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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza a diésdi Zoldfa Bolesdde, mint intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, a
jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd lebontasat, a szervezeti
egységek, a vezetok és munkatirsak feladatait, egymashoz valé viszonyat, a szervezet
mukodésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsd kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének
szabalyait.

Alapkdvetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapito Okiratban rogzitett célok és feladatok magas szinvonalon torténé megvalositasara,
Diosd Varos fejlesztési koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és végrehajtasara.

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatalya kiterjed az intézmény szervezetére, szervezeti
egységeire, valamit az intézmény munkavallaldira.

2. AZINTEZMENY ADATAI

A létrehozasrol rendelkez6 hatarozat szama: 164/2013. (V.30.) szdmu 6h. hatarozat

Az intézmény neve: Zoldfa Bolcsdde

Az intézmény székhelye és cime: 2049 Didsd, Kocsis u. 1.

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Diosd Viros Onkormanyzata

Az alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye: Didsd Varos
Onkorményzatanak Képviseld — testiilete, 2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény alaptevékenysége: Gyermekek napkozbeni ellatasa

A szolgaltato tevékenység formaja: bolcsdde

Agazati azonosit6: S0310072

Kormanyzati funkcio szerinti felosztasa: 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa, gyermekek
napkozbeni ellatasdhoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok

104035 Gyermekétkeztetés

104036 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény miikodési teriilete: Diosd varos kozigazgatasi teriilete.

Az alapellatas engedélyezett féréhelyszama: 50 {6



Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint teljes jogkora.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét az Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi Ki.

Az Intézmény korbélyegzdje: kozepén a Magyar orszag cimere, a ,,Z8ldfa Bolcséde Didsd
szovegli korfelirattal. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy alairasaval ellatott

kiadményon lehet alkalmazni.

3. AZINTEZMENY FELADATA ES ILLETEKESSEGI KORE

Feladatkorében a gyermekek napkdzbeni ellatasat végzi - a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 41-42.§-aban foglaltak szerinti gyermekjoléti
alapellatasként - bolcsddei ellatasi formaban az alabbiak szerint:

» 41. § (1) A gyermekek napkozbeni ellatasaként az €életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatds folydsitasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszeri iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok idétartama lehetdleg a sziild, torvényes
képviseld6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére
jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujto ellatasban részesiilé gyermek is.

A bolcsddei ellatas feladata:

42.§ (1) A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani. (3) Bolcsddei ellatas keretében a sajatos
nevelési igényll gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozésa is végezhetd.(4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti
ellatison tul - szolgéltatdsként - specidlis tanacsadds, iddszakos gyermekfeliigyelet,
gyermekhotel mukodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithato.
Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.”

Az intézmény alaptevékenységen tuli kiegészito tevékenysége, szolgaltatasai:
- Id6szakos gyermekfeliigyelet

- Jatszocsoport



- Gyermekfeliigyelet (hosszitott nyitva tartas)

- Tanacsadas

Az intézmény nyitva tartasa

A bolcséde hétfotoél-péntekig 6.00-18-ig, napi 12 draban tart nyitva.

4. ABOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO ELOIRASOK

Miikodési alapelvek
A Bolcsdde feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a bolcs6de szakmai programja, és

a szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan koteles végezni.

Az intézmény szakmai feliigyelete:

- Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

- Magyar Bolesodék Egyesiilete
1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

- Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal
1024 Budapest, Keleti Karoly u. 24.

- PMKH Erdi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete
2030 Erd, Felsé u. 39.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Intézmény tipus szerinti besorolasa tevékenység jellege alapjan:

Kozszolgaltato koltségvetési szerv, gyermekjoléti alapellatast nyujtd kdzintézmény.

Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa:

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles, ondlloan gazdalkodd koltségvetési
szerv neve és székhelye: Didsdi Polgdrmesteri Hivatal, 2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Diésd Varos Onkormanyzat tulajdonat képezi Didsd, Kocsis u. 1. szam alatti ing6 és



ingatlan vagyon, melyet a fenntarté a helyi vagyonrendeletbe foglaltak szerint biztosit az

intézmény részére.

Vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény a hasznalataban 1év6 6nkormanyzati vagyont az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek keretében onalldéan haszndlja, a rabizott vagyont megdrzi, a mindenkor érvényes

gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.

A tevékenység forrasai

- 4llami finanszirozés

- Onkormanyzati timogatas

- téritési dijbol szarmazd bevételek

Az intézmény véllalkozoéi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény gazdalkodasanak meghatarozoi:

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzat felett teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A fenntartd a gazdasdgi feladatok
lebonyolitasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjahoz rendelte.

A gazdasagi feladatok ellatdsa soran a mindenkori koltségvetési torvény, €s a mindenkori

koltségvetésrol szol6 onkormanyzati rendelet eldirasai alapjan kell eljarni.

6. A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti abra
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A bolcsodei dolgozok jogviszonya

A bolcsédében 19 16 dolgozo kozalkalmazotti jogviszonyban all.

A bolcséde vezet6 feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore

- A bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.

- Ellatja a munkaltatoi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

- Ellatja a bolcsddei nevelési —gondozasi munka szervezését, 0sszehangolasat.

- Gondoskodik a kisgyermekek ¢életkoranak megfeleld testi, lelki, értelmi fejlédés feltételeinek
biztositasarol.

- Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérol és végrehajtasarol.

- Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozo dolgozok munkakori leirdsat.

- Elkésziti a dolgozok munkarend;jét és munkaidd beosztasukat.

- Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

- Ellatjia a jelentési feladatokat a Magyar Allamkincstar elektronikus nyilvantartasi

rendszerében. A nyilvantartdsokba torténd adatszolgaltatasért felelsséggel tartozik.

- Elkésziti az éves szabadsagolas ilitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast vezeti.

- Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasat, a nyilvantartasokat vezeti.

- Vezeti fentieken tul az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

- Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen irdnyitsa ald tartozé dolgozok munkajat.

- Folyamatossagra torekszik 6voda-bdlcsdde kapcsolataban.

- Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiloi értekezleteket.

- Kozremiikodik a bolesddei koltségvetés Osszeallitasaban, szabalyszerli felhasznalasaban.

Feliigyeli a bolcsdde épiiletének, felszerelésének miiszaki allapotat, a javitasi igényeket jelzi az

Onkorméanyzatnak.

- Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartasi munkak elokészitésében.

- Kapcsolatot tart a fenntartd nkormanyzattal, szakmai felligyeleti szervekkel, érdekképviseleti

szervekkel, tarsintézményekkel, a szocialis jelzérendszer egyéb tagjaival, valamint a tarsadalmi

és civilszervezetekkel.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, €s a tarsszervek iranyaban.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat.

- Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadadsainal.



- Segiti a munkatarsait a sziilokkel, csaladokkal val6 kapcsolattartdsban, a gyermekek
érdekeinek fokozott figyelemmel kisérésével.

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentéciot.

- Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkatigyi tigyvitel ellatasa, az élelmezési teriilet
ellendrzése.

- Gondoskodik az ellatottak téritési dijanak beszedésérdl és elszamolasarol.

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

- Gondoskodik a bolcs6de miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol

- Fokozott figyelmet fordit a bolcsddei ellatasra vonatkozo torvényi, rendeleti és szakmai
szabalyok betartasara, és betartatasara.

- A bolcsddevezetd koteles kovetni a szakmai és jogszabdlyi valtozasokat, és munkajaban

alkalmazni.

A bolcsédevezeto kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a
a) aszakmai vezetot
b) kisgyermekneveloket
c) bolcsddei dajkakat
d) az élelmezésvezetot
e) mosodai dolgozot

f) az altala megbizott egyéb személyeket

Az intézményben dolgozok munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza. Eszerint
,»a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell a munkahelyen eltdlteni.” A dolgozék munkaidd-
beosztasa savosan keriil meghatarozasra. A dolgozok munkarendjének kialakitasa rugalmasan
keriil meghatarozasra, figyelembe veszi az dolgozok egyéni szempontjait. (kisgyermekes,

tovabbtanulo, ...stb.)

A bolcsédei kisgyermeknevelok munkaideje, feladatai

A kisgyermekneveldk munkaideje: Heti 40 6ra, (napi 7+16ra) ebbdl a napi 7 orat koteles a

munkahelyen tolteni, ezen feliili idétartam tekintetében a bolcsddei nevelést, gondozast



elokészito, illetve azzal Osszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai

segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

1. Altalanos feladatok és jogok

0 A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerii gondozasa és nevelése, a gyermekek testi
¢s szellemi fejlédésének eldsegitése.

0 A gyermek igényeinek megfeleld targyi kornyezet kialakitasa a higiénés €s esztétikai
kovetelmények betartasaval.

O A szakteriilethez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

0 Allando kapcsolattartas a sziilékkel, a bolesédei és csaladi nevelés osszhangjanak
megteremtése érdekében.

O Az élelmezési lizem HACCP rendszerének ismerete, végrehajtdsa a munkakoréhez
kapcsolodo feladatokban.

2. Gondozasi-nevelési feladatok és jogok

O Munk4jat a szakszerlien Osszedllitott munkarend-napirend szerint, az egészségiigyi
eldirdsok betartasdval, lelkiismeretesen, koriiltekintéen végzi, figyelemmel kisérve a
gyermekek egyéni szomatikus és pszichés fejlodését.

0 Szakmai alapelveknek megfeleld gondozasi-nevelési modszerek alkalmazasaval
minden gyermek szdmara az egyéni banasmod elvét valositja meg.

O Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a koruknak
megfeleld jatékeszkozoket.

O Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek
egymas melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

0 Ko6zremiikodik a  gyermekcsoport  napirendjének  Osszedllitdsdban ¢és a
kisgyermekneveldi munkarend elkészitésében. A csoport 1étszam és kordsszetételén kiviil
figyelembe veszi az évszakot is, ennek megfelelden alakul a levegdn valo tartozkodas ideje.

O Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl.

0 Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik,

jelenti a bolcsdde vezetdjének, €s ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak.



0 Orvosi vizsgélatokhoz elokészit, kozremikodik a vizsgdlatoknal, szdmon tartja a
statuszra esedékes gyermekeket. A gyermek egészségi allapotaban, fejlédésében bekdvetkezd
valtozast azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének, illetve a bolcsdde orvosanak.

0 A kisgyermeknevel6 a gyermeket tisztan tartja.

0 Gondoskodik a gyermekszoba rendjérdl, tisztasagarol, otthonossa tételérdl, a rendszeres
levegdeserérdl. A kisgyermekneveld a higiénés rendszabalyok alapelveit betartva dolgozik,

iigyel a személyi tisztasagra.

0 Ismernie kell a fert6zés atvitelének lehetdségeit €s ennek kikiiszobolését.
0 Rendszeres idOkozonként elvégzi a gyermekek suly- €s hosszmérését.
0 Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerii taplalasarol.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelezze az élelmezésvezetdnek, bolcsddevezetonek.
O Felel a csoportjaba tartozo gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszk6zO0k gondos kezeléséért, leltari jegyzek alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,

sériilés esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

3. Egyiittmiikddés terén valo feladatok és jogok
O A kisgyermekneveld a gyermek felvétele utdn otthonaban meglatogatja a csaladot.
0 A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas soran kap képet a sziilé a bolcsodei életrdl, a

kisgyermekneveld munkajarol, neveldi attitiidjérdl, a szakmai felkésziiltségnek fontos szerepe
van a kapcsolat alakulasaban.

O A kisgyermekneveld alland6 napi kapcsolatban all a sziilékkel, a gyermek atvételekor
informalddik, hazaadaskor informalja a sziilt a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

O Részt vesz az Osszevont és a sziilocsoportos értekezleteken, egy-egy Szakmai
témakorben iranyitott beszélgetéseket vezet a sziiloket érdekld gondozasi-

- nevelési kérdésekrol.

O Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon, munkaértekezleteken.

O Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

O Munka4jat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

A kisgyermeknevel6k munkajat bolcsédei dajkak segitik.

Az orvosi ellatas



Bolcs6de orvosi feladatait szolgaltatasi szerz6déssel foglalkoztatott haziorvos latja el, havi 16

oraban, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Az élelmezési feladatok

A bolcsodei ellatasban részesiild gyermekek illetve a bolesddei dolgozok intézményen beliili
meleg étkeztetése a bolcsdde sajat konyhdja, illetve konyhai dolgozéi altal biztositott.

A dietetikusi feladatokat képesitéssel rendelkezd szakember latja el megbizési szerzddés

alapjan.

7. A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS —~ATVETEL RENDJE

1. A helyettesités rendjének meghatirozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasat,
valamint az irdnyitd6 munka folyamatossagat.
2. A bolcsddén beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a bolcséde vezetdjének
kotelessége, aki az operativ jellegl, siirgés eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.
3. A jogszabalyokban meghatdrozott helyettesitési megbizas kiaddsdra a bolcsddevezetd
jogosult. A munkakorok atadas —atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakdr, vagy munkakori
feladat atadasat jegyzokonyvben kell rogziteni.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, munkakori leirasat,
b) a feladatok felsorolasat, azok végrehajtasanak allapotat,
C) az atadasra keriil6 dokumentumok jegyzékét,

d) az atado és atvevo dolgozok esetleges észrevételeit.

A helyettesités rendszere

A bolcsddevezetdt az altala irdsban megbizott kisgyermekneveld, gazdasagi kérdésekben az
¢lelmezésvezetd helyettesiti. A kisgyermekneveldk, a dajkdk és konyhai dolgozok sziikség
szerint egymast helyettesitik, a mosodai dolgozot az emeleten dolgoz6 dajka helyettesiti.

Hosszabb hidnyzas esetén a bolcsddevezetd gondoskodik a hidnyzd helyettesitésérol.

8. AZ INTEZMENY MUKODESE



A képviseleti jogkor gyakorlasa
A bolcsddevezetd képviseleti jogkore: A Zoldfa Bolcsdde 6nallo jogi személy, amelynek teljes
jogu képviseletére a bolcsddevezetd jogosult. A bolcsddevezetd kozvetleniil gyakorolja a

képviseleti jogot.

9. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

A bolcséde feladat —€s hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett iratot a bolcsddevezetd
jogosult alairni.

A kiadmanyozas részletes szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg.

A korbélyegzot csak az alairasi joggal rendelkezd vezetd alairdsaval ellatott iraton lehet
hasznalni.

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyait a ,,Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés

¢s érvényesités szabalyzata™ tartalmazza.

10. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

A Dbolcsddén beliill meghatarozott feladatokat, és azok végrehajtasi modjat utasitasok

hatarozzak meg.

Az utasitasok fajtai:
a) Munkakori leiras: Egy adott munkakor feladatait és az
ahhoz kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket €s hataskoroket hatarozza meg.
A munkakori leirast a bolcs6devezetd késziti el és hagyja jova.

b) Bolcsédevezetsi utasitasok: Irott formaban megjelenité, és az intézmény
szervezetére, és mikodésére vonatkozo utasitds, melyet a bolcsddevezetd adhat
ki, az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

c) Szabalyzatok: A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet
tartalmazza.

d) Szobeli utasitas: operativ jellegii utasitasok.

11. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA



A munkakori leirdsban iranyitassal megbizott munkatarsakat ellendrzési jog illeti meg a részére
meghatarozott feladatkor keretein beliil.

Minden iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé azonnali bejelentési
kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a

tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik

be.

Az ellendrzés rendszere:
a) vezetdi ellenbrzés
b) munkafolyamatba épitett ellenérzés
c) fiiggetlenitett belsé ellenérzés

d) kiilsé ellenérzés

Az ellendrzés megallapitdsainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekciok

elvégzése a bolcsddevezetd alapvetd feladata.

A bels6 ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott bels6 ellenér végzi.

12. A KAPCSOLATTARTAS SZABALYAI

A belso kapcsolattartas szabalyai

a) Minden munkatarsnak alapveté kotelezettsége a bolcsdde szervezeti egységeivel
torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinaci6 és
informaciocsere folyamatos biztositésa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat
akadalyoz6 tényekrol, koriilményekrdl a szolgalati Ut betartasaval tajékoztassa az
intézkedésre jogosult €s kotelezett vezetot.

€) A Dbolecs6de minden munkatarsatol sajat szakteriletén elvarhato az o6nallo és

kezdeményezd munkavégzés.

A kiilso kapcsolattartas szabalyai
a) A Dbolcséde mikodésének eredményességéhez, kedvezé megitéléséhez

nélkiilozhetetlen, hogy a vezetdk és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol



miikodé  kapcsolatokat épitsenek ki az intézményekkel egyiittmikodo
szervezetekkel, ¢s személyekkel.

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

C) Az irott és elektronikus sajtoval vald kapcsolattartds szervezése és iranyitasa
elsddlegesen a bolcsddevezetd feladata. A bolcsddevezetd a kapesolattartassal és a
nyilatkozatok megtételével munkatarsait is megbizhatja. A bolcsdédevezetd eldzetes

engedé¢lye nélkiil a munkatarsak a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

A szolgalati ut betartasanak szabalyai
Minden munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairdl, akadalyairol, a tervtdl vald
eltérésrdl, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szo6ld jelentéseket,

informaciokat vezetdje részére adja meg.

12. A VEZETOI FORUMRENDSZER

A vezetéi forumrendszer muikodtetésének célja, hogy a bolcsddevezetdje és munkatarsai
megfeleld informaciokkal rendelkezzenek feladataik ellatdsahoz, valamint szamot adjanak a

résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

A vezet6i forumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értékel6 munkaértekezlet az intézmény teljes allomanyénak részvételével.
Az értékelést a bolcsddevezetd tartja.

b) Vezetdi értekezlet, amelyet a bolcsddevezeto tart a szakmai vezetd és a téma szerint
meghivott munkatarsak részére, heti egy alkalommal.

c) Kisgyermekneveldi értekezlet, amelyet a bolcsddevezetd tart havi egy alkalommal.

d) Operativ munkaértekezlet, amelyet a vezetdi feladattal megbizott munkatars tart az
vezetése alatt allo szervezeti egységek alkalmazottai szamara, els6dlegesen az

operativ feladatok meghatarozasa €s beszamoltatas céljabol heti 1 alkalommal.



13. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2021. majus 1. napjan 1ép hatdlyba, egyidejiileg a 2017. 07. 04. napjan
korabban kiadott Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
2. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot legalabb 6t évente feliil kell vizsgalni, és sziikség

szerint mdodositani.

Diésd, 2021. 04. 26.

dr. Kosi Brigitta Spéth Géza
intézményvezet6 polgarmester
Zaradék: Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a fenntart6 .......... sz. hatarozataval

jovahagyta.



1. szamu fiiggelék

Kiadni rendelt szabalyzatok

Elelmezési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazatelemzési Szabalyzat

Esélyegyenldségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Cafetéria Szabalyzat (Fenntart6 dontése alapjan)

2. szamu fiiggelék

Miikodést szabalyozo eléirasok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsdga Rec. (2002) 8-as ajanlésa a tagallamok szamara
a napkdzbeni gyermekellatasrol

2003.évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol



- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasarol

- 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

- 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

- 18/1998.(VIL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

- 10/2018. (IV. 27.) OR a gyermekvédelem helyi szabalyairél

23/2008. (XI. 28.) OR. az énkormédnyzat 4ltal fenntartott intézményekben fizetendd téritési
dijakrol

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet eldirasa szerint a bolcsddei nevelés és gondozas a Bolcsddei

nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.



