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215/2025. (IX. 25.) hatarozata
a Po6ttom Sziget Bolcs6de Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak modositasarol

Erd Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgylilése — a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt fenntartéi
jogkorében eljarva — a Pottém Sziget Bolcs6de médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

A jovahagyassal egyidejlileg a Koézgylilés 187/2020. (XI. 26.) hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A szakmai létszamot a fenntart6é a hatarozat 2. melléklete szerint hagyja jova.

Hataridé: a dontés tovabbitasara — 30 nap
Felelés: dr. Csézik Laszl6 polgarmester
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1.

Jogszabalyok

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat jogszabalyi alapjat az aldbbi jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozom meg.

Torvények
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Magyarorszag Alaptorvénye

A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIII. térvény,

A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szolé6 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szociélis torvény),

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyermekvédelmi torvény),

Az informéciés énrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIL torvény,

Az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

A Munka Térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény,

a Polgari Torvénykonyvro! sz6l6 2013, évi V. térvény
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a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok téritési dijarél 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, gyermekjoléti
szolgilatok és személyes gondoskodist nydjtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet,

a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet,

az allamhéztartds miikodési rendjérél 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nyidjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhat6 bizonyitékokrél sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet,

a személyi gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirl 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet,

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

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgérdl 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,



% az egyes szocialis szolgaltatasokat végz6k képzésérdl és vizsgakdvetelményeirdl szolo
81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet,
% a vezetéi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatist nyujté személyek
vezetSképzésérdl 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet,
< FErd Megyei Jogh Varos fenntartisaban miikddS szocidlis és gyermekjoléti
intézményekben dolgozé kozalkalmazottak juttatdsainak szabalyairdl sz8l6 17/2008.
(I11.28.) 6nkormanyzati rendelete,
< FErd Megyei Jogti Varos Kozgytilése a személyes gondoskodast nyijté ellatasokrol, a
kozétkeztetésrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijak megallapitasarol
sz016 83/2011. (XI1.22.) 6nkormanyzati rendelete.
Egyéb
¢ Szocialis Munka Etikai Kodexe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

2.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, valamint kiilsé
kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény cél- és feladatrendszere megvaldsithato

legyen.
A szabalyzat hatadlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve

munkavallaldjara.
Céljait a rendelkezésre allo kozalkalmazotti és munkavallaldi allomany szellemi és fizikai

kapacitasanak és a koltségvetésben biztositott anyagi er6forrasoknak leggazdasagosabb
felhasznalasaval kivanja elémi.

2.2 Azintézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Pottdm Sziget Bolcs6de

Alapitas id6pontja: 2025.

Alapito Okirat kelte: 2025.

Alapit6é Okirat szama: E/845829/1/2025

Az intézmény tipusa: Bolcs6de

Ko6zszolgaltatd koltségvetési szerv, gyermekjoléti alapszolgaltatast nydjto kozintézmény.

Az intézmény a fenntarto altal biztositott pénzeszkéz, allami hozzajarulds (normativa),
valamint egyéb bevétel alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A kdoltségvetési szerv alaptevékenysége:
Gyemmekek napkdzbeni ellatasa-bolcsddei ellatas biztositésa.

Az intézmény alaptevékenységei korményzati funkcio szerinti megjeloléssel:



Kormanyzati funkcié R ) ., i ‘
szAma Kormanyzati funkeiéo megnevezése
z

Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bolcséde,
104030 munkahelyi bdleséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd

| — —— = —

104031 ek

| ellatasa

Gyermekétkeztetés  bélcsdédében,  fogyatékosok
104035 P

nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés .

2.3 Azintézmény szervezeti formaja

| | | Székhely/Telephely Féréhelyek |

| Intézmény neve | Szolgaltatas tipusa ,
| . szama |
Péttom Sziget | BolcsSdei ellatds 2030 Erd. Aradiu. T/A 145 \
Boleséde | Iddszakos gyermekfeliigyelet ] ’ ' | ]
) Bolcsbdei ellatas 2030 Erd, Edit u. 3. ' 84 '
Apré Falva B . : ‘
Bileséde Idészakos gyermekfeliigyelet | |
) Napkdozbeni gyermekfeliigyelet | 2030 Erd, Edit u. 3. -
Manéliget | Bolesddei ellatas 2030 Erd, Rozsnyéi u. 84

Qél cséde Id(’)'szaki)s gyennekfelﬁgyfiet 24-26. ‘

Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az Intézményvezetd latja el,
akadalyoztatdsa esetén a megbizassal rendelkez6 Intézményvezeté-helyettes.

3. Azintézmény szervezeti felépitése

A Pottém Sziget Bolcs6de egy székhellyel és két telephellyel rendelkezé intézmény. A
gazdasagi feladatokat az Intézményi Gondnokség 1atja el.

Az intézmény élén az Intézményvezetd all.

Az intézmény vezetGségének tagjai: Intézményvezet6, IntézményvezetS-helyettes,
Bolcsédevezet6.

Székhely: Pottom Sziget Bolesdde
Munkakordk:

- Intézményvezets
- Helyettesi feladatokat ellato kisgyermeknevel



Kisgyermekneveld
Dajka
Adminisztrator
Karbantarto

Lsz. Telephely: Apré Falva Bolcséde

Munkakorok:

Intézményvezet§-helyettes

Helyettesi feladatokat ellato kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Dajka

Napkdzbeni gyermekfeligyeld

I1.sz. Telephely: Mandliget Bolcsdde

Munkakorok:

Bolesddevezetd

Helyettesi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Dajka

A koltségvetési szerv szervezeti abrdjat az 1.szdmit melléklet tartalmazza.

A bilcsddei nevelés feladatai

L 2
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A csaladok tdmogatésa az erGsségekre épitve, a sziil6i kompetencia fejlesziése,
Az egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozésa,

Erzelmi és térsas kompetencidk fejlesztése,

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése,

Az alapellatason tili szolgaltatasok,

Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa.

A bblesddei nevelés fébb helyzetei

Gondozas,

Tanulas,

Jaték és mozgas,

Mondoka és ének,

Vers és mese,

Alkotd és egyéb tevékenysége.

A csaladok tamogatasanak médszerei és lehetdoségei

Csaladlatogatas,
Beszoktatas,
A sziilok tajékoztatasdnak formai,



Az Apr6 Falva BdlcsGde elldtja a napkozbeni gyermekfeliigyeleti szolgaltatast. A
szolgaltatas feladata a kisgyermekeket nevel6 csalddok segitése, gyermekeik sajat otthonukban
torténd, meghatarozott idGtartamra sz616 napkozbeni gondoskodasanak biztositasa.

A Pottom Sziget Boleséde, az Apré Falva BolesGde és a Mandliget Boles6de is nyijt iddszakos
gyermekfeliigyelet szolgaltatast, melynek célja, hogy a sziil6 elfoglaltsdganak idejére, néhany
érara kérheti gyermeke feliigyeletét bolcsGdénk nyitvatartdsi idejében. Iddszakos
gyermekfeliigyelet keretében a nevelési év kozben 1 éves kortdl 3 éves korig tudjuk fogadni a

gyermekeket.
4. Munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorék, a helyettesités rendje

Az Intézményvezetd altaldnos helyettesitését az Intézményvezetd-helyettes latja el.

A székhely tekintettben a szakmai helyettesitést a Helyettesi feladatokat ellatd
kisgyermeknevel§ végzi.

Az 1.sz telephely esetében, az Intézményvezet§-helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén a
Helyettesi feladatokat ellato kisgyermeknevels 1atja el a szakmai helyettesitést.

Az 1l.sz telephely esetében, az Bolcs6devezeté akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Helyettesi
feladatokat ellaté kisgyermekneveld latja el a szakmai helyettesitést.

A székhelyen és a telephelyeken beliil a helyettesités elrendelése és a személy kijeldlése az
Intézményvezet6 és az Intézményvezet-helyettes feladata.

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a helyettesités modjat a munkakori leiras tartalmazza.

A nevesitett munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

A miik6dés szakmai alapelvei:
o Mindség és szakszerliség
e Prevencid
o Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletben tartasa /
¢ Raciondlis gazdalkodas
o Differencialt ellatas

Az intézmény iranyitasahoz sziikséges jogszabalyokon til irdnyaddk a Pottdom Sziget BolcsOde
szabalyzatai és az Etikai Kodex.

4.1 Intézményvezetd

A Kkoltségvetési szerv vezetGje a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény, valamint az annak a szocialis, valamint a gyermekjoléti- €s gyermekvédelmi dgazatban
torténé végrehajtasardl sz016 257/2000. (X11.26) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyédzati
eljaras utjan keriil kivalasztasra és megbizasa legfeljebb 4t éves hatarozott idtartamra torténik.
A koltségvetési szerv vezetdjét Erd Megyei Jogt Varos Kézgylilése bizza meg és menti fel. Az



egyéb munkaltat6i jogokat Erd Megyei Jogh Viros polgarmestere gyakorolja. A kéltségvetési
szerv vezetGje kozalkalmazott.

Feladatai:

A koltségvetési szerv székhelyének, telephelyeinek a szakmai munkdjéanak iranyitdsa,
ellendrzése és Osszehangoldsa. Gondoskodik a torvényesség érvényesiilésérfl, betartja,
betartatja és rendszeresen ellendrzi a szakmai és etikai el6irasokat.

A beérkezett panaszok kivizsgaldsa, kezelése. Gondoskodik a koltségvetés ismereteben az
intézmény takarékos, ésszert, hosszi tavra tervezett gazdalkodéasardl, valamint elkésziti a
kovetkezOket:

Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkaterv

Koltségvetési, rekonstrukcios és fejlesztési terveket
Szakmai beszamolé

Hataskore:

Egyszemélyi felelOsséggel iranyitja, miikddteti az Intézményt.

Teljes jogkdrrel felel az intézmény gazdélkodasaeért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodasi és a fegyelmi jogkort.

Altalanos feliigyeleti és dontési jogkérébél fakadéan minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal més szerv hataskorébe.

Képviseli az Intézményt birdsag, hatésag el6tt és harmadik személlyel szemben,
gyakorolja alairasi, utalvanyozasi jogkorét.

Az Intézményvezetd felelds:

Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint
feladat ellatasi megéllapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kdzvetlentil
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

A gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Az intézmény hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelGi jogok
rendeltetésszerl gyakorlasaért.

A tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdekd, és kozérdekb&l nyilvanos adatok
szolgéltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

Az intézmény zavartalan miikodéséért.

A jogszabalyok €s szakmai el6irasok betartasaért és betartatasaért.

Az Intézmény szakmai mikodéséért és gazdalkodasaért.

A humanpolitikai feladatok iranyitasaért.

Az Intézmény dolgozéi munkafeltételeinek biztositasaért és allandé javitasaért.

A részletes feladat- és hataskorben meghatérozottak végrehajtasaért.

TAJ alapu nyilvantartashoz sziikséges adatszolgaltataseért.



4.2 Intézményvezeto-helyettes

Az Intézményvezet$ akadalyoztatasa, tdvolléte esetén teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézményvezetGi munkakdr betdltetlensége esetén teljes jogkorrel latja el a vezetd

feladatokat.
Az IntézményvezetS-helyettest az intézmény vezetbje bizza meg és mentesiti.

Feladatai

Az Apr6 Falva Bolcs6de munkajanak szervezése, ellenGrzése, a megfelelé munkafeltételek, és
a munkak hatékony, gazdasagos elosztasanak biztositdsa. Gondoskodik az intézmény részére
elGirt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi kotelezettségek kifogastalan minGségérdl. Egységes
szakmai szemléletet és szinvonalas moédszertani kultirat alakit ki, Javaslatokat tesz az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids terveire.

Munkaltat6i és fegyelmi jogkort nem gyakorolhat és a tevékenységet csak az Intézményvezetd
utmutatasai, iranymutatdsai alapjan végezhet, szakmai kérdésekben egyszemélyben nem
donthet, tevékenysége dontés eldkészits, illetve dontés végrehajto.

Hataskore

o Eves munkatervet készit, értékeli, segiti, ellen6rzi a bolesdei szakdolgozok munkajat,
a megallapitasokrol irasos feljegyzést készit.

e A jogszabalyokban meghatarozott dokumentacidt napra készen vezeti és vezetteti.
Elkésziti a havonkénti, és az éves jelentéseket, beszdmoldkat, a hataridSket figyelembe

véve,

o Javaslatot tesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képez6 dokumentumok,
tovabba az intézmény miikodésével dsszefiiggd belsd szabalyzatok modositaséra.

o Dontési hataskor az ellatas biztositasardl.

o A szervezeti egysége nevében eljar a megbizonal és a felligyeleti szerveknél,
gondoskodik a részbeszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.

o Elvégzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasit €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

e Alairéi jogkorrel rendelkezik az Apré Falva Bolcsddében, a szakmai dokumentumok,

pénziigyi igazolasok és szakmai teljesitések igazolasa tekintetében.

Felelos

¢ Helyettesitések biztositasaért, a munkak idGben t6riénd és kell6 szakmai szinvonald
elvégzéséért, rendeltetésszert mitkodéséért.

s A szabadsigolasokrol a folyamatos miikodtetés érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakéronként és munkavallalonkként
kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathato,
megoldhato legyen. A rendkiviili, illetve a fizetetlen fizetés nélkiili szabadsagokat az

Intézményvezetd engedélyezi.

A vezetSk jogallasét, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakori lefras tartalmazza.



4.3 Helyettesi feladatokat ellité kisgyermekneveld (Székhely)

Az Intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a Pottom Sziget Bolcs6de szakmai vezetését.
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A dolgozdk munkajat szakmai dokumentacidjat segiti, értékeli és ellenGrzi. Vezeti a napi €s
havi nyilvantartdsokat, valamint kzremiikddik a dokumentécios munkék elkészitésében.

Alairéi jogkorrel rendelkezik az Péttém Sziget BSlcs6dében, a szakmai dokumentumok, és
szakmai teljesitések igazolasa tekintetében.
Az Intézményvezetd mindennapi munkajat segiti.

4.4 Helyettesi feladatokat elldté kisgyermeknevel (I.sz. Telephely)

Az Intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén elldtja az Aprd Falva Bolcséde szakmai
vezetését. Mas esetekben az Intézményvezet§ hatdrozza meg tevékenységi korét.
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A dolgozok munkajat szakmai dokumentacidjat segiti, értékeli és ellendrzi. Vezeti a napi €s
havi nyilvantartasokat, valamint kézremikddik a dokumentacios munkak elkészitésében.

Al4ir6i jogkdrrel rendelkezik az Apré Falva Bolcs6dében, a szakmai dokumentumok, és
szakmai teljesitések igazoldsa tekintetében. Az Intézményvezetd-helyettes mindennapi
munkaéjat segiti.

4.5 Bolesddevezeto (I1. sz. Telephely)

A bolesédevezetét az intézmény vezetSje bizza meg és mentesiti a feladat elvégzése és a
kotelességteljesités alol.

Feladatai

A Mandliget Bdlcs6de munkéjanak szervezése, ellenérzése, a megfelelé munkafeltételek, és a
munkék hatékony, gazdasagos elosztisinak biztositdsa. Gondoskodik az intézmény részére
eldirt adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi kotelezettségek kifogastalan mindségérdl. Egységes
szakmai szemléletet és szinvonalas modszertani kultirat alakit ki. Javaslatokat tesz az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids terveire,

Tevékenységet csak az Intézményvezetd utmutatasai, irinymutatasai alapjan végezhet, szakmai
kérdésekben egyszemélyben nem dénthet, tevékenysége dontés elSkészitd, illetve dontés
végrehajto.

Hataskore

e Eves munkatervet készit, értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei szakdolgozok munkajat,
a megallapitasokrol irasos feljegyzést készit.

e A jogszabalyokban meghatérozott dokumentaciét napra készen vezeti és vezetteti.
Elkésziti a havonkénti, és az éves jelentéseket, beszamolokat, a hatarid6ket figyelembe
véve.



e Javaslatot tesz a Szakmai Program, illetve annak mellékletét képezé dokumentumok,
tovabba az intézmény miikodésével Gsszefliggs belsd szabalyzatok modositasara.

e A panaszokat és a kOzérdekii bejelentéseket jelzi az IntézményvezetOnek, majd
megteszi a sziikséges intézkedéscket.

e Alair6i jogkorrel rendelkezik a Mandliget Bolesédében a szakmai dokumentumok,

pénziigyi igazolasok és szakmai teljesitések igazoldsa tekintetében.
Felelds

s Helyettesitések biztositasdért, a munkak idGben torténé és kelld szakmai szinvonali
elvégzéséért, rendeltetésszerii miikodéséért.

¢ A szabadsigolasokrél a folyamatos miikidtetés érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdérénként és munkavallalonkként
kell tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje atlathato,
megoldhato legyen. A rendkiviili, illetve a fizetetlen fizetés nélkili szabadsagokat az
Intézményvezetd engedélyezi.

A vezetdk jogallasat, részletes feladatait a munkaszerz6dés és a munkakdri leirds tartalmazza.

4.6 Helyettesi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6 (IL.sz. Telephely)

A Bolcs6devezets tavolléte esetén ellatja a Manoliget BolesGde szakmai vezetését. Mas
esetekben az Intézményvezet§ hatdrozza meg tevékenységi korét.
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havi nyilvantartdsokat, valamint kézremtikodik a dokumentacms munkak elkészitésében.

Aléir6i jogkorrel rendelkezik a Manoliget B6lcs6dében a szakmai dokumentumok, és szakmai
teljesitések igazolasa tekintetében. Segiti a Bolcsddevezeté munkajat.

4.7 Kisgyermeknevel6

A kisgyermeknevel$ 3 év alatti gyermekek ellatasat végzi. Felelosségteljes munkéja soran
érzelmi biztonsagot nynjt a kisgyermek szamara. Feladata a testi és pszichés sziikségleteik
kielégitése, nevelése, fejlodésiik timogatasa jatékos formaban. A sziil6kkel allandé kapcsolatot
tart, kompetenciajukat erésiti, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekr6l, a pozitivamokat erGsitve hozzdjarul a csalad életmindségének javitasédhoz.
Vezeti a szakteriilethez tartozé adminisztraciot.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.

4.8 Napkozbeni gyermekfeliigyeletet ellaté kisgyermeknevelé

Frd MJV rendelete alapjan minimum harmas ikrek esetén egyéni megallapodas alapjan lehet
igénybe venni ezt a szolgaltatést.

A hazi gyermekfeliigyelet egy olyan ellatasi forma amely soréan a kisgyermeknevel6 a gyermek
gondozdsit a sziild vagy torvényes képvisel§ otthondban végzi. Munkajat a szakszeriien
Ssszeallitott munkarend, a jogszabalyi el6irasok betartasaval, lelkiismeretesen, koriiltekintben



végzi, igazodik az ellatott életkori és egészségligyi sajatossdgathoz. Vezeti az elGirt
nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat. A gondozasi
id6 igazodik a sziil6 munkarendj¢hez.

A kisgyermeknevel6 tavolléte esetén helyettesiti a munkakéri leirasban meghatarozott személy
és tavolléte esetén helyettesiti a munkakéri leirasban meghatarozott személyt.

Ktelezettségvallalasi, utalvinyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.

4.9 Dajka

Biztositja a nevelési munka feltételeit, ellatja a bolcsGde takaritasi munkalatait. Segiti a
kisgyermeknevel6k munkajat a gyermekek ellatasdban, nevelésében és a komyezetik
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.

4.10 Adminisztrator

Napi nyilvantartasok vezetése, dokumentumok iktatdsa. ElGirdsoknak megfelelen tarolja és
kezeli az intézményi dokumentaciokat és nyilvantartasokat.

K dtelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkdrrel nem rendelkezik.

4.11 Karbantarto

Az intézmény székhelyén és telephelyein a karbantartdsi, javitasi, kertészeti és takaritasi
feladatok elvégzése, munkakoréhez tartozé adminisztracio vezetése.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.

4,12 Orvos

A Dbolcsédeorvos munkéjanak tekintélyes részét képezi a megelézés, a prevencio.
Allapotfelmérést, statusz vizsgalatot végez, illetve az észlelt eltéréseket jelzi, koveti,
konzultacios lehetdséget biztosit.

Jelenleg vallalkozasi szerzédés keretében miikoddik a szolgaltatas.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, teljesités igazolasi jogkorrel nem rendelkezik.

A beosztott munkatarsak jogai, kiotelezettségei, felelosségiik

e A beosztott munkatarsak jogallasat, feladatait a kinevezés és a munkakéri leiras

hatarozza meg.
e Munkéjukat az ellatottak érdekében, a beosztasukra megallapitott feladatkbmek

megfelelSen, illetve a munkakéri leirasban meghatérozottaknak megfelelGen latjék el,
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végrehajtjdk  a  munkateriiletiikre  vonatkozé  jogszabalyokban, intézményi
szabdlyozasokban el&irtakat, felettesiik utasitasait.

e Munkdjukat a t6liik elvarhaté legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal latjék el,
munkatarsaikkal egytittmik&dnek.

o Megbrzik a szolgdlati titkot, az adatvédelmi elGirasokat betartjak.

¢ FelelGsséglik munkakdri feladataik, a résziikre elGirt ellendrzési feladatok megfelels
mindségli és hatasfoki elvégzésére, tovabbd a munkafegyelem, a munkarend és a
szakmai elGirdsok betartasara terjed ki.

¢ Aldirdi jogkoriik a sajat szakmai tevékenységilik dokumentécidjaban van.

Alairéi jogok:
Cégszerii aldirds esetén az Intézményvezetd jogosult aldirdsra, az IntézményvezetS tavolléte
esetén az IntézményvezetS-helyettes.

5. Intézményi Forumok

5.1 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak névsorat, feladat- és hatdskérét kiilon szabélyzat
tartalmazza.

5.2 Vezet6i értekezlet

A vezetdi értekezleten részt vesznek: az Intézményvezetd, az Intézményvezetd-helyettes és a
Bolcs6devezet. Esetenként tandcskozasi joggal (a dolgozdk juttatasat, jogallasat érintd
kérdések esetén) a Kdzalkalmazotti Tanics vezetSje és a Szakszervezeti titkar.

5.3 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az értekezletet az Intézményvezetd hivija Gssze, melyre meghivia a Pottém Sziget Bolcs6de
valamennyi dolgozdjit. Az Intézményvezetd beszamold alapjan megtirgyalja az €l6z6
1dGszakban végzett munkat és a kévetkez8 idészak feladatait.

54 Az intézmény munkaértekezletei

A Pottom Sziget Boleséde, Apré Falva BolesGde és a Mandliget Boles3de idészerti feladatainak
attekintése, a munka értékelése, a munkatarsak beszdmoltatasa €s tdjékoztatasa érdekében a
szakmai csoportok megtargyaljak az aktualisan felmeriilé és megoldasra var6 problémakat,
tovibba mind azokat a kérdéseket, amelyeket a csoportvezet6 vagy a gondozdk a
megbeszélésen elbterjesztenek.

Ertékelik a gondozis-nevelés sorén elért eredményeket.
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6. Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

Kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
¢ az intézmény dolgozéira,
o az intézményben miik6dé testiiletekre, szervekre, kézosségekre,
* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd ellatottakra.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat a fenntart6 jovahagyasa napjan lép hatalyba.

Erd, 2025. augusztus 28.
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Zaradék 1.;

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény vezetljének elGterjesztése utdn a
Kozalkalmazotti Tanacs és Szakszervezet 2025. 06. 0S. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a Kozalkalmazotti Tandcs €s a Szakszervezet képviselGje az aldbbiakban
hitelesitd alairasaval tanusitja.

Ll ! A %{ L ............

Kézalkalmazotti fanacs elndke BDDSZ érdi titkara
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8.

Melléklet

1. sz. melléklet:

Szervezeli felépités

Pottom Sziget Bolesdde

2030 Erd, Aradi utca 7/A.

Apro Falva Bolcsode
L.sz. Telephely
2030 Erd, Edit utca 3.

Székhely

Manoliget Bolesode
ILsz. Telephely
2030 Erd, Rozsnyéi utca 24-26.
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