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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatdrozza a didsdi Zoldfa Bolcsdde, mint intézmény jogéllasat, szervezeti felépitését, a
jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd lebontdsat, a szervezeti
egységek, a vezeték és munkatarsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a szervezet
miikédésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének
szabalyait.

Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapitdé Okiratban rogzitett célok ¢€s feladatok magas szinvonalon térténd megvaldsitasara,
Diosd Varos fejlesztési koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és végrehajtasara.

Az SZMSZ szervezeti ¢és személyi hatdlya kiterjed az intézmény szervezetére, szervezeti
egységeire, valamit az intézmény munkavallaléira.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

A létrehozasrol rendelkezo6 hatarozat szama: 164/2013. (V.30.) szamu 6h. hatarozat

A telephely létrehozasarol rendelkezé hatirozat szama: 164/2021. (XII.16.) szamu oh.
hatarozat

Az intézmény neve: Zoldfa Bolcsdde

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

Az intézmény alapitoja és fenntartéja: Diosd Varos Onkorményzata

Az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye: Didsd Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6—testiilete, 2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény alaptevékenysége: Gyermekek napkodzbeni ellatisa

A szolgaltato tevékenység formaja: Bolcsdde

Agazati azonosit6: S0310072

Kormanyzati funkcié szerinti felosztasa: 104031 Gyermekek bolcsddében ¢és mini
bolecsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali ellatasaban

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzben ellatasat biztositd intézményben



Az intézmény szervezeti formaja

Székhely/Telephely | Férohelyek

Intézmény neve Szolgaltatas tipusa
szama

Zoldfa Boleséde Bolcsddei ellatas székhely 50

2049 Diésd, Kocsis u. 1. Id6szakos )
gyermekfeliigyelet

Oszapé Bolcséde Bolcsddei ellatas telephely 56
2049 Di6sd, Oszapé u. 6.

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az Intézményvezetd latja el,
akadalyoztatasa esetén a megbizassal rendelkez6 Intézményvezetd helyettes.

Az intézmény miikodési teriilete: Diosd varos kozigazgatasi teriilete.

Az alapellatas engedélyezett férohelyszama: 50 + 56 {6

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint teljes jogkort.

Az intézmény vezetojének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét az Onkorményzat Képviselé-testiilete nevezi ki.

Az Intézmény korbélyegzoje: kozepén a Magyar orszag cimere, a ,,Z0ldfa Bolcsdéde Diosd
szovegll korfelirattal. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval, illetve neve mellett ,,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy aldirasaval ellatott

kiadmanyon 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.§-ban foglaltak szerinti gyermekjoléti
alapellatasként - bolcsddei ellatasi formaban az aldbbiak szerint:

» 41.§ (1) A gyermekek napkdzbeni 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 tdmogatds folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiilk, nappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatdsban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A



napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatasok iddtartama lehetdleg a sziild, térvényes
képviseld6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni ellatdsanak igénybevételére
jogosult az dtmeneti gondozasban ¢és az otthont nyjto ellatasban részesiild gyermek is.

A bolcsodei ellatas feladata:

42.§ .. (1) A bolesodei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatisat kell biztositani. (3) Bolesddei ellatas keretében a sajatos
nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozasa is végezhetd (4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti
ellatason tal - szolgaltatasként - specialis tanacsadas, idOszakos gyermekfeliigyelet,
gyermekhotel miikodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithato.
Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik ¢letévének betoltéséig lehet igénybe venni.”

Az intézmény alapellatason tuli kiegészité tevékenysége, szolgaltatasa

- Idészakos gyermekfeliigyelet,

Az intézmény nyitva tartasa

A bolcsdde hétfotdl-péntekig 6.30 -17.30 6ra kdzott napi 11 ordban tart nyitva.

4. A BOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO ELOIRASOK

Miikodési alapelvek

A Bolcsdde feladatait a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, a bolcsdde szakmai programja, és

a szervezeti €s mikodési szabalyzat alapjan koteles végezni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

- Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztalya
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

- Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.

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

- PVKH Erdi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
2030 Erd, Felsé u. 39.



5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Intézmény tipus szerinti besorolasa tevékenység jellege alapjan

Kozszolgaltato koltségvetési szerv, gyermekjoléti alapellatast nyujtod kdzintézmény.

Az intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles, 6nalloan gazdalkodo koltségvetési

szerv neve és szé¢khelye: Didsdi Polgarmesteri Hivatal, 2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.

A feladatellatast szolgalé vagyon
Diosd Varos Onkormanyzat tulajdonat képezi Diosd, Kocsis u. 1. szam és Diosd, Oszapé u. 6.
szam alatti ing6 és ingatlan vagyon, alatti melyet a fenntart6 a helyi vagyonrendeletbe foglaltak

szerint biztosit az intézmény részére.

Vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézmény a hasznalatdban 1év6 dnkormanyzati vagyont az alapit6 okiratban meghatarozott
tevékenységek keretében 6nalloan hasznalja, a rabizott vagyont meg6rzi, a mindenkor érvényes

gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli €s gyarapitja.

A tevékenység forrasai

- allami finanszirozés

- dnkormanyzati tAmogatas

- téritési dijbol szdrmazd bevételek

Az intézmény vallalkozo6i 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 gazdasagi feladatok
lebonyolitasat a Diosdi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ajahoz rendelte.

A gazdasagi feladatok ellatasa sordan a mindenkori koltségvetési torvény, és a mindenkori

koltségvetésrdl szol6 onkormanyzati rendelet eldirdsai alapjan kell eljarni.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE



Szervezeti abra

A Zoldfa Bolesdde egy székhellyel €s egy telephellyel rendelkezd intézmény.
Az intézmény ¢élén az Intézményvezeto all.

Az intézmény vezetOségének tagjai: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes.

Munkakorok:
Z0ldfa Bolcs6de

- 1 f6 intézményvezetd

- 1 16 élelmezésvezetd-gazdasagi ligyintézo
- 10 16 kisgyermekneveld

- 4 16 bolcsddei dajka

- 4 £6 konyhai dolgozo

Oszapo Bolesdde

- 1 16 intézményvezetd-helyettes

- 8 16 kisgyermekneveld

- 3 f6 bolcsddei dajka

- 1 f6 bolcsddei kisegitd

- 1 {6 konyhai dolgoz¢6 (8 oraban)

- 116 1 £6 konyhai dolgoz6 (4 6éraban)
Mind a 2 épiiletben feladatot lat el




(1 6 bolcsddeorvos — szerzddéssel)
(1 6 dietetikus - szerzddéssel)
(1 6 fejlesztd pedagdgus — szerzddéssel)

(1 16 karbantartd — szerzddéssel)

A bolcsodei dolgozok jogviszonya

A bolcsddékben 20+15 £6 dolgozo kézalkalmazotti jogviszonyban all, feladataik pontos leirasat

¢s a helyettesités pontos rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A bolcsode intézményvezetdjének feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore

- A bolcsdéde vezetdje egy személyben felelds az intézmény mitkodéséért.

- Ellatja a munkaltatoi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

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

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

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

- Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozd dolgozok munkakdri leirasat.

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

- Elkésziti az éves €s soron kiviil kért jelentéseket.

- Ellatja a jelentési feladatokat a Magyar Allamkincstar elektronikus nyilvantartési

rendszerében. A nyilvantartdsokba torténd adatszolgaltatasért feleldsséggel tartozik.

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

- Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatasat, a nyilvantartasokat vezeti.

- Vezeti fentieken til az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

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

- Folyamatossagra torekszik 6voda-bolcsdde kapcsolataban.

- Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

- Kozremiikodik a bolcsddei koltségvetés 0sszeallitasaban, szabalyszerli felhasznéalasaban.

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

Onkorméanyzatnak.
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- Kapcsolatot tart a fenntartd nkormanyzattal, szakmai feliigyeleti szervekkel, érdekképviseleti

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

¢s civilszervezetekkel.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek irdnyaban.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény mitkodésével kapcsolatos beszdmolokat.

- Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

- Segiti a munkatarsait a sziilokkel, csaladokkal valo kapcsolattartasban, a gyermekek
érdekeinek fokozott figyelemmel kisérésével.

- Folyamatosan ellendrzi a szakmai dokumentaciot.

- Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkaiigyi tigyvitel ellatasa, az ¢lelmezési teriilet
ellendrzése.

- Gondoskodik az ellatottak téritési dijanak beszedésérol és elszdmolasarol.

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

- Gondoskodik a bolcsdde miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasarol

- Fokozott figyelmet fordit a bolcsddei ellatasra vonatkozo térvényi, rendeleti €s szakmai
szabalyok betartdsara, és betartatdsara.

- A bolcsédevezetd koteles kdvetni a szakmai és jogszabalyi valtozasokat, és munkdjaban

alkalmazni.

Az intézményvezeto-helyettes feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore

Munkajat a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi.
- Az intézményvezetd tavollétében ellatja a halasztast nem tlir6 intézményvezetdi feladatokat.
- Ellatja az Oszap6 Bolcsddében a telephely vonatkozasaban a vezetdi feladatokat.

- Az intézmény adminisztrativ feladatait az intézményvezetdvel megosztva végzi, az
intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen. Feladata a szakmai munkakorokhoz kapesolddo

miiszakok kialakitasa és koordinacioja.
- Osszehangolja a kisgyermekneveldk és bolcsédei dajkak mindennapi munkajat, elésegiti a
munkakorrel kapcsolatos szabalyok - kiilonosen a dokumentum vezetésére, munkaruha

hasznalatra vonatkozodan — betartasat.



- Az egységekben az udvarra kimenetel, az onnan bejovetel, mosdohasznélat, illetve helyes

étkeztetés szabalyainak betartasat koordindlja, ellendrzésével segiti azok betartasat.

- A gyermekek mindennapjaival, programjaival kapcsolatos sziil6i észrevételekrdl tdjékoztatja a

bolcs6devezetbt, segit a szll6k elégedettségének méréséhez sziikséges kérdGiv elkészitésében.

- Példamutatassal eldsegiti a helyes kommunikaciot a gyermekek, a sziilok, és a munkatarsak

kozott 1s.

- Figyelemmel kiséri a textilidk cseréjének sziikségességét, megszervezi az egységben a heti,

illetve sziikség szerinti jatékfertOtlenitést.
- Ellatja a gyakornoki feladatokkal kapcsolatos teenddket.

- A gyermekcsoportok munkajat segiti, ellenérzi a gyermekek szakszerli gondozasat és
nevelését, a testi €s szellemi fejlodés eldsegitését, az évszakonkénti napirend ¢€s tervszeriiség
megvalositasat.

- Ellitja a jelentési feladatokat a Magyar Allamkincstar elektronikus nyilvantartasi
rendszerében az intézményvezetd tavolléte estén, egyéb esetben az Oszapd Bolesdde

vonatkozasaban A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért felelosséggel tartozik.

A bolcsodevezeto kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a

a) az intézményvezetd-helyettest

b) a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6t
c) kisgyermekneveldket

d) bolcsddei dajkakat

e) az ¢lelmezésvezetot

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 munkaid6bdl 7 orat kell a munkahelyen eltdlteni.” A dolgozok munkaidd-
beosztasa sdvosan keriil meghatarozasra. A dolgozok munkarendjének kialakitasa rugalmasan
keriil meghatarozasra, figyelembe veszi az dolgozok egyéni szempontjait. (kisgyermekes,

tovabbtanuld, ...stb.)



A bolcsédei kisgyermeknevel6k munkaideje, feladatai

Az intézményvezetd Kisgyermeknevelé6 munkaideje heti 40 o6ra, amit a feladatok

ellatasahoz sziikséges munkaidobeosztas szerint kell beosztania.

A kisgyermeknevelok munkaideje: Heti 40 ora, (napi 7+106ra) ebbdl a napi 7 orat kotelesek a
munkahelyen tolteni, ezen feliili idOtartam tekintetében a bolcsédei nevelést, gondozast
elokeszitd, illetve azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

A Kkisgyermeknevelok beosztas szerinti napi munkaidejének kezdé idépontja, heti
rendszerességgel valtozik, igazodva az intézmény nyitva tartasahoz.

Munkarendjiik helyettesités esetén alapesetben 8-16 6ras munkaidé beosztas szerint
alakul, tobb kisgyermeknevelo egyiittes hianyzasa esetén sziikség szerint alkalmanként

keriil meghatarozasra.

A kisgyermeknevelo feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore

1. Altalanos feladatok és jogok

O A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi
¢s szellemi fejlodésének eldsegitése.

O A gyermek igényeinek megfeleld targyi kdrnyezet kialakitdsa a higiénés és esztétikai
kovetelmények betartasaval.

O A szakteriilethez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa.

O Allandoé kapcsolattartas a sziildkkel, a bolcsédei és csaladi nevelés 6sszhangjanak
megteremtése érdekében.

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

2. Gondozasi-nevelési feladatok és jogok

O Munkdjat a szakszerlien Osszeallitott munkarend-napirend szerint, az egészségiigyi
eldirasok betartasaval, lelkiismeretesen, koriiltekintéen végzi, figyelemmel kisérve a
gyermekek egyéni szomatikus és pszichés fejlodését.

O Szakmai alapelveknek megfeleld gondozési-nevelési moddszerek alkalmazaséaval

minden gyermek szamara az egyéni banasmod elvét valdsitja meg.
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O Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kdrnyezetet, a teret a mozgésfejlddésiikhdz, a koruknak
megfeleld jatekeszkozoket.

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

O Kozremiikodik a  gyermekcsoport napirendjének  Osszedllitasdban ¢és a
kisgyermekneveldi munkarend elkészitésében. A csoport 1étszam ¢és kordsszetételén kiviil
figyelembe veszi az évszakot is, ennek megfelelden alakul a levegdn valo tartdzkodas ideje.

O Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl.

O Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik,
jelenti a bolcsdde vezetdjének, €s ha lehetséges megmutatja a bolcsdde orvosanak.

O Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozremiikddik a vizsgdlatokndl, szdmon tartja a
statuszra esedékes gyermekeket. A gyermek egészségi allapotaban, fejlédésében bekovetkezd
valtozast azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének, illetve a bolcsdde orvosanak.

O A kisgyermeknevel6 a gyermeket tisztan tartja.

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

tigyel a személyi tisztasagra.

O Ismernie kell a fert6zés atvitelének lehetdségeit és ennek kikiiszobolését.
O Rendszeres id6kozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését.
0 Gondoskodik a gyermekek helyes és korszerti taplalasarol.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelezze az élelmezésvezetdnek, bolcsddevezetonek.
O Felel a csoportjaba tartozé gyermekek ruhazataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszk6zok gondos kezeléséért, leltari jegyz€k alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,

sériilés esetén tajékoztatja a bolcsdde vezetdjét.

3. Egylittmiikddés terén valo feladatok és jogok
O A kisgyermeknevel6 a gyermek felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot.
O A sziilével torténd fokozatos beszoktatas soran kap képet a sziilé a bolcsodei életrdl, a

kisgyermeknevelé munkajarol, neveldi attitiidjérdl, a szakmai felkésziiltségnek fontos szerepe
van a kapcsolat alakulasaban.
O A kisgyermekneveld allandé napi kapcsolatban all a sziilokkel, a gyermek atvételekor

informalodik, hazaadaskor informalja a sziilét a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
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O Részt vesz az Osszevont és a sziildcsoportos értekezleteken, egy-egy szakmai
témakorben irdnyitott beszélgetéseket vezet a sziiloket érdekld gondozasi-

- nevelési kérdésekrol.

O Aktivan részt vesz a szakmai ¢€s készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon, munkaértekezleteken.

O Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

O Munkdjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld ezen feliil szervezi a kisgyermekneveldk és
dajkak munkaiddbeosztasat, gondoskodik a munkafolyamatok Osszehangolt miikodésének
biztositasarol, valamint elkésziti az erre vonatkozo6 jelentéseket a Didsdi Polgarmesteri Hivatal
humanerdforrassal foglalkozé munkatarsa szamara, aki egylittmiikodési megallapodas alapjan

latja el feladatat.

A kisgyermekneveldi alapfeladatan tal ellenérzi a kisgyermekneveléi dokumentaciok
naprakész szakszerli, vezetését, ellatja a munkavallalok tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az ebbdl ad6dod helyettesités megolddsarol, valamint részt vesz a

gyakornoki munkéval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A kisgyermeknevel6k munkajat bolcsddei dajkék segitik.

A bolcsédei dajkak munkarendje:

A csoportokat alapellatasban segité dajkak 2 miiszakos munkarendben, 6-14 illetve 9-17 6ra
kozott latjak el feladataikat. Az idészakos gyermekfeliigyeleten, és az elsdsorban technikai
feltételeket biztositd dajka 7-15 6ra kozotti munkaiddbeosztas szerint latja el feladatait azzal,
hogy helyettesitési feladatokban munkarendjiilk a helyettesitend6 dajka munkarendjével
egyezik meg.

Az élelmezési feladatok
A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek, illetve a bolesddei dolgozok intézményen beliili

meleg étkeztetése a bolcsdde sajat konyhdja, illetve konyhai dolgozoi altal biztositott.

Elelmezésvezeto
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Az élelmezésvezetd munkarendje: 6-14 ora, az élelmezésvezetdi feladatok mellett ellatja a

szamlazasi €és pénziigyi adminisztrativ feladatokat, melyek elvégzésért felelosséggel tartozik.

Konyhai dolgozok

Az ¢lelmezésvezetd vezetése ¢és a dietetikus irdnyitdsa alapjan a unkakori leirasukban
meghatarozott feladatok ellatasaval biztositjak a bolcsddei konyha miitkodtetését, a gyermekek
¢s munkavallalok étkeztetését.

A konyhai dolgozok munkarendje:

1-1 f6 6-14 6ra, 7-15 6ra, 8-16 6ra

Helyettesitési feladatokban munkarendjiik a reggeli vagy a délutani munkarend szerint kertil

meghatarozasra.

Dietetikus
A dietetikusi feladatokat képesitéssel rendelkezd szakember latja el megbizasi szerzodés

alapjan.

Az orvosi ellatas
Bolcsdde orvosi feladatait szolgaltatasi szerzddéssel foglalkoztatott haziorvos latja el, havi 16

oraban, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

Karbantartas

Az intézmény karbantartasi feladatait a Di6sdi Varosgazda Intézménnyel megosztva 1 f6 latja

el megbizasi szerz6dés alapjan.

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

1. A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasat,
valamint az irdnyit6 munka folyamatossagat.
2. A bolcsédén beliil a helyettesités rendjének kialakitdsa a bolcsdde vezetdjének
kotelessége, aki az operativ jellegli, eseti helyettesitést szoban is elrendelheti.
3. A jogszabalyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasadra a bdlcsdédevezetd

jogosult. A munkakdrok atadas —atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi
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valtozasok, valamint tartos tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakor, vagy munkakdri

feladat atadasat irasban kell régziteni.

A helyettesités rendszere

A bolcsOdevezetdt az altala irdsban megbizott kisgyermekneveld, gazdasagi kérdésekben az
¢lelmezésvezetd helyettesiti. A kisgyermekneveldk, a dajkék és konyhai dolgozok sziikség
szerint egymast helyettesitik. Hosszabb hianyzéas esetén a bolcsddevezetd gondoskodik a

hidnyzo helyettesitésérol.

8. AZ INTEZMENY MUKODESE

A képviseleti jogkor gyakorlasa

A bolcsddevezetd képviseleti jogkore: A Zoldfa Bolcsdde 6nallo jogi személy, amelynek teljes
jogu képviseletére a bolcsédevezetd jogosult. A bdlcsddevezetd kozvetleniil gyakorolja a
képviseleti jogot. A bolcsddevezetd hidnyzasa esetén az intézmény képviseletére kizardlag az

altala irasban meghatalmazott személy jogosult.

9. A KIADMANYOZASI JOG ES A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI

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

A kiadmanyozas részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.

A korbélyegzot csak az aldirasi joggal rendelkezd vezetd aldirasaval ellatott iraton lehet
hasznélni.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata” tartalmazza.

10. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

A bolesédén beliil meghatarozott feladatokat, és azok végrehajtdsi modjat utasitdsok

hatarozzak meg.

Az utasitasok fajtai:
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a) Munkakéri leiras: Egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolodo

jogokat, kotelezettségeket és hatdskoroket hatarozza meg.

A munkakori leirast minden dolgozo részére a bolcsddevezetd késziti el.

b) Bolcsédevezetéi utasitasok: Irott forméju, az intézmény szervezetére, és
miikodésére vonatkozo utasitds, melyet a bolcsddevezetd ad ki, az Iratkezelési
Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

c) Szabalyzatok: A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabalyzatok, melyek listajat a
melléklet tartalmazza.

d) Szobeli utasitas: operativ jellegli utasitdsok, az vezetdi beosztdssal rendelkezd

munkavallalok utasitdsai az irdnyitasuk ald tartozé dolgozok részére.

11. AZ ELLENORZESI JOG GYAKORLASA

A munkakdori leirdsban irdnyitdssal megbizott munkatarsakat ellenérzési jog illeti meg a részére
meghatarozott feladatkor keretein beliil.
Minden iranyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé¢ azonnali bejelentési
kotelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a
tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik
be.
Az ellenérzés rendszere:

a) vezetdi utolagos ellendrzés

b) vezetdi munkafolyamatba épitett ellendrzés

c) fiiggetlenitett belso ellendrzés

d) kiilso ellendrzés

Az ellendrzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekciok
elvégzése a bolcsddevezetd feladata.

A belso ellendrzést a Diosdi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott belso ellendr végzi.

12. A KAPCSOLATTARTAS SZABALYAI
A belso kapcsolattartas szabalyai
a) Minden munkatarsnak alapvetd kotelezettsége a bolcsdde szervezeti egységeivel
torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, a horizontdlis koordinacié ¢és

informéciocsere folyamatos biztositésa.
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b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat
akadalyoz6 tényekrdl, koriilményekrdl a szolgélati ut betartasaval tdjékoztassa az
intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.

c) A bolcséde minden munkatdrsatdl sajat szakteriiletén elvarhatdo az ©6nallo és

kezdeményezd munkavégzés.

A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

a) A Dbolcsdde mikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez
nélkiilozhetetlen, hogy a vezetok és munkatarsak egymas tevékenységét segitd, jol
miikddd kapcsolatokat épitsenek ki nem csak egymadssal és a sziilokkel, hanem a
tarsintézményekkel, egylittmikodo szervezetekkel és személyekkel.

b) A kiils6 kapcsolatokban az adatvédelmi eldirasokra kiilonds tekintettel figyelemmel
kell lenni, és csak ellen6rzott informaciokat lehet felhasznalni.

c) Az irott és elektronikus sajtoval és a kozvélemény tajékoztatasara alkalmas
kommunikécids csatornakon vald kapcsolattartds szervezése és iranyitdsa a
bolcsddevezetd feladata. A bolcsddevezetd a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok
megtételével munkatarsait is megbizhatja. A bdlcsOdevezetd eldzetes engedélye

nélkiil a munkatarsak nem nyilatkozhatnak.

A szolgalati Gt betartasanak szabalyai
Minden munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarair6l, akadalyairdl, a tervtdl vald
eltérésrél, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6lo jelentéseket,

informaciokat vezetdje részére adja meg.

12. A VEZETOI FORUMRENDSZER

A vezetéi forumrendszer miikddtetésének célja, hogy a bolcsddevezetdje €s munkatarsai
megfeleld informacidkkal rendelkezzenek feladataik ellatdsdhoz, valamint szdmot adjanak a
résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérdl.
A vezet6i forumrendszer fontosabb elemei:

a) Eves értékelé munkaértekezlet az intézmény teljes allomanyanak részvételével.

Az értékelést a bolcsddevezeto tartja.
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b) Vezet6i értekezlet, amelyet a bdlcsddevezetd tart a szakmai vezetd, a vezetdi
feladatokat ellatd kisgyermekneveld, 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 meghatidrozasa és beszamoltatas c€ljabol sziikség szerint, de

legalabb heti 1 alkalommal.
13. ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabalyzat 2024. december 1-én 1ép hatalyba, egyidejiileg a 2023. 09. 15-t6l kiadott
Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot sziikség szerint mddositani kell.

Diosd, 2024. 11. 11.

dr. Kosi Brigitta
intézményvezet6

Zaradék:

Zaradék: A szakmai program mellékleteként az SZMSZ-t a fenntarto ............cueee. SZ.
hatarozataval jovahagyta.

e dr. Kosi Brigitta Dizseri Andras
intézményvezeto polgarmester

1. szamu fiiggelék

Az intézményvezeto altal kiadni rendelt szabalyzatok
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
A munkahelyi étkezés szabalyzata

A téritési dij fizetési szabalyzat

Cafetéria Szabalyzat (Fenntart6i dontés szerint)
Elelmezési Szabalyzat

Esélyegyenldségi Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Kockazatelemzési Szabalyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

2. szamu fiiggelék

Miikodést szabalyozo eléirasok
- ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
- ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl,
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Eurépa Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szdmara
a napkdzbeni gyermekellatasrol

2003.évi CXXV. torvény az egyenldé banasmodrol ¢és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

235/1997. (X1I1.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek ¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szo6ld 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
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sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miitkodéstik

feltételeirdl
- 11/2022 (1V. 27.) OR a gyermekvédelem helyi szabalyairol

- 12/2022. (VL 28.) OR. az énkormdanyzat 4ltal fenntartott intézményekben fizetendé téritési
dijakrol

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

nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.
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