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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, a miikodés legfontosabb alapelveit, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési szabdlyait.

2. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban az alapité okirat,
a szakmai program, az SZMSZ, a koltségvetési szerv szabalyzatai, a gazdalkodasi feladatok
ellatdsara vonatkozé munkamegosztas és felel6sségvallalasi megallapodéds és a munkakori

leirasok hatarozzak meg.
3. A koltségvetési szerv alapito okirata:

Az alapité okiratot a koltségvetési szerv alapitasdara jogosult Felsbpakony Nagykozség
Onkormanyzata 2021. majus 25. napjan adta ki és 2021. jalius 12. napjatol alkalmazands.

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Fels6pakonyi Baboca Bolcséde

3.2. Az intézmény székhelye:
2363 Felsépakony, Templom tér 4.

3.3. Alapitasa: 2021. jalius 12.
3.4. Az alapité okirat szama, kelte: F/2402-1/2021, 2021. janius 10.

3.5. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Felsépakony Nagykozség kozigazgatasi teriilete

3.6. Az intézmény fenntartéja:
Fels6pakony Nagykozség Onkorményzata

3.7. Az intézmény alaptevékenysége:
A boles6de biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,

szakszerd gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. térvény alapjan.

4. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

E-mail: bolcsode@felsopakony.hu
Torzskonyvi azonosito: 846277

KSH statisztikai szamjel: 15846279-8891-322-13
Adoszam: 15846279-2-13

Alaptevékenység dllamhéztartdsi szakagazata: 851030 Bolcs6dei ellatéas



5. Az SZMSZ hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

< az intézmény vezetGjére,

% az intézmény minden alkalmazottjara,

% az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra (eseti, 6nkéntes, megbizési,

vallalkozasi),

< az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
Az SZMSZ rendelkezéseinek be nem tartisa esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezet&je munkaltatdi jogkorében eljarva intézkedik, dont.
A sziil6t vagy méds nem az intézményben dolgozé személyt a bolcséde dolgozéjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, a bolcsdde vezetdjét értesiti, aki felszolitja a szabalytalansagot elkdvetd
személyt a nem elfogadhat6 magatartas felfiiggesztésére, illetve az intézmény elhagyasara.
Az SZMSZ nyilvanos, ezért az intézményvezet6 altal hitelesitett SZMSZ egy-egy példanyét a
kisgyermeknevel6i pihendszobaban és a boleséde vezet6jének irodéjaban hozzaférhetévé kell

tenni és az intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

II.
AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ES FELEADATMUTATOI

1. Az intézmény alaptevékenysége:

A bolcséde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszert
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betsltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és ovodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatas keretében gondozhato, nevelhets a
gyermek negyedik életévének betoltését kovets augusztus 31-ig.

A bolcséde az alapellatas keretében végezheti sajatos nevelési igényti, valamint korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyerekek nevelését és gondozasat.

A bolcsédei nevelés-gondozas célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujto, érzelmekben gazdag
bolcsédei élet megszervezése, ahol a szakszerii nevelés-gondozas, csaladias, dertis, nyugodt
légkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

2. Az intézmény feladat- és hataskore:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntartod
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire és dolgozoira kotelezéen elGirt
feladatokkal, hataskorokkel.



3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié

. Kormanyzati funkcié megnevezése:
szama:

Gyermekek napkézbeni ellatdsa csaladi bolcséde,
i 104030 munkahelyi bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkozbeni ellatas atjan

Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd

2 104031

ellatasa
3 104035 Qyn’erm?két’keztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
intézményében
II1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, MUNKAKORI
FELADATOK

1. A koltségvetési szerv vezetése:

Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztast intézményvezet6 all.

Az intézményvezet6t palyazat utjan Fels6pakony Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete nevezi ki, 5 év hatarozott idére.

Felsépakony Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet kizarolagos hataskorébe tartozik
a vezet6 kinevezése és vezetdi megbizasa, annak moédositasa, visszavonasa és az alkalmazotti
jogviszonyanak megsziintetése. A kinevezés magaba foglalja a teljes korti munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogkort a polgédrmester gyakorolja.

1.1. Az intézményvezetd jogdllasa:

Kinevezett magasabb vezet6 - egyszemélyi felelés, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabélyzatai altal el6irtak szerint végzi a kdzvetlen munkatarsak
kozremiikddésével.

1.2. Vagyonnyilatkozat-tétel:
Az intézményvezeto és helyettese 2 évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
1.3. Helyettesitésének rendje:

Az intézményvezets altal kijelolt kisgyermekneveld latja el, teljeskortien. A helyettesitd
személy Csecsemé-és kisgyermeknevel6 szakirdnyu végzettséggel rendelkez személy lehet.

1.4. Feladata, hataskore:

% biztosita az intézményre vonatkozé jogszabédlyokban, az ©6nkorményzati
rendeletekben meghatarozott szakmai feladatok végrehajtasat,

betartja és betartatja a vonatkoz6 térvényi rendelkezéseket,

dont a feladatvégzés modjardl,

munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény dolgozdi felett,
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dont az 4j belépok felvételérdl,

dont a bérek, jutalmazasok kérdésében a Fenntartéval torténé elézetes egyeztetés
alapjan,

dont a fegyelmi felel6sségre vonas kérdésében,

képviseli az intézményt az C)nkorményzat, valamint mas hivatalos szervek,
szervezetek el6tt,

elkésziti az alkalmazottak munkakori leirdsat,

ellenérzi a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartdsok pontos, szakszerd,
naprakész vezetését,

aktualizalja a hatalyos jogszabélyok alapjan az intézmény SZMSZ-ét,

elkésziti a bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat és figyelemmel kiséri azok érvényességét
és érvényesitését,

elkésziti a Bolcs6de Szakmai Programyjat,

gazdalkodik a Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott intézményi koltségvetéssel,
biztositja a képzéseket, tovabbképzéseket,

szakmai tudésat folyamatosan fejleszti, részt vesz a tovabbképzéseken,

szervezi és iranyitja az intézmény kapcsolatrendszerét,

éves beszamolot készit az intézmény munkajarol a KépviselS-testiilet részére,
statisztikai adatszolgaltatast biztosit a fenntart6, a KSH és az illetékes szakmai szervek
részére,

gondoskodik a munkavédelmi, ttizvédelmi feladatok ellatasrol,

kivizsgélja az intézményhez érkezett panaszokat.

1.5. Felelgs:
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a boleséde optimalis ellatottsagéaért,

a bolcs6de munkaerd ellatottsagaért,

a féréhelyek szabalyszerti kihaszndlasaért,

az intézményben dolgozok munkakdriilményeinek javitasaért,

a kotelez6 tovabbképzések biztositasaért,

a pénziigyi, gazdasagi, munkavédelmi és tiizrendészeti jogszabdlyok és bels6
szabalyozasok betartasaért, végrehajtasaért,

az igényelt allami finanszirozas alapjaul szolgal6 adatok pontos megkiildéséért a
Fenntarto részére,

az ellatasok atlathatosagaért, hatékony szervezéséért,

az etikai szabalyok megtartasaért és megtartatasaért,

az eléirt dokumentdciok hiteles, naprakész és pontos vezetéséért,

a munkakori leirasban felsorolt feladatok maradéktalan ellatasért.

A kisgyermeknevelGk:

A bolesédei csoport nevelési-gondozasi munkajanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a
pedagodgiai-gondozdsi  munka  szervezése a  gyermekek egyéni  igényeinek
figyelembevételével. Gondoskodas a kisgyermek életkoranak, egyéni igényeinek megfelels
testi, lelki, értelmi fejl6désének feltételeir6l.

2.1. A kisgyermeknevelé felelds:
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a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,
a nevelési - gondozési munka érzelmi biztonsagot nyjté, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését el6segitd, magas szinvonalon torténd végzéséért,
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a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Gsszehangolt, a gyermekek fejlédését
szolgald alkalmazasaért,

a bolcsédei adminisztracié szakszeri és folyamatos vezetéséért,

a munka- és ttizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualizalasaért,

a balesetmentes kornyezet megteremtéséért,

a higiéniai, pedagogiai szabélyok betartasaért,

a bolcsédék bels6 tigyei, a gondozottak és csalddtagjaik adatainak kezelése soran
koteles betartani az adatvédelmi torvény és a Gyvt. elirdsait.

2.2. A kisgyermekneveld feladatai:

a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjéban és a bolcsédei nevelés-
gondozas szakmai szabalyaiban meghatarozott elvek szerint végzi feladatat,

a sziilével torténé fokozatos beszoktatassal elésegiti a kisgyermek zokkenémentes
beilleszkedését,

figyelemmel kiséri és el6segiti a gondjaira bizott gyermekek testi, érzelmi, értelmi és
szocialis fejlodését,

megfelel6 hangulat, hely, id6, eszkozok biztositasdval és nevel6i magatartasaval
tamogatja az elmélyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast,

kovetkezetes szeretettel és példamutatassal formalja kultirhigiénés szokésaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitasukat és 6néll6sagukat,

a korszer nevelési - gondozasi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
osszhangban, maximalis érzelmi biztonsagot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlédésére térekedve,

az elfogadott szakmai kévetelményeket gondos elméleti megalapozas utan személyre
szabottan, az egyes gyermekek koranak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfelelGen
valositja meg a gyakorlatban,

a gyermekek bolcsédei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfelelen ugy
alakitja, hogy az ébrenléti id6 sokoldala tevékenységre, tapasztalat és
informéciogyijtésre adjon lehettséget,

nevelési-gondozasi munkajat a ,sajat gyermek-rendszeren” keresztiil, az allando
gondozasi sorrend betartasaval végzi; a csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az
id6jaras fliggvényében a lehet6 legtobb id6t toltsenek a gyermekek szabadlevegén,
udvari jaték formajaban,

a sziil6kkel kapcsolatot tart és igyekszik 6sszehangolni a csaladi és bolcs6dei nevelést,
munkatérsaival egyiittmiikédve végzi a sziilékkel, csaladdal valé kapcsolattartést,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire,

naponta koteles - beosztdsa szerint a sziil6tél valé atvételkor vagy atadaskor - a
sziil6vel a kisgyermekkel torténtekrél, a napi eseményekrél informaciét cserélni,
megszervezi és részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken, egyéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlédésérél,

tudasanak szinten tartasa, illetve bévitése céljabdl rendszeresen tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek feldl,

rendszeresen részt vesz a bels6 tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaltatdja altal szervezett kiillonbdz6 tovabbképzéseken,

a bolcsédében megbetegedett gyermeket ellatja, a sziilGket értesiti, szitkség esetén
orvost hiv és rogziti az intézkedési tevékenységet,

ha a gyermek pszichoszomatikus fejlédésében eltérést tapasztal, jelzi az
intézményvezetének,
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% a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete el6irdsainak megfeleléen vezeti a gyermekek

nevelésével-gondozasaval 0Osszefiiggé dokumentaciét (csoportnaplé, bolesédei

torzslap, fejlodési fiizet, csaladi fiizet),

felel a jatékok és butorok épségéért, tisztantartasaért,

a csoportban és a helyiségekben keletkez6 meghibasodasokat jelenti az

intézményvezetdnek, elharitja a kozvetlen balesetveszélyt,

% munkajat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, tigyel a higiénés szabalyok
betartasara,

% ismernie kell a konyha HACCP rendszerét, és ezzel kapcsolatban az
intézményvezet&tsl kell tajékoztatast kapnia,

% talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik arrél, hogy izében, Gsszetételében,
mennyiségében, hémérsékletében megfelels a gyermek egyéni fogyasztasara,

<+ az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetének,

< megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhazatara, személyi higiéniajara
és hajviseletére is kiterjed,

< a gyermekekr6l valé gondoskodéds soran, illetve a velikk valé érintkezéskor
magatartasdban érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat és értékét,

% a bolcs6de zarasakor meggy6zédik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol, a
riaszté rendszer bekapcsolasarol,

“* tovabbi feladatit részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.
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2.3. Helyettesitése:

Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermekneveldje.

3. A bolcsddei dajka:

A bolcséde helyiségének, a felszerelésének és a gyermekek ellatashoz, neveléséhez kapcsolodo
targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabédlyok szerinti tisztitdsa, takaritasa. Technikai
segitségnyujtas a kisgyermeknevelSknek. Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre.

3.1. Feladatai:

“+ tisztantartja a beosztasaban el6irt helyiségeket; a helyiségek higiénés besorolasanak
megfelel6en végzi a napi, heti, havi takaritdst, negyedévenkénti takaritast
(ablaktisztitas, csempemosas stb.), fert6tlenitést,

a kijelolt helyiségeket naponta, de sziikség szerint tobbszor is felmossa,

az egységébe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritisat és a gyermekek
napirendjébe tartozo, illetve napirendjéhez alkalmazkodo tébbszori takaritast elvégzi,
a nyari nagytakaritast a zaras idétartamahoz igazitja,

pontosan adagolja a tisztitdshoz sziikséges vegyszereket,

a takaritashoz hasznalt vegyszereket az el6irasnak megfelel6en hasznalja, haszndlat
utan gondosan, a gyermektdl elzartan tarolja,

az eléirt hataridéket betartja,

a gondozasi egységekben, csoportszobadkban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket,

naponta tisztan tartja a szennyes- és szemetes badellakat, kitiritésiikrél folyamatosan
gondoskodik,

a WC-ket, kézmosokat, naponta és szitkség szerint fert6tleniti,

gondoskodik személyi higiénjérdl és ruhazata tisztasagarol,
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elokésziti az alvashoz sziikséges agyakat, agynemdit, a napirendhez alkalmazkodva;
alvas utan rendezetten elrakja,

az egységekhez tartozo terasz, bejaratok tisztantartasarol gondoskodik,

gondoskodik a takaritashoz sziitkséges anyagok, eszk6zok tarolasarol,

a gyermekekr6l informaciot nem ad ki a sziil6 felé,

a gyermekekkel val6 kapcsolataban, illetve a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat.

A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

az ételeket a konyhabdl a csoportszobaba bekésziti,

helyettesités esetén, a létszamnak megfelelGen a talalé kocsira felkésziti az edényzetet,
az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikdnyv elGirasait a szallitdsi Gtvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék
kezelésére vonatkozoan,

az ételszallitdskor, mosogataskor, a takaritaskor a tevékenyégnek megfelelé munka-
illetve védéruhazatot visel,

feliigyeli a gyermekeket arra az id6tartamra, mely alatt a kisgyermeknevel$ gondozasi
tevékenységet végez egy masik helyiségben,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

3.3. Helyettesitése:

Tavolléte esetén a masik, dajka munkakorben dolgozé, teljeskértien latja el feladatait.

4.

Konyhai kisegit6

A bolestdei talalasi tevékenység kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa
mellett. Munkgjat az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

4.1. Feladatai:

a megfelel6 el6irasok szerint végzi az lizemi edények mosogatasat,

tisztan tartja az el6készit6-, f626-, és raktarhelyiségeket,

naponta takaritja a talalokonyhat és a hozz4 tartozé raktarhelyiségeket, berendezési
targyakat,

koteles megismeri a bolcs6de HACCP rendszerét, a munkakoréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani,

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon; a mosogatok, a
tiizhely, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek; a kdvezet frissen legyen
felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a kérokozok és a ragesalok terjedésének,
segédkezik az élelmiszereknek a megfelels helyre val6 eljuttatdsdban, kezeli, és tisztan
tartja a konyhai gépeket,

azonnal jelenti az intézményvezetének a gépek meghibasodasat, illetve a legkisebb
munkahelyi balesetet is,

betartja a munka- és tizvédelmi el6irasokat,

a személyi és kornyezeti higiénére fokozottan iigyel, betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast,

a konyhai hulladékot és ételmaradékot az el6irt helyen és médon tarolja,

részt vesz a tovabbképzéseken,



%+ koteles munkahelyén beosztasdnak megfelel6 id6ben pontosan megjelenni, a jelenléti

ivet folyamatosan vezeti,
*+ tavolmaradéasat haladéktalanul - a lehet6 legrovidebb id6n beliil - kiteles jelenteni az

intézményvezetének,
< tovabbi feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

4.2, Helyettesitése:

Tavolléte esetén egy meghatarozott dajka latja el a feladatait.

IV.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljeskortien figyelembe veszi a kzalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény vonatkozé utasitdsait, illetve a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XIL.26.) Korm. rendelet irdnyelveit.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idére, atmenetei idészakra.

Az intézmény a megiiresedett allashelyeket kozzéteszi a Kozszolgalati Allasportalon, illetve
az Onkormanyzat honlapjan.

A szakmai kovetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. és a pedagogusok gj
életpélyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet altal meghatarozott gyakornoki rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a
gyakornok és a segit6 kotelezettségeit, a szamonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztiik
a mindsités szabalyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit

el.
2. Kartéritési kotelezettség - anyagi, erkolcsi felelGsség

A kozalkalmazottat kozalkalmazotti jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékosan okozott kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.
Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott legfeljebb hat havi illetménye erejéig felel, a Kjt-

ben meghatarozott esetekben.
Az intézmény vezetdje a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért

teljes mértékben felel. Amennyiben az intézményben a kart tobben, egyiittesen okoztak

egyetemleges kotelezésnek van helye.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési - felszerelési targyakért, azok
rendeltetésszer(i hasznalataért, megévasaért.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettség, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, kiilénosen, amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

A dolgoz6 munkajdt az arra vonatkozé szabalyok és elSirasok és az intézményvezets
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelSen koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:
% adolgozok személyes adatai, kiiléndsen bérezésiikkel kapcsolatos adatok,
< ellatottak, gondozottak személyes adatai,
% a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotdra vonatkozé adatok, mint

kiilénleges személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

4. A munkaidé beosztas, bolcsGde nyitvatartasa

A torvényes munkaidé minden munkakérben heti 40 6ra. A heti 40 6ra magéaba foglalja az
ebédidét is.

A teljes napi munkaid6b6l 7 6rat kell a munkahelyen eltolteni a bslcsédében foglalkoztatott
kisgyermeknevel6knek a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténs végrehajtasarol
52016 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan.

A kisgyermeknevel6k munkaid6 beosztasa 2 mitiszakban térténik. Figyelembe véve a nyitési
- zérasi id6t, az ellatasok napirendje, 1épcsézetes munkakezdéssel a kivetkezé:

Az intézményben eltdltend6 id6 szerint  6:00 - 13:00

7:00 - 14:00
9:00 - 17:00
10:00 - 18:00

Tars kisgyermeknevel6 helyettesitése esetén: 8:00-16:00 + Helyettesitési potlék
Délutdnos miiszak esetén, 14:00 utan, délutanos p6tlék fizetends.

Az egyéb munkakorokre vonatkozé munkarendet a személyre szabott munkakori leiras
tartalmazza.

A bolcs6de nyitvatartasi idejének meghatarozasa a fenntarté hataskore. A boleséde - hétféts]
péntekig 5 napos munkarenddel - napi nyitvatartasi ideje 12 6ra, 6:00 6ratol 18:00 6raig.

5. Az intézmény gazdailkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 16v6 vagyon hasznositasaval Osszefiigg6 feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

Kotelezettséget az intézménynél az intézményvezets és a polgarmester vallal. Az
el6iranyzatok az éves kéltségvetés jovahagyasaval keriilnek meghatérozasra.
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Az intézmény bankszamldja feletti rendelkezési jogosultsagot Fels6pakony Nagykézség
Onkorményzat Polgérmestere, a Jegyz6 és a Pénziigyi vezetd gyakorolja.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen SZMSZ - a fenntart6 jovahagyasat kovetéen - 2025, marcius 1. napjan lép hatalyba,

amellyel egyidejiileg a 2021. junius 30. napjatol hatdlyos Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ naprakész éllapotban tartasaért az intézményvezeté felel6s.

3. Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban foglaltakat az
erintettek megismerjék és a , Megismerési nyilatkozat” aldirdsaval annak tényét igazoljak.

L

Felsépakony, 2025. februar 27.

it e

jﬂoqw V/ANS
'Hajasné Tallér Aniké
intézményvezets

11



1. szdmui melleklet
SZERVEZETI ABRA

Fenntarto
Onkormanyzat

A

Intézményvezeto 1

l

( Kisgyermeknevelok Bolcsédei dajkak ‘ Konyhai dolgozo
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