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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, altaldnos rendelkezései.
1.1. A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovédbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
Az intézmény. milk6dési szabalyait. :

Alapkévetelmény, hogy az intézmény mindenkor &s minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapit6 Okiratban régzitett célok magas szinvonalon torténd megvaldsitasara.

Meghatérozza:
e akoltségvetdsi szerv: szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét,

e kiils§ kapesolatait, annak érdekében, hogy a szakmai alapprogramban rogzitett cél €s
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

e A szabalyzat hatilya kiterjed a koltségvetési szerv minden kozalkalmazottjara,
valamennyi munkavéllalojara.

1.2. SZMSZ diltaldnos rendelkezések (jogszabdlyok)

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

o A bolcsédei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél

o Moddszertani levelek, Gtmutatdk, standardok

e Altalanos emberi, etikai alapelvek

e a pszicholégiai és pedagogiai kutatasok eredményei,

o a 0-3éveséletszakaszmeghatdrozdszerepénekelismerése,

s abolesddei gondozds-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek,

o ENSZ ,Egyezmény a gyermek jogairol” 1991. évi LXIV. tv

o 1997. évi XXXI. tv a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol : _
° 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nyujto gyermekjoléti és
‘gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataitol és miikodésiik
feltételeirdl. ' A : '

) 14/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

° 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérodl és szociélis szakvizsgarol :

® 1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

° Budakeszi Véros Onkorményzata Képviseld Testiiletének 9/2004. (11.27.) Or. Szému
rendelete a gyermekvédelem helyi rendszerérél. o o



e 68/2007. (VIL26.) FVM-EUM- SZMM rendelet élelmiszer-elédllitds és forgalomba
hozatalegyes élelmiszer-higiéniai feltételeirél és az élelmiszerek hat6sagi ellenérzésérdl
90/2003.(VIL.30.) FVM-ESZCSM.e.r

1993.évi XCIII. Térvény a munkavédelemrdl

78/2003( X1. 27) GKM rendelet a Jatsz6téri eszkozok biztonsagossagarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartdsrol '

368/2011. (XIL31.) Korméanyrendelet az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtdsarol
328/2011 (XII 29. ) Kormanyrendelet a szemelyes gondoskodast nyﬁjté gyennekj éléti

felhasznalhato blzonyltekokrol

Az SzMSz a fenntarté jévéhagyéséval 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szél. Jogszabalyi
valtozas esetén az SZMSZ moédositasra kertl.

2. A kéltségvetési szerv dltaldnos adatai az Alapité okirat szerint
2.1. Az Intézmény dltaldnos adatai

A hérom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerli gondozisa, nevelése céljabol
Budakeszi Véarosi Onkormanyzat — mint alapité szerv — létrehozta a bolcsdde intézményét.

2.1.1. Alapitas

A koltségvetési szerv alapitdsdinak éve:2014.

Az alapité okirat kelte, szdma: 2014. jtlius 01.

Alapito okirat hatdlyba léptetése: 2014. julius 01.

Miikiédési engedély szdama:PEC/001/2669-21/2014.

A koltségvetési szerv megnevezése: Mosolyvar Bolesode

A koltségvetési szerv
székhelye:2092 Budakesz1 Konth Miklés u 2.
Telephelye:-

Telefon: 06-23-200-125 '

Telefax:

E-mail: ujbolesi@gmail.com

Honlap:

2.1.2. A koliségvetési szerv alaptevékenysége

A kiliségvetési szerv dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: 889110 Bolesddei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenysége(i): Bolcsodei elldtds

A koltségvetési szerv az alapité okiratiban foglaltaknak megfeleloen az aldbbi szakmai
alapfeladatkent mecrhatal ozott alaptevekenyseget la‘qa el




A korminyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkecid
szama
Gyermekek napkozbeni ellatisa 8891

Az alaptevékenysége(ke)t meghatirozé jogszabalyok:
A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan a bélcséde a csalddban nevelkedd 3 even aluli
gyermekek napkozbem ellatasat szakszeru gondozasat és nevelését biztosito intézmény.

Intézmény tipusa: napos bolcséde

Engedélyezett férhelyek szama: 112 {6 az alapellatds mikddtetésére
Maximalis befogadé képesség: 112 {6

A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek: nincs.

A koltségvetési szerv gazdasdgi tirsasdigban valé részvétele(i): nincs.

2.2.4 koltsegvetesz szerv kozfeladata
Az egészségiigyi és szocialis alapellatds részeként a csalddban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkoézbeni ellatasa, szakszerli gondozdsa és nevelése az eletkon és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével.
Ha a gyermek a 3. évét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettsegl szintje alapJa.n még nem
érett az 6vodai nevelésre, 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 bolesddeben.

2.3. A kéltségvetési szerv miikidése

A kéltségvetési szerv mitkodési kore: Budakeszi Véros kozigazgatasi teriilete. e
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése, székhelye:

Budakeszi Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2092 Budakeszi, F6 u. 179.
A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:
A mindenkor hatalyos, a kizalkalmazottak jogéalldsardl sz616 térvényben, és a végrehajtasara
kiadott korméanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Varos Képvisel6-testiilete palyazat
{itjan bizza meg 5 év hatarozott idbre. - ‘

A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasz Jogviszony megjelolése:

- Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztata31 jogviszonya kozalkalmazottak jogviszonya = -

. a kbzalkalmazottak jogallasérél szélé 1992. évi XXXIIL torvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony

A kbltségvetési szerv feliigyelete
o szakmai feliigyeletét a Pest Megyei Korményhivatal Szociélis és Gyamhivatal

° egeszsegugyl tevékenysége feletti szakfeliigyeletét az Pest Megyel Korményhivatal Erd
Jarasi Népegészségiigyi Intézete.

A feliigyeleti iranyitds feladatai
= Az alapit6 altal meghatdrozott céloknak megfelelé miikddés ellendrzeése
» A gazdalkodas és miikddés torvényességenek ellenbrzése
» Az intézmény szakmai mikddésének ellendrzése
- Az intézmény szakmai 6nallosagat a feliigyeleti iranyitds nem irhatja feltil. -



A koliségvetési szerv jogdlldsa és gazdilkoddsa
A Bolcs6de gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
képviseletét az intézmény vezetdje latja el. Gazdalkodasi szempontbol 6nélld, a képviseld —
testiilet altal elfogadott koltségvetési kerettel Gnalldan gazdalkodd koltségvetési szerv. Az
intézménygazdalkodasi, kényvelési feladatat a Budakeszi Polgdrmesteri Hivatal szervezete
latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Bankszamla szama: 11742348-15826288
Adoalanyisdg:15826288-1-13

Az intézmény irdnyitdsa :

Az intézményt a Budakeszi Varos Onkormanyzata Képviselé - testiilete altal kmevezett
bolcsbdevezetd vezeti egyszemélyi felel6sséggel, a bolcsdde belséd szabélyzati rendszere -
szerint.

Hatdlyossdg

A Bolcsbde szdmira jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- &s
hataskori, szervezeti és miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. '

Az SZMSZ, hatélya kiterjed:

-a koltségveteési szerv vezetdire,

-a kéltségvetési szerv alkalmazottaira,

-a koltségvetési szervben miik6do testiiletekre, szervekre, kézosségekre,
-a koltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevokre.

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

Munkakorok, feladatok

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

A névre sz616 munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a. foglalkoztatott alkalmazottak
joghlldsat, a szervezetben betsltott munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkdreit és
kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon beliil modositani kell.

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

2. sz. melléklet Bolcstdevezetd- helyettes (1{6)
3. sz. melléklet Kisgyermeknevelék (17 £6)
4 . sz. melléklet Bolesédei dajka (6 £6)

5. sz melleklet Technikai dolgozo6 konyhalany (2 16)



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

7. sz melléklet Technikai dolgoz6 mosénd (1 £6)

371.1. A helyettesités rendje

Az bolcs6devezetd tavolléte esetén a vezetd helyettes kisgyermekneveld latja el a
helyettesitését az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.

Az bélosédevezetd és a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd kisgyermekneveld latja el. A megbizdst a dolgozdk tudoméséra
kell hozni. Intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsaganak
megbvasaval dsszefiiggé azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki. '

Atmeneti vagy tartés hidnyzds esetén az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az
bolesbdevezetd helyettesitést rendelhet el. Operativ jellegi, stirgds eseti helyettesitést sz6ban
is elrendelheti. A jogszabdlyokban meghatirozott helyettesitési megbizas kiaddséra az
bilestdevezetd jogosult. . »
Amennyiben a kozalkalmazott tartésan munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles végezni
és emellett eredeti munkakorét is ellatja, illetményén felill helyettesitési dij illeti meg. A
helyettesitési dij mértéke az ellatandé munkakérre megéllapitott illetmény legalabb 50%-a.

A helyettesitett (hosszas betegallomény, fizetés nélkiili szabadsag) kozalkalmazott teljes
fizetése szétoszthat6 akkor, ha a helyettesitést tobben latjék el és az teljes kortl.

Munkakori dtadds-dtvételi rend

Ha a kozalkalmazott szabadsigra megy, Atadasra kerill sor, irdsban rogziti az aktudlis
elvégzendb feladatokat, amelyet a vezetonek vagy helyettesének ad ét.

Az bdlesédevezetd a feladatot szétosztja a munkavallalok kozott.

3.1.2. Az utasitdsi jogkor gyakorlasa

Az intézményen beliil meghatirozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitdsok
hatérozzdk meg. _ . T
e Az utasitisokat szabatosan és pontosan kell megfogalmazni, (a kiadds formdjatol
fiiggetleniil). Meg kell hatdrozni a feladatokat, a felelosoket, a hataridéket és az
ellen6rzés maodjat. : : : .

o Az utasitdsok Osszhangban alljanak az altalénos érvényll belsd utasitdsokkal és

jogszabalyokkal,
e Az utasitds végrehajtasihoz szilkséges feltételeket az utasitds kiaddja kételes
biztositani '

3.1.3. Az utasitasok fajtai

o A munkakéri leirds o
Egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolodo jogokat, kotelezettségeket €s
hatéskoroket hatarozza meg. ' ' '




e Szabalyzatok / Felvételi, Sziil6i Erdekképviseleti Férum,
e Munkatervek
o Szbbeli : gyakorlati tevékenység elvégzésére sz6ld utasitasok.

3.1.4. Ellenérzés

A bdlcsbdevezetd folyamatosan é€s rendszeresen ellenérzi a gyermekek magas szinvonalon
torténo ellatasat. Az ellenérzés megfigyelés, kiértékelés, megbeszélés, esetmegbeszélés
formaban t6rténik.
Ellenérzi tovdbba az intézmény megfelelé miikodéséhez kapcsolodd feladatokat,
munkavégzést.
Az irdnyitassal megbizott munkatarsaknak
e a szamukra meghatarozott feladatk&ron beliil ellen6rzési joga van.
o azonnali bejelentési kotelezettség terheli, ha a munkavégzés sordn a tervezetthez
képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozé valtozas kovetkezik be.
Az ellen6rzés rendszere
e Onellendrzés, a Szakmai protokoll, mindségbiztositds tervezetben leirt szempontok
szerint
o vezetdi ellenérzés
e fliggetlenitett belso ellenérzés
e Idils6 ellenérzés

Az ellenérzés és a korrekcid
Az ellen6rzés soran megéllapitott eltérések, hiAnyossagok ismeretében, a hibdk kijavitasa €s a
szitkséges korrekcidk elvégzése, vagy elvégeztetése a vezetd feladata.

Belsé ellenérzés
A belso ellentérzést a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott szemely/ szervezet végzi.

Szalcmal ellenbrzés - '
Pest Megyei Kormanyhivatal Szomahs és Gyambhivatala.

~ 3.1.5. Szervezeti felépités (szervezeti dbra)

8. sz. melléklet

4. A belsé kapcsolattartas szabalyai

A bdleséde minden dolgozdjanak alapvetd kitelezettsége

o az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat klalakltasa es az
informaciécesere folyamatos biztositsa.



e az intézmény eredményes munkéjat akadalyozé tényekrdl, koriilményekrdl a szolgalati
1t betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.
e hogy, sajat szakteriiletén 6nalld, kezdeményez6, korrekt munkat végezzen.

5. "Munkahelyi értekezletek
A bolesédevezetd kiteles a vezetése alatt 4116 dolgozdk részvételével — szitkség esetén
-, de legalabb évente egyszer munkaértekezletet tartani.
Az ertekezleten megtargyaljak:
- az eltelt id6szak alatt végzett munkét
- a szakmai munka mindségét, a fejlesztés feladatait
- amunkafegyelmet
- a dolgozok javaslatait
A kisgyermekneveldk részére havonta (szeptembertdl juniusig) tart érickezletet, a
kisgyermeknevelék szakmai tovabbképzésével egybekotve.

Erdekképviseleti értekezletek
Sziil6i értekezletek

A./ Osszevont sziiléi értekezlet

A bolesddékben évente legalabb két alkalommal dsszevont sziiléi értekezletet kell tartani a
részlegvezetoknek.

Célja: az osszes befratott gyermek sziileit érinté tajékoztatas a béleséde mitkddésérol.

B./ Sziiléesoportos megbeszélés

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

Célja: a gyermekesoportra jellemz6 aktudlis feladatok megvitatésa.

- Sziiléi Férum

A Gyvt. 35-36. § alapjdn a kﬁltségvetési szervnél ellatiasban részesiilok szadmara a gyermeki
jogok érdekvédelmét szolgals érdekképviseleti forum mitkddtetése kotelezd.

A bolesédékben minden nevelési évben a sziiléi forum tagjainak megvélasztasara kertil sor,
aminek mitkodését a Szilsi Forum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szabalyozza.

A Forum tagjai:

Koltségvetési szerv részér6l: 2 £6
Fenntart6i részrél: 2 £6

Sziil6i részrol: 2 16

Kapesolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.
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Jogai:

Egyetértési joga van: a Hazirend jévahagyéasaban.

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel Osszhangban végzett szolgaltatisok

tervezésére és mukodésére

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

kifogasok orvoslasa érdekében.

Panasz esetén a bolcsOdevezetd, és az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgdlja és

tajékoztatast ad irdsban a panaszos szdmadra a probléma orvoslasénak lehetséges médjarol.

Amennyiben a sziilé-gondvisel6 (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 bolcsdde rendszeres informéicios és egylittmiikodési kapesolatban all a kiilonbozd
intézményekkel és gazdasdgi szervezetekkel a szakmai feladatok, gyermekvédelmi és

szocialis ellatds, a zokkendémentes gazdalkodas €s egyéb ligyek ellatisabol kifolydlag.

6.1.1. Ala- f6lérendelt (vertikalis) kapcsolatok
Fenntartoval
Szakmai feliigyeleti szervvel

6.1.2. Mellérendelt (horizontalis) kapcesolatok
Gyermekek sziileivel

Tars-, és méas bolesddékkel

Ovodékkal

Gyermekvédelmi szakemberekkel, intézményekkel
Csaladsegité szolgélattal

Védonokkel

Hazi gyermekorvossal -

BVV Kft-vel

A kiilsé kapesolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.

6.1.3. A bolcsdde latogatasa

. A boles6dei latogatok szamat a gyermekek egészséges, nyugodt fejlodése

érdekében a legsziikségesebbre kell cstkkenteni.

A latogatds a boleséde vezetdvel elére megbeszélt idOpontban torténik. A
latogatd a gyermekek szobédjaba csak védocipOben léphet be. A latogatoknak
alkalmazkodnia kell a gyermekek napirendjéhez.

Nem sziikséges kiilon engedély azok részére, akikkel a bdéles6de rendszeresen
munka kapesolatot (bdlcséde orvosa, védénd) tart. ‘ '

6.1.4. Az elektronikus és irott sajtoval valé kapcsolattartas



A bolesddevezetd szakmai kérdésekben nyilatkozik, egyéb témédkban az Snkormanyzat
illetékes személye a nyilatkozattevo.

Elektronikus nyilvantartisi rendszer

A bolesddét igénybevevd gyermekek létszdmét a Kozponti Elektronikus Nyilvéantartds a
Szolgaltatast Igénybevevekrdl (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 bolcsode1
ellatas megkezdésének napjan. _
o Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 dréig lehet
ber6gziteni
e A nyéri zérva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hidnyzokat.
A jelentést megtételére koteles a bolcsGdevezetd, akaddlyoztatdsa esetén a
bolcsédevezetd helyettes
o A bolcs6dés gyermek Jogwszonyanak megszunesekor a gyermek adatai torlésre
' keriilnek.

7. Az intézmény feladatai, tevékenysége és miikodési rendje

Az intézmény feladata
A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozéasa, valamint harmonikus testi — €s
szellemi fejlédését segité nevelése.
Az intézmény a gondozis — nevelés sordn a gyermek életkordnak és egészségi dllapotanak
megfelelden biztositja:
e tdrvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
o ajaték tevékenység feltételeit
s a gondozés —nevelés higiénids feltételeit
o a szabadban valo tartdzkodast
o textiliat, bttorzatot
o megfeleld étkezést. '
A bolesédei gondozés — nevelés egyeb feltetelert valamint a szakmal munka részletes
‘szempontjait a Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban NCSSZI) altal
kiadott ,A Bolcsédei nevelés- gondozas szakmai szabalyai” Modszertani levél
tartalmazza.

7.1. A bélesdde funkciéi
e gyermekjoléti: csaladsegitd, szocidlis, egészségligyi, nevelési,
egészségnevelési
e gyermekvédelmi: preventiv V

- 7.2. A miikddés dltaldnos rendje

7.2.1. Nyitvatartas o
- 12



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

Az intézmény nyitva tartisa a jegyz6 intézkedésétdl fiiggden reggel 6 6ratol este 18 oraig tart
nyitva.

A bolcsbde egész évben folyamatosan iizemel, hétfétél — péntekig tarté, 5 mnapos
munkarenddel. '

Nyéron a feldjitdsi, karbantartdsi munkélatok miatt a b&lcséde 4 hétre bezar. A zaras
idépontjat a Budakeszi BolcsOde vezettjével egyeztetve, a fenntartd jovahagydsaval hozzuk .

meg. Sziikség szerint tigyeletet biztositunk:

A nyitas id6pontjara, a gyermekek fogadasara a higiénés feltételek biztositottak.

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

A bolcsdde egyéb zarva tartésa

Bolcsode unnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zarva tart, melyrél legkés6bb
minden év marcius 15.- ig tijékoztatast ad.

Karacsony €s 1jév kozott sziinetel a bolesédei ellatas.

7.2.2, Munkarend '
Kisgyermeknevel6k munkaideje: két miszakban torténik
Délel6ttss kisgyermekneveld: 6°°-13%%h — 1g, €s 730—13-1g
Délutanos kisgyermeknevels: 9°°-17%h — ig, és 9%0.18-ig
Télalékonyhai személyzet munkaideje: De.: 6%- 1430—1g, €s 8-16-ig
Mosénd 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 munkaidejitkbél napi 7 orat toltenek bent a
csoportban, a fennmaradd 1 6ra csaladlatogatasra, jatékbeszerzésre, dekoralasi feladatok
elvégzésére, sziildcsoportos beszélgetésre, sziiléértekezlet, tinnepi rendezvényekre fordithato.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos o
jogszabalyok betartasaval - az bélesédevezetd allapitja meg.
A munkakoéri leiras a Munkaszerz6dés része.
A munkakdri leirdsok a SZMSZ fiiggel€keként megtalathatok..
A boleséde épiiletét, helyiségei, rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalm
A bblesdde helyiségeinek hasznéloi feleldsek:
e A bolesbde tulajdonanak megdvasaért, védelméért.
e A bolestde rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
e A tliz és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
L]

A bolcsbdei SzMSz.-ben és a bélesédei Hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartdsaért. '

Munkaidé nyilvantartdsa, vezetésének rendje:
Jelenléti fv: munkaba érkezés és thvozas napi rogzitése.
igazolas: a tappénzes alloményrol,
tovabbképzés(ek)rél egyéb hiv. tavollét
szabadségok igényl6lapja, nyilvantartasa.

e e @

7.2.3. Szakmai ‘trovzibbképzés



A kisgyermekneveldk kotelez8 kreditpontjainak &sszegylijtését, a tovabbképzéseken vald
részvétel alapja a tovabbképzési tervezet tartalmazza.

7.2.4. A gyermekek felvétele
A torvényes képviseld részérdl torténd szébeli igénybejelentést kovetben a szukseges
gyermekek felvételérél, egyeztetve a védénékkel és gyermekorvossal. Munkaéltatéi és orvosi
igazolas alapjan a bélesddevezetd javaslatai alapjén az Oktatdsi Egészségiigyi €s Kulturalis
Bizottsag dont, a felvételi szabalyzat alapjan. Rendkiviili esetben a felveheté gyermek otthoni
ellatatlanséaga miatt a gyermekorvos, védéns, illetve Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

—jelzésére soron kiviil:

7.2.5. Boles6dei téritési dij
A bolesddei téritési dijakrol az 328/2011. szamu Korményrendelet figyelembe vételével a
Képviseld-testiilet dont.
7.2.6. A gyermekek 6vodai dtaddsa
A 3. életévet betoltott gyermek a kdvetkezd 8szi 6vodai atadésig tartozkodhat a bélesddében.
A sziilé kérésére, illetve orvosi, vagy pszicholégusi javaslatra 4 éves korig gondozhaté a
gyermek bolesddében.
Az 6vodai 4tadast illetden a bolcs6de vezetdje és a gyermek kisgyermekneveldje a sziilokkel
és az 6voda vezet6jével szorosan egyiittmiikddik.
7.2.7. Ové- védé szabdlyok
o A gyerckek bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsit oly modon kell elldtni, hogy azok a
baleset megelézést szolgaljak.
o A kisgyermekneveld ltal készitett eszkdzok hasznalata
A kisgyermeknevelék az altaluk készitett eszkozoket a bolcsédei 6vo-vedd eléirasok
betart4saval vihetik be. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek kéros hatissal és hasznalat kdzben sem
veszélyeztetik testi épségliket, egészségiiket.
e A bolcsddés gyermek felnstt felligyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem
végezhet. A feltigyeletet 14t6-, ill. hallotavolsdgon beliil kell biztositani.
e Gondoskodni kell az épiiletben és a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasarol.
° Gondoskodni kell az udvarl Jatekok biztonsagos hasznélhatéségé:rél és a
" gyennekfelugyeletrol _

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas az alkohol- és drogfogyasztas! Tllos
' tovabba a munkahelyen alkoholos dllapotban megjelenni!
e Telefonhasznalat: Sajat mobiltelefont gyerekek kozt (gondozési egysegekben
udvaron) tilos hasznélni.

7.2.8. Gyermekbalesetek
o A leggondosabb feliigyelet mellet is torténhetnek balesetek. Ha ez bekdvetkezik a
gyermekkel foglalkozé felnbtt kotelessége az elsbsegélynyujtas. Kotelessége jelenteni
a baleset koriilményeit, az el6idézé forrast a bolcséde vezetdjének ill. a megbizott
felelosnek
e Ha az intézmény dolgozdja veszély vagy baleseti forrast észlel, koteles azonnal
elharitani, ill. haladéktalanul jelenteni azt. '
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7.2.9. Teendé gyermekbalesetek esetén, ennek dokumenticidja, jelentési
kotelezettsége

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

e A tSrvényben meghatérozott nyomtatvanyok kitéltésével a munka és balesetvédelmi
felel8s jegyzékonyvet készit. A kivizsgalds befejezését kovetben a jegyzOkonyv egy-
egy példanyst, (legkésdbb 8 napon beliil) megkiildi a fenntarténak, ill. a gyermek
sziileinek.

o Stlyos baleset esetén, a rendelkezésre 4ll6 adatok kizlésével, azonnal jelenteni kell az

- dnkormanyzat jegyz6jének felefonon, vagy szemelyesen. Az eset kivizsgildsahoz be—

kell vonni a legalébb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt.
e A gyermekbalesetek kivizsgdlasaba be kell vonni a Sziiléi Szervezet képviseldjét.
e Minden balesetet kivetden az intézmény vezetSje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

7.2.10. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atlz

¢ atermészeti katasztréfa (pl. villdmesapés, foldrengés, arviz, belwz stb.)

e arobbantissal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt kételes a kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az bolesédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitéséré]l. Bombariado
esetén az bolcsddevezetd és az bolesédevezetd helyettes intézkednek. Akadalyoztatasuk
esetén az Szervezeti Miikddési Szabalyzatban régzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.
Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a

Rendérséget: 107

Tiizoltdsagot: 105

Mentét: 104

A segélyhivé mobilrél is hivhaté telefonszama 112

A bombariadérol és a hozott mtezkedesekrol az bolesddevezetd rendkiviili Jelentesben értesiti .

a fenntart6t.

A kisgyermeknevel6k a Kitirftés utdn ellendrzik a gyelmekletszamot A gyermekek
elhelyezésérdl az bolcsddevezetd akadéalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott szemely
dont. '

A rendérség és a tizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjék a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik. :

7.2.11. Egészségvédelmi szabalyai

A bdlesédébe jard gyerekek egészségiigyi feliigyeletét az intézményben a bdleséde orvosa
latja el.

A bolcséde orvosa a felvételté] szamitott 1 hénapon beliil altalanos v1zsgalatot vegez ezutan
negyedévente ellendrzi a fejlodéstiket.

A béles6de orvosa hetente 2 alkalommal latogatja a bdles6dét.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhat6. A fertdzés terjedésének megakadalyozasa
- érdekében antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyants gyermek a boles6débe nem hozhato.



A gyogyult gyermek csak orvosi igazolassal vehet0 be.

Tetlifertdzés esetén, a terjedés megakadalyozasa végett a gyermek csak védéndi igazolassal
vehetd be.

Minden évszakban az idéjaras fiiggvényében biztositani kell a levegén tartézkodast.

7.2.12.Egyéb szabalyok

8. Az intézmeényi dokumientumok ~(személyi —anyag; szabalyzatok—stb:)~kiaddsa—csak—a~

bélesddevezetd engedélyével torténik.

o Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. meg6vasaert.

e A gyermekekrél esetlegesen késziild, a bolcsédei élet bemutatasat célzo fotok és vided
felvételek csak a sziild irdsos beleegyezése esetén lehetséges. Ezeket a fotdkat,
felvételeket csak a sziil6k és a boleséde dolgozoi lathatjak.

ZAard rendelkezések

Az SzMSz jovahagyasa , -

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez a fenntartdé szerv és a képviseld
testiilet jovahagydasa sziikséges.

Az SzMSz. kihirdetése

Az SzMSz. a jovéhagyast kovetd napon kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetés a bdlcsdde
vezetSje 4ltal torténik oly modon, hogy a szabdlyzatot az érinteft kozalkalmazottakkal
megismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatdsban részesiild
gyermekek torvényes képviseléi dltal hozzaférhetd helyen.

Az SzMSz.-ben a mellékletekben és fiiggelékben foglalt rendelkezések megtartisa a boleséde
valamennyi alkalmazottjra, a sziil8kre, és barminemfi munkavégzést folytatd személy
szamara kotelez0. ‘

Budakeszi, 2019. aprilis 27.

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

Benké Gaborné
Intézményvezetd
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Mellékletek listaja
Munkakéri lefrasok (1-7 sz. melléklet)
Szervezeti felépités, szervezeti dbra (8 sz. melléklet)

Bels6 szabélyzati rendszer (9 sz. melléklet)




———gkozalkalmazottakkal 1smertetm sziikséges:

MOSOLYVAR BOLCSODE BELSO SZABALYZATI RENDSZERE

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo — médositott — 1992, évi XXXIIL. torvény alapjan az
intézmény kozalkalmazotti dolgozdinak jogviszonyaira terjed ki.

9. A szabadlyzat hatilya
A jelen szabalyzat 2014. oktéber 01. napjan 1ép hatalyba, amely naptol a kozalkalmazottak
jogaira és kotelezettségeire az SZMSZ-ben foglaltakkal egytitt kell alkalmazni. A szabélyzatot

10. A munkarendre, munkaldo keretre vonatkozo6 szabalyok

A kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra. A heti 40 6ra az intézmény nyitva tartasi és
iigyeleti rendjéhez igazoddan kerlil meghatarozasra.

A kisgyermekneveldk munkaideje 7+1 éra a 257/2000 (X1L.26) kormanyrendelet 7. pontja
alapjan, melybdél 7 6ra csoport 1 6ra adminisztracio, csaladlatogatas, tovabbkepzes

A munkaiddn beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell tartani.

Pétlékra jogosité munkakdrok:
- o bolesédevezetd — vezetdi potlék
11.bblcsddevezetd helyettes — vezetdi potlék
o csoportvezetd-csoportvezetdi potlek

12. A szabadsig kiad4dsdra vonatkozé szabdlyok
12.1. Szabadsag nyilvintartasa

A bolesédevezetd gondoskodik a kozalkalmazottak szabadsag nyilvantartasarol.
A szabadsag nyilvéantartasat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartéson fel kell tiintetni:
e az adott évben a kozalkalmazottat megilletd fizetett szabadsagokat
> az alapszabadsagot
> apodtszabadsagokat
> atanulmanyi szabadségot
> afentiek alapjdn az §sszes fizetett szabadsagot;
" o azadott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat ‘
e a szabadsdg felhasznalasat. :

12.1.1. A szabadsag kiadésa

A szabadsag kiadésa a szabadsdg engedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a vezetd
engedélyezi. '

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

A kisgyermeknevelék szabadsaga: 20 alap + 25 nap nevel6i potszabadsag, + 2 nap/ gyerek a
gyerek 16 éves koraig.

A technikai szemelyzetnek 20 alap+ 3 évenként 1 nap, + 2 nap/ gyerek a gyerek 16 éves
koréig.

A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozdkkal nem befolyasolha’ga a gyermekellatast
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A vezetd szabadsagat a polgarmesteri hivatal titkdrsaga engedélyezi és vezeti.

13. Az étkezési hozzajarulas dsszege, elszamoldsival kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazott természetben nyujtott étkezésre, vagy étkezési utalvanyra jogosult (a
tovabbiakban: étkezési hozzajarulas

Az étkezési hozzajarulds dsszegét (Erzsébet utalvany) Budakeszi Véros Onkorményzat adott

évi koltségvetésrol sz616 rendeletében hatdrozza

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott a részmunkaideje aranyaban

jogosult az étkezési hozzajarulasra.

.......

Az intézmény az étkezési hozz4j arulas kifizetésével kapcsolatosan nyilvéntartast vezet:——————— -
Az intézmény a Pénziigyi Iroda felé minden honapban irasban leadja — a kézalkalmazottak
étkezési jegyek forméjaban, ill. természetben nytjtott — étkezési igényét.

14.Munkaruha és véddruha kéltségtéritési szabalyok

Az intézménynél valamennyi kozalkalmazott munkaruha és véddruhdzati koltségtéritésre
jogosult. , : . A

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott a részmunkaideje aranyaban
jogosult a munkaruha és véd6ruhazati koltségtéritésre.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaruha és védbruha ellatésra jogosult /a t6bbszodr
médositott SZJA-rdl sz6lé 1995. évi CXVILtv. 69.§.(1-4.bek.), ill. a 15/1998.(1V.30.)NM
rendelet, valamint az 1/2000.(17.) SZCSM rendelet szerint/, az ilyen ellatésra forditott
sszeget be kell szamitani a munkaruha és véd6ruhazati koliségtérités osszegébe.

14.1. Munkaruha és védéruhdzati koltségtérités kifizetése
Az év elején alloményban lévd koézalkalmazott szaméra a munkaruha és védéruhazati
koltségtéritést minden év december 31-ig ki kell fizetni. :
Az év kozben keletkezd munkaviszony esetében a munkéba 1épés kezdetétdl 6 honap eltelte
utdn jogosult a munkavillalé a munkaruha és védéruhézati kdltségtéritésre. Az adott év
végéig gondoskodni kell szaméra a munkaruha és védéruhdzati koltségteéritcs idéardnyos
részének kifizetésérol.

14.1.1. A koltségtérités elszimoldsa
A munkaruha és védéruhdzati koltségtérités elszamolasa a Budakeszi Varos Onkormanyzat
P.H. nevére sz616 szamla bemutatdsa és 4dtaddsa ellenében toricnhet.
A munkaruha és védéruhazati koltségtérités elszamolasardl olyan szdmla fogadhat6 el, mely
felséruhazatrol szol. - ’ : 3
Amennyiben az egy kozalkalmazott altal benytjtott szdmlén, ill. szamlakon a munkaruha €s
védéruhazati koltségtérités 6sszegét meghaladd Osszeg szerepel, a szamlara rd kell vezetni,
hogy a szdmla 5sszegéb6l mennyi osszeg fizethetd ki.
Az elszamolas hatarideje munkaruha és védéruhazati koltségtérités fizetésétél szamitott 30
nap.
A koltségtérités elszdmolésénak nyomon kovethetésége €rdekében a munkaruha és
védéruhazati koltségtéritésrél nyilvantartast kell vezetni. .

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

kifizetett 8sszegeket,

a kifizetés d4tumat,

az elszamolas datumat,

az esetleges visszafizetésre vonatkozd adatokat.
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14.2. Védéruha juttatasi szabilya

A bolessdében védéruha jar a 6/2000. (VIL.6.) a 9/2000. (VIIL4.) ¢s az 1/200. d.=.)
ESZCSM rendeletek alapjan a kvetkezd munkakdrékben dol gozdknak:

» élelmezés vezetd

> {6z6n6
» konyhalany
> mosond

15.

> takaritond
A védéruhazatnak kihordasi ideje nincs, elhasznalédasi ideje van.

14.2.1. A véddruhdzat Gsszegének elszimolasa
A védéruhézat elszdmoldsa a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyan sz4dmla ellenében
torténik. Csak védéruhazat, és annak szdmldja szamolhato el, 30 napon beliil.
A véddruhazatrél a boles6de nyilvantartast vezet.

‘A dolgozé munkaviszonyanak megsziinésekor az bolcsddevezetd dllapitja meg a

védéruhazat allapotat, felhasznalhatosagat, vagy selejtezenddségét.

Illetményeldleg :
15.1. TIlletményeléleg nyujtasdnak feltételei

Illetményeldlegben részesithetd az a kozalkalmazott, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkéaltatd intézkedést nem
kezdemeényezett.

Nem részesithetd illetményelélegben az a kdzalkalmazott,

akinek az intézménynél nincs legalabb 1 éves kozalkalmazotti jogviszonya

aki az elézo fizetési eldlegét nem fizette vissza

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

Az illetményeléleg keretet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.

Az illetményeldleg keretfelhasznalasaért a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztélyénak vezetdje a felelds. '
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15.1.1. Illetmény eléleg mértéke

Illetményeléleg, mértéke kt}zalkahnazottanként, alkalmanként legfeljebb a kozalkalmazott
nettd illetményének 50%-a lehet. g ’ ; o

15.1.2. Az illetményelﬁlég iranti kérelmek elbirdlisanak rendje

Tiletményeldleg irénti kérelmeket, a kérelem benytjtasat kovetd 5 napon beliil el kell birdlni.
Tlletményel8leget maximum 6 hénapra lehet nyujtani.
Az illetményeldleg nytjtasarol, ill. elutasitasarol a jegyzo frasban tdjékoztatja az érintetteket.

15.2. Az illetményeléleg kifizetésének, elszimoldsinak rendje

Az illetményeldleget, az illetményeldleg nydjtasat engedélyezd jegyz6i dontést kovetd 3
munkanapon beliil ki kell fizetni. :
Az illetményel6legrol nyilvéntartast kell vezetni.
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Amennyiben a kézalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonya az illetményeléleg tartozas
fennalldsdnak id6tartama alatt sziinik meg, ugy a tartozas fennmaradé6 részét egy dsszegben
kételes visszafizetni.

Az illetményeldleget a kdzalkalmazott, mint visszatéritendd tAmogatdst kapja.

16. Tanulminyi szerz6dés, képzési, tovabbképzési timogatis

Tanulményi szerzédés kotésére kertil sor, ha a munkéltaté a munkavallalét a munkakor
betsltéséhez szitkséges képzettség megszerzésére kotelezi. A tanulményi szerzOdés
megkotéséhez a Mt. 110.§-116.§-a, tovabba a Kjt. idevonatkozé rendelkezései az irdnyaddak.

Szakirdnyl tovabbképzés (fSiskola, “egyetem) ~esetén @ kozalkalmazott—a~tanulméanyok —

befejezését kovetben, oklevél megszerzésének napjatél szamitott 1 évig koteles a
munkaltatéval munkaviszonyat fenntartania. A képzés koltségét a munkavallalé fizeti.

A szemelyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgakrol a
9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelete szerint a szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 személyek folyamatos szakmai tovéabbképzésben kotelesek részt venni.

17.A koltsegvetem szervben torténd dohanyzas szabalyozasa

1999. évi XLIL torvény 2.§(1) torvény 2006. évi mddositasa ertelmeben a bolesddékben nem
jelslhetd ki dohényzohely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas! A
dohinyzasi tiltds megszegése fegyelmi feleldsséggel jar. :

A Koltségvetési szerv mitkddését meghatdrozo szabalyzatok Egyéb szabalyzatok

1. Hazirend

2. Kozalkalmazotti szabalyzat

3. Gyakornoki szabalyzat

4, Munkavédelmi szabélyzat

5. Tlizvédelmi szabélyzat

6. Adatkezelési szabalyzat

7. Iratkezelési szabalyzat

8. Adatvédelmi szabalyzat

9. Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo 1genyek telj esitésének rendjérol.

" Budakeszi, 2019 julius 2.

Benkd Gaborné
Bolesdde vezetd






