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I.BEVEZETES

A miikddést szabdlyozo térvények, rendeletek

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat a Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Bélcsédei
Intézmény (a tovdbbiakban: intézmény) irdnyitdsdra, mikodésére, gazdalkoddsdra
vonatkozé szabdlyok osszessége. Az intézmény szervezetének felépitését,
valamint mikodésének szabdlyait a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsrdl szol6 1997. évi XXXI. torvény, a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis
elldtdsokrdl sz616 1993. évi ITI. térvény, Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Képvisels-
testiiletének rendeletei, valamint az intézmény mikodésére vonatkozé
jogszabdlyok alapjdn az aldbbiak szerint dllapitom meg.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT CELTA, HATALYA

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) megalkotdsdnak
célja, hogy meghatdrozza az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde (a tovdbbiakban:
Bilcsdde) jogdlldsdt, szervezeti felépitését, a jogszabdlyokban foglalt feladatok
szervezeti egységekre t6rténd lebontdsdat, a szervezeti egységek, a vezetdk és
munkatdrsak feladatait, egymdshoz valé viszonydt, a szervezet miikodésének
rendjét, szervezeti felépitését, kiils6 kapcsolatai fenntartdsdnak és
fejlesztésének szabdlyait. Az SZMSZ szervezeti és személyi hatdlya kiterjed az
Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az Intézmény
munkavdllaléira.



2. AZ INTEZMENY MUKODESE
Az Intézmény feladat elldtdsdra az aldbbi jogszabdlyok irdnyadék:
¢ a szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatdsokrdl szolé 1993. évi III. torvény,

¢ a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrél szél6 1997. évi XXXT.
torvény,

¢ a személyes gondoskoddst nydjto gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szol6 15
/1998. (IV.30.) NM rendelet,

¢ a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatétevékenység engedélyezésérél,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi vadllalkozoi engedélyrél szolé
259/2002.(XTII.18.) Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskoddst nydjto gyermekjéléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhaszndlhato
bizonyitékokrdl szél6 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet,

¢ a személyes gondoskoddst ny(ijto specidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz4l6 1/2000.(I.7.)SZCSM rendelet,

¢ a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljardsrél szélo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

¢ a gydmhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyljté szervek és személyek dltal
kezelt személyes adatokrél sz6l6 235/1997.(XII.17.) Korm. rendelet,



I.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa,
Jjovahagydsa

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt az
intézmény vezetdjének eléterjesztése utdn Gdrdony Vdros Onkormdnyzat
Képviselétestiilete fogadja el, és visszavondsig érvényes.

I.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli
hatdlya

A Szervezeti - és M(ikodési Szabdlyzat, és az azt kiegészité egyéb, a miikodést
elésegitd belsé szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitdsok, az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjdra és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyba
dllokra nézve kotelezg érvényliek.

I.4. Az Intézmény logdja
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II. A SZERVEZET

II.1. Az adlapitd okiratban foglaltak részletezése

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mlikadési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezets és
alkalmazottak feladatait és jogkdorét, az intézmény mikodési szabdlyait.

2./ Az intézmény mikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok

Az intézmény torvényes m(ikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban Iévé
alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapitd Okirat 6. pontjdban megjelélt Gdrdony Vdros Onkormdnyzata
Képvisel6testiilete, mint alapité és irdnyité szerv ,a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl” sz6l6 2011, évi CLXXXIX torvény 42. § 7. pontjdban, s az
JAllamhdztartdsrél sz6lé 2011, évi CXCV. tv. 8. § (1) bekezdés b) pontjdban
foglalt hatdskorében eljarva az .dllamhdztartdsrél sz6lo torvény végrehajtdsarol
sz0l6 368/2011.(XITI 31.) kormdnyrendelet 5. §-dban foglalt tartalommal az
Agdrdi Tiindérkert Bolcséde - mint helyi 6nkormdnyzati kéltségvetési szerv -
Alapito Okiratat 2014. szeptember 1.-jei hatdllyal az aldbbiakban dllapitja meg:

1.A koltségvetési szerv neve: Agdrdi Tiindérkert Bélcséde

2.Létrehozdsdrél rendelkezé hatdrozat szdma: Gdrdony Vdros Onkormdnyzata
KépviselGtestiilete 169/2014. (V. 28.) szamd hatdrozata

3.A koltségvetési szerv székhelye: 2484 Gdrdony Osz utca 12. sz.

4 | étrehozdsdrdl rendelkezd hatdrozat szadma, az alapitds mddja:

4.1 Létrehozdsdrél rendelkezé hatdrozat széma: Gdrdony Vdros Onkormdnyzata
Képviseltestiilete 169/2014. (V. 28.) szdmu hatdrozata

4.2. Alapitds médja: jogeldd nélkiili alapitds



5.A koltségvetési szerv alapitd, fenntartd és irdnyito szerve, székhelye: Gardony
Vdros Onkormdnyzata Képviseltestiilete 2483 Gdrdony szabadsdg u. 20-22. sz.

6. A koltségvetési szerv tipusa: gyermekjéléti intézmény: bolcsdde

6.1. Bolcsédei csoportok szama: 2
6.2. Féréhely szama: 28 gyermek

7. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Gdrdony Vdros Onkormdnyzata

teljes kozigazgatdsi teriilete

Az intézmény Gdrdony vdros teljes kozigazgatdsi teriiletén élg, tartézkodo
gyerekek nevelését latja el.

8.A koltségvetési szerv jogdlldsa, gazddlkoddsi jogositvdnyai:

8.1. Ondllg jogi személy. Ondllé adészdmmal és pénzintézeti szdmldval rendelkezé
helyi ankormdnyzati koltségvetési szerv.

8.2. Pénziigyi - gazddlkoddsi feladatait - munkamegosztdsi megdllapitds alapjan -
a Gdrdonyi Polgdrmesteri Hivatal ldtja el.

8.3. A koltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat.

9. A koltségvetési szerv kozfeladata: A ,Magyarorszdg helyi ankormdnyzatairdl”
52616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatdrozott
gyermekjdléti szolgdltatds, s a .gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsrol” sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 42. §-ban meghatdrozott bslcsddei
ellatdsi feladat.

10.A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa s kormdnyzati funkcid szerinti

szakmai alaptevékenysége:

10.1. Szakdgazati besoroldsa: 889110 Bolcsédei elldtds

10.2. Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkcié szerinti besoroldssal:
104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa



11.A koltségvetési szerv vezetdje: Az intézményvezetd: akit nyilvanos pdlydzat

alapjén meghatdrozott idétartamra Gérdony Vdros Onkormdnyzata
Képviselétestiilete biz meg, s gyakorolja tekintetében - a .Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairdl” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvényben foglalt rendelkezések
szerint - a munkadltatdi jogokat.

Az egyéb munkdltatdi jogkor gyakorldja Gardony Vdros Polgdrmestere.
Az Agdrdi Tiindérkert Bolcs6dét az intézményvezeté képviseli.

12.A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

12.1. Kozalkalmazottak, akiknek jogviszonydra a .kozalkalmazottak jogdlldsardl”
52616 1992. évi XXXIIL. tv. s a ,kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szélo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdsrdl” sz6l6 257/2000.(XII.26.) Korm. rendelet
rendelkezéseiben foglaltak vonatkoznak.

12.2. Tovdbbi jogviszonyokra a .Polgdri torvénykanyvrél” szélo 2013. évi V.
torvény rendelkezései irdnyaddak.

13.A koltségvetési szerv feladatellatdsat szolgdldé vagyon:

13.1. A gdrdonyi 3979 hrsz-(i 2484 Gdrdony Osz u. 12. sz. alatt fekvé ingatlan, s
a benn Iévé berendezések, felszerelések, ingésagok.

13.2. A koltségvetési szerv dltal haszndlt, 13.1. pont szerinti ingatlan - a benne
lévd berendezések, ingésdgok - Gdrdony Vdros Onkormdnyzata kizdrélagos
tulajdondban dlinak, melyekre nézve a koltségvetési szervet téritésmentes
haszndlati jog illeti meg.

14.A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A koltségvetési szerv 13.

pont szerint rendelkezésére bocsdtott vagyontdrgyakat - Gardony Vdros
Onkormdnyzata mindenkor hatdlyos vagyongazddlkoddsrél sz616 nkormdnyzati
rendeletében foglalt szabdlyok szerint - a bélcsédei ellatds feladat elldtdsdhoz
szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti, és nem terhelheti meg azokat.



3./ Az intézmény egyéb fontosabb adatai
Az intézmény telefon/fax szdma: 22/ 370 - 100
E-mail: tunderkert.bolcsi@gmail.hu
Az intézmény torzskaonyvi azonosité szam: 826271
Alapité okirat szdma, kelte: 169/2014. (V.28.) szdmd hatdrozat
Alapitds idépontja: 2014. szeptember 1.
Addhatdsdgi azonosité: 15826271 - 2 - 07
Statisztikai szdmjel: 15826271-8891-322-07

A szdmldat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank NyRT.é-Dundn‘rdIi Régio
2483 Gardony Szabadsdg u. 18.

Bankszdmlaszdm: 11736082-15826271

II.2. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztds szerint a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény alkalmazotti létszamdt a 2. sz. melléklet tartalmazza.

IT. 3. A helyettesités rendje

Az Agdrdi Tiindérkert Bélcséde intézményvezetGjét a helyettesi feladatokkal
megbizott kisgyermeknevelé helyettesiti.

-A baolcsédevezeté akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését eseti megbizads
alapjdn latja el a bolcsédevezets-helyettes, teljes felelésséggel.



Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve azok, amelyek a vezeté kizdrdlagos hatdskorébe tartoznak. A
bolcsédevezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes kord, kivéve, ha a
fenntarté mdsként intézkedik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb
idétartam minésiil. A vezetd és a vezetd-helyettesi megbizdassal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akaddlyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsban kijelslt
kisgyermekneveld ldtja el a helyettesitési feladatokat.

-A kisgyermeknevel6k hidnyzdsa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozo
kisgyermekneveldk helyettesitik egymdst, figyelembe véve az egyenletes
terhelést, mindkét csoportban dolgozd kisgyermeknevelé akaddlyoztatdsa esetén
az intézményvezetd helyettesit az adott csoportban.

- A bolcsédei dajka hidnyzdsa esetén, a csoportban dolgozé kisgyermeknevelok
munkadtszervezéssel helyettesitik.

-A konyhai kisegitd hidnyzdsa esetén a bolcsédei dajka ldtja el a feladatait.
- A tdlmunkadt a vezeté rendeli el széban vagy irdsban.

A helyettesitésbdl vagy mds tobbletmunkdbol eredé tdlmunka dijazdsa a 2012.
évi I. torvény a munka térvénykonyvérél 143.§-ban rogzitettek szerint
szabadidé megvdltdssal torténik.

II. 4. Feladat és hataskorok

IT. 4.1. Az intézményvezetd feladata és hatdskore

Az intézményvezetdt Gdrdony Vdros Onkormdnyzata Képviselétestiilete nyilvdnos
pdlydzat Utjdn meghatdrozott idére bizza meg, egyéb munkdltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja.

Az egyéb munkdltatéi jogkor gyakorldja Gardony Vdros Polgdrmestere.
Az intézményt a bolcsédevezetd irdnyitja, aki egy személyben felelés

a bolcséde szakmai mikodéséért, a mikodés személyi és tdrgyi
feltételeinek a biztositdsdért, a nevelési - gondozdsi feladatok magas
szint( elldtdsaért,

az intézmény gazddlkoddsaért,



az intézmény koltségvetési irdnyzatainak betartdsdért,

az intézmény konyvviteli-, elszdmoldsi-, vagyon-nyilvdntartdsi-,
vagyonvédelmi rendjének kialakitdsdért,

az intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és mikodtetéséért,
az intézmény miikodtetésére vonatkozé jogszabdlyok betartdsdért,

az irdnyité szerv és a felligyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtdsaért
és betartdsdért,

a létszdm- és bérgazdadlkoddsért,

az intézmény munkafeltételeinek biztositdsaért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegdvdsért,

az intézmény leltdraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartdsaért,

a munkavédelemért, baleset-megelézésért,

a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabdlyok betartdsdért,

a tovdbbképzési terv betartdsdért,

a bolcsdde szakmai munkdjanak egységes irdnyelveken valé miikodéséért.

Ertékeli a nevelési-gondozdsi munkdt, a gazddlkodds mutatéit, ellenérzi az eldirt
normativdk betartdsdt és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti:

az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat, ellenérzi annak
végrehajtdsat.
az intézmény szabdlyzatait, és folyamatosan
karbantartja azokat,
az éves tovdbbképzési tervet és gondoskodik annak

végrehajtdsardl,

az éves ellendrzési programot, a bdlcséde éves
munkatervét,

a munkakori leirdsokat, az intézmény koltségvetési
tervét,

az intézmény ellatottsdgi mutatdinak osszesitését /statisztikat készit/,
feldolgozdsat, értékelését.

Ellatja a hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott munkdltatdi, illetve fegyelmi
jogkért, a Munka Térvénykényve, a Kozalkalmazotti térvény, az Onkormdnyzat
helyi rendeletei, és a Bélcséde Kozalkalmazotti Szabdlyzata alapjdn.

Végrehajtja a felettes szerv dltal meghatdrozott személyiigyi munkadval
kapcsolatos feladatokat.
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Iranyitja a kotelezettségvdllaldssal, utalvdnyozdssal kapcsolatos szakmai és
gazddlkoddsi feladatokat.

Végzi a bolcsédével kapcsolatos panaszok kivizsgdldsat és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Véleményezi:
- a bélcséde személyi, targyi miikodésének feltételeit, szakmai
tevékenységét,

- kozrem(ikadik a bolcsédei témdju dontések eldkészité munkdjdban.

IT. 4. 3. Az intézményben bet6ltott munkakorok

Az intézmény szervezeti felépitésében megjeldlt munkakorok munkakori
leirdsait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakaori leirdsok
tartalmazzdk.

A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogdlldsdt,
a szervezetben elfoglalt munkaksornek megfelelden feladatait, jogait és
kotelességeit névre széldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi vdltozads,
valamint feladat vdltozdsa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsdért a

bolcsédevezetd felelds.

IT. 5. A beszamoltatds rendje
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Az intézményvezetd a fenntarto dltal kért idépontban kiteles:

beszdmolni a bolcsédében folyé szakmai munkaral

adatot szolgdltatni a bolcséde mikodésével kapcsolatos kérdésekben

A kisgyermekneveldk a bolcsédevezetének szdmolnak be,

kisgyermeknevelGi értekezleten beszélhetik meg problémadjukat.

Az élelmezésvezetd a bolcsédevezetdnek koteles beszdmolni. Adatot

szolgdltatni havonta, hegyedévente a pénziigyi iroda felé koteles.

irdnyitja.

A technikai személyzet (takarito, konyhaldny) munkdjat a bélcsédevezetd

II. 6. Az intézmény munkdjat segitd testiiletek

Az intézményi kapcsolat tipusa

A partner szervezet neve

Fenntartd

Gdrdony Vdros Onkormdnyzat: Az
intfézmény fenntartdja a
KépviselGtestiilet tagjain és az egyes
bizottsdagokon keresztiil dont az
Agdrdi Tiindérkert Bolcséde
m(ikodésérdl, tamogatdsaral

Sziiléi Férum

A Sziiléi Férum az intézményi
ellatdsban részesiilok érdekvédelmi
szerve. A bélcséde éves
munkatervében rogzitik a tagok nevét.
Miikodését a Sziilgi Forum mikodési
szabdlyzata hatdrozza meg. Az
intézményvezetd a Sziiléi Férum
vezetdivel 1 évben egyszer illetve
igény esetén elére egyeztetett
idépontban tandcskozik.

Korai fejlesztés, fejleszté felkészités

Fejér Megyei Pedagdgia Szakszolgdlat
Gardonyi Tagintézménye

Téparti Szakambulancia és Téparti
Pedagdgiai Szakszolgdlat

Mds oktatdsi intézmények

Gdrdonyi Ovoda Gdrdonyi Tagévoddja
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Gdrdonyi Ovoda
Gdrdonyi Ovoda Dinnyési Tagévoddja

Gdrdonyi Reformdtus Egyhdzkozosség
fenntartasaban m(ikodé Eletfdcska
Reformatus Ovoda

Gyermekjoléti Szolgdlat

Fékusz Szocidlis Szolgdlat

Egészségiigyi szolgdltatd

Fejér Megyei Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgdlat (ANTSZ)

Védénégi halézat
Hadzi gyermekorvosok

A bélcsédeorvos neve, elérhetésége
az éves munkatervbe keriil rogzitésre

Legfelsg iranyité szerv

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Szakmai irdnyité és koordindlé szerv

Nemzeti Csaldd és Szocidlpolitikai
Intézet

A bolcsédék szakmai érdekképviseleti
szerve

Magyar Bolcsédék Egyesiilete

III. A SZERVEZET MUKODESE
III. 1. A mikddés rendje




A bélcséde nyitvatartdsi rendjét az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde Hazirend jének
I.1. pontja tartalmazza, itt rogzitettiik a gyermekek fogaddsdnak és a
hazaaddsdnak rendjét is.

A sziilok a gyermek beaddsa, hazavitele, téritési dij befizetése és az intézményi
rendezvényeken vald részvétel ideje alatt tartozkodhatnak az intézmény
teriletén.

A bolcsdde teriiletén idegen, a balcséde alkalmazotti jogviszonyba nem dllé
személy csak a bolcsédevezetd eldzetes engedélyével, meghivdsaval
tartozkodhat.

Az intézmény a gondozdsi napokon tart nyitva. Az dszi, a téli, a tavaszi és a nyari
zdrva tartds idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Az aktudlis munkasziineti napok koriili - a naptdr szerinti munkarendtél valé
eltéréssel jdré - munkarend minden évben miniszteri rendeletben kertiil
meghatdrozdsra.

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde intézményi berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a bolcsédevezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell haszndlni.

A helyiségek haszndléi felelgsek:

az intézmény tulajdondnak megévdsaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

t(iz-, baleset- és munkavédelmi szabdlyok betartdsdért

jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban és az Agdrdi Tiindérkert
Bolcséde Hazirend jében megfogalmazott elgirdsok betartdsaért

ITITI.2. A munkaidé beosztas

Az intézmény nyitvatartdsi ideje: hétkoznap 7.00 ératél - 17.00 éraig
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Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a bolcséde nyitvatartdsi ideje
befolydsolja. A napi 10 drds nyitvatartdsi idé sziikségessé teszi a kétmiiszakos
munkarend kialakitdsat.

A heti munkaidd 40 dra, ez a torvényben meghatdrozott napi 8 ords munkaidé.
Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet
(ebédidét) tartalmazza.

A munkarend dsszedllatdsa a bélcsédevezetd feladata. A napi munkaidé
vezetésére a jelenléti iv szolgdl, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve
tdvozaskor aldirnak.

A teljes napi munkaidébdl 7 érat kell eltélteni a bolcsédei csoportban a
szakdolgozéknak. A heti torvényes munkaidejének fennmarado részét
felkésziiléssel, dokumentdcié vezetésével, csalddlatogatdssal, sziilécsoportos
beszélgetéssel, értekezleten valé részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveléi,
munkatdrsi) kell eltoltenie, és a felnétt jelenléti iv mellékleteként
naprakészen dokumentdlja tevékenységét.

A felsorolt szempontok alapjdn a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

Bélcsddevezetd: 7.30-16l - 15.30-ig
Kisgyermekneveldk: (kétmiszakos

munkarend)

déleléttos: 7.00-16l - 13.00-ig
délutdnos: 9.00-t4l - 17.00-ig
Bélcsodei dajka: 8.30-tdl - 16.30-ig
Konyhai kisegité: 7.30-14l - 15.30-ig
Bélcsédeorvos: havi 8 érdban

A munkdltaté az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkaidéd
beosztds megvdltoztatdsdnak jogdt fenntartja.

A bolcsédevezetd kotetlen munkarendben dolgozik, ha intézményen kiviili
elfoglaltsdga van a bolcsédevezetd helyettes helyettesiti. Heti munkaideje
40 éra.

Kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 6ra, munka idébeosztdsuk a
bolcsdde nyitvatartdsi idejéhez igazodva vdltdsban torténik.

Déleléttos munkaidé beosztds: 7.00 - 13.00 dra
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Délutdnos munkaidé beosztds: 9.00 - 17.00 éra
Valtétars hidnyzdsa esetén: 7.30 - 15.50 éra

A napi 1 ora felkésziilési idébe tart6zé tevékenységek: a gyermekek egyéni
dokumentdcidjanak vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez
el6késziiletek, sziilGi értekezlet, linnepségek, csalddi nap. Az 1 6ra felkésziilési
idé nyilvantartdsa az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az 1992. évi XXXTIILI. tv. (Kjt.) 55.8-a alapjan ..A munka jellegétél fiiggéen
végrehajtdsi rendelet meghatdrozza a teljes munkaidébdl kotelezéen a
munkahelyen toltendd idé tartalmat, tovabbad az ezen idétartam alatti
munkavégzés egyes sajatos szabdlyait.

A Bolcsddei dajka heti munkaideje 40 éra, munkaidé beosztdsuk a
bolcséde nyitvatartdsi idejéhez igazodik. Beosztds elkészitése a
bolcsédevezetd feladata.

Konyhai kisegitd heti munkaideje 40 dra, munkaidé beosztdsuk a bélcsdde
nyitvatartdsi idejéhez igazodik. Beosztds elkészitése a bolcsédevezetd
feladata.

IIT.3. Szabadsdgolas

A kozalkalmazottak évi rendes szabadsdgoldsanak megdllapitdsdandl az 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsarél 56-59.8-ai irdnyadéak.

A bolcsddevezetbének minden év janudr végéig szabadsdgoldsi litemtervet kell
késziteni a kozalkalmazottak elézetes irdsbeli kérelme alapjan. (6. sz.
melléklet)

A bolcsddevezetd éves szabadsdgtervét a munkaltaté gyakorléja, Gardony
Vdros Onkormdnyzat Polgdrmestere hagyja jévd.

A szabadsadg engedélyezése:

A bélcsédevezets szabadsdgdt Gardony Vdros Onkormdnyzat Polgdrmester, mint
munkdltaté engedélyezi a szabadsdgos tomb aldirdsaval.
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A bolcsédében foglalkoztatott kozalkalmazottak szabadsdgdt a bélcsddevezetd
engedélyezi a szabadsdgtomb aldirdsaval és tartja nyilvdn személyenként a 7.
sz. melléklet nyomtatvanydn.

A tervezettdl eltéré szabadsdgot elézetesen irdsban kell kérni, majd a
szabadsdgtomb bolcsédevezetd dltal tortént aldirdsaval vdlik elfogadottad. A
szabadsdgtombaot a szabadsdg kivétele elgtt kell kitolteni.

IIT.4. Szakmai munka ellendrzése

A Szakmai Program kiegészitése minden évben az éves munkaterv, amely
szeptember 1-16| a kovetkezé év augusztus 31-ig hatdrozza meg az intézményben
folyé szakmai munkat.

Az éves munkatervet augusztusban kell elkésziteni.
Egységesen minden munkatervben meg kell jelennie:

Személyi feltételek: bélcsédevezetd, csoportok kisgyermekneveldi,
bélcsédei dajka
> Személyi feltételeknél, ha van vdltozds: pl. nyugdijba ment, helyette
dj érkezé
> Gyakornoki programban részt vevék
> Nyugdijba késziilok
> Tovdbbképzési kotelezettségek
Gyermeklétszdmok alakuldsa: konkrét 1étszdm adott év szeptember 1-én
Targyi feltételek részletesen
Programterv havi bontdsban
Vezetéi feladatterv

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell, és el kell
fogadtatni. A kisgyermeknevel6k dltal készitett Nevelési Programoknak a
Bélcsédei Munkatervvel 6sszhangban kell lennie. A bolcsédevezeté a munkaterv
végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
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III.5. Szakmai dokumentacio, lgyiratok kezelése

Az intézmény szakmai dokumentdcidjanak és ligyiratanak kezelését az Agardi
Tiindérkert Bolcsdde Iratkezelési Szabdlyzata szabdlyozza.

III.6. Bélyegzdk haszndlata

Valamennyi cégszer( aldirdsndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzékkel
ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvdllaldst,
jogszerzést, jogrdl valé lemonddst jelent.

Az intézményben cégbélyegzé haszndlatdra a kovetkezdk jogosultak:

bolcsédevezetd,
bolcsédevezetd-helyettesi megbizdssal rendelkezé kisgyermekneveld,
élelmezésvezetd.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatdral
nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
haszndlatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a bolcsédevezeté felelés.

Az dtvevék személyesen felelések a bélyegzék megérzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérél, kiaddsdardl, nyilvantartdsdrodl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozdsdrdl az intézményvezeté gondoskodik.

A cég és fejbélyegzék lenyomatdt, valamint a haszndlatra jogosult munkakorsk
megnevezését az SZMSZ. 8. sz. melléklete tartalmazza.

III.7. A kapcsolattartas rendje

A kisgyermeknevel6k és a sziil6k kapcsolattartasa:
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A bdlcséde egészének életérdl, a bolcséde munkatervérdl, az aktudlis
feladatokrél a bélcsédevezetd

a sziilgi értekezleten
a Sziilgi Férum vdlasztmanyi iilésén
a gyermekdtadéban elhelyezett hirdetd tdbldn, irdsbeli hirdetményekkel

A kisgyermekneveldk:

a sziili beszélgeté csoportokon
az egyéni beszélgetéseken, fogado 6rdakon

tdjékoztatjdk a sziiléket.

A gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi férumok
szolgadlnak:

sziilécsoportos beszélgetések

egyéni beszélgetések, fogadé ordk
nyilt napok

irdsbeli tajékoztaté az iizend fiizetben

Kapcsolattartds a felettes szervvel:

bolcsédevezetd vagy a helyettes tartja a kapcsolatot.

Kapcsolattartds mds intézményekkel:

intézménylatogatds

hospitdlds

szakmai tapasztalatcsere
szakmai hapokon valé részvétel

III.8. A hagyomadnyok apolasaval kapcsolatos feladatok
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Az éves munkatervben kell rogziteni a tervezett idépontokat, az egyes feladatok
végrehajtdsdaért felelds személyeket.

III.9. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A kozalkalmazottak foglalkozds - egészségligyi ellatdsat a fenntarté a
Gdrdony Vdros Onkormdnyzat dltal, koltségviseléként, az Agdrdi
Tiindérkert Bolcséde bolcsédevezetdje dltal, megbizoként és a foglalkozds
- egészségligyi szolgdltatdst elldto orvos dltal, megbizottként aldirt
szerz6déssel biztositja.

Az elldtott gyermekek bolcsdde orvosi elldtdsat a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet I. sz. melléklete I.2. pontja szabdlyozza.

E rendelet alapjdn a bélcséde bolcsédeorvosi ellatdsdnak 6raszdmadt a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

IIT.10. Az intézmény vedd, ovo elGirasok

Az intézményi védé, 6vo elbirdsokat tiiz-, munka és balesetvédelmi szabdlyzatok
tartalmazzdk.

III.11. Rendkivili esemény esetén szilkséges teenddok

Bdrmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a
vészhelyzet minél gyorsabb elhdritdsa, az életmentés és az esetleges tovdbbi
kovetkezmények megelézése.

Ez csak Ugy érheté el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddje.
A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez
sziikséges alapvetd tdrgyi eszkozokkel és a mentési teenddket begyakorolt
dolgozdkkal.
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Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztds, a
segitségnydjtads!

Csérepedés, dugulds, karbantartdasi feladatok:
A kozérdeki telefonszamok mindig a vezetGi iroda falidjsdgdn, jol lathaté
helyen legyenek feltiintetve.

Helyszin biztositdsa a szereldk megérkezéséig.
Fécsap elzdrdsa.

Telefonon és e-mailben értesitenddk neve, elérhetésége az éves
munkatervben rogzitett.

Betdreés:
A betorést észlels személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon a
bolcsédevezetdt a betorés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a
renddrséget: 107 vagy 112.
A nyomozds segitésének érdekében el kell hagyni az épliletet a rendérség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be
senkil).
A kiérkezé renddroket a bolcsédevezetd tdjékoztatja a torténtekrél, az
dltaluk adott utasitdsokat végrehajtja.
A balcsédevezetd telefonon, majd irdsban is értesiti a fenntartét, az
eseményrél.

6azszivargas:
Azonnal el kell zdrni a fécsapot, ki kell Giriteni az intézményt, és a
t(izvédelmi szabdlyzat eléirdsa szerint kell elhelyezni a gyermekeket;
Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelléztetni kell.
Nem szabad haszndlni nyilt ldngot és elektromos késziiléket.
Nem szabad villanyt kapcsolni.
Az épiileten kiviilrél, biztonsdgos tdvolsdagban hivjuk az illetékes
gdzszolgdltatot

Fejtetvesség:
A 18/1998. ( VI.3.) NM jarvdnyiigyi rendelet 37. paragrafusa értelmében:
(2) Minden egészségligyi, szocidlis €s oktatdsi dolgozo, aki az elvégzett
vizsgdlatok sordn tetvesség fenndlldsdt észleli, vagy arrdl hivatdsdnak
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gyakorldsa kozben tudomdst szerez, koteles annak megszintetésérd/
haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege
vagy bdrmi mds ok miatt hatdskorében nem tudja biztositani, koteles az
esetrdl a kistérségi intézetet tdjékoztatni, amely a tetvetlenités
elvégzésében kozremikodik.”

A tetvességi vizsgdlatokrdl az Orszdgos Epidemioldgiai Kozpont 3. sz.

Mddszertani levelében a 4. sz. melléklet 1. pont ja rendelkezik.

A tetvességi vizsgdlatok szakmai irdnyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtészerek biztositdsdnak kérdéskorét 6. pont tdrgyalja.

Bombariado:
A bombariadordl értesiilt személy az aldbbi médon Aételes riasztani:
Fejér Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosdg 105-6s hivészdamon.

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde vezetdjét

A szomszédos intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben
tartozkoddkat.

A mentés vezetdjének feladata:

A mentés vezetdje mindig a helyszinen tartézkodé legmagasabb
beosztdsu illetékes vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztdsi és mentési
tevékenységet, amig a létesitményi t(izoltdk, illetve az dllami szervek
helyszinre érkezg tagjai azt at nem veszik téle. A tlvédelmi
szabdlyzatnak megfelelé menekiilési (tvonalon a bélcsédében
tartézkoddkat azonnal kimenekiteni. Legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

A tlizvédelmi felelés a meghatdrozott Gtvonal alapjdn korbejdrja az
épliletet és meggy6zédik arrdl, hogy az épiiletben nem maradt olyan
személy, aki nem hallotta a riasztdst, illetve 6nhibdjdn kiviil nem fudta
elhagyni az épiiletet.

A gylilekezési hely az épiilettd] olyan tdvolsdgban legyen, ha esetlegesen
az épiiletben elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést.

A riasztds lefdjdsdig ott kell tartézkodni.
A riasztds lefdjdsa utdn mindenki koteles a legrovidebb idé alatt a

megszokott munkamenetre visszatérni.

Gyermekbaleset:
A gyermek vizsgdlata - hol sériilt meg, mennyire silyos a sériilés- a
gyermek megnyugtatdsa.
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Elsésegélynyijtds.
A bdlcsédevezetd tajékoztatdsa.

Ha a bélcsédeorvos a bolcsédében tartézkodik megmutatni a gyermeket -
vizsgdlja meg.

Sllyos esetben mentd hivdsa.

A sziil§ értesitése telefonon a balesetrdl; a sziil6t megkérdezni, hogy el
tudja -e vinni a gyermekét orvoshoz/kérhdzba.

Ha a sziild nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat
kisgyermekneveldje viszi el (rendelkezésére dll a gyermek Egészségligyi
t6rzslapja, ahol a TAJ szdm fel van tiintetve a gyermek adataival,
esetleges allergidval, oltdsaival stb. ezt magdval viszi).

Bilcsddébe visszaérve a bolcsédevezetdt és a sziilGt értesiteni az orvos
dltal eléirt feladatokrdl.

[0 Dokumentdlni a balesetet a csoportnapldba, lizend fiizetbe.
Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megelzése!

Dolgozéi baleset:
Rogton értesiteni a bolcsédevezetdt illetve a munkavédelmi megbizottat,
ha a sériilt nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégdjdnak kotelessége a
bejelentés;

Ha dtban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozét, akkor is
értesiteni kell a bélcsédevezetét telefonon, amikor mdr meg tudja tennia
sériilt, illetve hozzdtartozdja.

A munkahelyen tortént baleset esetén elsésegélyt nydjthatunk (pl.
borogatds, kotozés, kar felkotése).

Baleseti jegyzokdnyvet kell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a
dolgozé nem megy betegdllomdnyba! Dolgozdval ald kell iratnil

A dolgozé donti el, illetve a sériilése, hogy tudja -e folytatni a munkat,
vagy felkeresi a hdziorvosat vagy kérhdzba kell szdllitani (szdllithatja
kollégdja vagy mentd a kérhdzba).

Ha a dolgozé betegdllomdnyba megy a Baleseti jegyzékonyvet a
bolcsédevezetd elkiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetésége
az éves munkatervben rogzitett), az 6 feladata a baleset kivizsgdldsa.

Fontos, hogy minden dolgozé évente 1 alkalommal vegyen rész
Munkavédelmi oktatdson és aldirdsdval igazolja a részvételt. A
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Munkavédelmi Oktatdsi Naplé aktudlis oldaldrdl 1 példanyt a
munkabalesetet kivizsgdlo személy részére kell bocsdtani.

A dolgozénak és a munkahelyi vezetének kotelessége segiteni a
balesetet vizsgdlé személyek munkdjat.
Fontos a balesetek megelozése, elkerilése!

Foldrengés:

Az alapveté magatartdsi szabdlyokat foldrengéskor be kell tartani!
Legfontosabb teendé az épiilet elhagydsal Amennyiben nem lehetséges az
éplilet azonnali elhagydsa, Ugy valamilyen erésebb bdtordarab (pl. asztal)
alatt célszer( ideiglenes menedéket keresni. Ezzel évhatjuk meg
magunkat és a gyermekeket a lehullé tormeléktél, a lezuhané kisebb
targyaktdl.

Ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nydjthat,
célszer( a legvastagabb, legerésebb falakkal hatdrolt sarokba kuporodni,
és fejiinket illetve a gyermekek fejét 6sszevont karjainkkal, vagy tobb
rétegben 6sszehajtogatott ruhdval (példdul kabdt, pulover, pléd) védeni.
A rengések kozott sziinetek vannak, ezt az idészakot célszerd kihaszndlni
a menekiilésre. A kimenekiilés legbiztosabb médja a gyalogosan t6rténd
kozlekedés.

Lehetéség esetén célszer( a bolcs6dét daramtalanitani és a nyilt langot
(példdul gaztiizhelyen) kioltani (+(iz kialakuldsdnak megel6zése).

Az épiiletbdl torténd kimenekiilés sordan senki ne kisérelje meg értékek,
vagyontdrgyak mentését, mert ezek osszegylijtésével sok idét
veszithetiink és akaddlyozhatnak a menekiilésben.

H(vos id6 esetén - ha erre lehetdség van - a kimenekiilést megelézden a
legsziikségesebb meleg ruhdzatot célszer( felvenni.

Az Ut kozepén nem a jardadn kell haladni!

Amennyiben vegyi anyagok kidramldsat észleljiik, legfontosabb a kornyék
azonnali elhagydsa. Orr és szdj elé tartott tobbszérosen 6sszehajtott
ruhaanyag (ha lehet benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gézének,
gdzanak, pordnak belégzését. A veszély helyszinét gyorsan, de soha nem
futva kell elhagyni. (Futds kozben megsokszorozddik a szervezet
levegdsziikséglete, és ezzel egyiitt a belélegzett vegyszer mennyisége is.)
Figyelni kell a kiilsé tdjékoztatdsra, hangosbeszéldre, sziréndra.
Foldrengés dltal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszer(, ha
azt a hatésdgok javasol jdk.

A sériilt éplileteket, kozmiiveket ismételt haszndlatba vétel elétt
szakemberrel feliil kell vizsgdltatni.
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Aramsziinet:

Vdratlan, elére nem tervezett, hirtelen bekovetkezett dramsziinet esetén:
Tdjékozddds, hogy az dramsziinet a kornyékre vagy csak az intézményre
terjedt-e ki.

Amennyiben csak a bslcsédében nincs dram, gyors felmérése annak, hogy
mi okozhatja a hibdt. Kizdrdlag szemrevételezéssel. Pl. vezetékek ldthato
sériilése, elszakaddsa, szikrdzdsa; dramelosztdban slgd, zligd, idegen
hang; égett szag a vezeték vagy a villanyéra koriil. Az drameloszto
dobozok sériilése stb.

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, drameloszték érintése, felnyitdsa,
barmilyen tdrggyal valé piszkdldsa.

Amennyiben a probléma forrésa lathato, a helyszin lezérasa, a balesetveszély elhéritasa

elkeritéssel, valamint egy személy kijel6lése a teriilet rzésével a
szakemberek megérkezéséig.

E-ON, Polgdrmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Iroda telefonos
megkeresése, probléma feltdrdsa, a szakember utasitdsainak
megkezdése, elvégzése a kiérkezésig.

Dolgozdk tdjékoztatdsa.

Intézményvezetd értesitése.

Hosszabb dramsziinet esetén a napi teendék, napirend dtszervezése.
Sziikség esetén gaztiizhely és palack beszerzése, a bélcséde konyhdjdra
valé szdllitdsardl gondoskodds.

A kiérkezg szakemberek problémdrdl valé tdjékoztatdsa, az esetleges
észrevételek feltdrdsdval.

Sziikség esetén a sziilék tdjékoztatdsa.

Eldre bejelentett tobb drdn, - vagy tobb napon dt tartd dramsziinet esetén:
Intézményvezetd értesitése.
Dolgozék tdjékoztatdsa, felkészitése.
Sziilék tdjékoztatdsa a falidjsdgon (dtaddban és a bejdratndl); az lizend
fiizetben és szdban.
F6z6alkalmatossdgradl valé gondoskodds, egyeztetés, megbeszélés a
t(izhelyet atadd intézménnyel.
Ataddsi-dtvételi bizonylat (igazolds) elkészitése. az Gtadé intézmény
vezetdjének és az dtvevd intézmény vezetdjének aldirdsaval.
A t(izhely leirdsdnak és kezelési itmutatdjdnak dtvétele a ,tulajdonosté
A tlizhely dtvizsgdldsa dtvételkor helyben szemrevételezéssel.

Tdjékoztatds kérése az esetleges sériilésekrdl, problémakrdl.

III

Jarvany:
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Fert6zé betegségek napldjdba bejegyezni a fertdzs betegség jellegét,
(varicella, scarlatine stb.) a gyermek nevét, csoportjdt, a betegség
kezdetét, majd végét.

A kisgyermekneveldk tdjékoztatdsa - felhivva a figyelmiiket a gyermekek
személyiségi jogainak betartdsdra.

Sziilok tdjékoztatdsa a falidjsdgokon, az lizenéfiizetben, és szoban.
Varicella megbetegedés esetén 21 napos zdrlat elrendelése a betegségen
Gt nem esett (j felvételes gyermekek részére. Ujabb megbetegedés
esetén a zdrlat meghosszabbodik a beteg utolsé tartézkoddsatol
szdmitott 21 napig.

Nyilatkozat kitéltése a sziilé részérél, amennyiben a tdjékoztatds
ellenére szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatdsat.

ANTSZ tdjékoztatdsa a fertézé betegség jellegérél, megbetegedettek
szdmardél, csoportbeli eloszldsardl.

Bélcsédeorvos tdjékoztatdsa.

A technikai személyzet részére értekezlet 6sszehivdsa, probléma
feltdrdsa, feladatok kiosztdsa a fertétlenitésre, takaritdsra vonatkozdan.
Zdrlat felolddsa.

Ha a Bdlcsdde zarasanak iddpontjdig nem jon senki a gyermekért:
A kisgyermekneveld értesiti a gyermek sziileit telefonon.
Amennyiben a gyermekért még nem jott a sziilé, akkor a kisgyermekneveld
még egy 6rat marad a gyermekkel, és a zdrdst végzé dolgozdval a
bolcsddében.
Ha ezutdn még mindig nem ér el senkit sem a gyermek csalddtagjai koziil,
akkor megprobdlja a gyermeket a lakcimére hazavinni, és a bélcséde
kapujdra kiirja, hogy elvitte a gyermeket, valamint a telefonos
elérhetdségét.
Ha nem taldl senkit sem a gyermek lakcimén, akkor hazaviszi a gyermeket
a sajat otthondba. Errél mindenképpen sziikséges a bolcsédevezetét
értesiteni, aki az intézményvezetét értesiti a rendérséggel valo
kapcsolatfelvétel érdekében.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
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Az SZMSZ hatdlyba lépése

Az SZMSZ Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Képvisel6testiilete jévdhagydsdval
2019. szeptember 1. napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti- és MU(kodési Szabdlyzat, valamint mellékleteinek naprakész
dllapotban tartdsdrdl az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde balcsédevezetdje
gondoskodik.

Gardony, 2019. szeptember 1.

bolcsddevezetd
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MELLEKLETEK

1 szdmu melléklet

Agardi Tundérkert Bolcs6de szervezeti felépitése:

Gyermekorvos
Bolcs6devezetd

Elelmezésvezetd

Kisgyermeknevel6k

Bolcs6dei dajka Konyhai kisegitd

Forras: sajat szerkesztés
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2. 5z. melléklet

Az Intézmény alkalmazotti létszama

Bolcsddevezetd 1f6
Kisgyermeknevel6k 46

Bélcsédei dajka 1f6

Konyhai kisegité 1f6

Gyermekorvos Havi 8 6rdban megbizdsi szerzédéssel
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3. sz. melléklet

Kisgyermeknevelo

A bolcsédevezetd irdnyitdsdval dolgozik. Munkdjdba beépiti a bélcsédeorvos és

mds segité szakemberek szakmai Gtmutatdsait.

Felelds

- a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositdsaért,
- a csoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus

fejlédéséért,

- a magas szintl szakmai munkaért,

- a csoportjdban elhelyezett leltdri targyakért,

- az el6irt nyilvantartdsok, dokumentdcié megfelelé vezetéséért,

- a csaldd - bélcséde partneri egyiittmikodéséért,

- a szolgdlati titok megtartdsaért,

- az intézmény dllagmegdvdsdért,

- a munkavédelmi-, t(izvédelmi-, baleset- megel6zési szabdlyok

Feladata

betartdsdért,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabdlyok betartdsaért,
a munkafegyelem betartdsdért.

szakszer{ munkdjdval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni

a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédését,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld tdrgyi
kornyezet kialakitdsa,

csaladldatogatdsi és beszoktatdsi litemterv készitése,

sziildcsoportos beszélgetések, sziiléi értekezletek szervezése és
vezetése,

a gyermekek életkordnak, fejlettségének, évszaknak megfeleld
napirend 6sszedllitdsa,

a gyermekek  rendszeres levegéztetése,  ondllosoddsuk,
jatéktevékenységiik elésegitése,

a gyermekek tdpldlkozadsi, és kultirhigiénés szokdsainak kialakitdsa,

az egészséges éntudat és szocializdcié elésegitése,

a tdrsas kapcsolatok eldsegitése,

a veszélyeztetett gyermekek fogaddsa,

az intézménybe jaré veszélyeztetett gyermekek jelzése a Gdrdonyi

Fokusz Szocidlis Szolgdlata felé,

a sziilék vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedé
tdjékoztatdsa
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Akaddlyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén az adott csoportban dolgozo
kisgyermeknevelok egymds munkakari feladatait latjdk el.

Bolcsodeorvos

Munkdjat a bélcsédevezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladata

a felvett gyermekek testi és szellemi fejlddésének elésegitése,
egyéni és kozosségi prevencio,

az élelmezés, a konyha ellenérzése, az étlap osszedllitdsdnak
ellendrzése,

a fert6z6 megbetegedés vagy jdrvany esetén az érvényben |évd
kozegészségligyi és jdrvdnyiigyi rendelkezéseknek megfeleld
intézkedés,

a bélcséde higiénéjének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgdlata és a torzslapon valé regisztrdldsa,
kapcsolattartds a sziilokkel vagy torvényes képviseldkkel.

Akaddlyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitésérdl nmaga gondoskodik.

Bolcsodei dajka:

A bolcsédevezetd és a csoportos kisgyermekneveldk iranyitdsdval végzi feladatat.

Elldtja a csoportban a kiszolgdlé feladatokat /dgyrakds, dgyazds, ételek szdllitdsa,
edények mosogatdsa, gyermekfeliigyelet/. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
kozegészségligyi és esztétikai szempontbdl is példdsan tiszta legyen.

Felelos

az intézmény rendjéért, tisztasdgdért,

a rdbizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhaszndldsért,

a napirend és munkarend betartdsaért,

a munkafegyelemért,

a munkaligyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi elGirdsok betartdsdaért.
Akadalyoz‘ra‘rasa illetve tdvolléte esetén helyettesitését a csoportban dolgozé

kisgyermekneveldk latjdk el.
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Konyhai kiseqitd:

Munkdjat az élelmezésvezetd és a bolcsédevezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladata

Felelos

az élelmezési nyersanyagok dtvétele minéségi, mennyiségi problémadk
jelzése a bélcsédevezetidnek,

nyersanyagok el6készitése a f6zéshez, a szakdcsnd irdnyitdsdval, az
¢lelmezési el6irdsoknak megfeleléen,

a reggeli, uzsonna elkészitésében segitkezik,

gondoskodni a nyersanyagok megfelel tdroldsarél, megdrzésérél,

a konyha, el6készitdk, raktdrak tisztdn tartdsa, edények mosogatdsa,
ételmintdk eldirdsok szerinti tdroldsa,

HACCP rendszer eldirdsainak betartdsa,

¢lelmi anyagok eldirt étrendnek megfeleld feldolgozdsa.

a konyha és kiszolgalé helyiségeinek, raktaraknak a tisztasdgaért,
belsé rendjéért,

az ételmintdk eldirds szerinti taroldsaért,

a konyhai gépek, eszkozok eldirds szerinti haszndlatdért,

munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért,

a leltdrban feltiintetett eszkozokért,

az ételhulladék megfelelé tdroldasdért,

a véddoltozet elbirds szerinti haszndlataért.

Akaddlyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a bolcsédei dajka latja

el.
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4. sz. melléklet
Munkakari leirdsok egységes tartalma
1.Szervezeti egység neve
2.Belsé szervezeti egység neve
3.Munkakort betslté neve, munkakér megnevezése
4. Munkakért betdlté

iskolai végzettsége
szakképesitése

5.A munkakort betolté

kozvetlen felettese
a felette gyakorolt munkdltatdi jogositvdnyok

6.A kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodé:

szervezeti egységek / munkakorok
a beosztottival kapcsolatos munkdltatéi részjogositvanyok

7.A munkakér helyettesitésére vonatkozé eldirdsok
8.A munkakor

fé tartalma

ellatandé feladatok és a gyakorolt hatdskarcok (dontési, kiadmdnyozadsi,
véleményezési, eldkészitési, javaslattételi, ellenérzési, jogkorak)
vezetendd nyilvdntartdsok jegyzéke

9.A munkakort betdltd egyéb felelésségi teriiletei

a munkakor betsltéséhez kozvetleniil kapcsolodé felelésségi korok
(szolgdlati titok megdrzése, anyagi felelésség stb.)

10.Készitette
11.J6vdhagyta

12.A tudomdsulvétel igazoldsa
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5. sz. melléklet

AZ AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE CSOPORTON KIVULI IDO
DOKUMENTALAST MUNKARENDJE

/

20....... év ... ho NN

Détum Miszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé

Détum Miszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé

Détum Miszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé

Datum Miszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé
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6. sz. melléklet
A szabadsag felhasznadlasa
7. SZ. MELLEKLET
SZABADSAG UTEMEZESE
K6zalkalmazott neve:
Besoroldsa:

Munkakore:

Igénybe vehetd szabadsdg

A4

El6z6 évrdl athozott:
Alapszabadsagok:
Potszabadsagok:

Besoroldsi, szolgdlati idé utani:
Osszes kiveheté szabadsdg:

UTEMEZES:
Kezdete (év.hd.nap.) Vége (év.ho.nap.) Munkanapok
szama
Osszesen:
munkdltatd aldirdsa kozalkalmazott aldirdsa
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8. sz. melléklet

Az Agardi Tiindérkert Bélcsdde bélyegzdinek lenyomata

Fejbélyegzé:
- téglalap alakd
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat,
adészdmot tartalmazza, levelezéseknél, hivatalos nyomtatvdnyon a “fejléc”
kitoltésénél haszndlhato

Cégbélyegzd

- kor alakd

- valamennyi cégszerd aldirdsndl kell haszndlni, mivel a cégszerd aldirds csak
pecséttel érvényes

Szamlazasi bélyegzé
- téglalap alakd
- vasadrlasra nem hasznalhato, de szamlazasi cimként hasznalhato

Az intézményben a bélyegzék haszndlatdra a bélcsédevezetd, a bolcsédevezets-
helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 és az élelmezésvezetd
jogosult.
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