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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Leanyfalu Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6 testiilete a 16/2024. (11.29.) szamu
hatarozataval 1étrehozta a Leanyfalu Iciri- Piciri Bolcsdde elnevezésii, bolcsddei ellatast
biztositd intézményt.

A Képviselo-testiilet az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (1) bekezdés b)
pontjaban kapott felhatalmazasa alapjan az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtisara
kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése alapjan, valamint a személyes
gondoskodast nyuajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mikodésiikr6l szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben foglaltaknak
megfelelden elfogadta a bolcséde Alapitd Okiratat.

Tajékoztatas az Alapité Okiratrol, Szakmai Programrol, SZMSZ-rél, Hazirendrol

Alapité Okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény adatait, tevékenységét, illetékességét,
legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartiasba vételét, jogszerii
miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén -

modositja. Az Alapit6é Okirat nyilvanos az Leanyfalu honlapjan €s az iroddban megtekinthetd.

Szakmai Program

Az intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben folyd nevelé-gondozé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A szakmai program hatdrozza meg a bolcs6dében folyd gondozo- neveld munka szakmai
alapelveit, melyek érvényesek a kiegészitd szolgaltatasokra is. Az elveknek az elfogadasa és

a gyakorlatban valo érvényesitése a bolcsdde nevels- gondozéd munkdjanak minimum
kovetelménye. A Szakmai Program egy-egy példanya az intézményvezet6 altal hitelesitve a
gyermekoltdzok tizendfalan és az irodaban megtalalhato.

SZMSZ és mellékletei (4 Szakmai Program melléklete)

A bolesédében foglalkoztatottak szamara kiemelt fontossaggal bir az intézmény szervezeti
felépitésének — azon beliil kiillonosen a sajat maguk altal elfoglalt helyiik és szerepiik, ala- és
folé rendeltségiik, tevékenységiik mas személyekkel, szervezeti egységekkel valo
kapcsolddasanak — ismerete. Ezért minden dolgoz6 szamaéra biztositani kell, hogy megismerjék

a bolcsdde szervezeti felépitését, amelyet a legegyszeriibben, a legjobban attekinthetd mddon a
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Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatbol ismerhetnek meg. Az Alapité Okirat nyilvanos az

Leanyfalu honlapjan és az irodaban megtekinthetd.

Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési-
gondozasi célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Hazirend

A bolesddék belso rendjét a hazirend tartalmazza, a hdzirend a Szakmai Program részét képezi.
A hazirendet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni, és meg kell ismertetni a sziilokkel.
Elfogadésat alairasukkal igazoljak. Az intézmény hazirendjét a sziild az elsd sziildi értekezlet
alkalmaval kézhez kapja és ezt a Megéllapodasban aldirdsaval igazolja. A Hézirend az

intézményben kifliggesztve a gyermekoltozokben megtalalhatok.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatdrozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és a kozalkalmazottak
feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény egész teriiletére.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, az Intézménybe

latogatokra, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1.3. Az Intézmény alapadatai az Alapité Okirat szerint
Az Alapité Okirat szama és kelte: 1/2024/IPB Kelt: Leanyfalu, 2024. februar 29., 16/2024.

(I1.29.) szamu képviseld-testiileti hatarozattal jovahagyva



Alapité Okirat médositasa:

Alapité Okirat médositasa:

MAK térzskonyvi okirat szama:

Intézmény megnevezése: Iciri-Piciri Bolcsdde

Székhelye: Leanyfalu, Moricz Zsigmond t 155

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Leanyfalu Nagykozség Onkormanyzata

Intézmény fenntarté/iranyitdo szervének/feliigyeleti szervének megnevezése: Leanyfalu

Nagykozség Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete

Intézmény kozfeladata: Gyermekjoléti alapellatas, azon beliil bolcsddei ellatads nyajtasa 44
féréhellyel /2 klasszikus bodlcsddei csoport és 2 mini bolcsddei csoport biztositdsaval. A
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiikrdl sz616
15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan a bolcsddei ellatas keretében:

- a csaladban nevelkedd 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatésa,

szakszerli gondozasa és nevelése.

A bolcsdde olyan ellatast nytjto intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni ellatasa keretében,
a Bolcsddei nevelés-gondozas orszadgos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott

szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, nyljt szakszerli gondozast és nevelést.

Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 889110 Bolcs6dei ellatas

Intézmény alaptevékenysége: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiikrol szold 15/1998. (1V.30.) NM rendelet alapjan:

- bdlcsddei ellatas

- gyermekétkeztetés bolcsddében



- munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati , . ., ,
funkcidszam Kormanyzati funkci6 megnevezése
1 | 104031 Gy’er,mekek bolcsédében és mini bolcsédében torténéd
ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
2 | 104035 PPN
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
3 | 104036 e el
biztosito intézményben

Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Leanyfalu Nagykozség kozigazgatasi teriilete.
Szabad férdhely esetén a miikodési teriileten kiviili ellatast igényldket is fogadhat: a szolgaltatoi
nyilvantartdsban szerepld féréhelyszama legfeljebb 25%-aig az ellatasi teriiletén kiviil
lakohellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja,
feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyéaban tartézkoddasi hellyel rendelkezd

valamennyi bélcsédei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

Intézmény vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Lednyfalu Nagykozseg
Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval, vezetdi
megbizatdsa hatarozott idére sz0l. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd megbizdsa nyilvanos palydzat Gtjan torténik.

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.

torvény

megbizasi  szerz6dés  és | a mindenkor hatalyos Polgari Torvénykonyvrdl szolo
kozremiikodési szerzOdés | torvény megbizasra ¢és vallalkozasi szerzddésre,
2 | alapjan fennall6 jogviszony | valamint az egészségiigyi tevékenység folytatdsara
vonatkoz6  mindenkori  hatdlyos  jogszabalyi

rendelkezése




Intézmény szervezeti felépitése és miikodése: a koltségvetési szerv Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata tartalmazza. A Bolcsdde 44 féréhelyes amely 2 klasszikus és 2 mini csoporttal
miikodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az intézményvezetje a Szervezeti és a Miikddési Szabalyzatot, a fenntartdé jovahagyasat
kovetden nyilvanossdgra hozza azt a foglalkoztatottak korében. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézményvezetonél barmikor megtekinthetd, illetve a székhelyen elhelyezésre

kerul.

Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitas datuma: 2024. marcius 18.

Korbélyegzoje:

Az intézmény kormanyzati funkciészama: 104030 - 104031 gyermekek bolcsddei ellatasa
Torzskonyvi azonosité szam:

Adoészam:

KSH statisztikai szamjel:

Pénzforgalmi szamlaszama:

Telefon/fax szam:

E-mail:

1.4. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalldan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet eldirasa
alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt onalloan
mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjét a ,Munkamegosztasi megallapodas” tartalmazza, amely alapjan Leanyfalui
Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
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rendelkezés jogat az onkormanyzat képvisel-testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti

tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz616 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Az éllami feladatként ellatott alaptevékenység.

Alaptevékenység Az Az alaptevékenység
alaptevé- |forrasai Az alaptevékenység
Sz4ama Neve kenységre |(Ha a forrds nem elegendd,feladatmutato
vonatkozé |mas sajat forrds  keriil
jogszabaly* (felhaszndalasra)
889110 bolcsddei ellatas Otv., Gyvt. |pefizetett személyi téritési| Féréhelyek szama)
torvény dijak 44 16
normativ allami /
Onkormanyzati tamogatas

1.5. Az intézmény feladatellatisahoz rendelkezésre bocsatott 6nkormanyzati vagyon:

Az

intézmény feladatellatdsdhoz

vagyontargyakat biztositja:

A leltar szerinti eszkdzok.

Onkormanyzata

a tulajdonaban

1.6. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

A feladatellatas folyamata a kovetkezo:

1évé  kovetkezo

- a feladat ellatdsanak szabalyozasa Alapitdo Okiratban, Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatban,

- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és

folyamatos biztositasa:

- a koltségvetési kiadasok és bevételek tervezése,

- a feladat ellatasaért felelds személyek kijelolése,

- a feladatellatas szervezése, iranyitdsa, a gazdalkodds bonyolitasa;

a feladatellatas pénziigyi €s teljesitmény ellendrzése.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a

szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

- a mukodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
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- a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, ¢s a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat, a feladatellatassal kapcsolatban az
intézményt megilletd bevételeket.

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitasa soran a koltségvetési

terv adatokra kell tamaszkodni.

1.7. Bolcsodénk ellendrzését végzo hatosagok/szervezetek

Pest Megyei Kormanyhivatal mint miikodést engedélyezo és feliigyeld szerv
Szentendrei Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly

Magyar Bolcsddék Egyesiilete, mint modszertani szervezet

Illetékes Katasztrofavédelmi szerv

Leanyfalui Nagykozség Onkorményzata éves terv alapjan
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1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolod

1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.) szerint latja el. A bolcséde a csaladban

nevelkedo 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését latja

el.

A Dbolcsdde az alapellatdson tal szolgaltatdsként specidlis tanacsadéssal, idészakos

gyermekfeliigyelettel, vagy mdas gyermeknevelést segitd szolgaltatisokkal segitheti a

csaladokat.

A bolcsodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szdmdra:

szakszerli nevelést, gondozasttesti-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését, a
szocializacid segitését,

napi négyszeri étkezést (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),

fejlodéséhez sziikséges és biztonsagos kornyezetet,

egészségvédelmet, egészségnevelést, higiénés szokasok kialakuldsanak segitését,
allandosagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmodot,

megfeleld 1d6t a szabadban val6 tartézkodashoz,

az egyéni ruhanemi kivételével a textilidval torténd ellatast,

személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

rendszeres orvosi felligyeletet,

ovodai életre valo felkészitést.

A bolcsode a_sziild szamdra biztositja:

a hazirend megismerését,

adaptaciohoz (beszoktatashoz) sziikséges idot, feltételeket,

tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacidba

évi 2 alkalommal sziil61 értekezleteket, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel,
vezetovel),

nyilt napokon val6 egyiittmiikddést,

tajekoztatok, étrendek megismerését,

panaszjoga gyakorlasara Erdekképviseleti Forumot miikodtet.
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2.2. Az Intézmény vallalkozéi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

2.3. Az Intézmény fébb feladatai

A bolecsédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészit6 szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes - 3 éves atlagos
fejlodési menetli €s a 20 hetes - 6 éves sajatos nevelésii igényli gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetii gyermekek
esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo torekvés.

A gyermekek napkodzbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast ¢és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek
sziilei, torvényes képviselé6i munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozéasi dij, a
gyermekgondozast segité ellatas ¢és a gyermeknevelési tamogatds folyodsitasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételilk, nappali rendszerli iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnéttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok iddtartama lehetdleg a sziild, torvényes
képviseld6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére

jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont ny0;to ellatasban részesiilé gyermek is.

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziilgje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

-a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

-a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

-az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, és

-a védelembe vett gyermeket.

Intézményi ellatas idotartama:

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-¢éig tart.

Gyvt . 42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
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b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni 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, bélcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik ¢életévének betdltését kovetd
augusztus 31-¢ig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

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

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhat6.

Megsziinik a bolcsodei ellatas:

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével ( Isd. Intézményi ellatas idOtartama)

- aszilld vagy torvényes képviseld kérelmére

- haasziil6 a bolcsdde hazirendjét ismételten silyosan megseérti

- az orvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddei csoportban nem gondozhato, illetve
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

- probaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek ellatdsa, amennyiben a
gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 szakmai csoport (orvos, gyogypedagogus,
pszichologus, kisgyermekneveld) egylittes véleménye alapjan gy dont, hogy a

gyermek Korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott nem végezhetd.

Az intézmény a szakmai munkdjat a bolcsddei nevelés-gondozas orszadgos alapprogramjaval

Osszhangban kidolgozott sajat Szakmai Program alapjan végzi.

Nevelési- gondozasi feladataink:

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése
A Dbolcsddei ellatast nyajtd intézmény, szolgéltatdo, mint a kisgyermekes csaladokkal

kapcsolatba keriil elsé gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
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fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése, tamogatasa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg. A csaladi és bolcsddei nevelés 0sszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveldk
kozotti  egyenrangl, konstruktiv, koOlcsonds bizalmon alapuldé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziilo ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni banasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
szllok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos

ismereteket, modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése, dokumentélésa,
tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos
kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez
¢s az évszakhoz igazodd napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges életmod, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés
szokasok kialakitdsdra. A prevencids feladatok megvaldsitasdba sziikség esetén specidlis
szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus,
mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb. Elsdsorban preventiv szerepet tolthet be,
de a sajatos nevelési igényli, a magatartds- vagy fejlédési problémakkal kiiszkodd
kisgyermekek esetében korrektiv lehetdségeket hordoz, az intézmény lehetéségeihez mérten
kialakitott, a nagymozgdsok gyakorlasdhoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges

eszkozokkel felszerelt szoba.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujtd neveldi magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vildgos elvarasok és hatdrok megfogalmazasat. A kisgyermek
bolcsddei ellatast nyujtod intézménybe, szolgaltatohoz torténd keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia,
az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzéjarulnak az érzelmi ¢és tarsas kompetenciak
fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatasara, a masok iranti

nyitottsag megdrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének
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fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a
kommunikacios kedv felkeltése és fenntartisa a bolcsddei nevelés-gondozds minden
helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Kiilonds figyelmet kell
forditani a sajatos nevelési igényll és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi

kompetenciainak fejlesztésére sziikség esetén mas segité szakemberek bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a
jatékos felfedezés €s a cselekvéses tanulas lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld
aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsaval torténik. A bolcsddei nevelés-
gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyljt, segiti a tajékozddast, a tapasztalatok és
¢lmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazod6 kozos tevékenység soran szerepet
kap az élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa, az 6nalld probalkozas és a
kreativitds tdimogatdsa. Az 6nallo valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batorito,

0sztonzd neveldi magatartas.

2.4. Az alaptevékenységen tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok
A bolcséde az alapellatas prioritasa mellett csaladtamogato szolgaltatasokat szervezhet.
Abban a nevelési évben vagy nevelési év kozben, amelyben a szolgaltatas az alapellatas
biztositasat gatolja a szolgaltatas nem indithato.
A szolgaltatasok fobb csoportjai:
Alapellatason tali szolgaltatas. Ezeket a szolgaltatasokat a bolcsddei ellatasban nem részesiild
gyermekeknek és csaladjaiknak biztosithatja a bolcsdde.

- Idészakos gyermekfeliigyeleti szolgaltatas nyujtasa.
Valamennyi szolgaltatdsi forma esetében az Intézmény ,.4 Bolcsodei Nevelés-Gondozas
Orszdgos Alapprogramjaban” rogzitett szakmai elveket tartja szem elott.
A személyi és targyi feltételek kialakitasakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit ¢és
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specialis igényeit vette figyelembe az Intézmény.
A szolgaltatasokat a bolcsddei ellatdsban nem részesiilé gyermekek orvosi igazolas nélkiil
vehetik igénybe. A sziil6 nyilatkozatot ir ala, hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a
kotelezd véddoltasokrol szol6 igazolast, illetve a Gyermek egészségiigyi kiskonyvet.
A szolgaltatasok téritési dijat a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a Fenntartoval egyeztetve

hatarozza meg.
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Jogok és kotelezettségek

A gyermekek és sziilok jogait a Gyvt. tartalmazza, valamint a Hazirend részét képezi. A

gyermeki jogok védelmét a bolcsdde koteles szem eldtt tartani, a biztositott ellatast ennek

szellemében nyujtani. A gyermeki jogok érvényesitését a Szakmai Program ¢és a sziil6vel

kotend6 Megallapodas részletesen tartalmazza.

2.5. Az Intézmény tevékenységére vonatkozo f6bb jogszabalyok

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011.¢vi CLXXXIX. torvény (Motv.)
Az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény (Aht.)

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocidlis
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (X11.26) Korm. rendelet.

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

238/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

15/2013 (II. 23.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol,

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekvédelmi  vallalkozoi
engedélyezésrol,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Sznyr.)

37/2014 (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis

szakvizsgardl szol6 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet.
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A személyes gondoskodast nyjtoé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyekrol szo16 259/2002.
(X11.18) Korm. rendelet

Onkormanyzati rendeletek

Az intézmény SZMSZ-e¢ a magasabb jogszabalyokon tul elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény SZMSZ mellékleteit képezo belso szabalyzataihoz:
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Munka ¢és Tlizvédelmi szabalyzat

Munka ¢és véddruha juttatas szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Erdekképviseleti Forum szabalyzata

Felvételi szabalyzat

Téritési dij fizetés szabalyzata

Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok elfogadasanak szabalyzata

Fenntarté és intézményei kiterjesztett szabalyzatai 1.4 ponthoz igazodéan

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Beszerzésekkel kapcsolatos szabalyzatok

Kockazatkezelés €s integritast sérté események kezelésének szabalyzatai
Leltarkészitési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Kozbeszerzési Szabalyzat
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I11. AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDJE

3.1. Intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése, felmentése Leanyfalui Nagykozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének hataskore. Az intézményvezet6i allashelyet Leanyfalui Nagykozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos péalyazat utjan tolti be, a vezetdi megbizas
hatarozott idére szol.

Az egyéb munkéltatéi jogkdr gyakorloja Leanyfalui Nagykdzség Onkorményzat

Polgarmestere.

3.2. A munkavallalok kinevezésének rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet.
A kozalkalmazotti allashelyek betdltése palyazat utjan valdosul meg, amely a Kozszolgalati
Allasportalon jelentetjiik meg. A palyazatok elbirlasara az intézményvezetd bizottsagot kér
fel.

A bolcsddében dolgozd kozalkalmazottak felett a munkaltatér jogkort az Intézményvezetd

gyakorolja.

3.3. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
meghatarozasa

A foglalkoztatottak jogallasat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.), a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi dgazatdban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet

eldirasa szabalyozzak.

A megbizasi szerzddés ¢és kozremiikodési szerzddés alapjan fennalld jogviszony esetén a

mindenkor hatdlyos Polgari Torvénykonyvrdl szold torvény megbizdsra és vallalkozési

szerzOdésre, valamint az egészségligyi tevékenység folytatdsara vonatkozé mindenkori

hatalyos jogszabalyi rendelkezései az iranyadoak.

Az egyes munkakdrok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskodast

nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl

¢és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.
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3.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése.
A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vo
szabalyok, kinevezési okirat, munkakori leiras és statuszokra kidolgozott munkarend szerint
torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakoréhez tartozd munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhato
szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni. A munkavallald munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
eléirasoknak megfelelden koteles elvégezni.

A dolgozo nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

»Mt. 2012/ 1. tv. 8§ (4) A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali
titkot megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudoméséira, és amelynek kozlése a
munkaltatéra az ellatott gyermekekre és csaladjaikra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és
a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s

tajékoztatasi kotelezettségre.”

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

- A bdlcsddében csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel és munkaképes allapotban
1év6 munkavallalé dolgozhat,

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos,

- Az intézmény teljes teriiletén és a bejarattdl szamitott 15 méteres korzetben a
dohényzas tilos,

- A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €és oly modon
hasznaljék, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmeény
egyes feladatainak ellatasat,

- Az intézményben a magancéli mobiltelefon hasznalat kizardlag a gyermekek
ellatasan kiviili pihen6idében megengedett. Indokolt esetben az intézményvezetd

engedélyével a telefon pihen6iddn kiviil is hasznalhato.
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3.5. Az Intézmény miikodési rendje
A boleséde épiilete nevelési iddben hétfétd] péntekig reggel 6% 6ratol délutan 17°° 6raig van
nyitva.
Az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, is
nyitva illetve zarva tarthato.
Az intézményvezetd a munkaidejét a napi feladataithoz mérten, kétetlen forméban hatarozza
meg. Kotetlen munkaviszonya alatt tilora dijazas nem illeti meg. Tavollétében a helyettesitését
a helyettesitésre kijeldlt kisgyermekneveld latja el. A megbizést a dolgozdok tudomasara kell
hozni.
A nyari zaras idejét a sziilokkel legkés6bb minden év februdr 15-ig kell kozdlni.
Aziigyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
¢s munkatarsak tudomasara hozza.
Az épiilet minden helyiségének és az udvar megdvasa valamennyi dolgozoé kotelessége.
A konyha berendezésének, felszerelésének megdvasaért elsésorban a konyhan dolgozd
alkalmazottak a felel6sek.
A gyermeket a bolcsddébol csak a sziildi nyilatkozatban felsorolt személyek vihetik el.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy:

- A gyermek érkezésekor

- A gyermek tavozasakor

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhatnak az intézményben:
- agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
- valamint minden mas személy.
Kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli
engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, a gondviseldnek a bolcsdde altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

- ameghivottaknak a bélcsdde valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé személy koteles:
- Ko6z0s tulajdont védeni
- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
- A bolesdde rendjét és tisztasagat megorizni
- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- Ttz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

3.6. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok

Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakori feladatait, felelosségét és
helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza. Helyettesitésre az
intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd. Tartos tavollét (1 honapot meghaladd id6tartam)

esetén kiilsd helyettesitésrdl kell gondoskodni.

Intézményvezeto

Munkaideje: Munkajat kotetlen munkaid6 beosztasban végzi. Munkaideje heti 40 ora.
Szabadsaga: ¢évi 21 nap + 25nap pot + gyermekek utan jard potlek

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

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

Erkoélcesi Bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén a kijeldlt kisgyermekneveld helyettesiti.

Altalanos vezet6i feladata:

- Gondoskodik arr6l, hogy az intézményben és a bolcsédékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban meghatdrozott modon
folyamatosan vezessék.

- Rendszeresen ellendrzi a bolesédék mitkodését, figyelemmel kiséri a miikodés szakmai
hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

- Ellendrzi a térvényben eldirt, az ANTSZ altal kiadott higiénés fegyelem betartasat.
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A Polgarmestert az altala meghatarozott mdédon és terjedelemben tajékoztatja az
intézmény munkajarol és terveirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsag fontosabb mutatoit €s ennek
alapjan javaslatot tesz a féréhelyek ndvelésére, a miikkdodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.

Elokésziti és a jegyzOhdz — a polgarmester Utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ét, ¢s annak modositasat.

Intézkedik arrdl, hogy az intézmény és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk
vonatkoz6 mértékben — megismerjék a miikodésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilonosen az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket.

Intézkedik arrol, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék €és betartsdk a munka- és
tlizvédelemmel Osszefiiggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatds feltételeit
biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel €s munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsdganak megszervezésérdl, valamint az adat-¢€s titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasdval Osszefliggd altalanos és specidlis
szabalyok betartasarol.

Kialakitja és miikodteti az Intézmény informacios rendszerét.

Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrdl” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai

rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért

Kiépiti és mitkddteti az Intézménynél a belsd kontroll rendszert.

A gazdasagi szervezo-munkahoz kapcsolodo egyéb feladata:

Az Onkorményzat Képviseld-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek
megfeleléen (figyelemmel az egyéb normativ és keret-eliranyzatokra) elkésziti a
Bolcsdde éves koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli milkodéséhez sziikséges eszkozok,
készletek beszerzésérél, megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat és megfeleld
tarolasat.

Az intézmény feladataihoz kapcsolodoan kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi

jogkorrel rendelkezik.
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A foglalkoztatashoz, humaneréforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladata:

A jogszabalyi kereteken beliil meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti
jovahagyasra a Fenntartohoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében intézkedik a bolcsdde
éves szabadsag tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.
Elkésziti kozalkalmazottak munkakdri leirasait.

Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott
modon torténd elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolddd — szocidlis
ellatasat.

A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

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

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakdriiknek
megfeleléen — részt vegyenek tudomanyos és szakmai tanacskozasokon,
konferenciakon. Eldsegiti, hogy a korszerli mdédszereket munkajuk soran alkalmazni
tudjak.

A torvényi és gazdasagi lehetdségeknek megfeleléen a kiemelkedd munkat végzd

kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Elelmezéssel kapcsolatos feladata:

Iranyitja, ellendrzi a konyhai munkatars munkajat.

Figyelemmel kiséri a megtervezett heti étlapot, a f6zés technologidt. Az anyag
felhasznalast betartatja kiilonos tekintettel a gyermekek élelmezésre, a diétak
szervezesere.

Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenérzi az élelmezés és a talalas napi feladatait, az
anyag felhasznalast, valamint az adagolas eldirasnak megfeleld kivitelezését.
Etelkostolast és az ezzel kapcsolatos irasbeli bejegyzések készitését.

Feliigyeli, ellendrzi és segiti a helyt HACCP rendszer mitkodését.

Hataskor:

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat. Az

Onkorményzat testiileteivel és tisztségviseldivel szemben fennalld beszdmolasi (jelentési)

kotelezettségének eleget tesz.
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Felel6s:

- Felelds az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Felelés a kozvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkdjanak
megszervezeéséért, a szakmai iranyelvek meghatdrozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséert.

- Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

- Az Intézmény — jogszabalyokban ¢és belsd szabdlyokban meghatdrozott —
gazdalkodasaért és szakmai irdnyitaséért személyes feleldsség terheli. Ebben a korben
javaslattételi jogaval élve a polgarmestert a hivatali rend szerint — megkeresheti.

- Felel6s a bels6 kontroll rendszer miikodtetésért.

- Felelos az altala elkészitett jelentések, nyilvantartasok, pénziigyi elékészitések és

lebonyolitasok helyességéért, pontossagaért.

Kisgyemeknevelé

Munkaideje: Heti 40 o6ra (Kotott idé6 az intézményben tdltendd napi 7 ora, kotetlen az
intézményen kiviil toltend6 napi 1 6ra) +20 perc munkakdzi sziinet (pihen6idd) [Mt. 103. § (1)
bek.]

A teljes munkaidébdl a jogszabaly szerint 257/2000 (X11.26.) a kisgyermekneveldnek napi hét
orat kell a bolcsddében eltdltenie. A bdolcsddében, mini bolesédében foglalkoztatottak az (1)
bekezdés, a (2) bekezdés a) pontja, illetve a (3) bekezdés e) pontja szerinti, munkahelyen
eltoltendd munkaidején feliili iddtartam tekintetében a bdlcsédei nevelést, gondozast
elokészitd, illetve azzal 0sszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités rendelhetdé el. A munkarend a napirendhez alkalmazkodo
miszakokban keriil kialakitdsra. Heti beosztdsat az intézményvezetd a jogszabalynak

megfelelden irasban hatdrozza meg.

Szabadsaga: évi 21 nap + 25nap pot + gyermekek utdn jard potlek

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
Képesitése: A 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkoz6 passzusai €s képesitési eldirasai

alapjan.
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Erkolesi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén tars kisgyermekneveld helyettesiti.

Feladata:

Pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitas, a kreativitds és az
onallosag kialakuldsat. Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés
fejlodését eldsegiti.

Munkdja soran figyelembe veszi az intézményvezetd €s a bolcsddeorvos utmutatasait.
Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek, valamint a bolcsddei gondozas- és
nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Csoportjaban vezeti az eldirt dokumentaciot.

Negyedévenként (egyéves kor eldtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
Naprakészen vezeti a csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csaladi flizetet rendszeresen vezeti, beir mindannyiszor (minimum
havonta), amikor a gyermekre vonatkozoan 0jat tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrol
a percentilt hasznalja. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi vezetésére.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja - a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Koézremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitdsdban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasdgara, hajanak,
kezének apoltsagara.

Tisztantartja és rendszeresen fertStleniti a jaték eszkdzoket.

25



Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetonek.

Egyéni allapot javito vagy fenntarto ,,gyogyszerek™ esetében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

Gondoskodik a nevelési kdrnyezet higiénidjarol, a kert munkatarsi kozosséggel egyiitt
torténd apolasarol.

Havonta leadja a szabadsagigényét.

Egyiittmikodve tervezi az egységben dolgozd kisgyermeknevelokkel a nevelési
helyzeteket.

Partneri kapcsolatra torekszik a sziilokkel nevelési kérdésekben.

Hataskor:

Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt eldirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.

Felelos:

Felelds a jogszabalyban, valamint a belsd szabélyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

FelelOs a rabizott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Fokozottan felelds a rabizott
gyermekek testi épségeért.

Felelds az épiileten beliili leltari targyakeért.

Dajka munkajat koordinalja.

Betartja a jarvanyiigyi el6irasokat.

Bolcsédei dajka

Munkaideje:

Heti 40 ora, napi 8 6ra. Heti munkaiddbeosztas szerint.+ 20 perc munkakdzi sziinet [Mt. 103. §
(1) bek.]

Szabadsaga: ¢vi 20 nap +Kjt. besorolasa alapjan jaré potlék+gyermekek utan jaro potlék

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
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Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM
rendelet ide vonatkozé passzusai €s képesitési eldirasai alapjan.
Erkolesi Bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hianyzasa esetén a takaritasi ¢és étkeztetési feladataiban a dajka kolléga
¢s a konyhaldny helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport

kisgyermekneveldi helyettesitik.

Feladata:

- A gyermekek gondozéasdban feliigyeletében a kisgyermekneveld kérései alapjan
egylittmiikodve részt venni.

- A gyermekek étkezése eldtt a csoportszoba elé tolja talaldé kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

- Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak
megfelelden elmosogatja azokat, mosogatés utan felmossa a mosogat6 helyiséget.

- Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

- A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopdr, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az dgyak eldkészitésérol.

- Pelenkazas utan kiviszi a foliazsdkba gylijtott szennyes pelenkat, kifertStleniti a
badellat, 0j foliazsakot tesz bele, majd alapos ferttlenité kézmosast végez.

- Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a takaritas ellendrz6 lapot.

- Betartja az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat a HACCP rendszer vonatkozo
részének ismeretében.

- Végzi a bolcsddei részlegben sziikséges mosasi, vasalasi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja.

- Az eld6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése az
intézményvezeto felé.

- Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat.
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Takaritasi feladatait a gyermekek napirendjéhez illesztve tervezi. Kisgyermekek kozott

takaritania, vegyi anyagot hasznalnia tilos.

Hataskor:

Felelos

Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasédban foglalt eléirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelds a jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszert(i és pontos a végrehajtasaért.

Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mikodésre.
Fokozottan tligyel arra, hogy a takaritdszerek és eszkozok soha ne maradjanak a

gyermekek szamadra elérhetdek. Betarja a kémiai biztonsag eldirasait.

Konyhalany

Munkaideje: Heti 20 6ra, napi 4 6ra heti munkaidébeosztas alapjan.

Szabadsaga: évi 20 nap +Kjt. besoroldsa alapjan jaré potlék+gyermekek utan jaro potlék

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIIIL. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM

rendelet ide vonatkoz6 passzusai €s képesitési eldirasai alapjan.

Erkolesi Bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hianyzasa esetén dajka helyettesiti.

Feladata:

Atveszi érkezé étetelt.
Eldkésziti a talalashoz sziikséges edényeket, részt vesz a gyermekek és a személyzet
szamara készitett ételek talalasanal. Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara,

a megfeleld hdmérsékletre.
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- Ftelmintat vesz a talaldsra keriild ételekbdl és gondoskodik azok eliras szerinti
tarolasarol. A HACCP rendszer eldirasait betartja a talalokonyhaban.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara.

- A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti ilizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi az intézményvezetonek. A munkavédelmi ¢és thzvédelmi
eléirasokat koteles betartani.

- A konyhdban véddruhat hasznal (kopeny, kdtény, hajhalo, védécips). Ugyel személyi
higiénidjara, ruhdzata tisztasagara és annak cseréjére. A konyhdban utcai ruhdban
tartozkodni tilos!

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéeért.

- Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- Folyamatosan takaritja és tisztantartja talalo konyha, elokészit6 , tarold és egyéb
helyiségeket, a szocidlis helyiségeket, valamint a konyha minden raktarat, a hiitéket, az
eszkozoket és edényeket.

- Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat. Meghatarozott idészakonként ablakokat
megtisztitja.

- A gyermek és felndtt étkezésekhez kapcsolodd fehér és fekete mosogatast a

kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

Hataskor:
Miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasédban foglalt eléirasokat.

Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos

A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakari leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i €s pontos a végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolasara.
Felelds a konyhai gépek szabalyos, a munkavédelmi oktatdsnak megfeleld kezeléséért, a munka

¢s tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
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Takaritoné- Technikai munkatars

Munkaideje:

Heti 40 ora, napi 8 6ra. Heti munkaidObeosztas szerint.+ 20 perc munkakdzi sziinet [Mt. 103. §
(1) bek.]

Szabadsaga: ¢vi 20 nap +Kjt. besorolasa alapjan jaré potlék+gyermekek utan jaro potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozo passzusai és képesitési eldirasai alapjan.

Erkolesi Bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén a takaritasi és étkeztetési feladataiban a dajka kolléga

¢és a konyhalany helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a dajkék helyettesitik.

Feladata:
- Ellatja az épiilet napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a takaritas ellenérzo lapot.
- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibdk kozlése az
intézményvezetd felé.
- Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.
- Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat.
- Takaritési feladatait a gyermekek napirendjéhez illesztve tervezi. Kisgyermekek kozott

takaritania, vegyi anyagot hasznalnia tilos.

Hataskor:

- Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt eldirasokat.

- Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatand¢ feladataira.
Felelos

- Felelds a jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban €s a munkakori leirasban

foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.
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- Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony egyiittmiikddésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az Intézmény jO hirnevének
apolasara.

- Felel6ssége kiterjed az épiilet rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikddésre.

- Fokozottan iigyel arra, hogy a takaritoszerek €és eszkozok soha ne maradjanak a

gyermekek szamara elérhetdek. Betarja a kémiai biztonsag eldirasait.

Karbantarté- Gondnok

Munkaideje:

Heti 40 ora, napi 8 6ra. Heti munkaidObeosztas szerint.+ 20 perc munkakozi sziinet [Mt. 103. §
(1) bek.]

Szabadsaga: évi 20 nap +Kjt. besorolasa alapjan jaréd potlek+gyermekek utan jaro potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIIIL tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozd passzusai €s képesitési eldirdsai alapjan.

Erkolesi Bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: -

Feladata:

- Az intézmény nyitdsat és zarasat az intézmény nyitasarol és zarasarol sz6lo igazgatoi
utasitas szerint végzi.

- Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete eldtti jardat, teraszait, jatszoéudvart,
kertjét felgereblyézi, a belsé kozlekedési utakat sopri. Homokozdt karban tartja- napi
rendszerességgel gondoskodik felasassal a homok frissiilésérol, tisztan tartasarol.

- Feladata a jatszoudvar, kert, udvari épitmények gondozasa és karbantartasa, rendben
tartasa, napi takaritasa.

- Sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat, locsolasi feladatokat lat el.

- Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, lépcsoket, teraszokat.

- Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartozkodnak az udvaron.

- Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitasarol. Koteles a
szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszElyt.

- Ezen feliil ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
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Hataskor:

- Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori

leirasaban foglalt eldirasokat.

- Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatandoé feladataira.

Felelos

- Felelds a jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban

foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

- Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony egyiittmiikddésre, a fegyelmezett

etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jO hirnevének

apolasara.

- Feleldssége kiterjed az épiilet és teljes kornyéke rendjére, tisztasagara, az Intézmény

zavartalan mikodése érdekében.

- Fokozottan tigyel arra, hogy a szerszamok, a munkavégzés eszkozei soha ne maradjanak

a gyermekek szamara elérhetdek.

3.7. Az Intézményben létesitett jogszabalyban engedélyezett munkakér minimum

létszama: 13 £6.

Munkakoér Fé Helyettesités
Intézményvezetd 116 Kijelolt

kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld 6 6 Csoportban  1évé  tars

kisgyermekneveld
Bolcsddei dajka 316 Kisgyermekneveld
Konyhalany 116 Bolcsddei dajka
Takariton6- Technikai munkatars | 1 6 Bolcsodei dajka
Karbantart6- Gondnok 1 o6 -

Az Intézményvezetd létszam és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett

létszamkeret, a rendelkezésre allo személyi juttatasok eldiranyzata, valamint annak jarulékai

felett szabadon rendelkezik.



3.7.1.Szervezeti abra

Fenntarto
Intézményvezetd
v |
Kisgyermekne || Bolcsddei Konyhalany Takaritono- Karbantart6
veld dajka Technikai - Gondnok
munkatars

Az intézmény igazgatasi és szolgaltatasi szervezete (intézményvezetd) Utjan biztositja az
alaptevékenység ¢€s kiegészitd tevékenység szakszeri ellatasanak személyi ¢és targyi
feltételrendszerét, a raciondlis és a gazdasdgos miikddtetést, gondoskodik a szervezeti

egységeinek zavartalan miikodésérol.

Szervezeti egységenkénti létszama:

Iranyitas: Intézményvezetd

Szakdolgozdi csoport: 9 6 /6 6 kisgyermekneveld + 3 6 bolcsddei dajka/

Technikai csoport: 3 f6 /1 6 konyhalany + 1 f6 takaritond- technikai munkatars + 1 {6
karbantarto- gondnok/

A szervezeti egységek a bolcsdde 1étszam sajatossagabol adodoan kiilon vezetd képviseldvel
nem rendelkeznek az egységes irdnyitast és a koltségvetési szervet kizarolag az

intézményvezetd képviseli.

3.8. Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez egyeztetett éves szabadsagtervet
kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bdlcs6de nyari, valamint az év végi linnepi
miikddési rendjét.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili €és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

A kozalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar.
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A szabadsag alap- és potszabadsagbol all. A kozalkalmazottat e az,,A”, ,,.B”,,,C” és,,D” fizetési
osztalyban évi husz munkanap, ¢ az ,,E”, ,F”, ,,G”, ,H”, I, ,J” fizetési osztalyban évi

huszonegy munkanap alapszabadsag illeti meg.

A K]t. alapjan az alabbi jogcimeken jar potszabadsag:

A kézalkalmazott munkakore alapjan

A 257/2000. Korm. r. alapjan az oktatoi, nevel6i munkat végzok potszabadsagara jogosult a
bolcsddei és a 0-3 éves kort gyermekeket ellatdé gyermekotthoni kisgyermekneveldi, bolesddei
intézményvezetdi, vezetdi €s szaktanacsadoi. A pdtszabadsag 25 nap, amelybdl legfeljebb
tizen6t munkanapot a munkaltatdé neveld, nevel6-oktatd, oktatd, illetéleg a neveléssel,

oktatdssal, pedagdgiai szakszolgalati tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

Fizetesi fokozat alapjan
Egy kivétellel jar a kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szdmu munkanap
potszabadsag. A kivétel az 1. fizetési fokozatba besorolt kdzalkalmazott, e fizetési fokozatban

e cimen potszabadsag nem jar.

A gyermekek utan

Egy gyermek utan kettd, két gyermek utan négy, kettdnél tobb gyermek utan Gsszesen hét
munkanap potszabadsag jar. Ha a gyermek fogyatékos, a potszabadsag fogyatékos
gyermekenként két munkanappal nd. Nagyon lényeges, hogy a potszabadsag nem csak annak a
sziilének jar, aki nagyobb szerepet vallal a gyermek nevelésében, hanem mindkét sziilonek. A
gyermeket a sziiletésének évében kell eldszor figyelembe venni, utoljara pedig abban az évben,

amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

A poétszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsagan feliil egyszerre tobbféle jogcimen is
megilleti. Ez alol két kivétel van: A fizetési fokozathoz kapcsolodo és a munkakor alapjan
jaro potszabadsag koziil a magasabb mértéki potszabadsag jar.

Szabadsag kiadasanak szabalyai

A szabadsagot nem a kdozalkalmazott veszi ki, hanem a munkaltaté adja ki. A szabadsag
kiadasarol valo dontés eldtt azonban a kozalkalmazottat meg kell hallgatnia. A kdzalkalmazott
minddsszesen évente hét munkanap szabadsaggal rendelkezik: a munkaltaté ezt a hét
munkanapot legfeljebb két részletben a kdzalkalmazott kérésének megfeleld idépontban koteles

kiadni. Ha a jogviszony év kozben kezd6dott vagy sziint meg, a kozalkalmazott a hét munkanap
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id6aranyos részével rendelkezik (a fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit). Ha
a kozalkalmazott a hét munkanapot (vagy annak egy részét) igénybe szeretné venni, ezt
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie. A jogviszony elsé harom
honapjaban a munkaltaté nem koteles a kozalkalmazott igényének megfelelden szabadsagot
kiadni, de természetesen erre az idOszakra is jar szabadsag. A szabadsagot — eltérd
megallapodas hianyaban — gy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott évente egy alkalommal
legalabb tizennégy napra mentesiiljon a munkavégzési kotelezettsége aldl. Az ,,egybefiiggd
tizennégy nap” naptari napot jelent, amibe nem csak a szabadsagnapokat kell beleszamolni,
hanem a munkasziineti napot, a heti pihendnapot (pihendidoét) €s az egyenldtlen munkaidd-

beosztas szerinti szabadnapot is.

3.9. Munkaruha juttatas:
Szakdolgozok szabadlyozasa:
A 15/1998. (1V.30) NM rendelet mellékletében keriilt meghatarozasra a bolcsédében dolgozd

szakdolgozdk munkaruha juttatdsanak minimumkovetelménye.

Fizikai munkakorben foglalkoztatott munkatdrsakra vonatkozo szabdlyozas:
Az 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény alapjan ,,ha a munka a
ruhazat nagymértékli szennyezddésével vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltatd a

munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani”.

A szabalyzok alapjan a munkaruha juttatds rendelkezéseit kiilon szabalyzat tartalmazza.

3.10. Ugyfélfogadas
A Leanyfalui Iciri- Piciri Bolcséde Intézményvezetdje a bolcsdde nyitvatartasi napjain

telefonos bejelentkezést (Mobil: ) kovetden fogadja az érdekl6dé sziiloket, vendégeket.

3.11. Az Intézmény képviselete
- Az Intézményt, mint jogi személyt a Bdolcsdde intézményvezetdje képviseli teljes
jogkorben.
- Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tdvollét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az

altala irasban megbizott munkatérsra.
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3.12. Az Intézményen beliili kapcsolatok

Munkatarsi értekezlet
Az Intézményvezetd hivja 0ssze, tervezett iddpontokban. Sziikség szerint azonnal.
A munkatarsi értekezletek napirendjét az Intézményvezetd allitja Gssze, az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- 1lés helyét, id6pontjat
- megjelentek nevét
- targyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,
- ahozott dontéseket, hataridot és feleldst
Osszevont sziil6i értekezlet
A bolcsddei csoportokban évente két alkalommal sziil6i értekezletet kell tartani. Szervezése és
lebonyolitasa a bolcsddevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek

sziileit érintd t4jékoztatds megadasa a bolcsdde mitkddésérdl.

Sziilocsoportos beszélgetés
A bolesddei csoportokban évente két alkalommal sziildcsoportos beszélgetést is meg kell

szervezni, melynek célja a sziiléi kompetencia fejlesztése.

Napi talalkozasok a sziilével

3.13. Kiils6 kapcsolattartas

Tarsintézményekkel torténé kapcsolattartas, tapasztalatcsere

Az agglomeracioban miikodé bolcsédei Intézményekkel, részlegekkel Intézményvezetdi
szinten torténd kapcsolattartds valdosul meg. Szakmai napokon vald részvétel, regionalis
értekezleten vald részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor keriil. A

bolcsddét az intézményvezetd vagy az dltala megbizott munkatars képviseli.

Gyermekjoléti Szolgalat
A jelzérendszer tagjaként a Gyvt. eldirdsai értelmében torténik a kapcsolattartds. Az éves

gyermekvédelmi konferencian az Intézményvezetd vesz részt.
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Védonoi szolgalat
Egyiittmiikodiink a teriiletileg illetékes védondvel, aki informéciok nyljtasaval segiti a

csaladokkal torténd kapcsolattartast.

Ovoda

¢s az Ovoda nem csak pusztan egymas mellett funkciondl, az egyiittmiikodés tudatos,
Osszehangolt pedagdgiai munkat kell, hogy jelentsen. A két intézményrendszer nevelési
elveinek, szemléletének, valamint az erre épiild gyakorlatnak, a gyermekkép, a gyermekrol
vallott azonos gondolkodas miatt sziikséges egységesen miikkddnie. Cél, hogy a bolcsddé jaro
kisgyermek, ha atlép az 6vodaba, ne vegyen észre - a személyiségét befolyasold tényezok
kozott (elsésorban a vele kapcsolatos attitidok €s banasmod terén) — alapvetd valtozasokat. A
masik épililet mas targyi koriilmények, mas gyerekek és mas felndttek élménye természetes
modon illeszkedjen addigi életébe, a valtozasokat érdekesnek, kedvezdnek élje meg. E
kontinuitas élményét a sziilok szamadra is biztositani kell. Mindez akkor lehetséges, ha a két

intézmény pedagogiai programja egymasra épiil.

Fenntartéi, Onkormanyzati szervek
Az Intézmény miikodéséhez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti segitség igénybevétele az

Intézményvezetd, vagy a munkakori leirasban felhatalmazott munkavallalo részérdl.

Gyambhivatal, gyermekvédelem
A kapcsolat koordinalassal évente kétszer, egyéb formaban elhanyagolt vagy veszélyeztetett

gyermek eseti kezelése soran torténik.

Magyar Bolcsédék Egyesiilete Modszertani Szervezet
Az Intézményvezetd a Magyar Bolcsddék Egyesiilete modszertani szakértojeként részt

vallalok a kormanyhivatali ellendrzésekhez kapcsolddo szakmai ellendrzésekben.

3.14. Erdekképviseleti szervek
Erdekképviseleti Forum
A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatdsaban részesiilok szaméra gyermeki jogok

érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum miikddtetése kotelezo.
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A bolcsédében minden nevelési év elején megvalasztasra kerlilnek a sziildi forum tagjai, a
Forum mukodését a Sziiléi Forum Miikodési Szabalyzata rogziti.

Kapcsolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.

A Sziildéi Férum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén
az Intézményvezetd és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad
irasban a panaszos szamara a probléma megoldasanak lehetséges modjardl. Amennyiben a
szllé (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérdl, illetve a
megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartohoz

fordulhat.

Munkavallalok érdekképviselete
Intézmény vezetdje egyiittmikodik az Intézmény dolgozoinak minden olyan torvényes

szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Gyermekjogi Képviselo

3.15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, nyilatkozataddsra a Fenntartd, és az
Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhato6 nyilatkozat
olyan liggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az
Intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna,

valamint olyan kérdésrdl, melynél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

3.16. Adatkezelés
Az adatok kezeléséért felelds:
- Intézményvezetd

- Kisgyermeknevel6

Az alkalmazottak személyi adatkezelése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatara, az Intézmény adatkezelési szabalyzatdban foglaltak
szerint.

Az ellatast nyqjté intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni, €s a helyi

onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatok szolgaltatasara kotelezett.
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Az adatkezelés szabalyait kiilon eljarasrend szabalyozza.

Iratkezelés

Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetd az iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek a személyes adatok, illetve a kézérdekii
adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat. Az iratkezelés feliigyeletének vezetdje az
intézményvezetd. Az Ltv. 10§ alapjan az intézménynek egyedi iratkezelési szabalyzata

van, amely a levéltarral egyeztetés alatt van.

3.17. Bélyegzok kezelése, hasznalata

A bélyegz6 kezelése

A bélyegzokrol az Intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki
a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozdk a bélyegzot
maguk ko6zo6tt nem adhatjak tovabb.

A cégbélyegzd megdrzéséért az atvevd személy a felelds.

A bélyegzo elvesztése esetén az Intézményvezetd hatalyos vezetdi eldirasoknak megfeleléen
jarel.

Valamennyi cégszerll alairdsnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az Intézménynél cégbélyegzd hasznalatara kovetkezd munkakorben foglalkoztatott dolgozo
jogosult:

- Bolcsdéde Intézményvezetdje

Az intézmény a cégszerll alairashoz korbélyegzot hasznal, de miikodése tovabbi teriiletein mas
bélyegz6t is alkalmazhat.

Az intézmény fejbélyegzdje:

IV. BELSO ELLENORZESI RENDSZER KIALAKITASA
Az intézményvezet6 folyamatosan teljesiti az ABPE képzés kovetelményeit.
Az Intézmény vezetdje felelds a szervezet minden szintjén érvényesiilé

- kontrollkérnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,
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- informacios és kommunikacios rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring)

- miukodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat melyek biztositjak, hogy az
Intézmény valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel, az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, megfeleld, pontos €s naprakész
informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény mitkddésével kapcsolatosan, €s a belsd
kontrollrendszer harmonizaciojara és O0sszehangolasara vonatkozo6 jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kiilsd
ellendrzést, korményzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belsd ellendrzési tevékenységet

végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.1. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
A szabalyozéasi rendszer a Lednyfalui Polgarmesteri Hivatallal kotott Munkamegosztési
Megallapodasban foglaltak szerinti munkamegosztast figyelembe véve torténik.
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskorok
Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:

- szerzbdések

- megallapodasok
A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok Az értékhatar alapjan
a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozo kotelezettségvallalasoknal értelemszerlien az ott
eldirt eljarasi rendet kell betartani.
Altalanos utalvanyozasi joggal rendelkezik:

- intézményvezeto:

- tavollétében:

- Kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény vezetdje — a Polgarmesteri Hivatal altal

tortént ellenjegyzés utan - korlatlan 6sszeghatarig.
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Ellenjegyzési joga van: A jegyz0 altal felhatalmazott személynek

Ervényesitési joggal rendelkezik: érvényesitésre jogosult a megbizott gazdasagi tigyintéz6 a

jegyzo felhatalmazésa alapjan.

Teljesités igazolo: ..........

Bankszamla feletti rendelkezési jogkorrel bir: ..............

Kotelezettségvallalas rendje
Az intézmény nevében kotelezettséget csak az  intézményvezetd  vallalhat.
Kotelezettségvallalast kizardlag irasban lehet tenni. Valamennyi pénziigyi-gazdasagi vonzata

kotelezettségvallalas, csak a Polgarmesteri Hivatal ellenjegyzésével valik érvényessé.

4.2. Belso ellenorzés
Az Intézmény belsé ellendrzési feladatait Leanyfalu Nagykozség Onkormanyzatanak
megbizott belsd ellendre latja el. A belsé ellendrzés feladat, hatas és felel0sségi korét az

Intézményre kiterjedden a belsd ellendr munkakori leirdsa rogziti.

V. VEGYES RENDELKEZESEK

5.1. Az Intézmény véd6-0vo intézkedései

A bolesddei kisgyermekneveldk kotelessége: a gyermekek egészségének €s testi épségének
védelmére vonatkozo eldirdsokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarando magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen betartani
és betartatni.

Baleset esetén elsdsegelyben kell részesiteni a balesetes gyermeket €s felnottet.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Az Intézmény dolgozoéit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

A bolesddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a bolcsddei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsadgat ¢és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.(tliz, robbands, fenyegetés, természeti katasztrofa).
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult: az Intézményvezetd

Rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a Fenntartot, tiz esetén a tiizoltosagot.
Robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a
kozvetlen hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi,

illetve katasztrofa elharitd szerveket.

5.2. Kartéritési felelosség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkdjahoz sziikséges eszk6zok allaganak
megoOvasa, szakszerli karbantartdsa, illetve karbantartdsar6l valdo gondoskoddsa. A
munkavallal6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A kartérités mértékére a Munka Torvénykonyvének szabalyi irdnyadok.
A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat, meghaladé mértéki és értékii hasznalati
érteket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl.: szamitogép, vizudlis eszkoz, stb.)

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki - nalldan vagy
testiilet tagjaként - dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

A Bolcs6dében gazdasagi ligykorrel, rendelkezéssel kizardlag az intézményvezetd és a
fenntart6 képviseldje jogosult, igy vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiik is van.

Evente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
személyek kore:

- intézményvezetod

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésérdl és annak Orzésérél a Polgarmesteri

Hivatal gondoskodik.
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V1. Legitimacio

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat .............. napjatol 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

Jelen szabélyzat barmikor moédosithatd, tovabba sziikséges azt moddositani, ha a vonatkozé
jogszabalyok megvaltoznak. A modositast megfelelé modon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteit a fenntartd ........................ /2024.(111.26.) szamu hatarozataban

jovahagyta.

Leanyfalu, 2024.03.05

Az SZMSZ-t a fenntartd képviseldjeként jovahagyom.
Datum:

Polgarmester
Megismerési nyilatkozat
Jelen SZMSZ és melléklet szabalyzataiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. A szabdlyzatot az

altalam vezetett Bolcsdde dolgozoival megismertetem.

Nev Beosztas Alairas

1 kisgyermekneveld
2 kisgyermekneveld
3 kisgyermekneveld
4 kisgyermekneveld
5 kisgyermekneveld
6 kisgyermekneveld
7 dajka
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8 dajka

9 dajka

10 konyhalany
takaritono-

11 technikai
munkatars
karbantarto-

12
gondnok

44




