Eloterjesztés

a Dédelgetd Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

. eléterjesztés szama: 304/2025.
. elterjesztést készit6 személy neve: Veres Erika jegyz6
. eléterjesztést készitésében kozremiikodd személy neve: Kovacs Judit
. el6terjesztés mellékleteinek felsorolésa:

-1. melléklet hatarozattervezet

-2. melléklet Szervezeti és Milkdési Szabalyzat
. elSterjesztést targyald bizottsagok felsoroldsa: Joléti és Szocialis Bizottsag
. elterjesztés nyilt vagy zart iilésen valé targyalasa: nyilt
. elterjesztésrél valo dontés formaja: egyszerd tobbség
. eléterjesztéshez felhasznalt jogszabalyok felsorolasa:

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.)
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Tisztelt Bizottsag!

A Dédelgetd Bolcséde megbizott intézményvezetdje benyvjtotta az intézmény szervezeti €s
muik6dési szabalyzatat jovahagyasra.

A Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak —3. melléklet 2. pont ¢) pontja -
értelmében, a JO1éti és Szocidlis Bizottsag atruhazott hataskérében jovahagyja az Onkormanyzat
4ltal fenntartott kozoktatasi, kozmiivelddési és szocialis intézmények SZMSZ-ét, nevelési,
pedagdgiai programjat, hazirendjét, éves munkatervet, valamint mindségiranyitasi programjat.

Fentiekre tekintettel, kérem a bizottsag tagjait az eldterjesztés mellékletét képezd intézmeényi
SZMSZ attanulméanyozasat kdvetden annak jovahagyésara.

Paty, 2025. oktdber 13.
Kristé Sarolta

elnék

1. melléklet )
HATAROZATI JAVASLAT

/2025. (... ...) joléti és szocidlis bizottsag hatarozata

Targy: a Dédelgetd Bélesdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak jévahagyasa

Paty K6zség Onkormanyzata Joléti és Szociélis Bizottsaga a Dédelgeté Bolcsdde Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatat a mellékelt tartalommal jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: elntk
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A DEDELGETO BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: ............... -t8] visszavonasig
Készitette: Monosné Vasuta Terézia

Intézményvezetd



L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

2. Az intézmény miikiodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény toérvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzék meg. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a
15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4 /A.§. (2). d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez
mellékelni kell a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot. Ezen tulmenden az intézmény
mitkddését meghatérozzék a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabdlyzatok és a munkakéri leirasok.

2.1. Alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Paty K6zség Onkormanyzata készit el.

2.2. Az alapito és fenntarté6 megnevezése
Paty Kozség Onkormanyzata
2071 Paty Kossuth utca 83

2.3. Az alapitas éve
2020. év

2.4. Az alapité okirat szama
1/1182/2020

2.5. Az intézmény miikodési kore

Az mtézmény korzeti feladatokat lat el Paty Kozség lakohellyel, ill. ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkez$ gyermekek tekintetében. Ures féréhelyek esetén a Gywvt.
lehetdséget nyujt, hogy a féréhelyszam legfeljebb 15%-dig az ellatasi teriiletén kiviil
lakohellyel, ennek hidnyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is biztositsuk.



3. Az intézmény iranyité és feliigyeleti szerve:

Paty Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1. Afeliigyelet iranyitasi feladatai kiiléndsen:

3.1.1. Az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzese

3.1.2. Az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

3.1.3. Gazdalkodas és a miikodés torvényességének ellendrzése

3.1.4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése:

Az intézménynél a belsé ellenérzési feladatokat a polgarmesteri hivatal altal

megbizési jogviszonyban alkalmazott belsé ellendr latja el

4. Az intézmény legfontosabb adatai
4.1. Az intézmény megnevezése:
Dédelgeté Boleséde

4.2. Az intézmény székhely cime:
2071 Paty Rakoczi utca 17

4.3. Telefon: +36/30569-3865

4.4. E-mail: bolcsode@paty.hu

L vezet

4.5. Torzskonyvi azonositészam (PIR):

4.6. Adéhatésagi azonositészam:
4.7. Statisztikai szamjel:
4.8. Szakfeladati szama:

45621

15845625-2-13

15845625-8510-322-13

889110 Bolcsbdei ellatas

889103 Gyermekétkeztetés bolcsddében €s

fogyatékosok nappali intézményében

4.9. Kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa:

13350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

04031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

04035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali intézményeben



04037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.10. Az intézmény szamlaszama:

OTP Bank Zrt. 11784009-15845625
5. Az intézmény gazdalkodasi formaja: Snalléan miik6do koltségvetési szerv

6. Az intézmény jogallasa:

Onéll6 jogi személy. Vezetdje a bolcsddevezetd, akit Paty Kozség Onkorményzatanak a
képviseld-testiilete 5 évre nevez ki.

6.1. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellaté koltségvetési szerve:

Patyi Polgarmesteri Hivatal

7. Az intézmény székhelye:
2071 Paty, Rakoczi Ferenc u. 17
Az intézmény telephelye: Rozmaring Bolcs6de 2071 Paty, Munkas tér 20-22.

7.1. Az intézmény alaptevékenysége

1997 évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetdség értelmében a gyermekek napkézbeni
ellatasaként a csalddban €16 gyermekek életkoranak megfelel6 nappali feliigyeletét, gondozasat,
nevelését és étkeztetését biztositjak 68 férdhelyen. A fenntarté vallalkozo kézremiikodésével
biztositja az intézményi és igény esetén az intézményen kiviili gyermekétkeztetést.

7.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészito tevékenységei

Az 1997. évi XXXI. Gyvt. 42.§. (4). szerint: A bolesddei ellatas keretében az (1)bekezdés
szerinti ellatason til - szolgaltatdsként - specidlis tandcsadds, id6szakos gyermekfeliigyelet,
gyermekhotel miikodtetése vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatds is biztosithato. ,,A
koltségvetési szerv alaptevékenysége: a bolcséde acsaladban nevelkeddé a Gyvt.42.§(1)
bekezdésében meghatérozott életkorti gyermekeknapkdzbeni ellatasat, szakszerl gondozasat és
nevelését biztositja. A bolcséde azalapellatason til nyujtott szolgéltatasaival, igy az idészakos
gyermekfeliigyelettel, ajatszocsoporttal, jatékkolesonzéssel, speciélis tanacsadédssal vagy mas
gyermeknevel6 szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasaval segiti a csaladokat.

7.2.1. Intézményi vagyon miikodtetése:

Az dnkorményzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére 4ll a székhelyén és
telephelyein 1év6 ingatlan a rajta 1évo épiilettel.

Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetlenill tdmogaté vagy azt kiegészitd
tevékenységet folytathat, ha az nem akadélyozza az intézményében foly6 szakmai munkat.

Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkdz allomany.
Vagyontargyait tevékenységének ellatadsahoz szabadon hasznalhatja.



A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 helyiségeket bérletbe adhatja. A bérletre adasra
akkor van lehetéség, ha az nem akadalyozza az intézményében foly6 szakmai munkat.

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény a rendelkezésre 4116 vagyont nem jogosult elidegenitent, illetoleg biztositékkeént
felhasznalni.

7.3. Szakmai ellenorzés

A 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormény az Szt. és a Gyvt. alkalmazasa soran
mitkdést engedélyezd szervnek a fovérosi és megyei korményhivatalt (a tovabbiakban:

kormanyhivatal) jeldli ki.

(3) A Kormény a szolgiltatisok esetében a szolgaltatisi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altaldnos szabalyairdl szold torveny szerinti, szolgaltatis feliigyeletét ellato
hatésagként - az e rendelet szerinti ellendrzésre meghatéarozott hataskorrel és illetékességgel -
a milkdést engedélyezd szerveket jeloli ki.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag - a miikddést engedélyezd szerv kirendelése alapjan - a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi szolgiltaté tevékenyseg engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi véllalkozéi engedélyr6l sz0l6 kormanyrendeletben foglaltak szerint
szakértoként

a) véleményezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok szakmai programjat és részt
vesz azok hatdsagi ellendrzésében

7.4. A boleséde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal Erdi Jarasi hivatal Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.
Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala
Elelmiszerlanc Biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya feliigyeli.

8. Eves munkaterv

Az éves munkatervet a bolcsédevezetd és helyettese szempontok alapjén tervezik meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtisanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselSinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtdsat személyes konzultaciok alkalméval
folyamatosan ellendrzi és értekeli. Ev végén a munkatervi beszamol6 szintén adott szempontok
alapjan irdsban késziil el.



9. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskdri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

9.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

9.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast, valamint modositast kdvetden nyilvanossagra kell hozni,
és meg kell ismertetni az érintettekkel.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmeny vezet6je gondoskodik.

Ezen feladatok és hatiskérok megosztdsa megegyezik a jogszabélyok és az alapit6, fenntarto
4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozéira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

1993. évi 1. térvény a szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1998. évi XX VL. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenl6ségiik biztositasarol
2012 évi L térvény a munka torvénykonyvérél

2011 évi CXCV térvény az allamhéztartasrol

2007 évi CXXVII torvény az altalanos forgalmi adérol

2011 évi CXIL torvény az informaciés Snrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol.
1992. évi XXXIIL tdrvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

2011 évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

257/2000 (XI1.26.) Korm. Rend. A kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992.évi

XXXIIL térvénynek a szociélis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.
235/1997.évi (XIL.17.) Korm. rend. a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek éltal kezelt személyes adatokrol sz016

369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haloézatok hatosagi nyilvéntartaséarol és ellen6rzésérol

15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢s miikodésiik feltételeirdl szolo.

328/2011 (XI1.29) Korm. rend. a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoleti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijairol és igénylésiikr6l felhasznalhato
bizonyitékokrol.



8/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol
9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérsl
és a szocialis szakvizsgarol.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol
sz616, 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas- egészségiigyi
el6irdsokrol

78/2003 (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl

Ennek értelmében:

1997 évi XXXI. Gyvt. 42. § * (1) A bolcsddei ellatas keretében - ha e tdrvény kivételt nem tesz
- a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bélcsdde, a mini béles6de, a munkahelyi boles6de és a
csaladi bolcsode.

(3) " Bolcsddei ellatas keretében a sajtos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhets.

(4) A bolcsodei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tl - szolgaltatasként -
specialis tanacsadas, iddszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikdtetése vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithato. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek
hatodik ¢€letévének betoltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bolcsoddei nevelési €v szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart.
42/A. § * (1) Bélcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratd] nevelhetd és
gondozhat6

a) az dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,

b) "a sajatos nevelési igény(i gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je €s augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,



cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziils, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolesédei ellatss keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését
kévetd augusztus 31-éig.

(3) A bolesédei ell4tisban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus

1. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életevét betdlti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcs6dei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

Bélcsdde ™

43. § * (1) A boleséde olyan bolcsddei ellatast nyujté intézmény, amely a Gyermekek ellatasa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakiranya végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar t6bb csoportban nyujt
szakszerii gondozast és nevelést.

(2) A bblcsdde szervezetileg miikddhet
a) 6nall6 bolesédeként, annak tagintézményeként,

b) bolcsddei igazgatosdg, illetve egyesitett bolcséde szervezeti forméban, annak
tagintézményeként,

¢) tbbcéli 6voda-bolecsédekent, vagy

d) tobbcélu, kozds igazgatasu intézmeny onall6 szervezeti és szakmai egységeként.

(3) * A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziiléje, mas torvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kovetd

30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyeb
jogviszonyban 4l -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy t6bb gyermeket neveld csaladban é16 gyermeket,
ac) az egyediilallé sziil6 altal nevelt gyermeket, €s

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A bolcsdde nyéri nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova, melyet a bolcsoédevezetd a
o7iil6k szaméra minden év februdr 15-ig kozzétesz. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a



sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasinak,
nevelésének megszervezésérol.

(5) A miniszter rendeletben a b6lcs6dék szdmara - a bélesédei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai iinnepségek megtartdsa és a bolcsédei ellatishoz kapcsolédd szakmai célok
megvalositasa érdekében - nevelés-gondozéas nélkiili munkanapot hataroz meg. A nevelés-
gondozds nélkiili munkanapon a bdlcsédei nevelés és gondozéds sziinetel, a fenntarténak
azonban erre iranyulé sziiléi, torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezésérol.

A Gyvt. végrehajtisira vonatkozé utasitasokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete
szabalyozza. E szerint:

A bolesdde olyan szolgéltaté intézmény, amely az alapellatis keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nytjt a gyermek szamara.

A bolceséde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcséde véllalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését, amennyiben
ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.

Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel
a) harmadik életévének, sajatos nevelési igénytli gyermek az 6t6dik életévének betdltéséig,

b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a sajatos nevelési igényii
gyermek az 6todik €letévét betdlti, vagy

c¢) annak az évnek a december 31-€ig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 31-¢
kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a gyermek
ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsGde orvosa nem javasolja,
bolesédében gondozhaté negyedik életévének betoltését kovets augusztus 31-ig.

(2a) A bolcséde vezetbje minden év aprilis 30-aig tajékoztatast killd a gyermek lakohelye,
annak hidnyédban tartozkodési helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjének a (2)
bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betoltott gyermekekrdl. A telepiilési nkormanyzat
Jegyzoje a bolcsdde vezetbjének tajékoztatisat minden év majus 15-éig megkiildi a gyermek
lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes kotelezé felvételt biztositd
Ovoda vezet6jének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, térvényes képviseldje mentesiil a
gyermek 6vodai beiratdsanak kotelezettsége alol.

(3) A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziil6 hozzajarulasaval
a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a szocidlis, illetve csaladgondozd,



d) a gyermekjoléti szolgalat,
e) a gyamhivatal is kezdeményezheti.

(32) A keres6tevékenységet folytaté vagy folytatni kivano sziils legkésobb a gyermek bolcsddei
cllatisanak megkezdését megeldzo két héttel a boleséde vezetdjének igazolast nydjt be vagy
bemutatja a leendé munkaltatojanak igazolsét arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni,
megjelslve annak kezd6 idépontjat is.

Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. § (1) A fenntarté 6nkormanyzat a személyes gondoskodast nyujté ellatasok (a
tovabbiakban: személyes gondoskodas) formairél, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijrol rendeletet alkot.

(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntarté 6nkormanyzat rendeletben szabalyozza
a) az onkormanyzat altal biztositott szemelyes gondoskodas formait,

b) az 6nkormanyzat altal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem benyujtasanak
médjat és a kérelem elbiralasanak szempontjait,

¢) az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithatd ellatasokat,

d) az ellatas megsziinésének eseteit €s modjait,

e) a fizetendd téritési dijak mértéket, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

32. § (1) A személyes gondoskodast nyujté ellatasra iranyul6 jogviszony keletkezéset

¢) a fenntarté 6nkormanyzat rendeletében vagy az 4llami fenntart6 4ltal meghatirozott korben
az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. kell a miiksdtetdvel és az ellatast nywjté
intézmény vezetdjével is.

(3) Allami fenntartdsu intézmény esetén az (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti dontésrdl az
intézményvezetd értesiti a kérelmezdt, illetve torvényes képviselGjét. Az ellatas
igénybevételének elutasitisa esetén a kérelmezot, illetve térvényes képviseldjét irasban kell
értesiteni.

(4) Ha a kérelmezo, illetve torvényes képviseléje az intézmény vezetdjének (3) bekezdés
szerinti dontését vitatja, az arrél sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat. Ha az intézményvezetd az ellatas igénybevételérdl nem intézkedik, a
kérelmezd, illetve torvényes képviselbje az arrdl valo tudomasszerzést6l szamitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntart6 hatérozattal dont.



Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézményekben a gyermekek
felvétele az alabbiak szerint torténik:

A sziilék felvételi kérelmiiket majus elsé hetében, lires férbhelyek esetén az év barmely
id6szakdban- a bolcsddei felvételi adatlap kitoltésével - kdzvetleniil a boleséde vezet6jéhez
nyujtjak be.

A felvételi kérelmet a bélcséde vezetd a jelentkezések lezarultaval (4ltaldban méjus utolsé hete)
elbirdlja és dontést hoz a gyermek felvételér6l vagy elutasitdsarél. A  torvényi
meghatarozasokon til az alabbi sorrendben figyelembe veszik, hogy a gyermek:

- Patyi lakos-e?

- A gyermek sziilei Patyi lakosok-e?

- A sziilék munkahelye a Patyon van-e?

- Bérbdl és fizetésbol élnek-e?

- A csaldd egy fore esd jovedelme a kit6lttt jovedelemnyilatkozat alapjan
megaéllapithatd

- A jelentkezési lapot mikor adtédk be?

A sziil6k a dontésrdl irasbeli értesitést kapnak.

Nemleges valasz minden esetben a bolcsddevezetd aldirasaval, ajanlott kiildeményként keriil
feladasra. Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az esetleges késdbbi bolcsédei felvétel
id6pontjat, a jogorvoslati lehetdséget. Jogorvoslatért a sziild irdsban az Onkormanyzat
Képvisel6 testlileté¢hez fordulhat, aki a déntés jboli kivizsgilasa utdn hatirozatban értesiti a
sziil6t a rendelkezésérol.

A bolesédébe felvett gyermekekrdl az intézmény a Felvételi Konyvben és a TEVADMIN-ban
vezet nyilvantartast, majd;

o Gyvt32.§. (5). bekezdése értelmében az ellatdsa megkezdésekor a
kérelmez6vel, ill. a térvényes képviseldvel megallapodast két, melyet 15 napon
beliil megkiild a fenntarténak. A megallapodas tartalmazza: az ellatds varhato
id6tartamat, a szolgdltatdsok formajat é€s modjat, a személyi téritési dij
megéllapitiséra és megfizetésére vonatkoz6 szabalyokat, ha az ellatés téritési
dij-fizetési kotelezettséggel jar, fizetésére vonatkozd szabalyokat.

o a Gyvt. 33.§-a szerint tijékoztatja; az ellatas tartamardl és feltételeirdl, az
intézmény altal vezetett személyes nyilvantartdsokrdl, az érték- és
vagyonmeg06rzés modjarol, az intézmény hazirendjérdl és napirendjérdl, a panaszjog
gyakorlasanak modjardl, a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrél az ellatdsra
jogosult gyermek torvényes képviselje

o (Gyvt.33.§. (3) koteles a meghatarozott tijékoztatas megtériéntérdl nyilatkozni.

A gyermekek bélcsddei jelenlétét és tadvolmaradasit a bolcsddei jelenléti lapon, ill. a
TEVADMIN-ban kell jegyezni.

15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsddei ellatds keretében a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfeleléen biztositani kell

a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilonosen térvényes képviseld kézremiiksdésével
torténd fokozatos beilleszkedés lehetOségét, megfelelé textiliat, butorzatot, a



jatéktevékenység feltételeit, a szabadban valé tartézkodas feltételeit, a fogyatékos
gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
b) az egészséges taplalkozds kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

3. A biolesédében a gyermekekrdl az alabbi nyilvantartdsokat vezetik:
- Bélcsédei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt)
- Téritési dijfizetés dokumentélasa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelethez

- Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevdk jelen- vagy tavollétének dokumentalasa 2.
melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

- A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. Rendelethez

- Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitaséhoz 5. melléklet a 28/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez

- Nyilvantartasi lap (TAJ alapti) a Gyvt. 135.§ (1-2)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato, intézmények dgazati azonosit6jarol
és orszagos nyilvantartdsarol szolé 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN
kézponti elektronikus nyilvantartas

4. Az intézmény tevékenységei

Szakagazati besorolas Szama

Bolcs6dei ellatas 889110

Gyermekétk. bolcsédében és fogyatékosok | 839130
nappali intézményében benne van

5. Az intézmény kisegitd, kiegészitd tevékenysége

A szakfeladat megnevezése

Az intézményi vagyon miikodtetése

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytat




6. Az intézmény feladatmutatoi:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége
Bolcsddei ellatas 6 68
Gyermekétkeztetés 6 68
Egyéb napkdzbeni ellatas 6
Korai gondozas-nevelés 16 Igény
szerint

A bolcsédei gondozds nevelés részletes szabélyait, a tirgyi és személyi feltételek
meghatdrozésat a 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodédst nyujtd
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl sz6lo és A bolesddei gondozas-nevelés szakmai szabalyai (NCSSZI,
2012), moédszertani levél tartalmazza.



IIL. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerinti az
SZMSZ 1. szamu fuggeléke tartalmazza.

2. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fébb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységének meghatérozasanal elsédleges ¢él, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleloen.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsigoknak megfeleléen
intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

- Az intézmény vezetése:

Az Intézményt a Paty Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal palyazat utjan kinevezett
magasabb vezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel. Feladatkore és jogkore a munkakori
leirasiban meghatarozottakra terjed ki. Fobb feladatait a fenntarté €s az ellen6rzé szervek
utasitasai szerint végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bolcsdde teriiletén a
feladatok végrehajtasanak moédja tekintetében, belsé szervezési atcsoportositasokban,
munkaltatéi jogok gyakorldsaban. Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén teljes jogkdrben a
bolesddevezetd-helyettes helyettesiti utlagos beszamolasi kotelezettséggel. Kinevezési,

......

intézményvezetd 10 munkanapot meghaladé tavolléte esetén gyakorolhat.

- Szakmai feladatok:

A Bolcsédevezetd segiti a bolcséde csaladsegitd feladatait. Szakmai kompetencidjanak
megfelelden figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényl vagy hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzete miatt gondoskodast igénylé gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét. A
helyileg illetékes Pedagégiai Szakszolgalat munkatéarsa a blcsédei beszoktatas utén a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfeleléen Osszeallitja az
egyéni fejleszté programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat
kisgyermeknevelgjével. A fejlesztési programot a gyermek egyéni dokumenticidjahoz
kapcsolja, és az Nkt-ban megadott 6raszam szerint végzi a fejlesztést, ill. a kisgyermeknevel6k
szaméara gondozasba dgyazott fejlesztési programot készit. Mint a fejleszto programért felelos

szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tajékoztatja a sziilét gyermeke fej 16désérol.

- Gazdasagi feladatok ellatasa:

A gazdasagi feladatokat a 241/2020. (XI1.8) hatarozat értelmében a Patyi Polgarmesteri
Hivatal 14tja el, melyek:



a) a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval, atcsoportositasaval és
felhasznalaséval (a tovadbbiakban egyiitt: gazddlkodas) kapcsolatos feladatok,

b) koltségvetés végrehajtasa,
c) a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli feladatok,

d) a hozz4 rendelt koltségvetési szervek miikodtetésével, a hasznalatdban 1év6 vagyon
hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok.

2.1. Az 6nalléan miikodé koltségvetési intézménynél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet
ellatok kore

2.1.1. Intézményvezeto:

- felel6s az intézmény teljes gazdalkodasaért

- felelos az intézmény koltségvetésének betartasaért

- felelds az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon nyilvantartdsi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért

- végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal (hazi pénztér) kapcsolatos feladatokat

- elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait szervezi az
intézmény gazdasagi-pénziigyi belsé ellenérzését

- a szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakdri leirdsok
elkészitésérol

- iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszert és gazdasigos
mitkddését, szakmai 6nallosagat és az 6nkormanyzati tulajdon védelmét

- egyuttmiikddik a Pénziigyi Irodédval, felhatalmazast ad bankszamla kezelésére, a NAV
felé torténd bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitésére

- az intézményére vetitett, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével
gazdalkodik,

- a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok, ill. a pénzkezelési szabalyzatok
figyelembevételével betartja €s betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozési,
raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat

- vezeti a raktari analitikus nyilvantartast

- felméri a készpénzsziikségletet

- nyilvantartja a szigoru szdmadasd nyomtatvanyokat
- ellatja a bolcsode gazdasagi tigyeit

- végzi a pénzkezelés feliigyeletét

- ellendrzi a ,,rovatos” nyilvantartasok vezetését

- szdmlazza a gondozasi és étkezési téritési dijakat



- felelds a szallitokkal kotott szerzédésekben foglaltak betartatasaért, a szallitott €s
4tvett aru mindségi megfeleldségéért, kiilonds tekintettel az élelmiszerekre és a beszallitott

készételre

- feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi €s értékbeli kezelésének
pontossagaért

- az anyagi és szamviteli adminisztraciét az igymenetnek, ill. az eldirasnak megfeleléen
naprakészen vezeti

- ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat

2.1.2. gazdasigi iigyintéz6:
- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol sz6l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgéltatasrol

- folyamatosan nyomon koveti az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységét, a
pénziigyi fegyelem megtartasat

- folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait
- karbantartja és szervezi az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- figyelemmel kiséri és ellenérzi az egyesitett bolcséde hazi pénztarat, pénzforgalma
miikodését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

- ellendrzi a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabélyszerii kezelését, a vonatkoz6
jogszabalyok betartasat

- kialakitja az anyaggazdalkodas rend;jét, megszervezi €s biztositja az intézmény
anyagellatasat

- megszervezi a tirgyi eszkozok, miszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat

- egyiittmiikodik a Pénziigyi Iroddval, folyamatos kapcsolatot tart veliik a gazdalkodasi
tigyek intézésében

- a dolgozokkal kapcsolatos személyi anyagok kezeli

Miikodéssel kapcesolatos iigyvitel és adminisztracios feladatok

Az intézmény tigyvitelét a vonatkozo jogszabalyok a kozponti és a belsé szabalyozasok
alapjan, munkakérénként, a munkakdri leirasban meghatérozottak alapjan latjak el a

dolgozok.



3./ Munkakori leirasok

A munkakéroket és munkakori csoportokat betilto' személyek részletes feladatait,
munkakori jogosultsdgait és felelosségi kirét a személyre s70l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3. 1. Intézményvezeto feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodésaért.

Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkdésének
valamennyi teriiletét.

Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkatigyi iigyvitel ellatasa, az élelmezési tertilet
ellenérzése.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Ellatja az intézmény mitk6dését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Kiemelt figyelmet koteles forditani az Onkorményzat Képvisels-testiilete és bizottsagai
munkajanak elésegitése.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informaciokat nyujt a boleséde tevékenységérol.

Megszervezi az intézmény belso ellenérzését, miikddteti a belsé kontrollrendszert.

Elkésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kitelezden eloirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikddését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.
Kozvetlen beosztottjai:

- bolcsbdevezet helyettes
- kisgyermeknevelok

- fejleszté pedagodgus

- takarité/mosond

- dajka

- konyhai alkalmazott



3.2. Bolcsddevezeto helyettes feladatai:
Ellatandoé feladatait a munkakdri leiras részletesen tartalmazza.

Feleldsségi kor: kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményre, a zavartalan mikodésre,
a szakmai munka mindségére, bélcsddében tartozkodok biztonsagara, fegyelmezett etikus
munkavégzésre a bolcsédei dolgozok példaértékil viselkedésére.

Az Intézmény bels6 kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabélytalansdgot, ill. kockazatok
bekovetkezésének valoszintiségét észleli. Felels a kockazatkezelési szabalyzat kockazatok €s
intézkedések nyilvantartdsaban meghatarozottakért.

Feladata az intézmény jo hirnevének dpoldsara, pénziigyi, gazdasagi, gazdilkodasi, iratkezelési,
raktarozasi szabalyzatok, jogszabélyok, el6irasok betartasara.

Feladatai kozé tartozik a bolcséde szervezésére és miikodésére vonatkozd torvényi
rendelkezések betartdsa és betartatisa, a bolcséde alapfeladatainak ellatisdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek szervezeése.

Segit a kisgyermekneveloknek megszervezni a gyermekcsoportok napirendjét, melyet a
csoportok Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossigaihoz igazit. Biztositja a feltételeit a
gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitasanak.

Figyelemmel kiséri a bolcsdde egész dokumentéciojanak naprakész és hiteles vezeteését.

3.3. Bolcsddei kisgyermeknevelo:

Munkéjat a bolcsédevezetd iranyitisaval végzi. Elsddleges feladata a rabizott Gyermekek
szakszer(i gondozdsa és nevelése, az érvényben 1év6 mddszertani irdnyelveknek megfelelden.
Elvérés, hogy munkaja sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori
sajatossagait. A gyermeket a sziilok segitségével szoktassa hozza a bolcs6dei kozdsséghez €s
minden jelentds dontés vagy valtozas el6tt konzultdljon a kicsi csaladjaval. Tegyen eleget
tajékoztatasi kotelezettségének és vezesse a szilkséges dokumentacidt. Fokozott figyelmet
forditson a diétat, ill. specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valé gondoskodasra. Munkajat
tervszeriien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

3.4. Fejleszt6 pedagogus:

A fejlesztd pedagogus a tanulashoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, illetve a sériilt
funkciok javitasat, az esetleges hidnyz6 funkciok pétlasat szolgalja. Megelozi vagy csokkenti
azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkezett a
gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivéciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat,
megel6zi a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
és frusztraciok miatt kialakulhatnak.

3.5. Bolcsodei dajka:

Munkéjukat a bolcsddevezetd Gtmutatésai alapjan végzi. Elsédleges feladata a mindenkori
torvényi szabalyozasnak és szakmai elvardsoknak megfelel6 olyan technikai segitségnyujtas,
amely altal a gyermekek biztonsdgos gondozisa a lehetd legjobban megoldhato. Ennek
megfeleléen koteles a higiénés elbirasokat teljes kortien betartani, a takaritasi folyamatot a
HACCP eléirasai szerint végezni, a kert, a technikai lizemeltetés, a targyi eszkozok feliigyelete



esetén a lehetd leggondosabban eljarni. Feladatai kozé tartozik a gyermekek feliigyelete a
napirendhez igazitottan.

A foglalkozési csoportokat és a munkakdri leiras mintdt az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakomek megfelel feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

sz6l6an.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon belill mddositani kell. Minden
munkakéri leirast 2 évente feliilvizsgélni kotelezd.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasiért minden munkakor esetében a
bilcsdédevezeto felelds.

4./ Az intézmény munkaijit segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

4.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
- intézményvezetdi/szakmakdzi értekezlet

- csoport értekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet

- kisgyermeknevel6i megbeszélés

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart, melyet minden esetben dokumentélni kell.

A dolgozoi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belso szervezeti egység szakmai k6z6sségének munk4jarol
- az aktualis és konkrét tennivaldk éttekintése.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményi
alkalmazottaknak lehetdségiik van tagként a Bélcsddei Dolgozok Demokratikus Szovetségébe
tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tdmogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti



jogviszonybol szérmazé jogok eés kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjarél, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hianydban megallapodast kéthet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

az 1ilés helyét, id6pontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozés lényegét,

- ahozott dontéseket.



IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes koriien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII,
torvény kozalkalmazottakra vonatkozé utmutatdsait, valamint a 257/2000 (XIL.26.) Kormdny
rendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban ioriénd
végrehajtasdrol szolo irdnyelveket, és ennek megfelelGen belépéskor a gyakornoki idd
figyelembe vételével vagy hatdrozatian idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozdkat.
Megiiresedett allashelyeket kozzétesz a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltaté és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kdzreadja a jelentkezés feltételeit és a birlati
szempontokat, majd a jelentkezdk koziil a legmegfeleldbbet valasztja ki.

Az intézmény kidolgozta a gyakornoki rendszer szabdlyzatdt, melynek segitségével késziti fel az
alkalmazottakat a bolcsédei munka feladatainak elvégzésére.

Az intézmény feladatainak elldtdsdara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizési szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkaksrén kiviil es feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idGszakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazdsa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rdgziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 0 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakoér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.
Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatérozni.
1.2.1.1. Vezetdi p6tlék

A bolcsédevezetot vezetdi potlek illeti meg.

- abolcsédevezetd vezetdi potlék a potlékalap a kinevezésben meghatarozott, de legalabb
a pétlékalap 200%-a.

- potlékalap illeti meg azokat a kisgyermeknevelSket is, akik specialis igényli gyermek
ellatasaval foglalkoznak. Ennek dija minden esetben a 257/2000 (XII.26.) Korm.
rendelet altal meghatarozott 6sszeg.



1.2.2. Rendszeres személyi juttatasok

A Pityi Onkormanyzat minden kozalkalmazott szimédra a besorolasan tul munkaltatoi
hozzéajarulast, cafetériat, utazasi hozzéjarulast biztosit.

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatat, melynek
mértékét az Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete éllapitia meg. A személyi
juttatdsok eléiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatisok, a munkavégzéshez kapcsolodé
juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a
pénzmaradvéany polgarmester altali jovahagyéasat kovetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dfj a munkakdri lefrésa szerint el6irhaté feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, el6zetesen kotstt megbizési szerz6dés alapjan a
megbizé 4ltal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra kothetd
szerz6dés:

- rekreacids tevékenység, csapatépités, mediacio

- eldadémiivészeti, képzomiivészeti tevékenység

- oktatdi tevékenység

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomésira és amelynek kozlése a- munkaltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkédjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
cléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfeleléen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kovetkezok:
1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

3) a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszk6z6k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radi0 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eléirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Nyilatkozattétel el6tt az intézményvezetd koteles a Polgarmester beleegyezését kérni.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z0k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kodzolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkOlesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat kiilonds tekintettel csak a
Sajtoreferens engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztiasa

A munkaviszonyra vonatkozo bels6é szabalyok kialakitisdnil a Munka Toérvénykonyvérsl
sz610, 2012.évi 1. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszdr mddositott
1992. évi XXXIII. térvény eldirdsai az iranyadok.

A heti munkaidd 40 éra.
Az intézmény a fenntart6é rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint izemel (hétf6t6] —
péntekig).

A bolcséde nyitvatartasi ideje: 11 6ra, 6.30-17.30 6raig. A bolcsédei kisgyermekneveldk a
gyermekek érkezéséhez igazodva lépcsbzetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban

eltdltendd id6 napi 7 6ra.

A bdlcséde nyari zarvatartasardl a képviseld testiilet minden év janudr hénapban dont.



A Gyvt. 42. §. (5) szerint A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A
fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a szilld kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérdl.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke rogziti.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony

IV. fejezet 57. § (1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenlé szamu munkanap
potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen pdtszabadsag nem illeti
meg.
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6t munkanap poétszabadsag illeti meg.

(3) A bolesédékben, mini bolesédékben, a nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati
intézményekben, a felséfoki oktatas keretében, valamint az egészségligyi dgazatban a neveld,
nevels-oktatd, oktatdé munkat, pedagogiai szakszolgilati tevékenységet végzd
kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap pétszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb
tizendt munkanapot a munkaltaté neveld, neveld-oktatd, oktatd, illetéleg a meveléssel,
oktatassal, pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel sszefliggé munkéra igénybe vehet. Az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg.

4) A bolcsédékben, mini bolesédékben jogszabalyban meghatérozott pedagégus- munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap pétszabadsdg illeti meg. A
pétszabadsagbé] legfeliebb tizendt munkanapot vehet igénybe a munkéltaté neveld, nevelo-
oktatd, illetve a neveléssel-oktatassal osszefliggd feladatok ellataséra.

58. § (1) A pétszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadségan felil - a (2)-(3) bekezdésben
foglalt kivételekkel - egyszerre tobbféle jogcimen is megilleti.

(2) A fizetési fokozathoz kapcsolodd [57. § (1) bekezdés] és a munkakdr [57. § (3) bekezdése]
alapjén jaré pétszabadsag koziil a magasabb mértékil potszabadsag jar.

(3) A munkakér és a beosztas [57. § (2) bekezdése] alapjan jaro potszabadsag kozill a magasabb
mértékil potszabadsag jar.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A kisgyermeknevelk
szabadsagat elsédlegesen a bélcsédei zarasokhoz kell igazitani. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a bolcsédevezetd felelos.



1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkakoéri leirdsokban kell régziteni. Az intézményen beliili helyettesités rend;jét
az intézmény vezetGje belsd utasitasban szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény altal kijelslt dolgozok munkakérének dtaddséardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrél és atvételrol késziilt jegyzkonyvben
fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atadé és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliill be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatisar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dll6 dolgozék képzése és
tovabbképzése

Az intézmény a tanulisban, tovibbképzésben elsésorban azokat a dolgozokat timogatja,
akiknek munkakoériik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyajtott képesités

megszerzése.
A képzés szabalyai:

- Tanulashoz valé joggal minden dolgozé rendelkezik, fiiggetleniil att6l, hogy a
szakmajéhoz kapcsolddo vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A munkaszervezés
érdekében bejelentési kotelezettség terheli a bolcsédevezetd felé a konzultacidk és
vizsgéak id6épontjat illetéen.

- Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultacids és vizsga idépontokat. Az
intézmény a konzulticids napokra és a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

A tandijat az intézmény egyéni elbiralas alapjan, szamla ellenében fizeti. Az egyéni elbirilas
indoka lehet a munkakoréhez kapcsolodé tovabbképzés, illetve az intézményében
munkaviszonyban eltoltott 1d6 intervalluma, valamint az intézmény



koltségvetésébenrendelkezésre 4llo  keretdsszeg, a jelentkezék szdma. Az intézmény
finanszirozasaban tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

A vezetd tovabbképzésére 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizéssal rendelkez0
szocialis  szolgaltatdst nywjté személyek vezetdképzésérol, a kisgyermeknevelSk
tovibbképzésre a 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarél vonatkozik. A vezet® a jogszabalyok
figyelembevételével minden év februar 15-ig tovabbképzési tervet készit.

1.10. A munkdba jaris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

1. A 39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritéssel. A rendelet killon valasztja a munkéba jaras, ill. a hazautazas fogalmat.

2. Munkéba jarasnak mindsiil, ha a munkavallalo a lakohelye vagy tartozkodasi helye kozott
napi, valamint a munkarendtdl fuggd gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda és
visszautazas.

3 Hazautazasnak mindsill a munkahelyrd]l legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtél eltéré munkaidd beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer lakShelyre torténd
oda-vissza utazas.

4. A munkaltaté megtériti a munkavallalé munkéba jarasat szolgalo teljes aru, valamint a
kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményrl szol6 kormanyrendelet 85/2007. (IV.
25.) Korm. rendelet a kézforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol) szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak legalabb 86%-at, a nemzetgazdasagi miniszter
4ltal a 39/2010 (11.26.) Korm. rendeletben évente meghatarozott felsé hatarig (minden évben az
elézd évben iranyadé Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal 4ltal a megel6zd évre
megallapitott &s kozzétett éves atlagos fogyaszt6i arndvekedés mértékével ndvelt Osszege).

5. A gépkocsival kozlekedSk szamdra 15 Ft/km Osszegli téritést allapit meg.

6. A 85/2006 (IV.25) Korm. rend. szerint a koltségvetési szervnél foglalkoztatott évente 12
alkalommal veheti igénybe a kozforgalmu személyszallitasi utazasra jogosité kedvezményt,
amely 50%-os kedvezményre jogosit.

1.11. Egyéb juttatiasok
1) Munkaruha juttatas
Az intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet elbirasai alapjan a munkaruha szabalyzat
rogziti.

A munkaruhét a kézalkalmazott vasarolja meg.



A beszerzésrdl, a vdsdrldsrol - az intézmény nevére kidllitott- szabdlyos készpénzfizetési szamldt
kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikétése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihorddsi id6 a munkaviszony

kezdetétol szamit.
2) A segélyezés szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folyosit.

A temetési segély jelenlegi Osszege sziild haldla esetén a mindenkori pétlékalap 100 %-a, a
kozalkalmazott hazastarsa vagy gyermeke haldla esetén 200 %.

1.12. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiaddasdanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézmeényvezetd engedélyével torténhet.

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni. A kartérités mértéke a kozalkalmazott egyhavi
atlagkeresetének dtven szazalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi
feleldsséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval igazolja.

A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodéast kotott kézalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakdri leirasban foglaltak szerint felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.

A munkavallal6 kartéritési kotelezettségére a 2012. 1. térvény a munka térvénykonyvérdl 179-
190 .§-a az iranyadok.

A munkaltat6 kartéritési felel6sségére a Mt. 168-176.§-a az iranyaddk.



4./ Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhizatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékit hasznalati
ériékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje és az intézmény kijeldlt dolgozoi félfogadast tartanak.

Az iigyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezet6jének feladata.

Ugyfélfogadast a bolesddevezets minden héten heti egy alkalommal, 12-16 6ra k6zott tart, elore
bejelentkezés alapjan. Az lgyfélfogadas rendjét a bolcsddében jol lathaté helyen kell

kifliggeszteni.

Az intézmény {igyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6./ Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek, a
bolesdde és az 6voda egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési terilletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési

kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
&s konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiils6 kapcsolattartis

Az eredményesebb miikodés elOsegitcse érdekében az intézmény a sziil6kkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmitkodési megallapodast

kothet.

Tarsintézményekkel vald egyiittmiikddés, kapcsolattartais



Haziorvosi, védonéi szolgalattal

- Javaslattétel bolcs6dei felvételre
- Csaladlatogatas elétti illetve csaladlatogatashoz kért informéacio
- Evkozben felmeriils probléma esetén

Gyermekjoléti szolgalattal

- Jelzorendszeri értekezleteken valo részvétel
- Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés

Ovodakkal

- Ovodaba menb kisgyermekek és kisgyermekneveldk latogatasa az 6vodaba

- A kisgyermeknevel6k segitsége a beilleszked6 kisgyermekeknek (szeptember)

- Az 6vodapedagogusok tajékoztatdsa (veszélyeztetettség, lassabban fejléds kisgyermek
esetében)

6.2.1. Sziiloi értekezletek, fogadoordk

Az intézmény az év sordn szébeli tdjékoztatdst tart a sziilGknek sziilGi értekezlet, sziildcsoportos
beszélgetés és sziildi fogaddora keretében.

Amennyiben a sziilé ezen idépontokon tdl is tdjékozodni szeretne, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztethet, a bdlcsddés és a bolcs6débe késziild gyermekek sziilei szdmara
biztositva ezzel lehet6séget az ligyintézésre, a bélcs6dérdl valo tajékozodasra.

Téjékoztatas tartalmazza:

- Sziil6i értekezlet jellegét

- Csaladlatogatas jelentdségét

- Beszoktatas jellegét €s mddszereit

- Napi talalkozasok lehetdségét

- Sziild - csoportos beszélgetések jelentdségét

- Uzenéfiizet irasos tijékoztatis formajat, tartalmat
- Sziil6i Erdekképviseleti Férum jelentSségét

- Szervezett programokon val6 talalkozasokat

- Nyilt napok szervezését a bélcsédében

- Hirdet6tabla
6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

A bolcséde folyamatos kapesolatot tart a modszertani feladatok ellatdsara megbizott Magyar
Bolcsddék Egyesiiletével

Pest megyei bolcsddékkel
A telepiilés maganbdolcsédéivel

A tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel



6.2.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7./Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott osztott rendszerben torténik. Az
intézmény miikddésére vonatkozo iratok &s levelek 6rzési helye az intézmény irattara. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felel6s. Az tigyiratkezelést

"

az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadményozési joga, ligyirat, szabalyzat, kiadvany érvényesitésre az
Intézményvezetének van. Tavolléte esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja a bolcsddevezetd
helyettes, irdsbeli megbizas alapjan.

9./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— Bolcsbdevezetd

— Bolcsbdevezeto helyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l nyilvéntartast kell
vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
4tvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. Az dtvevék személyesen felelések a

bélyegzdk megdrzéséért.
A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartisarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a bolesddevezeté gondoskodik.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen belil kiemelten a koltsegvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozésa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek fi gyelembevételével



- az intézmény vezetdjének feladata.

10.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet$ bizza meg. A
bankszdmlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Pénziigyi Iroda rendelkezik a banknal
bejelentett, aldirasra jogosultak felhatalmazasa alapjan.

10.2. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, teljesitésigazolas, érvényesités, ellenjegyzés
rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, teljesitésigazolas, érvényesités, ellenjegyzés
feladatainak ellatdsat Paty Onkormanyzat Kotelezettségvéllaldsi szabalyzata hatdrozza meg,
mely kiterjesztve meghatarozza a Dédelgeté Bolcséde eljarasrendjét is ezekben a jogkorokben.
Ilyen moédon kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a vezetd, tavollétében a vezetd helyettes
jogosult. Teljesités igazoldsra a vezetd, vezetd helyettes jogosult. Az érvényesitéi és
ellenjegyzdi feladatokat a munkamegosztasi megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal
munkavallaléi 1atjak el.

10.3. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele:

Az intézmény az 4ltalanos forgalmi ado alanya, az ezzel kapcsolatos nyilvantartési feladatait és
elszamolasét az Patyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtabldaval, zaszloval kell elldtni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12./ Az intézményben végezheto reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 5sztondzne.



13./ Bels6 ellenorzés

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért azintézmény
vezetbje a felelos.

A bels ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben foly6 szakmaitevékenységgel
dsszefiiggd és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az ellen6rzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellenbrzési teriileteket,

- az ellen6rzés f6bb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezeset,

- az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

- az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s modjat.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairl, eredményérdl az érintetteket az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

14./ Intézményi 6v6, védé eldirdasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megorzéséhez szitkseges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tzvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.1. Bombariado esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezet6jét. Az intézményvezeto a
lehetd legrovidebb idén belill értesiti errél a tényrél az épiiletben 1év6 valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd utasitasara
értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltdsagot a bombariaddrol.



V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ, mint a bolcséde szakmai programjanak melléklete a Paty Onkorményzat

Képvisel testiiletének jovahagyasaval 2025......... napjan 1ép hatélyba és visszavonasig
érvényes.

Déatum: 2025. .............. ..

intézményvezetd

Jovahagyom: ........coooviiiiiiiiiiiiii,

feltigyeleti szerv



SZMSZ fiiggelékei:
1. szamu fliggelék:

2. szamu fuggelék:

3. szamu fuggelék:

3/a. szamu fliggelék:

4, szamu fliggelék:
5.szam\ fuiggelék:

Alapit6 okirat
Szervezeti diagramm
Munkakoéri leirds minta
Munkakéri csoportok
Intézményi Munkarend

Megismerési nyilatkozat



2. sz, fiiggelék

Szervezeti diagram

Boélcsédevezetd

Bolcstdevezetd
helyettes

Fejlesztd Konyhai
pedagdgus alkalmazott

Kisgyermekneveldk Takarité/mosénd




3. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltat6 adatai:

IL.

Munkavallalé adatai:

me Qe T

Név:

Leanykori neve:
Sziil.hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetosége:

I11.

Munkakor megnevezése:

Kisgyermekneveld

FEOR szam: 2432

A munkakér célja:

A mindenkori torvényi szabélyozasnak és szakmai el6irasoknak, elvarasoknak
megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a
gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkakoér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Erettségi, ill. kisgyermekneveldi képesités a 15/ 1998(IV.30.)NM rendelet
2sz. melléklete szerinti

Szakképzettség megnevezése

Bizonyitvany szama, kelte

Erkolcsi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Tovabbképzési lehetéség a 9/2000(VIIL4.) SZCSM rend. vonatkozik.

VL

Szervezeti egység megnevezése:

VIL

Munkavégzés helyszine:

VIIL

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kinevezés, felmentés:
Egyéb munkaltatdi jogok:
Kozvetlen felettese:
Szabadsag engedélyezése:




IX.

Munkaidé, munkarend: —‘

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi
munkaidéb6l hét orat kell a munkahelyen elt6lteni a bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelonek. Napi 1 ora felkésziilési idével a gyermekek érdekeit
figyelembe véve az intézményvezeté rendelkezik és ha sziikséges, akkor ezt a
plusz egy orat vagy a gondozasi egységben, vagy a gondozasi egységen kiviil, az
intézményen beliil, illetve intézeten kiviil kell eltdltenie a kisgyermekneveldnek.

Helyettesités:

Tarskisgyermeknvel§jét tavollétében helyettesiti, az ¢ tavolléte esetén pedig a
tarskisgyermeknevel$ a helyettesito személy.

XI.

Munkakor jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

- javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban,

- joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes koérii
tajékoztatast kémi ¢€s kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire,

- joga van a szdlésszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

- érvényesitheti a munkahoz valo jogot,

- képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

XII.

Kapcsolati rendszer:

Fiiggelmi kapcsolat:
- Toébbcélu intézmény vezetdje
- bolcsédevezetd
Szakmai kapcsolatai:
- védoéndi halézat
- ovodak

XIIL

Ellatando feladati:

A bdlcsddevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkdjaban figyelembe veszi
szakmai utmutatasokat ¢és az érvényben 1év6 szakmai trendeket, mddszertani
iranyelveket.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitésére, kovetésére &s értékelésére alkalmas pedagoégiai, pszicholdgiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlddését, az aktivitds, a kreativitds és az Onallésag alakulasat,
példamutatassal formdlja kulturhigiénés szokasaikat, tamogatja a helyes
kezdeményezéseket.




A gyermekek bolesédei életét a folyamatos napirend elvérasainak megfeleléen ugy
alakitja, hogy — a varakozasi id6t kikiisz6bdlve — az ébrenléti informéciogytijtésre
adjon lehetdséget.

Szakszerien, az érvényben figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

Gondoskodik a csoportszoba otthonossé tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak
megfelel6ek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jatek feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a blcsddevezetonek
és értesiti a sziiloket.

Fert6z6 megbetegedés esetén a Népegészségiigyi Intczet elbirasai szerint jar el.
Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényld gyermekekrdl valo
gondoskodésra.

SNI-s kisgyermek gondozéasa esetén koveti a Pedagogiai Szakszolgalat utasitésait,
kiemelt hangsulyt fektet a gondozasba dgyazott fejlesztésre.

Munkéja befejeztével szoban és irasban beszamol kolléganbjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak véltozasakor a kollégandivel kozosen dsszedllitja
a kisgyermekneveldk munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangstlyozottan
gondot fordit a r4- és ,,sajat” gyermekeire vonatkoz részre.

A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Fokozott figyelmet fordit a csalad-bdlcséde kapcsolatanak elmélyitésére. Oszinte,
partneri egylittm{ikodés kialakitasara torekszik oly médon, hogy szakmai tudésaval,
empatias készségével, humanumadval a tartalmas napi kapcsolaton til, a
kisgyermekneveldi munka tirsadalmi elismertseget is ndvelje. Ennek érdekében (is)
szakmai  felkésziiltségével, szocidlis  érzékenységével ¢€s példamutato
magatartisaval csaladlatogatasokon, biztositja sziiléi a bolesdde értekezleteken,
nyitottsagat sziilé-csoportos a megbeszéléseken, nyilt napokon tilmenden is.

A sériilt gyermeket is 6néllé személyiségként fogadja el. '

A sziildkkel, és a kollégandivel egyiittmikddve csaladlatogatdsi ¢s beszoktatasi
tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Tudasa és tapasztalata legjavéat adja, hogy elbsegitse a Gyermekek bolcsédel
beilleszkedését. E célbél rugalmasan, - de a sziilldvel mindig szorosan
egyiittmiikodve — €l a rendelkezésére allo id6vel Ggy, hogy az elvalas okozta traumat
mind a gyermek, mind a sziil szdméra a lehet6 legkisebbre mérsékelje.
Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, min besz€lgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatdsaval segiti a sziilsi kompetencia erdsddését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja.

Kisgyermekneveldi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat,
megvitats utdn a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti a munkéjaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsarol. A csoportjaban rendet tart, a
napkozbeni takaritas rd vonatkozd részét elvegzi (asztalok torlése étkezés utan,
dgynemi athuzas, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres lemosasa, ill.
takariténdi jelenlét hidnydban étkezések utani felsopres, kiborult étel feltoriése).




Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Tudéasat, ismereteit Ontevékeny mddon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.
Miiszaki és egyéb meghibdsodast azonal jelenti a vezet6nek.

Munk4jaban a szakma etikai eldirasai irinyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Tudasdnak szinten tartdsa, illetve bdvitése céljabol rendszeresen tajékozodik a
szakmai elvarasok, elvek, és mdodszerek fel6l.

Figyelemmel kiséri az 4gazat helyzetének alakuldsat, kiilonos tekintettel a helyi
sajatossagokra, elvarasokra és azok valtozasaira.

Rendszeresen részese a belsd tovabbképzéseknek, szakmai rendezvényeknek.
Munkaltatoja, illetve kozvetlen vezetdje kirendelése alapjan részt vesz kiilénb6z6
tovabbképzéseken.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bdlcsGdevezet6t, btleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

A gyermekek alvasideje alatt csak bolcsodei feladatokkal kapesolatos munkat
végezhet. Ez id6 alatt azonban elsGdleges feladata az alvé gyermekcsoport

feltigyelete.
Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f616tt 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcsddei gyermekegészségligyi torzslap” kisgyermekneveldi bejegyzés
rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatds datuma, a beszoktatas, ill. a
gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének roviditett, 1ényegretdrd, kivonatos
forméja, amelyet kiegészit a fejlddési tabla és a percentilis lap vezetése.

A csaladi flizetben a szlilék szidmara informacidt nydjt gyermekiik fejlédésérdl,
bolcsédei életérél, bejegyzi a csalddlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas
periddusaban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplé rd vonatkozd részét attol fiiggden, hogy déleldttds, vagy
délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elirdsokat betartja.

Reggeles miiszakjaban (legkés6bb 8 6raig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétdkra is.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zodik réla, hogy fogyasztasra megfeleld.
Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,
bolcsédevezetonek.




Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolcsédei szakmai szabélyokkal kapcsolatban a kockazati tényezO6k minimalisra
csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévd koémyezeti értékek védelmérdl és megorzésérdl, a helyi
kozosségek hosszil tava egészséges kornyezetének biztositasardl,

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,

A veszélyes anyagok és hulladékok tarolaséra és kezelésérevonatkoztatva eldiras szerint

jar el.

XVIL

Felelosségi kor:

Feleléssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mikodésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka minéségére,

- acsoportban tartézkod6 gyermekek biztonsagéra,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- azintézmény j6 hirmevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- a gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,

eloirasok betartasara és betartatasara.

XVIIIL

A munkakori leirds feliilvizsgalatinak idépontja:

Datum:

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem €és
maradéktalanul teljesitem. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.




A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:

1 pld. Munkavallal6
1 pld. Irattara



3/a. szamn fiiggelék

MUNKAKORI CSOPORTOK

o Bilcsédevezetd

e Bolcsodevezeto-helyettes
e Kisgyermekneveld

o Fejleszt6 pedagogus

e Bolcsodei dajka

¢ Konyhai alkalmazott

e Takarité

e Mosoné



4. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A heti munkaidé 40 ora
A munkarend szabalyozasa

A Bolcséde a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint {izemel. (hétf6t6] —
péntekig).

A bolcsbde 6. 30-17. 30 6raig miiksdik

A bolcsédevezetd és a bblcsédevezetd-helyettes munkarendje az intézmény felelds és
folyamatos miikddtetését biztositja. Sziikség szerint kisgyermekneveléi feladatokat latnak el.

A kisgyermeknevel6k munkarendjének kialakitdsandl a gyermekek mindenekel6tti érdekét kell
figyelembe venni. A személyi allanddsag elvén nyugvo ,,sajat kisgyermekneveld” rendszerben
14tjak el a gyermekeket.

~Kisgyermekneveld munkakéri feladatai

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §- a
szerint a munka jellegétdl fliggden végrehajtasi rendelet meghatdrozhatja a teljes munkaid6bol
kotelez6en a munkahelyen toltend6 id6 tartalmat, tovabba az ezen id6tartam alatti munkavégzés
egyes sajatos szabdalyait. Erre tekintettel a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
t6rténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eldirja,
hogy a teljes napi munkaidéb6l hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcs6dében
foglalkoztatott gondozénak és a szakgondozénak. A kozalkalmazott a Korményrendeltben
eléirt hét 6ra idétartamban, illetve a fennmaradé egy oOrdban a munkahelyén koteles a
munkaltato részére munkavégzés céljabol rendelkezésére allni. Ebben az egy o6rdban a
kozalkalmazott programokat szervez, irasos adminisztraciot végez, el6késziil és csaladot
latogat, felkésziil a sziil6i értekezletekre, sziilécsoportos beszélgetésre. A munkarend igazodik
a gyermeklétszamhoz €s a bdlcséde nyitva tartasdhoz. A min6ségi bolcsédei gyermekellatas
megvaldsitasa érdekében: a munkarendet ugy kell megszervezni, hogy a nevel6parok
egylittesen csoportban to1t6tt ideje a lehetd legmagasabb legyen (lelkezési id6 novelésével),
ezt 1épcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani. A munkarend szervezése a bélcsédevezetd
feladata. A csoportos és segitd kisgyermeknevelok munkaidé beosztasa a nyitvatartdsi idén
beliil rugalmas, a munkaidd kezdése és befejezése a gyermek ellatds igénye szerint, valto
munkarendben a valtotars hidnyzéasa esetén 8.00 — 16.00 6rdig torténik.

Beosztasuk a kovetkez6képen alakul:
hétfotol — péntekig:  délelott 6.30 — 14.30 6rdig,
délutan 9.30- 17.30 oraig

A teljes napi munkaidébdl a kisgyermeknevelSknek hét orat kell a csoportjdban eltdltenie. A
fennmaradé egy ordban csalddlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti, és
felkésziil a kovetkez0 napi feladataira. Tovadbba készil a hagyoméanyos {innepe



megszervezésére, csoportjat disziti, ajandékot készit, jatékokat tisztan tartja, ligyel a mindségi
valtozésaira, leltaroz, jelet himez és egyéb a csoportban eléforduld és azon kiviili tevékenységre
dsszpontositva szervezi munkamenetét. Ezen id6szakban lehetdsége van nevelSi munkajat
segitd eszkozok beszerzésére, onképzésre, miihelymunkara, hizi tovabbképzéseken vald
részvételre, alkototevékenységre, neveléi munkdja kontrolldlasara- oOnreflexié végzésére,
szakmai fejlodését eldsegitd tarsintézmények szervezett 1atogatasara: 6voda, bolcsdde, védénd,
csaladsegit6 stb.

Munkavallalénak a Felndtt jelenléti iv mellékleteként, naprakészen adminisztralnia kell
tevékenységét az intézményen kiviil elt6ltott +1 orarol!

A kisgyermeknevel8k csoportban eltltstt munkarendje a gyermekek napirendje alapjan késziil
el, mely csdsztatott munkarendben valésul meg:

6.30—13.30-ig,

9. 30 - 16.30-ig, 10.30-17.30 6raig

A torvényi eldirasnak megfeleléen 257/2000 (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése
szerint, a teljes munkaid6bol hét 6rat kell a munkahelyen tolteni a bolcsédében foglalkoztatott

gondozonak és a szakgondozénak.

Fejlesztd pedagogus heti 20 6raban dolgozik, mint részmunkaidds. Hétf6t] szerdaig 7. 30 —
11.30 — ig. Feladata a tanuldshoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztése, sériilt funkciok

javitasa, a hianyzé funkciok potlasa.
A bolcsédei csoport dajkdjanak munkaideje napi 8 Ora. Munkarendje a gyermekek

napirendjének figyelembevételével keriil kialakitisra. Az &sszehangolt jol szervezett munka
feltétele a szinvonalas, jo ellatasnak. Egy vagy két miiszakban dolgozik, megallapodas szerint.

A konyhai dolgozé napi munkaideje 8 o6ra. Az eldirdsok betartdsa mellett, a gyermekek
mindségi ellatasanak érdekében kialakitott munkarend szerint dolgozik 6. 30.-14. 30. éraig.

A mosond és takaritond munkaideje napi 6 6ra. Ez id6 alatt mosési és a k6zds helyiségek
takaritasi feladatait latja el. Munkarendjét a bolcs6devezetd hatarozza meg.

Munkarendtél vald eltérés mindegyik munkakdri csoport esetében a bolcsdédevezetd
engedélyezése alapjan lehetséges.



Kotelezbéen kiadni rendelt szabalyzatok

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat —- HACCP kézikonyvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellitmany felhasznaldsahoz
Kdtelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tizvédelmi Szabilyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazatelemzési Szabalyzat

Esélyegyenléségi Szabilyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Panasz és kozérdeki bejelentés kezelési Szabdlyzat
Telefonhasznalati Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Hasznositasi és selejtezési Szabalyzat

Belso kontrollrendszer Szabalyzata

Beszerzési Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Etikai Kodex

Covid19 eljarasrend



5. szamu fiiggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott a Dédelgeté Boleséde és a Rozmaring Tagbélesédéjének dolgozdja kijelentem, hogy
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név:

Beosztas:

Datum:

Aldiras:

Regéczy-Tilli Erika

Cséki Gy6z6 Tamasné

Polgar Eva

Tribol Bettina

Kiss I1diko

Miskolczi-Szabé Krisztina

Izsak Brigitta

Vigh Szilvia
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Téth-Bege Angéla

—
<

Kokény Borbala

—
—

Migléczi Jazmin

—
N

Pintér Virginia

—
w

Sepsy Viktoria Dominika

[l
S

Fiileki I1diko

—
(V4]

Palfi Laszloné

—
N

Schruff Norbertné

—
~J

Tothné Kelemen Tinde

—
o0

Szili Magdolna

—
O

Farkas Martonné

N
<

Herdané Bir6 Brigitta

[\®]
—

Monosné Vasuta Terézia







