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ELOTERJESZTES

A Gélyafészek Bolcsbéde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

A Pest Megyei Korméanyhivatal 2018. marcius 21. napjan kelt PE/SZOC/86-4/2018 szamu végzésében
az alabbi hianyossagok megsziintetésére hivta fel a fenntarté 6nkormanyzatot:

1. A Golyafészek Bolcs6de Szervezeti és MlUkddési Szabalyzatanak médositott tervezetét vagy
annak az egységesitett, képvisel6-testiilet altal elfogadott valtozatat, amiben kiegészitésre
keril a 7.5 pontban a kisgyermeknevel6k munkakéri leirasa a 7+1 6ra munkaidd
megosztasaval

A hianypétlasi felszélitdsban foglaltak szerint az SZMSZ modositott tervezetét a tovabbi sziikséges
dokumentumokkal 2018. aprilis 27. napjan a felettes szerv részére megkildésre kerilt, azzal a
kiegészitéssel, hogy Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilletének Egészségiigyi és
Szocidlis Bizottsaga majus havi bizottsagi Ulésén napirendjére tlizi és megtargyalja a Golyafészek
Bolcs6de Szervezeti és Mikddési Szabadlyzatanak mdoédositasat. A dontésrél szold bizottsagi
hatédrozatot és az egységesitett, alairt SZMSZ-t az elfogadast koévetéen alairva, pecsételve
haladéktalanul megkuldésre keril a Kormanyhivatal szamara.

Az el6terjesztés mellékleteként olvashatd a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat korrekturaval jeldlve a
kért hianypotlasi résszel.

Biatorbagy, 2018. majus 2.

Tarjani Istvan  sk.
polgarmester

Melléklet:
- Szervezeti és Mikddési Szabalyzat korrekturaval jel6lve a modositani kivant részt

El8készitésben részt vett:
Lengyel Anita egészségligyi referens



Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Egészségligyi és Szocidlis Bizottsaga
...12018. (V. 22.) hatarozata

A Golyafészek Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

Biatorbagy Varos Képvisel6-testilete Egészségigyi €s Szocidlis Bizottsaga
megtargyalta a Goélyafészek Bdlcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasardl szol6 elbterjesztést és ugy dont, hogy az aldbbi mddositassal
elfogadasra javasolja a hatarozati javaslatot:

1) Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szold
3/2011.(02.25.) Or. szamu rendeletében 27.8, 47.8. valamint az 1/A mellékletben
foglaltak szerint Biatorbagy Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének
Egészségligyi és Szocidlis Bizottsaga atruhazott hataskorben az alabbi
modositasokkal fogadja el a Golyafészek Bolcséde Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat, Szakmai Programjét:

a) A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 7.5 pontjaba keruljon beemelésre a
kisgyermeknevel6k munkakori leirdasa a 7+1 6ra munkaidé megosztasaval az
alabbiak szerint:

wKisgyermeknevelo munkakori feladatai

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXI1I. térveny (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétol fiiggoen végrehajtasi rendelet meghatdrozhatja a teljes
munkaidobél kitelezoen a munkahelyen toltendd ido tartalmat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait. Erre tekintettel a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Kormdnyrendelet 7. § (1)
bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidobol hét ordt kell a munkahelyen eltolteni a
bélcsodében foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozonak. A kozalkalmazott a
Kormanyrendeltben eloirt hét ora idotartamban, illetve a fennmarado egy ordaban a
munkahelyén koteles a munkaltatd részére munkavégzes céljabol rendelkezesére allni.
Ebben az egy éraban a kozalkalmazott programokat szervez, irasos adminisztraciot végez,
elokésziil és csaladot latogat, felkésziil a sziiloi értekezletekre, sziilocsoportos beszélgetésre.
A munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz és a bélcséde nyitva tartasahoz. A mindségi
bolcsodei gyermekelldatas megvalositasa érdekében: a munkarendet ugy kell megszervezni,
hogy a neveldparok egyiittesen csoportban toltott ideje a leheto legmagasabb legyen
(0lelkezési idd novelésével), ezt lépcsozetes munkakezdéssel tudjuk biztositani. A
munkarend szervezése a bolcsodevezetd feladata. A csoportos és segitd kisgyermeknevelok
munkaido beosztdasa a nyitvatartdsi idon beliil rugalmas, a munkaidoé kezdése és befejezése
a gyermek ellatas igénye szerint, valtd munkarendben a valtotars hianyzasa esetén 8.00 —
16.00 oraig torténik.

Beosztasuk a kovetkezoképen alakul:



hétfotol — péntekig: délelott 6.00 — 14.00 oraig, ill. 7.00 — 15.00 oraig,

délutan 9.00 — 17.00 oréig, ill. 9.30- 17.30-ig vagy10.00 — 18.00 6raig

A teljes napi munkaidobol a kisgyermekneveloknek hét ordt kell a csoportjaban eltoltenie.
A fennmaradd egy 6raban csaladlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti, és
felkésziil a kovetkezd napi feladataira. Tovabba készil a hagyomanyos Unnepek
megszervezésére, csoportjat disziti, ajandékot készit, jatékokat tisztan tartja, Ugyel a
mindségi valtozasaira, leltaroz, jelet himez és egyéb a csoportban elofordulo és azon kiviili
tevekenységre osszpontositva szervezi munkamenetét. Ezen iddészakban lehetésége van
neveldi munkdjat segité eszkozok beszerzésére, onképzésre, miithelymunkdra, hazi
tovabbképzéseken valo részvételre, alkototevékenységre, neveldi munkdja kontrollalasdra-
onreflexié végzésere, szakmai fejlddését eldsegito tarsintézmények szervezett latogatdsara:
ovoda, bolcséde, védono, csaladsegito stb.

Felnott jelenléti iv melléklete ként naprakészen adminisztralja tevékenységét a

+ 1 oraban, mivel intézményen kiviil toltott idé munkavédelmi szempontbol is fontos lehet.”

Bodorkos Adam
elnok
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A BIATORBAGY,}/AROS C”)j\l KORMANYZAT
B(")LCSOD”EI INTEZMENY
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Biatorbagy Varos Onkormanyzat Bolcsédei
Intézmény (a tovabbiakban: intézmény) iranyitasara, mitkodésére, gazdalkodasara vonatkozd
szabalyok dsszessége.

Az intézmény szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabalyait a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szlé 1993. évi Ill. torvény, Biatorbagy Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei, valamint az intézmény miikddésére
vonatkozé jogszabalyok alapjan az aldbbiak szerint &llapitom meg.

. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza a biatorbagyi Golyafészek Bolcséde (a tovabbiakban: Bolcsdde) jogallasat,
szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontasat, a szervezeti egységek, a vezetdk és munkatdrsak feladatait, egymashoz valo
viszonyat, a szervezet mikddésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatai
fenntartasanak és fejlesztésének szabdlyait.

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti
egységeire, valamit az Intézmény munkavallaloira.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogairél New Yorkban 1989. november
20-an jovahagyott egyezmény kihirdetésérél szolo 1991. évi LXIV. térvényben, az ENSZ

Gazdasagi Szocidlis és Kulturdlis Jogok Egészségokmanyaban, tovabbad Magyaroroszag
Alaptorvényében meghatérozott jogok érvényre jutasa.

Az Intézmény feladat ellatasara az al&bbi jogszabalyok irdnyaddk:



¢ szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. térvény,

¢ a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény,

¢ a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szold 15 /1998.
(1V.30.) NM rendelet,

¢ a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl sz616 259/2002.(X11.18.)
Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznélhatd bizonyitékokrdl sz6l6
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskodast nyujto specialis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.)SZCSM rendelet,

¢ a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet,

¢ a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
52016 235/1997.(XI11.17.) Korm. rendelet,

¢ Biatorbagy Viros Onkorményzat Képviseld testiiletének az egyes gyermekjoléti
ellatasokrol szolo 8/2009. (10.30.), valamint az élelmezési nyersanyagnormakrol és a
fizetend6 téritési dijakrol szo16 13/2008. (10.03.) dnkormanyzati rendelete.

3. AZ INTEZMENY ADATAI

3. 1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelye, azonositd adatai, gazdalkodasi statusa:

Az intézmény neve:

Biatorbagy Varos Onkormanyzat
Golyafészek Bolcsode

Tel/fax: 06/23-820-100, 06/23-820-900
E —mail: golyafeszek@bolcsode.biatorbagy.hu
Az intézmény székhelye: 2051 Biatorbagy, Szent Istvan u. 2.

3. 2. Az alapitdi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelye:
Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/A.

Szakmai felugyeletet gyakorolnak:
Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet

Szakmai tAmogatast nyujt:
Regionalis Modszertani Bolcsdde



Kdzegészségligyi szemponthol felligyeletet gyakorol:
Budapest Fovaros Kormanyhivatala Erdi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztaly

3. 3. Az Intézmény korbélyegzdje: kdzepén a Magyar orszag cimere, a ,,Biatorbagy Varos
Onkormanyzat Golyafészek Bolcséde 2051 Biatorbagy, Szent Istvan u. 2.”

szovegl korfelirattal. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy alairasaval
ellatott kiadmanyon lehet alkalmazni.

3. 4. Miikodési kore: Biatorbagy Véros kizigazgatasi terilete.

4, AZ INTEZMENY ONKORMANYZATI FELADATKENT ELLATANDO
ALAF}TEVEKI,ENYSEGEI AZ ALAI?I'TO OKIRAT SZERINT, VALAMINT
TEVEKENYSEGI KOREI £ES MUKODESI FELTETELEI

4. 1. Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatérozott alaptevékenység:

Miikédesi alapelvek:

A Bolcséde feladatait a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, a 15 /1998. (1V.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti -,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési
feltételir6l a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet, NCSSZI szakmai —€s szervezési
irdnyelvei alapjan koteles végezni.

Alapfeladata:

1.) A bolcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre, a 4.
évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolecsédében.

2.) A bolcséde az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a fogyatékos gyermekek korai
habilitacios €s rehabilitacios célil nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatas keretében
a Kt. szerinti szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan a fogyatékos
gyermek legfeljebb hatéves kordig fejlodését biztositd korai fejlesztésben és gondozasban,
vagy fejleszt6 felkészitésben vehet részt.

3.) A bolcs6éde az alapellatason tal szolgaltatasként specialis tanacsadassal, id6szakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel mukddtetésével, vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgéltatasokkal segitheti a csaladokat.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedé -20 hetes — 3 éves kor(
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolesédei gondozasi —nevelési év végéig maradhat a
bolcsédében. Amennyiben nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetkezd
aug. 31 —ig tovabb gondozhato6 a bolcsédében. /1997. évi XXXI. tv. 42. § (1)/

A bolesddei nevelés —gondozas alapelvei:




A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete
A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A nevelés és gondozas egységének elve

Az egyéni bandsmad elve

A biztonsag és stabilitas elve

Az aktivitas, az 6nallésag segitségének elve
Az egységes neveld hatasok elve

Ellatando tevékenység:

Az érzelmi biztonsagot nyujtd kapcsolat kialakitdsa a csecsemdvel és a kisgyermekkel, a
kornyezethez valod alkalmazkodas, az alapvetd kultarhigiénés szokasok és viselkedési
szabalyok megtanulasanak segitése.

A személyiség kibontakozasanak és az 6nallosulas fejlodésének tdmogatasa.

Az 6nallo aktiv tevékenység tdmogatés.

Derlis 1égkor biztositasa, a bolcsédébe keriiléssel jardo nehézségek lehetdség szerinti
megelézése_ —illetve csokkentése, a gyermek segitése az 4tallas nehézségeinek a
feldolgozasaban.

Egészsége, korszeri taplalkozas biztositasa.

Szabad kapacitas fliggvényében csaladsegitd szolgaltatasok mikodtetése.

Kotelezd tovabbképzések tervezése.

Bérgazdalkodasi jogkdr /bérfejlesztés, jutalmazas/ gyakorlasa.

4. 2. Az Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek ellatasaval Osszefiiggd
feladatokat.

4. 3. Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél a foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény az
irdnyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény az irdnyadd.

A 1étrehozasrol rendelkez6 hatarozat szadma: )
87/2012.(04.26.) Oh. szamu hatérozat

Intézmény tipus szerinti besorolasa tevékenyséq jellege alapjan:

Kdzszolgaltatod koltségvetési szerv, gyermekjoléti
alapszolgaltatast nyujté kézintézmény

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladat:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. tv. 94.8 (3) bekezdés a) pontja alapjan az a
telepllési 6nkormanyzat, amelynek teriiletén tizezernél tobb
allando lakos él, bolecsddét koteles miikodtetni.

4.4, Alaptevékenysége:




A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 41-42/A. §
alapjan: gyermekek napkdzbeni ellatasa — Bolcséde

Szakagazat szerint:

889110 Bolcsbdei ellatas
kormanyzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

‘ GOlyafészek Bolesdde: engedélyezett féréhelyszam:- 84 6

| Az intézmény alaptevékenységen tali- kiegészité tevékenysége:

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsol6do egyéb szolgaltatasok:
Idészakos gyermekfeliigyelet
Jatszocsoport: engedélyezett 1étszam: § £6

Gyermeknevelési, étkezési tanacsadas

4. 5. Az Intézmény feladatainak ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:
| a) az- Onkormanyzat szerveivel,
b) a Polgarmesteri Hivatal szakmai szervezetével,
c) a szakmai felligyeleti szervekkel,
d) a gyamhatdsagokkal,
e) Budapest FOvaros Kormanyhivatal Erdi, Budaorsi Kistérségi Népegészségiigyi
Intézetével,
f) a helyi oktatési, nevelési intézményekkel,
g) a csaladi napkozikkel,
h) a tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel.

4.6. Intézmény tipus szerinti besorolasa feladatellatdsdhoz kapcsolédéd funkcidja alapjan:

Az intézmény 6nalléan miikodo koltségvetési szerv. Gazdasagi feladatait a képvisel6-testiilet
hatérozata alapjan Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatala latja el. Az intézmény
eliranyzata feletti rendelkezési jogot a hatdlyos munkamegosztasi megallapodas, a
kotelezettségvallalés, ellenjegyzés szabalyait a mindenkori hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak.

4. 7. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a hasznalataban 1évé Onkorméanyzati vagyont az alapitd okiratban
meghatarozott tevékenységek keretében 6nalldoan hasznalja, a rabizott vagyont megoérzi, a
mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.



4. 8. Az Intézmény vallalkozési tevékenysége:
A Golyafészek Bolcséde vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A GOLYAFESZEK BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

- Bolcsddevezetd
- Bolcsédevezeto helyettes

Bolcsédevezeto feladatai

- A bolcsodevezetd a Golyafészek Bolesdde egyszemélyi felelds vezetdje.

- A bolcsédevezetét a Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi ki, illetve
menti fel. Felette a munkaltatoi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

- Az intézményvezetd a munkaltatoéi jogkor gyakorldja. Munkaltatoi jogai a kinevezés, a
felmentés és a fegyelmi eljaras meginditasa.

- Az intézményvezetd kiemelt figyelmet koteles forditani az Onkormanyzat Képviselé-
testiilete és bizottsagai munkajanak eldsegitésére. A Golyafészek Bolcsdde miikddésérdl -a
szakbizottsagot a munkatervben meghatérozottak szerint, korrekt médon és pontosan- koteles
tajékoztatni.

- Osszehivija és vezeti a szakmai forumokat, a vezetdi- és munkaértekezleteket.

- Jovahagyja az SZMSZ-ben meghatarozott szabalyokat, eljarasrendeket.

(A Kozalkalmazotti Szabalyzatot a Kdzalkalmazotti Tanacs elndkével egyuttesen irja ald.)

- Javaslatot tesz a fellgyeleti szerveknek a hataskoriikbe tartozé szakmai és személyi
ligyekben.

- Programszeriien meghatarozza a kozalkalmazottak képzésének, tovabbképzésenek rendjét.

- Irdnyitja a huméanpolitikai feladatok tervezését és végrehajtasat.

- Meghatarozza a Bolcséde PR munkdjanak fobb iranyait és az alkalmazni rendelt
maddszereket.

- Gondoskodik az Intézmény koltségvetési javaslatinak és munkatervének, szakmai
programjanak elkészitésérol.

- Kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informaciokat nytjt a Bolcsdde tevékenységérol.

- Elésegiti a feligyeleti és kiilsé gazdasagi jellegii ellen6rzések eredményes lefolytatasat, és
az ehhez sziikséges személyi, targyi és informacids feltételeket biztositja.

- Iranyitja és ellendrzi a Bolcsdde stratégiai tervezését, kialakitja és tovabbfejleszti a szakmai
munka alapveté modszereit.

- Felelos a Bolcsdde mikddtetésével Osszefiiggd programok, tervek kidolgozasaért és
karbantartasaért.

- Ellendrzi a személyi juttatdsok megalapozottsagat.

- Felelds a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban raruhazott kotelezettségvallalasi,
képviseleti, utasitasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasaért.

- Ertékeli és elemzi az ellendrzések megallapitésait és ennek alapjan — a kompetenciajat
meghaladd ligyekben — javaslatot tesz a felugyeleti szerveknek a sziikséges intézkedések
megtételére.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a fenntartd és felligyeleti szervek
hataroznak meg.



- A boles6dei részleg munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka
szervezése, 0sszehangolasa. Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfeleld testi, lelki,
értelmi fejlédésének feltételeirdl.

- Részt vesz a Bolesdde szakmai programjanak kidolgozdsaban, a végrehajtas
megszervezésében, a munkafolyamatok és a munkatarsak munkajanak ellendrzésében a
Bolecsddében gondozott egészséges gyermekek fejlodése érdekében.

- A helyi adottsdgokat figyelembe véve megtervezi, és megszervezi a munkarendet, a
munkabeosztast, a kdzalkalmazottak munkakori atcsoportositasarol intézkedik.

- Eves munkatervet készit csoportra bontva a csoportvezeték bevonasaval.

- Minden évr6l szakmai és statisztikai értékelést készit, melyet megkiild a fenntartonak.

- Segiti a munkatarsait a sziilékkel, csaladokkal vald kapcsolattartasban, a gyermekek
érdekeinek fokozott figyelemmel, kisérésével.

- Boles6de bemutatot, csaladlatogatast, nyilt napokat, csaladi délutdnokat szervez.

- Sziil6i értekezletet, sziilocsoport megbeszéléseket szervez, melybe bevonja a bdlcséde
orvosat és szakembereit.

- Fokozott figyelmet fordit az élelmezésre és a diétak betartasara.

- Folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentaciot.

- Feladatkdrébe tartozik a gazdasagi és munkaligyi Ugyvitel ellatsa, az élelmezési teriilet
ellendrzése.

- Gondoskodik az ellatottak téritési dijanak beszedésérdl és elszamolasardl.

- Figyelemmel kiséri, segiti, ellenérzi a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését a sziikséges
valtoztatasokra javaslatot tesz.

- Gondoskodik arr6l, hogy a Bolcs6de minden dolgozdja megismerje, és az élelmezés
teriletén rutin szertien mikodtessék a HACCP rendszert.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a regionalis modszertani bolcsédével.

- Kapcsolatot tart a gyermekorvosokkal, gyermekjoléti szolgalattal, védéndvel, teriiletileg
illetékes dvodaval.

- A Boleséde megfeleld miikodéséhez sziiksége személyi és targyi feltételek biztositasarol
gondoskodik.

- Kozremikodik a Bolcs6dére vonatkozd részkoltségvetés Osszeallitdsaban, szabalyszerd
felhasznalasaban. Feliigyeli a Bolcs6de épiiletének, felszerelésének miiszaki allapotat, a
javitasi igényeket jelzi az Onkormanyzatnak.

- Fokozott figyelmet fordit a bolcsGdei ellatasra vonatkozd torvényi, rendeleti és szakmai
szabalyok betartasara, és betartatasara.

- Felelés a gyermekek ellatasanak szakszerliségéért, a balesetmentes kornyezet
megteremtéséért, a bolcsddei részleg vagyonaért, a higiéniai és nevelési —gondozasi szabalyok
betartasaért, a bolcsdde belso tligyeit érintd titoktartasért, az adatvédelmi tdrvény betartasaért.
- Segiti a dolgozok részére az 6nképzés megvaldsulasat.

- Felelés a beosztottak képzésén, és tovabbképzésen vald részvételéért, a jogszabalyi
eléirasoknak és a képzési tervnek megfelelden.

- A boles6devezetd koteles kdvetni a szakmai és jogszabalyi valtozasokat, és munkajaban

A bolcsddevezetd kozvetleniil iranyitja és feliigyeli
a) abolecsédevezetd helyettest,
b) az élelmezésvezetot,-
c) akisgyermekneveldket,
d) aszakacsot,
e) atechnikai-dajka dolgozokatelgozékat.



A bolcsddevezetot tartds tavolléte esetén a bolcsédevezetd helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel Osszefiiggd feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg. A helyettesitési
mindségében megtett intézkedésekrdl a bolcsddevezetdt haladéktalanul tajékoztatni kdteles.

A bolcsddevezetd helyettese az altala megbizott, bolcs6devezetd helyettes.

6. A bolcsédevezeté helyettes —szakmai vezeté altalanos feladatai

- A bolcsédevezetd helyettes a bdlcsédevezetd iranyitasaval, onalldan latja el feladatait, a
jogszabalyok, az SZMSZ és a munkakori leiras szerint.

- A bolcsddevezetd helyettes felelos a bolcséde szakmai munkajaért és a ra bizott egyéb
gazdasagi és adminisztrativ munka elvégzéséért.

- A bolcsddevezetd helyettes a kompetencidjat meghaladd iigyekben javaslatot tehet a
bolcsédevezetonek.

- Kételes jelezni a miikddési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

- Mindenkor olyan magatartast kotelesek tanusitani, amely alkalmas az intézmény jé
hirnevének megdrzésére €s fejlesztésére.

- Koteles segiteni és fenntartani az alkotd munka személyi, szervezeti feltételeit.

- Koteles segiteni a beosztott munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének
megszervezését.

- Koteles segiteni az ugyfélfogadas és ugyfelek részére nydjtott szolgaltatasok
jogszabalyoknak megfeleld, kultaralt feltételeit.

7. ABOLCSODE FELADATAI

A bélcsddei gondozds —nevelés feladatai

A bolesddei gondozds —nevelés feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkizbeni
ellitisanak és esetlegesen kiegészitd szolgdltatisoknak biztositdsdval 0 -3 éves egészséges
gyermek testi —és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimdlis fejlédés eldsegitése.

7. 1. Egészségvédelem, az egészséges életmdd meglapozasa

o a fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése,

e a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

® cgészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az
alapvet6 kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi —lelki harménia
kialakulasat és meg6rzését segit6 napirend —ezen bell: étkezés, mosakodas,
oltozkddés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, jaték, mozgas),

o sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios és korrekcios feladatok
ellatésa.

7. 2. Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése
o deriis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség
szerinti megelézése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen
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atélt nehézségeik feldolgozaséaban,

e a kisgyermekneveld — gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése,

e az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢lés helyzetében, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése,

® a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a
lehetdségteremtés a kisgyermeknevel6vel és /vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzésere az én —€rvényesités és a tolerancia egyenstlyanak iranyaba
befolyasolva a gyermek fejlodését,

e kommunikativ képességek fejlédésének segitése a kommunikécios kedv
felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa),

e nchezen szocializalhato, lassabban fejl6do, érzékszervi, €s /vagy mozgassériilt,
hatranyos helyzetii, az elhanyagolt gyermekek gondozasa —nevelése specidlis
torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

7. 3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

o az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklédési kor
boviilésének segitése,

e a kommunikativ képességek €s a kommunikacios kedv fejlodésének segitése,

e a gyermekek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositésa,

e a gyermekek igényeihez igazodo kdzos tevékenyseég soran élmények, viselkedési
és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

® az 6nallo aktivitas és a kreativitas tamogatésa,

e az 6nallo véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,

e ismeretny(jtas, a tdjékozddasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak
segitése,

e a gyermekek tevékenységének tamogato —batoritd odafigyeléssel kisérése,
megerdsitése.

7. 4. A bolcsidei élet megszervezése:
- Csalad—-bolcsdde jo kapcsolatanak kialakitasa.
- A bolcesddébe kertilés el6tt a csaladlatogatas megszervezése.
- A sziilével torténd fokozatos beszoktatas megvalositasa.
- ,,Sajat gondozond”-rendszer biztositasa.
- Gyermekcsoportok munkéjanak szervezése.
- A gyermekek igényeihez, szlikségleteihez igazodo jol szervezett, folyamatos és
rugalmas napirend kialakitasa.
- Fontos a haldzaton beliili j6 kapcsolat kialakitasa a bolcsddékkel, a kijeldlt
Regionalis Mddszertani Bolcsddével, a Nemzeti Csalad —és Szocialpolitikai Intézet
szakteriileti referensével, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével stb.
- Bolcsdde és dvoda kozott olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos
érdekl6dés révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését,
megértését, ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokken6 mentesebbé valhat.
- A kompetenciahatarok kolesonds tiszteletben tartasaval jol miikodé kapcsolatokat
kell kialakitani mind_azokkal az intézményekkel, amelyek a jelzérendszer részei,
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melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilhetnek. Védondi Szolgalat, Hazi
Gyermekorvosi Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Kozpont, Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgélat, Gyamhatdsag, Nevelési Tanacsado, stb.

7.5

Kisgvermeknevelo munkakori feladatai Formazott: Sorkéz: szimpla,
Elvalasztassal, Tabulatorok: 1,27 cm,
Balra zéart

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.) 55. §8-a
szerint a munka jellegétdl filiggden végrehajtdsi rendelet meghatirozhatja a teljes /{
munkaidébdl kotelezéen a munkahelyen t6ltendd id6 tartalmat, tovdbba az ezen idGtartam

alatti munkavégzés egyes sajatos szabdlyait. Erre tekintettel a kézalkalmazottak jogallasarol

sz016 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocialis, valamint a gyermekjodléti és gyermekvédelmi
4gazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1I. 26.) Kormanyrendelet 7. 8§ (1)
bekezdése elbirja, hogy a teljes napi munkaidébdl hét érat kell a munkahelyen eltdlteni a
bolcsédében foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozdnak,

A kozalkalmazott a Kormanyrendeltben eldirt hét 6ra idétartamban, illetve a fennmaradéd
egy Oraban a munkahelyén koteles a munkaltatd részére munkavégzés céljabol
rendelkezésére allni.

Ebben az eqy érdban a koézalkalmazott programokat szervez, irasos adminisztraciot
végez, dekordl—elokésziil és csalidot latogat, felkésziill a sziiléi értekezletekre,
sziilocsoportos beszélgetésre.

A munkarend igazodik a gyermeklétszimhoz és a bodlcsdde nyitva tartasdhoz. A mindségi
bolcsédei gyermekellatas megvaldsitasa érdekében: a munkarendet tigy kell megszervezni,
hogy a neveldparok egyiittesen csoportban toltdtt ideje a lehetd legmagasabb legyen
(olelkezési id6 novelésével), ezt 1épcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani. A munkarend
szervezése a bolcsédevezetd feladata. A csoportos és segitd kisgyermekneveldk munkaidd
beosztdsa a nyitvatartasi id6n beliil rugalmas, a munkaidd kezdése és befejezése a gyermek
ellatas igénye szerint, valté munkarendben a valtotars hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 6réig
torténik.
Beosztasuk a kovetkezéképen alakul:

hétf6td] — péntekig: déleldtt 6.00 — 14.00 6raig, ill. 7.00 — 15.00 6réig,
délutan 9.00 — 17.00 éraig, ill. 9.30- 17.30-ig vagy10.00 — 18.00 éraig Formazott: Sorkizart

A teljes napi munkaiddbél a kisgyermekneveléknek hét orat kell a csoportjdbanmunkahelyen Formazott: Betiitipus: 12 pt
elt6ltenie. A fennmarad6 eqy 6raban csaladlatogatast végez, az adminisztraciét naprakészen
vezeti, és felkésziil a kovetkezé napi feladataira. Tovabba késziil a hagyomanyos iinnepek
megszervezésére, csoportjat disziti, ajandékot készit, jatékokat tisztan tartja, gyel a mindséqi
valtozasaira, Jeltiroz, jelet himez és egyéb a csoportban eléfordulé és azon Kiviili —{ Formazott: Betiitipus: 12 pt
tevékenységre 0Osszpontositva szervezi munkamenetét. Ezen iddszakban lehetdsége van \[Formazott; Betiitipus: 12 pt
neveldi munkajat segitd eszk6zok beszerzésére, Onképzésre, mithelymunkara, hazi \(Formézom Betiitipus: 12 pt
tovabbképzéseken vald részvételre, alkototevékenységre, neveldi munkaja kontrollalasara-
onreflexié végzésére, szakmai fejlodését eldsegitd tarsintézmények szervezett latogatasara:
ovoda, bolcsdde, védénd, csaladsegitd stb.

Felndtt jelenléti iv melléklete ként naprakészen adminisztralja tevékenységét a, <« Formazott: Default, Envalasztassal
+ 1 6réban, mivel intézményen Kiviil t6ltétt id6 munkavédelmi szempontbél is fontos lehet. \[Formazou; Bet(itipus: Nem Félkovér
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8. A képviseleti jogkor gyakorlasa
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8. 1. A bdlcsédevezetd képviseleti jogkore: A Bolcsddei Intézmény 6nalld jogi személy,
amelynek teljes jogu képviseletére a bolcsédevezetd jogosult. A bolesddevezetd kozvetleniil
gyakorolja a képviseleti jogot.

8. 2. A bolesddevezetd helyettes a bolcsédevezetd tavollétében a helyettesités ellatasa soran
jogosult az intézmény képviseletére mindazon esetekben, amelyek a bdlcsddevezetd vezetd
képviseleti jogkorébe tartoznak.

8. 3. A helyettesitéssel megbizott szakmai egységvezetd kinevezését, felmentését, fegyelmi
eljaras meginditasat és a személyi ligyekkel 0sszefliggd egyéb dontést csak a bolcsédevezetd

tartos tavolléte esetén jogosult kedvezményezni.

8 . 4. Mas munkatarsak az intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazas alapjan
jogosultak.

8. 5. Felhatalmazést az intézményvezet adhat.

8. 6. A gyermekek felvételérdl a Bolesdde vezetdje dont.

9. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

9. 1. A bolcsdéde feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben keletkezett iratot a bolcs6devezetd
jogosult alairni.

9. 2. A kiadméanyozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

9. 3. A cégbélyegzit csak az alairasi joggal rendelkezd vezetd alairdsaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

9. 4. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata” tartalmazza.

10. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

10. 1. A Bolcs6dén belill meghatarozott feladatokat, és azok végrehajtasi modjat utasitasok
hatarozzak meg.

10. 2. Az utasitdsok — kiadasi formajuktdl fuggetleniil —az alabbi kdvetelményeknek kell,
hogy megfeleljenek:

a) Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felelésoket,
a hataridoket és az ellendrzés maodjat.

b) Az utasitasoknak @sszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az altalanos
érvényl belso utasitasokkal

c) Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtjanak milyen dontési
kompetencidkat biztosit az utasitast kiado vezetd.
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d) Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolddo jelentési és informéacids,
valamint a koordinacioval &sszefiiggd kotelezettségeket.

e) Az utasitds kiadoja koteles biztositani az utasitds végrehajtasahoz sziikséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.

10. 3. Az utasitasok fajtai:

a) Munkakaéri leiras. A munkakori leirds egy adott munkakor feladatait és az
ahhoz kapcsol6dé jogokat, kitelezettségeket és hataskordket hatdrozza meg.
A munkakori leirast a bélcsddevezetd késziti el és hagyja jova.

b) Bolcsddevezetéi utasitisok. irott formaban megjelend, és az intézmény
szervezetére vonatkozo utasitist a bolcsdédevezetdé adhat ki, az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

c) Szabalyzatok. A kotelez6 jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

d) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

e) Szobeli, operativ utasitasok.

11. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

11. 1. A Boleséde minden vezetd beosztasu €s iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési
jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkér keretein beldl.

11. 2. Utasitast a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatarozott médon és
tartalommal lehet kiadni.

11. 3. Minden vezet6 beosztasu €s iranyitassal megbizott munkatarsat, a kdzvetlen vezetd felé
azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott
munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztet vagy akadalyozo
véltozés kovetkezik be.

11. 4. Az ellendrzés rendszere:
a) vezet6i ellendrzés
b) munkafolyamatba épitett ellen6rzés
c) fliggetlenitett belso ellendrzés
d) kiils6 ellenOrzés

11. 5. Az ellenérzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitdsa és a sziikséges
korrekciok elvégzése a vezetdk alapvetd feladata.

11. 6. A belsé ellenérzést a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint
megbizasi szerzddés alapjan belsé ellendr végzi.

12. A KAPCSOLATTARTAS ES A SZOLGALATI UT BETARTASANAK SZABALYAI

12. 1. A bels6 kapcsolattartas szabalyai:
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a) Minden vezetének és munkatarsnak alapvetd kotelezettsége a BolesOde szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, a horizontalis koordinacio és
informaciocsere folyamatos biztositasa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat
akadalyozo tényekrdl, koriilményekrdl a szolgalati Gt betartasaval tajékoztassa az
intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.

€) A Bolesdde minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhatdo az onallo és
kezdeményez6 munkavégzés.

12. 2. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai:

a) A Bolcs6de milkodésének eredményességéhez, kedvezé megitéléséhez
nélkiilozhetetlen, hogy a vezetdk és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol
mitkodé kapcsolatokat épitsenek ki az egyiittmiikodo szervezetekkel és
személyekkel.

b) A kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.
A kiils6 kapcsolatokban csak ellendrzott informaciokat lehet felhasznalni.

c) Az irott és elektronikus sajtoval valé kapcsolattartds szervezése és iranyitasa
els6dlegesen a bolcsddevezetd feladata. A bolesddevezetd a kapcsolattartassal és a
nyilatkozatok megtételével vezetd és mas beosztasti munkatarsait is megbizhatja. A
bolcsddevezetd eldzetes engedélye nélkiil a vezeték ¢és a munkatirsak a
kompetenciajukat meghaladé tigyekben a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

12. 3. A szolgalati Ut betartdsanak szabélyai:

a) Minden vezetd és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés
helyzetérol, a feladatok tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairol,
akadalyairdl, a tervt6l valo eltérésrdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl
52010 jelentéseket, informacidkat a kozvetlen vezetdje részére adja meg.

b) Abban az esetben, ha a vezetd nem a szolgalati uton ad utasitast, ennek tényét az
érintett dolgozo kozvetlen felettesének jelenteni koteles.

13. AHELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS -ATVETEL RENDJE

13. 1. A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasanak,
valamint az iranyitd munka ellatasanak folyamatossagat.

13. 2. A Bolcsédén belill a helyettesités rendjének kialakitasa a bolcsdde vezetdjének
kotelessége, aki az operativ jellegli, siirgds eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.

13. 3. A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara a bolcsédevezetd
jogosult.

13. 4. A munkakorok atadds —atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakér vagy munkakori
feladat atadasat jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzékonyv tartalmazza:

a) az atadasra keriild munkakor szakmai feladatait, munkakori leirasat,
b) a feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak allapotat,
C) az atadasra keriild dokumentumok és leltari tirgyak jegyzékét,
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d) az atado és atvevo dolgozok esetleges észrevételeit,
e) a jegyzOkonyv egy-egy példanyat az atado, az atvevé és a kozvetlen vezetd
kapja meg.

14. A VEZETOI FORUMRENDSZER

14. 1. A vezet6i forumrendszer miikodtetésének célja, hogy a bolesddevezetd és munkatarsai
megfelel6 informaciokkal rendelkezzenek feladataik ellatasahoz, valamint szamot adjanak a
résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

14. 2. A vezetdi forumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értékeld munkaértekezlet az intézmény teljes allomanyanak részvételével.
Az értékelést a bolcsddevezeto tartja.

b) Csoportvezetdi értekezlet, amelyet a bolcsédevezetd tart a helyettese és a téma
szerint meghivott munkatérsak részére, heti egy alkalommal.

¢) Operativ munkaértekezlet, amelyet a csoportvezet6k tartanak az iranyitasuk alatt
allo szervezeti egységek alkalmazottai szdmara, elsddlegesen az operativ
feladatok meghatarozasa és beszamoltatas céljabal.

15. ZARO RENDELKEZESEK

15. 1. Jelen SZMSZ jévahagyasanak napjan lép hatalyba.

15. 2. Az SZMSZ-t jovahagyast kovetden a Bolcs6de valamennyi dolgozojaval ismertetni
kell.

15. 3. A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfelel6en kell elkésziteni a Bolcs6de szabalyzatait
és a munkakori leirasokat.

15. 4. A jelen SZMSZ -ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabdlyi
rendelkezések bels6 utasitasok, szabalyzatok az iranyadok.

Mellékletek: 1.szdmua mellékelt: Alapit6 Okirat mésolata
2. szamU melléklet: A kotelez6en kiadni rendelt szabalyzatok felsorolasa
3. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

Biatorbagy, 20472018. év majus—— hd_ napjan.

Regds Zoltanné
boélcsédevezetd

Jelen SZMSZ -t jovahagyta: Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete .../2017.
(V1. 29.) Oh. szamU hatérozataval.

| Biatorbagy, 20187.

Tarjani Istvan
polgarmester
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Erdekképviseleti Forum képviseldje

1.sz. meIIékeItH—[ Forméazott: Jobbra zart

Alapit6 okirat mésolata:
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2. sz. mellékelt

Kotelezoen kiadni rendelt szabalyzatok

Hazirend
Elelmezési Szabalyzat - HACCP kézikényvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellatméany felhasznaladsahoz

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités
Szabélyzata

Leltarozasi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tiizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Kockazatelemzési Szabalyzat
Esélyegyenloségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabélyzat
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3. sz. melléklet

GOLYAFESZEK BOLCSODE
SZERVEZETI ABRA

Kisgyermekneveld
1 I 1 /
'\ 7 A I

|' Bolcs6dei dajka | Bolcs6dei dajka | Fﬂdﬂdeidaika ] [Bﬁlwﬁdaldajka ]

-— (=

~
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SZMSZ melléklete: 7.5 pontjat képezi!

Kisgyermekneveloi tevékenység a nyolcadik oraban, hetente adminisztralva!

Jelenléti iv melléklete

DU/NEL: ...
Név Kreativ tevékenység | Onreflexio Csalad- Ertekezlet + Hazi | Tars intézmény Unnepek, programok | Orak szama | Alairas
latogaras tovabbképzések |latogatésa szervezése Osszesen

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Biatorbagy, 2018.........ccccvviviiiiiiiiirinns Ph:

Regds Zoltanné/Bolcsddevezetd

*Kitoltési atmutato: A ,,+ egy” draban amelyik tevékenységet végzi, ,,x-el” jeldli!



	elt_hat_jav_atruhazott_golyafeszek_bolcsode_SZMSZ_nodositasa
	Módosításra váró_SZMSZ_201805-1
	Biatorbágy Város Önkormányzat
	Kötelezően kiadni rendelt szabályzatok


	SZMSZ melléklete_1

