Eléterjesztés

Dédelget6 Bolcsdde Szervezeti és Miikodési szabalyzatinak
jovahagyasarol
. elbterjesztés szama: 32/2026
. elbterjesztést készitd személy neve: Vészics Anna
. elbterjesztést készitésében kdzremiikddé személy neve: Monosné Vasuta Terézia
. eléterjesztés mellékleteinek felsorolasa:
- 1. mellékiet — hatdrozati javaslat
- 2. melléklet — SZMSZ tervezet
. eldterjesztésrol valé dontés formaja: egyszerii dontés
. az eloterjesztés targyaldsa : nyilt iilés
. eléterjesztéshez felhasznalt jogszabalyok felsorolasa:
- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
- Paty K6zség Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6
10/2022. (VI. 20.) 6nkorméanyzati rendelete
8. Meghivottak: Monosné Vasuta Terézia, megbizott intézményvezets
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Tisztelt Bizottsag!

Pity Kozség Onkormanyzata 2020.12.01-én létrehozta a Dédelgetd Bolcsode elnevezésii
koltségvetési szervet, mely iranyit6i hatdskor gyakorléja Paty Koézség Onkorményzatinak
Képvisel6-testiilete. Az Allamhéztartasrél sz616 CXCV torvény 9. § b) pontja alapjan az iranyit6i
hataskérrel rendelkez6 szerv feladata a kdltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdnak
elfogadasa.

Paty Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirol sz616 10/2022. (V1.20.)
szamu rendeletének 3. szima melléklete 2. c) pontja értelmében a képviselé-testiilet
hatdskorét a Joléti és Szocialis bizottsagra atruhdzza az alabbiak szerint:

sJovahagyja az onkormanyzat altal fenntartott kozoktatasi, kozmiivelédési és szocidlis
intézmények szervezeti és miikiodési szabdlyzatit, nevelési, pedagdégiai programjat,
hazirendjét.”

Az intézményvezetd elkészitette a szabalyzatukat, melyben a jogszabalyi el8irasokat betartva
aktualizalta a tagintézmények nyitvatartasi idejét, az ott dolgozdk feladat- és hataskéreit.

Kérem az eldterjesztésem megyvitatasat, a szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasat!
Paty, 2026. januér 28.
Tisztelettel:

Kristé Sarolta
elnok



1. melléklet a 32/2026 . szamu eloterjesztéshez

HATAROZATI JAVASLAT

Targy: Dédelgeté BolesGde Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Paty Kozség Onkorményzatianak JOléti és Szocialis Bizottsiga a melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja a Dédelget6 Bolcsde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Felelos: Krist6 Sarolta elndk
Hataridg: azonnal
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A DEDELGETO BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2026...... -t6] visszavonasig
Készitette: Monosné Vasuta Terézia

Intézményvezeto



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatirozzdk meg. Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a
15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4 /A.§. (2). d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez
mellékelni kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. Ezen tilmenden az intézmény
miikodését meghatarozzak a szakmai €s gazdasadgi munka vitelét segitd kiillonféle
szabalyzatok és a munkakdri leirasok.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Paty Kozség Onkorményzata készit el.

2.2. Az alapito és fenntarto megnevezése
Paty K6zség Onkormanyzata

2071 Paty Kossuth utca 83

2.3. Az alapitas éve

2020. év

2.4. Az alapito okirat szama

1/1182/2020

2.5. Az intézmény mikodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat lat el Paty Kozség lakohellyel, ill. ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek tekintetében. Ures férdhelyek esetén a Gyvt.
lehetdséget nyujt, hogy a féréhelyszam legfeljebb 15%-aig az ellatasi teriiletén kiviil
lakohellyel, ennek hidnyéban tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztositsuk.



3. Az intézmény iranyité és feliigyeleti szerve:

Paty Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1. Afelligyelet iranyitasi feladatai kiilonésen:

3.1.1. Az alapit6 altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése

3.1.2. Az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

3.1.3. Gazdalkodas és a mukodés torvényességének ellendrzése

3.1.4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése:

Az intézménynél a belso ellendrzési feladatokat a polgarmesteri hivatal altal

megbizasi jogviszonyban alkalmazott belsd ellendr latja el

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

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

4.3. Telefon: +36/30569-3865

4.4. E-mail: bolcsode@paty.hu

bolcsodevezeto@paty.hu

4.5. Torzskonyvi azonositoszam (PIR):

4.6. Adohatosagi azonositészam:
4.7. Statisztikai szamjel:

4.8. Szakfeladati szama:

45621

15845625-2-13

15845625-8510-322-13

889110 Bolcsddei ellatas

889103 Gyermekétkeztetés bolcsddében és

fogyatékosok nappali intézményében

4.9. Kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

13350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

04031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

04035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében


mailto:bolcsode@paty.hu
mailto:bolcsodevezeto@paty.hu

04037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.10. Az intézmény szamlaszama:

OTP Bank Zrt. 11784009-15845625

5. Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nalldan miikddd koltségvetési szerv

6. Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy. Vezetdje a bdlcsédevezetd, akit Paty Kozség Onkormanyzatanak a
képviselo-testiilete 5 évre nevez ki.

6.1. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellato koltségvetési szerve:

Patyi Polgarmesteri Hivatal

7. Az intézmény székhelye:

2071 Paty, Rakoczi Ferenc u. 17

Az intézmény telephelye: Rozmaring Bélcsdde 2071 Paty, Munkas tér 20-22.
7.1. Az intézmény alaptevékenysége

1997 évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetdség értelmében a gyermekek napkodzbeni
ellatasaként a csalddban €16 gyermekek €letkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat,
nevelését és étkeztetését biztositjak 68 férohelyen. A fenntartd vallalkozé kozremiikodésével
biztositja az intézményi €s igény esetén az intézményen kiviili gyermekétkeztetést.

7.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészito tevékenységei

Az 1997. évi XXXI. Gyvt. 42.§. (4). szerint: A bolcsddei ellatas keretében az (1)bekezdés
szerinti ellatdson til - szolgaltatdsként - specidlis tanacsadés, iddszakos gyermekfeliigyelet,
gyermekhotel mikodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithato. ,,A
koltségvetési szerv alaptevékenysége: a bolcsdde acsaladban nevelkedd a Gyvt.42.§(1)
bekezdésében meghatarozott €letkorti gyermekeknapkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat €s
nevelését biztositja. A bolcsdde azalapellatason til nyujtott szolgaltatasaival, igy az idészakos
gyermekfeliigyelettel, ajatszocsoporttal, jatékkolcsonzéssel, specialis tanacsadassal vagy mas
gyermekneveld szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasaval segiti a csaladokat.

7.2.1. Intézményi vagyon miikodtetése:

Az dnkormanyzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all a székhelyén és
telephelyein 1év0 ingatlan a rajta 1évo épiilettel.

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

Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz allomany.
Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon hasznalhatja.



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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény a rendelkezésre alld vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként
felhasznalni.

7.3. Szakmai ellenorzés

A 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt. alkalmazédsa soran
mukodést engedélyezd szervnek a fOvarosi és megyei kormanyhivatalt (a tovabbiakban:
kormanyhivatal) jeloli ki.

(3) A Kormany a szolgaltatdsok esetében a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢és
folytatasanak altalanos szabalyair6l sz6lo torvény szerinti, szolgaltatds felligyeletét ellatod
hatésagként - az e rendelet szerinti ellendrzésre meghatarozott hataskorrel és illetékességgel -
a miikodést engedélyezo szerveket jeldli ki.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag - a milkddést engedélyezd szerv kirendelése alapjan - a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrél szoldo kormanyrendeletben foglaltak szerint
szakértéként

a) véleményezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok szakmai programjat és részt
vesz azok hatosagi ellenérzésében

7.4. A bolcsode egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest Varmegyei
Kormanyhivatal Erdi Jarasi hivatal Hatosagi Fosztaly Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.
Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Varmegyei Korméanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala
Elelmiszerlanc Biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya feliigyeli.

8. Eves munkaterv
Az éves munkatervet a bolcsddevezetd és helyettese szempontok alapjan tervezik meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben milkodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek €s a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok alkalmaval
folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszamolo szintén adott szempontok
alapjan irasban késziil el.



9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

9.1. Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

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

9.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint modositast kdvetden nyilvanossagra kell hozni,
¢s meg kell ismertetni az érintettekkel.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Az intézmény feladatai és hataskore

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

Ezen feladatok és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatiarozzak meg:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol
2012 évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

2011 évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

2007 évi CXXVII térvény az altalanos forgalmi adorol

2011 évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol.
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

2011 évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

257/2000 (X11.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi

XXXIII. torvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

235/1997.¢vi  (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz616

369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo.

328/2011 (XII.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatdsok
¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijairdl ¢€s igénylésiikrél felhasznéalhato
bizonyitékokrol.



8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol
és a szocialis szakvizsgarol.

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

A vezetdi megbizéssal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek vezetdképzésérdl
sz610, 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

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

78/2003 (XI1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

Ennek értelmében:

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

(2) Bolcsddei ellatast biztosithat a bélcsdde, a mini bolcsdde, a munkahelyi bolcsdde és a
csaladi bolcsdde.

(3) " Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igénytli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

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

(5) A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.
42/A. § * (1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

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

¢) az a) €s b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életéveét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,



cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
1d6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

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

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus

1. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

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

alapjan egészségi allapota miatt bolcsdében nem gondozhat6.

Bolcséde ™

43. § " (1) A boleséde olyan bolesddei ellatast nyljtd intézmény, amely a Gyermekek ellatisa
keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb csoportban nyujt
szakszerli gondozast és nevelést.

(2) A bolesdde szervezetileg mitkodhet
a) 6nallo bolcsddeként, annak tagintézményeként,

b) bolcsddei igazgatdsag, illetve egyesitett bolcsdde szervezeti formaban, annak
tagintézményekeént,

¢) tobbcélu ovoda-bolesddekeént, vagy

d) tobbcéll, koz0s igazgatast intézmény 6nalld szervezeti és szakmai egységeként.

(3) " A bolcsbdei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziil6je, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd

30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova, melyet a bolcsddevezetd a
sziilok szamara minden év februar 15-ig kozzétesz. A fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a



sziilo, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak,
nevelésének megszervezéserol.

(5) A miniszter rendeletben a bolcsddék szamara - a bdlecsddei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai Ulnnepségek megtartdsa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolodd szakmai célok
megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatdroz meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyuld sziildi, torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezésérol.

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

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nyujt a gyermek szamara.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlddésének segitése az €letkori €és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

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

Bolcsddebe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel
a) harmadik életévének, sajatos nevelési igényl gyermek az 6todik életévének betdltéséig,

b) annak az évnek az augusztus 31-€ig, amelyben a harmadik €letévét, a sajatos nevelési igénytli
gyermek az 6todik életévét betolti, vagy

¢) annak az évnek a december 31-¢éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je €s december 31-e
kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziilo, 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 €s 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik €letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

(2a) A bolcsdde vezetdje minden év aprilis 30-aig tdjékoztatast kiild a gyermek lakohelye,
annak hianyéaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének a (2)
bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betoltott gyermekekrdl. A telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje a bolcsdde vezetdjének tdjékoztatdsdt minden év majus 15-¢ig megkiildi a gyermek
lakohelye, annak hidanyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes kotelezd felvételt biztosito
Ovoda vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, torvényes képviseldje mentesiil a
gyermek ovodai beiratasadnak kotelezettsége aldl.

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

¢) a szocialis, illetve csalddgondozo,



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

(3a) A keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni kivano sziil6 legkésobb a gyermek bolcsddei
ellatasanak megkezdését megel6zo két héttel a bolcsdde vezetdjének igazolast nyujt be vagy
bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazolasat arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni,
megjelolve annak kezdd id6pontjat is.

Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. § (1) A fenntartd Oonkormanyzat a személyes gondoskodast nyujto ellatasok (a
tovabbiakban: személyes gondoskodas) formairél, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijrol rendeletet alkot.

(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntartd6 dnkorményzat rendeletben szabalyozza
a) az dnkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodés formait,

b) az dnkormanyzat altal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem benytjtasanak
modjat és a kérelem elbiraldsanak szempontjait,

¢) az intézményvezetd hataskdrében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,
d) az ellatas megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetendo téritési dijak mértékét, csokkentésének €s elengedésének eseteit, modjait.

32. § (1) A személyes gondoskodast nyu;jto ellatasra irdanyulo jogviszony keletkezését

¢) a fenntartd 6nkormanyzat rendeletében vagy az allami fenntart6 altal meghatarozott korben
az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. kell a miikddtetdvel és az ellatast nyujtd
intézmény vezetdjével is.

(3) Allami fenntartast intézmény esetén az (1) bekezdés ¢) és d) pontja szerinti dontésrol az
intézményvezetd értesiti a kérelmezdt, illetve torvényes képviseldjét. Az ellatas
igénybevételének elutasitdsa esetén a kérelmezot, illetve torvényes képviseldjét irasban kell
értesitent.

(4) Ha a kérelmezd, illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének (3) bekezdés
szerinti dontését vitatja, az arrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat. Ha az intézményvezetd az ellatas igénybevételérdl nem intézkedik, a
kérelmezd, illetve torvényes képviseldje az arrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon
beliil a fenntartohoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntartd hatarozattal dont.



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

A sziilok felvételi kérelmiiket majus elsé hetében, iires féréhelyek esetén az év barmely
iddszakdban- a bolcsddei felvételi adatlap kitdltésével - kozvetleniil a bolcsdéde vezetdjéhez
nyujtjak be.

A felvételi kérelmet a bolcsOde vezeto a jelentkezések lezarultaval (altalaban majus utolsé hete)

elbiralja ¢és dontést hoz a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol. A torvényi
meghatarozasokon til az alabbi sorrendben figyelembe veszik, hogy a gyermek:

- Patyi lakos-e?

- A gyermek sziilei Patyi lakosok-e?

- A sziilok munkahelye a Patyon van-e?

- Bérbdl és fizetésbol élnek-e?

- A csaldd egy fOre esé jovedelme a kitoltott jovedelemnyilatkozat alapjan
megallapithato

- A jelentkezési lapot mikor adtdk be?

A sziilok a dontésrol irasbeli értesitést kapnak.

Nemleges valasz minden esetben a bolcsdédevezetd alairdsaval, ajanlott killdeményként keriil
feladasra. Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az esetleges késobbi bolcsddei felvétel
idopontjat, a jogorvoslati lehetdséget. Jogorvoslatért a sziild irasban az Onkormanyzat
Képviseld testiiletéhez fordulhat, aki a dontés Gjboli kivizsgalasa utan hatarozatban értesiti a
szlil6t a rendelkezésérol.

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

o Gyvt.32.8. (5). bekezdése ¢értelmében az elldtdsa megkezdésekor a
kérelmezdvel, ill. a torvényes képviseldvel megallapodast kot, melyet 15 napon
beliil megkiild a fenntartonak. A megallapodas tartalmazza: az ellatas varhatd
idOtartamat, a szolgaltatdsok formdjat és modjat, a személyi téritési dij
megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat, ha az ellatas téritési
dij-fizetési kotelezettséggel jar, fizetésére vonatkozo szabalyokat.

o a Gyvt. 33.§-a szerint tajékoztatja; az ellatds tartamardl és feltételeirdl, az
intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol, az érték- és
vagyonmegorzés modjarol, az intézmény hazirendjérél és napirendjérél, a panaszjog
gyakorlasanak modjarol, a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrél az ellatasra
jogosult gyermek torvényes képviseldje

o (Gyvt.33.8. (3) koteles a meghatarozott tdjékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni.

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

15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek €letkoranak és egészségi
allapotanak megfelelden biztositani kell

a) a gondozds-nevelés feltételeit, igy kiillondsen torvényes képviseld kozremiikodésével
torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, megfeleld textiliat, butorzatot, a



jatéktevékenység feltételeit, a szabadban val6 tartozkodas feltételeit, a fogyatékos

gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld

jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

étkeztetést

3. A bolcs6dében a gyermekekrol az alabbi nyilvantartasokat vezetik:

- Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt)

a kulon

- Téritési dijfizetés dokumentalasa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

- Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok 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 megallapitasahoz 5. melléklet a 28/2011. (XIL.

29.) Korm. rendelethez
- Nyilvantartasi lap (TAJ alapu) a Gyvt. 135.§ (1-2)

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato, intézmények dgazati azonositdjarol
€s orszagos nyilvantartasardl szold 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN

kozponti elektronikus nyilvantartas

4. Az intézmény tevékenységei

nappali intézményében benne van

Szakagazati besorolas Szama
Bolcsddei ellatas 889110
Gyermekétk. bolcsddében ¢és fogyatékosok | 889130

5. Az intézmény Kisegito, kiegészit6 tevékenysége

A szakfeladat megnevezése

Az intézményi vagyon miikddtetése

Az intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem folytat




6. Az intézmény feladatmutatoi:

A feladatmutatéo megnevezése Mennyiségi | Mennyisége
egysége
Bolcsddei ellatas 6 68
Gyermekétkeztetés 6 68
Egyéb napkozbeni ellatas 6
Korai gondozas-nevelés 6 Igény
szerint

A Dbolcsddei gondozas nevelés részletes szabalyait, a targyi és személyi feltételek
meghatarozasat a 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miukddésiik feltételeirdl szold és A bolesddei gondozas-nevelés szakmai szabalyai (NCSSZI,
2012), mddszertani levél tartalmazza.



III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

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

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységének meghatirozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kvetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

- Az intézmény vezetése:

Az Intézményt a Paty Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal paly4zat utjan kinevezett
magasabb vezetd vezeti egyszemélyi feleldosséggel. Feladatkore és jogkdre a munkakori
leirasdban meghatarozottakra terjed ki. FObb feladatait a fenntarté és az ellendrzé szervek
utasitasai szerint végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bdlcsdde teriiletén a
feladatok végrehajtdsanak modja tekintetében, belsd szervezési atcsoportositasokban,
munkaltatoi jogok gyakorlasaban. Tévolléte, akadalyoztatiasa esetén teljes jogkorben a
bolcsddevezetd-helyettes helyettesiti utdlagos beszamolasi kotelezettséggel. Kinevezési,
felmentési, jutalmazasi és kartéritési ligyekben munkaltatoir jogkoroket helyettes csak az
intézményvezetd 10 munkanapot meghalado tavolléte esetén gyakorolhat.

- Szakmai feladatok:

A Bolcsddevezetd segiti a bolcsdde csaladsegitd feladatait. Szakmai kompetencidjanak
megfeleléen figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényli vagy hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzete miatt gondoskodast igényld gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét. A
helyileg illetékes Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa a bolcsédei beszoktatas utan a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfelelden Osszedllitja az
egyéni fejlesztd programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat
kapcsolja, és az Nkt-ban megadott 6raszam szerint végzi a fejlesztést, ill. a kisgyermeknevel ok
szamara gondozasba agyazott fejlesztési programot készit. Mint a fejlesztd programért felelds
szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tajékoztatja a sziil6t gyermeke fejlodésérol.

- Gazdasagi feladatok ellatasa:

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



a) a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval, atcsoportositasaval és
felhasznalasaval (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) kapcsolatos feladatok,

b) koltségvetés végrehajtasa,
¢) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli feladatok,

d) a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkddtetésével, a haszndlataban 1évé vagyon
hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok.

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

2.1.1. Intézményvezeto:
- felel6s az intézmény teljes gazdalkodasaért
- felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

- felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartési, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért

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

- elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait szervezi az
intézmény gazdasagi-pénziigyi belsd ellendrzését

- a szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakori leirasok
elkészitésérol

- iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és gazdasagos
mitkddését, szakmai 6nallosagat és az dnkormanyzati tulajdon védelmét

- egyiittmiikddik a Pénziigyi [rodaval, felhatalmazést 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 és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi,
raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat

- vezeti a raktari analitikus nyilvantartast

- felméri a készpénzsziikségletet

- nyilvantartja a szigori szamaddsu nyomtatvanyokat
- ellatja a bolcsdde gazdasagi ligyeit

- végzi a pénzkezelés felligyeletét

- ellendrzi a ,,rovatos” nyilvantartasok vezetését

- szamldzza a gondozasi és étkezési téritési dijakat



- felelOs a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartatasaért, a szallitott €s
atvett aru mindségi megfeleldségéért, kiilonds tekintettel az élelmiszerekre és a beszallitott
készételre

- feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért

- az anyagi €s szamviteli adminisztraciot az tigymenetnek, ill. az el6irasnak megfeleléen
naprakészen vezeti

- ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznélasat

2.1.2. gazdasagi iigyintézo:

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol

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

- folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

- karbantartja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- figyelemmel kiséri és ellendrzi az egyesitett bolcsdde hazi pénztarat, pénzforgalma
miukodeését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

- ellendrzi a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabalyszer(i kezelését, a vonatkozo
jogszabalyok betartasat

- kialakitja az anyaggazdéalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény
anyagellatasat

- megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések tizemeltetését, karbantartisat,
javitasat

- egylittmiikddik a Pénziigyi Irodaval, folyamatos kapcsolatot tart veliik a gazdalkodasi
iigyek intézésében

- a dolgozokkal kapcsolatos személyi anyagok kezeli

Miikodéssel kapcsolatos iigyvitel és adminisztracios feladatok

Az intézmény ligyvitelét a vonatkozd jogszabalyok a kozponti €s a belsd szabalyozasok
alapjan, munkakoronként, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan latjak el a
dolgozok.



3./ Munkakori leirasok

A munkakoroket és munkakori csoportokat betolto személyek részletes feladatait,
munkakori jogosultsagait és feleldsségi korét a személyre szolo munkakori leirdasok
tartalmazzak.

3. 1. Intézményvezeto feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért s gazdalkodasaért.
Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi tertiletét.

Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkatigyi ligyvitel ellatasa, az élelmezési teriilet
ellendrzése.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Kiemelt figyelmet kételes forditani az Onkorméanyzat Képviselé-testiilete és bizottsagai
munkdjanak eldsegitése.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informacidkat nyujt a bolcséde tevékenyseégérol.

Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését, miikddteti a belsé kontrollrendszert.

Elkeésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény mitkodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

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

Tamogatja az intézmény munkajat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenysegeét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységeét,
munkajat.

Kozvetlen beosztottjai:

- bolcsddevezetd helyettes
- kisgyermekneveldk

- fejlesztd pedagogus

- takarit6/mosond

- dajka

- konyhai alkalmazott



3.2. Bolcsédevezeto helyettes feladatai:
Ellatando feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Felelosségi kor: kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményre, a zavartalan mitkddésre,
a szakmai munka mindségére, bolcsddében tartdzkodok biztonsagara, fegyelmezett etikus
munkavégzésre a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére.

Az Intézmény belsd kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabalytalansagot, ill. kockazatok
bekovetkezésének valdszinliségét észleli. Felelds a kockazatkezelési szabalyzat kockazatok és
intézkedések nyilvantartdsdban meghatarozottakért.

Feladata az intézmény jo hirnevének apolasara, pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, iratkezelési,
raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasara.

Feladatai kozé tartozik a bolcsdéde szervezésére és milkodésére vonatkozd torvényi
rendelkezések betartdsa és betartatasa, a bolcsdde alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek szervezése.

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

crer

3.3. Bolcsédei kisgyermeknevel6:

Munkdjat a bolcsdédevezetd iranyitasaval végzi. ElsOdleges feladata a rabizott Gyermekek
szakszerli gondozésa és nevelése, az érvényben 1évé modszertani iranyelveknek megfelelden.
Elvéras, hogy munkaja sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori
sajatossagait. A gyermeket a sziilok segitségével szoktassa hozza a bdlcsdédei kdzosséghez és
minden jelentds dontés vagy valtozas eldtt konzultaljon a kicsi csaladjaval. Tegyen eleget
tajekoztatasi kotelezettségének €s vezesse a sziikséges dokumentaciot. Fokozott figyelmet
forditson a diétat, ill. specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valdo gondoskodasra. Munkajat
tervszerlien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

3.4. Fejleszt6 pedagogus:

A fejlesztd pedagogus a tanuldshoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztését, illetve a sériilt
funkcidk javitasat, az esetleges hidnyz6 funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi vagy csokkenti
azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkezett a
gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat,
megeldzi a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
és frusztraciok miatt kialakulhatnak.

3.5. Bolcsodei dajka:

Munkdjukat a bolcsédevezetd Gtmutatdsai alapjan végzi. Elsdleges feladata a mindenkori
torvényi szabalyozasnak és szakmai elvardsoknak megfeleld olyan technikai segitségnyujtas,
amely altal a gyermekek biztonsadgos gondozasa a lehetd legjobban megoldhaté. Ennek
megfelelden koteles a higiénés eldirdsokat teljes kortien betartani, a takaritasi folyamatot a
HACCP el6irésai szerint végezni, a kert, a technikai tizemeltetés, a targyi eszk6zok feliigyelete



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

A foglalkozési csoportokat és a munkakori leirds mintat az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfelel feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil mddositani kell. Minden
munkakori leirast 2 évente feliilvizsgalni kotelezd.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért minden munkakor esetében a
bolcsodevezeto felelos.

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

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

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

- csoport értekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet

- kisgyermekneveldi megbeszélés

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart, melyet minden esetben dokumentalni kell.

A dolgozoi értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belsd szervezeti egység szakmai kozosségének munkajarol
- az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményi
alkalmazottaknak lehetdségiik van tagként a Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szovetségébe
tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tamogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek milkodését. Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti



jogviszonybdl szarmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megéllapodast kothet.

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

A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:

- aziilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas 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 intézmeény az alkalmazottak esetében teljes koriien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torveny kozalkalmazottakra vonatkozo utmutatasait, valamint a 257/2000 (XI1.26.) Kormdany
rendelet a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szolo iranyelveket, és ennek megfeleloen belépéskor a gyakornoki ido
figyelembe vételével vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozokat.
Megiiresedett allashelyeket kozzétesz a Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltatdo ¢és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kézreadja a jelentkezés feltételeit és a biralati
szempontokat, majd a jelentkezdk koziil a legmegfeleldbbet valasztja ki.

Az intézmeny kidolgozta a gyakornoki rendszer szabalyzatat, melynek segitségevel késziti fel az
alkalmazottakat a bolcsddei munka feladatainak elvégzésére.

Az intézmény feladatainak ellatasdara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idore, atmeneti id0szakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

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

A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor fiiggvényében illetménypétiékra jogosult.
Az illetménypotlék mértekét az illetményalap szdzalékaban kell meghatérozni.
1.2.1.1. Vezet6i potlék

A bolcsdédevezetot vezetdi potlék illeti meg.

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

- potlékalap illeti meg azokat a kisgyermekneveldket 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 Patyi Onkormanyzat minden kozalkalmazott szamara a besorolasan tal munkéltatoi
hozzajarulast, cafetériat, utazasi hozzajarulast biztosit.

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldiranyzatat, melynek
mértékét az onkormdnyzat mindenkori koltségvetési rendelete allapitja meg. A személyi
juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez kapcsoldodod
juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhatd fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a
pénzmaradvany polgarmester altali jovahagyasat kdvetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij a munkakdri leirdsa szerint eldirhaté feladatra nem fizetheto.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

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

- rekreécios tevékenység, csapatépités, mediacid
- eléadomiivészeti, képzémiivészeti tevékenység
- oktatoi tevékenység

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGilmenden nem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

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



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

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

- Nyilatkozattétel eldtt az intézményvezetd koteles a Polgarmester beleegyezését kérni.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat kiilonos tekintettel csak a
Sajtoreferens engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykonyverdl
sz010, 2012.évi 1. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 oOra.

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétf6tol —
péntekig).

A bolcséde nyitvatartasi ideje: 11 ora, 6.30—17.30 6rdig. A bolcsddei kisgyermekneveldk a
gyermekek érkezéséhez igazodva lépcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban
eltoltendd 1d6 napi 7 ora.

A bolcséde nyari zarvatartasarol a képviseld testiilet minden év januar honapban dont.



A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bolcs6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A
fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezeésérol.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu fliggeléke rogziti.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony

IV. fejezet 57. § (1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmi munkanap
potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti
meg.

(2) A magasabb vezetd megbizasu kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetdé megbizasut évi
Ot munkanap potszabadsag illeti meg.

(3) A bolcsédékben, mini bolecsddékben, a nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati
intézményekben, a felsdfokt oktatas keretében, valamint az egészségligyi agazatban a neveld,
neveld-oktatd, oktatd ~munkat, pedagogiai szakszolgalati tevékenységet végzd
kozalkalmazottakat évi huszon6ét munkanap potszabadsdg illeti meg, amelybdl legfeljebb
tizen6t munkanapot a munkaltatdé neveld, nevel6-oktatd, oktato, illetéleg a neveléssel,
oktatassal, pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet. Az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg.

4) A bolcsddékben, mini bélesédékben jogszabalyban meghatarozott pedagdgus- munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap poétszabadsag illeti meg. A
potszabadsagbol legfeljebb tizen6t munkanapot vehet igénybe a munkaltaté neveld, neveld-
oktato, illetve a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasara.

58. § (1) A potszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsagan feliil - a (2)-(3) bekezdésben
foglalt kivételekkel - egyszerre tobbféle jogcimen is megilleti.

(2) A fizetési fokozathoz kapcsolodo [57. § (1) bekezdés] és a munkakor [57. § (3) bekezdése]
alapjan jaro potszabadsag koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.

(3) A munkakor és a beosztas [57. § (2) bekezdése] alapjan jard potszabadsag koziil a magasabb
mértékli potszabadsag jar.

A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni. A kisgyermekneveldk
szabadsagat elsddlegesen a bolcsddei zarasokhoz kell igazitani. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartds vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.



1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét
az intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben
fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

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

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az éatadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok képzése ¢és
tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsésorban azokat a dolgozdokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyuhjtott képesités
megszerzése.

A képzés szabalyai:

- Tanuldshoz vald joggal minden dolgoz6 rendelkezik, fiiggetleniil att6l, hogy a
szakmajahoz kapcsolodo vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A munkaszervezés
érdekében bejelentési kotelezettség terheli a bolcsddevezetd felé a konzultacidok és
vizsgéak idépontjat illetden.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacios és vizsga idépontokat. Az
intézmény a konzultacios napokra és a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

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



koltségvetésébenrendelkezésre allo keretdosszeg, a jelentkezok szama. Az intézmény
finanszirozasaban tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

A vezeto tovabbképzésére 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizéssal rendelkezd
szocialis  szolgaltatast nyujtd  személyek vezetoképzésérol, a kisgyermekneveldk
tovabbképzésre a 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol vonatkozik. A vezetd a jogszabalyok
figyelembevételével minden év februar 15-ig tovabbképzési tervet készit.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

2. Munkaéba jardsnak mindsiil, ha a munkavéllal6 a lakéhelye vagy tartézkodasi helye kozott
napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisdgu rendszeres vagy esetenkénti oda és
visszautazas.

3. Hazautazédsnak mindsiil a munkahelyr6l legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtdl eltéré munkaidé beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer lakohelyre torténd
oda-vissza utazas.

4. A munkaltatd megtériti a munkavallald6 munkaba jarasat szolgalo teljes aru, valamint a
kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményrdl szold kormanyrendelet 85/2007. (IV.
25.) Korm. rendelet a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl) szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak legalabb 86%-at, a nemzetgazdasagi miniszter
altal a 39/2010 (I1.26.) Korm. rendeletben évente meghatarozott felsé hatarig (minden évben az
el6z0 évben iranyadd Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a megeléz6 évre
megallapitott és kdzzétett éves atlagos fogyasztoi d&rndvekedés mértékével ndvelt dsszege).

5. A gépkocsival kozlekeddk szaméra 15 Ft/km 6sszegii 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 juttatasok
1) Munkaruha juttatas
Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.

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

A munkaruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.



A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevere kiallitott- szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 a munkaviszony
kezdetétdl 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 potliékalap 100 %-a, a
kozalkalmazott hdzastarsa vagy gyermeke halala esetén 200 %.

1.12. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértéke a kozalkalmazott egyhavi
atlagkeresetének Gtven szazalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A peénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi
feleldsséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

A leltarhidnyért a leltarfelelsségi megallapodast kotott kdzalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakori leirasban foglaltak szerint feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

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

A munkaltato kartéritési feleldsségére a Mt. 168-176.§-a az irdnyadok.



4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6d ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

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

Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Ugyfélfogadast a bolcsddevezetd minden héten heti egy alkalommal, 12-16 6ra kozott tart, elére
bejelentkezés alapjan. Az ligyfélfogadas rendjét a bolcsédében jol lathatdo helyen kell
kifliggeszteni.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.

6./ Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsoé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek, a
bolcsdde és az 6voda egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
¢és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast
kothet.

Tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés, kapcsolattartas



Haziorvosi, védonéi szolgalattal

- Javaslattétel bolcsddei felvételre
- Csaladlatogatas elotti illetve csaladlatogatashoz kért informacid
- Evkozben felmeriild probléma esetén

Gyermekjoléti szolgalattal

- Jelzdrendszeri értekezleteken valo részvétel
- Folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés

Ovodakkal

- Ovodaba mené kisgyermekek és kisgyermeknevelSk latogatasa az 6vodaba

- A kisgyermeknevelOk segitsége a beilleszkedd kisgyermekeknek (szeptember)

- Az 6vodapedagogusok tajékoztatasa (veszélyeztetettség, lassabban fejlodo kisgyermek
esetében)

6.2.1. Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év sordn szobeli tajékoztatast tart a sziiléknek sziiloi értekezlet, sziilocsoportos
beszélgetes és sziiloi fogadoora keretében.

Amennyiben a sziilé ezen idépontokon til is tdjékozddni szeretne, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztethet, a bolcsédés és a bolcsddébe késziilé gyermekek sziilei szamara
biztositva ezzel lehetdséget az tigyintézésre, a bolcsddérdl vald tajékozodasra.

Téjékoztatas tartalmazza:
- Sziildi értekezlet jellegét
- Csaladlatogatas jelentdségét
- Beszoktatas jellegét €s modszereit
- Napi talalkozasok lehetdségét
- Sziild - csoportos beszélgetések jelentdségét
- Uzenéfiizet irasos tdjékoztatds formajat, tartalmat
- Sziildi Erdekképviseleti Forum jelentdségét
- Szervezett programokon val6 taldlkozasokat
- Nyilt napok szervezését a bolcsédében
- Hirdetdtabla
6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A boleséde folyamatos kapcesolatot tart a modszertani feladatok ellatdsdra megbizott Magyar
Bolcsédek Egyesiiletével

Pest Varmegyei bolcsddékkel
A telepiilés maganbdlcsédéivel

A tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel



6.2.3. Uzleti kapcsolatok

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

7./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott osztott rendszerben torténik. Az
intézmény mukodésére vonatkozo iratok és levelek Orzési helye az intézmény irattara. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmanyozési joga, ligyirat, szabalyzat, kiadvany érvényesitésre az
Intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a bolcsédevezetd
helyettes, irasbeli megbizés alapjan.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aladirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzb hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
— Bolcsddevezetd
— Bolcsddevezetd helyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevl személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. Az atvevOk személyesen felelosek a
bélyegzok meglOrzéséért.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds

A bélyegzOk beszerzéserdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a bolcsédevezeté gondoskodik.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével



- az intézmény vezetdjének feladata.

10.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd bizza meg. A
bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Pénziigyi Iroda rendelkezik a banknél
bejelentett, aldirdsra jogosultak felhatalmazasa alapjan.

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

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolds, érvényesités, ellenjegyzés
feladatainak ellatasat Paty Onkorméanyzat Kotelezettségvallalasi szabalyzata hatarozza meg,
mely kiterjesztve meghatarozza a Dédelgetd Bolcsdde eljarasrendjét is ezekben a jogkorokben.
Ilyen modon kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra a vezetd, tavollétében a vezetd helyettes
jogosult. Teljesités igazoldsra a vezetd, vezetd helyettes jogosult. Az érvényesitdi és
ellenjegyzdi feladatokat a munkamegosztdsi megallapodéas alapjan a Polgarmesteri Hivatal
munkavallaloi 1atjak el.

10.3. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele:

Az intézmény az 4ltalanos forgalmi adé alanya, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatait és
elszamolasat az Patyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zdszloval kell elldtni.

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

12./ Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.



13./ Belso ellenorzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért azintézmény
vezetdje a felelOs.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6 szakmaitevékenységgel
Osszefliggo ¢€s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellendrzés formajat,

- az ellen6rzési teriileteket,

- azellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendérzott idészak meghatarozasat,

- azellendérzést végzd(k) megnevezesét,

- az ellendrzés befejezésének idépontjat,

- azellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s maodjat.

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

Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

14./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

14.1. Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6é robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd a
lehetd legrovidebb i1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyédsat. Az intézményvezetd utasitdsara
értesitik a renddrséget, valamint a tizoltésagot a bombariadorol.



V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ, mint a bolcséde szakmai programjanak melléklete a Paty Onkormanyzat
Képviselo testiiletének jovahagyasaval ............... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érveényes.

Datum: .................

intézményvezetd

Jovahagyom: ...

feliigyeleti szerv



SZMSZ. fiiggelékei:

1. szamu fliggelék:
2. szamu fliggelék:
3. szamu fiiggelék:
3/a. szamu fluggelék:
4. szamu fluggelék:

5.szamu fiiggelék:

Alapit6 okirat
Szervezeti diagramm
Munkakori leirds mintak
Munkakori csoportok
Intézményi Munkarend

Megismerési nyilatkozat



2. sz. fiiggelék

Szervezeti diagram

Bolcs6devezetd

Bolcsédevezetd
helyettes

Fejleszt6 Konyhai

pedagogus I — Takarit6/mosén6é

Kisgyermeknevel6k




3. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

IL.

1. Munkavallalé adatai:
Neév:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

2. Munkakor megnevezése:
magasabb vezetd/ intézményvezetd, bolcsddevezetd

Kulesszam: 6120822

3. A munkakor célja: A napkozbeni kisgyermekellatas felelds irdnyitdja, a
bolcsdde miikodés személyi €s targyi feltételeinek
biztositdja

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- iskolai végzettség: Kjt.1992 évi XXXIII. torv., a 257/2000 évi
Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkoz6 passzusai
¢s képesitési eldirasai

— 5 éves szakmai gyakorlat

- erkodlcsi bizonyitvany

- egeészségligyi alkalmassag

II1.

1. Szervezeti egység megnevezése:

Dédelgetd Bolcsdde

2. Munkavégzés helyszinei:

Székhely: Dédelgeté Boleséde 2071 Paty, Rakoczi ut 17.
Telephely: Rozmaring Tagboélcséde 2071 Paty, Munkas tér 20-22.




3. Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Paty Kozség Polgarmestere

4. Munkaido, munkarend:

Heti 40 o6ra, talérat nem érvényesithet

5. Helyettesités:

bolcsddevezeto - helyettes

IVv.

Munkakor jogosultsagai:

- kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jog

- véleményezési jog a bolcsdde miikddésével, szakmai feladataival,
gazdalkodasaval kapcsolatban a fenntart6 felé

- javaslattételi jog a dolgozok felvételére, felmentésére, eldmenetelére,
jutalmazasara vonatkozdan

Kozvetlen beosztottjai:

- szakmai bolcsddevezetd - helyettesek
- kisgyermeknevel6k

- dajkak, technikai személyzet

- bolcsddetitkar




VI Kapcsolati rendszere:
- Fiiggelmi kapcsolat:
= Fenntarto
= Mikodési engedélyt kiado
= Egészségiigyi tevékenység tekintetében a
Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes
tisztiféorvos
- Szakmai kapcsolatai:
=  Magyar Bolcsddék Egyesiilete
= Kistérségi bolcsddék vezetdi
= Gyermekjoléti szolgalat munkatarsai
*  Védondi szolgalat
= Helyi 6voda, iskola
» Civil szervezetek
*  Miivelddési haz
» Foiskoldk, OKJ-képzések
VII. | Ellatand6 feladatai:

- végrehajtja és végrehajtatja a bolcséde szervezésére és
miikddésére vonatkozo térvényes rendelkezéseket a fenntartd €s
ellendrzé szervek utasitasai alapjan

- abolcsdde alapfeladataira vonatkoztatva — 0-3 éves egészséges ¢és
0-6 éves fogyatékkal €16 gyermekek - megteremti a miikodéshez
szlikséges személyi, targyi feltételeket

- a dolgozdkrol alapnyilvantartast vezet, mely tartalmazza a
személyes adatokat, az eldmeneteli rendszert, a besorolasok,
atsorolasok, helyettesitések rendjét

- a lehetdségekhez mérten, a bolcsdde iires féréhelyein bdlcsédei
szolgaltatast - gyermekfeliigyelet - nyqjt a csaladok igényeinek
megfelelden

- fogyatékkal €16, SNI-s kisgyermek ellatasa esetén gondoskodik a
gondozasba agyazott korai fejlesztésrol

- megszervezi a bolcsédei  dolgozok  munkarendjét és
miiszakbeosztasat

- kialakitja a bolcsdde hazirend;jét

- megszervezi a bolcsédevezetd helyettessel kozosen a
gyermekcsoportok  napirendjét, melyet a  csoportok
Osszetételéhez, €letkori- és egyéni sajatossagahoz igazit

- Dbiztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢életmodjanak és
szokaskialakitasanak, kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a
levegdztetésre és a pihenésre vonatkozoan.

- az el6irasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztosit az
intézményben. A gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan
ellendrzi, a készletet sziikség szerint, ill. évente felyjitja

- a gyermekek felvétele soran figyelemmel kiséri a sziikséges
véddoltasok meglétét

- gondoskodik a bdlcsédében megbetegedett gyermek silirgdsségi
ellatasarol, a sziilok értesitésérdl, az eljards dokumentalasarol.
Minden esetben a bolcsédei kisgyermekneveldktdl azonnali
tajékoztatast var el az intézményben tdrtént megbetegedésrol.




Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes
Népegészségiigyi Intézetet és utasitasaik szerint jar el
gondoskodik a  fejlédéshez  sziikséges — jaték-  és
fejlesztdeszk6zokrol
értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkdjat annak
érdekében, hogy a bolcsdédében gondozott gyermekekrdl vald
gondoskodas zavartalan legyen. Az értékelésrol irdsos feljegyzést
készit.
elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, melyet jovahagyasra a
fenntartonak atad
éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkatervben kiemelt
helyen szerepel:
= aszakmai munka prioritdsa
» a dolgozok képzési — és tovabbképzési terve, ill. az
arrol  valdé  gondoskodds. Az  akkreditalt
tovabbképzésekrdl és az arra forditott &sszegekrol
nyilvantartast vezet
» aszabadsagok tervezése, nyilvantartasa
» munkatarsi értekezletek (évente minimum 3)
megszervezese
= a csaladokkal wvalo kapcsolattartds formainak
meghatarozasa, a feladatok személyre szabasa. Sziiloi
értekezletek, szlilécsoport beszélgetések
megszervezése ¢s lebonyolitasa
» abolcsdde fejlesztési igényei, innovacidja
" a tatarozasi, Kkarbantartasi, felyjitdsi igények
felsorolasa
gondoskodik a bolcsdder gyermekfelvételrdl. A felvétel a
fenntart6 altal jovahagyott felvételi szabéalyzat szerint torténik. A
felvételnél elsddlegességet élvez a Gyermekjoléti Szolgélat és a
Védondi Halozat altal javasolt gyermek beszoktatasa
részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mitkodtetett észleld- és
jelzérendszer munkajaban
gondoskodik a biztonsagos jaték- ¢€s jatékszerekrdl ¢és a
biztonsagos munkavégzés feltételeirdl a balesetek megeldzése
érdekében. Parhuzamos tevékenységekeént betartja €s betartatja a
munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitdsokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Végzi, ill. megszervezi a dolgozok
munka-¢s tlizvédelmi oktatésat
A fenntartd altal adott szempontok alapjan éves koltségvetést
készit
feladatkorébe tartozik a bolcsdde gazdasagi ligyvitelének ellatasa,
a pénzkezelés feliigyelete, a pénztarkdnyv vezetésének
ellendrzése, a téritési dijak megallapitisa a gazdasagossagi €s
takarékossagi szempontok, ill. a pénziigyi szabalyzatok
figyelembevételével.
betartja és betartatja a bdlcs6de pénzkezelési, vagyonvédelmi,
leltarozasi, raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.
Utalvanyozési feladatokat ellat




- a bolcsddei dokumentaciot naprakészen vezeti és vezetteti.
Kiilonos tekintettel a napi 1étszamkimutatasokra, az €lelmezési
nyilvantartasokra, a statisztikai jelentésekre, a
kedvezményezettek nyilvantartasara

- vezeti és vezetteti a dolgozok jelenléti ivét, a munkéabdl vald
tavolmaradasokat

- folyamatosan ellenérzi és megszervezi a  dolgozdk
munkaegészségiigyi vizsgalatokon valo részvételét

VIII. | Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

- figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenérzi az intézmény
¢lelmezéssel  kapcsolatos  feladatait, a beszallitott étel
mennyiségét, mindségét

- feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikddését,
fejlesztését

- gondoskodik arr6l, hogy intézményében munkatarsai
megismerjék a HACCP rendszerét és ellendrzi végrehajtasat

- gondoskodik rdla, hogy a bolcséde valamennyi dolgozoja,
kiilonds tekintettel az élelmezéssel kapcsolatba keriilok megfeleld
munka- és védoruhaval legyenek felszerelve

IX. Felel6sségi kor:
- feleldssége kiterjed a bolecséde egész teriiletén tortént
eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten;
o aszakmai munka mindségére
o a bolcsédében tartozkodd gyermekek ¢és a dolgozok
biztonsagara
o a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsédei dolgozok
példaértekii viselkedésére
o felelds az intézményi kockézatok minimalisra torténd
csoOkkentéséért. Ha szabalytalansagot, 1ill. kockazatok
bekovetkezésének  valoszinliségét  ¢€szleli, a  lehetd
legrovidebb 1d6n beliil gondoskodik annak kikiiszobolésérol
o Az adatvédelemre és adatbiztonsagra
o Az intézmény j6 hirnevének apolasara
o azegészség (pszichés és szomatikus) megovasara
o apénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktarozasi
szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara
X. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
—  abodlcsdédei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati
tényezOk minimalisra csokkentése
XI. | Kornyezetvédelmi feladatai:

—  gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és
megOrzésérdl, a helyi kozosségek hosszl tava egészséges
kornyezetének biztositasarol

—  gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol




—  alehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv
hulladékgytijtésrol

— aveszélyes anyagok ¢és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva eldirds szerint jar el

XII. | 1. A munakaori leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- (adatumhoz viszonyitva két év)

A munkakori leirds késziilt 3 példanyban, kapjak:
1 pld. munkaltato
1 pld. Munkavallalo

Datum:

munkavallalo munkaltato



MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkaltato adatai:

II. Munkavallalé adatai:

Név:

Leanykori neve:
Sziil.hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetdsége:

me e o

II1. Munkakor megnevezése:
Kisgyermekneveld

FEOR szam: 2432

Iv. A munkakér célja:

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirdsoknak, elvarasoknak
megfeleld olyan nyitott, csalddbarat nevelési 1égkdr megteremtése, amelyben a
gyermek optimalis testi-lelki fejlddése a lehetd legjobban biztosithato.

V. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Frettségi, ill. kisgyermeknevel&i képesités a 15/1998(IV.30.)NM rendelet
2sz. melléklete szerinti

- Szakképzettség megnevezése

- Bizonyitvany szdma, kelte

- Erkdlcesi bizonyitvany

- Egészségiigyi alkalmassag

- Tovabbképzési lehetdség a 9/2000(VIIIL.4.) SZCSM rend. vonatkozik.

VI Szervezeti egység megnevezése:

Dédelgetd Bolcsdde

VII. Munkavégzés helyszine:

VIII. A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

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




IX.

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi
munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolesédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének. Napi 1 ora felkésziilési idovel a gyermekek érdekeit
figyelembe véve az intézményvezetd rendelkezik és ha sziikséges, akkor ezt a
plusz egy 6rat vagy a gondozasi egységben, vagy a gondozasi egységen kiviil, az
intézményen beliil, illetve intézeten kiviil kell eltdltenie a kisgyermeknevelonek.

Helyettesités:

Tarskisgyermeknveldjét tavollétében helyettesiti, az 6 tavolléte esetén pedig a
tarskisgyermeknevel0 a helyettesitd személy.

XI.

Munkakor jogosultsagai:

- azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

- javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,

- joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kori
tajékoztatast kérni ¢és kapni, kiillonds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire,

- joga van a sz0lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

- érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,

- képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

XII.

Kapcsolati rendszer:

Fiiggelmi kapcsolat:
- Tobbcélt intézmény vezetdje
- bdlcsédevezetd
Szakmai kapcsolatai:
- védondi halozat
- ovodak

XIII.

Ellatando feladati:

A bolcsédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkdjaban figyelembe veszi
szakmai Utmutatdsokat és az érvényben 1év0 szakmai trendeket, modszertani
iranyelveket.

Az egészséges csecsemO ¢s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi és gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas és az Onallésag alakulésat,
példamutatassal formalja kulturhigiénés szokasaikat, tamogatja a helyes
kezdeményezéseket.




A gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfelelden gy
alakitja, hogy — a varakozasi idot kikiiszobolve — az ébrenléti informaciogytjtésre
adjon lehetdséget.

Szakszerlien, az érvényben figyelembevételével gondozza, neveli a réabizott
gyermekeket.

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

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos ¢€s a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsddevezetonek
¢s értesiti a sziiloket.

Fert6z6 megbetegedés esetén a Népegészségiigyi Intézet eldirasai szerint jar el.
Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

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

Munkaja befejeztével szoban és irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen dsszeallitja
a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan
gondot fordit a ra- és ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

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

Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcséde kapcsolatinak elmélyitésére. Oszinte,
partneri egyiittmiikddés kialakitasara torekszik oly médon, hogy szakmai tudaséval,
empatids készségével, humdnumaéval a tartalmas napi kapcsolaton tul, a
kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertségét is novelje. Ennek érdekében (is)
szakmai  felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével ¢€s  példamutatod
magatartasadval csalddlatogatasokon, biztositja sziiléi a bolcséde értekezleteken,
nyitottsagat sziild-csoportos a megbeszéléseken, nyilt napokon tilmenden is.

A sériilt gyermeket is 6nallo személyiségként fogadja el.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiilkddve csaladlatogatasi és beszoktatési
tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja azt.

Tudésa és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a Gyermekek bolcsddei
beilleszkedését. E cé€lbol rugalmasan, - de a sziildvel mindig szorosan
egyiittmiikddve — €l a rendelkezésére 4llo idével ugy, hogy az elvalas okozta traumat
mind a gyermek, mind a sziild szamadra a lehetd legkisebbre mérsékelje.
Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, min beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasdval segiti a sziildi kompetencia erdsodését. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témdra koncentraltan
gazdagitja.

Kisgyermekneveldi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat,
megvitatas utan a sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart, a
napkoOzbeni takaritds ra vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan,
agynemil athuzés, szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill.
takaritondi jelenlét hidnydban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).




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

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Miiszaki és egyéb meghibasodast azonal jelenti a vezetonek.

Munkéjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Tudéasanak szinten tartasa, illetve boOvitése c€ljabol rendszeresen tajékozodik a
szakmai elvarasok, elvek, és modszerek fel6l.

Figyelemmel kiséri az dgazat helyzetének alakulésat, kiilonds tekintettel a helyi
sajatossagokra, elvarasokra és azok valtozasaira.

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

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bolcsdédevezetot, otleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

A gyermekek alvésideje alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Ez id6 alatt azonban elsddleges feladata az alvd gyermekcsoport
feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6l6tt 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap” kisgyermekneveldi bejegyzés
rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatds datuma, a beszoktatds, ill. a
gyermekek viselkedés- és fejloddésmenetének roviditett, 1ényegretord, kivonatos
formaja, amelyet kiegészit a fejlddési tabla €s a percentilis lap vezetése.

A csaladi flizetben a sziil6k szamara informaciot nyujt gyermekiik fejléddésérdl,
bolcsddei ¢letérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatés
periodusaban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnapld ra vonatkozd részét attol fliggden, hogy déleldttds, vagy
délutanos miszakban dolgozik-e.

XIV:

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

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

Reggeles miiszakjaban (legkésdbb 8 ordig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

Télalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.
Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,
bolcsddevezetonek.




XV:

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolcsédei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati tényezOk minimalisra
csokkentése.

XVI.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hossza tava egészséges kornyezetének biztositasarol,

Gondoskodik az épiilet, tertilet allagmegovasarol,

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,

A veszélyes anyagok ¢s hulladékok tarolasara és kezelésérevonatkoztatva eldiras szerint
jarel.

XVII.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a bolcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miukodésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka mindségére,

- acsoportban tartozkodd gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,

- az intézmény joO hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

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

elbirasok betartasara és betartatasara.

XVIII.

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja:

A datumhoz viszonyitva 2 év.

Datum:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOen elismerem ¢€s
maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:

1 pld. Munkavallalo

1 pld. Irattara




MUNKAKORI LEIRAS

J Munkaltato adatai:

1L,

Munkavallalé adatai:

Neév:

Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

5. Elérhetdsége:

o=

11,

Munkakor megnevezése:
Bolcsddei dajka
Kulesszam: 3030104

IV,

A munkakér célja:

A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld segitdje a bolesédében. Kozremiikodik
szlikség szerint a gyermekek feliigyeletében. Elvégzi az ételszallitasat, a
gyermekedények mosogatéasat, a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez az
agyak, agynemiik elokészitését, agynemucserét, lefekvés eldtt a terem
szelloztetését.

A nevelési — gondozasi munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, €s az intézmény

tisztasagat — kiilonos tekintettel a gondozasi egységre — biztositja. El0késziti a
jatszokertet a gyermekek fogadasara, segiti a csoportok udvarra vald
zokkendmentes kimenetelét és bejovetelét. A munkaidé minden esetben
figyelembe veszi a gyermekek ellatasanak idedlis biztonsagossagat.

{ Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- altalanos iskolai végzettség

- Bolcsddei dajka tanusitvany K'V/2022/786-6
-  HACCP tanusitvany

- erkolcsi bizonyitvany

egészségligyi alkalmassag

Elvart kompetencidk: gyermekkdzpontusag, csapatmunkara valo képesség, mentalis
¢s fizikai terhelhetdség, szorgalmas, preciz munkavégzés.

VI,

Szervezeti egység megnevezése: Dédelgeté Bolcsdde

VII.

Munkavégzés helyszine:

VIII,

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kinevezés, felmentés: bolcsdédevezetod




Egyéb munkaltatoi jogok: bolcsddevezetd
Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd, bolcsddevezetd-helyettes

Szabadsag engedélyezése: bolcsddevezetd

IX|

Munkaid6, munkarend:
Heti 40 o6ra, teljes munkaido, valtott miiszak: 6:30-14:30; 9:30-17:30

Szabadsdg: a napok szdmat évente az intézményvezetd allapitja meg, kivétele
elsdsorban a nyari és téli zards iddszakaban lehetséges, az ezt meghalado
részhonapokra lebontva keriil kiadasra.

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Helyettesités:

A két dajka egymast helyettesiti.

XI,

Munkakor jogosultsagai:

—  azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

— javaslattételi jog a bolcsdde technikai feladataival kapcsolatban

— joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban
teljeskorti  tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a
munkaltatd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

—  joga van a sz6lasszabadsdghoz, az esélyegyenldséghez

—  érvényesitheti a munkdhoz val6 jogot

—  képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

XIIL

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:

—  intézményvezetd
—  bolesédevezetd-helyettes
Szakmai kapcsolatai:

—  bolcsédevezetd, kisgyermekneveldk,

XTI1,

Ellatando feladatai:

Napi takaritdsi munkékat elvégzi: A gondozasi egység minden helyiségét nedves
fertétlenitdszeres ruhaval mossa fel. Kistrolja és fertdtleniti a mosdokagylokat,
wc—ket, kddakat. Portalanitja a szOnyegeket. Nedves fertStlenitszeres ruhdval
toroli le a helyiségek butorzatat. Osszegylijti a szemetet,

a szeméttaroloba tiriti; badellat kimossa, fertotleniti. A fertdtlenitos lemosashoz a
megadott szert hasznal. Elvégzi a takaritasi feladatokat a bolcs6de egyéb
helyiségében is.

Heti takaritdsi munkdkat elvégzi: fertdtlenitds takaritast végez a gondozasi egység
minden helységében. Alaposan portalanitja a szonyegeket, lemossa a butorokat. A
fiirdészoba, atad6 berendezéseit alaposan lesurolja, padlozatot felstirolja,
csempéket lemossa. A fertdtlenitdszeres takaritast a bolcsdde egyéb helyiségeiben
is elvégzi a megbeszéltek szerint a HACCP eldirésai szerint. A bdlcsédevezetd-




helyettessel tisztitoszert vételez, melynek felhasznalasarol listat vezet. A
tisztitoszereket koteles elzarva tarolni, fokozott gondot kell fordit arra, hogy a
gyermekek szdmara sem a munkavégzes soran, sem a tarolds soran tisztitoszer,
takaritoszer ne legyen hozzaférheto.

Nagytakaritaskor: Rendszeres idokdzonként (minimum negyedévenként) a falakat
lepokhalozza, portalanitja, ajtokat, ablakkereteket, radidtorokat lemossa.
Szényegeket szonyegtisztitd géppel (vegyszeresen) kitisztitja.

Az évente elvégzett tisztasagi festés, karbantartasi munkék utan a nagytakaritasi
munkak elvégzésében kozremiikodik.

«Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld
homérsékletére.

*A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani
munkakat is.

*Feliigyeli a parkol6 €s a kert tisztan tartasat, a novényzet dpolasat.
*Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartdsara.

*Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi
munkakkal a gyermekcsoport életét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek
napirendjéhez kell alkalmazkodnia.

*Elelmezéssel kapcsolatos tevékenységei kozben koteles védéruhazatot
viselni. Felel védo oltozetének eldirds szerinti alkalmazasaért (kopeny,
kotény, hajhalo, véddcipd)

*Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

*A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési 1d6 elott
eljuttatja a talalokocsin az ételt a gyermekcsoportokhoz.

*Az étkezések utan elmosogatja a gyermekcsoportok edényeit.

*Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket, az
esetleges edénytoréseket koteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszoudvaron.

*Munkaja kézben fokozott figyelmet fordit a balesetek megeldzésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabalyos, biztonsagos, a gyermekektdl tavollévo
tarolasara, gazdasagos felhasznaldsara.

*A takaritashoz hasznalt takaritd eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien
hasznalja, tisztitasukrol gondoskodik.

*Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az
bolcsddevezetd-helyettessel.




*A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, a bolesdde belso életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat! Nevelési kérdésben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitja.

*A tudomasra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli!

*Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak.

*Az tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és helyettese utasitasai szerint részt vesz.

*A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.
A rabizott ndvények napi gondozésiban részt vesz.

*A munkabeosztas alapjan — a bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat ¢s az aramtalanitast.

*A munkatarsi értekezleten részt vesz.
*A bolcsdde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

*A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.

*Minden olyan munkakoréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

Adminisztracios feladatok:

e Takaritasi naplok vezetése
e A szallitott étel mennyiségének, hdmérsékletének €s mindségének
dokumentélasa

XIV.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Az étel, edényzet szallitdsakor, mosogatasakor a megfeleld ruhazatot
(kotényt, masik kopenyt) és fejfedot visel.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek.

XV,

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcsédei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok
minimalisra csokkentése a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a
kockézati tényez6k minimdlisra csdkkentése

XVI,

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a
helyi kdzosségek hosszl tavi egészséges kornyezetének biztositasarol
gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol

a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol




e aveszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva
eldirds szerint jar el

XVIL| 2. Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a gondozasi helységek, az atado, valamint a ra
bizott helységek tisztasdgara, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége €s mozgastere nem lehet fliggvénye a
takaritasnak,

elsddleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a
csoportban dolgozok biztonsaga,

a munkatarsakkal valo hatékony egyiittmikodeés,

a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés

az intézmény jo hirnevének apolasa

fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok soha ne

maradjanak a gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést,
balesetet ne okozzanak

3.

XVIII, 4. A munakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- (adatumhoz viszonyitva két év)
5.

A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:

1 pld. Munkavallalo

1pld. Irattar

Datum:

munkavallalo

munkaltatod




3/a. szamu fiiggelék

MUNKAKORI CSOPORTOK

e Bolcsodevezeto

e Bolcsodevezeto-helyettes
e Kisgyermeknevelo

o Fejleszté pedagiogus

o Bolcsodei dajka

e Konyhai alkalmazott

e Takarité

e Mosono



4. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A heti munkaid6 40 6ra
A munkarend szabalyozasa

A Bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel. (hétf6tol —
péntekig).

A boleséde 6. 30—17. 30 oraig miikodik

A bolcsddevezetd és a bolcsddevezetd-helyettes munkarendje az intézmény felelds és
folyamatos mitkddtetését biztositja. Sziikség szerint kisgyermekneveldi feladatokat latnak el.

A kisgyermeknevel6k munkarendjének kialakitasanal a gyermekek mindenekeldtti érdekét kell
figyelembe venni. A személyi allandosag elvén nyugvo ,,sajat kisgyermekneveld” rendszerben
latjak el a gyermekeket.

»Kisgyermekneveld munkakori feladatai

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §- a
szerint a munka jellegétdl fiiggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes munkaidobol
kotelez6en a munkahelyen toltendd id6 tartalmat, tovabba az ezen idétartam alatti munkavégzés
egyes sajatos szabalyait. Erre tekintettel a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol szo6l6 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eldirja,
hogy a teljes napi munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bdlcsddében
foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozdénak. A kozalkalmazott a Kormanyrendeltben
eldirt hét ora idotartamban, illetve a fennmaradd egy oOrdban a munkahelyén koteles a
munkaltatd részére munkavégzeés céljabol rendelkezésére allni. Ebben az egy ordban a
kozalkalmazott programokat szervez, irasos adminisztraciot végez, elOkésziil €s csaladot
latogat, felkésziil a sziil61 értekezletekre, szlildcsoportos beszélgetésre. A munkarend igazodik
a gyermeklétszamhoz és a bolcséde nyitva tartdsdhoz. A mindségi bolcsddei gyermekellatas
megvaldsitdsa érdekében: a munkarendet Ugy kell megszervezni, hogy a neveldparok
egylittesen csoportban t6ltott ideje a lehetd legmagasabb legyen (6lelkezési id6 ndvelésével),
ezt 1épcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani. A munkarend szervezése a bdlcsédevezetd
feladata. A csoportos €s segitd kisgyermeknevelk munkaidd beosztasa a nyitvatartasi idoén
beliil rugalmas, a munkaidd kezdése és befejezése a gyermek ellatas igénye szerint, valto
munkarendben a valtotars hidnyzéasa esetén 8.00 — 16.00 6raig torténik.

Beosztasuk a kovetkezOképen alakul:
hétfotdl — péntekig:  déleldtt 6.30 — 14.30 oraig,
délutan 9.30- 17.30 6raig

A teljes napi munkaiddbdl a kisgyermeknevelOknek hét orat kell a csoportjaban eltdltenie. A
fennmarado egy oraban csaladlatogatast végez, az adminisztraciét naprakészen vezeti, €és
felkésziil a kovetkezd napi feladataira. Tovabba késziil a hagyomanyos {innepe



megszervezésére, csoportjat disziti, ajandékot készit, jatékokat tisztan tartja, ligyel a mindségi
valtozésaira, leltaroz, jelet himez és egyéb a csoportban eldfordul6 és azon kiviili tevékenységre
Osszpontositva szervezi munkamenetét. Ezen iddszakban lehetésége van nevel6i munkédjat
segitd eszkozok beszerzésére, onképzésre, mithelymunkéra, hazi tovabbképzéseken valo
részvételre, alkotdtevékenységre, neveléi munkdja kontrolldlasara- Onreflexid végzésére,
szakmai fejlodését elésegitd tarsintézmények szervezett latogatasara: 6voda, bolcséde, védond,
csaladsegitd stb.

Munkavallalonak a Felnétt jelenléti iv mellékleteként, naprakészen adminisztralnia kell
tevékenységét az intézményen kiviil eltoltott +1 orarol!

A kisgyermekneveldk csoportban eltoltott munkarendje a gyermekek napirendje alapjan késziil
el, mely cstsztatott munkarendben valdsul meg:

6. 30— 13.30-ig,
9.30-16.30-ig, 10.30-17.30 oraig

A torvényi eléirdsnak megfeleléen 257/2000 (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése
szerint, a teljes munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen tolteni a bolesédében foglalkoztatott
gondozonak és a szakgondozonak.

Fejlesztd pedagogus heti 20 6rdban dolgozik, mint részmunkaidds. Hétfotol szerdaig 7. 30 —
11.30 — ig. Feladata a tanuldshoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztése, sériilt funkciok
javitasa, a hidnyzo funkciok potlasa.

A bolcsédei csoport dajkdjanak munkaideje napi 8 oOra. Munkarendje a gyermekek
napirendjének figyelembevételével keriil kialakitasra. Az dsszehangolt jol szervezett munka
feltétele a szinvonalas, jo ellatasnak. Egy vagy két miiszakban dolgozik, megallapodas szerint.

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

A mosond és takaritond munkaideje napi 6 6ra. Ez 1d6 alatt mosasi és a kozos helyiségek
takaritasi feladatait 1atja el. Munkarendjét a bolcsédevezetd hatdrozza meg.

Munkarendtdl valé eltérés mindegyik munkakori csoport esetében a bdlcsédevezetd
engedélyezése alapjan lehetséges.



Kotelezéen Kiadni rendelt szabalyzatok

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat —- HACCP kézikonyvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellatmany felhasznalasahoz
Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazatelemzési Szabalyzat

Esélyegyenloségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Onkéltségszamitasi Szabalyzat

Panasz és kozérdekii bejelentés kezelési Szabalyzat
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 Dédelget6 Bolcsdde és a Rozmaring Tagbolcs6déjének dolgozoja kijelentem, hogy
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév: Beosztas: Datum: | Alairas:
1 | Regéczy-Tilli Erika
2 | Cséki Gy6z6 Tamasné
3 | Polgar Eva
4 | Tribol Bettina
5 | Kiss Ildiko
6 | Miskolczi-Szab6 Krisztina
7 | Izsak Brigitta
8 | Vigh Szilvia
9 | T6th-Bege Angéla
10 | Kokény Borbala
11 | Migléczi Jazmin
12 | Pintér Virginia
13 | Sepsy Viktéria Dominika
14 | Fiileki Ildiko
15 | Pélfi Laszloné
16 | Schruff Norbertné
17 | Tothné Kelemen Tiinde
18 | Szili Magdolna
19 | Farkas Martonné
20 | Herdané Biro6 Brigitta
21 | Monosné Vasuta Terézia




