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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat Szombathely Megyei Jogli Véros Onkormanyzata Szombathelyi
Egyesitett Bolcsédei Intézmény (tovédbbiakban Szombathelyi EBI) iranyitisdra, mikodésére,
gazdalkodasara vonatkozé szabalyok dsszessége.

Az intézmeny szervezetének felépitését, valamint mitkddésének szabélyait a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. tv, a mindenkori hatélyos jogszabélyok, a szervezeti és
miikddési szabalyzat, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodaést nyujté gyermekjoléti-
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl, az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI) szakmai és szervezési iranyelvei alapjan koteles végezni.

I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotisdnak célja, hogy
meghatdrozza a Szombathelyi Egyesitett Béles6dei Intézmény (tovabbiakban Szombathelyi EBI)
jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontdsat, a szervezeti egységek, a vezet6k és munkatirsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a
szervezet mikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapesolatai fenntartdsanak és fejlesztésének
szabalyait.

Alapkdvetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapit6
Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon térténd megvalositasara.

Az SZMSZ szervezeti €s személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi EBI szervezeti egységeire, valamint a
Szombathelyi EBI munkavaéllaldira.

2. A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY
MUKODESE

A Szombathelyi EBI alapvetd kételezettsége a Gyermekek Jogairél New Yorkban 1989. november 20-4n
jovahagyott egyezmény kihirdetésérél szolo 1991. évi LXIV. tdrvényben, tovabbé Magyarorszag
Alkotmdnyaban, a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott jogok érvényesitése.



A Szombathelyi EBI feladat ellitasara az alibbi jogszabalyok iranyadéak:

® Magyar Koztarsasdg Alkotmanya

= 1991. évi LXIV. toérvény a Gyermekek jogairdl sz616 New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérdl

= 1997. ¢vi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

= 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirsl

* 1993. évi lIL. toérvény a szocidlis igazgatéasrol és szocialis ellatasokrol

= 259/2002. (X11.18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrol

= 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgdlatok, a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

= 1992, évi XXXIIL tv. a kdzalkalmazottak jogalldsardl

= 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsarol szélo 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazatban torténd
végrehajtasarol

= 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd szociélis intézmények szakmai
feladatairél és mikodésének feltételeirdl

= 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzik személyek adatainak
mikodési nyilvantartasba vételérdl

= 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérsl
€s a szocialis szakvizsgarol

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

= 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl

= 1992, évi XXXVIIL tv. az allamhéztartasrol

= 2000. évi C. tv a szamvitelrdl

= 1993. évi LXXIX tv. a kbzoktat4srol

= 1992. ¢vi LXIIL tv a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvantartasarél

= 67/2007. (VIL10.) GKM — EiM - FVM - SZMM egyiittes rendelete a vendéglatd termékek

forgalmazasarél

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-egészségligyi
el6irasokrol

= 9/1985. (X.3.) EiM- BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi
szabalyokrol

= 18/1998. (VL3.9 NM rendelet a fert§z6 betegségek, és jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésrol

= 33/1998. (VL.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokrol és véleményezésérol

= 2011. évi CVIIL tv. a kbzbeszerzésekrol

= 29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet a helyettes sziildk, a neveldsziilsk, a csaladi napkozit
miikddtetésének képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirsl, valamint az orokbefogadas el6tti
tanacsadas és felkészitd tanfolyamrol

= 226/2006. (X1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények dgazati azonosit6jérodl és orszagos nyilvantartasarol

= 78/2003. (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol

= 67/2007. (VIL10. GM-EUiM - FVM - SZMM egyiittes rendelete tartalmazza a korcsoportos
bontasban a napi tdpanyag és energia beviteli ajanlasokat



331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és hataskor
ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérol

2004. évi CXL. torvény a kézigazgatdsagi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
326/2013 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarsl
328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyu;jto gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési difjarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevii
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

3. ASZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY ADATAI

Intézmény elnevezése: Szombathelyi Egyesitett Bolesédei Intézmény
Féréhelyek szama: 586 6 Bolcsdde

14 £6 Mini Bo6lcs6de
Intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Intézményvezeto: Sebestyén Bianka
Elérhetosége: Telefon: 94 501 - 551

email: sebestyen.bianka@ebi.szombathely.hu
Jogallas: 6nallo jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: 6nall6 gazdilkoddi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv
Pénzintézet szamlaszima: Uni Credit Bank Hungary Zrt 10918001 — 00000129 - 17290005
Adészam: 15573234-2-18
Allamhaztartési szakagazati besorolasa: 889101 Bolcsddei ellatas
Kormanyzati funkcio szerinti besorolasa: 104031 Gyermekek bdlcsédében és

mini bolcsédében torténd ellatdsa

Torzskényvi azonositd szama: 573238

Altalinos forgalmi ad6 alanyisigianak ténve:

Bolesddei ellatas targyi adomentes
Mini Bélcsédei ellatas targyi adomentes
Etkeztetés afa koteles
Mosas afa koteles
Ingatlan bérbeadas afa koteles
Kozuti teherszallitas afa koteles
Egy€b gazdasigi tevékenység afa koteles
Felndtt- és egyéb tovabbképzés, oktatds  targyi adomentes
Szolgaltatasok:

1. Babamuzsika targyi adomentes



2. Németes jatékok targyi adomentes

3. Angolos jatékok targyi adémentes

4. Jatszohaz targyi adomentes

5. Nydri tabor targyi addmentes

6. Id6szakos gyermekfeliigyelet targyi addmentes

7. P6ttdm torna targyi adomentes

8. S0szoba hasznalat targyi adémentes
Fenntarto szerv: Szombathely Megyei Jogli Varos, valamint

9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.
Sé, Gencsapati, Torony, Vép, Jak

Alapitas idéopontja: 1987. januar 1.
Alapité okirat kelte, szima: 2023.03.31. 203,248, o3,
Iranyitd, feliigyeleti szervek: Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilése

- Egészségligyi és Kozszolgalati Osztaly

- Kozgazdasagi és Ad6 Osztaly
Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatala
KIM

Kézérdekii Onkéntes Tevékenység: Nyilvantartési szama: 2703

Tevekenységi kérok: nyari sziinidé alatt gyermekfeliigyelet,
udvarrendezés, ételadagolés.

4. AZ INTEZMENY ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEI AZ ALAPITO
OKIRAT SZERINT, VALAMINT TEVEKENYSEGI KOREI ES
MUKODESI FELTETELEI

4.1. Az Intézmény Alapité Okirataban meghatéarozott alaptevékenység

Miikiodési Alapelvek:

= A Szombathelyi EBI feladatait a mindenkori hatilyos jogszabalyok, a szervezeti és
miikddési szabalyzat, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
evi XXX tv. a 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodést nyujtod
gyermekjoléti-, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé]
¢s mikodési feltételeirGl, a BélesGdei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramjaban,
valamint a KIM és a Magyar Béles6dék Egyesiilete, mint orszdgos médszertani szervezet
szakmai €s szervezési iranyelvei alapjan koteles végezni. A Magyar Bélcsédék
Egyesiiletének a Nyugat-dunantali régidban kijelolt bézisintézménye a Szombathelyi
Egyesitett Bolcsddei Intézmény.



Tevékenység forrdasa:

" A feliigyeleti szervtdl a feladatok ellatasahoz folyésitott koltségvetési timogatés.

" Az intézmények miikodési bevételei, a rendeltetésszerii mikodéssel Osszefiiggd befolyt
Osszegek.

* Egyéb sajatos bevételek: a miikodés soran keletkezd, elére altalaban nem tervezhetd megtériilés
jellegli bevételek.

Alapfeladat:

" (1) A bolcsbdei ellatas keretében - ha e térvény kivételt nem tesz - a hdrom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.
Bolcsddei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bolcséde.

= Bolesddei elltas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényl gyermek
nevelése ¢s gondozasa is végezhetd.
A bolesddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdson tul - szolgaltatdsként - specialis
tanacsadas, idészakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mitkddtetése vagy mas gyermeknevelést
segitd szolgaltatds is biztosithato. Ezeket a szolgltatdsokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni. /1997. XXXI. tv. 42. § (1)/

* 2) Haa gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesddei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
éig.

* (3) Abblesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti. /1997. XXXL. tv. 42. §/

A bolesodei nevelés alapelvei:

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A koragyermekkori intervencid szemléletének befogadasa
A csalédi nevelés elsGdleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és a stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni bandsmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tAmogatésa

Ellitand¢ tevékenység

" Az ¢rzelmi biztonsdgot nyujté kapesolat kialakitédsa a csecsemével és a kisgyermekkel

* A kornyezethez val6 alkalmazkodas, az alapveté kultirhigiénés szokasok és viselkedési
szabdlyok megtanuldsanak segitése

= A személyiség kibontakozasanak és az 6nallosulas fejlédésének tamogatisa



* Az 06ndll6 aktiv tevékenység tamogatdsa

* Deriis Iégkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti
megelGzése, illetve csdkkentése, a gyermek segitése az atéllds nehézségeinek feldolgozasaban

» Egészséges, korszerli taplalkozas biztositisa

* (Csaladtamogato szolgaltatasok mitkodtetése

= Képzési, tovabbképzési feladatok ellatasa

» Pénziigyi-, szamviteli-, miiszaki feladatok ellatasa

* Munka- és bériigyi feladatok

* Bérgazdalkodasi jogkor /bérfejlesztés, jutalmazas/ gyakorlasa

* Beszamolok és jelentések készitése

= Koltségvetési gazdalkodas keretében az intézményvezets a gazdasagi vezetével kozosen dont
a szakmai ¢és egyéb anyagok beszerzésérdl

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény megszervezi és végrehajtia a gyermekek

ellatasaval Gsszefiliggd feladatokat

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény el8segiti a hatranyos helyzeti és sajitos nevelési

igényli gyermekek nevelését, gondozasat.

Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyéra a kozalkalmazottak

Jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL tv az irdnyadd, egyéb foglalkoztatds esetén a PTK iranyado.

Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:
104031 Gyermekek bilesédében és mini bilesédében torténd ellatisa
A csaladban nevelkedd — 20 hetes — 3 éves korti gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszer(i nevelése és
gondozasa, egészséges testi fejlodés eldsegitése:
Bolcsddei ellatas
Mini bdlesdéde miikodtetése
- ¢rzelmi fejlédés és szocializacio segitése
- megismerési folyamatok fejlédésének segitése
- egészséges és korszerl taplalkozas biztositisa
- HH - HHH gyermekek integralt nevelése
- fogyatékos gyermekek nevelése és gondozasa (SNI)
Sziiloi igény esetén — térités ellenében — bolesddei szolgéltatisok nytjtasa:
- bolcsddei fejlesztd szolgaltatisok (babamuzsika, idegen
nyelvii jatékok),
- egyeb bolesddei szolgaltatasok (id6szakos
gyermekfeliigyelet, jatszohaz, p6ttomtorna, soterdpia)

Az Intézmény feladatainak sorin rendszeres kapcsolatot tart fenn:

" Szombathely Megyei Jogui Paros Polgérmesteri Hivatala — Egészségiigyi és Kozszolgalati
Osztaly

* Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

* Palos Karoly Szocialis Szolgiltaté K6zpont és Gyermekjoléti Szolgélat

= Ovodak

* Aranyhid Nevelési Oktatési Integracios Kozpont

» PTE -ETK Szombathely Képzési Kozpont

*  Mesebolt Babszinhaz

» ANTSZ

=  Tlizoltosag

* Egészségiigyi Alapellatod Intézmény



4.6. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

Szombathely Megyei Jogt Viros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorldsarol sz6l6 29/2004. (V1. 30.) szimu 6nkorményzati rendeletében foglaltak szerint.

Az intézmény igazgatisi és szolgaltatasi szervezete tjdn biztositja az alaptevékenység és kiegészitd
tevekenység szakszerli ellatasinak személyi és targyi feltételrendszerét, a racionalis és a gazdasagos
miikodtetést, gondoskodik a boles6dék, mini bolesédék és szervezeti egységeinek zavartalan

mukoddésérdl.

A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY SZERVEZETI

Szervezeti egységek:

Bilesddék, telephelyvek:
Napraforgé Boleside
Fér6helyek szama:

Gyermekesoportok szdma:

Kucko Bolcsode
Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Csodaorszag Boleséde
Fér6helyek szama:

Gyermekcesoportok szama:

Bokréta Bolcsode
Fér6helyek szama:

Gyermekcesoportok szama:

Mesehaz Bolesode
Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Szazszorszép Bolesdde
Féréhelyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Csicsergé Boleséde
Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Varosligeti Bolcsode
Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

FELEPITESE

9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
78 6
6

9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.
38 16
3

9700 Szombathely, Sziircsapé u. 43/A
104 16
7

9700 Szombathely, Baratsag u. 22.
78 6
6

9700 Szombathely, Fogaras u. 6
90 16
7

9700 Szombathely, Vaci m. u. 5.
104 16
8

9700 Szombathely, Bem J. u. 9.
46 6
4

9700 Szombathely. Esterhdzy A. u. 5.
48 1o
4



Mandéceska Mini Béleséde 9700 Szombathely, Szlircsapd u. 43/A

7 16
Babdca Mini Bélcsdde 9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.

7 16
Gazdasagi Hivatal 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
Elelmezési csoport 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
Féz6konyhaik: Bokréta Bolcsdde

Csodaorszag Boles6de

Napraforgé Bélesode
Talalokonyhik: Kucké Bolesdde

Csicsergd Bolcesdde

Szazszorszép Bolesdde

Mesehaz Boleséde

Virosligeti Bolcsode
Személyi feltételek:

Engedélyezett dolgozoi 1étszam: 189 6 ebbdl
Szakdolgozok létszdma: 119 f6
Uzemeltetéshez kapcsolddo 1étszam: 70 fo

Szervezeti egységenkénti létszam:

Gazdasagi Hivatal: 7 16
Elelmezési csoport: 216
Szakmunkasok, gépkocsivezetSk, mosondk, varrdnd: 516
Csodaorszag Bolcsdde: 26 16
Mandécska — Baboca Mini Boles6de: 4 {6
Bokréta Bolesdde: 27 6
Napraforgo Bolcsode: 30 6
Csicserg6 Bolcsode: 14 16
Kucko Bélesode: 10 16
Mesehdz Bolcsbde: 24 16
Szdzszorszép Bolesdde: 27 16
Varosligeti Bélcséde 13 16



A tagbdles6dékben a féréhelyek igénybevételének fliggvényében a létszamok véltozhatnak
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III. BOLCSODE, MINI BOLCSODE FELADATAI

A bolcsddei nevelés — gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni elldtasanak és
esetlegesen kiegészitd szolgdltatdsoknak biztositasaval 20 hetes — 6 éves sajétos nevelési igényi gyermek
testi- €s pszichés szikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés elésegitése. A hatranyos helyzeti
gyermekek eseteben a héatranyok kovetkezményeinek enyhitésére vald torekvés, a fogyatékos gyermekek
fejlodésének segitése a gondozds, nevelés, az egyéni foglalkozasok keretében.

A bolcsddei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjiik
a gyakorlatban.
* A csaladban nevelkedd kisgyermek szdméra a csaladi nevelést segitve, a
csalad erfsségeire épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsigénak és
jollétének megteremtése.

e Magas szintli nevelSi tevékenység végzése, mely hozzijarul az optimalis
személyiségfejlddéshez ugy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a
csoportban.

e Jol szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitasa a gyermek
1gényeihez igazodva.

o Elbsegiteni a gyermek harmonikus fejlédését feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadassal.

e Identitdsanak erdsitése, kompetenciajanak figyelembe  vétele,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasa, viselkedésmintak nytijtasa.

* A hatrdnyos helyzetii, a szegény és a periféridn él6 csalddok gyermekei
esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés,
szilkség esetén mds intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egytttmiikodve.

* A csoportban nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek esetében minél
fiatalabb életkortdl kezdve tdmogatni a habilitaciot és rehabilitaciot.

* A kisgyermeket ,érzelmi hidjain” keresztiil bevezetni a népi hagyomanyok
vilagéba.

* A szocializici6 biztositdsa az életkor, az egyéni sajatossagok, és az eltérd
fejlodési litem figyelembe vételével.

e Alapellatason tuli szolgaltatdsok szervezése, mint babamuzsika, kézdsen a
csaladokkal, pottém torna, déleléttok folyaman heti rendszerességgel, s6
szoba haszndlata a téli idSszakban és a német vagy angol nyelv
megismertetése és megkedveltetése a 2,5 - 3 éves gyermekek korében, a
mindennapos németes/angolos jatékok biztositasaval.
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IIL.1. MUNKAMEGOSZTAS — SZERVEZETI FELADATOK

Az iranyitast a Szombathelyi EBI vezet§je végzi. Kzvetlen alarendeltje az intézményvezet helyettes,
gazdasdgi vezetd, szaktandcsadd és a bolesddevezetSk, mini bélesddék vezetSi. Az intézményvezetd
feladatait személyesen, vagy kozvetlen beosztottjai Utjan litja el. A kozvetlen beosztottak az
intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkdrok gyakorlasaért teljes felelGsséggel tartoznak.

A szakmai egységek és vezetGik mellérendeltségi viszonyban éllnak egyméssal. A bolcsddevezetsk
kozvetlen folérendeltségi viszonyban é4llnak az adott béleséde valamennyi dolgozéjaval.

A Gazdasagi Hivatal munkajit a gazdasigi vezet§ iranyitja. Kozvetlen alarendeltie a pénziigyi-,
munkaligyi el6add, a pénztaros és a miiszaki ellatas, a gépkocsivezetd, szakmunkésok, valamint az
¢élelmezési csoport.

Feladatkorik

Intézménvvezeto
Intézményvezeto kinevezésének szabalyai:

Az intézmény vezet6jét a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan Szombathely Megyei Jogli Véros Kozgytilése
nevezi ki,

Székhelye: Napraforgé Bélesdde 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.

Munkakiérhoz tartozo eseti feladatok, hataskoriok:

* Az intezményvezetd egy személyben képviseli a Szombathelyi Egyesitett Bélcsédei Intézményt
az allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elétt.

* Képviseleti ¢s aldirasi jogat esetenként, vagy meghatérozott idére atruhdzhatja.

= Az intézményvezetS a jogszabélyok keretei kozétt az intézményt érintd iigyekben 6nalldan és
személyes felelGsséggel dont.

* Az intézményvezet6 kzvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja
felett.

= Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény
tagbdlcsédéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében.

* Szaktudasival segiti és koordinalja a kisgyermekek élelmezésének minGségi szinvonalon vald
ellatasat.

* A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény f6z6konyhain, talalokonyhain, iitemterv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal ellendrzést végez.

= A Vas Varmegyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve és egyéb hat6sag
jegyz8konyveire irdsban reagél, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Részt vesz a Varmegyei Kormanyhivatalok Szocialis és Gyamhivatalai ellenérzésében, valamint a
Magyar Bolcsddék Egyesiiletének kijelolése alapjan bélesédék ellendrzésében.

= Gyermekvedelmi szakértSként felkérésre szakvéleményeket készit. Orszagos szakmai anyagok
kidolgozésaban tevékenyen részt vesz.

* Szakmai napokat szervez, bonyolit le.

= Szakmai segédanyagokat, szakmai programokat, palyazatokat véleményez, illetve elkészitésiikhdz
segitséget ad.

I3



Folyamatosan nyomon kéveti a veszélyeztetett gyermekek, csaladok problémait a bolcsédék
jelzése alapjan. A jelzGrendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel,
személyesen, telefonon és irasban.

A napkodzbeni kisgyermekellatds és a bolesdék teriiletéhez kapcsolddd kiadott vonatkozd
jogszabadlyokat folyamatosan nyomon kéveti.

Eves statisztikakat, kimutatasokat készit hataridére.

Bolesddei dolgozok munkajanak segitése, munkaértekezleten vald részvétel, ezeken tortént
megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a bolcs6devezetdkkel, kisgyermeknevelSkkel.
Tapasztalatai alapjan irasos javaslatot készit,

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevel6k csaladtamogatd munkajat, segiti és koordinalja a
gondozasi munka szinvonaldnak egységes szintre valé emelését az intézményben.

Az egyseges szakmai elvek, és modszerek megvalositasdban kiemelt figyelmet fordit a nevelés,
gondozas, az élelmezés €s a gyermekvédelem- teriiletére.

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezdket.

Elvégzi munkateriiletének meghatérozott, specialis feladatait.

Megvizsgalja a torvényes képvisel6k 4ltal tett panaszokat, valamint az intézményt érintd
valamennyi panaszos ligyet, s arrél a panaszost tajékoztatja, tovabbé eljar a panaszra okot add
korlilmény megsziintetésében.

Gondoskodik a bevételi és a kiaddsi elSiranyzatok, jogszabalyi rendelkezések betartisaval torténd
felhasznalasarol.

Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet minden nevelési év szeptember 15. napjaig az
aktualis nevelési évre elkészit.

Jelentési kitelezettséoén beliil:

Beszamol minden intézkedésrol, elvégzett tevékenységrél, az intézményre vonatkozo tervekrél a
fenntart6 szakmai vezetGjének és a szakmai bizottsag elndkének.

Beszamol az intézmény miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi és jGvedelmi helyzetérdl.
Tevékenységérl, tapasztalatairdl, végzett munkajarél hetente egyeztet helyettesével,
szaktanacsadoval, tagintézmény vezetSkkel. Jelenti a varatlan, rendkiviili eseményeket kozvetlen
felettesének.

Eleget tesz azon jelentési kételezettségeinek, amelyet felettesei esetenként eléirnak.

Szoban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran tudomasara jut és
megitélése szerint azt sziikségesnek tart jelenteni.

Tovabbképzési kotelezettségén beliil:

Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, ill. fejleszti.

Szakmai tovabbképzéseken koteles részt venni.

Mini Boles8dék szakmai munkdjanak megfigyelésében, ellenbrzésében, értékelésében résztvesz.

Felelosségi kir meshatirozasa

Felelos:

a bolcs6dékben, mini bolesddékben tett latogatasok, ellenérzések hataridében torténd és
szakszerd végrehajtasaért,

sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

a boles6dék munkdjaban az egységes szakmai elvek megvaldsitdsaért, kiilonds tekintettel a
nevelés — gondozés, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén,

a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény tagbdlesédéinek vagyondért, az épiiletek
allagmegorzéséért,

a dolgozdk jogainak érvényesitéséért és kitelességeinek betartatasaért,
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= beszamolok, munkatervek, pdlydzatok, szakmai anyagok hataridGben torténd szakszerd
elkészitéséért, beaddsaért.

* azintézmény pénziigyi helyzetéért,

= a Szombathelyi Egyesitett Boles6dei Intézmény munkédjanak szervezéséért, vezetéséért és
ellenérzéséért;

= a munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi és eljrasjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozasok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban foglaltak
szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért;

» azintézmény dolgozoinak szakmai irdnyitdsaért, tovabbképzéséért, a szinvonalas munkaért;

= az lgyintézéshez szitkséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfeleld mikodtetéséért, a
kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartaséért, sziikség esetén szakmai segitség nyujtasaért;

" a jogszabalyban meghatdrozott, nyilvantartisra keriil§ adatok szamitogépes rogzitéséért, azok
folyamatos karbantartasaért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért;

= amunka soran tudomdséra jutott adatok (informéciok) jogszabdlyi elSirdsnak megfelel§ bizalmas
kezeléséért;

" a jogszabalyi elSirasoknak megfelels, pontos adatszolgéltatasért, nyomtatvanyok szakszer
kitoltéséért, megfeleld tovabbitasaért

* intézményvezet6hdz méltd magatartds tantisitasaért,

* a munkaidd pontos betartisdért, a munkafegyelem megtartdsaért, és a megfelelé munkatérsi
kapcsolatok, a jo munkakori 1égkér kialakitasdért, megtartasaért;

* munkatarsai és a gyermekek egészségének, testi épségének megovasaért, a zavartalan
munkavégzés biztositasaért;

= az cléirt munka- és tiizvédelmi szabalyok betartdsaért, az adatvédelmi és {igyviteli fegyelem
megtartasaért, megtartatasaért;

" az SZMSZ-ben, elirt feladatok pontos, hataridében térténd végrehajtasaért;

* azintézményt érinté dontések, a koltségvetés el6készitéséért, azok végrehajtasaért;

* az agazatot érintd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvételért,

* azintézmeényen belili informaci6 aramlasaért, az egylittm(ikddését biztosité kapcsolattartasért.

Munkakor-specifikdcio:

Munkaid6, munkabeosztas:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra. A munkaid§ beosztdsa rugalmas, az elvégzendd feladatokhoz és
hatarid6khéz igazodik. Tdvolmaradasét el6z6 nap, szabadség igényét legalabb harom nappal kordbban
kell bejelentenie az intézmény fenntartojanak.

Evi szabadsagtervét helyettesével és munkatérsaival Osszehangolva késziti el.

Szakmai és képesitési kovetelményeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet hatérozza meg, amely a
szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatottak
képesitési eldirasait tartalmazza.

Tavollétében szakmai kérdésekben, az intézményvezetd helyettes, pénziigyi — gazdasgi kérdésekben a
gazdasagi vezet6 latja el feladatait.

Az intézmenyvezetd €s helyettese tavollétében a gazdasagi vezetd, az intézkedésre vard, rendkiviili
feladatokat ellatja.

Intézményvezetd helyettes
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Székhelye:

Napraforgd Boleséde Szombathely, Bem J. u. 33.

Hataskore, jogkire:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei
Intézmény tagbdlcsédéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellenérzésében,
értékelésében.

Gondozott, alkalmazott, étlapjainak ellenGrzése, feliilbirdlasa, irasbeli javaslattétel a
korrekciora.

Szaktuddsaval segiti és koordinilja a kisgyermekek élelmezésének mindségi szinvonalon
valo ellatasat.

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény 3 f8z6konyhaja, 4 talalékonyhéja,
ltemterv alapjan évente legaldbb két alkalommal ellendrzést végez.

A HACCP rendszer auditaltatasa évente egy alkalommal.

ANTSZ és egyéb egészségligyi hatosdg jegyzGkonyveire irdsban reagil, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Szaktudésdval segiti a kisgyermeknevSk csalddtdmogatd munkajat, segiti és koordinalja a
nevelési — gondozasi munka szinvonaldnak egységes szintre valé emelését, az
intézményben, az egységes szakmai elvek és moddszerek megvaldsitasdban kiemelt
figyelmet fordit a nevelés, gondozas teriiletére.

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitaséban.

Szakmai segédanyagokat, szakmai programokat, palyazatokat készit, ill. elkészitésiikhoz
segitséget ad.

Gyermekvédelmi referensként feliigyeli a Szombathelyi Egyesitett Bélcsédei Intézmény
hét bolesbdéjének gyermekvédelemmel Osszefiiggs feladatait. Folyamatosan nyomon
koveti a veszélyeztetett gyermekek, csaladok problémait a bolcs6dék jelzése alapjan. A
jelzorendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel, személyesen,
telefonon és irasban.

A napkdzbeni kisgyermekellatas és a bolcs6dék teriiletéhez kapesolodd vonatkozéd
Jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és a munkéjara vonatkozoan alkalmazza.
Eves statisztikdkat, kimutatdsokat készit, dllami tdmogatds igénybevételéhez adatokat
gyljt hataridére.

Véddruhdk, felszerelések beszerzésére javaslatot tesz és megrendeli azokat.

Bolesddei dolgozok munkdjanak segitése, munkaértekezleten vald részvétel, ezeken
tértént  megfigyelések  tapasztalatainak  megbeszélése a  bolesédevezetdkkel,
kisgyermekneveldkkel. Tapasztalatai alapjan irasos javaslatot készit.

Reészt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasdban.

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezéket.

Koordinalja a hallgatok/tanuldk gyakorlati képzését, vizsgéztatasat, segiti a tereptanarok
munkajat.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet minden nevelési év szeptember 15-ig az
aktudlis nevelési évre elkészit.

Mini bolesddék szakmai munkéjanak megfigyelésében, ellenérzésében, értékelésében
résztvesz.
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Kapcsolati rendszere:

Felelos:

Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai irdnyitdst végzékkel, szakmai felettesével, tag-
bolesbdevezetokkel, a gazdasigi hivatal és az élelmezési csoport munkatérsaival,
(személyesen, irasban, telefonon)

Mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati ut betartasaval tarthat.

Boles6dékben, mini boles6dékben tett latogatisok hataridében torténd és szakszerii
végrehajtasaért.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

A boles6dek, mini bélesédék munkajaban az egységes szakmai elvek megvalositasaért,
kiilonds tekintettel a nevelés — gondozds, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén.

Eves statisztikak, elszémolasok készitéséért.

Munkaido, munkabeosztis:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra. A munkaidé beosztasa rugalmas, az elvégzendd
feladatokhoz és hatarid6khoz igazodik

A munkaiddt koteles pontosan kezdeni és betartani, kivéve mdas varosok és telepiilések
bolesddeinek latogatasa alkalmaval, ahol a munkaidé a kiilénbozd kozlekedési eszkdzok
menetrendj¢hez igazodik. Az ezekkel kapcsolatos dokumentaciot kiteles vezetni.
Tavolmaradasat el6z6 nap, szabadsdg igényét legaldbb harom nappal korabban kell
bejelentenie felettesének.

Evi szabadsagtervét az intézmény vezetdjével és munkatdrsaival dsszehangolva késziti el.

Jelentési kitelezettséoeis:

Széban és irasban is beszamol minden latogatasrdl, ott tett intézkedésrél az intézmény
vezetdjének.

Tevékenységérdl, tapasztalatairdl, végzett munkéjarol hetente beszdmol a Szombathelyi
Egyesitett Bolcsédei Intézmény vezetbjének.

Jelenti a varatlan, rendkiviili eseményeket kzvetlen felettesének.

Eleget tesz azon jelentési kotelezettségeinek, amelyet felettesei esetenként eléirnak.
Szdban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran tudomasara
jut és megitélése szerint azt sziikségesnek tart jelenteni.

Helyettesités:

Téavollétében helyettesitését az intézményvezetd latja el.

= Kozvetlen felettese dvollétében az intézkedésre véro, rendkiviili feladatokat ellatja.

Az intézményvezetd tavollétében szakmai kérdésekben helyettesitési feladatokat 14t el.
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Bolcsodevezetik:

Székhely:

Felelos:

Feladata:

Kucko Bolesdde: 9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.
Csodaorszag Bolcsdde 9700 Szombathely, Sziircsap6 u. 43/A
Bokréta Bolcséde 9700 Szombathely, Baratsag u. 22.
Mesehaz Bolcs6de 9700 Szombathely, Fogaras u. 6.
Szazszorszép Bolcsbde 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
Napraforgd Bolesode 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Csicsergd Bolcs6de 9700 Szombathely, Bem J.u.9.
Varosligeti Bélcsode 9700 Szombathely, Esterhazy A. u. 5.

a bolesdde, mini bolcséde munkajaban egységes szakmai elvek megvaldsitisaért, a nevelés-
gondozas egységének megteremtéséért.

a hatékony és zokken6mentes miikodés feltételeinek megteremtéséért.

az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

a szakmai programban kidolgozott és célként kitiizott feladatok megvalositaséért, melyek a
gyermekek érzelmi, értelmi fejlédését hivatottak szolgalni.

Koordinalja, szervezi a bolcs6de, mini bolcs6de mikodését, személyi feltételeit, felelés a
meglévo targyi feltételek allagaért, leltaraért, taroldsaért, kialakitja a bolesdde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellendrzi a bélesédei, mini bdlesddei dolgozék munkdjat, annak érdekében,
hogy a bélcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenck.

Megszervezi a bolcséde, mini bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztisat és a
gyermekek napirend;ét.

Iranyitja és ellen6rzi a béleséde, mini bdleséde nevelési, gondozasi feladatainak ell4tasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
cletkori  sajdtossagit, a lehetségeknek megfelelden biztositia a kisgyermeknevelSk
allandésagat.

Tajékozodik a gyermekek egészségi allapotarol, ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolesddébsl.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitdsait.

Gondoskodik a f6z6 vagy talalé konyha HACCP rendszerének mikddtetésérél és betartasarol.
Feliigyeli, ellen6rzi és segiti a HACCP rendszer miikodését.

Naponta ellen6rzi az ételek mennyiségét és mindségét, az eredményt irdsban dokumentalja.
Nyilvantartds szerint szimon tartja a bolcsdde leltarat, melyért anyagi felelésséggel tartozik.
Penzkezelési feladata a téritési dijak beszedése, elszamolasra kotelezett a Szombathelyi
Egyesitett Bolcsdde vezet§je/gazdasagi vezetdije felé.

Kdteles a bolesddei befratottakrdl pontos nyilvantartast vezetni, a jelentkezésekrél eléjegyzést
vezet. /Jelentkezési lap/

Eves munkatervet — szakmai programot €s éves beszamolot készit.

Felel6s az 6j dolgozo betanitasaért.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsigolasira, a
bolcsdde ﬁzemeltetési idej ére vonatkoz()an

pontos Vezeteseert Ellen6rzi a klsgyenneknevelok a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécios munkajat is.
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Kezeli a bolcséde, mini bdleséde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bdlcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasarol, illetve betartasarol.

/gyermekvédelmi, pénzligyi, munkaiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi, stb./

Veszélyes anyagok kezelésével Osszefligg anyag elkészitése és vezetése, s az ehhez
kapcsolodé munkavédelmi oktatds megtartdsa 0j dolgozoé munkdba allasakor, ill. évente
ismételt tovabbképzés tartdsa. (50 6 alatt)

Jatszo udvarok szemrevételezése, errl dokumentécié vezetése legalabb 3 havonta (a miszaki
eléadd) munkatars kdzremiikodésével.

Gondoskodik a sziikséges karbantartési, javitasi munkak megrendelésérdl, az elhasznalédott
targyak potlasarol, a boleséde, mini bolesdde tisztasagardl és rendjérél.

Boles6dében, mini bolesédében folyé munkardl koteles beszamolni, illetve tdjékoztatni a
Szombathelyi Egyesitett Bélesddei Intézmény vezetdjét.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat a bolcsédevezetd helyettes latja el.

Szaktanacsado

Székhely:
Felelos:

Feladata:

Szombathely, Bem J. u. 33.

Bolesddekben, mini bolesédékben tett latogatdsok hataridében torténé és  szakszerti
végrehajtasaért.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

A boles6dék, mini bblesédék munkdjéban az egységes szakmai elvek megval6sitasaért,
kiilénds tekintettel a gondozas teriiletén.

A bolcsédeékben  gyakorlatukat  tolt6 tanulok, hallgaték gyakorlati  oktatéséért,
terepgyakorlatuk koordinalasaért.

Csaladbarat intézkedések kidolgozasaért, esélyegyenléségi felelésként, az esélyegyenl8ségi
terv €s az abban foglaltak betartasaért, aktualizalasaért.

A Nyugat-dunantuli régiéban modszertani feladatok ellatasaért.

Rendezvények,  konferencidk,  szakmai  napok, tovdbbképzések  szervezéséért,
megvalOsitasaért.

A palyazati anyagok dokumentécidjaért.

Bolesddék, mini bolesddék latogatdsa, szaktandcsadas.

A napkézbeni kisgyermekellatds és a bolesddék teriiletéhez kapcsolodd  vonatkozd
Jogszabdlyok ismerete, ezekbdl jogszabalygyliijtemény vezetése.

Szakmai 0jsag, egyéb kiadvanyok szerkesztése, Hsszeallitasa.

Bolcsédei dolgozok munkajanak segitése, megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a
bolesdevezetdkkel, kisgyermeknevelSkkel. Tapasztalatai alapjan irasos javaslatot készit.
Szaktuddsdval segiti a kisgyermeknevel6k csaladtémogatd munkajat,

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

Szakmai segédanyagokat készit. Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézményének.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a meghirdetett palydzatokat, szakmai programokat,
palyazatokat készit, ill. elkészitésiikhoz segitséget ad.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

Munkdjat éves munkaterv alapjin végzi, melyet minden nevelési év szeptember 15-ig az
aktualis nevelési évre elkészit.
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» EselyegyenlGségi tervet készit,

* Mini Bélcs6dék szakmai munkéjanak megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében
résztvesz.

Tavollétében az intézményvezetd helyettes latja el a feladatait.

Gazdasagi Hivatal

Székhelye: Szombathely, Véci M. u. 5.
Szervezeti felépitése: gazdasagi vezeto
* Pénziigyi ellatas: pénziigyi ligyintézo
pénztaros
e Szamviteli ellatas konyveld
szamviteli ligyintézé
e Munkaiigyi ellatas humanpolitikai eléado
Miiszaki ellatas: miszaki el6add
szakmunkésok
gépkocsivezetok
= Elelmezési csoport: ¢lelmezésvezetbk

Tevékenységi kor:

- kbltségvetés tervezése

- koltségvetési gazdalkodas

- pénzellatas és pénzgazdalkodas

- vagyonvédelem

- beszamolo készitése

- eldirt adatszolgaltatas

- szamviteli nyilvantartasok vezetése

- bér- és létszamnyilvantartisok vezetése
- addzéassal kapcsolatos feladatok

- pénztari feladatok

- feltigyeleti szervekkel kapcsolattartas

- muszaki ellatas

- anyag- ¢s eszkoOzellatas, nyilvantartas

- szallitasi feladatok

- energia-gazdalkodas

- épliletek és gépek karbantartasa

- étlapszerkesztés, tdpanyag-kiszabat készités
- nyersanyagrendelés

- beszerzések

- t6z6konyhék {itemterv szerinti ellenérzése

Gazdasagi vezetd

Felelos:
* A Szombathelyi Egyesitett Bolcsdei Intézmény zokkendmentes gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
ellatasi feladatainak maradéktalan teljesitéséért.
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* Megszervezi az intézmény pénzforgalmdval és szamvitelével kapcsolatos {igyviteli munkat és
annak alapjdul szolgald bizonylati rendet.

Kapcsolati rendszere:
* Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezet6jével, bélcsédevezetdkkel.
* SZMJV Kozgazdasagi és Ad6 Osztallyal — pénziigyi, gazdalkoddsi kérdésekben
* Mais intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgélati Gt betartdsaval tart.

Jelentési kotelezettségei:

* Gondoskodik az intézmény év végi beszamol6janak 6sszeéllitasarol és annak feliigyeleti szervhez
torténd tovabbitasardl.

* Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatis megszervezésérdl és tovabbitasarol.

= Sziikség szerint, de legalabb negyedévente tdjékoztatia az intézmény vezet6jét az intézmény
pénziigyi helyzetérdl.

* Az intézmény vezet§jének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli
rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Feladata:

* Az intézmény pénzgazdalkodasanak, pénzforgalméanak lebonyolitisival kapcsolatos iigyeinek
rendezése

* Az el8iranyzatok felhasznalasat figyelemmel kiséti s tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

* Rendszeresen egyezteti SZMJV Kozgazdasagi és Ado Osztalyaval a tdmogatasokat és az
eldiranyzatok alakulasat

* Azintezmények zokkenémentes gazdalkodasa érdekében gondoskodik az anyagok beszerzésérol.

= A feliigyeleti szerv részére a jelentéseket elkésziti.

* A szabdlyzatok modositasat figyelemmel kiséri.

* A tarsadalomi tulajdon megvédése érdekében ugy sajat személyében, mint beosztott
munkatérsakkal egyetemlegesen mindent elkévet, hogy semmiféle hidnyossdg, szabélytalansag ne
torténjen.

* Segiti a revizorok munkdjat, a munkéhoz sziikséges bizonylatokat, iratokat el6késziti és
rendelkezésre bocsatja.

* A kilépd dolgozdk intézménnyel szembeni tartozédsait levonasba helyezi jaranddésigukbdl,
amennyiben nincs méd, ugy gondoskodik a behajthatosagarol.

» Kialakitja az intézmény szdmviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkoznyilvantartasat,
kényvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvantartiasok rendjét és gondoskodik réla,
hogy ezeket az eldirasoknak megfelelGen vezessék.

* Megszervezi, hogy az intézményhez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megfeleléen nyilvantartds, illetve konyvelés késziiljon és gondoskodik azok
naprakész vezetésérol.

* Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos ligyviteli munkat és annak alapjéul szolgald
bizonylati rendet. Gondoskodik rola, hogy az iigyvitel mindig a legkorszertibb a folyamatokon
beliil kortilhatarolt és a feleldsség szempontjabdl ellendrizhets legyen.

* Biztositja a zarasi hataridék (havi, negyedévi) betartasat.

* Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolasi kotelezettségek
teljesitésérdl, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét.

» Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsdg munkajaban.

* Ellendrzi, hogy a kidllitott bizonylatok és okmanyokat szabalyszertien kezeljék és a vonatkozé
jogszabalyokban eldirt hatarid6kig megérizzék.
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* Reészt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozdsaban és azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan, kiiléndsen a pénzértékben kifejezhetd adatok felhasznalasaval ellendrzi.

* Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasit, az addbevallisok helyes -elkészitését, a
koltségvetési befizetések hatariddben torténd rendezését.

* Gondoskodik arr6l, hogy a munkaiigyi teriileten hatdlyos jogszabalyokat betartsak. Figyelemmel
kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyok vdltozasat, ennek kovetkeztében a bels
szabalyzatok médositasara javaslatot tesz.

* Az intézmény szabdlyzatait sziikség szerint aktualizélja, illetve jogszabélyi valtozas
fuiggvényében elkésziti.

* A palyazatok kapcsan pénziigyi elszdmoldsok, naprakész nyilvantartdsok elGkészitése, ehhez
kapcsolodé adatok gyiijtése, tovabbitdsa a SZMIV-nak. A bizonylati fegyelem és
szabalyszerlség, hataridok betartésa.

Tavollétében a gazdasagi vezetG-helyettes latja el a feladatait.

Munkaid6, munkabeosztas:

e Heti torvényes munkaideje 40 ora.

e A munkaid6t kdteles pontosan kezdeni és betartani.

o Tavolmaradasat el6z6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal kordbban kell bejelentenic
felettesének.

o FEvi szabadsdgtervét az intézmény vezetdjével és munkatarsaival 6sszehangolva késziti el.

Az intézményvezetd és helyettese tavollétében a gazdasagi vezetd, az intézkedésre vard, rendkiviili
feladatokat ellatja.
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Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervek, kizosségek:

= vezetoOi értekezlet,

*  bolesédékben, mini bolcsddékben szakmai, illetve munkatarsi értekezlet

* dolgozoi, érdekképviseleti szervezetek: Magyar Bélesédék Egyesiilete, Kozalkalmazotti
Tandcs

*  sziil6i forum

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetése egylittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Vezetii értekezlet tagjai:

*  Intézményvezetd

*  IntézményvezetO helyettes
»  Gazdasagi vezetd

*  Gazdaségi vezetd-helyettes
=  Bolesédevezetdk

*  Boles6devezeto helyettesek
=  Szaktanidcsado

A vezetoi értekezlet feladata:

* Téjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl
* Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kézdsségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Bolesodei értekezlet:

* A bodles6dek vezetdi szikség szerint, de legalabb havonta kisgyermekneveldi, negyedévente
munkatarsi értekezletet kitelesek tartani.
* A bodlesddei értekezlet feladata:
o Egy - egy szakmai id6szak alatt végzett munka értékelése,
o A szakmai munkéban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazaésa,
o A munkafegyelem értékelése
o A bdleséde elétt allo szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa.

Az intézmény vezetbje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatdsdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hatdlyaban megallapodast kothet.
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Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,

megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A munkaido6 beosztas

A kozalkalmazottak jogdllasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL tv. és a 257/2000. (XI1.26)

Korm. Rendelet 7.§ el6irasai az iranyadok.

A kisgyermeknevelSk heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kételezSen csoportban t51tstt id6, napi 7 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédid8) tartalmazza, a

kovetkezo:
Intézményvezet6:
Intézményvezetd helyettes:
Bolcs6devezetd:
Szaktanacsado:

Szakmai helyettesit6 kisgyermekneveld:
Kisgyermekneveld 1.
Kisgyermekneveld IL
Kisgyermeknevelo III.
Kisgyermekneveld IV.

Mandeska Mini Béles6de

kisgyermekneveld
Babdca Mini Bolcsdde

kisgyermekneveld

Bolcsodei dajka 1.
Bélcsddei dajka I1.
Bolcstdei dajka ITI.
Bolesodei dajka IV.
Mosodai dolgozo
Konyhai dolgozo 1.
Konyhai dolgozo II.
Konyhai dolgozo III- IV.

Gazdasagi hivatal dolgozoi

Gazdasagi vezeto:
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rugalmas munkaid6
rugalmas munkaidd
7.30-15.30

rugalmas munkaidé

71.30=14.30
6.00 - 13.00
7.30-14.30
9.00-16.00

10.00 - 17.00
7.30-14.30
7.30-14.30

6.00 — 14.00

7.30 -15.30
9.30-17.30
10.00 - 18.00
6.00 — 14.00

6.00 - 14.00

6.00 — 14.00
8.00—-15.00

7.30 - 16.00 H-CS
730-1330P
7.30-16.00 H-CS
7.30-13.30P



Szakmunkésok: 6.00 — 14.00 vagy 7.30 — 15.30

Gépkocsivezetdk: 6.00 — 14.00 vagy 7.30 — 15.30
Udvari munkéasok: 6.00 — 14.00
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsdg, valamint az intézményvezeté helyettes, a
gazdasagi vezetd, szaktandcsadok és a bolesédevezetSk szabadsaganak engedélyezésére minden esetben
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendszeres szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A nevelési-gondozasi munkdt végz6 kisgyermeknevelSk évi 25 munkanap pétszabadsaggal rendelkeznek,
melybdl legfeljebb 15 napot a munkaltaté igénybe vehet, de csak nevelési-gondozasi, illetve a neveléssel-
gondozdssal Osszefliggé munkdra. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadségrél nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a bdlcsédevezetd a felelds.

A bdlesddékben, mini bélcsédékben a szabadsagot elsdsorban a nyéri lezaras és a téli lezaras ideje alatt,
az ezt meghaladd szabadsagnapokat az év egyéb id6szakaban kell kiadni.

Tovabbképzés

A 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet alapjén a szocialis, gyermekjoléti tevékenységet végzé személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kételesek részt venni.

A tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik, melynek tartalma négy év.

A bolesddevezetdknek éves tovabbképzési tervet kell dsszeallitani, melyet 4 évre el6iranyozva kell
késziteni.

Munkailtatoi jogok gyvakorldsa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, tavolléte alatt ezt a feladatot az intézményvezets

helyettes latja el.
A fegyelmi jogkor gyakorlasara csak az intézményvezets jogosult.

Munkakirik atadasanak szabdlvai

Egyesitett intézményként a szakdolgozok, konyhai dolgozok, tigyviteli dolgozok, szakmunkésok sziikség
szerint dthelyezhetSek az intézmény egyes tagintézményeibe, ugyanabba a munkakérbe.

Szakdolgozok é€s bolesédei dajkak korében betegség vagy egyéb ok miatt atmenetileg ellatatlan
feladatokat kiils6 vagy belsé helyettesitéssel lehet megoldani.

Kiils6 helyettesités torténhet:

" Munkaviszonyban nem 4ll6 dolgozd meghatarozott iddszakra térténé alkalmazasaval.
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Bels6 helyettesités ellathato:

* Sajat foglalkoztatasu dolgozdval, ami torténhet egyénileg vagy csoportosan
Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozo6ja kotelezhetd.

Belso helyettesitést a munkahelyi vezet6 rendeli el.
Tartos tavollét esetén /GYES/ kiils6 helyettest kell alkalmazni.

A peénztarosnak atadas- atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a pénztar atadds idépontjaban, melyben fel
kell tlintetni a készpénz Gsszegét cimletenként.
A bolesbdevezeto tavolléte esetén a feladatokat a bolesdevezetd helyettesnek kell ellatnia.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a feladatokat az intézményvezetd helyettes és a gazdasagi vezetd
latja el.

Evente vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személyek:
A 2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
személyek kore:

- intézményvezetd

- Intézményvezeto helyettes

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi vezet§-helyettes
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IV.

HATALYBALEPES
Ezen szabalyzat OZOOZB ; OG . '(,z_ napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalyzatok:

- Hazirend

- Sziil6i Forum Szabalyzata

- Elelmezési Szabalyzat — HACCP Kézikényv
- Munkavédelmi Szabalyzat

- EsélyegyenlGségi Szabdalyzat

- Nemek kozti EsélyegyenlGségi Szabalyzat
- Gyakornoki Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Széamlarend

- Szamviteli Politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Onkdltség szamitasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Helyettesitési szabalyzat

- Gépjarmd tizemeltetési szabalyzat

Az SZMSZ ¢s mellekleteinek naprakész dllapotaban tartdsarol az intézményvezetd és a gazdasigi vezetd
gondoskodik.
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