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Tisztelt Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag!

Az energiatakarékossagi intézkedés érinti a Torbkszentmiklos Varos Bolcsddéjének
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (tovabbiakban: SZMSZ). A Boélcséde kotelezd
nyitvatartasi ideje 10 6ra, a jelenlegi gyakorlat szerinti 11 6rat erre a minimumra indokolt
csOkkenteni.

Az intézmény SZMSZ-¢ mas modositast nem tartalmaz.

Torokszentmiklos Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének Szocidlis, Egészségiigyi €s
Sport  Bizottsaga a Torokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének
szervezeti és mikodési szabalyzatarol szolé 8/2017. (II. 24.) énkormanyzati rendelet 1.
melléklet 11/1/b. pontjéban biztositott atruhdzott hataskorében eljarva hagyja jova a Varosi
Bolcséde szervezeti és mikodési szabélyzatat, hazirendjét, szakmai programjat,
minbségiranyitasi Programjat.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem, az el6terjesztés megtargyalasat és az aldbbi hatérozati javaslat elfogadasat.

Torékszentmiklds, 2022. november 23.

Markot Imre
polgarmester



Tordkszentmiklés Varosi (")nkormz’myzat Képviselé-testiilete Szocialis, Egészségiigyi és
Sport Bizottsagianak

12022.(_)

Hatdrozata

Torékszentmiklés Viros Bolcs6édéjének Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
jovahagyasarél

Torékszentmiklos Varosi Onkormanyzat Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsiga a
Torokszentmiklos Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének szervezeti és mitkddési szabalyzatarél
sz016 8/2017. (II. 24.) énkorméanyzati rendelet 1. melléklet 1I/1/b. pontjdban biztositott atruhazott
hataskdrében eljirva a hatirozat 1. szamu mellékletét képezd, Térokszentmiklds Varos
Bolesddéjének Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat megismerte és jovahagyija.

Ertesiilnek:

1. Markoét Imre polgarmester

2. Dr. Varga Imre jegyzo

3. Szervezési Osztaly

4. Kozpénziigyi Osztaly

5. Tordkszentmiklds Véros Bélcsédéje
6. Irattar
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Térokszentmiklés Varos Bolcsodéje az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torveény ( a tovabbiakban: Aht.)

végrehajtasarél sz0l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet, tovibbd a személyes gondoskodist nyujto

gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairél és miikodesi

feltételeird] sz616 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, vonatkoz6 rendelkezéseit figyelembe véve hatdrozza meg a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét ( a tovabbiakban:SZMSZ), melyben szervezeti felépitését, miikddésére €s

belsé/kiilsd kapesolataira vonatkozorendelkezéseket hatirozza meg. Ket nagy teriiletet szabalyoz: -a szervezetet

és a szervezet miikodését

I. VONATKOZO TORVENYEK, RENDELETEK, JOGSZABALYOK

1. A miikodést szabalyozo torvények, rendeletek

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.)

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatéségok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok timogatasardl

15/1998. (VI. 30.) NM rendelet ,,a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirol”

1/2000 (L7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeir6l

8/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet ,a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartisarol”

9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet ,.a személyes gondoskodast végzé szemelyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol”;

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasarél sz6l6 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl
a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol 2007. évi CLIL Torvény 11.§ (6.), valamint a 14. § (2)
bekezdésében foglaltak figyelembe vételével

Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szol6 2011.évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M6tv)
368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torveny végrehajtasarol

328/2011. (X11.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti alapellatisok €s
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl, és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol
13/2011. (111.28.) Onkorményzati rendelet a gyermekek napkézbeni elldtdsa keretében biztositott
gyermekétkeztetés, valamint a gyermekintézményekben biztositott egyéb étkeztetésintézményi (nettd)
téritési dijarol

A Nemzeti Koznevelésrd! sz616 2011.évi CXC. torvény (tovébbiakban Nktv)

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi

trvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet
369/2013 (XI1.24.) Korményrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl médositasarol sz616 2015.évi CCXXIII. torvény
Helyi 6nkormanyzati rendeletek



2. Az alaptevékenységet szabdlyoz6 jogszabailyok:

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szols, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérél

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

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl 1993. évi L. térvény

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges
Jjarvanyiigyi intézkedésekrol

A személyes gondoskodast nyiijt6 szocidlis intézmények szakmai feladatairdl sz616 1/2000. 7.) SzCsM
rendelet

A személyes gondoskodast nylijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatardl és miikodésiik feltételeir6l 15/1998. (V1. 30.) NM rendelet

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatsz6téri eszkozok biztonsagossagarsl

10/2008.(VL.28) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter 4ltal adomanyozhaté szakmai
elismerésekrél

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarél

®
* 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhato elismerésekrsl
e 390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakért6i NévjegyzékrSl és az
Orszagos Szocidlpolitikai Szakért6i Névjegyzékrsl
3. Kozétkeztetés

MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szidmu iranyelv - A
Veszélyelemzés, Kritikus Szabélyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazasanak utmutatoja
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi el6irdsokrol
62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eléallitdsanak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirol



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotasdnak célja, hogy meghatarozza az
Torokszentmiklés Varos Bolcsodéje jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglaltfeladatok
szervezeti egységekre torténd lebontasét, a szervezeti egységek, a vezetdk s munkatérsak feladatait, egymashoz
val6 viszonyat, a szervezet miikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kulstkaposolatai fenntartésanak és
fejlesztésének szabalyait. Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor & minden helyzetben alkalmas

legyen az Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvaldsitasara.

2. Az SZMSZ hatéalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az Intézmény
munkavallaloira, az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allékra és a koltségvetési szervszolgaltatasait
igénybe vevokre. Az SZMSZ id6beli hatdlyaa szabilyzat jévahagyéasaval kezdédik, és a hatalyon kiviil

helyezésével szlinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Torokszentmiklés Varos Bolcsédéje szervezeti és mitkodési szabalyzatit az intézményvezetd késziti el.
Torokszentmiklés Véros Bolcsédéje Szervezeti- és Milkodési Szabalyzatdt Tordkszentmiklos Virosi
Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsaga fogadja el, és visszavonasig

érvényes. Fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa €s hatérozatlan iddre szol.

4, SZMSZ nyilvanossiga
Az SZMSZ-t a fenntart6i jovéhagyast, valamint médositast kdvetden nyilvanosségra kell hozni, és meg kell
ismertetni az érintettekkel.

Az intézményben megtekinthet az intézményvezeténél.



III. INTEZMENY ADATAIL TEVEKENYSEGE

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Torokszentmiklos Varos Bolesédéje
Az intézmény r6vid neve: Varosi Bolcséde

Intézmény székhelye: 5200. Torokszentmiklos, Petofi it 50.

Levelezési cime: 5200. Torokszentmiklds, Pet6fi 1t 50.

Telefonszama: 06/56 390-251

Fax szam: 06/56 390-251

E-mail: bolcsode.tmiklos@gmail.com

OM azonositd: 880267

Agazati azonositdja:S0270960

Statisztikai szdmjele: 16837281-8891-322-16

Torzskonyvi azonositdja:660532

Koltségvetési szerv addszama: 16837381-2-16

Szdmlaszam: CIB BANK 10700309-67181076-51100005

Az intézmény tipusa: boleséde, gyermekjoléti alapellatast biztosit6 intézmény
Intézmény alapfeladata: bolcsédei ellatds keretében a csalddban nevelkedd hdrom éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsa, szakszer( gondozasa és nevelése

Alapité Okirat
Okirat szama: TM/4587-17/2021

A koltségvetési szerv neve: Torokszentmiklés Varos Bolcsédéje

A kéltségvetési szerv székhelye: 5200. Torokszentmiklés, Petéfi u. 50.
A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 2002. 01, 01.

Az alapit6 okirat kelte: 2021.06.15.

2. Ellatasi teriilet

Torokszentmiklés Varos Bolestdéje hataskorébe tartozé, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas
tevékenységeit illetékességi teriiletén latja el.
Tlletékessége: - Torokszentmiklos

3. Kiltségvetési szerv irdnyitisa feliigyelete

3.1. Az intézmény feligyeleti szerve: Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képvisels- testiilete, 5200
Té6rokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135.

3.2. Az intézmény fenntart6ja: Térokszentmiklos Varosi (")nkorményzat 5200. Torokszentmikl6s, Kossuth Lajos
utca 135.

3.3. A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyelete és irdnyitasa, valamint a mikodési engedélyek
kiad4sa: Jasz — Nagykun - Szolnok Megyei Korméanyhivatal - Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly

3.4. Szakmai feliigyeleti és irdnyitészervek
Kozegészségiigyi szakfeliigyelet: Jasz — Nagykun - Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi

Fdosztaly 5000 Szolnok, Ady Endre tt 35-37. )
Elelmiszer biztonsag: Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly 5000 Szolnok, Verseghy u. 9.



3.5.A szakmai és modszertani feladatok:

A Magyar Bolcsédék Egyesiilete, mint a 1997. évi XXXI. torvény 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek
napkozbeni ellatisa esetén a jogszabédlyban meghatarozott szakmai, médszertani feladatokat a miniszter altal
kijelolt szervezet latja el.

A 21504/2018/NEPGYERMEK iktatészamti dokumentum alapjan 2018. aprilis 1-t8] 2023. marcius 31-¢ig. a
gyermekek napkozbeni ellatasai koziil a bolcsdde és a mini bolesédei szolgaltatasokat nydjté gyermekjoléti
intézmények esetén a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete keriilt kijelolésre, mikodési helye:1119 Bp. Tétényi ut 46-
48.

3.6. A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése

1 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

2 ]049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

3 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas

4 | 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

5 104035 dermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

6 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

7 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 889110 Bolcsédei ellatas

A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek napkdzbeni ellatasa
1. Bolesode
2. Munkahelyi kozétkeztetés

4. Az intézmény jogallisa

4.1. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a gazdasagi szervezet feladatainak
ellataséra a Torokszentmiklés Vérosi Onkorményzat Képviseld-testilete 155/2022. (VIL28.) szamu
hatérozataval a Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki. A feladatok ellatasa a két intézmeny kozOott
munkamegosztds és felelsségvallalas rendjérdl szolo munkamegosztdsi megallapodés alapjan torténik. A
Térokszentmiklés Varosi Onkorményzat és a Torokszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal belsd szabalyzatai
kiterjednek az intézmény miikddésére, ezen szabalyzatok listajat az 1. szamu melléklet tartaimazza.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkort koltségvetési szerv.

4.2. Az intézményvezetd kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét palyazat utjan a Képvisel6-testiilet nevezi ki.
Az Intézményt, mint jogi személyt az Torokszentmiklés Varos Bolesddéje vezetSje képviseli teljes jogkorben
Terokszentmiklés Varos Bolcsddéje intézményvezetdje onallé munkaltatéi jogokkal rendelkezik. Az
intézményvezetd létszam és bérgazdalkodast folytat, mely alapjén az engedélyezett létszamkeret, a rendelkezésre
4ll6 személyi juttatasok eldiranyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik.

Feladatait a Torokszentmiklés Varosi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete altal rendeletben meghatarozott
koltségvetés alapjan latja el.

Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag, akadalyoztatas)
atruhdzhatja, az 4ltala irdsban meghatalmazott helyettesére.

5. A kotelezettségvillalas szabdlyai




Az Intézmény nevében kotelezettségvallalasra az Intézményvezetd jogosult. Hidnyzdsa esetén az altala a

megbizott bolcsddevezets — helyettes.

6. Pénziigyi-gazdasdgi feladatok:

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a hasznélataban 1évé dnkorményzati vagyont az alapité okiratban
leirt teveékenységek keretében oOnalloan haszndlja, a rébizott vagyont megérzi, a mindenkor érvényes
gazdalkodési szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.

7. Az intézmény bélyegzdjének felirata

Az Intézmény korbélyegzdje: kozepén a Magyarorszdg cimere, és korbe oleli a , Torokszentmiklés Varos
Bélesédéje 5200 Torokszentmiklds, Petofi u. 50. Telefon: 390-2517szovegl korfelirattal.



IV. AZ INTEZMENY FELADATAL TEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alaptevékenysége és célja

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Torokszentmiklés Varos Bolcsodéje bolesodei ellatas keretében a
csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését
nytjtja napos bolcsddei ellatasban.

Célunk: Az illetékességi teriileten, de elsésorban Torokszentmikléson laké- illetve tartdzkodasi hellyel
rendelkezé csaladban nevelkedd harom éven aluli kisgyermek szaméra a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni
ellatist keretében a gyermek fizikai és érzelmi biztonsdgénak és jolétének megteremtésével, feltételnélkiili
szeretettel és elfogaddssal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval,
identitasdnak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval,
viselkedési mintdk nyujtasédval eldsegiteni a harmonikus fejlddést. A hatranyos helyzetli, a szegény €s a
periférian €16 csaladok gyermekei esetén a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szitkség
esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikodve.

2. Az intézmény szakmai feladata

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedé kisgyermekek napkdzbeni ellatdsénak és
esetlegesen kiegészit szolgaltatdsok biztositasaval a gyermek testi és pszichés szitkségleteinek kielégitése az
optimalis fejlodés eldsegitése.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjén ,bolcstdei ellatas keret¢ben a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat
kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,ha a gyermek a 3. €letévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjin még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhato, nevelheté a gyermek 4. életévének betdltését kovetdaugusztus 3 1-¢ig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd
és gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betdltését kvetbaugusztus 31-
e1g,

b) a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik
életévét betdlti, vagy

¢) az a) és b) pont alé nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 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 évaugusztus 31-¢ig, ha a sziild, torvényes
képviselé nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idopontig bolcsddei ellatas keretében
kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdlidtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, és Gvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatas keretcben gondozhato,
nevelhetd a gyermek negyedik életévénck betoltését kovetd augusztus 31-6ig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bdlcsddei ellatds keretében az nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC.
térvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovébbiakban: sajatos nevelési igényi
gyermek) nevelése és gondozisa is végezhetd.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratdl
nevelhetd és gondozhaté a sajatos nevelési igényii gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.napjaig,
amelyben a hatodik életévét betolti”

A Bolcséde a napi nyitvatartdsi idén beliil biztositja a gyermek nevelését, gondozasat. Alapfeladatként nyujtott
ellatés esetén a gyermek bolesddei gondozasi ideje a napi tizenkét orat nem haladhatja meg.

3. Az intézmény fobb feladatai
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
e  aharmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kérnyezet megteremtese, a

fejlédés tamogatéasa
e aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,



» ecgészségvédelem, egészségnevelés, a kérnyezethez valé alkalmazkoddas
* alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése,
a testi-lelki harmonia kialakuldsat és megdrzését segité napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodss,
0ltozkdd¢és, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegbzés, jaték, mozgés.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacié segitése

* deriis légkor biztositasa, a bolcsodébe keriiléssel jéré nehézségek lehet6ség szerinti megelézése, ill.
csdkkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen 4télt nehézségeik feldolgozasaban,

* kisgyermeknevel6-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakuldsanak
segitése,

* azegyéni szitkségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat egészséges fejlédésének
segitése,

® a bizalmon és elfogadison alapulé tarsas kapcsolatok alakulasénak, az egyiittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik irdnti nyitottsag, empétia és tolerancia fejlodésének segitése,

* lehet6ségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tdrsakkal kozos élmények szerzésére az én
¢rvényesités és a tolerancia egyensiilyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlédését,

e a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikéciés kedv felébresztésével és
fenntartdsaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvélaszolasa),

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

e az ¢érdeklédés kialakuldsdnak, fennmaradasanak, er8sddésének, az érdeklddési kor boviilésének
segitése,

¢ agyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,
a gyermek igényeihez igazod6 kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldési
mintak nyijtasa,

* az 6nalld aktivitds és a kreativitds timogatasa,az &nallé véleményalkotdsra, a dontésre, a valasztisra
val6 képessé vilas segitése,

* ismeretnyujtas, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,
a gyermek tevékenységének tamogat6-batorité odafigyeléssel kisérése, megersitése,

o azdnkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

4. Felvétel rendje napos bélcsédébe:
4.1. A bolcsddei nevelés, gondozas igénybevétele

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-éig tart. A bolesddei szolgaltatas
igénybevétele - a bolesbdei felvétel - egész évben folyamatos. A Térdkszentmiklés Varos Bolcsodéjébe a
felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviselje terjeszthet eld. A gyermek
bolcsédébe torténé felvételét a sziild hozzajaruldsaval:

e akorzeti védénd,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e  szocidlis és gyermekjoléti kézpont,

e gyermekjoléti szolgalat,

e  agyamhat6sag is kezdeményezheti.
A bdlesédében a gyermek hisz hetes koratél harmadik életévének, fogyatékos gyermek a hatodik életévének
betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a
fogyatékos gyermek a hatodik életévét betélt.
A bolcsbdei alapellatast a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény 41. §-
a értelmében azon csalddok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziildk dolgoznak, munkaerd piaci részvételt
elésegitd programban, képzésben vesznek részt, betegségiik vagy egyéb ok miatt gyermekik napkézbeni
ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Torokszentmiklés Vdéros Bolcs6déje elldtasi  teriilete  Torokszentmikids kozigazgatdsi hatdra. A
Torokszentmiklés Véros Bolcsddéje felvételi rendjérél sz616 4/2013. (11.15.) tnkorményzati rendelet alapjan a
bodlcsédei ellatast és gondozast, azon sziilok gyermekei vehetik igénybe, akik:

e Tordkszentmikldsi lakcimmel rendelkeznek,



e Térokszentmiklos Varos érdekében kozfeladatot ellatd munkavallalok
o Torokszentmikloson munkat vallalé szildk.

A szolgaltat6i nyilvantartasban szerepld férbhelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcsdde ellatasi teriiletén
kiviil lakohellyel, ennek hisnyaban tartézkodasi bellyel rendelkezd gyermekellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése
alapjan) biztositjuk, amennyiben a sziild Torokszentmikloson dolgozik. ( szabad féréhely esetén)

A bolcsédébe t6rténd felvétel soran alkalmazni kell az intézmény hatélyos Felvételi Szabalyzatéban eléirtakat. A
bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni azon gyermekeket:

e akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

o  akit, egyediilall6 sziil6je nevel,

e ahol, a csaladban hirom vagy t5bb gyermeket nevelnek,

e  akit védelembe vettek.

A beiratkozds Torokszentmiklos Véaros Bolcsédéje székhelyén torténik bolcsdde dltal  kiadott
formanyomtatvanyon. Jelentkezéskor a sziilot tajékoztatjuk a felvételhez szikséges dokumentumokrol,
beszoktatds modjarol, bolesddei szokasokrol. A kérelmet a Bolcsddevezetének kell benyujtani. Szeptemberre
jelentkezo gyermekek felvételérdl a Bolesodevezeté dont a Felvételi Szabalyzatban megfogalmazott kritériumok
szerint.

4.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

o Aza gyermek, aki utan a sziil rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
Az a gyermek, akit egyediilalld sziild nevel,
Az a gyermek, akinek csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek és a torvényes képviselje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul egyéb jogviszonyban all.

e Az a gyermek, akinek — a torvényes képviseldje statuszatol fiiggetleniil — a fejlodése érdekében dllando
napkdzbeni ell4tasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara

e Az agyermek, akinek a sziildje, gondozdja (tdrvényes képviseldje) szocidlis helyzete miatt az ellatasrol
nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés ¢) pontjara).

o Az a gyermek, akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja.
Az a gyermek, akinek mindkét torvényes képviseldje dolgozik,
Az a gyermek, akinek szilléje, gondozdja nappali tagozatos iskolarendszerii képzésben vesz részt.
Az a gyermek, aki sajatos nevelési igényil

5. Bolesodei ellatds, megillapodds

Az ellatast a gyermek torvényes képviseldjével kotott frasos megallapodas alapjén biztositjuk. A megallapodas
hatérozott vagy hatérozatlan idétartami. A kérelmezdnek az intézményben vezetett térvény altal meghatarozott
nyilvantartisokhoz kotelessége adatokat szolgaltatnia

Nem gondozhaté bolesédében a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hdzi gyermekorvos igazolasa alapjan
ez az allapot fenn all.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen Torokszentmiklés Véaros Bolcsddéje biztositja

a bolcsddei nevelés, gondozas feltételeit,

a sziilé kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat és butorzatot, egyéb eszkoziket és felszerelést
megfeleld jatékokat és a szabadban tartozkodas feltételeit,

tovabba a bdlcs6dében gondozott gyermekek élettani sziikségleteinek és az egészséges tdplalkozas
kovetelményének megfeleld étkezést,

e valamint szakorvosi igazolas esetén a diétat.

6. A bolesGdei elhelyezés megsziinik a napos bolcsddében:

e hatsrozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idétartam — illetve a meghosszabbitott id6tartam
leteltével,



® jogosultsagi feltételek megsziinésével,
az onkéntesen igénybevett bolcsédei ellitas megsziintetését a jogosult illetve torvényes képviselSje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet6 az ellatist megsziinteti.

e Az ellatds a megegyezés iddpontjaban illetve ennek hidnydban a megallapodasban foglaltak szerint
sziinik meg,

* az intézményvezeté az Onkéntesen igénybe vett bolcsbdei elltist megsziinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatds feltételei okai méar nem allnak fenn, abban az
esetben, ha a jogosult az ellatast harom honapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,
ha a gyermeket évkdzben dvodaba felvették,

a bolcséde jogutdd nélkiili megsziinésével,
a jogosult haléla estén

7. Téritési dijak

7.1. Intézményi téritési dij

A bolesédei elhelyezést igénybe vevd gyermek torvényes képviseldje az ellatasért téritési dij fizetésére
kételezett. A Gyvt. 146.§ - 151.§-dban foglaltaknak megfelelden a fenntarté az intézményi téritési dijat
rendeletben hatarozza meg. A bdlcséde esetében az intézményi téritési dijat kiilsn meg kell hatdrozni a gyermek
gondozasara, a gyermekétkeztetésre vonatkozdan. A szolgiltatdsi 6nkéltséget a térgyévre tervezett adatok
alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megéllapitani. A szolgéltatdsi onkoltség év kdzben egy alkalommal
korrigalhat6, ha azt a tirgyid6szaki folyamatok indokoljak. A fenntart6 az intézményi téritési dijat alacsonyabb
Osszegben is meghatérozhatja. Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselé-testilete a gyermek
személyes gondoskodast nyujtoellatasrél sz616 28/2019. (11.28.) Kt. alapjan az intézmény gondozasi téritési dij

dsszege: 0 Ft /nap
Az intézmény napi nettd étkezési téritési dijat, gyermekek napkézbeni ellatasarél sz6lé 1/2015. (IL4.)
Onkorméanyzati rendelet 1 § szabélyozza.

7.2. Személyi téritési dij

A térvényben szabdlyozott gyermekétkeztetési normativ kedvezmény a Gyvt. 151. § (5) bekezdése alapjén
vehet6 igénybe. Az igényléshez a 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet 6 sz. mellékletének nyilatkozatat
sziikséges kitSlteni.

(NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei és 6vodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez). A kedvezmény igénybevételéhez a rendeletben megadott igazoldsokat a
bolesédevezetd részére szitkséges benytjtani.

18. § (4) A kotelezett - a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel - benyujtja az intézményvezetének a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdgot megéllapité hatésigi dontés mdsolatat bolcs6dei, mini
bolcs6dei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjéban, tovabbd gyermekétkeztetés esetében a
Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)pont ba) alpontjsban ésc)pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez

(5) Bolesddei, mini bolcsddei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint intézményi
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak fenndlldsét a magasabb Osszegii
csaladi pétlék megallapitasardl sz616 hatarozat masolatdval, ennek hisnyaban

a) tartds betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csalddok tAmogatasardl sz0l6 1998. évi LXXXIV. t6rvény végrehaijtésardl szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértdi és rehabiliticids bizottsagszak
véleményével kell igazolni.

Az intézményvezetd a kotelezettet frasban tajékoztatja a személyi téritési dij dsszegérol.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabélyozdsa alapjan minden hénapban elére
meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idépontjardl a sziilok elézetesen frasos tajékoztatast kapnak. A
dijat a sziil6k minden hénapban egy alkalommal készpénzzel fizetik be. A befizetés targyhdnapra t6rténik, a
befizetett dsszegrol a sziil6 részére készpénzfizetési szamla keriil kiallitasra,

A Boles6dék napi miikddési rendjét a hazirend szabdlyozza.



Térokszentmiklés Varos Bolesédéje nyitott a szill6k és a szakemberek elétt, egyéb latogat6t bejelentés utjan
fogadunk. A litogatoknak igazodniuk kell a bolcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE VEZETESE ES MUKODESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Bolesddevezetd
bolcs6devezetd helyettes élelmezésvezetd
karbantart6 kisgyermeknevelok bolcsédei dajkak konyhai dolgozok

1.1. A bolcséde vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazottja: magasabb vezetd
2. A kinevezések rendje
2.1. Az intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezetdi dallashelyet Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete nyilvanos
palyazatitjan tolti be, a vezetdi megbizés hatérozott idére szdl, 5 évre.

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizésa, felmentése vagy a vezetdi megbizasinak visszavonasa
Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének hatiskore. A munkaltat6i jogkdr gyakorldja
Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Polgarmestere.

2.2. A munkavallalok kinevezési rendje

A foglalkoztatottak jogallasat a Kjt., valamint a Kjt. szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
4gazatban torténd végrehajtasarél sz6lé 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet elbirdsai szabalyozzdk. az egyes
munkakérok betdltéséhez sziikséges képesitési eldirdsokat a személyes gondoskoddst nytjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998.(IV.30.) NM. rendelet 2. szdmi melléklete szabalyozza. Az intézményvezetdje hatdrozott vagy
hatérozatlan idejii kinevezésben hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja.
Tletményre vonatkozéan a kdzalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak az
iranyaddak. A munkavégzés teljesitése az intézményvezetSje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik. A kdzalkalmazott koteles a munkakorébe
tartozo6 feladatait t6le elvarhat6 szakértelemmel és pontossdggal végezni.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megobrzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd éltal kijelslt munkahelyen, az érvényben lévo szabélyok,
munkaszerzddés, kinevezési okirat és munkakori leiras szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakdréhez
tartoz6 munkat képességei kifejiésével, a téle elvarhaté szakértelemmel ¢&s pontossaggal végezni. A
munkavallalé munkéajat az arra vonatkozé szabilyoknak és elbirasoknak, az intézményvezetd utasitdsainak,
valamint a szakmai el8irasoknak megfeleléen koteles elvégezni. A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel



olyan adatot, amely munkakére betSltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi
felel6sséget von maga utén.

4. Miikédési rendszer a szervezeten beliil
Torékszentmiklos Varos Bolcsddéje engedélyezett munkaiigyi létszama: 19 6

Torokszentmiklés Véros Bolesodéje élén Torokszentmiklés Véarosi Onkorményzat Képviseld testiilete altal
megbizott magasabb vezetd, intézményvezetd 4ll, aki a szervezetet iranyitja.

Az intézményvezet6 munk4jit a bolcsddevezetd helyettes segiti. Beosztottjaik a szakképzett kisgyermeknevel6k,
valamint a bolcsédében dolgozé ellatast segitd személyzet. A dolgozok tevékenységiiket eléirdsok szerint, az
intézmény Szakmai Programjéban, és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint a
munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzik. Az intézményekben foly6 szakmai munka egyéni és team jellegli, a
munkatdrsak sszehangolt szakmai tevékenységén alapul. A szakmai munka alapjat a kozosen osszeallitott,
megyvitatott, elfogadott Szakmai Program és az intézményvezet6 altal készitett éves munkaterv adja, mely az
intézményvezetd irdnyitdsdval, ellenérzésével valsul meg. Intézményvezetd az éves beszamol6jat a fenntarto
felé a nevelési év végén késziti el. .

Az intézmény hétf6tdl- péntekig 6.30- 16.30-ig tart nyitva. A bolcséde nyitvatartasi rendjét a Torékszentmiklos
Varos Bolcs6déje hézirendje tartalmazza. Az aktulis munkasziineti napok korili — a naptar szerinti
munkarendtél val6 eltéréssel jaré — munkarend mindenévben miniszteri rendeletben keriil meghatirozasra. A
rendeletben meghatarozott szombati munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a béleséde nyitva tart,
ett6l eltérni csak el6zetes fenntartéi engedéllyel lehet. 15/1998. NM rendelet szerint az intézményben 4prilis 21-
e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kiveté legkozelebbi munkanap, minden
évben nevelés-gondozas nélkiili nap.

Az intézmény teriiletén a sziil6k a gyermek beszoktatsa, bead4sa, hazavitele, iigyintézés, téritési dijbefizetése €s
az intézményi rendezvényeken valé részvétel ideje alatt tartozkodhatnak. A bolcséde teriiletén idegen, a
bolesédével alkalmazotti jogviszonyban nem 4ll6 személy csak a bolcsbdevezetd elbzetes engedélyével,

meghivasaval tartézkodhat.
Torokszentmiklos Véros Boles6déje épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni.

Ugyfélfogadas: bolcsédevezetd telefonon eldre egyeztetett idépontban, ill. mindennap aktualis problémaval
munkaidében barmikor felkereshetd.

5. Intézményen beliili munkakérsk

Bolcsédevezetd

Balcsédevezetd helyettes — kisgyermekneveld
élelmezésvezett

Kisgyermeknevelok

Bolcs6dei dajkak

Szakécs

Konyha kisegit6k

Karbantarto

Orvos megbizdsi szerz6déssel

5.1. Pedagdgus munkakérdk a bolesddében

A pedagbgus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervenciés csomag része a diplomas bolesédei
szakdolgozokra. A bolcsddei pedagogus munkakdrdk az egyes gyermekvédelmi és koznevelési targyu
kormdnyrendeletek médositdsdardl sz616 418/2015 (XI1.23,) kormdényrendelettel keriiltek be a 257/2000.(X11. 26.)
Korméanyrendelet 2/a szdmi mellékletébe.

Pedagégus munkakorsk a boles6dében: kisgyermeknevel

Munkakorékhoz tartozé munkarend



5.2. Intézményvezetd

Az intézményvezetd a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I térvény 96.§. (2) szerinti kitetlen
munkarendben dolgozik rugalmas munkaid heti munkaideje 40 6ra

5.3. Kisgyermeknevelok:

A szervezeti egységekben dolgoz6 kisgyermeknevelSk heti munkaideje 40 6ra, munkaidé-beosztasuk a bolcsdde
nyitvatartdsi idejéhez igazodva heti véltisban torténik. A mindségi bolcsddei gyermekellatds megvalositasa
érdekében a munkarendet tgy kell megszervezni, hogy a kisgyermekneveld parok egyiittesen csoportban toltott
ideje a lehetd legmagasabb legyen (6lelkezési idd ndvelése), ezt 1épcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani
bolcsédénkben. A munkarend szervezése a bolesédevezetd feladata. A csoportos kisgyermekneveldk munkaidd
beosztésa a nyitvatartasi idén beliil rugalmas, a munkaidé kezdés és befejezés a gyermek ellatds igénye szerint,
valt6 munkarendben torténik. A gyermekek ellatisa érdekében a csoportban dolgozé kisgyermekneveld
munkaideje valtotarsa hianyzéasa esetén 8.00 — 16.00 oraig tart.

Csoportban dolgozo kisgyermeknevelok:

o délel6ttos munkaidé beosztas: a bélcsdde nyitasdhoz igazodva napi 8 6ra, csoportban eltdltott id6 7 6ra
+ 1 6ra felkésziilési id6 hétfétd] — péntekig: déleldtt 6.30 — 14.30 ordig, ill. 7.30 -15.30

e délutanos munkaidé beosztas: a bolcsdde zarasdig napi 8 ora csoportban eltoltstt idé 7 éra + 1 6ra
felkésziilési idd 6raig, délutan 8.00 — 16.00 oraig, ill. 8.30- 16.30-ig

A teljes napi munkaid6bél a kisgyermekneveloknek hét drit kell a csoportban eltiltenie. A napi 1 dra
Selkésziilési idobe beletartozd tevékenységek: csalddldtogatds a gyermekek egyéni dokumentdcidjinak
vezetése, tovibbképzés, csoport kreatlv tevékenységéher  eldkészilletek, hagyomdnyos iinnepek
megszerverésére, sziilGi értekezlet, iinnepségek, csalddi nap, és egyéb csoportban elifordulé munkit végez,
Jjétékmosds, ajandékkészités, leltdrozis, jelek varrdsa, stb.

Az 1992. évi XXXII. tv. (Kjt) 55.§-a alapjan ,,A munka jellegétdl flggben végrehajtasi rendelet
meghatérozhatja a teljes munkaidébol kotelezéen a munkahelyen tdltendd id6 tartamat, tovabba az ezen
id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.”

Ennek megfeleléen rendelkezik a 257/2000. (XIL.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld
1992. évi XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol: ,,7. § (1) ,A teljes napi munkaidébél hét oérat kell a munkahelyen eltdlteni a bdlcsddében
foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.”

5.4. Boles6dei dajka:

o délelsttds munkaidd beosztds: hétfotol— péntekig 6.30 — 14.30 ordig
e délutdnos munkaidé beosztas: hétfot6l- péntekig: 8.30 — 16.30 braig

5.5. Elelmezésvezetd:
o  hétfotd] - péntekig: 7.00-15.00 oraig
5.6. Konyhai alkalmazottak:

e  Szakacs: hétfotdl - péntekig: 6.30 - 14.30 6raig
o Konyhai dolgozé: 6.30 -14.30 éraig illetve. 8.00-16.00-ig

6. Szabadsig

A dolgozdk éves szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol 82616 1992, évi XXXIIL. toérvény 56-
59.§, valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l munkavallalot
irasban értesiteni kell.

A munkavdllaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetSvel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni. A szabadsigok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmény zavartalan
miikodésének folyamatos biztositdsét. A tervezés soran figyelembe kell venni a bolcsdde nyéri, valamint az év
végi iinnepi miikodési rendjét. A tervnek munkakoéronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathat6, megoldhat6 legyen. Az oktato-neveld munkat végzd



kisgyermeknevelGk évi 25 munkanap pétszabadsaggal rendelkeznek, amelybél legfeljebb 15 napot a munkaltat6
igénybe vehet. (Tovibbképzés, intézménylatogatas, iskolarendszerii képzés, konzultaciok, szakmai napok stb.) A
rendes szabadsdgot a szabadséagolési terv szerint kell kiadni. A tervezett6l eltérd szabadsagot elézetesen irdsban
kell kémi (email is elfogadott), majd a szabadsagtémb intézmeényvezetd ltal tortént aldirasaval vilik elfogadotts.
A szabadsagtombot a szabadsag kivétele elétt kell kitolteni. A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a
fizetés nélkiili szabadsdgengedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A bolcsédében foglalkoztatott mds
kozalkalmazottak szabadsdgit is az intézményvezeté engedélyezi szabadsdgtomb alafrasaval és tartja nyilvan
személyenként.

VL SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREL FELADATAI

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalok munkakéri feladatait, feleldsségeit és helyettesitésiik
rendjét részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza. A névre sz616 munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott alkalmazottak jogalldsat, a szervezetben betoltott munkakéroknek megfelels feladatait, jogkoreit
és kotelezettségeit.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétsl
szamitott 15napon beliil médositani kell.

1. Intézményvezetd

Torokszentmiklos Véros Bolcsddéje egyszemélyi, felel6s vezetdie.

Az intézményvezetét Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviseld - testiilete nevezi ki és menti fel.
Hataskore kiterjed To6rokszentmiklos Varos Bolcsédéjére. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében
gyakorolja az alapveté munkaltat6i jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik Felelés a kdzvetlen
aldrendeltségébe tartozé kozalkalmazottak munkéjénak megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek
meghatdrozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért. Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a koltségvetési elbiranyzatok betartdsaért. Az Intézmény — jogszabalyokban és
belsé szabalyokban meghatdrozott — gazdalkoddsaért és szakmai iranyitasaért személyes feleldsség terheli.
Felelés a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak mikodtetésért. Feleldssége a koltségvetési szerv
telephelyének zavartalan miikdése.

Irdnyitja és Osszehangolja az intézményben dolgozék munkajat.

A Dbolcséde munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozdsi munka szervezése,
6sszehangolasa.

Gondoskodik a kisgyermekek életkordnak megfeleld testi, lelki, értelmi fejlédésének feltételeirsl.

A nevelési év megkezdése el6tt elkésziti a bolcsédére vonatkozé éves munkatervet.

Minden évrdl szakmai és statisztikai értékelést készit

Vezetni az elbirt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi 1étszamjelentést.

A szolgaltatas igénybevételérdl, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat.

A torvényi eldiras értelmében meghatérozott id6ben, naponta pontosan végzi

el (KENYSZI/TEVADMIN).

Felels a szabalyok betartasaért, a bolcstde bels iigyeit érintd titoktartésért, az adatvédelmi torvény
betartasaért. Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

Felel6s az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért.

Felelds a leltdrban szerepld eszkdzok kezeléséért, meglétéért.

Gondoskodik a balesetvédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérsl.

Elkésziti a bolcsddére vonatkozo6 karbantartasi és feldjitassal kapcsolatos javaslatokat.

Koteles jelezni a miikodési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

Feladata az Erdekképviseleti Férum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint vezet6 tovabbképzésen koteles részt venni.

Tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését a 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet
alapjan.

Helyettesitése:

A bolcs6devezetd helyettesitését bolcsddevezets helyettes végzi.



Munkaltatdi jogkdre

Torokszentmiklés Varos Bolesédéje kozalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alébbi

munkaltatdi jogokat:
o kinevezés,
o felmentés,
e fegyelmi jogkor,
o  vezetd helyettesi megbizas modositésa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatdi jogkdrok:

kinevezés mddositisa,

jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkdrbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz6dés kitése, médositdsa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményelbleg felvétel engedélyezése,

munkaidd, munkarend meghatirozéasa.

Altalanos vezetdi feladata:

Intézkedik arra, hogy az intézmény és a bolcsédék kozalkalmazottai — a rdjuk vonatkozo mértékben
megismerjék a mikodésiiket szabdlyozé jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat, utasitasokat és
dokumentumokat, igy kiiléndsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és betartsdk a munka- és tiizvédelemmel
osszefliggd rendelkezéseket. Az ehhez szilkséges oktatds feltételeit biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhézattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaginak megszervezésérél, valamint az adat-és titok védelemmel, a
személyiségi jogok biztositasaval dsszefiiggd altaldnos és specidlis szabalyok betartasardl. Kialakitja és
mukodteti az intézmény informécids rendszerét.

Kiépiti és milkodteti az Intézménynél a bels6 kontroll rendszert

A gazdasagi szervez-munkahoz kapcsol6dé egyéb feladata:

Az Onkormédnyzat Képvisel6-testillete 4ltal meghatarozott koltségvetési keretnek megfeleléen
gazdalkodik. (figyelemmel az egyéb normativ és keret-el6iranyzatokra)

Elkésziti Torokszentmiklos Varos Bolcsddéje éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és
feladatokra lebontva meghatirozza a gazdalkoddssal Osszefuggé pénziigyi kereteket és materialis
eszkdzoket.

A Virosellaté Szolgilattal egyiittmikodve megszervezi az Torokszentmiklos Varos Bolcs6deje
pénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kovetelések behajtasara.
Fllendrzi a személyi juttatisok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapcsolédéan kdtelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

A foglalkoztatdshoz, huménerdforras gazdalkodashoz kapesoldd feladata:

A jogszabalyi kereteken beliil meghatirozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyasra a
Fenntartéhoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzeés biztositdsa érdekében intézkedik a bolesdde éves szabadsag
tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok jogszabalyban meghatdrozott médon torténd
elvégzésére.



e Megszervezi az intézmény dolgozbinak — munkavégzéshez kapcsolédé — szocidlis ellatasat. A
kdltségvetési keretszimokon beliil bérgazdalkodast folytat.

* Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozdsdban éves képzési tervet készit az engedélyezett
koltségvetési keretszamoknak megfeleléen.

* Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek megfeleléen — részt
vegyenek tudomdnyos €s szakmai tandcskozasokon, konferencidkon. Eldsegiti, hogy a Kkorszeri
moddszereket munkajuk sordn alkalmazni tudjak. Figyelemmel kiséri a szakemberek tudoméanyos,
publikaciés. A tdrvényi és gazdasdgi lehetdségeknek megfelelden a kiemelkedd munkdt végzd
kézalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

A bolesédevezetd helyettesitési feladatok ellatasa:

A bolcsddevezetd tart6s tavolléte esetére (mely elérelathatéan meghaladja az 1 hetet), a bolcsddevezetd helyettes
létja el a helyettesitését. A helyettesités idejére a feladat és hatdskorok, valamint a folyamatban 1év6, vagy
hatéridére elvégzendd feladatokkal kapcsolatos informaciok részletesen meghatdrozasra keriilnek. A
helyettesitési min6ségében megtett intézkedésekrél a bdlcsddevezetét haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A helyettesitéssel dsszefliggé feladatait munkakori leiras hatérozza meg.

2. Bilcsddevezeti-helyettes feladata:

Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

Vezeti és kiszamolja a gyermekek étkezési dijat.

Kozremikddik a bolesddei leltirak elkészitésében, szervezi a leltdrozasi tevékenységeket.

Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhdk, eszkdzék, anyagok nyilvantartisérél és rendszeres

ellenérzésérsl.

*  Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositdsaban, a kozegészségiigyi
jarvanyiigyi szabélyok betartdsaban.
Hidnyzdsa esetén a bblcs6devezetot helyettesiti.

o Hidnyzads esetén a bblcs6devezetd feladatait ellatja.

3. Orvosi ellitas
A bblesédek orvosi feladatait megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el a bolcsédében az

15/1998.(IV.30.) NM rendelet alapjén csoportonként havi 4 éraban.

4. Elelmezésvezetd

Munkdjat a bdles6devezetd irdnyitasa alapjan, vele egyiittmilkédve végzi. Részletes feladatat a munkakori leiras

tartalmazza.
Feladata:

*  Munkajéban a bolcsédevezetdvel, kisgyermekneveldkkel, béleséde orvosaval, a konyhai dolgozokkal is
szorosan egyiittmiik6dve, a 0-3 éves kort gyermekek egészséges fejlédését biztositd, a korszert
taplalkozasi elveket kovetd, idényjellegii étlapot dsszedllitja.

¢ Figyelemmel kiséri a modern téplilkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza munkajaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek tipanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsoléd6 jogszabalyok valtozasat.
Felel6s az élelmiszer raktir készletéért, a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozok
munkajaért.

* A konyha munkajat a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal 6sszhangban koordinalja.

Hianyzasa esetén a bélesGdevezetd helyettesiti.

Hidnyzas esetén a szakdcsot helyettesiti.

5. Csoportvezet6 kisgyermekneveld:

Munkdjét a bélcsddevezeté iranyitasa és feliigyelete alatt végzi.

Feladatai:
e Mindaz a feladat, amely a beosztott kisgyermekneveld feladatkorébe tartozik.



Felelés a gondozasi egységben dolgozé kisgyermeknevelSk, és bolcsddei dajka munkajaért, és ellitja a
kisgyermeknevel6i munkakor feladatait.

Az 1j dolgozét munkéba alldsakor megismerteti a csoport munkajaval, és folyamatosan figyelemmel
kiséri annak elvégzését.

A bolesédében elhelyezett és a bolcsddevezetd helyettestdl jegyzék szerint atvett leltari targyakért
anyagilag felel, azokat gondosan kéoteles kezelni.

Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkozé dokumentaciét, a sily és hosszmérés vezetését, az
esedékes napirendet dsszedllitia. Egytittmikodik a bblcséde orvosaval az egészségligyi tevékenység
lefolytatasaban, megszervezi a csoportjaban 1év6 gyermekek csaladlatogatasat.

Részt vesz az értekezleteken, tovabbképzéseken Gondoskodik a gyermekek ellatdsahoz sziikséges
anyagok beszereztetésérol.

A csoportjsban el6fordulé hibdkat, szikséges karbantartdsi munkakat jelzi és igényli a
bolcsbdevezetotol.

Hetenként beszamol a bélcsddevezetdnek a csoportjaban tortént eseményekrol.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatasokon €s vizsgalatokon valo
kotelezd részvétel

6. Kisgyermekneveld

A kisgyermekneveld a munkajt a bolcsddevezetd iranyitasa alapjan, vele ¢s tars-kisgyermeknevel6kkel
egylittmiikodve végzi.

Feladata:
Szakszerden, ,,A bolcsdei nevelés-gondozas alapprogramban” rogzitett szakmai elveket tartja szem el6tt.

és a helyi bolcsdde szakmai programjaban meghatérozottak betartaséval gondozza, neveli, a red bizott
kisgyermekeket.

A korszer(i gondozasi,- nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve
alkalmazza.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciét.

Az éves munkaterv készitésében és végrehajtasdban aktivan részt vesz.

Konstruktiv kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési célkitiizések
megvalositisa érdekében.

Figyelemmel kiséri a gyermek fejlédését és a sziilonek err6] folyamatos tajékoztatast ad.

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és szillsi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérSl és a kozérdekd adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd trvényt.

Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

Hiényzasa esetén a csoport, illetve a b8lcsdei kisgyermekneveld helyettesiti.
Hidnyzés esetén a csoport, illetve a bdlcséde kisgyermeknevel6jét, és a csoportban a bolesoddei dajkat helyettesiti

7. Bilesédei dajka

Munkajat kdzvetleniil a bolcsédevezetd ¢és kisgyermekneveld iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kozremiikddik a gyermekek szitkségszerii felligyeletében.

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartasa,
fert6tlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.
Végzi az intézményben ezen kiviil a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.

A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja talalé kocsin az ételt, illetve a csoportszobakba
V18Z1.

Valamennyi étkezés utin azonnal kiviszi a szennyes edényt és az el6irasoknak megfelelden elmosogatja
azokat.



Az étkezések utdn a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritésa, az edények elmosogatésa a
HACCP kézikdnyv elbirasainak betartasdval.

Vezeti a takaritas ellen6rz6 lapot.

A mosando textilia eldszitése, a tulszennyezett textilia 4ztatdsa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai

el6irasok figyelembevételével, az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.

A mosdgépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt,

Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a bolcsédevezets és a
karbantart4 felé.

A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

Technolégiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigori betartésa.

A textilia szakszerti vasaldsa, gondos dsszehajtogatésa, csoportszobak szerinti valogatisa.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolasa, dramtalanitsa.

A bolcsédevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ell4tdsa.

A mosoddban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemosdsa, gépek, berendezések
tisztitdsa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsa, negyedévenként vegyszeres
tisztitasa.

A tisztité és fertétlenitdszereket a mindenkori kozegészségiigyi elSirasok figyelembevételével az
utasitasoknak megfelelden kell alkalmaznia és tarolnia.

Hianyzasa esetén masik csoport takaritja helyettesiti.

8. Szakacsné

Munkiéjét kdzvetleniil az élelmezésvezetd és bolcsddevezetd iranyitaséval végzi.

Feladata:

Az intézményben gondozott gyermekek szimara az életkoruknak megfelelé fozési technolégiaval,
talalasi médokkal, meghatrozott idére késziti el az ételeket, valamint a szakmai szabalyoknak
megfeleléen f6zi meg a dolgozok szamara kiszolgalando ételféleségeket.

Felelosséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezési bizonylaton
alairdsaval igazolja.

A mindségi, mennyiségi problémékat azonnal jelzi az élelmezés vezetének, bolcsddevezetének.
Gondoskodik a nyersanyag megfelel tarolasar6l, anyagilag felel a meg6rzéséért. A felhasznaldssoran a
gyermekek korszerti étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik.
Felel a gyermekek napirendjében meghatérozott idépontra a mennyiségileg és minéségileg megfelels
ételek elkészitéséért.

Munkakdri feladata az €ielmintédk elirds szerinti tarolasa. A HACCP rendszer eldirdsait betartja és
betartatja a f6z6konyhéban.

A f6z6konyhan dolgozok munkajit sszehangolja, irényitja.

Felelds a leltirban feltiintetett bitorokért, gépekért. edényekért, targyakért. Az gtvett tisztitoszer
szabélyos felhasznaldsaért.

Hidnyzdsa esetén a szakécs helyettesiti. A konyhalany hidnyzasa esetén a szakdcs végzi el a
konyhalany feladatait.

9. Konyhalany

Munkajét a szakacs kézvetlen irdnyitisaval végzi.

Feladata:

A munkdjat az egészségiigyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tiizvédelmi szabédlyzat, valamint a
HACCP rendszer szigort betartasdval végzi.

Kéotelessége a nyersanyag elokészitése a fozéshez a szakdcsné irdnyitasaval, a higiéniai eldirasoknak
megfeleléen.

A szakdcsn6 utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.



e Feladata a z6ldség, a hus és a tészta elokészitésére terjed ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért.

e A nyersanyagokat az arra kijelolt elSkészité helyiségben elbkésziti (mosds, tisztitas, stb.) és azt
konyhakész allapotban, a fozés Uteméhez igazitottan, a fozokonyha rendelkezésére bocséjtja. A
nyersanyag el6készités soran ligyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbdl eredd veszteség
minimalis legyen.

¢ A HACCP eléirasainak megfeleléen az fekete edény és fehér mosogatoban végzi az edények

mosogatasat.
e Részt vesz a konyha takaritisaban, naponta takaritja a fézokonyhdt, a hozza tartozo6 helyiségeket,
berendezési targyakat.

e A bolesddei fozési tevékenység technikai kiszolgélasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.
10. Fiit6-karbantarto
A bolesédében dolgozo kertész-karbantarté munkajat kdzvetleniil a bélcsodevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata

e Az intézmény terilletéhez tartozé kertek, jarddk folyamatos rendben tartdsa az évszakoknak
megfeleléen.

e A hasznalatban 1év6 homokozok napi feldsasa, locsolasa, tisztitdsa.
A fii, rendszeres vagasa gondozasa. A kert ndvényeinek époldsa, gondozisa.

o Az intézmény terilletén ipari szaktudst igényld és nem igényld, kisebb karbantartasi feladatok
elvégzése. _
Meghibasodasok azonnali jelzése a bolcs6devezetd részére.
Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitésa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések
szerint végzi.

e Bvenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatésban.
Felel6s a leltarban feltiintetett gépekért, szerszamokért.

11. Helyettesités, munkakdr atadas- atvétel, koltségtérités
11.1. Helyettesités rendje

Térokszentmiklés Varos Bolcsddéjében folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjének meghatarozasaval kell biztositani a feladatok végrehajtisa valamint az
iranyadd munka folyamatossagat.

A bolcsddevezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét. Az operativ jellegl, siirgds eseti helyettesitést szbban is
elrendelheti a vezetd.

Jogszabdlyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiadasara az intézményvezetd jogosult. A helyettesités
rendjét a munkavallalok munkakéri leirésa tartalmazza.

11.2. Munkakorok atadasa

A munkakdrokben atadés-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok valamint tartos
tavollét esetén kell végrehajtani. A koltségvetési szerv, vezetd 4lldsu dolgozéja, csoportvaltds, valamint a
munkaviszony megsziinése és személyi véltozds esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor atadas-
atvételrd] készillt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az dtadds- atvétel iddpontjat, a munkakdrrel kapcsolatos
dsszes irat megnevezését rovid leirdsét, a folyamatban lévé konkrét ligyeket, az atadéasra keriilé eszkozoket, az
atad6 és az atvevd dolgozok esetleges észrevételeit, az atad6 és atvevéd aldirasat. A jegyzOkonyv egy-egy
példanyat az 4tado, az atvevo, és a kozvetlen vezetd kapja meg. A munkakoratadas-atvétellel kapcsolatos eljaras
lefolytatasaért a bolesddevezetd felelds. A munkakor 4tadas-dtvétellel kapcsolatos eljarast legkésdbb a
munkakérben bekdvetkezett valtozas utolsé napjaig be kell fejezni.

11.3. A munkéba jards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkéltato kteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a vonatkozd rendelkezések

értelmében megtériteni. Torokszentmiklés Varos Bolcsddéje a munkaba jérds utazas koltségét 100 szazalékos
mértékben megtériti



Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkdba jirds koriilményeiben véltozas 4ll be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgilni.

VIL AZ INTEZMENY KAPCSOLAT RENDSZERE
1. Az intézményen beliili kapcsolatok
1.1. Belsb kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a killonboz6 értekezletek, megbeszélések, stb.

1.2. A belsd kapcsolattartas szabélyai

* A vezetdnek és minden munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az intézmény szervezeti egységeivel
torténd aktiv munkakapcsolat kialakitsa, a horizontélis koordinécié és informéacié cserefolyamatos
biztositisa.

¢ Minden munkatérs kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat akadalyozé tényekrol,
kortilményekrdl a szolgalati 1it betartasaval tdjékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.

e Az Tordkszentmiklos Véaros Bolcsédéje minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhaté az onallo és
kezdeményezé munkavégzés.

1.3. Belso kapcsolattaras rendje

A bolesddevezetd és a bolesbdevezetd helyettes kozott a kapesolattartds kozvetlen.
A dolgozdk a hivatali it betartdsaval jogosultak a kapcsolattartasra.

1.3.1. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet célja, hogy az intézmény munkatdrsai megfelelé informaciokkal rendelkezzenek feladataik
elldtisahoz, valamint szamot adjanak a résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Eves értékeld munkaértekezlet az intézmény alkalmazottai részvételével. Az értékelést a bolesddevezets tartja.

1.3.2. Bolcs6dei értekezlet

A bolcsédevezetd hivja Ossze a kisgyermeknevelSk részére. Megtervezi értekezlet napirendjét. A bolcséde
munkatarsai szakmai kérdésekben kinyilvanithatjdk egyéni véleményiiket.

1.3.3. Munkateriileti értekezlet
A bolcs6dékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A csoportértekezletet a

bolcsbdevezetd hivja bssze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet valamennyi alkalmazottja. A teriiletre
vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes meghatirozésa mellett az elvégzett munka értékelése is

megtdrténik
1.3.4. Osszevont sziilbi értekezlet

A bolcsddékben évente két alkalommal dsszevont sziildi értekezletet kell tartani. Szervezése és lebonyolitisa a
bolcsbdevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek sziileit érintd tdjékoztatas megaddsa a
bolcsdde mitksdésérol.

1.3.5. Sziildcsoportos értekezlet

A bblesédei csoportokban évente legaldbb két alkalommal sziildcsoportos beszélgetést szerveznek, melynek
célja a gyermekcsoportra jellemzd aktualis feladatok megbeszélése.

1.3.6. Az értekezletek dokumentaldsa



Az intézmény mikodését segitd testilletek, szervezetek iiléseirdl, értekezleteir8l jegyzokonyv késziil, melyek
megdrzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A vezetdi értekezletekrdl, a bolcsddében torténd fontos eseményekrdl, iilésekrol, értekezletekrdl feljegyzést,
vagy jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

iilés helyét, iddpontjat

megjelentek nevét

targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket, hataridot és felelosoket.

2. Kiils6 kapcsolattartas
2.1. Kiils6 kapcsolattartas szabélyai

Térokszentmiklés Varos Bolesodéje milkodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen,
hogy a vezetd és a munkatarsak egymés tevékenységét segitd, j61 mikodd kapcsolatokat épitsenek ki az
intézményekkel egyiittmiikddé szervezetekkel, és személyekkel. A kiils6 kapcsolattartds rendje megfelel a
képviseleti jog, gyakorlasanak rendjével. A kiilsdkapcsolatokban csak ellenérzétt informaciokat lehet
felhasznalni.

Az irott és elektronikus sajtoval valé kapcsolattartds szervezése és irdnyitasa elsédlegesen az bolesddevezetd
feladata. A bolcsBdevezetd a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok megtételével vezetd és mas beosztasi
munkatérsait is megbizhatja. A bolcsédevezetd elézetes engedélye nélkiil a vezetdk ¢s a munkatarsak a
kompetenciajukat meghaladé tigyekben a sajténak nem nyilatkozhatnak.

2.2. Az intézmény feladatainak ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn
Fenntartoi, Onkorméanyzati szervek

A feliigyeleti szerv biztositja az intézmény miikodési feltételeit.

Az intézmény és egyéb tarsszervek kozott a folyamatos egylittmiikodést.

Informacidval és adatszolgaltatissal segiti az intézményt.
Ellendrzi a miikddést és - beszdmoltatja az intézményvezettt.

2.3.Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

A jelz6rendszer tagjaként a Gyvt. eldirasai értelmében torténik a kapcsolattartas. Az éves gyermekvédelmi
konferencian az intézmény gyermekvédelmi feleldse és a bolcsddevezetd vesznek részt.

2.4.Védoénbi szolgalat

A jelzbrendszer tagjaként a Gyvt. eldirdsai értelmében torténik a kapcsolattartds. A bolcséde munkatérsai
egyiittmiikodnek a terilletileg illetékes védénokkel, informaciok nyujtasaval segitik a csalddokkal torténd
kapcsolattartast.

2.5 Ovodak

Az intézményvezetd, kisgyermekneveldk a gyermekek 6vodai felvétele és beilleszkedésének segitése érdekében
a teriiletileg legkozelebb miik3dé 6vodéakkal folyamatos kapesolattartas.

Az intézmény kapcsolatot tart a tevékenységét érinté tarsadalmi és civil szervezetekkel.



3. Erdekképviseleti szervek
3.1. Sziil6i Férum

A Gyvt. 35-36. § szerint az intézmény elldtdsdban részesiilék szdmdra gyermeki jogok érdekvédelmét szolgald
érdekképviseleti forum miikddtetése kotelez6. A bolcsédékben minden nevelési év elején megvalasztdsra
kerillnek a sziilsi férum tagjai, a Férum miikodését a Szildéi Forum Miikédési Szabalyzata rogziti.
Kapcsolattartisi formdi: megbeszélések, ¢értekezletek. A Sziiléi Férum egyetértési, javaslat tételi és
panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén az intézményvezetd, a bolcstdevezetd és az érdekképviseleti
forum elndke a panaszt kivizsgélja és tdjékoztatast ad {rdsban a panaszos szamara a probléma megoldésénak
lehetséges médjarél. Amennyiben a sziild (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt
panaszeredményérél, illetve a megtett intézkedésrl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a
Fenntart6éhoz fordulhat,

3.2. Munkavallalok érdekképviselete

3.3. Magyar Bolcsodék Egyesiilete - MBE

Az egyestlet jogi személy, a bolcsddei dolgozok szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A
bolcsbdei ellatds szinvonaldnak folyamatos, az igényeknek megfelelé emelése, hogy szakmank egyenrangii
partnerként vehessen részt, a jovo tendencidjaként megjelend, egységes, az iskoldskor elétt pedagdgiai
folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi orszdgos szakmai férumon. A miniszter a magyarorszagi
bolesddei halozat szakmai, médszertani feladatainak ellatasara jelSlte ki.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A televizi6, a rddié €s az frott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak min6siil. Az
intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a fenntarté képviseldje, és az intézményvezetd,
vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel és kériilménnyel
kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kért okozna, valamint olyan kérdésrél, melynél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hatdskorébe tartozik. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagét a kozlés elott megismerje. Kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

2. Az intézményben végezheté reklimtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzé tenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erOszakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsériésére, a
kdrmyezet, a természet karositisara Osztonozne.

3. A koltségvetési szerv iratkezelése

Torokszentmiklés Varos Bolesddéje iratkezelését Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv részére bedrkezett iratok kezelése a vezet6i irodaban torténik, iktatassal. A beérkez6 iratok
és kiildemények atvételét és beiktatdsat a bolcsddevezetd végzi. A felbontott kiildeményeket bolesédevezetd
amézi, és intézkedéstdl fliggben szignalja, majd iktatja. Ezt a feladatot a vezetd tavollétében a bodlcsédevezetd
helyettes l4tja el. A tovabbiakban az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat kell betartani

4. A koltségvetési szerv adatkezelése

Torokszentmiklés Viaros Bolcsédéje adatvédelmi kotelezettsége az intézmény Adatkezelési szabilyzatiban
foglaltak szerint torténik.

4.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.
Nyilvéantartas vezetése: Az ellatast nyijto intézmény a Gyvt.-ben elirt nyilvantartast koteles vezetni, és a helyi

Onkorméanyzati rendeletben meghatirozott adatok szolgaltatisara kotelezett. A személyes gondoskodasban
résztvevd gyermekekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds tartalmazza az ellatds



igénybevételének és megszlinésének iddpontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségteljesitésére, elmaradasara,
behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozé adatokat. A gyermek, a szills és mdas torvényes képviseld
személyazonosité adatainak meghatarozott célbol torténé kezelésére az alabbi szervek jogosultak: - helyi
onkorményzat képviseldtestiilete, telepiilési dnkormanyzat jegyz6je — szocialis és gyamhivatal - gyermekjoléti
szolgdlat vezetdje - napkdzbeni ellatast nyjto intézmény vezetdje.

Az adatok kezelésének feleldsei:
¢ bolcsédevezetd
e kisgyermekneveld

4.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére,
valamennyi nyilvantartott adatéra, mely 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a kdltségvetési szerv adatkezelési
szabalyzatdban foglaltak szerint tdrténik.

5. Fegyelmi és kartéritési felelosség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonydbol eredd kotelezettscgét
vétkesen megszegi. Amennyiben a bolcsddevezetd nem tesz eleget adatszolgaltatasi kotelezettségiiknek tgy
vétséget kovet el, melynek fegyelmi eljards a kdvetkezménye.(Azzal, hogy a gyermekek jelenlétét nem jelentik a
KENYSZI-be, ezért az intézményt normativa Kieses éri.) Az élelmezésvezet, mint a leltari készletet allanddan
egyediil kezel6 munkavallal6 a leltarhidny teljes dsszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

Az intézményben dolgoz6 kdzalkalmazott az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik

Az intézmény dolgozoi feleldsek:

az intézmény tulajdondnak meg6vasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért

a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és Torokszentmiklés Véros Bolcsddéje Hazirendjében
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Torokszentmiklos Varos Bolesddéje minden dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek eszkozok meg6véasaért. A dolgozo a szokédsos személyi haszndlati
targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a
munkahelyén. A dolgozé a Bolcsode leltaraba tartozé eszkozt (pl. laptop, fényképez8gép) az intézményvezetd
engedélyével viheti el a munkahelyérol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség az intézmény dolgozoira nem vonatkozik.

7. A szolgalati ut betartasanak szabdlyai

A szolgéalati ut betartidsanak szabdalyai:
e A vezeld és beosztott munkatérs kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok tervszerti
végrehajtasarol, a munkavégzés zavarair6l, akadélyairol, a tervtl valéeltérésr6l, a vezetdi beavatkozast
igényl6 eseményekrdl sz616 jelentéseket, informéciokat a kozvetlen vezetdje részére adja meg.

8. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
8.1. A bélyegzd kezelése

A bélyegzékrdl az Intézmény kozponti nyilvantartdst vezet. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki a
nyilvantartas szerint 4tvette, illetve jogosult annak hasznalatira. A dolgozok a bélyegz6t maguk kozott nem
adhatjak tovébb. A cégbélyegzok megbrzéséért az atvevod személy a felells. A bélyegzb cseréjérél &s évenkénti
egyszeri leltdrozasardl a bolesédevezetd gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elbirasok szerint
jarel.



Valamennyi cégszer(i aldirdsnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alafrt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e  Dbolcsédevezetd
e hidnyzésa esetén a helyettese
o ¢lelmezésvezett
A cégbélyegzék megdrzéséért, az atvevo személy a felelds.
A bélyegzoket zért helyen kell tarolni. (mellékletben talalhat6 a hasznélt cégbélyegzok lenyomata)
IX. BELSO KONTROLL RENDSZER

Belsé kontroll rendszer Kkialakitdsa

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek biztositjak,
hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsdggal. Valamint a gazdasdgossdg, hatékonysig és eredményesség kovetelményeivel. Az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazddlkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetés ellenes
felhasznélasra, megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre az intézmény milkdésével
kapcsolatosan. A bels6é kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény belsd kontrollrendszerét az éallamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaték megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe kell venni az dllamhéztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a
belsé ellen6rzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

X. AZ ELLENORZESI JOGKOR GYAKORLASA
Az intézményvezetd iranyitissal megbizott munkatirsat ellenérzési jog illeti meg a részére meghatirozott
feladatkor keretein belill. (élelmezésvezets)
Az iranyitassal megbizott munkatérsat, a bolcsddevezet felé azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon

esetekben, amikor az Altala irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését
veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

1. Az ellenérzés rendszere:
e vezetdi ellenérzés
¢ munkafolyamatba épitett ellenbrzés
o fiiggetlenitett belsd ellenérzés
e  kiilsd ellenorzés
Az ellenérzés megallapitasainak ismeretében, a hibdk kijavitasa és a sziikséges korrekciok elvégzése a vezetd
alapvetd feladata.
A belsd ellenorzést a Polgdrmesteri Hivatal Belsé ellenére végzi.
2. Teenddk szabdlytalansag megtorténte esetén
2.1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

Koteles értesiteni a bolcsdde vezet6jét. A bolesbde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.



2.2. A bdlcsddevezetd észleli a szabalytalansagot

A bolesddevezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni
a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.3. A szabélytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A bolesbdevezetd felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

Biinteté- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illet¢kes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

3. Intézkedések, eljardsok nyomon kévetése

A bolestdevezetdje:

e Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.
Figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabilytalansdg lehetdségeket”
beazonositja, informaciét szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban
1év6 ellenbrzéseit.

XI. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

Torokszentmiklés Véros Bolesédéjén beliil meghatérozott feladatokat és azok végrehajtdsi modjat utasitasok
hatarozzak meg.
Az utasitasoknak —kiadési formajuktol fliggetleniil —az aldbbi kovetelményeknek kell, hogy megfeleljenek:

Szabatosan és pontosan kell meghatérozni a feladatokat, a felelosoket, a hataridoket és az ellenbrzés
modjat.
Az utasitasoknak sszhangban kell lenni a jogszabalyokkal.

Pontosan meg kell hatérozni, hogy az utasitas végrehajtdjanak milyen dontési kompetencidkat biztosit
az utasitast kiado vezetd.

Meg kell hatirozni az utasitds teljesitéséhez kapcsolédd jelentési és informdcids, valamint a
koordinacioval dsszefliggd kotelezettségeket.

Az utasités kiadoja koteles biztositani az utasitds végrehajtasdhoz sziikséges gazdasagi, személyi és
szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtii:

a munkakori leiras. A munkakéri leirds egy adott munkakér feladatait és az ahhoz kapcsolédo jogokat,
kotelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakori lefrdst a bolcsddevezetd keésziti el,
hagyja jova.

Szabalyzatok. A kotelezd jelleggel kiadni rendelt szabélyzatokat a melléklet tartalmazza.

Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

Szdbeli, operativ utasitasok.



XII. AZ IGENYBEVEVOI NYILVANTARTASBA TORTENO ADATSZOLGALTATAS

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgiltatdsi kotelezettség — a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag altal fenntartott engedélyesre, tovabba4 arra az engedélyesre terjed ki,amely barmely éltala nyujtott
szolgaltatas utén az adott idépontban normativ allami hozzajaruldsban részesiil. Az igénybevevéi nyilvantartasba
torténé adatszolgéltatdsért a fenntarté felel. Az adatszolgdltatast az adatszolgaltatdsra jogosultszemélyek
teljesitik. A fenntarté az adatszolgaltatas teljesitésére — a Hivatal honlapjan kozzétett formanyomtatvanyon —
tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt jelol ki, e-képviselst. A kijelslé okiratot a fenntart6
postai ton kiildi meg a Hivatal részére. A fenntartd koteles a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-képvisel6
nyilvantartasba vett adatai megvaltoztak vagy megbizdsa megsziint. Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-
képvisel6, a nyilvantartasba vételét kovetden az iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt vagy
személyeket jelolhet ki: adatszolgaltatd munkatirsakat. Az adatszolgaltaté munkatarsak megfeleld
felkészitésérol az e-képviseld gondoskodik

Az adatszolgaltaté munkatarsak az igénybevevéi nyilvéntartss rendszerében jelslheték ki. A kijeloléshez meg
kell adni az adatszolgaltaté munkatérs tigyfélkapu hasznalatira jogosité személyazonosité adatait, és meg kell
jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltaté munkatars adatszolgéltatésra Jjogosult.
Az e-képviseld koteles az igénybevevsi nyilvantartds rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgaltaté munkatars
nyilvéantartasba vett adatai megvaltoztak. Az adatszolgéltaté munkatars kijelslése az igénybevevéi nyilvéntartds
rendszerében vonhat6 vissza.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgéltatésra
Jogosultak munkakore:

- adatszolgéltatok (intézményvezetd, élelmezésvezets) (2 £5)

Kotelezettségiik, feladataik:

- Adatszolgéltatés: az adatszolgéltatasra jogosult a Gyvt.-ben meghatirozott adatokat legkésébb az igénybevétel
els6 napjat kovetd munkanap 24 6rdig rogziti az igénybevevéi nyilvantartasban.

- Idészakos jelentés: az adatszolgaltatasra jogosult az igénybevevdi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik arrél,
hogy a rdgzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e. Az id6szakos jelentési kotelezettséget
bolcséde esetén naponta, azt kivetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottak, az
adott napot kdveté munkanap 24 oraig kell teljesiteni.

- Onellenérzés: az iddszakos jelentésben az igénybevételrdl szolgéltatott adat egyszer, az idészakos jelentés
szerinti igénybevétel honapjat kovetd honap tizenstodik napjdig médosithato.

Az dnellendrzés soran meg kell jeldlni:

az igénybevételi napot,
a hibas adatot,

a helyes adatot és

a hiba okat.

Mulasztas kovetkezményei:

Jelentés elmulasztdsa, vagy valétlan adatok jelentése esetén - normativa kiesés torténik. Ugyelni kell arra is,
hogy egy igénybevev egyszerre tbb szolgaltatast ne vegyen igénybe, mely a kozponti koltségvetésrdl sz6lo
torvény, vagy egyidejlleg tobb szolgiltatas nyujtdsa a jogszabélyok alapjan kizart. Utkozik az el8irdsokkal.
Err6l az igénybevevét tajékoztatni kell, vélasszon melyik szolgaltatast kivénja igénybe venni a tovabbiakban.



XTIL RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
1. Az intézményi véd6-6vo eldirasok

Az intézményi véd6, 6vo elbirasokat tiiz-, munka €s balesetvédelmi szabalyzatok tartalmazzdk A bolcsédei
kisgyermekneveldk kotelessége: a gyermekek egészségének s testi épségének védelmére vonatkozd elbirasokat,
és a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarandé magatartasi formakat, életkoruknak és
fejlettségi szintjilknek megfelelden betartani €s betartatni. Baleset esetén elsésegélyben kell részesiteni a
balesetes gyermeket és felnéttet. Az Intézmény valamennyi belépé dolgozojat munka és tlizvédelmi oktatasban
kell részesiteni. A bdlcséde dolgozoit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. A bolcs6devezetd évente egy alkalommal, az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében ellendrzi. A bolcsdde esetében rendkivilli eseménynek
kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokdsos menetst
akadalyozza, illetve az ott tartézkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti (tiiz, robbanas, fenyegetés,természeti katasztréfa).

2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Béarmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél gyorsabb
elharitdsa, az életmentés és az esetleges tovabbi kovetkezmények megeldzése. Ez csak agy érhetd el, ha ilyen
helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendéje. A sikeres mentés alapkdvetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen
a mentéshez szitkséges alapvetd targyi eszkozokkel és a mentési teenddket begyakorolt dolgozokkal.
Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kdtelessége a jelzés a riasztas, €s a segitségnynjtas!

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult: bolcsédevezetd.
Tavollétiik esetén az altaluk kijeldlt személy. — bolcsédevezetd helyettes
Rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

2.1. Csérepedés, dugulis, karbantartisi feladatok:
A kozérdekii telefonszamok mindig a vezetdi iroda faliujsagan, jol lathat6 helyen legyenek feltiintetve.

e Helyszin biztositdsa a szerelok megérkezéséig.

¢ Focsap elzdrasa.

e Telefonon és e-mailben értesitenddk neve, elérhetdsége az éves munkatervben régzitett,(karbantart,
intézményvezetd)

2.2. Betorés:

e A betorést észleld személy, dolgoz6 azonnal értesiti telefonon a bolcsédevezettt a betdrésrol €s
egyidejlileg értesiti a rendorséget: (107 vagy 112.).

e A nyomozés segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendérség megérkezéséig és biztositani
kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).

o A kiérkezd rendbroket a bolesddevezetd tajékoztatja a torténtekrdl, az dltaluk adott utasitasokat
végrehajtja.

e A bolcsédevezetd telefonon, majd irdsban is értesiti a fenntartét az eseményrol.

2.3. Gazszivargas:

o Azonnal el kell zarni a fécsapot, ki kell iiriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat eldirasa
szerint kell elhelyezni a gyermekeket;

o  Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelldztetni kell.

e Nem szabad hasznélni nyilt lingot és elektromos késziiléket.

e Nem szabad villanyt kapcsolni.

e Az épiileten kiviilrdl, biztonsagos tavolsdgban hivjuk az illetékes gizszolgaltatot.
2.4. Gyermekbaleset:

o gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire stlyos a sériilés- a gyermek megnyugtatasa.
o  Elsésegélynyujtas, sulyos esetben ment6 hivasa



A bolcs6devezetd tajékoztatasa.
Ha a bolcs6deorvos a bolcsddében tartézkodik megmutatni a gyermeket —vizsgalja meg.
A sziil6 értesitése telefonon a balesetrSl; a sziilét megkérdezni, hogy el tudja — vinni a gyermekét
orvoshoz/kérhazba.
e Dokumentdlni a balesetet a csoportnapltba, iizené fiizetbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megelézése!

2.5. Dolgozéi baleset:

* Rogton értesiteni a bdlcsédevezettt illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt nem tudja ezt
megtenni, akkor a kollégajanak kételessége a bejelentés.

e Ha utban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell a bslcsédevezetét
telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve hozzatartozoja.

* A munkahelyen tortént baleset esetén els6segélyt nyujthatunk (pl. borogatds, kotozés, karfelkotése).
Baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a dolgozé nem megy
betegallomanyba! Dolgozo6val ala kell iratni!

¢ A dolgozé donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkét, vagy felkeresi a haziorvosat
vagy korhazba kell szallftani (széllithatja kollégdja vagy menté a kérhazba).

* Ha a dolgozé betegallomanyba megy a Baleseti jegyz6konyvet Torokszentmiklés Véros Boles6déje
vezetdjének kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetésége az éves
munkatervben rogzitett), az 6 feladata a baleset kivizsgal4sa.

e  Fontos, hogy minden dolgoz6 évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatison és aldirasaval
igazolja a részvételt. A Munkavédelmi Oktatasi Naplé aktuélis oldalarél 1 példanyt a munkabalesetet
kivizsgal6 személy részére kell bocsatani.

* A dolgozénak és a munkahelyi vezetének kotelessége segiteni a balesetet vizsgalé személyek munkajat.

Fontos a balesetek megel6zése, elkeriilése!
3. Tordkszentmiklés Viros Boles6déjében torténd dohdnyzds szabdlyozisa:

2012. januar 1-t8l tilos dohanyozni az egészségiigyi €s kozoktatési intézmények teriiletén, és azok bejaratdnak 5
méteres korzetében. A dohdnyzdssal Osszefiiggd tilalmak megsértése esetén a tilalommegszegbivel szemben
eljaras indul és az esetleges pénzbiintetés a tilalmat megszegé dohdnyz6 egyént terheli.

4. Kirtéritési felelGsség

Az intézmény minden alkalmazottja kételessége a munkajahoz sziikséges eszkozok 4llaginak megdvasa,
szakszerti karbantartésa, illetve karbantartisar6l valé gondoskoddsa. A munkavéllalé a munkaviszony4bél eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kirokozas
esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékének meghatérozasa a Kjt. és a Munka
Torvénykényvének szabélyai irdnyadéak. A dolgozé a szokdsos személyi hasznélati targyakat, meghalad6
mértékil és értékli hasznalati értéket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl: laptop, video kamera, stb.)Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasdért.

XIV. A BOLCSODEI ELLATASON TULI SZOLGALTATASOK

1. Idészakos gyermekfeliigyelet

A sziil§ elfoglaltsaga, képzésben val6 részvételének idejére néhany 6rara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az
idészakosan gondozott kisgyermek felvehetd a normdl bolcsdei csoport iires féréhelyeire, kiilon téritési dij
ellenébe. Az iddszakos bolcs6dei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetbleg a sziilével torténik a
kisgyermek beszoktatasa.

A 44/2000. (IV. 18.) K.t. hatdrozata alapjn a bolcsdde Idészakos Gyermekfeliigyelet Szolgaltatast mikodtethet.
A szolgéltatasért dijat kell fizetni. A szolgaltatas dijat a bolcséde javaslata alapjan a Képviselé-testillet hatdrozza
meg. A szolgaltatas dijét évente feliil kell vizsgdlni. A sziilé az dradijon feliil kételes megfizetni az igénybevett
étkezést, a mindenkori élelmezési téritési dij figyelembe vételével.

A szolgaltatast igénybevevé sziilokre is vonatkozik a bolcsédei hdzirend betartdsa. A gyermekeknek szitkséges a
gyermekorvosi igazolas.



2. Kiilsé étkeztetés
A f6z6konyha szabadkapacitas terhére a kiils6 étkezok étkeztetését végzi.

XV. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMAI

Torokszentmiklés Varos Boles6déje Szakmai Programja, Hézirendje és jelen Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentumai kdzé tartozik.

Hozzéférhetéek: bolcsddevezetdi iroddjaban

Az intézmény szakmai tevékenységét Torokszentmiklos Varos Bolesddéje Szakmai Programja szabilyozza. Az
intézmény, mint szervezet mitkodését a Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzata szabalyozza

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovihagydsa szitkséges. Jelen SZMSZ
2022. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szocialis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsdga 1/2021. (I1.24.) SZESB hatarozataval elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ-t jovihagyast kovetden az Intézmény valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell. A jelen SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen modositani kell az intézmény szabalyzatait és a kiadott munkakori leirasokat. A
jelen SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések, belsGutasitasok,
szabalyzatok az irAnyad6k.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen tdrténik.

Jelen szabalyzat barmikor médosithato, ha a vonatkozo6 jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak
sziikséges azt modositani.

Tordkszentmiklos, 2022.

Dancza Istvdnné
intézményvezets



Szabalyzatok listaja

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat ~ HACCP kézikényv
Pénzkezelési Szabalyzat
Bizonylati Szabélyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tiizvédelmi Szabélyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Munkaruha Szabalyzat
Kockazatkezelési Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Onkoltség szdmitasi szabalyzat
Cafetéria szabélyzat

Erdekképviselet i Forum Miikodési Szabalyzata

Gazdélkodési Szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Esélyegyenlfségi terv

1. szimu melléklet






