermeknevelSknek.

3.3. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek napkozbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztetésért, a gyermek sziil6jének
vagy torvényes képvisel6jének téritési dijat kell fizetni az intézmény részére. Az intézményi
téritési dijat onkormanyzati rendelet hatarozza meg gondozasi dijként: a gyermek gondozasara,
nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele valo foglalkozasra, valamint a gyermekétkeztetésre
vonatkozoan.

3.3.1. Bolesddei gondozasi dij

A boles6dei gondozési dij Keszli Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének hatalyos
rendelete szerint fizetend6. A szocialis kedvezményt és a téritésmentes ellatas biztositisat a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan nyujtja az Intézmény.

3.3.2. Gyermekétkeztetés

Bolcs6dében a reggeli, és déli meleg foétkezés mellett, a tizorai és uzsonna kisétkezéseket kell
biztositani. Az étkezési téritési dijak Osszegét Keszii Kozség Onkormanyzatanak az
intézmények élelmezési nyersanyag normainak, valamint az intézményekben alkalmazott
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téritési dijak megallapitasardl szo16 hatalyos 6nkormanyzati rendelete alapjan kell megfizetni.
A téritési dijak befizetése eldre, a targyhé 15 napjaig lehetséges. A hidnyzas els6 és utols6
napjarol a bolcsédében a kisgyermeknevelOket vagy az élelmezésvezetét minden esetben
értesiteni kell. Etkezést igényelni, lemondani a targynapot megel6z6 napon lehet személyesen,
vagy telefonon 9:00 6raig. Az igénybe nem vett étkezés a kovetkez6 havi dijbol kertil levonasra.

3.4. EgészségmegOrzés a Bolcsdédében

A gyermekek biztonsagos ¢s egészséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében szitkséges a
feltételrendszer folyamatos vizsgalata; a feltételek javitasa allandé feladatot képez.

A bolcsédében teljesen egészséges gyermek tartozkodhat. A beteg, megfazott, antibiotikumot,
laz és fajdalomesillapitét szedd, még labadozd gyermek bevétele a bélcsédébe, a gyermek
biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megbrzése érdekében nem
lehetséges. A beteg gyermek az orvosa altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a
bolesédét. A gyermek gyogyulasatol, orvosi igazolas bemutatasaval keriilhet jra kozosségbe,
amelynek tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idStartamat az EMMI
rendelet 51§. (1) bekezdés alapjan. A csaladban el6fordul6 fert6z6 betegségekrdl a sziilknek
bejelentési kotelezettségiik van, melyrdl a bolcsdde vezet6jét haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a gyermek napk6zben a boles6dében betegszik meg, belazasodik, héje 37,5 C
fokot eléri vagy meghaladja, hany, hanyingere, hasmenése, hasgércse, kothartya - gyulladdsa
vagy egyéb fertdzésre gyanus tiinete van, - a kisgyermeknevel6 telefonon értesiti a sziil6t,
illetve a hozzatartoz6t, aki a lehetd legrovidebb id6n beliil gondoskodik a gyermek hazavitelérol
illetve az orvosi ellatasarol. A sziilé6 megérkezéséig a kisgyermeknevel gondoskodik a beteg
gyermek elkiilonitésérdl, sziikség esetén - sziil6i kérésre - lazcesillapitast végez. Sziild altal
otthonrol hozott szer, gydgyszer beadasa a kisgyermekneveld részérdl tilos, kivéve, ha az
allergiaszer; anyagcsere, vese-huigyuti, epilepszia vagy életmentd gydgyszer, melyrdl a sziild
irasban nyilatkozik, szakorvosi leletet dokumental hozza, melyet a bolcs6deorvos ellendriz.

A bolesddében 1évo gyermekek egészségének megovasa minden dolgozd kotelessége. Ha
baleset torténik, a kisgyermekneveldnek a gyermeket haladéktalanul a legjobb tudésa szerint el
kell latnia, kdzben a csoport feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset stlyossagatol fliggden
orvosrol kell gondoskodni. Baleset esetén a bdlcséde vezet6jét értesiteni kell.

A baleset elkeriilése érdekében a bolesdde, csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat. A jatékot haszndlé kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni, és a
jatékszert az szerint alkalmazni.

4. Az intézmény miik6désének f6bb szabalyai

4.1. A munkavallalék jogai és kitelezettségei
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4.1.1. A munkavallal¢ jogai

- Biztositani kell szaméara az el6irt védOeszkozt, védéfelszerelést, védéruhat,
véd6berendezést. A munkaruha juttatds minimum kovetelményeit a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet alapjan elkészitett Munkaruha szabalyzat tartalmazza,

- Biztositani kell a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitisat, betanulasi idot,

- Joga van a munkat megtagadni, ha olyan tevékenységet kell végeznie, ami a biztonsagos
munkavégzés feltételei nélkiil valosulna meg,

- Joga van megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat vagy masok testi épségét fenyegeti.

4.1.2. A munkavallalok kotelezettségei

A munkavallald koteles:

- A szamara kijelolt helyen és id6ben, munkaképes allapotban megjelenni, a munkaidét
ott eltdlteni,

- A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo szabalyokat és ismereteket elsajatitani
(munkavédelmi oktatas, tlizvédelmi oktatas),

- Munkakezdés el6tt meggy6zddni a rendelkezésére all6 munkaeszk6zok allapotardl,

- Kizarélag olyan munkat végezni, amire kiképezték, kioktattak,

- Olyan ruhaban végezni a feladatait, mely nem akadélyozza a munkavégzésben,

- A védbberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- Fegyelmet, rendet, tisztasagot tartani a munkateriileten,

- A szémdra el6irt orvosi vizsgalaton részt venni,

- A sziikséges képzéseket teljesiteni,

- A munkatirsakkal egytittm(ik6dni, olyan magatartast tantisitani, hogy munkatarsai
munkdjat ne zavarja, azok testi épségét ne veszélyeztesse,

- Vesz€lyt jelentd rendellenességet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni a bolcséde
vezetdjének,

- A gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot,
amelyrdl a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomast titokként kezelni.

4.2. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk$zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a bolcsddevezetd felelds.
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Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

- Az Intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhet és visszakeresheté legyen,

- Az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,

- Azirat kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmilen megallapithaté legyen,

- Az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

- A beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

- Az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii
milkodéséhez megfelelé tamogatast biztositson.

A bolesddevezeté gondoskodik:

- Az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél,
évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzatmddositasat,

- Aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol,

- Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,

- Az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok
betartasarol,

- A hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

- Az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mitkddtetésérol,

- Az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

4.3. Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozasra a bolcsddevezetd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a
bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latja el.

4.4. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdidlkodaséval, ezen beliil a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
Intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a
boélcsddevezetd feladata.

A kotelezettségvallalasi  jogkort az Intézménynél a bolcs6devezetd gyakorolja. A
pénzgazdilkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas gyakorlasdnak modjat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.
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4.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a bolcsOdevezeté az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
alapjan.

4.6. Kartéritési kitelezettség

A foglalkoztatott a foglalkoztatotti jogviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
teljes kart koteles megtériteni. A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, megovasaért.

4.6.1. Fegyelmi felelosség
A Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvényben meghatarozottakon kiviil fegyelmi

vétségnek mindsiil:

- A munkavallal6 1 éven beliili 1 napos igazolatlan hianyzasa,

- Egy naptari negyedéven beliil haromszor 10 percet meghaladé igazolatlan késés,
- A munkahelyrdl a munkaidé letelte el6tti engedély nélkiili tdvozas,

- A gyerekekkel val6 hanyag, vagy durva banasmaéd,

- A vezet6 altal meghatarozott munkavégzés megtagadasa,

- Erkolcstelen magatartas, a kozosségben tanusitott dsszeférhetetlenség,

- Italozés, alkoholos 4llapot azonnali elbocsatast von maga utén,

- Munkakori leirasban felsorolt kotelezettségek megszegése

- Titoktartas megszegése

- J6 hirnév rontasa

S. A Bilesode szervezeti felépitése, f6bb feladatok

S.1. A Biélcsdde szervezeti felépitése

A Boles Csibe Bolesode szervezeti felépitése:
Bolcsodevezetd:1 {6

Kisgyermeknevel6: 6 6

Bolcsodei dajka:2 6

Elelmezésvezets: 1 16
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Szakacs: 1 o
Konyhai kisegitd: 2 {6

A bolcsédeorvos megbizasi szerz6dés alapjan latja el a feladatat.

5.1.1. A bélesédevezeto feladata

A bdlcs6de €lén a bolcsddevezetd all, aki felel az intézmény torvényes, szakszerli mitkodéséért
és a takarékos gazdalkodasért. Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan
az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi ¢és targyi feltételek biztositdsa.
A bolcsédevezeté nevezi ki az Intézmény dolgozéit és gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogokat.

Az Intézményt a bolcsdédevezetd iranyitja, aki egy személyben felelds:

A boleséde szakmai miikddésért, a mikodés személyi és targyi feltételeinek

biztositasaért,

- A bolesédei dolgozok munkajaért, a bélesddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért,

- Az Intézmény gazdalkodasaért,

- Az Intézmény koltségvetési eliranyzatainak betartasaért,

- Az Intézmény konyvviteli-, elszdmolasi-, vagyon-nyilvantartisi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért,

- Az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért, a belsod
ellen6rzés mikodtetéséért,

- Az Intézmény mikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

- Az irdnyité szerv és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

- A létszdm- és bérgazdalkodasért,

- Az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

- Az Intézmény tulajdon védelméért, allagmegovasaért,

- Az Intézmény leltaraért,

- A gyermeki jogok védelméért,

- A munkafegyelem megtartasaért,

- A munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

- A kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

- Az oktatési €s tovabbképzési terv betartasaért,

- A bolcséde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé mikodéséért,

- A Dbolcséde valamennyi dokumentécidjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

- A munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért,

- Foglalkozas-egészségligyi orvosndl a dolgozok évenkénti orvosi, alkalmassagi

vizsgélatainak figyelemmel kisérése.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkét, a gazdalkodds mutatoit, ellen6rzi az elbirt normak
betartasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti:

- Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak végrehajtasat folyamatosan
ellenérzi, sziikség esetén elokésziti a modositasat,
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- Az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat, (4. szamu melléklet)

- A Bolesdde hazirendjét és karbantartja azt,

- Az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtisarol,

- Az éves ellendrzési programot, a bolcsdde éves munkatervét,

- A munkakori leirasokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

- Az Intézmény ellatottsagi mutatéinak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat,
értékelését,

- Gondoskodik az igénybe vevéi nyilvantartds vezetésérdl, ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybe vevokrdl (tovabbiakban: KENYSZI) kijeloli a
KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltatd munkatarsakat,
ellenorzi az elkésziilt jelentéseket. Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az igénybevétel elsd napjat kovetd
munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség
teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének
nyujtottak, az adott napot kveté munkanap 24 6raig.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogkort,

- Irdnyitja a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és
gazdalkodasi feladatokat,

- Elldtja az iratkezelési feladatokat,

- Iranyitja és ellen6rzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

- Koézremikodik a bolcsddei témaju dontések elékészité munkajaban,

- Végzi a bolcsédével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- Beszamol a fenntarté felé a végzett munkarol, gazdalkodasrdl, ellatasi- mikodési
mutatokrol,

- Adatot szolgéltat a népegészségiigyi szakigazgatasi szervnek a bolcsdde egészségiigyi
tevékenységérol.

Kapcsolatot tart:

- Keszii Kézség Onkorményzataval, a Pellérdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatallal

- Mbdszertani feladatokat ellat6 intézménnyel,

- Baranya Megyei Kormanyhivatal szerveivel,

- Pécs Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjoléti K6zponttal,

- Népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel,

- Baranya Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsag,
Nevelési Tanacsad6 és Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal,

- Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsagaval és mds
szakmai szervezetekkel,

- Gyermekorvosi és véd6néi szolgalattal; az Ovodakkal,

- Bolesodei ellatast nyjto intézményekkel,

- A Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, és a Boélcsédei Dolgozék Demokratikus
Szakszervezetével,

- Az Intézményben miik5dé Erdek-képviseleti Forum szervezettel,

- PMJV Kisgyermek Szocidlis Intézmények Igazgatosagaval
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5.1.2. Kisgyermeknevel6k feladatai

A bolcsbdevezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. A bélesédevezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkajaba beépiti mas segité szakemberek szakmai utmutatasait.
Felelos:

- A gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenlGség biztositasaért,

- A csoportjdba jaro kisgyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
- A magas szintli szakmai munkaért,

- A csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

- Az eléirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelelé és naprakész vezetéséért,
- A csalad — bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért,

- A szolgélati titokmegtartasaért,

- Az Intézményallag megdvasaért,

- A munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,

- A kozegészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

- A munkafegyelem betartasaért,

- A munkakéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladata;

- Szakszer(i munkajéaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlodését,

- A gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezetkialakitasa,

- Beszoktatasi és csalddlatogatasi {itemterv készitése,

- A sériilt kisgyermekeket 6ndllé személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi, a veliik vald foglalkozas soran
allapotanak megfeleld modszereket alkalmaz, naluk direkt modon vesz részt a tanulasi
folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt gyermekek esetében a belsé motivaciora
kisebb mértékben épithet,

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleldek és biztonsagosak legyenek,

- Sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

- A gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszeallitasa,

- A gyermekek rendszeres levegdztetése, 6nallosodasuk, jatéktevékenységiik el6segitése,

- A gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokdsainak kialakitasa,

- Az egészséges ,,€n” tudat és szocializacio eldsegitése,

- A térsas kapcsolatok elosegitése,

- A sziiléi kompetencia névelése, megerdsitése

- A sziilok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

- A bolcsddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé  kisgyermeknevelé a
bolcsédevezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén
ellatja a vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatés, vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatdi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak
létesitésére €s megsziintetésére,

- Adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermekneveldnek a KEN'YSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésobb az igénybevétel elsd napjat koveté munkanap 24 6Orig az adatok
rdgzitése €s naponta id0szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetden, hogy a
szolgaltatist az adott napon az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kdvetd
munkanap 246raig,
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- A szolgaltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrél adatszolgaltatas az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egymas
munkakéri feladatait 1atjak el,

- Pedagoégiai és Neveltségi vélemény készitése a Szakértéi Bizottsaghoz, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz, Birsaghoz illetve egyéb szervhez, hivatalos megkeresés esetén,

- A munkahelyére beosztott gyakornok, gyesrdl visszatéré dolgozé szakmai és emberi
beilleszkedésének elGsegitése,

- Tudasanak szinten tartdsa és bovitése érdekében szakmai programokon vesz részt,
eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek,

- A védelembe vett gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezokre, amelyek
indokaul szolgélnak az intézkedésnek,

- Jelzdrendszeri feladatokat felel6sen, szakszeriien és hitelesen latja el.

5.1.3. Bolesodei dajka feladatai

A boles6devezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A bélcsddevezetd és a
kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalé feladatokat
Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan
tiszta legyen.

Felelds:

- Az Intézmény rendjéért, tisztasagaért, a balesetvédelméért,

- A rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznaldsért, biztonsagos tarolasukért
(kémiai biztonsag betartasaért),

- A napirend és munkarend betartasaért, munkafegyelemért,

- A bolesoéde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasaért,

- A munkaiigyi-, k6zegészségiigyi-, tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

- A munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért,

- Egyiittmikodik a kisgyermekneveldkkel,

- Gyermekfeliigyeletet biztosit, meghatarozott helyzetekben ellatja oket,

- Ftkezések alatt a csoportban tartozkodik, gyermekfeliigyeletet biztosit,

- Csoportmegbeszéléseken jelen van, bélcsddei programokon jelen van,

- Aktivan rész vesz a kornyezet kialakitasaban, szEépitésében, dekoracio készitésében.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcs6devezetd altal kijelslt bolcsddei
dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

5.1.4. Elelmezésvezets feladatai

A bolcsédevezetd nevezi kis €és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
bélcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A bolcsédei élelmezés soran a korszerli csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni ugy, hogy a taplalék:

- Mennyiségileg elegend6 és minbségileg helyes dsszetételil,
- Biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelelé (HACCP),
- Megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhet6 legyen.
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A bolcsédevezetovel és sziikség (csecsemd, vagy ételallergia) esetén a bolesédeorvossal
egyeztet a bolcsode élelmezésérdl s az ellatottak szamara osszeallitott étrendrol.

Feladata:

A korosztalyok tapanyagsziikségletének megfeleld étrend 6sszeallitasa,

Az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, konyvelése,

A konyhai dolgozdk orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénia ellendrzése,

A konyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségiigyi eldirasok betartasanak
ellenérzése,

A napi étkezési 1étszamnyilvantartasa,

Az étkezOk téritési dijainak elszamolasa,

Az élelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,

Gongyoleg kezelése, nyilvantartasa,

Az ételmintak megérzésének ellendrzése,

A HACCP alkalmazisa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kdvetése,
Az ellatmany pénzkezelése,

A tudoményos, kutatasi eredmények nyomon koévetése és felhasznalasa az
élelmezésben,

A felhaszndlt élelmi anyagok tapanyag tartalménak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol,

Csaladokkal valo kapcsolattartas, dietetikus tanacsadas.

Felelos:

A raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,

A bolcsdde vagyonat képezd targyakért, eszkozokért,

Az élelmezési normabetartasaért,

A HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

A konyha zavartalan miik6déséért,

A gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

A korszerii konyhatechnologiai eljarasok alkalmazésaért,

A dokumentéciok vezetésének pontossagéaért, hitelességéért,

A munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért,

A tudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kovetése és felhasznaldsa az
élelmezésben,

A felhasznalt élelmi anyagok tapanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi

szempontbol.

5.1.5. A boélcsédeorvos
Feladata:

A nevelés-gondozas sordn feltart egészségiigyi problémdak kisgyermeknevelével,
sziilével, és a gyermek haziorvosaval térténé megbeszélése,

Kronikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanija esetén a haziorvossal, a kezel6 intézménnyel kapcsolatfelvétel,
Alkalmanként vagy rendszeresen adott allergia, anyagcsere, vese-htigytti, és életmentd
gyogyszerek €s azok szakorvosi leleteit ellendrzi,
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- Véleményezi a gyermek bolcsddei tartozkodasdnak egészségiigyi alkalmassagra valo
megitélését,

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele,

- Abolcséde szakmai team tagjaként véleményezi a felvételi probaidé meghosszabbitasat
a sajatos nevelési igény(i gyermek esetében,

- A kisgyermeknevelok szamara elGadasokon, szakmai tovabbképzéseken kiilon
felkérésre k6zremiikddhet,

- Segiti a csecsemdtaplalast és a diétas kisgyermekétrend dsszeallitasat.

Felelds a személyes adatok védelmérSl és a kozérdekii adatokrol szold, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartdsaért.

5.1.6. Szakacs feladata

Munka4jat a bolcsédevezetd feliigyeletével és az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
A bolcs6devezetd nevezi kis és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata:

- Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bélcs6devezetdnek, élelmezésvezetdnek.

- Felelosséggel van az ételallergias gyermekek étrendjének  elkészitésében,
kiadagoldsaban

- Az eléirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettél csak a
bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megbrzéséért.
A felhasznélas soran gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével izléses,
J6izii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és minGségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idére.

- Tajékozédik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés
vonatkozaséaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére.

- Felelés a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban. Kiilon iigyel a korszerli étkezés
betartaséra.

- A konyha belsé tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritasi munkait
irényitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

- A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idoszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

- Munkakori feladata az ételmintak népegészségiigyi elbiras szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer elbirasait betartja és betartatja a f6z6konyhéban.

- Felel6s azért, hogy a konyhadban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kivéve a
bolcsédevezetot.
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- A konyhai dolgozdk védoéoltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (képeny,
kotény, hajhalo, védbcip6). A konyhaban utcai ruhdban tartézkodni tilos.

- A konyhai kisgépek, felszerelések elbiras szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetének. A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

- Aleltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel.

- Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy
megfelelé homérsékletii étel keriiljén a csoportokba.

- Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a vezeténdnek.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikodik a bolcséde minden
dolgozojaval, és segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

5.1.7. A konyhai kisegito6 feladata

A bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a szakacs
kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:

- Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakacsnak.

- Felelosséggel van az ételallergias gyermekek étrendjének kiadagolasaban.

- Kotelessége a nyersanyag elGkészitése f6zéshez a szakacs iranyitasaval, az elbirdsanak
megfelelden. A szakdcs utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna
elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért.
A felhasznalas sordn gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizh ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idére.

- Feladata az el6készité konyha, zoldségraktar takaritasa, tisztantartasa és az edények
mosogatasa.

- Munkakoéri feladata az ételmintak népegészségiigyi eloiras szerinti tdrolasa. A HACCP
rendszer eldirasait betartja a féz6konyhaban.

- A mosogatast a k6zegészségiigyi el6irasoknak megfeleléen végzi.

- A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfeleléen
tdltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

- A munkavédelmi és tiizvédelmi elGirdsokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara.

- A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnak.

- A konyhaban véd6ruhét hasznal (kdpeny, kotény, hajhalo, védocipd). A f6zékonyhaban
utcai ruhdban tartdzkodni tilos.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért.
Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- Elvégzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfelelé hdmérsékletére.

- Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnak.
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5.2. A vezetést segitd forumok
5.2.1. Vezetdi értekezlet

A bolcsédevezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz: bélcsddevezetd, bolesddevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezo
kisgyermekneveld, élelmezésvezeto.

A vezet6i értekezlet feladata:
- T4jékozodas a szervezeti egységek munkajarol,

- Az Intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

5.2.2. Munkatarsi értekezlet

A bolcsédevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden dolgozé6 kételes megjelenni.

A munkatarsi értekezleten a bdlcsddevezetd:

Beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,
Ertékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
Ertékeli az Intézményben dolgozék munkajat,
Ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bolcsodevezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozok véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

Evente egy alkalommal tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a megbizott
szakember.

5.3. Az Intézmény munkajat segité testiiletek

A bolcsédevezeto egyiittmiikodik az Intézményi dolgozok minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

5.3.1. Erdek-képviseleti Férum

A személyes gondoskodast nyjt6 intézmények a Gyvt. 35. § (4 — 5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorldsara — a gyermekjoléti szolgalat kivételével — Erdek-képviseleti férumot kell
miikodtetni.

Az Erdek-képviseleti Forum tagjainak szamat és dsszetételét a Gyvt. 35. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint kell meghatérozni.
Az Erdek-képviseleti Forum tagjai:

- Az ellatasban részesiil6 gyermekek sziilei koziil 4 6,
- A boleséde dolgozoi koziil 3 16,
- A fenntart6 képviseletében a kijel5lt képviseld 1 £6.
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Az Erdek-képviseleti Forum szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal iilésezik.

Osszehivasardl a Erdek-képviseleti Forum elnoke gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk
koziil valasztanak ki.
A Foérum alkalomszerlien mikdédik.

5.3.2. Sziiléi értekezlet, sziilécsoportos értekezlet

A sziilék kozossége csoportonként 1-1 szill6t biz meg a gyermekcsoportot érintd kérdések
intézményi képviseletére.

A sziil6i értekezleteket a bolcséde munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal a
kisgyermeknevel6k, illetve a bélcséde vezetdje hivhatja 5ssze.

6. Egyéb rendelkezések

6.1. A Bolcsdde épiilete a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000.
(VII. 14.) Korm. rendelet alapjan keriil fellobogdzasra.

6.2. A Bolcsodében a hivatalos latogatasok a bélcsédevezet6vel. A Bolesdde helyiségeiben part
vagy parthoz hasonl6 szervezet nem miikddhet.

6.3. A Bolcséde helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt lehet haszndlni. Nyitvatartasi idén tul
munkadélutanok, sziiléi osszejovetelek, gyermekekkel kozds programok, a kisgyermeknevelék
elézetes bejelentése alapjan szervezhetdk, kizardlag a bolcsddevezetd engedélyével.
A Bolcséde helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden lehet haszndlni. A kulcshasznalat
rendjét, a kulcsok helyét attekinthetden kell jelslni.

6.4. A csoportszobakban, a folyoson és az udvaron minden esetben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét. Feln6tt feliigyelete nélkiil gyermek sehol nem tartézkodhat.

6.5. A Bolcsodében kialakitandé tinnepek, hagyomanyok; jeles napok megtartasa:
- Mikulas linnepség,

- Karacsonyvard csaladi nap,

- Farsang,

- Husvétvaré csaladi nap,

- Anyék napja kreativ miihely

- Bolcsddei nyilt nap,

- Gyermeknap, gyermekhét

- Sziilék-Nevelok Balja,

- Jeles napok megtartasa: Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja,
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- Igény szerint a csoporton beliil kozos iinneplés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabél.

6.6. A bolcséde egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztas.

6.7. A bilcséde minden dolgozéja kiteles a titoktartds szabalyait betartani, a bolcséde jo
hirnevét megoérizni. Ennek megsértése silyos kiotelezettségszegésnek mindsiil, és
munkajogi kivetkezményeket vonz magaval.

7. Zaré rendelkezések
Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziilnek el

az intézmény mas dokumentacidi, kiilondsen a szakmai program és a munkakéri leirasok.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendi kotelezettsége.

A Bolcs Csibe Bolcséde, mint 6nallé intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata és annak
mellékletei Keszii Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete jovahagyasat kovetben 1ép
hatélyba.

Kelt: Keszii, 2026. jinius 04.

-

Schmidtné Bayer Tiinde

bolcs6devezetd

Zaradék:

Keszii K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
2026. junius 04. napjan fogadta el a 62/2026. (VI1.8.) szamu hatdrozataval.

R
- )
\ VN A V-
Davor14sz16né dr. Farkas Ildiko
q 4 N .
= & jegyzd
=
=
T, Yozh6et
& Wa;an:’
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1. szamu melléklet

Munkakéri leirasok egységes tartalma

1.

2.

6

Szervezeti egységneve -
Bels6 szervezeti egységneve
Munkakort bet6lté neve, munkakér megnevezése
A munkakort bet6lté
iskolai végzettsége
szakképesitése
. A munkakért betoltd
kozvetlen felettese
a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
. A kozvetlen irdnyitasa alatt mik6do:
szervezeti egységek /munkakoérok
a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvany ok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozo el6irasok
A munkakdor
fétartalma

ellatand6 feladatok €s a gyakorolt hatasksrok (dontési, kiadmanyozasi, véleményezési

2

elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenbrzési jogkorsk)

9

vezetend6 nyilvantartasok jegyzéke
. A munkakort betolté egyéb felelGsségi teriiletei

a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodo felelésségi kordk (szolgalati titok

megorzése, anyagi feleldsség stb.) - a munkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

1

1. Jévéhagyta

12. A tudomadsulvétel igazolasa
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2. szamu melléklet
A Bolcs Csibe Boles6de Munkarendje
- Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 06.00 6ratol 18.00 6raig.

- Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét a bélcs6de nyitvatartasi ideje befolyasolja. A napi
12 6ras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi a kétmiiszakos, valté miiszakban valé munkarend
kialakitasat. A heti munkaid6 40 éra, ez torvényben meghatrozott napi 8 6ras munkaidé.

- Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakdézi sziinetet (ebédidét)
tartalmazza. A munkarend 6sszeéllitdsa a bolcsédevezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére
a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tdvozaskor alairnak.

- A kisgyermeknevel6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott bélesédei csoportban
t61tott munkaideje napi 7 ora.

- A kisgyermeknevel6 heti torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel,
dokumentacié vezetésével, csaladlatogatassal, sziilGcsoport beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel (sziiloi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi), dnképzéssel stb.. kell eltltenie.

- A bolcsédevezetd feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozé munkaidé
beosztasanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:
Bolcsédevezetd: 07.30 - 15.30 ora
Kisgyermekneveld: Délel6ttds: 06.00-14.00 éra
Délutanos: 10.00-18.00 éra
Bolcsodei dajka: Délel6ttos: 06.00 - 14.006ra

Délutanos: 10.00-18.00 6ra
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3. szami melléklet

Bolcs Csibe Bolesdde bélyegzbinek lenyomata

Fejbélyegz6, mely egyittal szamlazasi bélyegzd is: Béles Csibe Bolcsdde
7668 Keszii 4

Pet6fi utca 156, =
Addszdm: 15848202-1-02

- Az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,

- Téglalap alaku,

- Levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhaté.

Cégbélyegzo:

- Kor alakq,

- Valamennyi cégszeri alairdsnal kell haszndlni, mivel a cégszeri alairds csak pecséttel
érvényes.

Az Intézményben a bélyegzOk hasznilatira a bolcsddevezetd, a bolcsddevezetd helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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A Bolcsdde belso szabalyzatai:

Bolcsédei Hazirend,

Bolcsodei Felvételi Szabalyzat,

Pénz- és értékkezelési szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Dohényzasi szabdalyzat,
Erdek-képviseleti Férum szabalyzat,
Munkaruha-védéruha szabalyzat,
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

A jogszabélyoknak megfelel6 egyéb szabalyzatok

4. szama melléklet

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrél valé szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat
Klimaberendezések szabalyzata
Szervezeti és Mikodési szabalyzat

Szakmai Program
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