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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Enyingi Varosi Bolcsdde (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és a szervezeti felépitését, a
vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes
belso rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikodési szabalyait.

2. A SZMSZ hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat. és
hataskori  szervezeti ¢és mukodési eldirdasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az Intézmény vezetdjére

e az Intézmény dolgozoira

e az Intézményben miikodé Erdek-képviseleti Forum tagjaira

e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Enying Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntart) jovahagyasaval lap
hatalyba és a visszavondsig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését és a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

3.1.Alapité okirat
az Intézmény megnevezése: Enyingi Vérosi Bolcs6de
az Intézmény székhelye: 8130 Enying Vas Gereben u.8.
az Intézmény adoszama: 16700620-1-07

Az Intézmény alapitasara , atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Enying Varos Onkorményzata
sz€khelye 8130 Enying, Kossuth L.u 26.

Az Intézmény iranyito szervének a megnevezése:
Enying Véaros Onkormanyzatinak Képvisel6 -testiilete
Székhelye:8130 Enying, Kossuth L. u. 26.

Az Intézmény fenntartojanak a megnevezése:
Enying Varos Onkorményzata

székhelye: 8130 Enying, Kossuth L.u.26.

Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011.¢vi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban:
Motv.) 13§ (1) bekezdése 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatas és ellatasa, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.¢évi XXXI.torvény



(a tovabbiakban :Gyvt.) 45.§-a szerinti bolcsddei ellatds, tovabba a Gyvt. 21§ -a alapjan
gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas

Az Intézmény alaptevékenysége:
e bolcsddei ellatas
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2021.évi CXC. torvény 4.§ 25. pontja szerinti sajatos
nevelési igényli gyermek bolcsddei ellatasa
e iddszakos gyermekfeliigyelet
e intézményi gyermekétkeztetés
Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Az intézmény miikodési teriilete: Enying Varos kozigazgatasi teriilete

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezett nyilvanos palyazati eljaras tjan Enying Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejli, legfeljebb 5 évre sz61o
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette a Motv.19.§ a) pontjaban foglalt munkaltatédi jogokat
Enying Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete a Motv.19§ b) pontjaban foglalt egyéb
munkaltatoi jogokat Enying Varos Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény alkalmazasaban allé személyek jogviszonya:
e kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 19892. évi
XXXIIL.torvény

e megbizasi jogviszony: a Polgari Torvényrdl sz616 2013. évi V. torvény
Az Intézmény féréhelyeinek szama: 35 {6

3.2 Egyéb dokumentumok:

Az Intézmény mikodését meghatdrozd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s
gazdasagi munkavitelét segitdé kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztisi megéllapodas,
munkakori leirdsok.

Az Intézmény belsO szabalyzatinak felsorolasat a mindenkori munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza.

4. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

Torzskonyvi azonosit6:640657

Addszam:16700620-1-07

KSH statisztikai szamjel:16700260-8891-322-07

Telefonszam: 06 22 372 063

E-mail :enyingbolcsi@gmail .com



Az Intézmény gazdasagi és szervezeti feladatait ellato szervezet
neve: Enying Varos Onkorméanyzata
cime: 8130 Enying, Kossuth L. u. 26.
adoszama: 15727385-2-07

AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE
1. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belséd
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasrol az Intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsédei ellatas

A Gyvt.-ben, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételirdl szolo
15/1998. ( IV.30.) NM rendeletben ( tovabbiakban NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint
a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti alapelldtdsnak a gyermek testi, érzelmi,
értelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének és a csaladban torténd nevelésének az eldsegitése.
A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek
szlilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik- ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segité ellats és a gyermeknevelési tamogatds folyositdsa melletti
munkavégzést is-, munkaerd piaci részvételt eldsegitdé programban, képzésben valo
részvételilk, nappali rendszer(i iskolai oktatdsban, a nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni.

Az Intézmény olyan bolcsddei ellatast nydjtd intézmény amely a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében a Bolcsddei Nevelés-gondozas orszadgos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel rendelkezd személyek altal nyujt
szakszerli gondozast és nevelést, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan- a 6 éven aluli sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelését €s gondozasat biztositja napkdzbeni ellatas keretében.

A bolesddei ellatas keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit igy kiilonosen:

koézremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségeét,
o felszerelési jegyzékben meghatarozott megfeleld textiliat, butorzatot egyéb eszkdzoket
és felszerelést,

a jatékteveékenység feltételeit,

a szabadban tartozkodas, alvas feltételeit,

az egyéni banasmodot,

a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

az étkezés, valamint szakszerli gondozast- nevelést és egészségiigyi ellatast

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény belsd
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.



A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
fenntarto altal vezetdjére, €s dolgozoira kotelezOen eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

A sajatos nevelési igényii gyermek gondozasa, nevelése
A sajatos nevelési igényli gyermek elhelyezése

Az Intézmény alaptevékenységeként a 6 €ven aluli specidlis gondozast igényl0 sajatos
nevelési igényli gyermek nevelését-gondozasat biztositja. A sajatos nevelési igényli gyermek
a bolcsddei nevelésben, gondozéasban annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betolti. A gyermek képességeirdl az 6tddik életévének
betoltésekor- jogszabaly szerinti szakértdi €s rehabilitdcios- bizottsdgnak szakvéleményben
kell nyilatkoznia. A sajatos nevelési igényl gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legaldbb harom honap elteltével a  bolcsdde orvosénak,
kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd és gyermekjoléti kdzpont munkatarsanak a
véleménye alapjan a bolcsddevezetd a sziilovel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését, és
dont a gyermek tovabbi nevelésérdl és gondozasarol.

Elhelyezés maddja: teljes integracidban. (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek)

3. Az Intézmény sajat hataskorben végzett, a gyermekek napkdzbeni ellatasdhoz
kapcsolodo egyéb szolgaltatd tevékenységei:

Az Intézmény alapfeladata mellett térités ellenében kiilon szolgéltatasként- szabad kapacitasa
terhére- a gyermekiiket otthon neveld csaladok szdmara iddszakos gyermekfeliigyeletet
biztosit.

Ezen szolgaltatdsi forma a kisgyermek teljes korti ellatdsanak és jatéklehetdségének
biztositasa, a sziild vagy torvényes képviseld altal kért alkalommal és idtartamban.

Jatszocsoportban  szakképzett kisgyermekgondozo  segitségével a targyr eszkozok
biztositasaval a gyermek és sziil6 egyiittes jatéklehetdségének biztositasa.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

/1. Vezetés

I11./2. Bolcsddei gondozas-nevelés
I11./3. Gazdasagi részleg

I11:/4. Munkahelyi érdekképviselet

II1./1. AZ INTEZMENY VEZETESE
Bolcsddevezetd — besorolasa — magasabb vezetd

Bolcsodevezeto




Az intézményvezetét Enying Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, a
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményt a bolcsédevezeto iranyitja,

vezeti, egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai munkaért, az
intézmény gazdalkodasaért.

Felelos:

a bolcsdde szakmai mukodéséért, a mikodés személyi €s targyi feltételeinek
biztositasaért, a gondozasi, nevelési feladatok magas szintii ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért,

az intézmény miikodésére vonatkozé jogszabalyok és rendelkezések betartasaért,
a fenntarto és felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasért és betartasaért,
a létszam és bérgazdalkodasért,

az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

az intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkavédelemért, baleset megeldzésért,

a kozegészségligyi, tizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartsaért,

az oktatasi és tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcsdde szakmai munkéjanak egységes iranyelveken valé miikodéséért,

a gyermek étkeztetésért,

az intézmény nyari nyitvatartasi rendjének szabalyozasaért

a gyermekétkeztetés/gondozas téritési dijanak megallapitasaért

Ertékeli:

A gondozasi — nevelési munkat, a gazdalkodas mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak
betartasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti:

az intézmeény szervezeti €s miikodeési szabalyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat,
az éves tovabbképzési tervet €és gondoskodik annak végrehajtasarol,

a bolcséde éves munkatervét

a munkakori leirdsokat

az intézmény koltségvetési tervét

Ellatja:

a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi illetve fegyelmi jogkort, a
Munka Térvénykényve, a Kézalkalmazotti Torvény, az Onkorményzat helyi
rendeletei alapjan,

az Intézményi dolgozdk munkajaért, az Intézményben gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitésért és miikodtetéséeért

az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasaért,

a jogszabalyokban meghatarozott, illetve a felettes szerv altal meghatarozott
feladatokat,



a személyligyi munkaval kapcsolatos feladatokért

az intézmény szakmai és gazdalkodasi feladatainak irdnyitasat,

a munkafegyelem megtartasaért

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért

vezetéséért,

a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl ( KENYSZI)
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

Ertékeli a nevelési - gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatoit, ellendrzi az elirt normak
betartasat és megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Elokésziti:

az Intézmény szervezeti é¢s miikodési szabdlyzatat, ellendrzi annak végrehajtasat
az Intézmény szabdlyzatait és folyamatosan karbantartja azokat

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol
az Intézmény éves munkatervét
a munkakori leirasokat, az Intézmény koltségvetési tervét

az Intézmény ellatottsagi mutatoinak Gsszesitését, feldolgozasat

Feladata:

fenntartd felé a végzett munkérol, gazdalkodasrol, ellatasi — mitkddési mutatokrol,
a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozéssal kapcsolatos szakmai €s gazdalkodasi
feladatok iranyitasa

az Intézmény gondozasi és nevelési feladatai ellatdsanak iranyitasa és ellendrzése,
az Intézménnyel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések
megtétele

az iranyito szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodasrol, ellatasi, -miikodési
mutatokrdl beszamolo készitése

Kapcsolatot tart:

az Onkormanyzattal és annak Szocialis és Egészségiigyi Bizottsdgaval,
a Varosgondnoksaggal,

az Orszagos- Szolgaltatds Modszertani Koordinacids Kozponttal,

a Gyamhivatallal,

a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Enyingi Tagintézménye

a Magyar Bolcsddé Egyesiiletével

a gyermekorvosi €és védonoi szolgalattal,

az ovodakkal,

a gondozottak csaladjaval,

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén vagy megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat a
bolcsddevezetd- helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el.



II1./2. BOLCSODEI GONDOZAS —-NEVELES

Kisogyermeknevelok

A bolcsédevezetd iranyitdsaval dolgoznak, munkéajukba beépitik a bolcsddeorvos és mas
segitd szakemberek szakmai itmutatasait.

Felelosek:

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjukba beosztott gyermekek egészséges, pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjukban elhelyezett leltari targyakért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentaciok megfeleld vezetéséért,

a csalad — bolcsdde partnerei egylittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset — megeldzési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyliigyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladatuk:

szakszerli munkajukkal eldsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek
testi, lelki és értelmi fejlodését,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,
csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,

sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszeallitasa,
a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallésodasuk, jatéktevékenységiik elosegitése
onallosodasuk, jatéktevékenységiik eldsegitése,

a gyermekek taplalkozasi és kultur-higiénés szokasainak kialakitasa,
az egészseéges €én tudat és szocializacio eldsegitése,

a tarskapcsolatok eldsegitése,

a veszélyeztetett gyermekek jelzése,

a sziil6k korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatésa.

Akadalyoztatasa vagy tavollét esetén az adott csoportban dolgozo kisgyermeknevelok egymas
munkakori feladatait latjak el.

Reészfoglalkozasu bolcsodeorvos

Munkajat a bolesddevezetd egyiittmiikodésével végzi.

Feladata:

a felvett gyermekek testi és szellemi fejlddésének eldsegitése, nyomon kovetése,
egyéni és kozosségi prevencio,



e az¢lelmezés, a konyha ellendrzése, az étlap 6sszeallitasanak ellendrzése,
o fertdz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évo kdzegészségiigyi és
jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

e abolcsdde higiénéjének ellendrzése,

e a gyermekek rendszeres vizsgalata és torzslapon valo regisztralasa,

e védodoltasok ellendrzése

e a gondozo6 — nevelémunka mindségének figyelemmel kisérése,

e kapcsolattartas a sziilokkel,

e munkaértekezleten, sziiloértekezleten részt venni,

o afelvilagosito eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kozremiikddés.
Felelds a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatokrodl sz616, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo6 rendelkezése betartasaért.

Bolcsodei dajka

A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Felelos:

e A kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalod
feladatokat (kiilonosen: dgylerakds, dgyazads, ételek szallitasa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet)

e gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kdzegészségligyi és esztétikai szempontbol is
példasan tiszta legyen

e az intézmény rendjéért, tisztasdgaért

e arabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

e anapirend és a munkarend betartasaért,

e a munkafegyelemért,

e amunkaligyi, kozegészségligyi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

e amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesitést a bolcsddei dajka munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa latja el.

IT:/3. GAZDASAGI RESZLEG

ELELMEZESI ELLATAS

A bolcsddei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja.
A bolesddei élelmezés soran a korszerli csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni ugy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételd,
e Dbiztonsagos, a higiénés kovetelmeényeknek megfeleld (HACCP)
o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd le



Elelmezésvezetd:
A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, napi 8 6raban végzi a teenddket.
A bolcsédevezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat

Feladata:

e akorosztaly tapanyag sziikségletének megfeleld étrend Osszedallitasa,

e az ¢lelmi anyagok beszerzése, raktarozasa, konyvelése,

e akonyha irdnyitasa, ellendrzése, a konyhai dolgozok munkabeosztasa, a konyhai
munkarend,

e akonyhai dolgozok orvosi vizsgélatainak, a személyi higiénének ellendrzése,

e akonyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségiigyi eldirasok betartasanak
ellendérzése,

e anapi étkezési 1étszam nyilvantartasa,

o folyamatos kapcsolattartas az arubeszallitokkal,

e havonta élelmiszerb leltar készitése,

e a HACCP alkalmazésa, aktualizalasa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon
kovetése

o az étkezok téritési dijainak elszamolasa,

e az ¢lelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,

e gongydleg kezelése, nyilvantartasa,

e konyhai hulladék tarolasanak, értékesitésének megszervezése,

e az ételmintdk eltevésének ellendrzése.

Felelos:

e araktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,

e azelbirt nyilvantartasok pontos és iddben torténd vezetéséért, leadasaért,

e abdlcséde vagyonat képezd targyakeért, eszkozokért,

e az élelmezési norma betartasaért,

o akezelésére bizott raktarak készletéért,

e a HACCP kovetelményrendszerének betartasaért,

e akonyha zavartalan miikodéséért,

e a gyermekek egészséges, mindségileg ¢s mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

e akorszerli konyhatechnoldgiai eljarasok alkalmazasaért,

e a dokumentaciok pontossagéért, hitelességéért

e amunkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Kapcsolattartas:
e akonyhai dolgozokkal,
e abolcsdde orvosaval,
e Enying Véros Polgadrmesteri Hivatal — gazdasagi szakembereivel.



Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsOdevezeto latja el.

Szakacs

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. a bolcsédevezetd nevezi ki €s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

o az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idoknek megfelelden,
pontosan az egészségligyi €s szakmai kovetelmények betartasaval elkésziteni,

o az ¢teleket kiadas eldtt az intézményvezetdvel megizleltetni, ételmintat eltenni,

e az ételmintat eldirt modon eltenni,

¢ akonyha higiénéjének biztositasa, a mosogatasi eldirdsok betartasa,

e a HACCP-vel kapcsolatos adminisztracio, folyamatanak betartasa, vezetése,

e a hus és hentesarti megfeleld eldkészitése, valamint a felhasznalando tojasok
fertotlenitése, foldes arti megfeleld kezelése,

e anyersanyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozésa.

Felel6s

a kiadott nyersanyagok el6iras szerinti felhasznalasaért
e az ¢lelmi anyagok elkiilonitett, szakszerii tarolasaért
e az ételek mindségi elokészitéséért
e akonyhai eszk0zok, berendezések szakszerli kezeléséért, védelméért,
e a munkaiigyi, - tizvédelmi és kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért
e a HACCP-vel kapcsolatos eldirdsok betartasaért,
e azért, hogy a konyhaban — bolcsddevezetdt és élelmezésvezetdt kivéve- csak
konyhai dolgozok tartozkodjanak
e akonyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti hasznalataért,
e anyagilag a leltarban feltiintetett eszkozokert,
e a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését sz élelmezésvezetd latja el.

Mosoda
Feladata:

A kozvetlen biztositando textiliak szakszertli, kozegészségligyi eldirasoknak megfeleld
elkiilonitett kezelése, fert6tlenitése, vasalasa.

Felelos:
e akezelésére bizott eszk6z0k, anyagok szakszert, takarékos felhasznalasaért,
e amunkavédelmi, tizvédelmi, kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért,
e a munkafegyelem betartasaért,
e aleltarért.



A feladat ellatasara szervezett munkakor: bolcsodei dajka
Munkdjat a vezetd iranyitasaval végzi.

1V, A7 INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK TESTULETEK

A bolcsédevezetd, valamint a tagbdlcsddevezetok egyiittmiikddésének az Intézményi
dolgozok minden olyan térvényes testiiletével, melynek célja a dolgozok, a szakma és a
gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

A bolcsddevezetd tamogatja és segiti az érdekképviseleti szervek, valamint a Magyar
Bolcsédék Egyesiilete, mint szakmai érdekképviseleti szerv miikodését.

SZULOI ERDEK -KEPVISELETI FORUM

Intézményiinkben Erdek-képviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével a
szakmai program véleményezésével segiti a szakmai munkat.

Célja:

A gyermekek érdekeinek védelme, gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi
kotelezettségszegése esetén.

A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos felelosségvallalas a
gyermekek érdekében.

Feladata:

e megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, a hataskorébe tartozo tigyekben dont,
intézkedést kezdeményez,
e javaslatot tesz az intézmény miitkddésével, szakmai munkajaval kapcsolatban,
e cgyetértési jogokat gyakorol az intézmény héazirendjének jovahagyasanal,
o taj¢koztatast ad a panasz kivizsgalasarol
o kozremiikodik a veszélyeztetett gyermekek felkutatasaban,
e kozvetiti a sziil6i észrevételeket, javaslatokat,
e mozgositja a szliloket az intézmény rendezvényein, tarsadalmi munkan valo
részvételre.
Az intézményvezeto a felvetett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil irdsban
koteles valaszt adni.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 Az Intézmény munkarendje



Az Intézményben a foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak
szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény ( (tovabbiakban
Kjt.) a munka térvénykonyvérdl szold 2012.évi Ltorvény a Gyvt. a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok tavollétre nem akaddlyozhatja. A dolgozok
tavolléte esetére a helyettesités rendjének a kidolgozasa a bolcsdédevezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendo
adat védelme

A munkavégzés teljesitése a bolcsédevezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatod
szakértelemmel ¢és pontossdggal végezni. a személyes €s egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésében jutott tudomdsara ¢és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatnak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével
kapcsolatos adatok

e az cllatottak és torvényes képviseldik igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6d6
adatok.

2. Az Intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas
Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels szervezeti egységek
egymassal szaros kapcsolatot tartanak.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbo6z6 értekezletek, forumok

2.2. Kiilso kapcsolattartas
Az eredményes milkddés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiitt miikodik.

3. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megOrzésére alkalmas irattér kialakitasaért és mikodéseéért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi technikai és személyi feltétel biztositasaért a bolcsddevezetd a felelds.
Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bolcsddevezetd és bolcsddevezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latnak el.

4. Kiadmanyozas rendje
Az Intézményben a kiadmanyozisra a bdlcsddevezetd jogosult. A bdlcsddevezetd
akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizdsdnak hidnya esetén a helyettesitéssel
megbizott kisgyermekneveld latja el.



5. Alairasi jog
Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolcsddevezetd
irja ala.
A pénztari bizonylatok alairasdnak szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszerii alairdsnal bélyegzot kell hasznalni.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult a bolcsddevezetd, bolcsddevezetd -
helyettesi megbizassal rendelkez6 kisgyermekneveld, élelmezésvezeto.

7. Osszeférhetetlenség és egyiittes alkalmazas tilalom

Az Osszeférhetetlenség (a kozalkalmazotti munkakor ellatdsa, melletti tovabbi munkavégzés
vagy gazdasagi tevékenység) ¢és az egyiittmikodési tilalom (a kozalkalmazott és
hozzatartozoja kozott munkavégzésiik alapjan 1étrejovo kapcesolat tiltdsa) az a célt szolgalja,
hogy a kozalkalmazott munkavégzése a torvény altal eldirt kovetelményeknek megfeleléen-
kiemelten a kozérdek szem el6tt tartasaval -torténjen.

A kozalkalmazottaknal a magasabb vezetd (intézményvezetd €s helyetteses) a vezetd, tovabba
a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén all fenn egyiitt alkalmazasi
tilalom: a kozalkalmazott hozzatartozojaval nem keriilhet irdnyitasi ((feliigyeleti) ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba.

8. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyet allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

9. Anyagi feleldsség
Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelos a feladatkorébe tartozo tevekenyseégek ellatasaért,
a hatdlyos jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori
leirasban szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allaganak megdovasaért.

10. Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok
Az Intézmény valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek
veszélye esetén sziikséges intézkedéseket megtegyék.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tilizvédelmi szabélyzatot és a
bombariadé esetére eldirt utasitasokat €s a menekiilés utjat.

A BOLCSODE JOVAHAGYOTT LETSZAMA

Foallasa dolgozo:

Bolcsddevezetd 116
Kisgyermekneveld 6 6



Szakacs 1 fo

Elelmezésvezetd 116
Bolcsddei dajka 2 16
Gyermekgyogyasz 1 £6 (4 ora/csoport havonta)
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Szakacsnd

Az Enyingi Varosi Bolcsdde Munkarendje
Az Intézmény nyitvatartasi ideje hétkdznap 6:306ratdl 16:30 oraig

Az Intézmény dolgozodinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A napi
tiz Orés nyitvatartasi 1d6 sziikségessé teszi a kétmiiszakos munkarend kialakitasat.

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaiddt €¢s a munkakozi sziinetet (ebédiddt)
tartalmazza. A minkarend Osszedllitdsa a bolcsddevezetd feladata.

A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgdl, amit a dolgozdok érkezéskor és tavozaskor
alairnak.

A teljes napi munkaid6bdl a kisgyermekneveldnek 7 orat kell a bdlcséde csoportban
munkavégzéssel eltdltenitik.

A heti torvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel, dokumentacio vezetésével,
csaladlatogatassal, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten vald részvételt  (sziildi,
kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltdltenie.

A munkaltato feladata az Intézmény zavartalan mitkodése érdekében a dolgoz6i munkaidd
beosztasdnak megallapitasa.



A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

Bolcsodevezeto : 7:00-15:00 Ora
Elelmezésvezet6: 7:00-15:00 Ora
Kisgyermeknevelod:

délelottos: 6:30-13:30 ora

délutanos: 9:30-16:30 6ra
Szakacs: 6:00-14:00 ora
Bolcsodei dajka:

délelottos: 6:00-14:00 ora

délutanos: 7:30-15:30 6ra

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselé- testiilete jovahagyasaval 2024.
februar 01 napjan 1ép hatalyba.

Jele SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti az Enying Varos

Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete 224/2019.(IV.26.) szami hatarozattal jévahagyott
SZMSZ

Enying. 2024. januar 10.

Té6th Judit
bolcsddevezetd






