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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Szombathelyi
Egyesitett Bolcsddei Intézmény (tovabbiakban Szombathelyi EBI) iranyitasara, mikodésére,
gazdalkodasara vonatkozo szabalyok Osszessége.

Az intézmény szervezetének felépitését, valamint miikddésének szabalyait a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. tv, a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és
mitkodési szabalyzat, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti-
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl, az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI) szakmai és szervezési iranyelvei alapjan koteles végezni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatarozza a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény (tovabbiakban Szombathelyi EBI)
jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontasat, a szervezeti egységek, a vezetok és munkatirsak feladatait, egymashoz vald viszonyat, a
szervezet miikddésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsd kapcsolatai fenntartasdnak és fejlesztésének
szabdlyait.

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

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

2. ASZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY
MUKODESE

A Szombathelyi EBI alapvet6 kotelezettsége a Gyermekek Jogair6l New Yorkban 1989. november 20-an
jovahagyott egyezmény kihirdetésérdl szolo 1991. évi LXIV. térvényben, tovabba Magyarorszag
Alkotmanyaban, a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott jogok érvényesitése.



A Szombathelyi EBI feladat ellatasara az alabbi jogszabalyok iranyadoéak:

= Magyar Koztarsasag Alkotmanya

= 1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairol sz616 New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol

= 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

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

= 1993. ¢évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

= 259/2002. (XI1.18. ) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység
engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrodl

= 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

= 1992. ¢évi XXXIIL tv. a kdzalkalmazottak jogéllasarol

= 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

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

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

= 9/2000. (V1I1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol
¢s a szocialis szakvizsgarol

= 1992. ¢évi XXXVIIL tv. az allamhdaztartasrol

= 2000. évi C. tv a szamvitelrdl

= 1993. évi LXXIX tv. a kdzoktatasrol

= 1992, ¢évi LXIIL tv a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvantartasarol

= 67/2007. (VIL.10.) GKM - EiM - FVM — SZMM egyiittes rendelete a vendéglatdé termékek
forgalmazasarol

= 0/1985. (X.3.) EiiM- BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi
szabalyokrol

= 18/1998. (VIL.3.9 NM rendelet a fert6z0 betegségek, és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésrol

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

= 2011. évi CVIIL tv. a kdzbeszerzésekrol

= 29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi napkozit
mitkddtetésének képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint az 6rokbefogadas eldtti
tanacsadas és felkészitd tanfolyamrol

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

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

= 67/2007. (VI.10. GM-EiM - FVM - SZMM egyiittes rendelete tartalmazza a korcsoportos
bontasban a napi tdpanyag és energia beviteli ajanlasokat

= 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és hataskor
ellatasarol, valamint a gyadmhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl

= 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsagi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

= 326/2013 (VI11.30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol



6/2016 (I11.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet modositasarol

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l ¢és az igénylésiikkhoz felhasznalhat6
bizonyitékokrol

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

3. ASZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY ADATAI

Intézmény elnevezése: Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény
Férohelyek szama: 538 16 Bolcsode
14 6 Mini Bolcsode
Intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Intézményvezeto: Posfainé Sebestyén Bianka
Elérhetosége: Telefon: 94/501 - 551
Fax: 94/501 - 578
email: sebestyen.bianka@ebi.szombathely.hu
Jogallas: onallo jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: 0nallo gazdalkodoi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv
Pénzintézet szamlaszama: Uni Credit Bank Hungary Zrt 10918001 — 00000129 - 17290005
Adoészam: 15573234-2-18
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889101 Bolcsddei ellatas

Kormanyzati funkci6 szerinti besorolésa: 104031 Gyermekek-bbélesodeieHatisa

Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd
ellatasa

Torzskonyvi azonositd szdma: 573238

Altalinos forgalmi ado alanyisaganak ténve:

Bolcsddei ellatas targyi adomentes
Mini Bolcsédei ellatas targyi adomentes
Etkeztetés afa koteles
Mosas afa koteles
Ingatlan bérbeadas afa koteles
Kozati teherszallitas afa koteles
Egyéb gazdasagi tevékenység afa koteles
Felnott- és egyéb tovabbképzés, oktatds  targyi adomentes
Szolgéltatasok:

1. Babamuzsika targyi adomentes

2. Németes jatékok targyi adomentes

3. Angolos jatékok targyi adomentes


mailto:sebestyen.bianka@ebi.szombathely.hu

4, Jatszo6haz targyi adomentes

5. Nyari tabor targyi adomentes
6. Id6szakos gyermekfeliigyelet targyi adomentes
7. Pottdm torna targyi adoment

8. Soszoba hasznalat targyi adomentes

JQ }{r J . r r . 1r

Fenntarto szerv: Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

Elérhetdsége: Telefon: 94 520 - 100

Illetékessége, miikodési kore: Szombathely Megyei Joga Varos, valamint

S¢, Narai, Gencsapati, Torony, Bozmat telepiilések.

Alapitas idépontja: 1987. januar 1.
Alapito okirat kelte, szima: 2016. november 10. 61161-8/2016.
Iranyitd, feliigyeleti szervek: Szombathely Megyei Jogt Véros Kozgytilése

- Egészségiigyi és Kozszolgalati Osztaly

- Kozgazdasagi és Ado Osztaly
Vas Megyei Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gyamhivatala
EMMI

Kozérdekii Onkéntes Tevékenység: Nyilvantartasi szama: 2703

4.

Tevekenységi korok: nyari sziinid6 alatt gyermekfeliigyelet,
udvarrendezés, ételadagolas.

AZ INTEZMENY ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEI AZ'_ALAPiT(')
OKIRAT SZERINT, VALAMINT TEVEKENYSEGI KOREI ES
MUKODESI FELTETELEI

4.1. Az Intézmény Alapito Okirataban meghatarozott alaptevékenység

Miikodési Alapelvek:

A Szombathelyi EBI feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. tv. a
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti-,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és mitkddési
feltételeirdl, a Bolcs6dék Orszagos Alapprogramja valamint az EMMI szakmai €s szervezési
iranyelvei alapjan koteles végezni.



Tevékenység forrasa:

= A feliigyeleti szervtdl a feladatok ellatasdhoz folyodsitott koltségvetési tamogatas.

= Az intézmények miikodési bevételei, a rendeltetésszerli miikodéssel Osszefiiggd befolyt
Osszegek.

= Egyéb sajatos bevételek: a miikddés soran keletkezd, eldre altaldban nem tervezhetd megtériilés
jellegli bevételek.

Alapfeladat:

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

Bolcsodei ellatast biztosithat a bolcsode, a mini bolesdde.

Bolcsddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényll gyermek
nevelése és gondozasa is végezhetd.

A bolesddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tal - szolgaltatasként - specialis
tanacsadas, id6szakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mitkddtetése vagy mas gyermeknevelést
segitd szolgaltatds is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatisokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni. /1997. XXXI. tv. 42. § (1)/

2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem é€rett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
¢ig.

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

A bolcsodei nevelés alapelvei:

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A koragyermekkori intervencid szemléletének befogadasa
A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag ¢s a stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni bandsmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

Ellatando tevékenység

= Az érzelmi biztonsdgot nyujtod kapcsolat kialakitasa a csecsemdvel és a kisgyermekkel

= A kornyezethez vald alkalmazkodas, az alapvetd kultarhigiénés szokasok ¢€s viselkedési
szabalyok megtanulasanak segitése

= A személyiség kibontakozasanak és az onallosulas fejlodésének tamogatasa

= Az 0ndllo aktiv tevékenység tdmogatasa



Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe kertiléssel jardé nehézségek lehetdség szerinti

megeldzése illetve csokkentése, a gyermek segitése az atallas nehézségeinek feldolgozasaban

= Egészséges, korszeri taplalkozas biztositasa

= (Csaladtamogat6 szolgaltatasok muikodtetése

= Képzési, tovabbképzési feladatok ellatasa

= Pénziigyi-, szamviteli-, mlszaki feladatok ellatasa

= Munka- és bériigyi feladatok

= Bérgazdalkodasi jogkor /bérfejlesztés, jutalmazas/ gyakorlasa

= Beszamolok ¢€s jelentések készitése

= Koltségvetési gazdalkodas keretében az intézményvezetd a gazdasagi vezetdvel kdzosen dont
a szakmai €s egyéb anyagok beszerzésérol

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény megszervezi és végrehajtja a gyermekek

ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény eldsegiti a hatranyos helyzetii és sajatos nevelési

igényii gyermekek nevelését, gondozasat.

Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. tv az iranyado, egyéb foglalkoztatas esetén a PTK iranyado.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
104031 Gyermekekbolesédei-eHatasa-Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténéd
ellatasa
A csaladban nevelked6 — 20 hetes — 3 éves koru gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerii nevelése és
gondozasa, egészséges testi fejlodés eldsegitése:
Bolcsddei ellatas
Mini bélcs6de mitkddtetése
- érzelmi fejlodés és szocializacid segitése
- megismerési folyamatok fejlédésének segitése
- egeészseéges ¢s korszerl taplalkozas biztositasa
- HH - HHH gyermekek integralt nevelése
- fogyatékos gyermekek nevelése és gondozasa
Sziiléi igény esetén — térités ellenében — bolcsddei szolgaltatasok nyujtasa:
- bolcsddei fejlesztd szolgaltatasok (babamuzsika, idegen
nyelvi jatékok),
- egyéb bolcsddei szolgaltatasok (iddszakos
gyermekfeliigyelet, jatszohaz, pdttdmtorna, soterapia)

Az Intézmény feladatainak soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:
= Szombathely Megyei Jogu Péaros Polgarmesteri Hivatala — Egészségiigyi és Kozszolgalati
Osztaly
= Vas megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
= Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat
= Ovodik
= Aranyhid Nevelési Oktatési Integraciés Kozpont
= PTE -ETK Szombathely Képzési Kozpont
= Mesebolt Babszinhaz
= ANTSZ
= Tizoltosag
= Egészségiigyl Alapellatd Intézmény



4.6. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:
Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata vagyonarol, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl sz616 29/2004. (VI. 30.) szamu onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint.

Az intézmény igazgatasi és szolgaltatasi szervezete utjan biztositja az alaptevékenység és kiegészitd
tevékenység szakszerli ellatasanak személyi és targyi feltételrendszerét, a raciondlis és a gazdasagos
mikodtetést, gondoskodik a bolcsédék, mini bolcs6dék és szervezeti egységeinek zavartalan
mitkodésérol.

A SZOMBATHELYI EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

Szervezeti egységek:

Bolcsodék, telephelyek:
Napraforgo6 Bolcséde
Férdéhelyek szama:
Gyermekcsoportok szama:

Kucko Bolcsode
Férdéhelyek szama:
Gyermekcsoportok szdma:

Csodaorszag Bolcsode
Férohelyek szdma:
Gyermekcsoportok szdma:

Bokréta Bolcsode
Férohelyek szdma:
Gyermekcsoportok szdma:

Mesehaz Boleséde
Férohelyek szdma:
Gyermekcsoportok szdma:

Szazszorszép Bolcsode
Férohelyek szdma:
Gyermekcsoportok szama:
Csicsergo Bolcsode
Férohelyek szdma:
Gyermekcsoportok szama:

Manocska Mini Bolcsode

Baboca Mini Bolcsode

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

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

9700 Szombathely, Sziircsapo u. 43/A
104 16
6

9700 Szombathely, Baratsag u. 22.
78 16
6

9700 Szombathely, Fogaras u. 6
90 16
7

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

9700 Szombathely, Bem J. u. 9.
46 16
4

9700 Szombathely, Szlircsap6 u. 43/A
716
9700 Szombathely, Szlircsap6 u. 43/A
716



Gazdasagi Hivatal
Elelmezési csoport
Kozponti Elelmiszer Raktar

Fé6zokonyhak:

Talalokonyhak:

Személyi feltételek:

Engedélyezett dolgozoi 1étszam:
Szakdolgozdk létszdma:

Uzemeltetéshez kapcsolodo 1étszam:

Szervezeti egységenkénti létszam:

Gazdasagi Hivatal:

Elelmezési csoport:

Szakmunkasok, gépkocsivezetdk, mosondk, varrond:

Csodaorszag Bolcsdde:
Mandcska — Babdca Mini Boleséde:
Bokréta Bolcsode:

Napraforg6 Bolcsdde:
Ko6zponti élelmiszer raktar:

Csicsergd Bolcsdde:
Kuckoé Boleséde:
Mesehaz Bolcsode:

Szazszorszép Bolcsdde:

9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Bokréta Bolcsdde

Csodaorszag Bolesdde

Napraforgd Bolcsode

Kucké Bolesdde

Csicsergd Bolcsode

Széazszorszép Bolcsode
Mesehdz Bolcsdde

174 £6 ebbdl
105 f6
69 6

7 16
2 16
9 16
24 16
416
23 16

28 16
216

14 16
11 6
24 16

26 16

A tagbdlcsddékben a féréhelyek igénybevételének fiiggvényében a 1étszamok valtozhatnak.



A Szombathelyi Egyesitett Bolcsodei Intézmény szervezeti felépitése

Szombathelyi

EBI

Gazdasagi Hivatal (g

[ T T T T 1
Csodaorszag Napraforgd Csicsergd Kuckd Mesehaz Szdzsorszép
Bolcsode Bdlcsode Bolcséde Bolcsdde Bolcsode Balcsode Bolcstde

Mandcska Kézponti
Mini B. Mosoda,
Babéca Mini B. —
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Intézményvezets

Intézményvezets
helyettes

Gazdasagi vezet6

Szaktanacsado

Bolcsbdevezetok, .
bolcsGdevezetd Ugyviteli dolgozdk
helyettesek

ELelmezésvezetSk

kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajkak
konyhai dolgozok,

raktarosok Szakmunkasok,

mosodai dolgozok gépkocsivezetdk
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A bolcsddei nevelés — gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni ellatdsanak és
esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes — 6 éves sajatos nevelési igényii gyermek
testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elésegitése. A hatranyos helyzetii
gyermekek esetében a hatranyok kévetkezményeinek enyhitésére valo torekvés. a fogyatékos gyermekek

I1I. BOLCSODE, MINI BOLCSODE FELADATAI

fejlodésének segitése a gondozés, nevelés, az egyéni €s csoportos foglalkozasok keretében.

A bolcsddei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjiik

a gyakorlatban.

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, a
csalad erdsségeire épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsidganak és
jollétének megteremtése.

Magas szintli nevel6i tevékenység végzése mely hozzdjarul az optimalis
személyiségfejlédéshez ugy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a
csoportban.

Jol szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitasa a gyermek
igényeihez igazodva.

Elésegiteni a gyermek harmonikus fejlodését feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadéssal.

Identitasanak erdsitése, kompetencidjanak figyelembe vétele,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasa, viselkedésmintdk nyujtasa.

A hatranyos helyzetli, a szegény ¢€s a periférian €16 csaladok gyermekei
esetében a hatranyoknak ¢és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés,
sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egylittmiikodve.

A csoportban nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében minél
fiatalabb életkortol kezdve tAmogatni a habilitaciot és rehabilitaciot.

A kisgyermeket ,,érzelmi hidjain™ keresztiil bevezetni a népi hagyomanyok
vilagaba.

A szocializacié biztositasa az életkor, az egyéni sajatossagok, €és az eltérd
fejlédési litem figyelembe vételével.

Alapellatason tali szolgaltatasok szervezése, mint babamuzsika, kozdsen a
csaladokkal, pottom torna, déleldttok folyaméan heti rendszerességgel, sé
szoba haszndlata a téli idészakban és a német nyelv megismertetése ¢&s
megkedveltetése a 2,5 - 3 éves gyermekek korében, a mindennapos németes
jatékok biztositasaval.
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IV. MUNKAMEGOSZTAS - SZERVEZETI FELADATOK

Az iranyitast a Szombathelyi EBI vezetdje végzi. Kozvetlen alarendeltje az intézményvezetd helyettes,
gazdasagi vezetd, szaktanacsadd €és a bolcsdédevezetok, mini bolcsédék vezetdi. Az intézményvezetd
feladatait személyesen, vagy kozvetlen beosztottjai utjan latja el. A kozvetlen beosztottak az
intézményvezetd altal rajuk atruhdzott jogkorok gyakorlasaért teljes felelosséggel tartoznak.

A szakmai egységek ¢és vezetdik mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal. A bolcsédevezetok
kozvetlen folérendeltségi viszonyban allnak az adott bélcsdde valamennyi dolgozojaval.

A Gazdasagi Hivatal munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. Kozvetlen alarendeltje a pénziigyi-,
munkatigyi el6ado, a pénztaros és a miiszaki ellatas, valamint az élelmezési csoport.

Feladatkorok

Intézményvezeto
Intézményvezeto kinevezésének szabalvai:

Az intézmény vezet6jét a vonatkozo jogszabalyok alapjan Szombathely Megyei Jogi Varos Kozgytilése
nevezi ki.

Székhelye: Napraforgo Bolcséde 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.

Munkakorhoz tartozo eseti feladatok, feladatok, hataskorok:

» Az intézményvezet6 egy személyben képviseli a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézményt
az allami, tarsadalmi €s gazdasagi szervezetek elott.

= Képviseleti és alairasi jogat esetenként, vagy meghatarozott idére atruhazhatja.

= Az intézményvezetd a jogszabalyok keretei kozott az intézményt €rintd iligyekben Onalloan és
személyes felel6sséggel dont.

= Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
felett.

» Szombathely Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény
tagbolcsddéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében.

= Szaktudasaval segiti és koordinalja a kisgyermekek élelmezésének mindségi szinvonalon valo
ellatasat.

= A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény fézékonyhain, talalokonyhain, Kozponti -
Elelmiszer Raktarban iitemterv alapjan évente legalabb egy alkalommal ellendrzést végez.

= A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény Kozponti Elelmiszer Raktaraban minden év
decemberében megszervezi és a nagyleltart.

= A Vas Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve és egyéb hatdsag
jegyzOkonyveire irasban reagal, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Részt vesz a Megyei Kormanyhivatalok Szocialis és Gyamhivatalai felkérésére bolcsddék
ellendrzésében.

= Gyermekvédelmi szakértoként felkérésre szakvéleményeket készit. Orszdgos szakmai anyagok
kidolgozasaban tevékenyen részt vesz.

= Szakmai napokat szervez, bonyolit le.

= Szakmai segédanyagokat, szakmai programokat, palydzatokat véleményez, ill. elkészitésiikhoz
segitséget ad.

13



Folyamatosan nyomon koveti a veszélyeztetett gyermekek, csaladok problémait a bolcsédék
jelzése alapjan. A jelzOrendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel,
személyesen, telefonon €s irdsban.

A napkozbeni kisgyermekellatas és a bolcs6dék teriiletéhez kapcsolodd kiadott vonatkozo
jogszabalyokat folyamatosan nyomon koveti.

A szakmai folyoirat felelds kiadoja és szerkesztdje.

Eves statisztikakat, kimutatasokat készitet hataridére.

Bolcsddei dolgozok munkajanak segitése, munkaértekezleten vald részvétel, ezeken tortént
megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a bdlesddevezetokkel, kisgyermeknevelokkel.
Tapasztalatai alapjan irasos javaslatot készit.

Szaktudéasaval segiti a kisgyermeknevelOk csaladtdimogaté munkajat, segiti ¢s koordinalja a
gondozasi munka szinvonaldnak egységes szintre valoé emelését az intézményben.

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

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezdket.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

Megvizsgalja a torvényes képviselok altal tett panaszokat, valamint az intézményt érintd
valamennyi panaszos ligyet, s arrol a panaszost tdjékoztatja, tovabba eljar a panaszra okot ado
koriilmény megsziintetésében.

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

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

Jelentési kotelezettségén beliil:

Beszamol minden intézkedésrol, elvégzett tevékenységrdl, az intézményre vonatkozé tervekrdl a
fenntart6d szakmai vezetdjének €s a szakmai bizottsag elnokének.

Beszamol az intézmény miikddésérdl, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl.
Tevékenységérdl, tapasztalatairdl, végzett munkajarél hetente egyeztet helyettesével,
szaktanacsadoval, tagintézmény vezetdkkel. Jelenti a varatlan, rendkiviili eseményeket kozvetlen
felettesének.

Eleget tesz azon jelentési kotelezettségeinek, amelyet felettesei esetenként elGirnak.

Szoban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran tudomésara jut €s
megitélése szerint azt szlikségesnek tart jelenteni.

Tovéabbképzési kotelezettségeén beliil:

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, ill. fejleszti.

Szakmai tovabbképzéseken koteles részt venni.

Mini Bolcs6dék szakmai munkdjanak megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében résztvesz.

Felelosségi kor meghatarozasa

Felelos:

a bolcsddékben, mini bolcsédékben tett latogatasok, ellendrzések hataridében torténd ¢és
szakszerll végrehajtasaért,

sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

a bolcs6dék munkdjdban az egységes szakmai elvek megvaldsitasaért, kiilonos tekintettel a
nevelés — gondozas, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén,

a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény tagbolcsddéinek vagyonaért, az épiiletek
allagmegdrzéséért,

a dolgozdk jogainak érvényesitéséért &s kotelességeinek betartatasaért,
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= beszamolok, munkatervek, palyazatok, szakmai anyagok hataridoben torténd szakszerii
elkészitéséért, beadasaért.

= az intézmény pénziigyi helyzetéért,

= a Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény munkajanak szervezéséért, vezetéséért ¢&s
ellenOrzéséért;

= a munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi €s eljardsjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozasok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) €s az abban foglaltak
szakszerl és gondos alkalmazasaért, betartasaért €s betartatasaért;

= azintézmény dolgozoinak szakmai iranyitasaért, tovabbképzeéséért, a szinvonalas munkaért;

= az Ugyintézéshez sziikséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfeleld miikodtetéséért, a
kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartasaért, sziikség esetén szakmai segitség nyajtasaért;

= a jogszabalyban meghatdrozott, nyilvantartdsra keriild adatok szamitdogépes rogzitéséért, azok
folyamatos karbantartasaért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért;

* a munka soran tudomadsara jutott adatok (informaciok) jogszabdlyi eldirasnak megfeleld bizalmas
kezeléséért;

= a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, pontos adatszolgaltatasért, nyomtatvanyok szakszerii
kitoltéséért, megfeleld tovabbitasaért

* intézményvezetOhoz méltdé magatartas tantisitasaért,

= a munkaidé pontos betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért, és a megfeleld munkatarsi
kapcsolatok, a jo munkakdri 1égkor kialakitasaért, megtartasaért;

* munkatirsai és a gyermekek egészségének, testi épségének megovasdért, a zavartalan
munkavégzés biztositasaért;

= az eldirt munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, az adatvédelmi és iligyviteli fegyelem
megtartasaért, megtartatasaért;

= 3z SZMSZ-ben, eldirt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért;

= az intézményt érintd dontések, a koltségvetés elokészitéséért, azok végrehajtasaért;

= az 4gazatot érintd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvételért,

= az intézményen beliili informécié dramlasaért, az egylittmiitkodését biztositd

= kapcsolattartasért.

Munkakor-specifikacio:

Munkaidd, munkabeosztas:

Heti torvényes munkaideje 40 o6ra. Tavolmaradasat el6z6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal
korabban kell bejelentenie az intézmény fenntartojanak.

Evi szabadsagtervét helyettesével és munkatarsaival Gsszehangolva késziti el.

Szakmai és képesitési kovetelményeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet hatarozza meg, amely a
személyes gondoskodést nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatottak

képesitési eldirasait tartalmazza.

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

Az intézményvezetd és helyettese tavollétében a gazdasagi vezetd, az intézkedésre varo, rendkiviili
feladatokat ellatja.
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Intézménvyvezeto helyettes

Székhelye:

Szombathely, Bem J. u. 33.

Hataskore, jogkore:

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei
Intézmény tagbolcsddéiben részt vesz a szakmai munka megfigyelésében, ellendrzésében,
értekelésében.

Gondozott, alkalmazott, étlapjainak ellendrzése, feliilbiralasa, irdsbeli javaslattétel a
korrekciora.

Szaktudasaval segiti és koordindlja a kisgyermekek élelmezésének mindségi szinvonalon
valo ellatasat.

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény 3 f6ézékonyhdja, 4 talalokonyhaja,
Kozponti Elelmiszer Raktarban iitemterv alapjan évente legalabb egy alkalommal
ellendrzést végez.

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény Kozponti Elelmiszer Raktaraban minden
¢v decemberében megszervezi és elvégzi a nagyleltart.

A HACCP rendszer auditaltatasa évente egy alkalommal.

ANTSZ és egyéb egészségiigyi hatosag jegyzOkonyveire irasban reagal, megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevok csaladtdmogatd munkajat, segiti €s koordinalja a
nevelési — gondozdsi munka szinvonaldnak egységes szintre valdé emelését, az
intézményben, az egységes szakmai elvek és modszerek megvalositdsaban kiemelt
figyelmet fordit a nevelés, gondozas teriiletére.

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Gyermekvédelmi referensként feliigyeli a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény
hét bolcsddéjének gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatait. Folyamatosan nyomon
koveti a veszélyeztetett gyermekek, csaladok problémait a bdlcsddék jelzése alapjan. A
jelzérendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel, személyesen,
telefonon és irasban.

A napkozbeni kisgyermekellatds €s a bolcsddék teriiletéhez kapcsolodd vonatkozo
jogszabalyok ismerete,

Eves statisztikakat, kimutatasokat készit hataridére.

Védoruhdk, felszerelések beszerzésére javaslatot tesz és megrendeli azokat.

Bolcsddei dolgozok munkdjanak segitése, munkaértekezleten valdo részvétel, ezeken
tortént  megfigyelések  tapasztalatainak  megbeszélése a  bolcsOdevezetdkkel,
kisgyermeknevelOkkel. Tapasztalatai alapjan irdsos javaslatot készit.

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

Fogadja az intézménybe tapasztalatcserére érkezdket.

Koordinalja a hallgatdk/tanulok gyakorlati képzését, vizsgaztatasat, segiti a tereptanarok
munkajat.

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

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

Mini bolcs6dék szakmai munkajanak megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében
résztvesz.
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Kapcsolati rendszere:

Felelos:

Folyamatos kapcsolatot tart a szakmai irdnyitast végzokkel, szakmai felettesével, tag-
bolcsddevezetokkel, a gazdasagi hivatal és az élelmezési csoport , a kozponti élelmiszer
raktar munkatarsaival, (személyesen, irasban, telefonon)

Mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati t betartasaval tarthat.

Bolcsodékben, mini bolcsddékben tett latogatasok hataridoben torténd és szakszeri
végrehajtasaért.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

A Dbolcsddék, mini bolesédék munkdjaban az egységes szakmai elvek megvaldsitasaért,
kiilonos tekintettel a nevelés — gondozas, élelmezés és gyermekvédelem teriiletén.

Eves statisztikak, elszdmolasok készitéséért.

Munkaido, munkabeosztas:

Heti torvényes munkaideje 40 o6ra. A munkaid0 beosztisa rugalmas, az elvégzendd
feladatokhoz ¢s hatarid6khoz igazodik

A munkaidét koteles pontosan kezdeni €s betartani, kivéve mas varosok és telepiilések
bolesddéinek latogatasa alkalmaval, ahol a munkaidé a kiilonbozd kozlekedési eszkdzok
menetrendjéhez igazodik. Az ezekkel kapcsolatos dokumentaciot koteles vezetni.
Tavolmaradasat eldz6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal kordbban kell
bejelentenie felettesének.

Evi szabadsagtervét az intézmény vezet$jével és munkatérsaival 6sszehangolva késziti el.

Jelentési kotelezettségei:

Szoban és irasban is beszamol minden latogatasrol, ott tett intézkedésrdl az intézmény
vezetdjének.

Tevékenységérol, tapasztalatairol, végzett munkajarol hetente beszamol a Szombathelyi
Egyesitett Bolcsddei Intézmény vezetdjének.

Jelenti a vératlan, rendkiviili eseményeket kdzvetlen felettesének.

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

Helyettesités:

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd latja el.
Kozvetlen felettese avollétében az intézkedésre vard, rendkiviili feladatokat ellatja.
Az intézményvezetd tavollétében szakmai kérdésekben helyettesitési feladatokat 1at el.
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Bolcsddevezetok:

Székhely:

Felelos:

Feladata:

Kucké Boleséde: 9700 Szombathely, Hadnagy u. 2/B.
Csodaorszag Bolcsode 9700 Szombathely, Szlircsapo u. 43/A
Bokréta Bolcsdde 9700 Szombathely, Baratsag u. 22.
Mesehaz Bolcsode 9700 Szombathely, Fogaras u. 6.
Széazszorszép Bolesode 9700 Szombathely, Vaci M. u. 5.
Napraforgo Bolcsode 9700 Szombathely, Bem J. u. 33.
Csicsergd Bolcsode 9700 Szombathely, Bem J.u.9.

a bolcsdde, mini bolcséde munkdjadban egységes szakmai elvek megvalositdsaért, a nevelés-
gondozas egységének megteremtéséért.

a hatékony és zokkendmentes miikodés feltételeinek megteremtéséért.

az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

a szakmai programban kidolgozott és célként kitlizott feladatok megvaldsitasaért, melyek a
gyermekek érzelmi, értelmi fejlodését hivatottak szolgalni.

Koordindlja, szervezi a bolcséde, mini bolcsdde miikodését, személyi feltételeit, felelds a
meglévo targyi feltételek allagaért, leltaraért, tarolasaért, kialakitja a bolcsdéde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei, mini bdlcsddei dolgozok munkdjat, annak érdekében,
hogy a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

Megszervezi a bolcséde, mini bolcs6éde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat és a
gyermekek napirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a boleséde, mini bolcsdde nevelési, gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, a lehetdségeknek megfeleléen biztositja a kisgyermekneveldk
allandosagat.

Té4jékozodik a gyermekek egészségi allapotarol, ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mielObb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6débal.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitésait.

Gondoskodik a talalo konyha HACCP rendszerének mitkddtetésérdl és betartasarol. Feliigyeli,
ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miitkddését.

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

Koteles a bolesddei beiratottakrdl pontos nyilvantartast vezetni, a jelentkezésekrdl eldjegyzést
vezet. /Jelentkezési lap/

Eves munkatervet — Szakmai programot és éves beszamolot készit.

Felel6s az 1) dolgozd betanitasaért.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan.

pontos vezetéséért. Ellen6rzi a kisgyermeknevelok a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécids munkdjat is.

Kezeli a bolcsdde, mini bolcséde gyogyszerkészletét.
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Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasarol, illetve betartasarol.

/gyermekvédelmi, pénziigyi, munkatigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi, stb./

Veszélyes anyagok kezelésével Osszefiiggd anyag elkészitése és vezetése, s az ehhez
kapcsoldédd munkavédelmi oktatds megtartasa ) dolgozé munkdba allasakor, ill. évente
ismételt tovabbképzés tartasa. (50 6 alatt)

Jatsz6 udvarok szemrevételezése, errdl dokumentacio vezetése legalabb 3 havonta (a miiszaki
el6ado) munkatars kdzremitkddésével.

Gondoskodik a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak megrendelésérodl, az elhasznalodott
targyak potlasardl, a bolesdde, mini bolesdde tisztasagardl és rendjérol.

Bolcsddében, mini bolcsddében folyd munkardl koteles beszamolni, illetve tajékoztatni a
Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény vezetdjét.

Téavollétében a helyettesitési feladatokat a bolcsddevezetd helyettes latja el.

Szaktanacsado

Székhely:

Felelos:

Feladata:

Szombathely, Bem J. u. 33.

Bolcsddékben, mini bolcsédékben tett latogatdsok hataridoben torténd és szakszeri
végrehajtasaért.

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért.

A boles6dék, mini bolcsddék munkdjdban az egységes szakmai elvek megvalositdsaért,
kiilonos tekintettel a gondozas teriiletén.

rrrrr

Bolcsddéek, mini bolcsddék latogatasa, szaktanacsadas.

A napkozbeni kisgyermekellatds és a bolcsddék teriiletéhez kapcsolodd vonatkozo
jogszabalyok ismerete, ezekbdl jogszabalygylijtemény vezetése.

Bolcsddei dolgozok munkéjanak segitése, megfigyelések tapasztalatainak megbeszélése a
bolcsddevezetokkel, kisgyermekneveldkkel. Tapasztalatai alapjan irdsos javaslatot készit.
Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveldk csaladtdmogatd munkajat,

Részt vesz szakmai napok szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Elvégzi munkateriiletének meghatarozott, specialis feladatait.

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

Mini Boles6dék szakmai munkéjanak megfigyelésében, ellendrzésében, értékelésében
résztvesz.

Tavollétében az intézményvezetd helyettes latja el a feladatait.
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Gazdasagi Hivatal

Székhelye: Szombathely, Vaci M. u. 5.
Szervezeti felépitése: gazdasagi vezeto
=  Pénziigyi ellatas: pénziigyi ligyintézd
pénztaros
e Szamviteli ellatas konyveld
szamviteli ligyintézo
e Munkaiigyi ellatas humanpolitikai el6ado
Miszaki ellatas: miszaki el6ado
szakmunkasok
= Elelmezési csoport: 2 6 élelmezésvezetd

Tevékenységi kor:

- koltségvetés tervezése

- koltségvetési gazdalkodas

- pénzelléatés és pénzgazdalkodas

- vagyonvédelem

- beszdmolo készitése

- eldirt adatszolgaltatas

- szamviteli nyilvantartasok vezetése

- bér- és 1étszamnyilvantartdsok vezetése
- adozassal kapcsolatos feladatok

- pénztari feladatok

- feliigyeleti szervekkel kapcsolattartas

- miszaki ellatéas

- anyag- ¢és eszkozellatas, nyilvantartas

- szallitasi feladatok

- energia-gazdalkodas

- ¢épliletek ¢s gépek karbantartasa

- étlapszerkesztés, tapanyag-kiszabat készités
- nyersanyagrendelés

- beszerzések

- fdz6konyhak litemterv szerinti ellendrzése

Gazdasagi vezeto

Felel6s:
= A Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény zokkendémentes gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
ellatasi feladatainak maradéktalan teljesitéséért.
= Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos tligyviteli munkat és
annak alapjaul szolgal6 bizonylati rendet.

Kapcsolati rendszere:
= Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, bolcsddevezetdkkel.
=  SZMJV Kozgazdasagi és Ado Osztallyal — pénziigyi, gazdalkodasi kérdésekben
= Mais intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati ut betartasaval tart.
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Jelentési kotelezettségei:

= Gondoskodik az intézmény év végi beszamolodjanak Gsszeallitasarol és annak feliigyeleti szervhez
torténd tovabbitasarol.

= Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas megszervezésérol és tovabbitasarol.

= Sziikség szerint, de legalabb negyedévente tajékoztatja az intézmény vezetdjét az intézmény
pénziigyi helyzetérol.

= Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli
rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Feladata:

= Az intézmény pénzgazdalkodasanak, pénzforgalmanak lebonyolitasaval kapcsolatos tigyeinek
rendezése

» Az ecldiranyzatok felhasznalasat figyelemmel kiséri és tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

= Rendszeresen egyezteti SZMIJV Kozgazdasagi és Ado Osztalyaval a tamogatasokat és az
eldiranyzatok alakulésat

» Az intézmények zokkendmentes gazdalkodasa érdekében gondoskodik az anyagok beszerzésérol.

= A feliigyeleti szerv részére a jelentéseket elkésziti.

= A szabalyzatok modositasat figyelemmel kiséri.

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

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

= A kilép6 dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jarandésagukbol,
amennyiben nincs méd, ugy gondoskodik a behajthatdésagarol.

= Kialakitja az intézmény szamviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkoznyilvantartasat,
konyvelési rendszerét, szdmlarendjét, az analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik rola,
hogy ezeket az eldirdsoknak megfelelden vezessék.

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

=  Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkat és annak alapjaul szolgalo
bizonylati rendet. Gondoskodik rola, hogy az iigyvitel mindig a legkorszeriibb a folyamatokon
beliil koriilhatarolt és a feleldsség szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

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

= Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolédsi kotelezettségek
teljesitésérol, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét.

= Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsag munkajaban.

= Ellendrzi, hogy a kiéllitott bizonylatok és okmanyokat szabalyszerlien kezeljék és a vonatkozo
jogszabalyokban eldirt hataridokig megdrizzék.

= Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan, kiilonosen a pénzértékben kifejezhetd adatok felhasznélasaval ellendrzi.

= Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartdsat, az adobevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridoben torténd rendezését.

= Gondoskodik arrol, hogy a munkaiigyi teriileten hatalyos jogszabalyokat betartsak. Figyelemmel
kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyok valtozasat, ennek kovetkeztében a belsd
szabalyzatok modositasara javaslatot tesz.
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= A palyazatok kapcsan pénziigyi elszamolasok, naprakész nyilvantartasok el6készitése, chhez
kapcsolodo adatok gyiijtése, tovabbitasa a SZMIJV-nak. A bizonylati fegyelem ¢és
szabalyszerliség, hataridok betartasa.

Tavollétében a gazdasagi vezetd-helyettes latja el a feladatait.

Munkaido., munkabeosztas:

= Heti torvényes munkaideje 40 ora.

= A munkaidét koteles pontosan kezdeni €s betartani.

=  Tévolmaradasat el6z6 nap, szabadsag igényét legalabb harom nappal korabban kell bejelentenie
felettesének.

= Evi szabadsagtervét az intézmény vezetdjével és munkatarsaival 6sszehangolva késziti el.

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek, kozosségek:

= vyezetbi értekezlet,

= bolcsodékben, mini bélcs6dékben szakmai, illetve munkatarsi értekezlet

= dolgozdi, érdekképviseleti szervezetek: Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete,
Magyar Bolcsddék Egyesiilete, Kozalkalmazotti Tanacs

= sziildi forum

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan toérvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Vezetoi értekezlet:

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

Vezetoi értekezlet tagjai:

=  Intézményvezetd

= Intézményvezetd helyettes
=  Gazdasagi vezetd

=  Gazdasagi vezet6-helyettes
=  Bolesédevezetdk

=  Bolcsddevezetd helyettesek
=  Szaktanacsado

A vezetoi értekezlet feladata:

= Téjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol
= Az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.
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Bolcsodei értekezlet:

= A bolcsddek vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta gondozondi, negyedévente munkatarsi
értekezletet kotelesek tartani.

= A bolcsddei értekezlet feladata:

= Egy - egy szakmai id6szak alatt végzett munka értékelése,

= A szakmai munkéban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

= A munkafegyelem értékelése

* A Dbolesdde eldtt allo szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljardas rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hatalyaban megallapodast kothet.

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A munkaido beosztas

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv. és a 257/2000. (XI1.26)
Korm. Rendelet 7.§ eléirasai az iranyadok.

A kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kételezden csoportban t61tott id6 napi 7 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza, a
kovetkezo:

Intézményvezeto: rugalmas munkaidd
Intézményvezetd helyettes: rugalmas munkaidd
Boélcsédevezetd: 7.30-15.30
Szaktanacsado: rugalmas munkaidd
Szakmai helyettesitd kisgyermekneveld: 7.30 - 14.30
Kisgyermekneveld I. 5.30-12.30
Kisgyermekneveld II. 7.30-14.30
Kisgyermekneveld Il1. 9.00 - 16.00
Kisgyermekneveld IV, 10.00 - 17.00
Manocska Mini Bolesdde — kisgyermekneveld 1. 5.30-12.30
kisgyermekneveld II. 7.30-14.30
Babdca Mini Bolcsdde kisgyermekneveld 1. 10.00 - 17.00
kisgyermeknevelo I1. 12.00 - 19.00
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Bolcsddei dajka |. 6.00 — 14.00

Bolcsddei dajka 1. 7.30-14.30
Bolcsédei dajka I11- V. 10.00 - 17.00
Mosodai dolgozo 6.00 — 14.00
Konyhai dolgozé 1. 6.00 — 14.00
Konyhai dolgozo II. 6.00 — 14.00
Konyhai dolgozo I1I- IV. 8.00 - 16.00
Gazdasagi hivatal dolgozoi 7.30-15.30
Gazdasagi vezeto: ragalmas-munkaidé heti 40 ora

7.30-16.00 H-Cs

7.30-13.30 P
Raktarosok: 6.00 — 14.00
Szakmunkasok: 6.00 — 14.00
Gépkocsivezetok: 6.00 — 14.00
Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg, valamint az intézményvezetd helyettes, a
gazdasagi vezetd, szaktanicsadok és a bolcsddevezetok szabadsdganak engedélyezésére minden esetben
az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendszeres szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

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

Az intézményben a szabadsdg-nyilvantartas vezetéséért a bolcsédevezetd a felelds.

A bolcsddékben, mini bolcsddékben a szabadsagot elsdsorban a nyari lezaras és a téli lezaras ideje alatt,
az ezt meghalad6 szabadsadgnapokat az év egyéb iddszakéaban kell kiadni.

Tovabbképzés

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

A tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik, melynek tartalma hat év.

A bolcsddevezetdknek éves tovabbképzési tervet kell dsszeallitani, melyet 6 évre eldiranyozva kell
késziteni.
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Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, tavolléte alatt ezt a feladatot az intézményvezetd
helyettes latja el.
A fegyelmi jogkor gyakorldsara csak az intézményvezetd jogosult.

Munkakorok atadasanak szabalyai

Egyesitett intézményként a szakdolgozdk, konyhai dolgozok, technikai dolgozok, szakmunkasok sziikség
szerint athelyezhetdek az intézmény egyes tagintézményeibe, ugyanabba a munkakdrbe.

Szakdolgozok ¢és bolcsddei dajkak korében betegség vagy egyéb ok miatt atmenetileg ellatatlan
feladatokat kiilsé vagy belso helyettesitéssel lehet megoldani.

Kiils6 helyettesités torténhet:

* Munkaviszonyban nem 4ll6 dolgoz6é meghatarozott torténd alkalmazéasaval.

Belsé helyettesités ellathato:

= Sajat foglalkoztatast dolgozdval, ami torténhet egyénileg vagy csoportosan
Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezheto.

Belsd helyettesitést a munkahelyi vezetd rendeli el.
Tartos tavollét esetén /GYES/ kiilsd helyettest kell alkalmazni.

A pénztarosnak atadas- atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a pénztar atadas iddpontjaban, melyben fel
kell tlintetni a készpénz Osszegét cimletenként.
Az bolcsddevezetd tavolléte esetén a feladatokat a bolcsddevezetd helyettesnek kell ellatnia.

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

Evente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:

A 2007. évi CLIIL. torvény alapjan az intézményben évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
személyek kore:

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

gazdasagi vezetd

gazdasagi vezetd-helyettes

25



Iratkezelés rendje

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. ( XII. 29.)
Korm. rendelet 3.§ (3) bek. alapjan az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladatokat, hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy Posfainé Sebestyén Bianka intézményvezetd.
Az intézményvezetbt az iratkezelés feliigyeletében tartés tavollét esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti.

Kiildemenyek érkeztetése:

Minden kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Valamennyi beérkezett kiildeményt, az e
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Az Intézménynél mind a Szombathely, Bem J. u.33. szam alatti kdzponti egységben, mind pedig az
intézmény Gazdasagi Hivatalaban (9700 Szombathely,Vaci M. u. 5.) kiilon-kiilon érkeztetd bélyegzo
hasznalataval keriil sor a kiildemények érkeztetésére. Faxon, e-mailen érkezett irat esetén gondoskodni
kell egy 1d6tallo masolat készitésérol.

A postan érkez6 kiildeményeket az Intézmény ezzel megbizott ¢s meghatalmazassal rendelkez6 dolgozoi
veszik at munkanapokon.

A postai meghatalmazas kiadasardl és nyilvantartasarol a Gazdasagi vezetd gondoskodik.

Az Intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos kiilldeményt az atvétel
utan tovabbitani kell az Intézmény iktatoihoz, ahol az érkeztetést kell végezni.

Tktatas:

Az Intézményben az iktatas elektronikus ufon torténik az AC Soft Kft. altal készitett és Szombathely
MIJV Polgarmesteri Hivatalnal 02-T7872/2006-03598. szamon tanusitott IRMA 1.9 iigyiratkezelé
rendszerrel.

Az ligyiratkezel6 rendszert az Intézmény Napraforgd Bolcsddéjében (Szombathely, Bem J. u. 33.) és a
Gazdasagi Hivatalban (Szombathely, Vaci M. u. 5. sz.) hasznaljak, mely kozvetlen kapcsolatban van
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vannak, csak arra kijelolt személyeknek lehet jelszoval a rendszert hasznalni.

Az elektronikus iktatds mellett tovabbra is hasznélja az Intézmény az iktatokonyves nyilvantartast
(hagyomanyos iktatas).

A tagbolcsddékben a beérkezd iratokat iktatokonyvben iktatjdk, azokrol madsolatot készitenek és
eljuttatjak az elektronikus iktatas részére.

A Tratkezeléssel kapcsolatos tovabbi feladatokat /szignalds, kiadmanyozas, iratok tovabbitasa, irattarozas,
selejtezés/ részletes szabalyait a mellékletként csatolt Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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V.

HATALYBALEPES

napjan 1¢ép hatalyba.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalyzatok:

- Hazirend

- Sziiléi Féorum Szabalyzata

- Elelmezési Szabalyzat — HACCP Kézikonyv
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Esélyegyenldségi Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Adatkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Szamlarend

- Szamviteli Politika

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Operativ Gazdalkodasi Jogkorok Gyakorlasarol Szold Szabalyzat
- Bizonylati Szabalyzat

- Belsd Kontrollrendszerdl Szol6 Szabalyzat

- Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjérol Szolo Szabalyzat
- Onkoltség szamitési Szabélyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Helyettesitési Szabalyzat

- Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotaban tartdsarol az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd

gondoskodik.
Szombathely, 2018. januar 25.
Posfainé Sebestyén Bianka
Intézményvezetd
Joévahagyom:
Szombathely, 2018.

Dr. Puskas Tivadar
Polgarmester
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