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1.Alapadatok

A koltségvetési szerv neve:

Lenvirag Bolcséde és Véd6naGi Szolgalat

A koltségvetési szerv réviditett neve:

Lenvirag Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye:

2094 Nagykovacsi, Kaszal6 utca 12-14.

Az kéltségvetési szerv alapitdjanak megnevezése, székhelye:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkorméanyzata

2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése, székhelye:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:

2015. aprilis 1.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889110 — Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Bolcsddei ellatds, gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolddd egyéb szolgaltatas (Gyvt.42.§ (3):
bolcséde nyitvatartasi idején tuli gyermekfeliigyelet, idGszakos gyermekfelligyelet, jatszocsoport),
védondi ellatds.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
104030 — Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékos nappali intézményben

104036 — Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében



074031 — Csalad-és n6védelmi egészségligyi gondozas
074032 — Ifjusag-egészségiigyi gondozds

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Nagykovacsi Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Lenvirag Bolcs6de cime:

2094 Nagykovacsi, Kaszalé utca 12-14.

A Védénai Szolgalat cime:

2094 Nagykovacsi, Kaszalé utca 16-18.

Az intézmény lizemeltetdje:

Nagykovacsi Teleplilésiizemeltetési Nonprofit Kozhasznu Kft.



2. Altalanos rendelkezések

2.1.A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és m(kodési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltakfigyelembevételével kell alkalmazni. Az
SzMSZ hatdlya a jovahagyastol a visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezetbre
- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre.

2.2. Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo, jelenleg hatalyos
jogszabalyok:

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szl 1997. évi XXXI. térvény;

e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirsl sz61615/1998.(1V.30.) NM rendelet;

e aterileti védéndi ellatasrdl sz616 49/2004.(V.21.) EszCsM rendelet;

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény; (Kjt.)

e a Munka Térvénykonyvérél szlo 2012. évil. torvény (Mt.);

e azdllamhaztartasrdl szél6 2011. évi CXCV. térvény;

e az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

e aszemélyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl sz6lo
9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

e aziskola-egészségiigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl sz6lé 257/2000. (XII. 26.)

Korm. rendelet



e a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirél sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

e a bolcsGdei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai — modszertani levél

2.3. Szakmai ellen6rz6 szervek:

Bolcséde:
Pest Megyei Kormdanyhivatal Szocidlis és Gydmhivatala.

Véddénéi Szolgalat:

Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézete.



3.Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

3.1. Alaptevékenység - Bolcs6éde

A bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szl6 1997. évi
XXXI. Torvény 41-42§-aban foglaltak szerint gyermekjoléti

alapellatasaként, a gyermekek napkézbeni ellatasat, bolcsédei ellatasi formaban.

A bolcséde a gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csalddban é16 gyermekek életkoranak

megfelel6 nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat és étkeztetését szervezi

meg azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, gondozdi munkavégzésiik, képzésben vald

részvétellk, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni. A bélcséde
biztositja a csalddban nevelked6 20 hetes — 3 éves —gyermek életkoranak megfelelé nappali
fellgyeletét, szakszer(i gondozast, nevelést, foglalkoztatdst és étkeztetését, valaminta 6 éven aluli

sajatos nevelési igény( gyermekek nevelését, gondozasat nappali ellatas keretében.

3.2. Alaptevékenység- Véddndi szolgalat

A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott korzeti védénGi szolgdlat célja - az egészségiigyi
alapellatas részeként- a csalddok egészségének megbrzésére, segitésére irdnyuld megel6z6
tevékenység, valamint a betegség kialakuldsanak, az egészségromlasnak a megel&zése
érdekében végzett egészségnevelés. A korzeti véd6né gondozasi tevékenységét azon
csaladok korében végzi, ahol varandds és gyermekagyas anya, ill. 0-6 éves koru gyermek él.
Ellatjak a csalad és n6védelmi egészségligyi gondozast valamint az iskola egészségligyi

feladatokkal 6sszefliggd tevékenységeket.



3.3. Bolcsddei alapellatason tuli szolgaltatasok

e |d6szakos gyermekfellgyelet
A szil6 elfoglaltsaga, képzésben valé részvételének idejére néhany drdra kérheti gyermeke
fellgyeletét. Az id6szakosan gondozott kisgyermek felvehet6 a normal bolcsédei csoport lires
fér6helyeire, kiilon téritési dij ellenében. A téritési dij 6sszegét Nagykovacsi Nagykdzség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ( a tovabbiakban: Képvisels-testiilet) rendeletében hatdrozza
meg. Az id6szakos gyermekfelligyelet: 8-12 draig tart a gyermek a bolcsédében ebédel, utdana megy

haza. Heti maximum harom alkalommal vehet6 igénybe.

e Jatszocsoport
Biztonsagos és csaladias kornyezet, elsé |épések a kiilvilag és a tarsak felé - igy foglalhatd
Ossze a jatszdcsoport lényege, havonta egy szombat délel6tt 9-t6l 11 drdig varjuk az édesanyakat,
édesapakat gyermekeikkel egyitt kozos jatékra és ismerkedésre., mely téritési dijanak 6sszegét a

KépviselS- testilet rendeletében hatdrozza meg. .

e Baba-mama klub
3 éves kor alatti otthon Iév6 babdaknak és sziileik részére szervezzilk majd a Baba-mama Klubbot,
melyre a VédGvéi Szolgdlat Uj éplletében lesz majd lehetség.
Havonta egy szombat délel6tt talalkozunk. llyenkor alkalom nyilik a kozos jatékra,
beszélgetésre, szakemberekkel vald taldlkozasra. Igyeksziink segitséget nyujtani a

gyermeknevelésben felmerilé problémak és nehézségek megoldasaban.



4. Bolcsodei gondozas

4.1. A bolcs6de altaldanos mikodése

Nyitva tartds : hétf6tél péntekig 6.30-t6l 17.30 6rdig. A nyitva tartasi idén tul a boélcsédében
tartézkodd gyermek hozzatartozéival vald kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni. Ennek
eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi hatosagoktdl sziikséges segitséget kérni.

Fogadddra: minden hénap elsé hetében: hétfé délutan 14-17 —ig.

Felvétel: a bolcsGdei felvétel rendjét a Felvételi Szabdlyzat (5. szamu melléklet) hatdrozza meg, mely
tartalmazza a jelentkezés maddjat, az elbiralas és az értesités eljaras rendjét.

Szakmai program: a fenntarté altal jovahagyott szakmai program részletezi a bolcsédei

feladatellatas madjat.

4.2. Az Intézmény hazirendje

A hazirend (2. szamu melléklet) tartalmazza:

o agyermekek és a szll6k, valamint a bolcs6de dolgozdinak jogait és kotelességeit,

e abolcséde belsd rendjének, biztonsagos életének részletes szabalyozasat.
A hazirendet a bolcsédevezet6 késziti el, a fenntartd hagyja jova. A hdzirendet az el6térbe és a bejarati

folyosékon kell elhelyezni, beiratkozaskor a sziil6knek atadni.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti dbra az 1. szdmu mellékletben taldlhaté.

Az intézmény két f6 szakfeladatot lat el (véd&ndi szolgalat, bolcsGdei ellatas), melyek szakmai munkaja
és iranyitasa elkiloniil egymastél. Mindkét szakfeladat mikodésének élén az intézményvezet6 all,
akinek a munkajat a védéndk részérdl a szakmai vezetd a bolcséde részérdl a helyettes segiti. A
szakfeladatok egymassal mellérendelt viszonyban vannak. A fenntartdi engedélyezett létszam:

1 {6 intézményvezetd

4 16 kisgyermekneveld

2 f6 szakmai segit6

1 f6 konyhai kisegit6

4 f6 védoénéd

Ezen kivil még feladatot Iat el egy f6 technikai dolgozd és 1 f6 karbantarté is, akik az intézmény
UzemeltetGje alkalmazasaban all6 munkavallaldk.

Az intézmény vezetése: az intézmény elsé szamu vezetSje a Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzat

KépviselS — testilete altal kinevezett intézményvezet6, tavollétében a bolcsédevezetd altal megbizott
helyettes latja el a vezetGi feladatokat. Az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
Nagykovacsi Nagykozség KépviselS-testiilete, aki gyakorolja az intézmény vezetdjének kdzalkalmazotti
jogviszonydban a kinevezést, felmentést és a fegyelmi eljardas megkezdését.Egyéb munkaltatdi jogkor
tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja a polgdrmester.

Az intézmény nem vezetS beosztdsu dolgozdi: Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort az

intézmény vezetGje gyakorolja. A magas szinti szinvonall munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30. ) NM rendeletben meghatéarozott képzettséggel kell rendelkeznie,
és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan. E

tekintetben védéndékre a 49/2004. (V. 21.) ESzCsM és a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet vonatkozik. Az



intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdinak munkakorét, feladatait és felelGsségét jogszabalyok, és
a belsé szabdlyzatok alapjan munkakari leirdsban kozvetlen felettesiik hatdrozza meg.

A dolgozék heti munkaideje: 40 éra, a munkarendjiiket a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

A gondozdéndknek a kotelez6en csoportban téltendé idejik napi 7 6ra. A napi egy érat a

munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani
(csaladlatogatas, adminisztracid, felkészilés, dekoralas).

A védénbk munkaideje heti 40 6ra, napi rendszerességgel, kiilonbozé id6pontban torténik.

Az intézményi dolgozok feladatukat egymassal egyittmiikodve végzik.



6. A bolcs6de és védondi szolgalat dolgozdinak alapveté munkakori
feladatai:

6.1. Intézményvezetd

A fenntarté altal nyilvanos palyazat atjan kinevezett, magasabb vezet6 beosztasu kézalkalmazotti

statusz.
Munkaidd beosztasa: heti 40 6ra, kotetlen munkaidé.

Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi jogkor gyakorldja.

FelelGs (egy személyben):

e az intézmény kezelésében lévé vagyon rendeltetésszerli hasznalatdért (az intézmény
kezelésében és hasznalatdban 1évé vagyontargyak védelmére, eszkozok meglGrzésére,
nyilvantartasara intézkedéseket tesz, azokat felligyeli és ellendrzi),

e az intézmény mikodésével kapcsolatban, minden olyan lgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy a Kézalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e azintézményi anyag- és eszkozellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

e azalapitd okiratban el6irt tevékenységek megfelel, zavartalan és minGségi ellatasaért,

e az intézmény folyamatos, biztonsdgos és zavartalan (izemeltetéséhezkapcsolddo
karbantartdsok, javitasok jelzéséért a NATU felé, és elkésziilésiik utdn azok ellenbrzéséért,
leigazolasaért,

e aszakmai munka megszervezéséért és miikodéséért, annak ellenGrzéséért,

e atovabbképzések biztositasaért,

e avonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitéséért,

e amaddszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellenérzéséért.

e agyermeki jogok védelméért

Feladata:

e megszervezi a munka szabalyszerUl rendjét és annak folyamatos vitelét,
e gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl, sziikség esetén az ligyrend kidolgozasaért és

betartasaért,



o elkésziti a dolgozdok munkarendjét és munkaid6 beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kivil kért jelentéseket,

o elkésziti az éves szabadsagolds (itemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvdntartast vezeti,

o elkésziti az intézmény szabalyzatait, jovahagydsra a fenntarto elé terjeszti, ill. gondoskodik az
érintettekkel torténé megismertetésrdl,

e iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszer(i és gazdasagos miikodését,
szakmai 6nallésagat, valamint a toérvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon védelmét,

o fellgyeli a higiénés kovetelmények betartasat,

e azintézmény dolgozdinak munkajat rendszeresen ellendérzi,

e Dbiztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felel6s a dolgozék rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért,

e a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének irdnyitasat biztositja,

e az intézmény 4altal nyujtott szolgdltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betartd, mindségi
ellatdsanak biztositasa,

e megszervezi az intézmény és az intézmény fellgyeletét és pénziigyi gazdasagi ellenbrzését,
valamint mddszertani feladatokat ellatd szervek kozotti egytttm(ikodést és kapcsolattartast.

e azintézmény vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informacidkat nyujt az intézmény
felUgyeleti és ellen6rzési szerveinek, valamint a fenntartdnak,

o egylittmUkodik mindazokkal, akik a csalddoknak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok sordn a
gyermekkel, ill. a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgdlat, nevelési tanacsadd, csaladsegité6 kozpont, dvoda, korai fejlesztés
szakemberei, gyermekvédelmi szakellatas),

e vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést (KENYSZI informatikai
rendszerében is),

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és szulGi értekezleteket,

e Dbiztositja az intézményt fel-, ill. megkeres6k részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogaddnapot,

e gyermekorvossal torténé egyittm(ikodés megszervezése, dokumentaldsa.

VezetS helyettesitésének moddja: az intézményvezetd altal hatdrozott id6re megbizott
intézményvezetéd helyettes ( a jogszabdlyi elGirdsoknak megfelel6 végzettségl

kisgyermekgondozd)



6.2. Szakképzett dolgozdk

6.2.1. Kisgyermeknevel6

FelelGs:

gyermeki jogok érvényesliiléséért, esélyegyenlGség biztositasaért

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejl6déséért
a magas szintl szakmai munkaért

a csoportban elhelyezett leltari targyakért

az elGirt nyilvantartasok, dokumentdcid hidnytalan, pontos vezetéséért
a csalad-bolcséde partneri egylttmikodéséért

a szolgdlati titok megtartasaért

az intézmény allagmegdvasaért

a munkavédelmi-,tlzvédelmi-,balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a munkafegyelem betartasaért

a kozegészségligyi, jarvanylgyi szabdalyok betartasaért

a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért

Feladata:

végzi —a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teenddbket, figyelemmel
kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlédésének folyamatat.

megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmaodjat.

felismeri az egészségestdl eltérs, koros allapotokra utald tilineteket, kézremikoddik ezek
szakszer( ellatasaban, kezelésében.

részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kérnyezet kialakitasaban, a nevel6-gondozé munka
targyi feltételeinek megteremtésében.

kapcsolatot tart és egylittm(kodik a gyermekekkel, szlil6kkel, valamint munkatarsakkal.
egészségnevelési/egészséglgyi felvilagositd tevékenységet végez.

csaladlatogatasi és beszoktatasi itemterv készitése

a gyermek taplalkozasi és kulturhigiénés szokdasainak kialakitasa

tdrsas kapcsolatok elGsegitése

szUlGi értekezletek szervezése, megtartasa

munkakori leirdsban szereplé feladatok ellatasa



6.2.2. Véd6énbk

FelelGs:

orvosi titoktartas szigoru betartasaért

munkakorébe tartozo feladatok teljes korl és szakszer(, a szakma szabalyai szerinti
elvégzéséért

balesetelhdritd, egészségvédd, munka-és tlizvédelmi redszabalyok, elGirasok batartasaért

a tanacsado értéktargyainak ingd és ingatlan vagyondnak megérzéséért és rendeltetésszerl

hasznalataért

Faladata:

névédelem, ezen bellil: csaldadtervezéssel kapcsolatos tanacsadas, anyasdagra vald felkésziilés
segitése, lakossagi célzott szlirGvizsgdlatok szervezésében részvétel.

varandods anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,

gyermekagyas anyak gondozdsa keretében segitségnyljtds és tandcsadds az egészségi
allapottal, az életmdddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban,

0-6 éves koru gyermekek gondozasa, a csalddban, a tanacsaddban és a nevelési/oktatasi
intézményben,

O6vodaban a véddéndi feladatok végzése,

oktatasi intézményben a 6-18 éves koru tanuldk ellatasa a kiilon jogszabdlyban foglaltak
szerint;

oktatdsi intézménybe nem jard, otthon gondozott tankoteles kort gyermekek gondozasa;
csalddgondozas keretében segitségnyljtas a helyes életvitelhez, a harmonikus csaladi
kornyezet kialakitasahoz;

gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, ill. hatésagi eljards kezdeményezése a
gyermek bantalmazasa, elhanyagoldsa esetén;

tdjékoztatds a csalddtamogatasi formakrol és lehetbségekrdl;

az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasaban részvétel.

baba — mama klub szervezése, vezetése, amint a feltételek biztositva lesznek



6.3. Nem szakképzett dolgozdk

6.3.1 Kisgyermeknevel6 asszisztens (szakmai segit6)

FelelGs:

a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért,

munkajat , feladatat hidnytalanul, lehet&ségeihez mérten maximalisan elvégezze.

Feladata:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

segit a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

az egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitése,

a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtése, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

segit a tevékenységszervezés feltételeinek zokken6mentes feltételeinek biztositasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelGsségteljesen segiti,

aktivan részt vesz a gondozasi teend6k ellatasaban: az oOltoztetésnél, tisztalkodasanal
(pelenkazasnal), étkeztetéskor.

munkakdri leirdsban foglalt egyéb feladatok elvégzése.

6.3.2. Konyhai kisegit6

FelelGs:

a melegit6 konyha szabalyos mikodéséért

a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért
gyermekcsoportok étellel vald preciz, pontos kiszolgdlasaért
konyhai gépek, eszkdzok elGirasszerd hasznalatdért

a kezelésére bizott eszkozok, felszerelések szakszer( és takarékos felhasznaldsaért



Feladata:

e az ételeket szallitd cégtdl az atvétel lebonyolitasa

e azebéd kivételével —a szakmai szabdlyoknak megfelelGen elkésziti, és sziikség esetén egyénre-
szabottan adagolja a csecsemdk és kisgyermekek ételeit

e valamennyi csoport ételét kiadagolja

e ameleg ételt megfelel6 hémérsékleten tartja és adagolja

e mosogat, fert6tlenit, a csoportok étkezéssel Osszefliggé eszkozeit rendben, egymastdl
elkll6nitve tarolja

o rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolédé helyiségeket

e tisztantartja a h(itGket

o ételmintat elrakja

o az ételhulladékot megfelelSen tarolja

e maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

e kétnapi rendszerességgel mos, vasal, a textilidkat szabalyszer(ien kezeli

e ellatja a munkakori leirdsban foglaltakat

6.4. Bolcs6de orvos

Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyerekorvos latja el,

heti egy 6raban illetve szlikség szerint telefonon hivhaté.



7. Bblcs6dei tgyvitel

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozé jogszabalyok, a munkakari leirds, illetve megbizasiszerz6dés szerint

ellatja:
® az intézmény vezetdje
e gondozdndbk

® bolcs6de orvosa

Nyomtatvanyok:

o felvételi konyv

o bolcs6dei gyermek- egészségligyi torzslapfejlédési lappal egylitt
e napijelenléti kimutatas

e (izenG fuzet

e adatlap (felvételhez)

e csoportnapld

e DbolcsGdei kimutatas (éves)
e havi statisztikai jelentés

o fert6z6 betegségek napldja,
e tetvességi nyilvantartas

e iktatokonyv

o étkezbk nyilvantartasa

o készletnyilvantartd lap

e gondozasi heti jegyzék

e HACCP nyomtatvanyok

e rovar és ragcsaldirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas készul:

o gyermekek felvételérdl
e adatairdl
o befizetett téritési dijakrol

e dolgozdk adatairdl



o koltségvetési dologi elGiranyzatbdl vasarolt szakmai fenntartasi készletekrél
Az intézményi dokumentacidkba valod betekintés rendje:

BolcsGde vezet6jénél, vele vald elére egyeztetett id6pontban.



8. Intézmény miikodésének fébb szabalyai

8.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

8.1.1. Munkaviszony létrejotte

Az intézmény kdzalkalmazottainak jogviszonya hatarozatlan idej(i kinevezéssel jon létre (az
érvényben lévé jogszabalyban meghatarozott maximalis prébaidé kikotésével), melyben

meg kell hatarozni, hogy a kézalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen illetményért foglalkoztatja.

Tartds helyettesités, illetve meghatdrozott feladat elvégzése céljabdl hatarozott ideji
kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott,
valamint a munkaszerz6déssel foglalkoztatott dolgozdk alkotjak.

Az intézményben a konyhai kisegité munkajogviszonyban, egyéb dolgozé kdzalkalmazotti
jogviszonyban kerl foglalkoztatasra. .

8.1.2. Munkavégzés teljesitése, hivatali titok megbrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen(csoportban), az ott
érvényben lévd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak, valamint a
munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dogozd koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy

mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.



A dolgozé munkadjat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény és az ellatottak érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkez6k:

o a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
o az ellatottak hozzatartozéival kapcsolatos informdaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

8.1.3. Munkaidé beosztasa

e intézményvezetd: teljes munkaidd, napi nyolc dra.

e agondozéndk munkaidejét a 257/2000.(XI1.26.) Korm. Rendelet hatarozza meg: ,,a teljes napi
munkaid6bél hét orat kell a munkahelyen eltélteni a bolcs6dében foglalkoztatott gondozdnak
és szakgondozdnak”

e gondozdi asszisztens: teljes munkaidd, napi nyolc éra.

e konyhai kisegitd: teljes munkaidd, napi nyolc éra.

o véddndk: teljes munkaidd, heti 40 éra.

8.1.4. Szabadsag

A bolcsédei dolgozdéknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti szabadsag jar.



A kisgyermeknevel6k esetében: évi huszonét nap a potszabadsag.

Az intézményvezetd - magasabb vezetd beosztasu — kdzalkalmazottat évi 10 munkanap pdtszabadsag
illeti meg.

Az intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld szamu
munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem

illeti meg.

8.1.5. Az intézménnyel jogviszonyban all6é dolgozdk dijazasa

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottaknak a munkaltatotdl illetmény
jar, a Kjt. vonatkozd rendelkezései szerint. A munkaszerz6déssel foglalkoztatott konyhai kisegit6

bérezése megdllapodas szerinti.

8.1.6.Helyettesités rendje

Az intézményben folyd zavartalan munkat, ill. az intézmény mikodését a dolgozok id6leges
vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A munkakori leirdsban foglaltak szerint, illetve az
intézményvezetd egyedi irdsos megbizasa alapjan torténik a helyettesités.

Védbéndk esetében a felligyeletet ellaté hatdsag altal engedélyezett rend szerint.

8.2. Nyilvantartasok, dokumentaciok

Minden dolgozd koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyi, mddszertani elGirdsoknak
megfelel6, tovabba az intézmény altal kiilon vezetett nyilvantartasokat, dokumentacidkat
naprakészen vezetni. Ezek ellenérzése az intézményvezets feladata.

Az intézmény a személyes adatok védelmérél szold torvény elGirasainak betartasaval vezeti a

jogszabalyok, ill. mddszertani levelek altal elGirt dokumentacidkat.



Elkiilonitetten vezetjik mas és mas terilet dokumentacidit:

e munkaligyi,

e gazdasagi,

o mi(ikodéshez kapcsolddo,

e bodlcsGdei ellatashoz kapcsolado,

e véddndi ellatashoz kapcsolédé,

élelmezéshez kapcsolddo nyilvantartasokat, dokumentaciokat

A BOLCSODE DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az bolcsGde szakmai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy azt a
szlil6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szakmai programot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat a bolcsédébe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak

érdemi valtozasa esetén arrdl a szUl6t tajékoztatni kell.

8.3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek szll6jét irasban értesiteni gyermeke bolcsGdei felvételével, a
bolcs6dei jogviszony megszlinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
m(ikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly az
értesitést elGirja.

A gyermek, sziilGjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

e minden olyan bdlcsGdei dontéshez, amelybdl a gyermek sziilGjére fizetési kotelezettség harul,

e minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elGirja.
A bolcsédei felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. A bolcséde irasban értesiti a szil6t, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabdl.
Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben

elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a szul6 kéri a dontés



hatdrozatba foglalasat.

8.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan dGrizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardanyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr 6sszegének

meghatarozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabdlyai az irdnyaddk.

8.5. Intézmény képviselete

Az intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tdvollét, akadalyoztatas esetén a
vezet6 altal megbizott intézményi dolgozd képviseli.

Az intézmény hagyomanyinak és jo hirének évasa minden dolgozé feladata.

8.6. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:



A televizid, a radid és az irott sajto képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

8.7. Vészhelyzet kezelése

Az intézmény minden dolgozéja koteles az altala észlelt balesetveszélyt jelenté kart,
rongdlédast, balesetet, rendkiviili eseményt, kdzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
szlikség esetén elharitani.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szervek értesitésérdl
az intézményvezeté dont, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési eljarasban megjel6lt
dolgozok.

Minden esetben a legfontosabb teendd az intézmény ellatdsaiban részesilé gyermekek



mentése, biztonsagba helyezése.
Az intézmény dolgozéi minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Az
intézmény T(iz- és munkavédelmi szabdlyzat mdsolata szervezeti egységenként biztositva van

a dolgozok részére, akik alairasukkal igazoljak a tudomasul vételét.

8.8. Intézmény higiénéje

A takaritast az intézmény lGzemeltet6je a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési Nonprofit Kft
foglalkoztatottja végzi el. Az intézmény vezetGjének a takaritast és a fertGtlenitést rendszeresen
ellendriznie kell.

Az intézmény dolgozdinak a mosas, a gondozasi, takaritasi munka sordn a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat
hozzaférhet6 helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6z6 betegség gyanuja, vagy el6fordulasa esetén az érvényben |évé kdzegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozdi, valamint a bolcsédében ellatott gyermekek betegségbdl térténd
visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

Az intézmény dolgozdinak a jogszabalyban eldirt el6zetes, illetve a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasa alatt az idGszakos, illetve soron kivili alkalmassagi vizsgalatok

elvégeztetése, illetve az azon valé részvétel kotelezd, annak hianyaban a kézalkalmazott nem

foglalkoztathatd.



8.9. Karbantartasi ellatasok

Az intézményben elldtandd karbantartasi munkalatok elvégzéséhez szintén a Nagykovacsi
Telepuléstizemeltetési Nonprofit Kft. biztosit szakembert. A kapcsolattartds az intézményvezet6

feladata.

8.10. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az intézményvezets felelSs. Az ligyiratkezelést az

Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

8.11. Belsb ellen6rzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért Nagykovacsi
Polgarmesteri Hivatalanak jegyzGje a felel6s. A belsé ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyd szakmai tevékenységgel 6sszefliggé és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az bolcs6dében folyd gondozasi tevékenység és a védéndi
szolgalat tevékenységének ellenérzése.

Bolcs6dében a gondozd - nevel6munka mindségének, és eredményeinek objektiv szamba vétele. A
gondozdi-neveldi munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltarasa. A feltardst kovetd
helyes gyakorlat megteremtése. A gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenbrzési tervet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal megbizasaban 4all6 belsé ellenér késziti el. Az



ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriletét, modszerét és (itemezését. Az ellenGrzési tervet a
bolcs6dében, véddndi szolgalatban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). A belsé

ellendrzési tevékenységet a vonatkozd jogszabalyok szerint kell lefolytatni.

9. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény 06ndlléan miikodd koltségvetési szerv, személyi juttatdsok feletti rendelkezési
jogosultsaggal. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségei a fenntartot terheli. A jévahagyott
éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzoket.

Az intézmény addszama:15831196-2-13

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolddd alszamlaval rendelkezik.

Bankszamlaszama: 11600006-00000000-72992968

9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak vonatkozé szabalyzatai szerint.

9.2. Kiadmanyozas:

Az intézmény feladatkérében a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd. A kiadmanyozasi

jog szabalyozasardl kiilon intézményvezetdi utasitas rendelkezik.

9.3. Kotelezettségvallalas:

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt

személy véllalhat kételezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az intézményvezet6 netté 50.000



forintig véllalhat kételezettséget. Ezen az alabbiak értendéek:

o Készletbeszerzés;

o Kommunikacids szolgaltatasok;

o Szolgaltatas kiadasok

o] Kiklldetések, reklam-, propagandakiadasok;
o Kalonféle befizetések, egyéb dologi kiaddsok.

Felhalmozasi kiadasok esetében a Polgarmester a kotelezettségvallalé.

9.4. Utalvanyozas

A Lenvirag Bolcs6de és Véd6néi Szolgalat nevében — a személyi juttatasok kivételével — az utalvanyozé
a polgdrmester, a polgdrmester altaldnos helyettesitését ellatd alpolgarmester, tavollétiik esetén a

jegyzd, vagy az aljegyz6.

9.5. Ellenjegyzés:

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetGje, vagy a kijelolt pénziigyi Ggyintézd.

9.6. Bélyegz6k hasznalata

Az intézményben hasznalt bélyegzbk lenyomata az SZMSZ 8 sz. mellékletében keriilt részletezésre.
Valamennyi cégszer( aldirdsnal cégbélyegz6t (korbélyegzét) kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszer(en aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kovetkez6k jogosultak: intézményvezetd.



Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds személy az intézményvezetd.

Az atvevbk személyesen felel6sek a bélyegz6k meglbrzéséért. A bélyegzbk beszerzésérél, kiadasaral,
nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd gondoskodik,

illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

10. Kapcsolattartasi rend

10.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek szoros
kapcsolatban allnak egymassal. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek.
Osszdolgozoi értekezletek: évente legalabb 1 alkalommal.

Védonai értekezletek: havonta 1 alkalommal.

KisgyermeknevelGi értekezletek: havonta 1 alkalommal.

Erdekképviseleti férum: évente legaldbb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

10.2. Kiilsé kapcsolattartas

Az intézményt a kllsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Amennyiben
akaddlyoztatva van, az altala megjelolt dolgozo képviseli az intézményvezet6t, ill. az
intézményt.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartéval



e Nagykovacsi oktatdsi, nevelési, egészségligyi intézményeivel
e csaladsegits és gyermekjoléti szolgalattal

o fellgyeleti szervekkel szakmai tarsintézményekkel



11. Zarorendelkezések

Az SzMSz-t a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfelelen kell elkésziteni és naprakészen tartani.
Az SzMSz és mellékletei naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SzMSz annak Osszes mellékletével egylitt egységes egész.

Az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzata, Hazirendje és a Szakmai Programja a

fenntarto jévahagyasaval meghatarozott id6ponttdl valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2015 .................
Mdéczér Agnes

intézményvezetd

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete jelen Szervezeti és M(ikodési

Szabdlyzatot......ccccevvvvevevenennns szdmu hatarozatdval jévahagyta.

Nagykovacsi, 2015 ..................

Kiszelné Mohos Katalin

polgdrmester



12. Mellékletek

1.szdmu melléklet — Szervezeti felépités abra
2. szamu melléklet — Hazirend

3. szamu melléklet — Felvételi szabalyzat

4. szamu melléklet — Munkarend

5. szamu mellékelt — Iratkezelési szabalyzat
6. szamu melléklet — Szakmai program

7. szamu melléklet — Megallapodas minta

8. szamu melléklet — Bélyegz6lenyomatok
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