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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, dltaldnos rendelkezései.
1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabalyait. o

Alapk&vetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapité Okiratban rdgzitett célok magas szinvonalon torténd megvalositasara.

Meghatérozza:
e akoltségvetdsi szerv: szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét,

e kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a szakmai alapprogramban rogzitett cél és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

® A szabélyzat hatilya kiterjed a koltségvetési szerv minden kozalkalmazottjara,
valamennyi munkavallaldjara.

1.2. SZMSZ dltaldnos rendelkezések (jogszabdlyok)

Az SZMSZ a Budakeszi Varos Onkorményzata altal alapitott Mosolyvar Boleséde
tevékenységének alapdokumentuma, mely rogziti intézménylink feladatait és hataskoreit,
figyelemmel az alapit6 dontésekre az alabbi jogszabalyokra és szakmai el6irasokra:

e A bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabélyai — Médszertani levél

o Mobdszertani levelek, Gitmutatok, standardok

e Altalanos emberi, etikai alapelvek

e apszicholégiai és pedagdgiai kutatasok eredményet,

o a 0-3éveséletszakaszmeghatarozoszerepénekelismerése,

e abolesddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozodott értekek,

e ENSZ ,Egyezmény a gyermek jogair6l” 1991. évi LXIV. tv

o 1997. évi XXXI. tv a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol

) 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataitol és mukodésiik
feltételeir6l.

J 14/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

o 235/1997. (XI1.17.) kormanyrendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

° 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzbd személyek
tovabbképzésérol és szocidlis szakvizsgarol

° 1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

° Budakeszi Véros Onkorméanyzata Képviselé Testiiletének 9/2004. (11.27.) Or. Szamd
rendelete a gyermekvédelem helyi rendszerérol.



e 68/2007. (VIL26.) FVM-EUM- SZMM rendelet élelmiszer-eléallitds ¢s forgalomba
hozatalegyes élelmiszer-higiéniai feltételeirél és az élelmiszerek hatdsagi ellenérzésérol
90/2003.(VIL.30.) FVM-ESZCSM.e.r

1993.évi XCIII. Térvény a munkavédelemrol

78/2003( XI. 27) GKM rendelet a Jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az dllamhdztartasrol sz616 torveény végrehajtasarol
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél €s. az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol.

Az SzMSz a fenntarté jovéhagyéasaval 1ép hatélyba és hatarozatlan idére szol. Jogszabalyi
valtozas esetén az SZMSZ modositasra kertil.

2. A koltségvetési szerv Altalinos adatai az Alapité okirat szerint

2.1. Az Intézmény dltaldnos adatai

A hérom éven aluli gyermekek napkézbeni ellétdsa, szakszeri gondozasa, nevelése céljabol
Budakeszi Varosi Onkormanyzat — mint alapito szerv — létrehozta a bolcséde intézményet.

2.1.1. Alapitas

A koltségvetési szerv alapitisdinak éve:2014.

Az alapité okirat kelte, szama: 2014. julius O1.

Alapité okirat hatdlyba léptetése: 2014, julius O1.

Miikodési engedély szama:PEC/001/2669-21/2014.

A koltségvetési szerv megnevezése: Mosolyvar Bolesode

A koltségvetési szerv
székhelye:2092 Budakeszi, Konth Miklés u 2.
Telephelye.-

Telefon: 06-23-200-125

Telefax:

E-mail: ujbolcsi@gmail.com

Honlap:

2.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A koltségvetési szerv dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: 889110 Bolesodei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenysége(i): Bolcsédei elldtds

A koltségvetési szerv az alapité okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatéarozott alaptevékenységet latja el:




A kormaényzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio
szdama
Gyermekek napkézbeni ellatisa 8891

Az alaptevékenysége(ke)t meghatirozé jogszabalyok:

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan a bolcs6de a csaldadban nevelkedé 3 éven aluli
gyermekek napk&zbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosito intézmény.
Villalkozdsi tevékenységet intézményiink nem végez.

Intézmény tipusa: napos bolcsdde

Engedélyezett férohelyek szama: 112 £6 az alapellatas miikddtetésére
Maximalis befogad6 képesség: 112 {6

A kéltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek: nincs.

A kéltségvetési szerv gazdasdgi tarsasagban valo részvétele(i): nincs.

2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata
Az egészségiigyi és szocialis alapellatds részeként a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkézbeni elldtésa, szakszerli gondozésa és nevelése az életkori és egyeni
sajatossagok figyelembe vételével.
Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhatd bolcsddében.

2.3. A koltségvetési szery miikodése
A koltségvetési szerv miikodési kire: Budakeszi Varos kozigazgatasi teriilete. -
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése, székhelye:

Budakeszi Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete 2092 Budakeszi, F6 u. 179.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:
A mindenkor hatalyos, a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 torvényben, és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Varos Képvisel6-testiilete palyazat
utjan bizza meg 5 €v hatarozott idore.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése:
Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya kozalkalmazottak jogviszonya
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony

A koltségvetési szerv feliigyelete
o szakmai feliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal

o cgészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletét az Pest Megyei Kormanyhivatal Erd
Jarasi Népegészségligyi Intézete.

A feliigyeleti iranyitads feladatai
= Az alapit6 altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
= A gazdalkodas és mikodés torvényességének ellendrzese
= Az intézmény szakmai mikodésének ellendrzése

Az intézmény szakmai 6nallosagat a feliigyeleti irdnyitds nem irhatja feldil.



A koltségvetési szery jogdlldsa és gazdidlkoddsa
A Bolcséde gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmeény
képviseletét az intézmény vezetSje latja el. Gazdalkodasi szempontbol 6néllo, a képviseld —
testiilet altal elfogadott koltségvetési kerettel onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az
intézménygazdalkodasi, konyvelési feladatat a Budakeszi Polgérmesteri Hivatal szervezete
latja el munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

Bankszdmla szama: 11742348-15826288
Addalanyisdg:15826288-1-13

Az intézmény irdanyitdsa

Az intézményt a Budakeszi Varos Onkorméanyzata Képviseld - testillete éltal kinevezett
boélcsédevezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel, a boleséde belsé szabalyzati rendszere
szerint.

Hatdlyossdag

A Bbolcséde szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és mikddési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben {foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

-a koltségvetési szerv vezetdire,

-a koltségvetési szerv alkalmazottaira,

-a koltségvetési szervben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
-a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Bolcsdde szervezeti felépitése, feladatellatas
Az intézmény engedélyezett 1étszdma: 29 £6.

Munkakérok, feladatok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdéri leirdsok részletesen
rogzitik.

A névre szoldo munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak
jogallasat, a szervezetben betdltott munkakorcknek megfeleld feladatait, jogkoreit és
kotelezettségeit.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozésa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

Mellékletben munkakéri leirasok
1. sz melléklet Béles6devezet6 feladatai (1 £6)

2 . sz. melléklet BolcsOdevezetd- helyettes (1{6)
3. sz. melléklet Kisgyermeknevelok (17 £6)
4 . sz. melléklet Bolcsddei dajka (6 £6)

5. sz melléklet Technikai dolgozo6 konyhalény (2 £6)



6. sz melléklet Technikai dolgoz6 gondnok: (1 £6)

7. sz melléklet Technikai dolgozé mosond (1 £6)

3.1.1. A helyettesités rendje

Az bolcsédevezetd tavolléte esetén a vezetd helyettes kisgyermekneveld latja el a
helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Az bolcsbdevezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd kisgyermekneveld latja el. A megbizast a dolgozok tudomasdra
kell hozni. Intézkedési jogkore csak az intézmény milkodésével a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Atmeneti vagy tartés hidnyzds esetén az intézmény zavartalan miikddése érdekében az
bolesédevezetd helyettesitést rendelhet el. Operativ jellegti, siirgds eseti helyettesitést szoban
is elrendelheti. A jogszabalyokban meghatérozott helyettesitési megbizds kiadaséra az
bolcsddevezetd jogosult.

Amennyiben a kézalkalmazott tartésan munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles végezni
és emellett eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg. A
helyettesitési dij mértéke az ellatandé munkakérre megéllapitott illetmény legalabb 50%-a.

A helyettesitett (hosszas betegallomany, fizetés nélkiili szabadsag) kozalkalmazott teljes
fizetése szétoszthato akkor, ha a helyettesitést tobben latjak el és az teljes kort.

Munkakéri dtadds-dtvételi rend

Ha a kozalkalmazott szabadsidgra megy, ataddsra keriil sor, irdsban rogziti az aktualis
elvégzendd feladatokat, amelyet a vezetének vagy helyettesének ad at.

Az bélesbdevezetd a feladatot szétosztja a munkavallalok kozott.

3.1.2. Az utasitasi jogkor gyakorlisa

Az intézményen beliil meghatérozott feladatokat és azok végrehajtisi modjat utasitasok
hatarozzak meg.

e Az utasitdsokat szabatosan és pontosan kell megfogalmazni, (a kiadds formajatol
fiiggetleniil). Meg kell hatdrozni a feladatokat, a feleldscket, a hataridoket ¢s az
ellen6érzés modjat.

e Az utasitdsok Osszhangban alljanak az altaldnos érvényl bels6 utasitasokkal és

jogszabalyokkal.
e Az utasitds végrehajtisdhoz szitkséges feltételeket az utasitis kiaddja koteles
biztositani

3.1.3. Az utasitasok fajtai

e A munkakoéri leirds
Egy adott munkak&r feladatait és az ahhoz kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket és
hataskoroket hatarozza meg.




e Szabalyzatok / Felvételi, Sziil6i Erdekképviseleti Férum,
e Munkatervek
e Szobeli : gyakorlati tevékenység elvégzésére szo0l6 utasitasok.

3.1.4. Ellenérzés

A bolcsédevezetd folyamatosan és rendszeresen ellen6rzi a gyermekek magas szinvonalon
torténd ellatdsat. Az ellendrzés megfigyelés, kiértékelés, megbeszélés, esetmegbeszélés
formaban t6rténik.
Ellendérzi tovdbbad az intézmény megfelelé mikoédéséhez kapcsolodd feladatokat,
munkavégzést.
Az iranyitassal megbizott munkatarsaknak
e a szamukra meghatarozott feladatkoron beliil ellendrzési joga van.
e azonnali bejelentési kotelezettség terheli, ha a munkavégzés sordn a tervezetthez
képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.
Az ellendrzés rendszere
o Onellendrzés, a Szakmai protokoll, mindségbiztositas tervezetben leirt szempontok
szerint
e vezetdi ellendrzés
e fiiggetienitett bels6 ellenérzés
e kiils6 ellendrzés

Az ellendrzés és a korrekcid
Az ellenérzés soran megéllapitott eltérések, hidnyossagok ismeretében, a hibak kijavitasa és a
sziikséges korrekciok elvégzése, vagy elvégeztetése a vezetd feladata.

Belsg ellen6rzés
A bels6 ellentrzést a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott személy/szervezet végzi.

Szakmai ellenérzés i
Pest Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivatala.

3.1.5. Szervezeti felépités (szervezeti abra)

8. sz. melléklet

4. A bels6 kapcsolattartas szabalyai

A boleséde minden dolgozdjanak alapvetd kotelezettsége

e az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, €s az
informéacidcsere folyamatos biztositasa.



e az intézmény eredményes munkéjat akadalyozo tényekrol, kériillményekrdl a szolgalati
ut betartasaval tdjékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.
¢ hogy, sajat szakteriiletén 6nalld, kezdeményez6, korrekt munkat végezzen.

5. Munkahelyi értekezletek
A bolesédevezetd koteles a vezetése alatt 4116 dolgozok részvételével — szitkség esetén
-, de legalabb évente egyszer munkaértekezletet tartani.
Az értekezleten megtargyaljak:
- az eltelt idészak alatt végzett munkat
- aszakmai munka min&ségét, a fejlesztés feladatait
- amunkafegyelmet
- adolgozdk javaslatait
A kisgyermekneveldk részére havonta (szeptembertdl juniusig) tart értekezletet, a
kisgyermeknevel6k szakmai tovédbbképzésével egybekotve.

Erdekképviseleti értekezletek
Sziiléi értekezletek

A./ Osszevont sziildi értekezlet

A bolesédékben évente legaldbb két alkalommal dsszevont sziil6i értekezletet kell tartani a
részlegvezetbknek.

Célja: az dsszes beiratott gyermek sziileit érintd tajékoztatas a boleséde mitkddésérdl.

B./ Sziil6¢csoportos megbeszélés

A bolesédei gyermekcsoportokban évente legalabb két alkalommal sziilécsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni.

Célja: a gyermekcsoportra jellemz6 aktudlis feladatok megvitatasa.

Sziil6oi Forum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél ellatasban részesiilok szdmara a gyermeki
jogok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum miikddtetése kotelezo.

A bélesédékben minden nevelési évben a sziiléi forum tagjainak megvélasztasara kerl sor,
aminek mitkodését a Sziiléi Férum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza.

A Férum tagjai:

Koltségvetési szerv részérdl: 2 {6
Fenntartdi részrol: 2 {6

Sziil6i részrél: 2 £6

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.
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Jogai:

Egyetértési joga van: a Hazirend jévahagyasaban.

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel Osszhangban végzett szolgaltatisok

tervezésére és mukodésére

Panasztételi joga van: a gyermekek ellatdsaban a gyermeki jogok megsértése, vagy az
intézményi dolgozo kotelezettségének elmulasztisa esetén, valamint az ellatast érintd

~ kifogéasok orvoslasa érdekében.

Panasz esetén a bolcs6devezets, és az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja és

tajékoztatast ad irdsban a panaszos szamaéra a probléma orvoslasanak lehetséges modjardl.

Amennyiben a sziilé-gondvisel6é (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt
panasz eredményérél, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a fenntartéhoz

fordulhat.

6. Kiils6 kapcsolati rendszer

A béleséde rendszeres informdcidos €s egyiittmi{ikodési kapcsolatban all a kiilonb6z6
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel a szakmai feladatok, gyermekvédelmi és

szocialis ellatas, a zokkendmentes gazdalkodas €s egyéb ligyek ellatasabol kifolydlag.

6.1.1. Ala- folérendelt (vertikalis) kapesolatok
Fenntartoval
Szakmai feliigyeleti szervvel

6.1.2. Mellérendelt (horizontalis) kapcsolatok
Gyermekek sziileivel

Téars-, és mas bolcsddékkel

Ovodakkal

Gyermekvédelmi szakemberekkel, intézményekkel
Csaladsegit6 szolgalattal

Védoéndkkel

Hézi gyermekorvossal

BVV Kft-vel

A kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.

6.1.3. A boleséde latogatasa

A bolesddei latogatok szamat a gyermekek egészséges, nyugodt fejlodése
érdekében a legsziikségesebbre kell csokkenteni.

A latogatds a bolcs6de vezetdvel elére megbeszélt idépontban torténik. A
latogaté a gyermekek szobdjédba csak véddcipdben léphet be. A latogatoknak
alkalmazkodnia kell a gyermekek napirendjéhez.

Nem sziikséges kiilon engedély azok részére, akikkel a bolcséde rendszeresen
munka kapcsolatot (bdlcséde orvosa, védénd) tart.

6.1.4. Az elektronikus és irott sajtoval valé kapcsolattartas



A bolcsédevezets szakmai kérdésekben nyilatkozik, egyéb témédkban az &nkorméanyzat
illetékes személye a nyilatkozattevo.

Elektronikus nyilvintartasi rendszer

A bolesédét igénybevevé gyermekek létszamat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevékrdl (KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi rendszerbe név szerint,
naponta jelenteni kell. A rendszerbe csak az tud belépni, akinek tigyfélkapus regisztracidja
van.

Feladatok a jelentési kotelezettséggel kapcsolatosan:

o A gyermek személyes adatait a KENYSZI rendszerben rogziteni kell a bolcsddei
ellatas megkezdésének napjan.

o Jogszabély szerint a napi jelentést az igénybevételt koveté munkanap 24 6raig lehet
berdgziteni

e A nyari z4rva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hidnyzokat.

o A jelentést megtételére koteles a bolesddevezetd, akaddlyoztatdsa esetén a
bolcsédevezetd helyettes

o A bolesédés gyermek jogviszonydnak megsziinésekor a gyermek adatai torlésre
kertilnek.

7. Az intézmény feladatai, tevékenysége és miikodési rendje

Az intézmény feladata
A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozésa, valamint harmonikus testi — és
szellemi fejlédését segitd nevelése.
Az intézmény a gondozas — nevelés soran a gyermek életkordnak és egészségi llapotanak
megfeleléen biztositja:
e torvényes képviselé kozremitkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetéségét,
e ajaték tevékenység feltételeit
e a gondozas — nevelés higiénias feltételeit
e aszabadban valo tartozkodast
e textiliat, bttorzatot
o megfeleld étkezést.
A bolesédei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban NCSSZI) altal
kiadott ,A Bolcsédei nevelés- gondozds szakmai szabalyai” Moédszertani leveél
tartalmazza.

7.1. A boleséde funkcidi
e gyermekjoléti: csaladsegito, szociélis, egészségligyi, nevelési,
egészségnevelési
e gyermekvédelmi: preventiv

7.2. A miikiodés altalanos rendje

7.2.1. Nyitvatartas
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Egy gyermek napi gondozasi ideje az alapellatds idejében a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.
(2/94.NM. 1. 25. §)

Az intézmény nyitva tartisa a jegyz6 intézkedését6l fiiggben reggel 6 6ratol este 18 oraig tart
nyitva.

A bolcséde egész évben folyamatosan iizemel, hétf6t6l — péntekig tartd, 5 mnapos
munkarenddel.

Nyaron a feltjitasi, karbantartdsi munkalatok miatt a bolcsdde 4 hétre bezdr. A zaras
idépontjat a Budakeszi Bélcséde vezetdjével egyeztetve, a fenntarté jovahagydsdval hozzuk
meg. Sziikség szerint tigyeletet biztositunk. ' '
A nyitas id8pontjara, a gyermekek fogadasara a higiénés feltételek biztositottak.

A dolgozok éves szabadsaguk nagy részét a zaras alatt veszik ki, éves iitemterv alapjan a KJT.
szerint meghatarozott mértékben,

A bolcséde egyéb zarva tartasa

Béleséde {innepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zarva tart, melyrél legkésébb
minden év marcius 15.- ig tajékoztatast ad.

Karacsony és tjév kozott sziinetel a bolcsédei ellatas.

7.2.2. Munkarend
Kisgyermeknevel8k munkaideje: két miiszakban térténik
Délel6ttss kisgyermekneveld: 6°-13%°h —ig, &5 7° 0.13-ig
Délutanos kisgyermekneveld: 9%.17%h — ig, és 9%_18-ig
Talalékonyhai személyzet munkaideje: De.: 630-14%"ig, és 8 -16-ig
Moséné munkaideje: 6°°-14° h —ig
Gyermekintézmény gondnok munkaideje: De.: 7 — 15-ig

Vezetd, vezetd helyettes munkaideje: rugalmas, heti 40 6ra

A KJT. 7.§-a szerint a kisgyermeknevelék munkaidejiikbél napi 7 orat toltenek bent a
csoportban, a fennmaradé 1 6ra csaladlatogatasra, jatékbeszerzésre, dekoralasi feladatok
elvégzésére, sziildcsoportos beszélgetésre, sziildértekezlet, innepi rendezvényekre fordithato.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az bolesédevezetd allapitja meg.
A munkakori leiras a Munkaszerzdés része.
A munkakéri leirasok a SZMSZ fiiggelékeként megtalalhatok.
A bolesdde épiiletét, helyiségei, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A bolesdde helyiségeinek hasznéloi feleldsek:
e A bolcs6de tulajdonanak megdvaséaért, védelmeéért.
e A bodlcsdde rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért.
e A tliz és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

e A bolesbdei SzMSz.-ben és a bolesédei Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Munkaidé nyilvintartisa, vezetésének rendje:
o Jelenléti iv: munkéba érkezés és tavozas napi rdgzitése.
e igazolas: a tippénzes alloményrol,
e tovabbképzés(ek)rol egyeb hiv. tavollét
e szabadsagok igényldlapja, nyilvantartésa.

7.2.3. Szakmai toviabbképzés



A Kkisgyermeknevel6k kotelezd kreditpontjainak Osszegylijtését, a tovabbképzéseken vald
részvétel alapja a tovabbképzési tervezet tartalmazza.

7.2.4. A gyermekek felvétele
A torvényes képviseld részér6l torténd szobeli igénybejelentést kovetben a sziikséges
gyermekek felvételérdl, egyeztetve a védoéndkkel és gyermekorvossal. Munkaltatoi és orvosi
igazolas alapjan a bolcsdevezetd javaslatai alapjdn az Oktatdsi Egészségiigyi és Kulturalis
Bizottsag dont, a felvételi szabalyzat alapjan. Rendkiviili esetben a felveheté gyermek otthoni
ellatatlansaga miatt a gyermekorvos, véddnd, illetve Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat
jelzésére soron kiviil.

7.2.5. Bolcsodei téritési dij
A bolesédei téritési dijakrol az 328/2011. szdmu Korméanyrendelet figyelembe vételével a
Képviselo-testiilet dont.
7.2.6. A gyermekek 6vodai atadasa
A 3. életévet betdltstt gyermek a kovetkezd 6szi 6vodai atadésig tartézkodhat a bélesddében.
A sziild kérésére, illetve orvosi, vagy pszicholégusi javaslatra 4 éves korig gondozhatod a
gyermek bolcsédében.
Az 6vodai atadast illeten a boleséde vezetdie és a gyermek kisgyermeknevel6je a sziilokkel
és az 6voda vezetbjével szorosan egylittmiikodik.
7.2.7. Ové- védé szabalyok
e A gyerekek bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megeldzést szolgaljak.
e A kisgyermekneveld altal készitett eszkdzok hasznélata
A kisgyermeknevelék az dltaluk készitett eszkozoket a boles6dei 6vo-védd eldirasok
betartasaval vihetik be. Az eszkdzok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenck kéros hatassal és hasznalat kozben sem
veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
e A bolcs6dés gyermek felndtt feliigyelete nélkill semmilyen tevékenységet nem
végezhet. A felligyeletet l4to-, ill. hallotavolsagon beliil kell biztositani.
e Gondoskodni kell az épiiletben és a helyiségek berendezésében rejlo balesetveszély

elharitasarol.
e Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsigos haszndlhatosagarol és a
gyermekfeliigyeletrol. - '

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos
tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni!

e Telefonhasznalat: Sajat mobiltelefont gyerekek kozt (gondozdsi egységekben,
udvaron) tilos hasznalni.

7.2.8. Gyermekbalesetek

e A leggondosabb feliigyelet mellet is torténhetnek balesetek. Ha ez bekovetkezik a
gyermekkel foglalkozd felnétt kotelessége az elsdsegélynyujtas. Kotelessége jelenteni
a baleset koriilményeit, az el6idéz6 forrast a boles6de vezetdjének ill. a megbizott
felelosnek.

e Ha az intézmény dolgozéja veszély vagy baleseti forrast észlel, koteles azonnal
elharitani, ill. haladéktalanul jelenteni azt.
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7.2.9. Teendé gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentdcidja, jelentési
kotelezettsége

o Ha egy kisgyermek 3 napon til gyogyulo balesetet szenved, a baleset koriilményeit
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalté okokat.

e A torvényben meghatirozott nyomtatvanyok kitoltésével a munka €s balesetvédelmi
felel6s jegyzokonyvet készit. A kivizsgalas befejezését kovetden a jegyzOkonyv egy-
egy példanyat, (legkésdbb 8 napon belil) megkiildi a fenntarténak, ill. a gyermek
sziileinek.

o Stlyos baleset esetén, a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével, azonnal jelenteni kell az
onkormanyzat jegyzdjének telefonon, vagy személyesen. Az eset kivizsgalasahoz be
kell vonni a legalébb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt.

e A gyermekbalesetek kivizsgalasaba be kell vonni a Sziiléi Szervezet képviselojét.

e Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikseges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

7.2.10. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atlz

o atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e arobbantissal térténd fenyegetes
Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt koteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az bolesddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol. Bombariadé
esetén az bolcsGdevezetd és az bolesédevezetd helyettes intézkednek. Akadalyoztatasuk
esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kifiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a

Rendérséget: 107

Tlzoltosagot: 105

Menté6t: 104

A segélyhivé mobilrél is hivhaté telefonszama 112

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrél az bélesédevezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot. '

A kisgyermeknevel8k a kitirités utdn ellenbrzik a gyermeklétszdmot. A gyermekek
elhelyezésérél az bolesddevezetd akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életliket nem veszélyeztetik.

7.2.11. Egészségvédelmi szabalyai
A bolesédébe jaro gyerekek egészségligyi felligyeletét az intézményben a bolcsdéde orvosa
latja el.
A boleséde orvosa a felvételtdl szamitott 1 hénapon belill altalanos vizsgélatot végez, ezutan
negyedévente ellendrzi a fejlodéstiket.
A boleséde orvosa hetente 2 alkalommal latogatja a bolesodét.
Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd. A fertdzés terjedésének megakadalyozasa
¢érdekében antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanus gyermek a bolcsdédébe nem hozhatd.



A gyégyult gyermek csak orvosi igazoléassal vehetd be.

Tetiifert6zés esetén, a terjedés megakadalyozasa végett a gyermek csak védondi igazolassal
vehetd be.

Minden évszakban az idéjaras fliggvényében biztositani kell a levegén tartézkodast.

7.2.12.Egyéb szabalyok

8. Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a
boélesddevezetd engedélyével torténik.
e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaert.
e A gyermekekrél esetlegesen késziild, a bolcsddei élet bemutatasat célzo fotdk és vided
felvételek csak a szilld frdsos beleegyezése esetén lehetséges. Ezeket a fotokat,
felvételeket csak a sziilok és a bolcséde dolgozoi lathatjak.

Zaro rendelkezések

Az SzMSz jévahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv és a képviseld
testiilet jévahagyasa sziikséges.

Az SzMSz. kihirdetése

Az SzMSz. a jovéhagyast kovetd napon kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetés a bolcsode
vezetdje altal torténik oly médon, hogy a szabalyzatot az érintett kozalkalmazottakkal
megismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatdsban részesiild
gyermekek torvényes képviseldi altal hozzaférhetd helyen.

Az SzMSz.-ben a mellékletekben és fiiggelékben foglalt rendelkezések megtartisa a bolcséde
valamennyi alkalmazottjara, a sziilékre, és barminemii munkavégzést folytaté személy
szamara kotelezo.

Budakeszi, 2019. aprilis 27.

------------------------------------

Benké Gaborné
Intézményvezeto
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Mellékletek listaja
Munkakoéri leirasok (1-7 sz. melléklet)
Szervezeti felépités, szervezeti dbra (8 sz. melléklet)

Bels6 szabalyzati rendszer (9 sz. melléklet)



MOSOLYVAR BOLCSODE BELSO SZABALYZATI RENDSZERE

A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 — modositott — 1992. évi XXXIII. térvény alapjan az
intézmény kézalkalmazotti dolgozoinak jogviszonyaira terjed ki.

9. A szabalyzat hatilya

A jelen szabélyzat 2014. oktober 01. napjan 1ép hatalyba, amely naptol a kozalkalmazottak
jogaira és kotelezettségeire az SZMSZ-ben foglaltakkal egyutt kell alkalmazni. A szabalyzatot
a kozalkalmazottakkal ismertetni sziikséges.

10. A munkarendre, munkaidé keretre vonatkozo6 szabalyok

A kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra. A heti 40 6ra az intézmény nyitva tartdsi és
tigyeleti rendjéhez igazoddan kertiil meghatarozasra.

A klsgyermeknevelok munkaideje 7+1 éra a 257/2000 (XI1.26) kormanyrendelet 7. pontja
alapjan, melybél 7 6ra csoport, 1 6ra adminisztracio, csaladlatogatas, tovabbképzes.

A munkaidén beliil napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell tartani.

Pétlékra jogosité munkakorok:
o bolesédevezetd — vezetdi potlek
11.bodlcsddevezetd helyettes — vezetdi potlék
o csoportvezetd-csoportvezetdi potlék

12. A szabadsig kiaddsara vonatkozo6 szabalyok
12.1. Szabadsag nyilvantartisa

A boles6devezetd gondoskodik a kozalkalmazottak szabadsag nyilvantartdsarol.
A szabadsag nyilvantartisat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
e az adott évben a kdzalkalmazottat megilleto fizetett szabadsagokat
> az alapszabadsagot
» apoétszabadsagokat
> atanulmanyi szabadsagot
> afentiek alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;
o az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat '
e a szabadsag felhasznalasat.

12.1.1. A szabadsag kiadasa

A szabadsag kiaddsa a szabadsag engedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a vezetd
engedélyezi.

A szabadsag engedély alapjan a szabadség kiadasénak tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvantartasba.

A kisgyermeknevelSk szabadsaga: 20 alap + 25 nap neveldi potszabadsag, + 2 nap/ gyerek a
gyerek 16 éves koraig.

A technikai személyzetnek 20 alap+ 3 évenként 1 nap, + 2 nap/ gyerek a gyerek 16 ¢ves
koraig.

A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozokkal nem befolyasolhatja a gyermekellatast.
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A vezetd szabadsagat a polgarmesteri hivatal titkarsiga engedélyezi és vezeti.

13. Az étkezési hozzajarulas dsszege, elszamoldsival kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazott természetben nytjtott étkezésre, vagy étkezési utalvanyra jogosult (a
tovabbiakban: étkezési hozzéjarulas

Az étkezési hozzajarulas 6sszegét (Erzsébet utalvéany) Budakeszi Varos Onkormanyzat adott

évi koltségvetésrol sz616 rendeletében hatarozza

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazott a részmunkaideje ardnyaban

jogosult az étkezési hozzdjarulasra.

Az intézmény az étkezési hozzajarulas kifizetésével kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Az intézmény a Pénziigyi Iroda felé minden hénapban irdsban leadja — a kozalkalmazottak

étkezési jegyek formajaban, ill. természetben nyujtott — étkezési igényét.

14.Munkaruha és védéruha koltségtéritési szabalyok

Az intézménynél valamennyi kozalkalmazott munkaruha €s véddruhazati koltségtéritésre
jogosult.

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazott a részmunkaideje aranyédban
jogosult a munkaruha és véddéruhazati koltségtéritésre.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaruha és védéruha ellatasra jogosult /a tobbszor
médositott SZIA-rol szolé 1995. évi CXVILtv. 69.§.(1-4.bek.), ill. a 15/1998.(IV.30.)NM
rendelet, valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet szerint/, az ilyen ellatasra forditott
osszeget be kell szamitani a munkaruha €s védéruhazati koltségtérités sszegébe.

14.1. Munkaruha és védéruhazati koltségtérités kifizetése
Az év elején allomanyban 16v6 kozalkalmazott szamdra a munkaruha és védéruhédzati
koltségtéritést minden év december 31-ig ki kell fizetni. :
Az év kizben keletkez6 munkaviszony esetében a munkéba 1épés kezdetétdl 6 honap eltelte
utdn jogosult a munkavéllalé a munkaruha es védéruhazati koltségtéritésre. Az adott év
végéig gondoskodni kell szdméra a munkaruha és védéruhazati koltségtérités idéaranyos
részének kifizetésérol.

14.1.1. A koltségtérités elszamolasa
A munkaruha és védéruhazati koltségtérités elszamoldsa a Budakeszi Varos Onkormaényzat
P.H. nevére sz616 szamla bemutatasa és atadasa ellenében torténhet.
A munkaruha és védéruhézati koltségtérités elszamolasarél olyan szdmla fogadhato el, mely
felséruhazatrol szol.
Amennyiben az egy kozalkalmazott ltal benyujtott szdmlan, ill. szamldkon a munkaruha €s
védéruhazati koltségtérités osszegét meghalado Osszeg szerepel, a szamléra ra kell vezetni,
hogy a szamla 6sszegébdl mennyi dsszeg fizethetd ki.
Az elszémolés hatarideje munkaruha és védéruhazati koltségterités fizetését6l szamitott 30
nap.
A koltségtérités elszdmolasanak nyomon kovethetdsége érdekében a munkaruha és
védéruhazati koltségtéritésrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak személyenként tartalmaznia kell az adott évben ilyen koltségtérités cimen :
megilletd Osszeget,

kifizetett 6sszegeket,

a kifizetés datumat,

az elszamolas datumat,

az esetleges visszafizetésre vonatkozo6 adatokat.
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14.2. Védoruha juttatasi szabalya
A bolesddében védéruha jar a 6/2000. (VIL.6.) a 9/2000. (VIIL4.) és az 1/200. (1.=.)
ESZCSM rendeletek alapjan a kovetkez munkakdrokben dolgozdknak:

>

élelmezés vezetd

»> 6z6nd

> konyhalany

> moso6nd

> takaritond ' :

A védbruhazatnak kihordasi ideje nincs, elhasznalodasi ideje van.

14.2.1. A véddruhazat dsszegének elszamolisa

A védéruhdzat elszamolédsa a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyan szdamla ellenében
torténik. Csak védéruhazat, és annak szdml4ja szamolhato el, 30 napon belil.
A védéruhazatrol a bolesdde nyilvéantartast vezet.

A

dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az bolcsédevezetd allapitja meg a

védéruhazat allapotat, felhasznalhatdsagat, vagy selejtezenddségét.

15. Illetményeldleg

15.1. Illetményeléleg nyajtasanak feltételei
Tletményel6legben részesitheté az a kozalkalmazott, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.
Nem részesithetd illetményelélegben az a kdzalkalmazott,

vV VYV

akinek az intézménynél nincs legalabb 1 éves kozalkalmazotti jogviszonya

aki az eléz6 fizetési el6legét nem fizette vissza

A kérelmet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya altal  kiadott
formanyomtatvanyon kérheti, az abban foglalt kotelezettség vallalassal egyiitt.

Az illetményeléleg keretet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.

Az illetményeléleg keretfelhasznalasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak vezetdje a felel6s.

15.1.1. Illetmény eléleg mértéke

Illetményeléleg mértéke kozalkalmazottanként, alkalmanként legfeljebb a kozalkalmazott
nett6 illetményének 50%-a lehet.

15.1.2. Az illetményeléleg iranti kérelmek elbirdlisdnak rendje

Tlletményeldleg iranti kérelmeket, a kérelem benyujtasat kdvetd 5 napon beliil el kell biralni.
Illetményeldleget maximum 6 hénapra lehet nyUjtani.
Az illetményeléleg nytjtasarol, ill. elutasitasarol a jegyzo frasban tajékoztatja az érintetteket.

15.2. Az illetményeléleg kifizetésének, elszimoldsdnak rendje
Az illetményelbleget, az illetményeléleg nyujtasat engedélyezd jegyz6i dontést kovetd 3
munkanapon beliil ki kell fizetni.
Az illetményel6legrol nyilvantartast kell vezetni.
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Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményelbleg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, Ugy a tartozas fennmarado részét egy dsszegben
koteles visszafizetni.

Az illetményelbleget a kozalkalmazott, mint visszatéritendd tamo gatast kapja.

16. Tanulményi szerzédés, képzési, tovabbképzési timogatas

Tanulményi szerz6dés kotésére keriil sor, ha a munkaltato a munkavéllalét a munkakér
betsltéséhez szilkséges képzettség megszerzésére kotelezi. A tanulméanyi szerz6dés
megkotéséhez a Mt. 110.§-116.§-a, tovabbé a Kjt. idevonatkoz6 rendelkezései az iranyaddak.
Szakiranyu tovébbképzés (féiskola, egyetem) esetén a kozalkalmazott a tanulméanyok
befejezését kovetden, oklevél megszerzésének napjatél szamitott 1 évig koteles a
munkéltatéval munkaviszonyat fenntartania. A képzés koltségét a munkavallalé fizeti.

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgdkrol a
9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelete szerint a szocialis ¢s gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzd személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

17. A koltségvetési szervben torténd dohinyzas szabalyozasa

1999. évi XLIL torvény 2.§(1) térvény 2006. évi modositasa értelmében a bolesdédekben nem
jelolheté ki dohanyzohely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzis! A
dohényzasi tiltas megszegése fegyelmi felelosséggel jar.

A Koltségvetési szerv milkddését meghatarozé szabalyzatok Egyéb szabélyzatok

. Hazirend

. K6zalkalmazotti szabalyzat

. Gyakornoki szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tizvédelmi szabalyzat

. Adatkezelési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

9. Szabalyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl.
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Budakeszi, 2019. jalius 29.

Benk6 Gaborné
Bolesode vezetd



