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1. Altaldnos rendelkezések

- A szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat célja, hogy az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-aban foglaltaknak megfelelden
rogzitse és meghatarozza az Intézmény alapadatait, alaptevékenységét, szervezeti felépitését
és mikodési rendjét, szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és

hataskoroket, munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.
- A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat fobb jogi alapja

» 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

> 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

» 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

» 1992, évi XXXIIL toérvény a kézalkalmazottak jogallasarol

v

2012. évi L. torvény a munka torvénykony vérol
» 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Ezen szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Nagykanizsai Egyesitett Bdélesdéde és
intézményegységei egész teriiletére, személyi hatalya kiterjed az intézménynél foglalkoztatott
valamennyi dolgozora, az intézménybe latogatokra, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokre.

Ervényes: a visszavondsig, vagy tjabb szabalyzat hatélyba 1épéséig.



2. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény fenntartoja: Nagykanizsa Megyei Jogu Véros Onkormanyzata

Ellatasi teriilet: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos kozigazgatési teriilete
Sormas Kozség kozigazgatasi teriilete
Zalakomar Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Ujudvar Kozség kozigazgatasi teriilete
Flizvolgy Kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Zala Megyei Korméanyhivatal Hatosagi FOosztaly

Szocialis és Gyamiigyi Osztalya.

3. Az intézmény gazdalkodasi modja

Onalloan miikodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait Nagykanizsai Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Gazdalkodasi Osztalya latja el a felek megallapodasa
alapjan.
Az intézmény 6nallo jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a fenntartd biztositja. A fenntarté altal
jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket.
Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode addszama:

16901405-2-20
Pénzintézet megnevezése, pénzforgalmi jelzészama:

Sberbank

14100330-92663449-01000008
Az intézmény allamhdaztartdsi szakagazati besorolasa:

889110 Bolesodei ellatas

Az intézmény szakfeladati besorolasa:

889101 Balesoder ellatas

Az intézmény hosszu bélyegz6jének Nagykanizsai Egyesitett Bélcsode




hivatalos szovege: Adoszam:16901405-2-20
8800 Nagykanizsa, Rdzsa u. 7/A.
Szlsz: 14100330-92663449-01000008

Az intézmény korbélyegzdjének Nagykanizsai Egyesitett Bélcsode

hivatalos szovege: Nagykanizsa

(a kor kozepén az orszag cimere)

A miikodési korbe tartozo feladatok:

Alapfeladata a gyermekek jogairol és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény (Gyvt.) szerinti személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatas.

» Kiegészitd szolgaltatasként:
o munkahelyi étkeztetés
° éttermi, mozgd vendéglatas
© gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok

A kiegészitd szolgaltatasok téritési-dij megfizetése ellenében veheték igénybe. A
szolgaltatasok téritési dijat a fenntartd a téritési dij rendeletében szabalyozza.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntarto targyévre vonatkozo koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

A gazdilkodasi feladatok ellatasdhoz az intézmény pénzkezelési, leltarozasi ¢s selejtezesi
szabalyzattal rendelkezik.

A gazdalkodds, a pénzkezelés, a gazdalkodas elemzése, értékelése, adatok szolgaltatisa, az
alkalmazasi iratok elkészitése, intézményi kifizetések szamfejtése az intézményvezetd
jovahagyasaval a gazdasagi titkar, pénziigyi tigyintéz0 jogkorébe tartoznak.

Az intézmény a szakmai feladatok ellatasa soran kor és fejbélyegzoket hasznal az alabbiak
szerint:

Az intézmény bélyegzdit munkatigyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamldkon lehet és kell

hasznalni.

» Hasznalatara jogosultak kore:
e intézményvezetod

e bolesddevezetdk



e szaktanicsado

e gazdasagi titkar

e pénzigyi ligyintézok

o ¢élelmezésvezetd
Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd, valamint az altala esetileg megbizott
intézményvezetd-helyettes jogosult. A fenntarténak, az ellenérzé hatdsagoknak, valamint a

sajtd képviseldinek nyilatkozatot csak az intézményvezetd altal felruhdzott személy tehet.

4. Az intézmény alapdokumentumai

- Az alapité okirat

Utolso modositas kelte és szama:

kelte: 2018. december 21.

szama: 4/39-32/2018.

Alapitas idépontja: 2001.01.01. (tdrzskonyvi kivonat alapjan)

Az alapito szerv neve, cime: Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az iranyitd szerv neve, cime: Nagykanizsa Megyei Jogui Véaros Kozgyiilése
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az intézmény azonosito adatai:

Magyar Allamkincstar intézményi térzsszama: 667212

KSH statisztikai szamjele: 16901405-8891-322-20

Torzskonyvi azonositd szam: 300090-0

- Az intézmény feladatai

A bélcsdde olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszerii gondozast és nevelést.



A bolesddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell
biztositani. Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato.
Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesédei
ellatas keretében gondozhatod, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év
augusztus 31-éig, ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-éig, ha a szild, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrél, hogy a gyermek

napkdzbeni ellatasat eddig az idopontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bélesdde vezetdje, valamint a munkahelyi bélcsdde és a csaladi bolesdde fenntartdja
minden év aprilis 15-éig tajékoztatast kiild az Oktatasi Hivatalnak azon harmadik életéviiket
betdltott gyermekekrol, akikrdl a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a sziilé egyetértésével
megallapitottdk, hogy dévodai nevelésre nem érett. Az Oktatasi Hivatal a tdjékoztatast minden
év aprilis 20-ig megkiildi a gyermek lakoéhelye, annak hidanyéaban tartézkodasi helye szerint
illetékes kotelezd felvételt biztositd ovoda vezetdjének. A lejelentett gyermek sziildje,

torvényes képviseldje mentesiil a gyermek dvodai beiratasanak kotelezettsége alol.

A gyermek bélesodei felvételét kérheti a sziild, térvényes képviseld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a szilod hozzajarulasaval

e a kodrzeti védono,

e a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat

e a gyamhatosag

is kezdeményezheti.

A bélcesddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. Ha a bolcsdde sajatos nevelési
igényli, illetve gydgypedagodgiai tanacsadasra, korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek napkézbeni ellatasat biztositja, a gyermek bolcsédei nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legaldbb harom honap elteltével az intézmény orvosanak,
gyogypedagogusanak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont
munkatarsanak a véleménye alapjan - az intézmény vezetdje a sziilovel egyiitt, értékeli a

gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.



A gyermekek szakszer( ellatdsa érdekében egyiittmiikodiink a gyermekek korai fejlesztéset
és gondozasat vagy a fejlesztd nevelését ellato, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgélati
intézménnyel. A szakemberek az adott bolcsédében heti rendszerességgel fejlesztik a
raszoruld gyermekeket.

A bolesédei keretek kozott nyujtott segitség a sziilok munkaba valé zokkendmentes
visszajutasat segiti, mig a gyermekeknek a legkorabbi életkortol kezdddden biztositja a

harmonikus fejlodésiikhoz sziikséges tamogatast.

A gyermekek bélcsddei felvétele a Nagykanizsai Egyesitett Bolcséde Felvételi

Szabélyzataban foglaltaknak megfelelden torténik.

Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij ellenében
kiilon szolgéltatasként a csaladok gyermeknevelését segité szolgaltatasokat nyujthat.

e IdOszakos gyermekfeliigyelet

e Jatszocsoport
Ezeket a szolgaltatasokat a gyermeke hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe venni.

A s6szoba haszndlata a bolcsodés gyermekek szamara térités nélkiil vehet igénybe.

- Az intézmény nevel6 — gondozé tevékenysége

A neveld — gondozd munka feladatait, alapelveit a bolcsédei élet megszervezésének elvét, a
szolgéltatasok igénybevételének modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét az
intézmény szakmai programja tartalmazza. A boélcsddei keretén beliil a nevelés és gondozas a

Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

- Az intézmény tagozodasa

A Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode székhelye:

»Ro0zsa” Bolcsode

Nagykanizsa, Rozsa u. 7/A.

A Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode telephelyei:

wBelvarosi Bobita” Bolcsode

Nagykanizsa, Kisfaludy u. 19.

»Napraforg6” Bolcséde

Nagykanizsa, Csokonai u. 5.

»Mesehaz” Bolesode

Nagykanizsa, Attila u. 7.

Tagbdlcsode 10 fos csoport 12 fos 14 f6s Férohelyek
szama csoport szama csoport szama szama

Belvarosi Bobita 0 4 3 90
Bolcsode

Napraforgé Bolcséde 0 0 6 84

Roézsa Bolesode 0 4 4 104

Mesehaz Bolesode 1 3 0 46

Osszesen 1 11 13 324

A Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode férohelyeinek szama: 324 6




Szervezeti abra

s té

-

Int

KisgyermeknevelGk

Bolcsddevezetd -

1 intézményvezetd helyettes | |

Bolcsddei dajkak

Konyhai dolgozé

Karbantarté

Kisgyermekneveldk

Bolcsddei dajkak

ezmenyveze
|

Bolcsddevezetd
Konyhai dolgozdk
Karbantarté
KisgyermeknevelSk
BolcsGdevezetld Bolcsdei dajkak

Konyhai dolgozdk

KisgyermeknevelGk

Bolcsddevezetd

Bolcsddei dajkak

Szaktanacsado

Konyhalany

flelmezésvezetd

Gazdasagi tikar

Pénziigyi Ugyintézok
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- A vezet6i allashelyek, a kinevezés

Az intézményvezetdi allashely palyaztatas utjan toltheté be. A magasabb vezet6i megbizatas
5 évre szol, hatarozatlan idejii kbzalkalmazotti munkakdér betdltése mellett (1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol (Kjt.) és a 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol).

A bolcsédevezetéi  allashelyek a  személyes gondoskodast nyujté  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet képesitési eldirdsai mellett tdlthetok be,
kisgyermekneveld munkakor melletti hatdrozott idejli megbizdssal. A megbizast a
Nagykanizsai Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje adja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLII. torvény értelmében a Nagykanizsai Egyesitett Bélcsode

intézményvezetdjének van.

- Kozalkalmazotti kinevezés szabalyai

A bolesddei dolgozok jogallasat a Kjt., és a szocialis és gyermekjoléti, gyermekveédelmi
agazatban a végrehajtasrol szolo 257/2000. (XII. 26.) kormdanyrendelet szabalyozza. A
munkakorok betoltéséhez szikséges képesitési eldirdsok a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 2.
szamu melléklete alapjan kerlilnek meghatarozasra. A Kjt. 20/A. § szerint kozalkalmazotti
jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot - torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban - a kinevezési jogkdr gyakorloja irja ki. Ha a pélyazat kiirdsa nem
kotelezO, a munkaltatdo donthet arrdl, hogy a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyéazat

alapjan torténik.

- A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében, illetdleg a vezetdi tisztség betoltetlensége esetén az
intézményvezetd feladatait — a munkaltatéi jogok gyakorlasa kivételével- az intézményvezetd

helyettes, azaz a székhelyintézmény bolcsédevezetdje latja el.

11



A bolcsédékben fiiggetlenitett bdlcsddevezetd — helyettes nincsen. A bdlcsddevezetok
hianyzasa esetén a kijel6lt kisgyermeknevelok helyettes bolesddevezetoként korlatozott
jogkorrel ellatjak a szervezési feladatokat.

Gazdasagi kérdésekben, valamint a sziilok és a gyermekek jogait érintd kérdésekben - a

bélcsddevezetdk hianyzasa esetén - az intézményvezetd dont.

A helyettesités rendjét munkakoronként részletezve az alabbi tablazat tartalmazza.

munkakor megnevezése hidnyzasa esetén helyettesitheti

intézményvezeto intézményvezetd helyettes
(székhelyintézmény bdlcsddevezetdje)

bélcsddevezetd helyettes bolcsddevezetd
(kisgyermekneveld)

szaktanacsado -

kisgyermeknevel kisgyermeknevelo

gazdasagi titkar pénziigyi tigyintézo

pénziigyi ligyintézo gazdasagi titkar

pénziigyi ligyint€zo pénziigyi ligyintézo

élelmezésvezetd bolcstdevezetd a gazdasagi titkarral
egylitt

szakacsno szakacsno

konyhai kisegitd bolcsodei dajka

bélesodei dajka bélesddei dajka

karbantarto bolcsédei dajka

12



- Az intézményvezeto és a biolesodevezetok feladata

» Intézményvezetd
Képesitési eldirds:

Felsdfoku szakirdnyii képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet eldirdsai szerint

e Az intézményvezetd kinevezése a Kozgylilés hataskorébe tartozik. Egyéb
munkaltatdi jogokat Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Polgarmestere
gyakorolja.

e Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat és szervezi
azok egyiittmikodését.

e Képviseli az intézményt mas szervek elott, sziikség szerint részt vesz bizottsagi
iiléseken, kozgyliléseken.

e Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit,
gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

e Feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e Feladata a szakmai tevékenységgel és az intézmény miikddésével kapcsolatos
jogszabalyi valtozasok, szakmai ajanlasok folyamatos figyelemmel kisérése és
alkalmazasa.

e Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az intézmény
éves beszamolojat.

o Elkésziti az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervét, annak alapjan a
betoltetlen allashelyekre palyazatot hirdet, és a fenntartd szakigazgatasi
szervével valo elbzetes egyeztetés utan lebonyolitja a palyazati eljarast.

e Elkésziti a dolgozok munkakori leirasait, sziikség esetén modositja azokat.

e Dont az intézmény mikodésével kapesolatosan minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Dont a munkajat segitd vezetok és felelosok személyérol.

e Dont az intézmény munkarendjérél, a dolgozok munkabeosztasarol.

e Ellen6rzi a dolgozok munkajanak szakszerliségét és szinvonaléat.

e Ellenorzi az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.
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o Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

e Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért a takarékos
gazdalkodasért.

o Kozremikddik az intézmény torvényességi ellendrzésében, egyiittmitkodésével
segiti a fenntart6 torvényességi ellendrzési munkajat.

e Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére €s gondoskodik az elfogadott
koltségvetés végrehajtasarol.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

» Bolesodevezetok

rer

Keépesitési eloirds:

Szakiranyu képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet eldirdsai szerint

e Megszervezi és ellendrzi, valamint értékeli a bolcséde munkarendjét, és a
dolgozok munkabeosztasat.

e Gondoskodik arrol, hogy a bolcsdde szakszer(i mitkddése érdekében
rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt személyi és targyi feltételek.

e A bolcsddei mikodéshez sziikséges targyi feltételeket rendszeresen
feliilvizsgélja és javaslatot tesz az intézményvezetOnek a targyi feltételek
javitasara és az eszkozok potlasara.

e Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a mindenkori intézményi éves
koltségvetés tervezeéséhez, valamint felkérésre informaciot szolgaltat a
bolesddei miikodéshez tartozéd szakmai, gazdasagi és munkaiigyi feladatok
végrehajtasahoz.

e Folyamatosan ellatja a bélcsddei szakmai ellenérzéssel kapcesolatos belso
ellendrzési feladatokat, hianyossag észlesése esetén feljegyzeést készit, ellendrzi
a belso ellendrzési dokumentumok vezetését, (pl. konyhai-és takaritasi,
valamint élelmezési dokumentumok).

e Gondoskodik a bolcsddei szakmai munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

e Gondoskodik a dolgozok balesetvédelmi, és tiizvédelmi oktatasanak

megszervezeéseérol, a tlizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasarol.
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Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiséget

és a higiénés szabalyok betartasat.

Figyelemmel kiséri az éves szabadsagok idéaranyos kivételét.

A bolcséde zavartalan és biztonsagos mikddésének szem elott tartasaval

elkésziti a dolgozok miiszakbeosztasat.

Részt vesz az 1j dolgozo kivalasztasaban.

Monitorozo megfigyeléseivel, javaslataival, relevans informaciok atadasaval

elokésziti a dolgozok mindsitését.

e A szaktanacsado szervezésével levezetik a hospitald hallgatok gyakorlatat,
aktivan részt vesz a gyakornoki vizsgak értékelésében.

o Kozremikodik a munkakéri leirasok elkészitésében, valtozas sziikségessege
esetén jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

e Tovabbitja a dolgozdk panaszait, illetve kéréseit az intézményvezetd felé.

o Koteles a dolgozokat az évente kotelezo idészakos munka alkalmassagi
vizsgalatra beutalni, illetve sziikség esetén irasban kezdeményezni az
intézményvezetd felé a soron kiviili munka alkalmassagi vizsgalat
sziikségessegeét.

e Biztositja a gyermekjogi képvisel6 elérhetdségét, és probléma esetén jelzési
kotelezettségének eleget tesz.

e Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok, és a technikai munkatarsak munkajat.

e Kozremikodik a feltjitasi, és karbantartasi munkak eldkészitésében és
szervezésében.

e Joga van az elvégzend6 feladatoktol fiiggden a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

e Szakhatésagok dltal feltart hianyossagok megsziintetésérél gondoskodik.

o Felelds a bolcsodés gyermekek és a bolesddei dolgozok biztonsagaért.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.
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» Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

» Szaktanacsado

Képesitési eloirds:

Szakiranyu képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet eldirdsai szerint

A szervezeti egységekben figyelemmel kiséri a szakdolgozok munkadjat, segiti
a szakmai iranyelvek egységes értelmezését.

Gondoskodik a szakmai elvek és modszerek maradéktalan érvényesitésérdl.
Szakmai megfigyelésekkel segiti a bolcsddevezetdk és a kisgyermeknevelok
munkajat.

Eves megfigyelési tervet készit.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolesddékben dolgozé gyakornokokkal, a
gyakornoki szabalyzat és megallapodas alapjan segiti, és folyamatosan
ellendrzi a gyakornokok munkéjat, részt vesz a gyakorlati vizsgakon. A
gyakornokok eldrehaladéasarél tajékoztatjia a bolesddék vezetdit. Elkésziti a
gyakornokok mindsitését.

Fogadja a hospitalo hallgatok és levezeti az el6irt gyakorlatokat.

Feladata az éves és a négy éves tovabbképzési terv elkészitésében valo
kozremikodés.

Részt vesz a bolesodei dolgozok tovabbképzeési feladatainak ellatasaban.
Elkésziti és tovabbitja a kitelezd tovabbképzésben résztvevok adatlapjait.
Tovabbképzéseket, szakmai muhelyeket szervez.

Szakmai latogatasok tapasztalatait osszegyijti.

Kidolgozza a szolgaltatasok modelljeit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a szakmai elveket integralja a gyakorlati
munkaba.

Részt vesz az SZMSZ és a Szakmai Program elkészitésében.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.
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» Gazdasagi titkar

e Normativa nyilvantartasa (étkezés, gondozasi napok, bérek), elszamoldsa a
bélesddevezetdk altal vezetett étkezési nyilvantartas és statisztikai lap alapjan

e Palyazatok pénziigyi elokészitése, a tamogatasok elszdmoldsa a kiirdsoknak
megfelelden

o Koltségvetés elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése (elokészités,
adatgyijtés, egyeztetés)

e Negyedévente egyezteti a fokonyvi és az analitikus kdnyvelés adatait, illetve részt
vesz a sajat hataskorii eléiranyzat modositas elokészitésében

o Arajénlatok bekérése, megrendelok, kalkulaciok eldkészitése eszkozbeszerzés
esetén

e Honap végén a pénziigyi ligyintézo altal vezetett nyilvantartas alapjan a felhasznalt
koltségvetési keret aktualizalasa, arrdl az intézményvezetd tajékoztatasa

e Kezeli az ligyiratokat, a foszamos iktatorendszert, az intézményvezetd altal keért
hivatalos levelek elokészitése

e Rehabilitacios hozzajarulas negyedéves elszamoldsa, munkaiigyi és statisztikai
létszam nyilvantartasa, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos dokumentaciok
vezetése, havi elszamoldsa

e Kezeli, és — az adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen — tarolja a kézalkalmazottak
adatait

o Elvégzi a kinevezések, atsorolasok, munkaviszony megsziintetések
dokumentaciojat az intézményvezetovel valo egyeztetés alapjan

e Nem rendszeres kifizetések rogzitése a KIRA rendszerben, adatok elektronikus
kiildése a Magyar Allamkincstar felé

e A pedagoégus bérek, a bolcsodei potlék, a szocidlis agazati Gsszevont potlek,
valamint a bérkompenzacio nyilvantartasa és elszamolasa

e Fizetéseloleggel kapcsolatos dokumentaciok elkészitése, nyilvantartasok vezetése

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.
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» Pénziigyi iigyintézo

TAIJ alapt adatszolgaltatas, adatrdgzités a KENYSZI rendszerbe az eldirasoknak
megfelelden

A bolesbdevezetok altal készitett havi zarasok (étkezés- és gondozasi dij
nyilvéntarté adatlapok) ellenérzése ¢és egyeztetése a vezetett analitikus
nyilvantartassal

Havi statisztika elkészitése a bolcsddevezetok ¢és az élelmezésvezetok
dokumentécioja alapjan

Polisz program Kozétkeztetés modulban a gyermekek étkezési- €s gondozasi
dijanak pénziigyi nyilvantartasa, a szadmldzassal kapcsolatos adatok rogzitése,
karbantartasa, havi rendelések készitése, téritési dijak szamlézasa, a be- és
visszafizetések nyomon kovetése

Volksbank Multiches program — banki csoportos beszedés — Polisz program
Kozétkeztetési modulban készitett rendelések banki feladasa, beszedés inditasa
Részt vesz az éves selejtezés eldkészitésében, és a selejtezési bizottsagban, a
selejtezési jegyzokonyvet az eldirasoknak megfelelden elkésziti

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az dsszesito leltart a megadott
hataridére elkésziti és egy példanyat tovabbitja NMJV Gazdalkodasi Osztalya felé
A koltség- és energiaszamldk, bevételek, valamint a banki mozgasok (bankkoltség,
étkezési és gondozasi dij befizetés, finanszirozas, atvezetés) utalvanyozasa,
szakmai teljesitésének igazolasa a bolcsédevezetokkel

Pénztar mitkddtetése a pénzkezelési szabalyzat alapjan, pénztarjelentés készitése a
POLISZ program segitségével a targyho végén, a pénztari bizonylatok
utalvanyozasa a kiallitott pénztarbizonylatok alapjan

Negyedévente ellen6rzi a munkaidé nyilvantartasokat, az esetleges eltérésekrél a
bolesddevezetoket tajékoztatja. Negyedéves 1étszam és bérstatisztikat készit

Polisz programban targyi eszkozok nyilvantartdsa (nagyértékd és kisértéka
egyarant), Uj eszkoz felvitele, selejtezett eszkoz kivezetése, negyedévente
értékcsokkenés elszamolasa

Tavollétek, valtozobérek rogzitése a KIRA rendszerben, adatok -elektronikus
kiildése Magyar Allamkincstar felé, betegszabadsag és a tappénz nyilvantartésa a

KIRA programban
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Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

» Elelmezésvezeto

e Munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

o A gyermekek részére a tapanyagsziikségletiknek megfeleléen elkésziti az
étlapot, melyet a bélesddevezetokkel és a bolesédeorvosokkal egyeztet.

e Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag sziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

e Rendszeresen ellendrzi a bilesddékben kiadagolt napi tervezett, majd korrigalt
létszamanak megfelel6en a felhasznalando nyersanyagokat.

e Feliigyeli, ellendrzi a HACCP rendszer miikddését.

o Felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartasaért, a széllitott
és atvett aru minoségi megfeleloségéért.

e Az anyagi és szamviteli adminisztraciot az igyrendnek, illetve az eléirasnak
megfelelden naprakészen vezeti.

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

» Gyermekvédelmi felelos

A Nagykanizsai Egyesitett Bolcsode tagintézményeiben a bolcsddevezetdk lagék el a

gyermekvédelmi feladatokat.

> Az intézmény nem vezet6 beosztasu dolgozoi

A magas szintli és szinvonald neveld — gondozd munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkezniiik, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a személyes gondoskodast
végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.)

SzCsM rendelet alapjan.
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Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozéinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirasban koézvetlen felettesiik

hatérozza meg.

- A Nagykanizsai Egyesitett Bolcs6de engedélyezett allashelyei

intézményvezetd / szaktanacsado 1
szaktanacsado 1
gazdasagi titkar 1
pénziigyi ligyintéz6 2
élelmezésvezeto 1
0sszesen: 6

kisgyermeevel(’i

- megbizott 1 1 1 1
bolcsédevezetd

kisgyermekneveld 16 8 14 18
szakacsné 1 - 3 1
konyhalany 1 0,5 0 0
bolcsodei dajka 4 2 3 5
karbantarto 0,75 0 0 1
dsszesen: 23,715 11,5 21 26

Osszes engedélyezett 1étszam: 88,25 fo

- A kozalkalmazottak minositése

A Kjt. 40. § értelmében a munkaltatonak a kdzalkalmazottat:
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a) vezetdként a vezetdi megbizast kovetd masodik év elteltével, valamint a magasabb
vezetdi vagy vezetdi megbizas lejarta eldtt legalabb harom honappal,

b) a varakozasi id6 65. § (3) bekezdés szerinti csokkentése elott, kivéve, ha a varakozasi
id6 csdkkentése kotelezo,

¢) a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. § szerinti garantaltnal
magasabb dsszegl illetmény megallapitasa eldtt,

d) a 66. § (8) bekezdés szerinti esetben, illetve

e) kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kovetd harom évet kvetden, illetve kizalkalmazotti jogviszonyanak
megszilinése esetén,

) cimadomanyozast megel6zden, illetve

g) gyakornoki ideje alatt a 22. § (15) bekezdésében foglalt esetben

mindsiteni kell.

A fent felsoroltakon tilmenden, a munkaltaté mérlegelési jogkdrében eljarva is mindsitheti a
kozalkalmazottat.

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés elosegitése.

A mindsités a kizalkalmazott személyi adatain tdl, csak a munkakor betdltésével kapesolatos
tényeket, és ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhat.

A mindsitett alkalmassaganak megitélését a min6sité irasban indokolni koteles.

6. A szakmai munka forumai

- Vezetoi értekezlet

Résztvevdi: intézményvezetd, bolesddevezetok, szaktanacsado
Az értekezlet megtargyalja:
e A tagintézmények szervezeti és mikodési kérdéseit
e Terveket, beszamolokat

e Tovabbképzéssel kapesolatos feladatokat
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o A bolcsbédei nevelés — gondozas aktualis kérdéseit
e Fejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat

e Jogszabaly, modszertani alapelvek valtozasait
- Kisgyermeknevel6i munkaértekezlet

Résztvevoi: bolesédevezetd, adott bolesdde kisgyermekneveldi, szaktanacsado
Az értekezlet megtargyalja:
e Aktudlis nevelési feladatok végrehajtasanak tapasztalatait
e Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasait

e Esetfeldolgozasok, mihelymunkak
- Hazi tovabbképzések

Résztvevdi: bolesddevezetd, adott bolesdde kisgyermekneveldi, szaktandcsado
A belsd képzések tematikajanak meghatérozasa az alabbiak alapjan torténik:
o Azeldzd évi ellendrzések tapasztalatai

e A bilcsddevezetd a szaktanacsado és a kisgyermekneveldk javaslatai

7. Az intézmény miikodési rendje

- Az intézmény nyitvatartasi és ligyeleti rendje

A bolesddei nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. Az
intézmény bolcsddéi nyari zérvatartasi id6t tartanak. A tervezett feldjitasi és karbantartasi
munkéak ekkor zajlanak. A fenntartd minden év februar 15-éig tdjékoztatja a sziiloket a
bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjérdl. A nyari idoszakban az intézmény a kijel6lt bdlcsddében
biztosit ligyeletet, az el6zetes igények felmérésével.
A béleséde munkarendje, nyitvatartasa:

- A bolcsdde 5 napos (hétfotél - péntekig) munkarenddel tizemel.

- Eltéré a munkarend és a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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- 15/1998. NM rendelet 43. § alapjan a bolcsddében aprilis 21-én vagy ha az heti

pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon
tartott Bolcsddék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. A
nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bélcsddében dolgozok szakmai fejlesztése.
A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolesodei ellatas keretében - erre iranyuld
sziil6i kérés esetén - a gyermek felligyeletét és étkeztetését biztositani kell. A sziiloket
februar 15-8ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol és a nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti
igény bejelentésének lehetdségérol.

A bolesdde nyitvatartasi ideje hétf6tol péntekig reggel 6 o6ra 30 perctél délutan 17 ora 30

percig tart. A bolcsddei nyitvatartasi idoét az intézmény vezetdje minden nevelési év kezdetén

felilvizsgalja. A bolcsédevezeté megszervezi és ellendrzi a boleséde munkarendjét, és a

dolgozdok munkabeosztasat.

8. A hazirend

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a falinjsagra, a sziilok szamara is nyitva allo helyiségekben. A hazirend véltozasakor a

hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

9. A gyermekek élelmezése

A gyermekek életkori sajatossdgai miatt a bdlcsédékben helyben készitett élelmezést
biztositunk. A Nagykanizsai Egyesitett Boleséde négy bolesédéje koziil kettd sajat
fézokonyhaval, két tagintézmény pedig melegitékonyhaval rendelkezik.
A Napraforgé Bolcséde f6z6konyhdja élelmezi a Rozsa Bolesodét és a Mesehaz Bolesodét,
ahol a szallitott meleg ételt feltalaljak.
Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban szakképzettséghez kotott munkakorok:

e Elelmezésvezetd

e Szakacsno
Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott éves feliilvizsgalata rendszeres, az élelmezés
elkészitése, talalasa, kiszolgalasa, az élelmiszerek beszerzése, raktdrozdsa a rendszer

eldirasainak betartasaval torténik.
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Az élelmezésvezetd az élelmezési ligyvitel szamitogépes feldolgozasat alkalmazza.
A szakmai korszeriiség érdekében az élelmezésvezetd rendszeres tovabbképzéseken vesz

részt.

10. A bolcsodés gyermekek egészségvédelme

Az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden foglalkoztat bolcsédeorvost.
A bolcsddeorvos feladatai:

e A gyermek bodlcs6débe szoktatdsa utan a részletes orvosi vizsgalat, orvosi igazolasok
nyilvantartasa.

o A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, jarvanyveszély
esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

e Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a statusz rogzitése a térzslapon.

e A gyermekek étrendjének  Osszedllitisa a  bolcsédevezetokkel, és az
élelmezésvezetovel, ételallergias gyermek étkeztetésének feliigyelete.

e Eltérd fejlodésii gyermekek esetében egészségi allapotuk rendszeres kovetése.

11. Téritési dij

A bolcsddében téritési dij fizetési kotelezettsége a sziildnek, térvényes képviselonek étkezés
és gondozas tekintetében van. A téritési dijak mértékének megallapitasa a fenntart6 feladata.
Az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara, nevelésére,
valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozolag.

A szolgaltatasi onkoltséget a targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell
megallapitani. A szolgaltatasi onkoltség év kozben egy alkalommal korrigalhatod, ha azt a
targyiddszaki folyamatok indokoljék.

Az intézményvezetd a kotelezettet irasban tajékoztatja a személyi téritési dij Osszegérol a

megallapodas megkotésekor.
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- Etkezési dij

A Gyvt. 21/B. §- a értelmében az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:
a) a bolcsoddei ellatasban részesiild gyermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem dsszege nem haladja meg a kételezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett
Osszegének 130%-at vagy
ae) nevelesbe vették;
A kedvezmény érvényesitésérdl a sziill a személyes gondoskodast nyudjto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XIL.29.) Kormanyrendelet 6. szamu
mellékletén nyilatkozhat, amelyet a bolcsddevezetdtol kérhet. A kormanyrendelet 16. § (1)
bekezdés a) pontja értelmében a bolesodei ellatasért fizetendd személyi téritési dijat
targyhonap 10. napjaig az intézmény részére meg kell fizetni.

A téritési dijak beszedését az intézmény Téritési Dij Szabalyzata részletesen tartalmazza.
- Gondozasi dij

A bolesddei gondozas intézményi téritési dijanak Osszegét Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilésének a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti ellatdsokrol
sz616 10/2005. (111.7.) 6nkormanyzati rendelete tartalmazza.
A gondozisi dij mértékét minden évben a fenntartdé Onkorményzat hatirozza meg. A
bolesédei személyi téritési dija megegyezik az igénybe vett ellatdsi nap és az egy napra jutd
gondozasi dij szorzataval.
A Gyvt. 150. § (6) bekezdése alapjan a bolcsode esetében:

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek,

b) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

¢) a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
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d) az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes hatallyal neveldszilonél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek
e) a védelembe vett gyermek
gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

A gondozasi dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem allapithatdé meg.

12. Munkaruha juttatas

A Dbolesédében a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd, vezetd és
szaktanacsado munkakdérben dolgozo személyek munkaruha juttatasanak

minimumkdvetelményeit a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklete szabélyozza.

13. Kitiinteté cim adomanyozasa

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bolesddék Napja hivatalos megiinneplésérol.
Minden év aprilis 21. napjan az intézmény nevelés — gondozas nélkiili munkanap keretében
szakmai linnepséget szervez. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bélcsddei ellatas
keretében - erre iranyuld sziildi kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését
biztositani kell.

Az intézmény ,Az év bolesodei dolgozdja” Kkitiintetd cimet adoméanyozza a kiemelkedd
munkaja miatt elismerésre méltd6 munkatarsnak. A kitiintetd cimmel 100000 forint

pénzjutalom adhatd, melyet a mindenkori kéltségvetésben terveznek.

Nagykanizsa, 2020. szeptember 01.

Melléklet:

A Nagykanizsai Egyesitett Bolcsdde Iratkezelési Szabalyzata

A Nagykanizsai Egyesitett Bélcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Nagykanizsa Megyei Jogu
Viros Kozgyiilésének Szocidlis, Egészségiigyi és Kornyezetvédelmi Bizottsaga 104/2020. (VIIL26.)
hatarozataval hagyta jova.
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