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Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja:

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6 és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény neve: Varosi Bslcséde

Az intézmény székhelye, és cime: 5137. J aszkisér, F6 at 23

Az intézmény alapité szerve: Jaszkisér Kozség Eloljardsaga

Az intézmény fenntarté szerve: Jaszkisér Viros Onkormanyzata

Az intézmény gazdalkodasi jogkére:

Onélléan miikods, a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében, teljes jogkorrel és felelésséggel rendelkezé koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv pénziigyi- gazdasagi feladatait a Jaszkiséri Polgérmesteri Hivatal latja
el.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmény megbizott vezet6jét Onkormanyzat

Képvisel? - testiilete nevezi ki.

Torzskonyvi azonosité: 660905

Agazati azonosit6: $0301799

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:
Gyermekek napkézbeni ellatisa: 104030

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besoroldsa:
Kozszolgaltato kozintézmény

Az intézmény feladatellatashoz kapcsolédé funkciéja alapjan:
Onélléan miksd6 koltségvetési szery

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szervének neve, székhelye:
Jaszkisér Varos Onkormanyzata 5137, J aszkisér, F6 ut 7.

Az intézménybe felveheté ellatottak szama:
A kdzintézménybe maximalisan felvehetd 1étszam: 26 16
Engedélyezett csoportok szama: 2

IL. Szervezeti és Miitkodési szabalyzat jogi alapja
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I1.1. A Bolcséde szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993, évi IIL. torvény

A személyes gondoskodast nyjté intézmények szakmai feladatairol és mitkédésiik
feltételeirdl 2/1994. (1.30) NM rendelet.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény miikodésének engedélyezésérsl
161/1996.(X1.7.) kormany rendelet.

A gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol 1997, évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast yujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és mikodésiik feltételeirl 15/1998. (VI.30) NM. Rendelet
133/1997. ( VIL.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nytjtd

gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az
igénylésiikrdl felhasznalhaté bizonyitékokrol.

149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol.

80/ 1999. ( XI1.28.) GM-EUM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és a kozétkeztetés
keretében torténd élelmiszer- elballitas és forgalmazas feltételeir6l.

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol.

1992.évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Bolcséde Alapité Okirata

2014. Januér 1-jét6l érvényes alaptevékenység besorolasi kod:104030
Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsagarol sz616 tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvény 41 — 42 §- munka végzéséért foglaltak szerint
gyermekjoléti alapellatasként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi
forméaban nyujtja.

A bolesbdei elltasban részesiil gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése a

bolesdde sajat konyhaja 4ltal biztositott.

I1.2. A szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya:
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II1.

Ezen szabélyzat a Bolcséde valamennyi dolgozdjara kiterjed.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell mindazokra, akik az
intézménybe belépnek. Erve’nyes: a visszavonasig.

I1.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6n4llé jogi személy

Az intézmény fenntartéja: Jaszkisér Varos Onkorményzata
Miikddési teriilete: Jaszkisér Varos kozigazgatasi teriilete
Szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal

Szocidlis és Gyambhivatala
I1.4. Az intézmény gazdalkodasi modja

A gazdasagi jogkor tekintetében részben $néalldan gazdalkod¢ intézmény.
Az int€zmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntart6t terhelik. A Jovéhagyott éves
koltségvetés irdnyozza el az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

Adodszama: 16838048-1-16

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolodé alszamlaval
rendelkezik

Bankszimla szama: 11745114 — 16838048

Az intézmény bevételeit, kiadasait,a gazdalkodss kereteit befolyasolo kévetelményeket,
szabalyokat,a kotelezettségvallalasok rendjét a fenntartdval kotott megallapodas
tartalmazza.

Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos elSirasokat,
feltételeket a fenntart6 targyévre vonatkozd koltségvetési rendeletében hatérozza meg.

A forgbeszkozok, szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartasa, leltdrozasa és selejtezése a
bolcsédevezeto feladata.

A gazdalkodasi feladatok ellatasshoz az intézmény pénzkezelési, leltdrozasi és selejtezési
szabdlyzattal rendelkezik

A gazdalkodas, a pénzkezelés, a gazdalkodas elemzése, értékelése, adatok szolgaltatasa, az
alkalmazdsi iratok elkészitése, étkezési utalvanyok kifizetésének szamfejtése a
bolcsédevezetd jogkorébe tartozik, feladatait a munkakéri leirdsa részletesen tartalmazza.

Az intézmény bélyegzéit munkatigyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamlakon lehet, és
kell hasznalni.
Hasznalatra jogosultak kore :

» bolcsédevezets

> bolcsddevezetd helyettes

» élelmezésvezett

Az intézmény alapfeladatas:



Az intézmény feladatai: (15 /1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan)

A bolesdde olyan szolgaltat6 intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds keretein beliil
ellatja a csalddban nevelkedd, a sziilk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcséde feladata a hérom éven aluli
gyermekek gondozisa — nevelése, a harmonikus testi — szellemi fejléddésének segitése az
¢letkori €s egyéb sajatossagok figyelembevételével.

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik ¢letévének, illetve annak az évnek a
december 31. - ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévet betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betsltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai nevelését a korzeti orvosa nem javasolja,
bolcsédeben gondozhatd negyedik életévének betsltését kovets augusztus 31. - ig.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezet$ hidnyzasa esetén a kijelolt intézményvezetd helyettes korlatozott
jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

Gazdaségi kérdésekben, valamint a szul6k, és a gyermekek jogait érintd kérdésekben az
intézményvezetd dont.

IV. Az intézmény vezetése és a vezetd feladata
Munkaiigyi rész:

> Irényitja, 6sszehangolja és ellenérzi a dolgozok munkéjat. Ellatja az intézmény teljes
jogu képviseletét.

> Az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(kinevezés, atsorolds, jogviszony modosités, jogviszony megsziintetése, stb.)

> Abolcsddevezetd dont: a tilmunka elrendelésrdl, jutalmazasrél, egyes személyi
juttatasokrol, esetleges fizetési szabadsdg engedélyezésérol.

> Tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

> Figyelemmel kiséri, értékeli a bolcséde ellatottsagi és mikodési mutatéit, elemzi a
miikddés szakmai hatékonysagat.

> Tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcsdde miikodésérol.

» Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Regionalis Médszertani Bolcsodével, teriileti
boles6dékkel, tarsadalmi szervezetekkel.

> Blkésziti az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat, Szakmai programjat, egyéb
szabalyzatait, gondoskodik az Erdek — képviseleti forum eredményes miiksdéséért.

» Elkésziti a dolgozok munkakéri lefrdsat.

> A fenntart6 énkormanyzat gazdalkodasi osztalyaval egyiittmiikodve elkésziti az
intézmény koltségvetési tervezetét.

» Hataridore elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket.

> Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

> Felelds az intézmény gazdalkod4saért.

> Ugyel az elbiranyzatok betartasaért.

> Meghatarozza a kiad4sok és beszerzések teljesitésének rendjét.

» Ellen6rzési és beszamoltatési jogkdre van az intézmény minden teriiletén.
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> Felelés az intézmény minden szervezeti egysegének szakszeri miikodéséért.

> Felel6s az intézmény keretében 16v6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az
alapit6 okiratban el8irt tevékenységének jogszabélyban meghatérozott
kdvetelményeknek megfelel ellatasaért, a bolesbde felelds gazdalkodasaért, a tervezési,
beszamoldsi kotelezettség teljesitéséért.

Szakmai rész:

> Felelds a boleséde dolgozoinak munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.
A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarend;jét, a
gyermekek napirend;jét és a dolgozok munkaidé beosztasat.

> Iranyitja és ellenérzi a bolesbde - nevelési, és gondozasi feladatainak ell4tasat.

> A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossdgait, a dolgozoi ellatottsagot.

» Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosagi elve.

> Fert6z6 megbetegedés esetén végre hatjak az ANTSZ vonatkozo utasitsait

> Vezeti az elbirt nyilvéantartasokat, elkésziti a napi 1étszdmjelentést.

> Bl6késziti az év végi selejtezésre és leltarozasra vard anyagokat, majd a hivatal felé
elszdmol az adott tételekkel.

» Végzi a dolgozok balesetvédelmi, s tizvédelmi oktatésat.

> Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a
higiénés szabalyok betartasat.

> Ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatot

> Kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

» Folyamatos kapcsolatot 4pol az ovodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény
vélasztasaban.

» Szervezi, levezeti a munkaértekezletet, sziil6i crtekezletet, érdek — képviseleti forumot.

» Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és technikai munkatérsak munk3jat.

» Kozremiikodik a felujitasi, €s karbantartdsi munkak elokészitésében és szervezésében.

> Ellenérzi a gondozoéndk 4ltal vezetett dokumentacidt, a takaritas elvégzését.

> Joga van az elvégzend$ feladatoktdl fligg6en a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositdsara, ha a szitkség gy kivanja.

> Felelds azért, hogy a gondozasi — nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasarol és kijavitasarol.

> Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért,

» Koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatisok végrehajtasardl.

V. Szervezet felépitése, miikodése:



V.1. Bélesde alkalmazotti 1étszama:

< megbizott bolcsédevezets: 1 6
¢ gondoz6ndk: 316
% szakécs és élelmezésvezet6: 116
% mosond - takaritond -h. Szakécs: 1 £8
% Osszes dolgozoi 1étszam: 6 5

V.2. Az intézmény szervezeti egységei:
< gondozasi egységek
@, ey
% féz6konyha
“ mosokonyha

V.3. A helyettesités rendszere:

A bolesddevezettt az altala frasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.
A kisgyermekneveldk sziikség szerint egymast helyettesitik, hosszabb hidnyzis esetén a
bdlcsédevezetd gondoskodik a hidnyzé helyettesitésérol.

V.4. A bolesédei gondozondk feladatai:

» A munkakori leirds tartalmazza: a gondozénd munkakori kapcsolatainak rendszerét,
hatés- és jogkorét, a munkavégzésének irdnyad6 dokumentumait, kételességeit,
felelosségét, szervezési feladatait, jelentési kotelezettségét, dontési jogat, valamint a
munkaidejére vonatkozé el6irasokat.

> Abolesdés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

» Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

> Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziildi jogok és kételezettségek figyelembe
vételével végzik.

> Tilos kiszolgéltatnia a munkahelyen tudoméséra jutott tényeket, gyermekek csaladi életét
allapotat.

S

V.5. Gyermek felvételének rendje

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziiléi feliigyelet gyakorl6 személy,
kezdeményezheti a szill6 hozzajarulasaval:

> a hézi orvos
> a korzeti védond
» acsaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat vezetdje
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A boles6dében t6rténd felvétel kérelemre torténik. Dontést a bolesédevezetd hoz.

A felvétel rendjét a Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsédében gondozhatok korét és az ellatas megsziinését a 15/1998. (IV.30) NM.
rendelet, illetve a rendelet modositasa a 46/2003. VIIL.8 /ESZCSM rendelete szabalyozza.
Ha a gyermek védelme az ellatas dnkéntes igénybevételével nem biztositott a gyermekek
vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. az ellatas kotelezs
igénybevételét elrendeli.

V.6. Megallapodas bolesédei ellatasrol

A 259/2002.(XII.18.) kormanyrendelet alapjan a bolcséde megallapodast kit a gyermek
sziileivel, illetve térvényes képviseldjiikkel a bolesddei ellatasrol.
Ez a megallapodas tartalmazza a személyes adatokon kiviil:

> a szolgéltatds megnevezését,

> az étkezési téritési dij fizetésére kotelezett személy nevét,

> a fizetési kedvezményre jogosult személy nevét,

> az ellatas csaladlatogatasi tv. szerinti igénybevételét,

> az ellatas kezdeti id6pontjat és befejezésének varhato idépontjat
V.7. Hazi tovabbképzések

> Résztvevéi : valamennyi szakdolgozo

» Megrendezésre keriil évente két alkalommal

» Téméja : Szakmat érint valtozdsok megismertetése
> Ellatottsag adatainak feldolgozdsa, értékelése

V.8. Napi nyitva tartas:

A bdlesdde hétf6tél — péntekig 7 — 17-ig, napi 10 éraban tart nyitva.

A gondozondk munkaidejét a 257/2000. (XI1.26.)Korm. rendelet szabélyozza.

Az intézmény, ( ha sziikséges ) nyari leallasi idét tart a felajitasi és karbantartasi munkék
idejére

V.9. Sziiloi szervezet

Erdek képviseleti forum

Az 1997. évi XXXI. tv. 35 — 37.§ -a értelmében: ,, Az érdek — képviseleti forum
megvizsgalja a hozz4 benyujtott panaszokat és a hataskdrébe tartozd tigyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve
mas hatdskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdek — képviseleti forum az intézmény vezetdjénél, helyettesénél véleményt
nyilvéanithat a gyermeket, fiatal feln6ttet érinté tigyekben, valamint javaslatot tehet az
intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatisok tervezésérol,
miikddtetésérdl, valamint az ebb6l szarmazé bevételek felhasznalasarol.

Az Erdek — képviseleti férum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasaval.

A szabélyzat tartalmazza a forum feladatait, mitkodésének rendjét.
8



VL

VII.

VIIL

Hazirend

A hézirendet a fenntartd jé6vahagyésat kévetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
fliggeszteni a falitjsagra, a sziilok szaméra is nyitva all6 helyiségben. A hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

Gyermekek élelmezése

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, az élelmezés elkészitése, talalasa,
kiszolgéléasa, az €lelmiszerek beszerzése, raktarozasa ez alapjan torténik.
Intézményiinkben toreksziink a természetes alapanyagok felhasznalasan alapuld
élelmezésre.

A gyermekek ¢tkeztetése korszerti élelmezéstechnikai alapelvek figyelembevételével
torténik.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatokat az élelmezésvezet6 és a bolcsddevezetd latja el.

Rendszeres 6nellendrzést végez az élelmiszer felhasznalas megitélésére és torekszik a
gyermekek sziikségleteihez igazodo bevitel biztositasara.

Zaro6 rendelkezések
Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak betartdsa a Bolcséde valamennyi
kozalkalmazottjara, felvételt nyert gyermekekre, torvényes képviseldjére nézve kotelezo.

Ezen Szervezeti és Milikodési Szabélyzat a jovahagyas napjan 1€p hatalyba. Ezzel
egyidejlileg hatalyat vesziti a 2012. -én jovahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a mellékletként csatolt

1.sz. Szakdolgozdk munkakori leirasa
2.sz. Bolcsdde programtervezete
3.sz. Héazirend

4.sz. Napirend — el egylitt érvényes.

Ezen Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatot, — az id6kdzben valtozasok kiegészitése mellett
otévente feliil kell vizsgalni, és azt jegyz6konyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.

Jaszkisér,2015.Janu4r.05.

So6sné Nagy Andrea
M.b Béles6devezets



