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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szombathely Megyei Jogu Véaros Onkorményzata Szombathelyi
Egyesitett Bolcsédei Intézmény (tovabbiakban Szombathelyi EBI) irdnyitdsara, mukdodésére,

gazdalkodasara vonatkozo szabalyok dsszessége.
Az intézmény szervezetének felépitését, valamint mikddésének szabalyait a gyermekek védelmérdl és a

miukodési szabalyzat, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti-
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairél és muikodési feltételeirdl, a
Kulturalis €s Innovacios Minisztérium (KIM) €s az orszagos modszertani szervezet, a Magyar Bolesédek

Egyesiilete (MBE) 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) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza a Szombathelyi Egyesitett Bolesddei Intézmény (tovabbiakban Szombathelyi EBI)
jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontéasat, a szervezeti egységek, a vezet6k ¢és munkatarsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a
szervezet mlkddésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsd kapcsolatai fenntartdsanak és fejlesztésének

szabalyait.

Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor ¢és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapito

Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon térténd megvaldsitasara.

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatalya kiterjed a Szombathelyi EBI szervezeti egységeire, valamint a

Szombathelyi EBI munkavallaléira.



2. A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY
MUKODESE

A Szombathelyi EBI alapvet6 kotelezettsége a Gyermekek Jogairdl New Yorkban 1989. november 20-an
jovahagyott egyezmény kihirdetésérél szolo 1991. évi LXIV. tdrvényben, tovdbba Magyarorszag

Alkotmanyaban, a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott jogok érvényesitése.
A Szombathelyi EBI feladat ellatisira az alabbi jogszabalyok irdnyadéak:

* Magyar Koztarsasag Alkotmanya

= 1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogair6l sz6lo New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt
egyezmeény kihirdetésérol

*  1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol

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

= 1993. évi IIL. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

= 259/2002. (XII.18. ) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatotevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl

*  235/1997. (XII.17) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

= 1992, évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

*  257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi A4gazatban torténd
veégrehajtasarol

= [/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésének feltételeirdl

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

= 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol
€s a szocialis szakvizsgarol

= 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

» 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

= 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl
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1992, évi XXXVIIL tv. az allamhaztartasrol

2000. evi C. tv a szamvitelrdl

1993, évi LXXIX tv. a kozoktatdsrol

1992. évi LXIIL. tv a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok nyilvantartasarol
67/2007. (VIL.10.) GKM - EiM - FVM — SZMM egyiittes rendelete a vendéglatd termékek
forgalmazasarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol

9/1985. (X.3.) EuiM- BKM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi
szabalyokrol

18/1998. (VI.3.9 NM rendelet a fert6z6 betegségek, és jarvanyok megelzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokrdl ¢és véleményezésérol

2011. évi CVIIL tv. a kdzbeszerzésekrol

29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet a helyettes sziilok, a nevelOsziilok, a csaladi napkézit
miikodtetésének képzésének szakmai és vizsgakovetelményeir6l, valamint az 6rokbefogadas eldtti
tandcsadas €s felkészitd tanfolyamrol

226/2006. (X1.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol

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

67/2007. (VIL.10. GM-EiM - FVM - SZMM egylittes rendelete tartalmazza a korcsoportos
bontasban a napi tapanyag ¢s energia beviteli ajanlasokat

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyr feladat és hataskor
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl é€s illetékességeérol

2004. évi CXL. torvény a kozlntézményvezetdsagi hatdsagi eljardas €s szolgaltatds altalanos
szabalyairol

326/2013 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok
é¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhato
bizonyitékokrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi

nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
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» A Bolesodei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja

»  Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek
3. A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY ADATAI

Intézmény elnevezése: Szombathelyi Egyesitett Bolesodei Intézmény

Férohelyek szama: 626 {6 Bolesode
14 f6 Mini Bélcsdde

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

email: sebestyen.bianka(@ebi.szombathely.hu

Jogallas: 0nallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onallo gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv

Pénzintézet szamlaszama: OTP Nyrt 11747006-15573234-00000000

Adoészam: 15573234-2-18

Allamhéztartési szakagazati besorolasa: 889101 Bolcsddei ellatas

Korméanyzati funkcio szerinti besorolésa: 104031 Gyermekek bdlcsédében és
mini bolcsédében torténd ellatasa

Torzskonyvi azonositd szama: 573238

Altalinos forgalmi adé alanyisiginak ténye:

e  Bolcsodei ellatas targyi adomentes

e  Mini Bolesodei ellatés targyi adémentes



° Etkeztetés afa koteles

e  Mosas afa koteles
e Ingatlan bérbeadas afa koteles
o  Kozuti teherszillitds afa koteles
e  Egyéb gazdasagi tevékenység afa koteles

e  Felndtt- és egyeéb tovabbképzés, oktatds  targyi adomentes

e  Szolgaltatasok:

1. Babamuzsika targyi adémentes
2. Németes jatékok targyi adomentes
3. Angolos jatékok targyi adomentes
4. Jatszéhaz targyi adomentes
5. Nyari tabor targyi adomentes
6. Id6szakos gyermekfeliigyelet targyi adomentes
7. Pottom torna targyi adoment
Babajoga targyi adomentes
Kutyaterapia targyi adomentes
8. S6szoba hasznalat targyi adomentes
Fenntarto szerv: Szombathely Megyei Jogt Varos, valamint

0700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

Torony, Jak, Narai

Alapitas idopontja: 1987. januar 1.
Alapito okirat kelte, szama: 2025. oktober 30. 25243-48/2025.
Iranyito, feliigveleti szervek: Szombathely Megyei Jogli Varos Kozgytilése

- Egészseglgyi €s Kozszolgalati Osztaly
- Kozgazdasagi és Ado Osztaly
Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

KIM

Kozérdekii Onkéntes Tevékenység: Nyilvantartasi szama: 2703



Tevékenységi korok: nyari sziinidé alatt gyermekfeliigyelet,

udvarrendezés, ételadagolas.

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

4.1. Az Intézmény Alapité Okirataban meghatarozott alaptevékenység

Mikidési Alapelvek:

* A Szombathelyi EBI feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és mikddési
szabdlyzat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. tv. a
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoleti-,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési
feltételeirdl, a BolesOdei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramjaban, valamint a KIM és a
Magyar Bolcsédék Egyesiilete, mint orszagos modszertani szervezet szakmai é€s szervezési
iranyelvei alapjan koteles végezni. A Magyar Bolesédék Egyesiiletének a Nyugat-dunantuli

régioban kijel6lt bazisintézménye a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény.

Tevékenysée forrasa:

v A feliigyeleti szervtol a feladatok ellatasahoz folyodsitott kdltségvetési tamogatas.
* Az intézmények miikddési bevételei, a rendeltetésszerti mikddéssel Osszefliggd befolyt

Osszegek.

= Egyéb sajatos bevételek: a miikddés soran keletkez0, elére altalaban nem tervezhetd megtériilés

jellegli bevételek.

Alapfeladat:

* (1) A boles6dei ellatas keretében - ha e térvény kivételt nem tesz - a hdrom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.

Bolcs6dei ellatast biztosithat a bdles6de, a mini bélesode.



A bolesddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tal - szolgaltatasként - specialis
tanacsadas, idoszakos gyermekfeliigyelet, ...... vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatas is
biztosithatd. Ezeket a szolgaltatdsokat a gyermek hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe
venni. /1997. XXXI. tv. 42. § (1)/

= Bolesdédei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek
nevelése és gondozasa is végezhetd.

* (2) Ha a gyermek harmadik €letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
éig.

* (3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényll gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. /1997, XXXI. tv. 42. §/

A biélesodei nevelés alapelvei:

A csalad rendszerszemléletli megkdzelitése

A koragyermekkori intervencio szemléletének befogadasa
A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermeki szemelyiség tisztelete

A kisgyermeknevel szemelyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag ¢és a stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni banasmaod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelent6sége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

Ellatandé tevékenység

= Az érzelmi biztonsagot nyujté kapcsolat kialakitasa a csecsemdvel é€s a kisgyermekkel

= A kornyezethez valo alkalmazkodas, az alapvet6 kultirhigiénés szokasok és viselkedési
szabalyok megtanuldsanak segitése

= A személyiség kibontakozasanak és az 6nallosulés fejlédésének tamogatasa

» Az 6ndllo aktiv tevékenység tAmogatisa

= Dertis legkor biztositasa, a bélesodébe kertiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti

megeldzése, illetve csokkentése, a gyermek segitése az atallas nehézségeinek feldolgozasaban
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= Egészséges, korszerl taplalkozas biztositasa

» (saladtdmogato szolgaltatasok mikodtetése

= Képzési, tovabbképzési feladatok ellatasa

» Pénziigyi-, szamviteli-, miszaki feladatok ellatasa

» Munka- és bériigyi feladatok

» Bérgazdalkodasi jogkor /bérfejlesztés, jutalmazds/ gyakorldsa

» Beszamolok és jelentések készitése

» Koltségvetési gazdalkodas keretében az intézményvezet6 a gazdasagi vezetovel kézdsen dont
a szakmai és egyéb anyagok beszerzésérol

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény megszervezi ¢és végrehajtja a gyermekek

cllatasaval 6sszefiiggo feladatokat.

A Szombathelyi Egyesitett Bélcs6dei Intézmény elGsegiti a hatranyos helyzetli és sajatos nevelési

igényl gyermekek nevelését, gondozasat.

Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv az irdnyadd, egyéb foglalkoztatas esetén a PTK irdnyadd.

Az intézmény jogszabilyban meghatirozott kézfeladata:
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténo ellitiasa
A csaladban nevelkedd — 20 hetes — 3 éves kord gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerii nevelése és
gondozasa, egészséges testi fejlodés elésegitése:
Bolcesddet ellatas
Mini boleséde miikodtetése

- érzelmi fejlodés és szocializacio segitése

- megismerési folyamatok fejlodésének segitése

- egészséges ¢€s korszertli taplalkozds biztositasa

-  HH - HHH gyermekek integralt nevelése

- fogyatékos gyermekek nevelése és gondozasa (SNI)

Sziil6i igény esetén — térités ellenében — bolesddei szolgaltatasok nyujtasa:

- bolesodei fejleszto szolgaltatdsok (babamuzsika, idegen
nyelvil jatekok),

- egyéb bdlcsodei szolgéltatasok (idészakos
gyermekfeliigyelet, jatszohaz, pottomtorna (TSMT
jellegli torna, kutyaterapia, babajoga), nyéri tabor,
soterapia
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Az Intézmény feladatainak soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:

* Szombathely Megyei Jogu Paros Polgarmesteri Hivatala — Egészségligyi €s Kozszolgalati
Osztaly

= Vas Varmegyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala

» Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

= Ovodik

* Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

= Boldog Salkahazi Sara Technikum és Kollégium

»  Vas Varmegyei Kereskedelmi €s Iparkamara

» PTE —-ETK Szombathely Képzési Kdzpont

» ELTE Savaria Egyetemi Kézpont

*  Mesebolt Babszinhaz

= ANTSZ

= Tilizoltésag

» FEgészségiigyi Alapellatod Intézmény

= Magyar Bolcsddék Egyestilete

4.6. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:
Szombathely Megyei Jogti Varos Onkorményzata vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi

jogok gyakorlasarol szold 40/2014. (XI1.23.) szamu 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint.

Az intézmény igazgatdsi ¢s szolgéltatdsi szervezete Utjan biztositja az alaptevékenység és kiegészitd
tevékenyseg szakszerli ellatasanak személyi és targyi feltételrendszerét, a raciondlis ¢és a gazdasagos
mukddtetést, gondoskodik a bolcsodék, mini bdlcsédék és szervezeti egységeinek zavartalan

mikddésérol.
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11.

A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

Szervezeti egységek:

Bolesodék, telephelyek:

Napraforgo Boleséde

Férohelyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Kucko Bolesode

Féréhelyek szama:

Gyermekesoportok szama:

Csodaorszag Bolcsode

Férohelyek szdma:

Gyermekcsoportok szdma:

Bokréta Bolesode

Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Mesehaz Bolesode

Fér6helyek szama:

Gyermekcsoportok szama:

Szazszorszép Bolesode

Férohelyek szdma:

Gyermekcsoportok szdma:

Csicsergé Bolesode

Fér6helyek szama:

11

9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
78 16
6

9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.
38 6
3

9700 Szombathely, Sziircsapd u. 43/A
104 6
7

9700 Szombathely, Baratsag u. 22.
78 16

9700 Szombathely, Fogaras u. 6
90 fo

9700 Szombathely, Vici m. u. 5.
104 o6
8

9700 Szombathely, Bem J. u. 9.
46 16



Gyermekcsoportok szama:
Varosligeti Bolesode
Fér6helyek szdma:
Gyermekcsoportok szama:
Szedreskert Bolcsode
Fér6helyek széma:
Gyermekcsoportok szama:
Manocska Mini Boleséde
Baboca Mini Bolesode
Gazdasagi Hivatal

Elelmezési csoport

Foz6konyhak:

Talalokonyhak:

Személvi feltételek:

Engedélyezett dolgozoi 1étszam:

Szakdolgozok létszama:

Uzemeltetéshez kapcsolodd 1étszam:

9700 Szombathely, Esterhdzy Antal u. 5.
48 16
4

9700 Szombathely, Szent Istvan Kiraly u. 119.
40 16
3

9700 Szombathely, Szlircsapd u. 43/A
7 6

9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.

7 16

9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.

9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.

Bokréta Bélesdde
Csodaorszag Bolcséde

Napraforg6 Bolesode

Kucké Bolesdde
Csicsergd Bolcsdde
Szazszorszép Bolcsdde
Mesehaz Bolesdde
Varosligeti Bolcsdde

Szedreskert Bolcs6de

202 £6 ebbdl
128 f6
74 fo
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Szervezeti egységenkeénti létszam:

Gazdasagi Hivatal: 7 6
Elelmezési csoport: 2 {6
Szakmunkasok, gépkocsivezetok, mosondk, varrond: 9 16
Csodaorszag Bolesode: 26 6
Manocska — Babdca Mini Boleséde: 4 16
Bokréta Bolesdde: 28 6
Napraforgo Bolcséde: 30 fo
Csicserg6 Bolcesdde: 14 16
Kucko Bolesdde: 10 f6
Mesehaz Bolesdde: 24 16
Szazszorszep Bolesdde: 27 16
Varosligeti Bolcsdde: 13 6
Szedreskert Bolesode: 11 o

A tagbdlesddékben a féréhelyek igénybevételének fliggvényében a 1étszamok valtozhatnak.
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A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény Szervezeti felépitése

Szombathelyi
Egvesitett

Bolesddei
Intézmeény

Gazdasagi
Hivatal

| |
Elelmezési Szakmunkasok,
Csoport gépkocsivezetok
| | 1 | | | | |
Csodaorszag Csicsergd Bokréta Napraforgo Kucko Boleséde Mesehédz Szazszorszép Szedreskert Varosligeti
Bolesode Bolesode Bolestde Bélesode Bolesode Bolcsode Bélcséde Bélesdde

Manocska Mini Jatszohaz Kézponti Babdca Mini
Béleséde mosoda, Bélesode
varroda




1. BOLCSODE, MINI BOLCSODE FELADATAI

A bolcsodei nevelés — gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni ellatasanak és
esetlegesen kiegészité szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes — 3 éves gyermekek és a sajatos nevelési
igényli gyermekek testi- és pszichés szikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés eldsegitése. A
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok kovetkezményeinek enyhitésére valo torekvés, a

fogyatékos gyermekek fejlédésének segitése a gondozas, nevelés, az egyéni foglalkozasok keretében.

A bolcsédei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjiik
a gyakorlatban.

o A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladdi nevelést segitve, a
csalad erGsségeire épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsdganak és
jollétének megteremtése.

e Magas szintli nevel6i tevékenység végzése, mely hozzajarul az optimalis
személyiségfejlodéshez ugy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a
csoportban.

o Jol szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitdsa a gyermek
igényeihez igazodva.

e Elosegiteni a gyermek harmonikus fejlédését feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadéssal.

e Identitasanak erdsitése, kompetencidjanak figyelembevétele,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasa, viselkedésmintdk nyujtasa.

e A hatranyos helyzetli, a szegény ¢s a periférian ¢él6 csaladok gyermekei
eseteben a hatranyoknak ¢és kovetkezményeiknek enyhitésére torekves,
szlikség esetén mdas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egylittmiikddve.

e A csoportban nevelhet6 sajatos nevelési igényll gyermekek esetében minél
fiatalabb életkortol kezdve tdmogatni a habilitaciot és rehabilitaciot.

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

vilagéba.



e A szocializacid biztositasa az életkor, az egyéni sajatossagok, és az eltérd
fejlodesi litem figyelembevételével.

o Alapellatason tali szolgaltatasok szervezése, mint babamuzsika, kézdsen a
csaladokkal, pottom torna, délel6ttok folyaman heti rendszerességgel, so
szoba hasznalata a téli idG6szakban ¢és a német vagy angol nyelv
megismertetése €s megkedveltetése a 2,5 - 3 éves gyermekek korében, a
mindennapos németes/angolos jatékok biztositasaval. A nyari lezaras alatt

testvér tabor miukodtetése. Szilok szamara tandcsadas.

IT1.1. MUNKAMEGOSZTAS — SZERVEZETI FELADATOK

Az irényitdst a Szombathelyi EBI IntézményvezetGje végzi. Kozvetlen alarendeltje az
IntézményvezetShelyettes, gazdasagi vezetd, szaktanacsadd és a boles6édevezetok, mini bolesédék
vezetéi. Az Intézményvezetd feladatait személyesen, vagy kozvetlen beosztottjai utjan latja el. A
kozvetlen beosztottak az Intézményvezetd altal rajuk 4atruhdzott jogkorok gyakorlasaért teljes

felel6sséggel tartoznak.

A szakmai egységek és vezet6ik mellérendeltségi viszonyban allnak egyméssal. A bolcsédevezetok

kozvetlen folérendeltségi viszonyban allnak az adott bolcs6de valamennyi dolgozojaval.

A Gazdasagi Hivatal munkdjat a gazdasigi vezeté iranyitja. Kozvetlen aldrendeltje a pénzigyi-,
munkaiigyi eléado, a pénztaros és a miszaki ellatas, a gépkocsivezetd, szakmunkasok, valamint az
¢lelmezési csoport.

Feladatkorok

Intézménvvezetod

Intézményvezeto kinevezésének szabalyai:

Az intézmény vezetdjet a vonatkozo jogszabalyok alapjan Szombathely Megyei Jogt Varos Kozgytilése

nevezi ki.
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Székhelye: Napraforgd Béleséde 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.

Munkakérhoz tartozo eseti feladatok, hatiskorok:

* Az Intézményvezetd egy személyben képviseli a Szombathelyi Egyesitett Bolesddei Intézményt
az allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elott.

= Képviseleti €s alairasi jogat esetenként, vagy meghatarozott idére atruhazhatja.

» Az Intézményvezetd a jogszabalyok keretei kozott az intézményt érinté ligyekben 6nalldan és
személyes felelésséggel dont.

* Az Intézményvezetd kdzvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
felett.

=  Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény
tagbdlesddéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellenérzésében, értékelésében.

= Szaktudasaval segiti és koordindlja a kisgyermekek élelmezésének mindségi szinvonalon vald
ellatasat.

* A Szombathelyi Egyesitett Bélcsodei Intézmény fozékonyhain, talalokonyhain, {itemterv alapjan
évente legalabb egy alkalommal ellendérzést végez.

= A Vas Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve ¢s egyéb hatosag
jegyzOkonyveire irasban reagal, megteszi a szlikséges intézkedéseket.

= Részt vesz a Vas Varmegyei Kormanyhivatalok Szocidlis és Gyamhivatalai ellenérzésében,
valamint a Magyar Bolcsédék Egyestiletének kijelolése alapjan bélesodék ellendrzésében.

* A Nyugat-dunantuli régidéban ellatja a bolcsddei ellatas mddszertani feladatait, az orszagos
moddszertani szervezet megbizasaval.

=  Gyermekvédelmi szakértéként felkérésre szakvéleményeket készit. Orszagos szakmai anyagok
kidolgozasaban tevékenyen részt vesz.

» Szakmai napokat szervez, bonyolit le.

» Szakmai segédanyagokat, szakmai programokat, palyazatokat véleményez, illetve elkészitésiikhoz
segitséget ad.

= Folyamatosan nyomon koveti a veszélyeztetett gyermekek, csalddok problémait a bolesddék
jelzése alapjan. A jelzérendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel,
személyesen, telefonon és irdsban.

* A napkdzbeni kisgyermekellatds €és a bolcs6dék teriiletéhez kapcsolodo kiadott vonatkozd

jogszabalyokat folyamatosan nyomon koveti.
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Eves statisztikakat, kimutatasokat készit hataridére.

Bolesédei dolgozok munkdjanak segitése, munkaértekezleten vald részvétel, ezeken tortént
megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a bdlesédevezetdkkel, kisgyermeknevelSkkel.
Tapasztalatai alapjan irasos javaslatot készit.

Szaktudasdaval segiti a kisgyermeknevelGk csaladtamogatdo munkajat, segiti és koordindlja a
gondozasi munka szinvonaldnak egységes szintre vald emelését az intézményben.

Az egységes szakmai elvek, és modszerek megvalositasaban kiemelt figyelmet fordit a nevelés,
gondozds, az ¢lelmezés és a gyermekvédelem- teriiletére.

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezoket.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

Megvizsgalja a torvényes keépviselk dltal tett panaszokat, valamint az intézményt érinto
valamennyi panaszos ligyet, s arrol a panaszost tdjékoztatja, tovabba eljar a panaszra okot ado
korilmeény megsziintetésében.

Gondoskodik a bevételi és a kiadasi eldiranyzatok, jogszabalyi rendelkezések betartdsaval torténd
felhasznalasarol.

Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet minden nevelési év szeptember 15. napjaig az

aktudlis nevelési évre elkészit.

Jelentési kitelezettségén beliil:

Beszamol minden intézkedésrol, elvégzett tevékenységrdl, az intézményre vonatkozo tervekrol a
fenntarté szakmai vezetdjének és a szakmai bizottsag elndkének.

Beszamol az intézmény miikddésérdl, vagyoni, pénziigyi ¢€s jovedelmi helyzetérdl.
Tevékenységérdl, tapasztalatairdl, végzett munkdjarél hetente egyeztet helyettesével,
szaktanacsaddval, tagintézmény vezetokkel. Jelenti a varatlan, rendkiviili eseményeket kozvetlen
felettesének.

Eleget tesz azon jelentési kotelezettségeinek, amelyet felettesei esetenként eléirnak.

Szdban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran tudomasara jut ¢s
megitélése szerint azt sziikségesnek tart jelenteni.

Tovabbképzési kotelezettségén beliil:

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, ill. fejleszti.
Szakmai tovabbképzéseken koteles részt venni.
Mini Bolesddék szakmai munkajanak megfigyelésében, ellendrzesében, értékelésében részt vesz.

Szakértdi tovabbkepzéseken részt vesz.
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Felelosségi kor meghatarozasa

Felelos:

a bolcsodékben, mini bolesédékben tett latogatasok, ellendrzések hataridoben térténd és
szakszerli végrehajtasaért,

sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

a bolcs6dék munkdjaban az egységes szakmai elvek megvalositasaért, kiilonds tekintettel a
nevelés — gondozas, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén,

a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény tagbdlesGdéinek vagyondért, az épiiletek
allagmegé@rzéséért,

a dolgozdk jogainak érvényesitéséért és kitelességeinek betartatasaért,

beszamolok, munkatervek, palyazatok, szakmai anyagok hataridében torténd szakszer(
elkészitéséert, beadasaért.

az intézmény pénziigyi helyzetéért,

a Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény munkajanak szervezéséért, vezetéséért és
ellendrzéséért;

a munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (onképzés) és az abban foglaltak
szakszerll és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért;

az intézmény dolgozoinak szakmai irdnyitasaért, tovabbképzéséért, a szinvonalas munkaért;

az Ugyintézéshez sziikséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfelelé mikodtetéséért, a
kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartasaért, sziikség esetén szakmai segitség nyujtasaért;

a jogszabalyban meghatarozott, nyilvantartasra keriilé adatok szamitogépes rogzitéséért, azok
folyamatos karbantartasaért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért;

a munka soran tudomasdra jutott adatok (informaciok) jogszabalyi eléirasnak megfelel6 bizalmas
kezeléséért;

a jogszabalyi el6irdsoknak megfelels, pontos adatszolgaltatasért, nyomtatvanyok szakszer(
kitdltéseért, megteleld tovabbitasaért |
IntézményvezetOhdz méltd magatartas tanusitasaért,

a munkaidd pontos betartdsaért, a munkafegyelem megtartdsaért, és a megfelelé munkatarsi
kapcsolatok, a jo munkakéri légkor kialakitasaért, megtartasacrt;

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

az eloirt munka- és tlizvédelmi szabéalyok betartasaért, az adatvédelmi és tlgyviteli fegyelem
megtartasaért;
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» az SZMSZ-ben, elbirt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért;
= az intézményt érintd dontések, a koltségvetes elokészitéséért, azok végrehajtasaért;
= az agazatot érinté megbeszéléseken, értekezleteken valo részvételért,

= azintézményen beliili informacid dramlasaért, az egytittmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

Munkakir-specifikacio:

Munkaid6, munkabeosztas:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra. A munkaidd beosztasa rugalmas, az elvégzendd feladatokhoz és
hataridékhéz igazodik. Téavolmaradasat el6z6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal korabban
kell bejelentenie az intézmény fenntartdjanak.

Evi szabadsagtervét helyettesével és munkatérsaival 6sszehangolva késziti el.
Szakmai és képesitési kovetelményeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet hatirozza meg, amely a
személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatottak

képesitési elbirdsait tartalmazza.

Tavollétében szakmai kérdésekben, az Intézményvezetd helyettes, pénziigyi — gazdasagi kérdésekben a

gazdasagi vezet0 latja el feladatait.

Az Intézményvezetd €s helyettese tavollétében a gazdasagi vezetd, az intézkedésre varo, rendkiviili

feladatokat ellatja.

Intézménvvezeto helvettes

Székhelve: Napraforgo Boles6de Szombathely, Bem J. u. 33.

Hataskiore, jogkore:

» Szombathely Megyei Jogi Véros Onkorményzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei
Intézmeny tagbolesddéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellendrzésében,
¢értekelésében.

* Gondozott, alkalmazott, étlapjainak ellendrzése, feliilbiralasa, irasbeli javaslattétel a

korrekciora.
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Szaktudasaval segiti és koordinalja a kisgyermekek élelmezésének mindségi szinvonalon
valé ellatasat.

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény 3 fézékonyhaja, 4 talalokonyhaja,
titemterv alapjan évente legalabb két alkalommal ellenérzést végez.

A HACCP rendszer auditaltatasa évente egy alkalommal.

ANTSZ és egyéb egészségiigyi hatdsig jegyz6konyveire irdsban reagal, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Szaktuddsaval segiti a kisgyermeknevok csaladtimogatd munkdjat, segiti és koordinalja a
nevelési — gondozdsi munka szinvonalanak egységes szintre valdo emelését, az
intézményben, az egységes szakmai elvek ¢s modszerek megvaldsitdsaban kiemelt
figyelmet fordit a nevelés, gondozas teriiletére.

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Gyermekvédelmi referensként feliigyeli a Szombathelyi Egyesitett Bélesédei Intézmény
kilenc bolesddéjének gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatait. Folyamatosan nyomon
koveti a veszélyeztetett gyermekek, csaladok problémait a bolcsddék jelzése alapjan. A
jelzérendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel, személyesen,
telefonon ¢s irasban.

A napkézbeni kisgyermekellatas és a bolesédék tertiletéhez kapcesolddd vonatkozd
jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és a munkdjara vonatkozoan alkalmazza.
Eves statisztikakat, kimutatdsokat készit, allami tamogatas igénybevételéhez adatokat
gyljt hataridore.

Védoruhdk, felszerelések beszerzésére javaslatot tesz és megrendeli azokat.

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

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezoket.

Koordinalja a hallgatok/tanulok gyakorlati képzését, vizsgaztatasat, segiti a tereptanarok
munkéjat.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

Munkadjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet minden nevelési év szeptember 15-ig az

aktualis nevelési évre elkészit.
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=  Mini bdlesddék szakmai munkdjanak megfigyelésében, ellenérzésében, értékelésében

résztvesz.

Kapesolati rendszere:

* Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai iranyitast végzokkel, szakmai felettesével, tag-
bolesddevezetkkel, a gazdasagi hivatal és az ¢lelmezési csoport munkatarsaival,
(személyesen, irasban, telefonon)

Maés intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Ut betartasaval tarthat.

Felelos:

* Bolesddékben, mini bolesédékben tett latogatisok hataridoben torténé és szakszer(l
végrehajtasaért.

= Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

* A boles6dék, mini bdlecs6dék munkajaban az egységes szakmai elvek megvalositasaért,
kilénos tekintettel a nevelés — gondozas, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén.

= Eves statisztikak, elszamoldsok készitéséért.

Munkaido, munkabeosztis:

* Heti térvényes munkaideje 40 6ra. A munkaidé beosztisa rugalmas, az elvégzendd
feladatokhoz és hataridokhoz igazodik

* A munkaid6t koteles pontosan kezdeni és betartani, kivéve mas varosok és telepiilések
bolesédéinek latogatasa alkalmaval, ahol a munkaidé a kiilonbozé kozlekedési eszk6zok
menetrendjéhez igazodik. Az ezekkel kapcsolatos dokumentéciot koteles vezetni.

= Téavolmaradasat el6z6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal kordbban kell
bejelentenie felettesének.

* Evi szabadsagtervét az IntézményvezetOval és munkatarsaival 6sszehangolva késziti el.

Jelentési kitelezettségei:

= Szoban ¢s firasban is beszamol minden latogatasrdl, ott tett intézkedésrdél az

Intézményvezetdnek.
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* Tevékenységérél, tapasztalatairol, végzett munkajardl hetente beszamol a Szombathelyi

Egyesitett Bolcsddei Intézmény Intézményvezetdjanak,

= Jelenti a véaratlan, rendkiviili eseményeket kozvetlen felettesének.

* Eleget tesz azon jelentési kotelezettségeinek, amelyet felettesei esetenként elirnak.

= Szoban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran tudomésara

jut €s megitélése szerint azt szitkkségesnek tart jelenteni.

Helvettesités:

= Tavollétében helyettesitését az Intézményvezetd latja el.

»  Kozvetlen felettese tavollétében az intézkedésre varo, rendkiviili feladatokat ellatja.

* Az intézményvezetd tadvollétében szakmai kérdésekben helyettesitési feladatokat lat el.

Bolcsodevezetok:

Székhely:

Felelos:

Kuckdé Boélesdde:
Csodaorszag Bolcsode
Bokréta Bolcsode
Mesehaz Bolcséde
Szazszorszép Bolcsode
Napraforgo Bolcsode
Csicsergd Bolesode
Viarosligeti Bolcsode

Szedreskert Bolcsdde

9700
9700
9700
9700
9700
9700
9700
9700

Szombathely, Hadnagy u. 2/B.
Szombathely, Sziircsapo u. 43/A
Szombathely, Baratsag u. 22.
Szombathely, Fogaras u. 6.
Szombathely, Vaci M. u. 5.
Szombathely, Bem J. u. 33.
Szombathely, Bem J.u.9.
Szombathely, Esterhazy Antal u. 5.

9700 Szombathely, Szent Istvan Kiraly u. 119.

a bolcsdde, mini boleséde munkéjaban egységes szakmai elvek megvaldsitasaért, a nevelés-

gondozas egységének megteremtéséért.

a hatékony és zokkendmentes mikodés feltételeinek megteremtéséért.

az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

a szakmai programban kidolgozott és célként kitlizétt feladatok megvalositasaért, melyek a

gyermekek érzelmi, értelmi fejlodését hivatottak szolgalni.
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Feladata:

Koordinalja, szervezi a bolcséde, mini bolecséde mikodését, személyi feltételeit, felelds a
meglévo targyi feltételek allagaért, leltaraért, tarolasaért, kialakitja a bolcsode hazirend;jét.
Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei, mini bolesddel dolgozok munkajat, annak érdekében,
hogy a bélesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

Megszervezi a boleséde, mini boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat és a
gyermekek napirendjét.

[ranyitja és ellendrzi a bolcsdde, mini béleséde nevelési, gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcesoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori  sajatossagat, a lehetSségeknek megfeleléen biztositja a kisgyermeknevelk
allanddsagat.

Tdjékozodik a gyermekek egészségi allapotarodl, ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilot mielébb értesitsek, és a gyermeket elvigyék a bélesédébol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Gondoskodik a f6z6 vagy talalo konyha HACCP rendszerének mukodtetésérdl és betartasarol.
Feltigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikodését.

Naponta ellendrzi az ételek mennyiségét €s mindségét, az eredményt irasban dokumentalja.
Nyilvantartas szerint szamon tartja a bolcsdde leltarat, melyért anyagi felelosséggel tartozik.
Pénzkezelési feladata a téritési dijak beszedése, elszamolasra kotelezett a Szombathelyi
Egyesitett BolesOde vezetdje/gazdasagi vezetdje felé.

Koteles a bolesddei beiratottakrol pontos nyilvantartast vezetni, a jelentkezésekrol elojegyzést
vezet. /Jelentkezési lap/

Eves munkatervet — szakmai programot és éves beszamolot készit.

FelelOs az 1) dolgozd betanitasaért.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagoldsara, a
bdlesdde tizemeltetési idejére vonatkozoan.

Felel a boles6de, mini bdleséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és
pontos vezetéséert. Ellendrzi a  kisgyermeknevel6k a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentaciés munkajat is.

Sajat tagbolcsddéjében a dolgozdk részére a szabadsagot kiadja, szabadsag engedélyeket
alairja.

Kezeli a bolesdde, mini boles6de gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a boles6dére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasarol, illetve betartasarol.
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/gyermekvédelmi, pénziigyi, munkaligyi, munkavédelmi, tiizvédelmi, stb./

Veszélyes anyagok kezelésével Osszefliggd anyag eclkészitése és vezetése, s az ehhez
kapcsolddé munkavédelmi oktatds megtartasa j dolgozé6 munkéba allasakor, ill. évente
ismételt tovabbképzeés tartasa. (50 {6 alatt)

Jatszo udvarok szemrevételezése, errél dokumentacid vezetése legalabb 3 havonta (a miiszaki
eldadd) munkatars kézremtikodésével.

Gondoskodik a sziikséges karbantartési, javitdsi munkak megrendelésérdl, az elhasznalodott
targyak potlasarol, a bolesdde, mini bolcséde tisztasagardl és rendjérdl.

Bolesddében, mini bolesédében folyd munkardl koteles beszamolni, illetve tajékoztatni a

Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény Intézményvezetdjét.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat a bolcsddevezetd helyettes latja el.

Szaktanacsado

Székhely:

Felelos:

Feladata:

Napraforgd Bolesode, Szombathely, Bem J. u. 33.

Bolcs6dékben, mini bolcsédékben tett latogatasok hataridében tortén6é és szakszert
végrehajtasaert.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

A Dbolesddék, mini bolesédék munkéjaban az egységes szakmai elvek megvalositasaért,
kiilonos tekintettel a gondozés teriiletén.

A Dbolesédékben gyakorlatukat tolt6  tanuldk, hallgatdk gyakorlati oktatasaért,
terepgyakorlatuk koordinalasaért.

Csaladbarat intézkedések kidolgozasaért, esélyegyenloségi felelosként, az esélyegyenldségi
terv €és az abban foglaltak betartdsaért, aktualizalasaért.

A Nyugat-dunantali régioban mddszertani feladatok ellatasaért.

Rendezvények,  konferencidk, szakmai  napok,  tovabbképzések  szervezéséért,
megvalositasaért.

rrrrr

A palyazati anyagok dokumentacidjaért.

Bdélesodek, mini bolesédék latogatasa, szaktandcsadas.
A napkozbeni kisgyermekellatas és a bolesédék teriiletéhez kapcsolodd  vonatkozod

jogszabalyok ismerete, ezekbdl jogszabalygylijtemény vezetése.
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Szakmai Ujsag, egyéb kiadvanyok szerkesztése, Gsszeallitdsa.

Bolesbdei dolgozdk munkdjanak segitése, megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a
bdlesédevezetdkkel, kisgyermeknevel6kkel. Tapasztalatai alapjan irdsos javaslatot készit.
Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevelok csaladtamogaté munkajat,

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitisaban.

Szakmai segédanyagokat készit a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény szamaéra.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, szakmai programokat,
palydzatokat készit, ill. elkészitéstikhoz segitséget ad.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

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

EsélyegyenlOségi tervet készit.

=  Mini Bolesédék szakmai munkajanak megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében

résztvesz.

Tavollétében az Intézményvezeto helyettes latja el a feladatait.

Gazdasagi Hivatal

Székhelye:

Szervezeti felépitése:

»  Pénziigyi ellatas:

e Szamviteli ellatas

e Munkaligyi ellatas

= Miszaki ellatas:

= Elelmezési csoport:

Szazszorszép Bolesdde, Szombathely, Vaci M. u. 5.

gazdasagi vezetd

pénziigyi ligyintézo
pénztaros

konyveld

szamviteli tigyintézo
humanpolitikai el6ado
miszaki el6add
szakmunkdasok
gépkocsivezetok

élelmezésvezetok
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Tevékenységi kor:

- koltségvetés tervezése

- koltségvetési gazdalkodas

- pénzellatas és pénzgazdalkodas

- vagyonvédelem

- beszamold készitése

- eldirt adatszolgaltatas

- szamviteli nyilvantartasok vezetése

- bér- és 1étszamnyilvantartasok vezetése
- adozassal kapcsolatos feladatok

- pénztari feladatok

- felligyeleti szervekkel kapcsolattartas

- miiszaki ellatas

- anyag- ¢s eszkdzellatas, nyilvantartas

- szallitasi feladatok

- energia-gazdalkodas

- epliletek és gépek karbantartdsa

- étlapszerkesztés, tapanyag-kiszabat készités
- nyersanyagrendelés

- beszerzések

- f6z6konyhdk titemterv szerinti ellenérzése

Gazdasagi vezetd

Felelos:
* A Szombathelyi Egyesitett Bolcsdei Intézmény zokkendmentes gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
ellatasi feladatainak maradéktalan teljesitéséért.
=  Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkat és

annak alapjaul szolgalo bizonylati rendet.

Kapcsolati rendszere:
* Folyamatos kapcsolatot tart az Intézményvezetoval, bolesédevezetokkel.
= SZMIJV Kozgazdasagi €s Ado Osztallyal — pénziigyi, gazdalkodasi kérdésekben

= Mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Ut betartisaval tart.
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Jelentési kotelezettségei:

Gondoskodik az intézmény év végi beszamolojanak dsszeallitasarol és annak feliigyeleti szervhez
torténd tovabbitasarol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatds megszervezésérdl és tovabbitasarol,

Szitkség szerint, de legaldbb negyedévente tajékoztatja az intézmény vezetGjét az intézmény
pénziigyi helyzetérol.

Az Intézményvezetdnak jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli rendjét,

gazdasagi ¢érdekeit sérti.

Feladata:

Az intézmény pénzgazdalkodasanak, pénzforgalmanak lebonyolitasaval kapcsolatos ligyeinek
rendezése

Az elbiranyzatok felhasznalasét figyelemmel kiséri és tajékoztatja az intézmény vezet6jét.
Rendszeresen egyezteti SZMJV Kozgazdasagi €s Add Osztalyaval a tamogatasokat és az
eléiranyzatok alakulasat

Az intézmények zokkendmentes gazdalkodasa érdekében gondoskodik az anyagok beszerzésérél.
A felligyeleti szerv részére a jelentéseket elkésziti.

A szabalyzatok modositasat figyelemmel kiséri.

A tarsadalomi tulajdon megvédése érdekében tUgy sajat személyében, mint beosztott
munkatarsakkal egyetemlegesen mindent elkdvet, hogy semmiféle hianyossag, szabalytalansag ne
torténjen.

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

A kilépd dolgozdk intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jarandosagukbol,
amennyiben nincs madd, ugy gondoskodik a behajthatosagarol.

Kialakitja az intézmény szadmviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkOznyilvantartasat,
konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik réla,
hogy ezeket az el6irasoknak megfelelGen vezessék.

Megszervezi, hogy az intézményhez beérkezett bizonylatok alapjan a kialakitott szamviteli
rendszernek megteleléen nyilvantartas, illetve konyvelés késziiljon és gondoskodik azok

naprakész vezetéserol.
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Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgald
bizonylati rendet. Gondoskodik rola, hogy az ligyvitel mindig a legkorszertibb a folyamatokon
beliil kortilhatarolt és a felelosség szempontjabol ellendrizhetd legyen.

Biztositja a zarasi hataridék (havi, negyedévi) betartasat.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érinté beszadmolasi kotelezettségek
teljesitésérol, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét.

Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsdg munkdajaban.

Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatok és okmanyokat szabalyszerlien kezeljék és a vonatkozd
jogszabalyokban el6irt hataridokig megorizzék.

Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan, kiiléndsen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznalasaval ellendrzi.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az adobevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetesi befizetések hataridoben torténo rendezését.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkatigyi teriileten hatélyos jogszabalyokat betartsdk. Figyelemmel
kiséri a gazdasagi terliletet érinté jogszabalyok valtozasat, ennek kovetkeztében a belsd
szabalyzatok modositasara javaslatot tesz.

Az intézmény szabalyzatait szilkség szerint aktualizalja, illetve jogszabalyi valtozas
fliggvényében elkésziti.

A palyazatok kapcsadn pénziigyi elszdmolasok, naprakész nyilvantartasok elGkészitése, ehhez
kapcsolodd adatok gytlijtése, tovabbitdsa a SZMIJV-nak. A bizonylati fegyelem és

szabalyszerliség, hataridok betartasa.

Tavolleteben a gazdasagi vezeto-helyettes latja el a feladatait.

Munkaido, munkabeosztas:

Heti térvényes munkaideje 40 ora.

A munkaid6t kételes pontosan kezdeni és betartani.

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

Evi szabadsagtervét az intézmény vezetjével és munkatarsaival 6sszehangolva késziti el.
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Az Intézményvezetd ¢s helyettese tdvollétében a gazdasagi vezetd, az intézkedésre varo, rendkiviili

feladatokat ellatja.

Az intézmény miikiodését segito testiiletek, szervek, kizisségek:

= vezetOl értekezlet,

= bolesddékben, mini bolcsédékben szakmai, illetve munkatarsi értekezlet

» dolgozdi, érdekképviseleti szervezetek: Magyar Bolesédék Egyesiilete, Kozalkalmazotti
Tanacs

= 5761 forum

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

Vezetol értekezlet tagjai:

*  Intézményvezetd

= [ntézményvezeto helyettes
= Gazdasagi vezetod

»  Gazdasagi vezetO-helyettes
= Bolcs6édevezetok

= Bolesddevezetd helyettesek

= Szaktanacsadd

A vezetoi értekezlet feladata:

=  Téjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol
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* Azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaloinak attekintése.

Bolcsodei értekezlet:

= A bolcs6dék vezetdi szlikség szerint, de legalabb havonta kisgyermeknevel6i, negyedévente
munkatérsi értekezletet kotelesek tartani.
* A bolesddei értekezlet feladata:
o Egy — egy szakmai idGszak alatt végzett munka értékelése,
o A szakmai munkdban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
o A munkafegyelem értékelése

o A boleséde el6tt alld szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa.

Az Intézményvezetd a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései

alapjan megallapodast kot, ennek hatalyaban megallapodast kithet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,

megdrzésérdl az Intézményvezetd gondoskodik.

A munkaido beosztis

A kozalkalmazottak jogallasarol szold, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv. és a 257/2000. (X11.26)

Korm. Rendelet 7.§ elbirasai az iranyadok.

A kisgyermeknevelSk heti munkaideje 40 6ra, melyb6l a kételezben csoportban toltétt id6, napi 7 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza, a

kovetkezo:

Intézményvezeto: rugalmas munkaidé
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Intézményvezetd helyettes:

Baélesodevezet(:

Szaktanacsadd:

Szakmai helyettesitod kisgyermekneveld:
Kisgyermekneveld 1.
Kisgyermekneveld I1.
Kisgyermekneveld II1.

Kisgyermekneveld IV.

Manocska Mini Bélesdde
kisgyermekneveld
Babdca Mini Bélesode

kisgyermeknevel

Bélesodet dajka L.
Bolesddei dajka I1.
Bélesddei dajka II1.
Bolcsédei dajka IV.

Mosodai dolgozo
Konyhai dolgozo 1.
Konyhai dolgozo I1.
Konyhai dolgozo III- TV.

Gazdasagi hivatal dolgozoi

Gazdasagi vezeto:

rugalmas munkaidé

7.30—-15.30

rugalmas munkaidd

7.30-14.30
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
190—13.30 P
7.30-16.00 H-CS
130=1330P



Szakmunkasok: 6.00 — 14.00 vagy 7.30 — 15.30

Gépkocsivezetok: 6.00 — 14.00 vagy 7.30 — 15.30
Udvari munkésok: 6.00 — 14.00 vagy 7.30 — 15.30
Szabadsag

Az eves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag, valamint az IntézményvezetShelyettes, a
gazdasagi vezetd, szaktandcsaddk és a bolesédevezetok szabadsaganak engedélyezésére minden esetben

az Intézményvezeto jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendszeres szabadsaganak meértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A nevelési-gondozasi munkat végzo kisgyermekneveldk évi 25 munkanap pdtszabadsaggal rendelkeznek,
melyb6l legfeljebb 15 napot a munkaltato igénybe vehet, de csak nevelési-gondozasi, illetve a neveléssel-
gondozassal Osszefliggd munkdra. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartis vezetéséért a bolcs6devezetd a felelds. A
szabadsagengedélyeket a bolesddevezets irja ala.

A boélesédékben, mini bdlesddékben a szabadsagot elsdsorban a nyari lezards és a téli lezaras ideje alatt,

az ezt meghaladé szabadsagnapokat az év egyéb idészakaban kell kiadni.

Tovabbképzés

A 9/2000. (VILIL. 4.) SZCSM rendelet alapjan a szocialis, gyermekjoléti tevékenységet végz6 személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

A tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik, melynek tartalma négy év.

A bolesodevezetoknek éves tovabbképzési tervet kell dsszedllitani, melyet 4 évre eldiranyozva kell

késziteni.
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Munkaltatéi jogok gvakorlasa

Az Intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, tavolléte alatt ezt a feladatot az

IntézményvezetGhelyettes latja el.

A fegyelmi jogkor gyakorlasara csak az Intézményvezetd jogosult.

Munkakérok atadasanak szabalvai

Egyesitett intézményként a szakdolgozok, konyhai dolgozok, technikai dolgozok, szakmunkasok sziikség

szerint athelyezhetdek az intézmény egyes tagintézmeényeibe, ugyanabba a munkakérbe.

Szakdolgozdk és bolesddei dajkak korében betegség vagy egyéb ok miatt atmenetileg ellatatlan

feladatokat kiilsé vagy belsé helyettesitéssel lehet megoldani.

Kiils6 helyettesités torténhet:

»  Munkaviszonyban nem all6 dolgozd meghatarozott idére torténd alkalmazasaval.

Belso helyettesités ellithato:

= Sajat foglalkoztatast dolgozdval, ami toérténhet egyénileg vagy csoportosan

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kotelezheto.

Munkakoér atadasa esetén, amennyiben vezet6i munkakorben a munkaviszony megszlnik (nyugdijba
vonulas, lemondas, kozds megegyezéssel valdo megsziings, athelyezés stb.) koteles munkakor atadas-

atvételi jegyzokonyvet késziteni, a munkakdri leirasaban szereplé melléklet szerint.

Belso helyettesitést a munkahelyi vezet6 rendeli el.

Tartos tavollét esetén /GYES/ kiilso helyettest kell alkalmazni.

A pénztarosnak atadas- atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a pénztar atadas idépontjaban, melyben fel
kell tlintetni a készpénz dsszegét cimletenkeént.

Az bolcsddevezeto tavolléte esetén a feladatokat a bolesGédevezetd helyettesnek kell ellatnia.
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Az Intézményvezetd tavolléte esetén a feladatokat az IntézményvezetShelyettes és a gazdasagi vezetd

latja el.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:
A 2007. évi CLIL térvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személyek kore:
- Intézményvezetd évente,
- IntézményvezetOhelyettes, kétévenként,
- gazdasagi vezetd, kétévenkeént,
- gazdasagi vezet6-helyettes kétévenként,
- gazdasagi ellatds miikodési rendjébe meghatarozott pénzkezelési jogkorrel rendelkezé munkakort

bet6ltoé személyek (érvényesitdk), kétévenként.

Iratkezelés rendje

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet 3. § (3) bek. alapjan az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevekenységekre vonatkozd feladatokat, hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelés felliigyeletét ellatd személy Sebestyén Bianka Intézményvezets. Az
Intézményvezetét az iratkezelés felligyeletében tartdos tavollét esetén az IntézményvezetGhelyettes

helyettesiti.

Kiildemények értkeztetése:

Minden kildeményt a be€rkezés idépontjaban érkeztetni kell. Valamennyi beérkezett kiildeményt, az e
feladattal megbizott személy bonthatja fel. Az Intézménynél mind a 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
szam alatti kozponti egységben, mind pedig az intézmény Gazdasagi Hivataldban (9700 Szombathely,
Vaci M. u. 5.) kiilon-kiilon érkeztet6 bélyegzd hasznalataval keriil sor a kiildemények érkeztetésére. E-
mailen, ligyfélkapun érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idotallé masolat készitésérol.

A postan érkez6 kiildeményeket az Intézmény ezzel megbizott és meghatalmazassal rendelkez6 dolgozoi

veszik at munkanapokon. A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartasardl a gazdasagi vezetd
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gondoskodik. Az Intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményt

az atvétel utan tovabbitani kell az Intézmény iktatoihoz, ahol az érkeztetést el kell végezni.

Tktatds:

Az Intézményben az iktatds elektronikus uton torténik az AC Soft Kft. altal készitett és Szombathely

MIJV Polgarmesteri Hivatalndl 02-T7872/2006-03598. szamon tanusitott IRMA 1.9 iigyiratkezelé

rendszerrel.

Az lgyiratkezel6 rendszert az Intézmény Napraforgo Bolesddéjében (Szombathely, Bem J. u. 33.) és a
Gazdasdgi Hivatalban (Szombathely, Vaci M. u. 5.) hasznaljdk, amely kézvetlen kapcsolatban van
egymassal és a Fenntartd iktatdsi rendszerével. Adatvédelem miatt a hozzaférési jogok korlatozva

vannak, csak arra kijeldlt személyeknek lehet jelszoval a rendszert hasznalni.

Az elektronikus iktatds mellett tovabbra is hasznalja az Intézmény az iktatékonyves nyilvantartdst

(hagyomanyos iktatds).

A tagbolcsodékben a beérkezd iratokat iktatokonyvben iktatjak, azokrol masolatot készitenek és az

eredetit eljuttatjak az elektronikus iktatas részére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi feladatokat (szignalds, kiadmanyozds, iratok tovabbitdsa,

irattdrozas, selejtezés) részletes szabalyait az [ratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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IV.

HATALYBALEPES

napjan 1ép hatalyba.

Hazirend
Sziil61 Férum Szabalyzata
Elelmezési Szabalyzat — HACCP Kézikoényv
Munkavédelmi Szabalyzat
EsélyegyenlGségi Szabalyzat
Gyakornoki Szabélyzat
Tilizvédelmi Szabalyzat
[ratkezelési Szabalyzat
Szamlarend
Szamviteli Politika és részei
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarkészitési Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Bels6 ellentrzési kézikonyv
Integralt kockazatkezelési Szabalyzat
Helyettesitési szabalyzat
Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Informacio €s Kommunikacids Szabalyzat
Kozérdekii Adatok megismerésének €s nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolo szabalyzat
Bélyegz06 nyilvantartasi és kezelési szabalyzat

Munka- és védéruha szabélyzat

37



- Operativ gazdéalkodasi jogkdrok gyakorlasarol szolo szabalyzat
- Kikiildetési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
- Osztonzési Szabalyzat

- Raktarozasi Szabalyzat

- Cafetéria Szabalyzat

- Reprezentacios Szabalyzat

- Felvételi Szabalyzat

- Etikai Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- A munkakdrok atadas-atvételérdl szolo Szabalyzat

- Ugyrend

- Anyag és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

- Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotaban tartasardl az Intézményvezetd és a gazdasagi vezeto

: ’L&if’z‘efp géiﬁé

Intézményvezetd

gondoskodik.

Szombathely, 2026. O4.CK:..........

Jovahagyom:

Szombathely, 2026. .0/ 6. ..

&

r. Ner fg’_hy Andras

38



