Magyarorszagi
_A_ Csaladi Bolcsédék
Kézhasznu Egyesulete

SZMSZ elkészitésének elvei
Csaladi bolcsdde/ napkézbeni gyermekfeliigyelet halézat SZMSZ-minta, javaslatok
MODSZERTANI SEGEDANYAG

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SZMSZ célja: rogziteni a halézat adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a mikdodési szabalyokat.

Létrehozasanak jogszabalyi alapjai - térvények, rendeletek:

A gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjéléti, gyermekvédelmi haldzatok, valamint
személyek szakmai feladatarél és miikddésik feltételeir6l 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzéseérél 369/2013. (X. 24.) Korm. Rendelet

A kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXII. Térvény

A Munka Torvénykdnyvérél szolé 2012. évi l. toérvény

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Megtekinthetd: ...................

Betartdsa valamennyi munkavallaléra koételezd érvényl. A szolgaltatas fenntartdja
jévahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozott/hatarozatlan idére szdl.

2. Alapadatok

Fenntartd, mikodtets, név, cim.

Alaptevékenység: gyermekek napkdzbeni ellatasa (TEAOR:8891)

Mikodési terulet

Jogallasa: A csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet halézat szakmai tekintetben
onallo, képviseletét ................ latja el.

A csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfellgyelet halozat telephelyei:

3. Alapfeladatok, feladatellatas

A csaladi bélcséde/napkdzbeni gyermekfeltigyelet halozat a gyermekek
védelmérdl és gyamlgyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény 41. §-ban foglaltak
szerint, a gyermekjoléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast nyujté
szolgaltatdsok  kozott, gyermekek  napkdzbeni  elldtdsat  biztositja, csaladi
bdlcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet formajaban.

Specialitas, ellatott korcsoport.

Csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephelyek nyitvatartasi ideje.

4. A halozat gazdalkodasa

A csaladi bolcséde/napkodzbeni gyermekfeliigyelet halézat gazdasagi, pénziigyi, munkaugyi
feladatait székhelyén latja el, a fenntarté altal jévahagyott koltségvetési kereten beliil.
Gazdalkodassal 6sszefliiggd kotelezettséget a fenntartd jévahagyasa nélkil nem vallalhat.

A gyermekellatast végzd csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephelyek

ingatlanjainak tulajdonjoga. A vasarolt targyi eszkdzok, készletek felett tulajdonosként a

........... rendelkezik.
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A hélézat gazdalkodassal kapcsolatos operativ irdnyitasi feladatait ............ latja el. Feladat-
és hataskoére kiterjed a haldézati koltségvetés tervezésére és végrehajtas kdvetésére, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, a munkaszerz6dések, megbizasi szerz6dések
megkotésének  elbkészitésére, azok ellenérzésére.  Gondoskodik a  csaladi
bolcs6de/napkdzbeni  gyermekfeliigyelet telephelyek zavartalan mikddtetésérdl a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett, valamint a folyamatos mikoédéshez
szlkséges pénzellatasrél és annak biztonsagos kiszallitasardl, tarolasardl, illetve a bevételek
beszedéseérdl.

5. Szervezeti felépités

5.1.A csaladi bélcs6de/napkdzbeni gyermekfeliigyelet haldzat szervezeti abrija:

Struktura: elhelyezni - fenntartd, mikddtetd, koordinator, csaladi bdlcséde/napkdzbeni
gyermekfeliigyelet telephelyek - csaladi bélcséde/napkézbeni gyermekfelliigyelet gondozék,
csaladi bélcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet gondozo segitéje stb.

Belsd szervezeti tagozddas.

A csaladi bolcs6de/napkdzbeni gyermekfelliigyelet haldzat altal kibocsatott dokumentumoknak,

hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara ........ jogosult.
A csaladi bodlcs6de/napkdzbeni gyermekfelligyelet halézat cégszerl alairasa .............
alairasavalésa ............. pecsétjével érvényes.

5.2.Munkakdrok — feladatkérok:

A munkaltatoi jogok gyakorlasara ........ jogosult. Az alkalmazottak esetében a belépéskor
hatarozott vagy hatarozatlan ideji munkaszerzédés tartalmazza, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen alapbérrel kerul a munkavallalé alkalmazasba. A munkabér
onkormanyzati szolgaltatas esetében, illetve kdzponti koltségvetési torvény szerinti
tamogatas folyositasa esetében a kodzalkalmazottak jogallasarél szo6lo térvény elbirasainak
megfeleléen kerll megallapitasra, egyéb esetben a Mt. rendelkezéseinek megfeleléen. A
csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfelligyeletben szolgaltatast nyujté személy és
kisgyermeknevel6 munkakérben dolgozok helyettesitése szocialis gondozdi szerzédéssel,
megbizasi dijjal vagy egyszerUsitett foglalkoztatas keretében is megoldhatd, a szolgaltatast
nyujtdé személy segit6je egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban is alkalmazhaté és
helyettesithetd.

A munkavallalék munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat a
munkavallalé munkatgyi dokumentumai kdzétt kell Srizni.

A munkavégzés a megjeldlt munkaterlleten, az érvényben I1évé szabalyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozé koételes a munkakdrébe tartozé
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a
hivatali titkot megtartani. Nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
tudomasara jutott és az hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A titoktartas megsértése
fegyelmi vétségnek mindsil. A halézat valamennyi dolgozdja koételes a tudomasara jutott
hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt
nem kap.

5.2.1.Fenntartd képviselgje:

Felel6s a halézat mikodéséert.

Felelés a haldézat eredményes és takarékos gazdalkodasaért, a halézat gazdalkodasat az
érvényben 1évd gazdasagi szabalyozdk alapjan végzi.

Képviseli a halézatot a kiilsé szervek elétt.
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Tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi a hal6zat munkaugyi, gazdasagi muikodésének
valamennyi tertletét.

El6késziti a munkaugyi dokumentumokat, elkésziti a haldézat szabalyzatait.

Kapcsolatot tart a tarshal6zatokkal, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel.
Folyamatosan értékeli a halozat tevékenységét, munkajat, beszamolokat készit.

5.2.2.A halézat/mlkodtetd képviselbje a csaladi bélcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet
koordinator:

Iranyitia a halézat szakmai munkajat, elkésziti és aktualizalja a telephelyek szakmai
programjat, bevonva a telephelyen dolgozé szolgaltatast nyujté személyt/kisgyermeknevelét.
A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a csaladi bdlcséde/napkdzbeni
gyermekfeligyelet telephelyek munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat, a helyettesitést.
Iranyitja és ellendrzi a csaladi bélcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet haldézat gondozasi és
nevelési feladatainak ellatasat, elkésziti illetve ellenérzi a csaladi bolcséde/napkdzbeni
A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet szerint részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.????

A fenntartd helyettesitésére jogosult (opcionalis) a gyermekellatassal kapcsolatos mikodési
dokumentumok alairdsa esetében.

5.2.3.Csaladi  bdlcs6dében/napkdzbeni  gyermekfeligyeletben  szolgaltatast nyujtd
személy/kisgyermekneveld munkakérben dolgozé

A szakmai programban foglaltak megvaldsitasat végzi 6nalléan, munkakdri leiras alapjan.
Iranyitja segit6je munkajat, de nem felettese.

Szakmai kérdésekben a csaladi bdlcséde/napkdzbeni gyermekfeligyelet koordinator
iranyitasa ala tartozik.

A szlilék panaszainak kezelésében a hazirendnek megfeleléen jar el.

Helyettesitése a gyvt. eléirasinak megfelelé személlyel biztosithato.

5.2.4. Csaladi bdlcsédében/napkdzbeni gyermekfeliigyeletben szolgaltatast nyujté
személy/kisgyermekneveld munkakdrben dolgozé személy segitbje

A szolgaltatast nyujtdo személy/kisgyermeknevelb iranyitasa mellett végzi segitdi feladatait a
gyermekek étkeztetése, mosogatas, bevasarlas, takaritas teriletén.

Részt vesz a napirend megvaldsitasaban, de 6nalléan nem lathat el gondozasi feladatokat.
Helyettesitése egészseglgyi alkalmassaggal rendelkezé személlyel biztosithato.

6. A csaladi bélcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet halézat miikddési rendjét meghatarozo
dokumentumok

A miikddést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban allé — alapdokumentumok
hatarozzak meg: szervezet alapité okirata/alapszabalya, szervezeti és mikodési szabalyzat,
szakmai program, hazirend.

A halozat tervezhet6 és elszamoltathatd mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok: konyhatechnologiai és higiénés szabalyzat, tlzvédelmi szabalyzat,
munkavédelmi szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat stb.

Az ellatott gyermekkel kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat kell
vezetni:

Felvételi kérelem — a felvételre jelentkez6 gyermekek nyilvantartasara szolgal.
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Felvételt alatamasztdé dokumentumok, igazolasok: munkaltatéi igazolas, Nyilatkozat a
jovBbeni foglalkoztatasrol, védéndi, orvosi , gyermekjoéléti szolgalat altal adott nyilatkozat a
javasolt felvételhez.

Informacios adatlap a felvett gyermekekrdl - gyvt. 139-es §-ban foglaltakat is figyelembe
véve

Megallapodas a szilével csaladi bdlcséde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatas
igénybevételérél

Jovedelemnyilatkozat 328/2011. Kormanyrendelet 5. melléklete szerint

Téritési dij nyilvantartasa a 328/2011. Kormanyrendelet 1. sz. melléklete szerint

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevék jelen- és tavollétének dokumentalasa
328/2011. Kormanyrendelet 2. sz. melléklete szerint, telephelyenként

7. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart kdteles megtériteni. A pénzkezelési felelésség tekintetében hiany esetén a munkavallalé
telies korl megtéritésre koteles.

8. Bels6 ellenérzés

A halézat belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a ......... a
felelés. A belsé ellenérzés feladatkbre magaba foglalja a halézatban és a telephelyen foly6
munkaugyi tevékenységgel 6sszefliggd es éleimezéssel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

9. A csaladi bdlcs6de/napkdzbeni gyermekfeligyelet halézat telephelyeinek hasznalati
rendje

A csaladi bélcs6de/napkdzbeni gyermekfelligyelet halézat minden munkavallaléja felelés a
tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a csaladi
bdlcs6de/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephely berendezéseinek védelméért, allapotanak,
rendjének, tisztasaganak megérzésért. A gyermekek és szildék a csaladi bélcséde/napkdzbeni
gyermekfeligyelet helyiségeit csak a szolgaltatdsban foglalkoztatott személy fellgyelete
mellett hasznalhatjak.

Az egyes csaladi napkdzik berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a ............
engedeélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A csaladi bolcs6de/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephelyeken dohanyozni tilos.

A gyermekek éleimezése a csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet telephelyeken
sajat készitésli étellel/ételszallitassal van megoldva. Az ételek Osszetételét a
konyhatechnoldgiai és higiénés szabalyzatban foglaltak alapjan kell biztositani, az OETI
aktualis jogszabaly,ajanlasanak és a vonatkozé modszertani anyag figyelembevételével.

9. A csaladi bdlcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet haldzat felvételi rendje

A csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfeligyelet telephelyek szabad fér6helyeire a
jelentkezés folyamatos. Az ellatas a csaladi bolcs6de/napkdzbeni gyermekfeligyelet
telephelyen vagy a kézponti irodaban kérheté. A gyermekek csaladi bolcsédébe/napkdzbeni
gyermekfeligyeletbe térténd felvétele a haldzati koordinator kozvetitésével, az ellatast nyujtd
csaladi  bolcséde/napkozbeni  gyermekfelliigyelet telephely felel6és  dolgozojanak
egyetértésével torténik. Amennyiben a szuld lakhelye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat ellatasi szerz6dést kotott a csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet
szolgaltatas nyujtasara, a személyi téritési dijhoz dnkormanyzati tAmogatas kérheté. Ha az
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ellatast kérd az adott Gnkormanyzati tdAmogatasi feltételeknek megfelel, a fizetendé személyi
téritési dijat a tamogatas Osszege csokkenti. A csaladi bdlcséde/napkdzbeni
gyermekfeligyelet ellatas igénybevétele esetén a gyermek toérvényes képviselbje a
szolgaltatast nyujtd személy és a mikodteté megbizottia megallapodast kot, amely
tartalmazza az ellatas kezdetének id6pontjat, az ellatas id6tartamat, a nyujtott
szolgaltatasokat, a téritési dij fizetésére kotelezett személy nevét, lakcimét, a személyi
téritési dij Osszegét, az ellatas megsziinésére vonatkozé szabalyokat. A szildvel kotott
megallapodasban rogziteni kell, hogy a halézat melyik telephelyén kerll a gyermek
felvételre.

10. A csaladi boélcséde/napkdzbeni gyermekfeligyelet halézat alapellatason kivili egyéb
szolgaltatasa

A csaladi boélcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephelyek szabad fér6helyeiken vagy a
nyitvatartasi idén kivilli id6szakos gyermekfellgyelet szolgaltatast nyujthatnak, téritési dij
ellenében. Az igy felvett gyermekekre és szileikre a csaladi boélcséde/napkdzbeni
gyermekfeligyelet halézat hazirendje szintén vonatkozik, a gyermekfeligyelet
igénybevételérél megallapodast kell kotni.

11. A halézati munkat segité kozossegek

Munkaértekezlet: A csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfeligyelet koordinator sziikség
szerinti alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, s azokra
valaszt kapjanak.

Munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek: A halozat vezetése egyuttmikodik a gyermekek
napkdzbeni ellatasa terén illetékes minden olyan térvényes szervezettel, amelynek célja a
dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

12. Munkaidd

A csaladi bdlcséde/napkdzbeni gyermekfelligyelet telephelyek nyitvatartasi ideje
munkanapokon, a szakmai programban meghatarozottak szerint alakul. Rendkivli
munkaidében végzett munkanak mindsil a rendes munkaid6t meghaladé tgyeleti munka.

A munkavallalék munkaidejének nyilvantartasi rendje.

Az évi .... napos zarva tartasi id6szakok Kkijelolésér6l a csaladi bdlcséde/napkdzbeni
gyermekfeliigyelet gondozok a szilékkel valo egyeztetést kévetéen dontenek, melyet a
fenntarté jovahagy. A szabadsag kivételéhez a fenntarté engedélye sziikséges, a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért ....... a felelbs.

13. Zar6 rendelkezések:

Az SZMSZ hatalybalépése.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot ................... modosithatia a ........
véleményének kikérésével.



