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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

A koltségvetési szerv:

Megnevezése: Zalacgerszegi Egyesitett Bolcsodék
Roviditett neve: Egyesitett Bolcsddék
Székhelye: Zalaegerszeg, Pet6fi Sandor u. 21-25.
Telephelyei:

Tipeg6 Bolcsode

Telephely: Zalaegerszeg, Kis u. 10.

Napsugar Bélcsode

Telephely: Zalaegerszeg, Napsugar u. 32.
Urhajés Bolcsdde

Telephely: Urhajos u. 2.

Andrashidai Mini Bolcsode

Telephely: Iskola u. 6.

A miikodési engedély szerinti férohelyszam: 412 fo
Andrashidai Mini Bolcsdde: 16 {6

Cseperedd bolcsdde: 96 6

Napsugar bolcséde: 110 £6

Tipegd bolcsdde: 82 6

Urhajos bolesdde: 108 6
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A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995
Az alapito okirat kelte, szama: 2025. aprilis 15.; 256-4/2025

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

A koltségvetési szerv iranyito szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgytlése
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

A Kkoltségvetési szerv fenntartoja:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a,
valamint a 15/1998. (IX.30.) NM rendelet 35. §-a alapjan napos bolcsédeként a gyermekek
részére napkozbeni ellatast, tovabba gyermekétkeztetést biztosit a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény 21. §-aban foglaltak szerint.
Alapellatason tali szolgaltatasként jatszohéazat, idészakos gyermekfeliigyeletet és soszobat

mukodtet.



A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851030 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
gondozasat, nevelését, harmonikus testi-szellemi fejlodését eldsegitd személyes gondoskodast
nytjté gyermekjoléti intézmény. Ellatja a gyermekétkeztetést bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében, valamint koznevelési intézményben.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 munkahelyi  étkeztetés gyermekek nappali ellatdsat  biztositd
intézményben

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Bolcsddei ellatasba elsdsorban azon
sziillok, torvényes képviselok gyermeke vehetd fel és gondozhatod, akiknek bejelentett
lakoéhelye, vagy €letvitelszerti tartozkodasi helye Zalaegerszeg, Bak vagy Sojtor kozigazgatasi
teriiletén van. Amennyiben a felvételre varakozok kozott nincs zalaegerszegi, baki vagy
sOjtori bejelentett lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd lakos, abban az esetben az
intézmény engedélyezett férOhelyszama 25%-4ig zalaegerszegi bejelentett lakcimmel vagy
tartozkodasi hellyel nem rendelkezo igényld is felvételt nyerhet.
Zalaegerszeg Megyei Jogli Véros Onkorményzata és Bak, valamint Sojtor Kozség
Onkormanyzata kozott 1étrejott feladat-ellatasi szerzédés alapjan a Bak és Sojtor kozség
kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd bolesédés kort
gyermek bolcsddei nevelését, gondozasat a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsodék 4
tagbolcsddéjében biztositja:

v Cseperedd bolcsdde: 96 16

v Napsugar bolcséde: 110 £6

v Tipegd bolcsdde: 82 16

v' Urhajos bolcséde: 108 £

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetjének hatarozott iddre, Ot évre torténd megbizasa a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000 (XI1.26.) Korm. Rendelet
alapjan palyazat kiirasat kovetden torténik. A koltségvetési szerv vezetdjének foglalkoztatdsa
kozalkalmazotti jogviszonyban torténik.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXIX. Torvény alapjan a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa ¢és felmentése Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Kozgytilése kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:



kozalkalmazotti jogviszony — a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
Torvény

megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
munkaviszony — a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény

vallalkozas jellegli jogviszony — a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

YVVY 'V

Az Kkoltségvetési szerv engedélyezett alkalmazotti 1étszama: 127,5 f6

Az intézmény besorolasa:

A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsédék 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsodék azonosito adatai:

MAK-nal nyilvantartott torzsszama: 667399

A koltségvetési szerv adoszama: 16898592-2-20
Statisztikai szamjele: 16898592-8991-322-20
Bankszamlaszama: 11749008-16898592

A Magyar Bolcsédék Egyesiiletét az EMMI bolcsddei modszertani szervezetnek jeldlte ki,
melynek elsddleges feladata az orszagban miikddd, illetve Gjonnan nyilt bolcs6dék, mini
bolcsddek tevékenységének szakmai feliigyelete. Feladatat bazisintézményeken, €s minden
megyében miikodd szakértdkon keresztiill végzi. Ebben a munkdban a Zalaegerszegi
Egyesitett Bolcs0dék is részt vesz szakértdi feladatokat ellatva a megyében.

Az intézmény 2 tagbolesédéje duélis képzohely (Cseperedd boleséde, Urhajos boleséde)

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatait a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. Torvény, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolod
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilésének a
szocialis szolgaltatasokrol és személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti ellatasokrol szolo
tobbszor modositott 45/2005. (X. 28.) szamu 6nkorményzati rendelete alapjan végzi.

A bolcsddei ellatas keretében — a GYVT. 42. § alapjdn — a harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.

A Dbolcséde olyan bolcsddei ellatast nyajtdé intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bdlcsodei nevelés-gondozdas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A bélcsode jogszabdlyban meghatdrozott feladatai: (15/1998. NM rendelet 41.§. (4))
A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell:
» anevelés és gondozas feltételeit, igy kiillondsen
e aszild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,



e afelszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott
textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

e ajatéktevékenység feltételeit,

e aszabadban valo tartozkodas feltételeit; és

» a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kdvetelményének

megfeleld étkeztetést azzal, hogy

e abodlcsddében és a mini bolcsédében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szold miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelelden kell biztositani,

A bolcsodei nevelés feladatai a Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
szerint

V. A csaladok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

» szerepvallalas a sziil6i kompetencia fejlesztésében.

» A csalad erdsségeinek megismerése, timogatdsa

» A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti
egyenrangl, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapulé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziilé ismeri
legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit,
nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld
differencidlt, egyéni banasmadd kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember,
szaktudasara, tapasztalataira épitve, a szilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora
gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

» a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentaldsa, tamogatdsa, a
harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges ¢s biztonsagos kornyezet
megteremtése

» A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben

» A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazodo napirend kialakitasa

» az ¢letkornak megfeleld valtozatos ¢és egészséges taplalkozas, a jaték, a mozgas, a
szabad levegon val6 aktiv tevékenység és pihenés feltételeinek biztositasa

» az alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakitasara.

3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

» A biztonsagot nyujtoé nevel6i magatartas

» az érzelmek Kkifejezésére vald Osztonzés, a pozitiv és biztatd iizenetek rendszeres
kozvetitése, vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasa.

» a tarsas kapcsolatok, az egylittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorlasdnak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztéséhez

» az egylittélés szabalyainak elfogadtatdsa, a méasok iranti nyitottsag megdrzése,

» a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése, ennek érdekében az ingerekben
gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacidos kedv felkeltése és
fenntartdsa a bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek,
versek, mesék kozvetitésével.

» kiemelt figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetl
gyermekek tarsas és érzelmi kompetenciainak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd
szakemberek bevonasaval is.

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése



» A kisgyermek érdeklodésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld
kornyezet kialakitasaval

» A Dbolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a
tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

» A kisgyermek igényeihez igazod6 kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa, az 6nallo probalkozas €s a kreativitas
tamogatasa.

» Az 0nallo valasztas és a dontési képesség kialakuldsaban donto jelent6ségii a batorito,
0sztonz0 neveldi magatartas.

III. ALAPELLATASON TULI SZOLGALTATASOK

A héarom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, mint alapfeladat mellett a bolcsddek
nyitott intézményként az aldbbi lehetdségeket ajanljak szolgaltatds jelleggel a csaladok

Sszamara:
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idészakos gyermekfeliigyelet,
napkdzbeni jatszocsoport
so0szoba

gyermekebéd elvitelre.

IV. AZ EGYES MUNKAKOROK

V.) Intézményvezeto:

Az intézményvezetd egy személyi felel0s az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

Képesités: a 15/1998. (IV.30) NM. rendelet 2.sz. melléklete szerint

Feladatai:

» a varosban mikddd tagbolesédék munkajanak szakmai - segitése  és
Osszehangolésa;

» a jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, szakmai rendelkezések
végrehajtasa, ellendrzése;

» abolcs6dék kihasznaltsadganak folyamatos figyelemmel kisérése;

» a gyermekek élelmezésének és az ¢lelmezési norma betartasanak vizsgalata;

» a gyermekek egészségi allapotat, testi és szellemi fejlddését befolydsold tényezdk
figyelemmel kisérése;

» tovabbképzések szervezése és iranyitasa;

» gyakorolja az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve statusz
létrehozasat, illetve megsziintetését;

» elkésziti a vezetok és az egyes munkakorokre vonatkozo munkakori leirasokat;

» meghatarozza az intézmény munkarendjét;

» felel az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetés altal meghatarozott kereteken
beliil 6nall6 tevékenységet folytat;

» iranyitja az intézmény tigyviteli és adminisztrativ tevékenységét;

» képviseli az intézményt mas szervek felé;



>

>

gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiz- és vagyonvédelmi
eloirasok betartasarol;
modszertani feladatok segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.) Szaktandcsado

Képesités: a 15/1998. (IV.30) NM. 2.sz. melléklete szerint

>

a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék intézményéhez tartozo tagbdlcsddék
tekintetében — az EB munkatervében foglaltak szerint latogatja, segiti a
bolcsddékben folyd szakmai munkat

a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdje altal atruhazott jogkdrben
szakmai tekintetben segitd ellendrzést végez.

A latogatasokon szerzett tapasztalatai alapjan: javaslatot tesz, tandcsot ad,
konzultal

tovabbképzések szervezése és irdnyitasa;

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevel6k szakmai munkajat.

Javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre a tagbdlcsddék és a teriiletéhez tartozo
bolesddék vonatkozasaban.

Figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, kiilonds tekintettel az alapfeladatokon tali
szolgaltatasok megvalosuldsanak mértékére.

A szakdolgozok nyilvantartdsi rendszerének és képzési kotelezettségének
figyelemmel kisérése.

3.) Tagbolcsode-vezeto:

A tagbolcs6dék ¢€lén a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsodék intézményvezetdje altal
kinevezett egyszemélyi felelds vezet6 all.

Feladatait a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsédék és a tagbdlcséde éves munkaterve
alapjan végzi.

Képesitési eloiras: Fels6foku szakiranyu végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM.
2.sz. melléklete szerint
Feladatai:

» irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a tagbdlcs6de szervezeti egységeinek
munkajat és egytittmikodését;

» vezeti az eloirt nyilvantartasokat, elkésziti a soros €s soron kiviil kért jelentéseket;

» felel a tagbolcsdde vagyonvédelméért, a munka-egészségiigyi, balesetvédelmi és
tlizrendészeti szabalyok betartasaért;

» szervezi és vezeti az értekezleteket;

» koordinalja a bolcséde — o6voda, valamint a bolcséde és a védondk kozotti
egytittmikodeést;

» gondoskodik az étkezési téritési dijak hataridére torténd befizetésérol,
figyelemmel kiséri, s a fenntartdi rendeletnek megfelelden a sziikséges
intézkedéseket megteszi a hatralékok és a tulfizetések kezelésére

» elkésziti az egyes dolgozok munkakori leirasat;

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

4.) Részlegvezeto:



Képesitési eloiras: kisgyermekneveldi képesités
Feladatai:

>

>
>

felelds csoportja zavartalan muikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a
kozegészségligyi szabalyok betartasaért;

felelds a csoportjaba tartozd gyermekek megfeleld gondozasaért, neveléséért;
figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altaldnos
allapotaban torténd valtozasokat, azokrol az orvost €s a vezetot tajékoztatja;
figyelemmel kiséri a gyermekek hémérsékletnek megfeleld 6ltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfeleld allapotat;

gondoskodik a betegségre gyanus gyermekek elkiilonitésérol, a sziild haladéktalan
értesitésérol, a rendszeres, valamint a soron kiviili fert6tlenitésrol;

gondoskodik a gyermekek stlymérésérdl, az eldirt dokumentacids munkak
naprakész, pontos vezetésérol;

szlldi értekezletekre felkésziil, tajékoztatdt tart a sziiléknek gyermekeik
fejlédésérdl, a csoportjaban folyd gondozd-neveld munkarol;

felelds a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért;
megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet €és a bolcsddei dajkak
tevékenységét.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

5.) Kisgyermekneveldk:
Képesitési eloiras: a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2.sz. melléklete szerint
Feladatai:

>

a beiratott gyermekek szakszeri gondozéasa, nevelése, testi ¢és szellemi
fejlddésének eldsegitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

6.) Bolcsodetitkar:
Képesitési eloiras: kozépfoku szakiranyu képesités a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2.sz.

melléklete szerint

Feladatai:

>
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adatbeviteli feladatokat végez

iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
dokumentumszerkesztési feladatokat végez

gazdalkodashoz kapcsolodo részfeladatokat végez

iigyintézoi feladatokat 14t el

kozremikodik az intézmény tigyviteli feladatainak ellatdsaban

az intézményvezetd mellett személyi titkari feladatokat végez
kozremikodik az intézményi események szervezésében

részt vesz a személyiigyi részfeladatok ellatdsaban szakmai iranyitassal
irodai munkafolyamatokat szervez

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

7.) Elelmezésvezet:
Képesitesi eloiras: kozépfoka szakiranyu képesités.



Feladatai:
» atagbolcsdde élelmezési ligyvitelének ellatasa;
» anyagok, élelmiszerek beszerzése, az eloirt nyilvantartasok vezetése;
» atagbolcsdde étrendjének elkészitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

8.) Szakdcsno:
Képesitesi eloiras: alapfokt szakiranyu szakképesités.
Feladatai:
» az ételek kifogastalan mindségben torténd eldallitasa;
» akonyha és kozvetlen kornyékének tisztantartasa.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

9.) Karbantarto:
Képesitesi eloiras: alapfoku szakképesités.
Feladatai:
» a flutés és melegviz szolgéltatds biztositdsa, altalanos karbantartdsi munkak

elvégzése.
» Etelszallitasban kozremukodés

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

10.) Kisegito dolgozok:
a.) Konyhai kisegitd:
Képesitési eldiras: 8 altalanos.
Feladatai:
» a fbézéshez sziikséges nyersanyagok elOkészitése, a konyha és kozvetlen
kornyezetének tisztantartasa.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

b.) Moséné:
Képesitési eldiras: 8 altalanos.
Feladatai
» mosasi, vasalasi és textiljavitasi munkak elvégzése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

c.) Bodlcsddei dajka:
Képesitési eldiras: bolcsddei dajka tanfolyam
Feladatai:
> a részlegében a takaritasi és — sziikség esetén — a gyermekek feliigyeletének
ellatasa
» atagbolcsdde egész teriiletén a takaritasi feladatok elvégzése
Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

11.) Részfoglalkozdasuak:
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A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék a gyermekek egészségi allapotanak figyelemmel
kisérésére részmunkaiddben orvost foglalkoztat.
Az orvos munkavégzésre létesitett egy€b jogviszonyban dolgozik.

Helyettesités rendje:

Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdjének helyettese a Cseperedd
tagbolcsdde vezetdje. A gazdalkodas tekintetében az intézmény vezetdje szamara a jogszabaly
altal Dbiztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ¢és teljesitésigazolasi jogkorokkel
helyettesités idején rendelkezik.
Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén helyettese gyakorolja az intézményvezetd
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is, az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval az adott
tagbolcsdde vezetdje gondoskodik.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
belsé utasitasban szabalyozza.
A bolesédékben a MT ¢és a KIT szabadsdgok kiaddsdra vonatkozo eldirdsain til az alabbi
szabalyok az iranyaddak:
» az éves szabadsagolasi tervet a bolcsddevezetok adott év januar 15.-ig készitik el az
adott tagbolcsddében dolgozdk igényeinek figyelembevételével
» részlegenként ugyanabban az id6tartamban egyszerre csak egy kisgyermekneveld lehet
szabadsagon (kivéve a nyari leallas idtartama)
» a tagboOlcs6dében dolgozo bolesddei dajkak koziil ugyanabban az idében csak egy 6
lehet szabadsagon (kivéve a nyari leallas id6tartama)
» akonyhakon egy idében egy konyhai kisegitd lehet szabadsagon

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. Tv. Alapjan a
Zalaegerszegi a Egyesitett Bolcsodékben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok az alabbiak:

e a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék intézményvezetdje

o Tagbolcs6dék vezetdi



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szaktanacsadd

Intézményvezetd
Tagbolcsdde vezetdk Bolcsodetitkar
. p C e . Elelmezésvezetd,
Részlegvezetdk Mosodai kisegitd Karbantarto L
dietetikus
Fdszakacs
Kisgyermeknevelk Szakacs, konyhai
bolcsddei dajka kisegitd




V. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az Egyesitett Bolcs6dék munkarendjét az érvényben 1év0 jogszabalyokban meghatarozott
szakmai eldirdsokra figyelemmel az intézményvezetd javaslatara a fenntartod hagyja jova.

A heti munkaidd 40 6ra, mely magaban foglalja az ebédidét.

A bolcsddevezetdk ¢s a szaktanacsadé napi munkaidd beosztasa:

v' 8:00 - 16:00
Ett6l eltér6 munkarendet a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje
engedélyezhet, illetve indokolt esetben a tagbdlcsdde vezetd maximum egy oraval eltérhet.

A Kkisgyermeknevelok munkaidé beosztdsa 4 miszakban torténik. Munkaidokeretiik 1
hénapra meghatarozott. Ez alol kivételt képez, ha a bolcsddei részlegben eltéré munkarendben
dolgozo6 kisgyermekneveld dolgozik.

Figyelembe véve a nyitdsi és zdarasi 1d6t, az ellatottak napirendjét, 1épcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:

v’ 6:30-12:30
v' 7:00-13:00
V' 9:00-16:30
v 9:30-18:00

a 257/2000. (XII1.26.) Korm. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
A kisgyermeknevelok munkaidényilvantartdsa elkiilonitetten tartalmazza
v' a miiszakrend szerinti csoportban toltott id6t,
v atdrvényes munkaiddre kiegészités idejét, és tipusat
v' a helyettesitésre elszdmolhat6 6rak szamat
A bolcsédei dajkak munkaidd beosztasa

v’ 5:30-13:30
v’ 8:30-16:30
Andrashidai Mini Bolcsdde:
v’ 6:30 - 14:30
v 10-18
A technikai dolgozok munkaidd beosztasa
v’ 5:30-13:30
v 8:30-16:30

A GYED-16l, GYES-r6l visszatérd, tovabba a gyermekiiket egyediil neveld dolgozok
esetében lehetdséget biztositunk részmunkaidds foglalkoztatisra, tovabba az altalanos
munkarendtdl valo eltérésre.

Az éltalanos munkarendtdl valo eltérést (az ellatottak sziikségleteihez igazodva) a tagbdlcsdde
vezetdjének kezdeményezésére az intézményvezetd engedélyezhet.

Az egyes dolgozdk munkaidd beosztasat a tagbdlcsdde vezetd hatdrozza meg.

Az eredeti munkaidé-beosztastol valo eltérést (miiszakesere) a dolgoz6 kezdeményezésére a
tagbolcsdde vezetdje engedélyezheti.

A tagbdlcsédék nyitvatartasi ideje munkanapokon 11,5 ora (6°° - 18).

A tagbolcs6dék nyari zarasdnak idOpontjat az intézményvezetd a fenntartd jovahagyasaval
hatarozza meg.
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Az intézmény belsé rendjére vonatkozo szabalyokat a hazirend tartalmazza.
A gondozottak érdekképviseletére az intézményben érdekképviseleti forum miikodik.

A héazirendet ¢és az érdekképviseleti forum 1étrehozdsanak ¢s milkodésének részletes
szabalyait a kozgytiléstol atruhazott hataskdrben a polgarmester hagyja jova.

Szabadsagkiadés szabélyai: (az intézményi feladatellatas biztonsdganak megdrzése céljabol)
v' Egy részlegben egy idében 1 f6 kisgyermekneveld lehet szabadsagon (kivétel nyari
leallas)
v" A boles6dében dolgozd bolesédei dajkak esetében: egy idében csak egy f6 bolcsédei
dajka lehet szabadsagon (kivétel nyari leallas)
v" A bolesddei fézékonyhdkon dolgozd konyhai kisegiték koziil egy idében csak egy 6
lehet szabadsagon (kivétel nyari leallas)

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddék intézménye onalloan miikodd koltségvetési szerv, az
intézmény vezetdje teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetése felett.

Pénziligyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezet latja el, mint
koltségvetési szerv.

Az intézmény vezetdje jogszabdly altal biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas
érvényességéhez minden esetben két jogosult személy (ZeGesz gazdasagi vezetdje,
intézményvezetd vagy elsé szamu helyettese) aldirdsa sziikséges.

» A tervezésben, koltségvetési beszamoltatasban, a konyvviteli elszamoltatasban a
Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezete utjan vesz részt.

» Az intézményvezetd a tagboOlcsddék vezetdinek bevonasaval javaslatot tesz az
intézmény éves koltségvetésére, ¢és gondoskodik az elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol.

» A munkaiigybdl ered6 feladatok adminisztrativ lebonyolitasat — az intézményvezetd
jovahagyasa mellett — a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezete végzi.

» Az intézmény vagyon-nyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasarol az
intézményvezetd a tagbdlcsdde-vezetdk utjan gondoskodik.

» A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6dék és a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatoé Szervezet
kozotti feladatmegosztast a gazdalkodasban kiilon megallapodas rogziti.

» Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a vezet6 feladata.

VIL. VAGYONKEZELES RENDJE

Az intézmény hasznalatdba adott ingatlan és mas vagyontargyak hasznélata, kezelése a
Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezete vagyonvédelmi szabalyzataban rogzitett.
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VIII. DOLGOZOI ERDEKVEDELEM

A dolgozéi érdekvédelem a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete helyi
alapszervezetén, valamint az intézmény kozalkalmazotti tanacsan keresztiil valésul meg. A
jogszabalyban nem szabalyozott, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan a Kollektiv
szerz0dés hataskorébe tartozo ligyekben a szerzddés évenkénti ujratargyaldsa torténik. A
kozalkalmazotti tandcs miikodését sajat szabalyzata hatarozza meg.

A tagbolcsddék vezetdi a dolgozok megfeleld szakmai és munkatigyi tdjékoztatasa érdekében
rendszeres idokozonként, de évente legalabb egyszer munkaértekezletet tartanak.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A munkaértekezletre meghivja a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsddek vezetojét.

Az intézményvezeté a fontosabb, dolgozokat is érintd kérdésekben kikéri a dolgozok
érdekvédelmi szervezetének, valamint a kdzalkalmazotti tanacs elndkének véleményét.

IX. AZ ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESENEK SZABALYAI
Az intézmény fenntartdja meghatarozza az ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgald
érdek-képviseleti forum megalakitasanak és mikodésének - jogszabalyban meghatarozottak
szerint kialakitott - szabalyait.
Az Erdekképviseleti Forum célja: a bolesédei ellatasban részesiild gyermekek és sziileik, ill.
torvényes képviseldjiik érdekvédelmét szolgalja.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai (tagbolcsédénként)
» az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képvisel6je kozil 1 £6
» az intézmény dolgozdinak képviseldje 1 f6
> Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzatéanak, mint fenntartonak a képviseldje
16

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvilasztdsa, illetve a tagok rendje:
Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziiléi értekezleten, az intézmény dolgozéinak képviselsjét
munkaértekezleten valasztjdk meg, egyszerli szavazati tobbséggel. A képviselok
megvalasztasaért a bolcsdde vezetdje felelds. A fenntartd képviseldt jelol ki a forumba. A
megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarél. Az Erdekképviseleti Forum
alakulo iilésének Osszehivasarol a bolesdde vezetSje felelés. Az Erdekképviseleti Forum
tagjai az els6 iilésen elnokot valasztanak maguk koziil. Az Erdekképviseleti Forum tagjait 3
évre valasztjdk. Az FErdekképviseleti Forum tagja lemondéasat irisban tovabbitja az
Erdekképviseleti Forum elndkének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozé eljaras
szabalyai szerint, indokolassal, egyszer(i szavazati tobbséggel torténik. A tagsag megsziinése
esetén az Erdekképviseleti Forum elnoke kezdeményezi 1j tag megvalasztasat. Amennyiben
az elnoki tisztet betoltd tagsag szlinik meg, ugy a bolcsdde vezetdje kezdeményezi az eljaras
lefolytatasat a valasztas szabalyai szerint.
Az Erdekképviseleti Férum tagsiga megsziinik:

» amegbizatas megsziinésével,

» az intézményi jogviszony megsziinésével — térvényes képviselo tag esetében,

» dolgozok képviseletét ellato tag esetében a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével,

» lemondassal,

» visszahivassal,
A tagsag megsziinése esetén 60 napon beliil uj tagot kell valasztani, amennyiben pedig az elnok
tagsaga sziinik meg, ugy az Uj tag valasztasa utan a testiiletnek 11j elnokot kell valasztania.
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Miikodés rendje:

Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer iilésezik. Az
Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza meg, melyhez a tagok
tobbségének a jelenléte sziikséges. Azonos szavazat esetén az elnok dont. Hatarozatképes az
Erdekképviseleti Forum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van.

Az Erdekképviseleti Forum feladata:

megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, az intézmény
miikodését engedélyezd hatdsagnal,

véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben,

javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésérol, mikodésérol, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasarol,
egyetértési jogot gyakorol a bolcsdde hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

Y VV VVV

A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az Erdekképviseleti Forumnal:

» az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

» a gyermeki jogok sérelme,
Az Erdekképviseleti Forum a hozza benyuijtott panaszt 15 napon beliil koteles kivizsgalni és a
vizsgalat eredményérdl értesitést kiild a panaszosnak, illetve tdjékoztatdst ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
A gyermek sziildje vagy mads torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Forum Ugyrendje:

kotelezo Gsszehivni az iilést évente, illetve sziikség szerint

kotelez0 Osszehivni az iilést, ha az ellatasban részesiild sziil6je vagy mas torvényes
képviseldje panasza kivizsgalasat kéri, annak eldterjesztésérdl szamitott 15 napon beliil.

az Ulést az elndk hivja Ossze.

a Férum dontéseit nyilt szavazassal, tobbségi hatarozattal hozza.

az ilésen elhangzottakrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely 6sszefoglaloan tartalmazza
az ott elhangzott 1ényeges megallapitasokat, javaslatokat, véleményeket. A jegyzokonyvet
a jegyzokonyvvezeto irja ala, és az iilésen elére megvalasztott tag hitelesiti.

VVV VY
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X. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyulésétol atruhazott
hatdskorben —a Szocidlis, Lakds és Egészségiigyi Bizottsag jovahagydsa utan lép hatdlyba.
Egyuttal a 2021. oktober 04-én kelt, és jovahagyott Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2025. julius 30.
Prenner Zsuzsanna
intézményvezeto
Jovahagyom:

Zalaegerszeg, 2025.

Orosz Ferencné
Szocialis, Lakds ¢és Egészségiigyi Bizottsag

elnoke



