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A MUKODEST SZABALYOZO TORVENYEK, RENDELETEK

o akozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.)

o amunka torvénykényvérél szold 2012. évi l. torvény

o 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtdsardl

o 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet ,,a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjodléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl”

o A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szoldé 326/2013.(V111.30.)
Korm. rendelet

o Az egyes gyermekvédelmi és koznevelési targyd kormanyrendeletek moddositasardl széld
418/2015.(XI1.23.) Kor. rendelet

o avagyonnyilatkozat - tételi kdtelezettségrél 2007. évi CLII. Torvény 11.§ (6.), valamint a 14. § (2)
bekezdésében foglaltak figyelembe vételével

o 415/2015.(XI1.23.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrél

o Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.évi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban:Métv)

o Helyi 6nkormdnyzati rendeletek

o azallamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

o 368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol

o agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

o aszocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol sz616 1993. évi lll. torvény

o 235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

o A Nemzeti Koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. torvény ( tovabbiakban Nktv)

o azegyes szocialis, gyermekvédelmi, csaldadtamogatdsi targyu és egyéb kapcsolddd torvények
madositdsardl szolé 2015.évi CCXXIII. torvény

o 1/2000 (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddast nyujto szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
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o 8/2000. (VIl.4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak

mUikddési nyilvantartasarol

o 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl
és a szocialis szakvizsgarodl”;

o 369/2013 (XI1.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél

o 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartdsarol

o 489/2013 (XIl. 18.) Kormanyrendelet az egyhazi és nem allami fenntartastd szocialis,
gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és haldzatok allami tamogatasarol

o 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl, és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl

o 13/2011. (l11.28.) Onkormanyzati rendelet a gyermekek napkdzbeni elldtdsa keretében
biztositott gyermekétkeztetés, valamint a gyermekintézményekben biztositott egyéb étkeztetés
intézményi (nettd) téritési dijardl

o 24/2000 (IV.20.) Onkormanyzati rendelet a felnétt és gyermek személyes gondoskodast nyujté

ellatasrol
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Budaérs Varos Onkormdnyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények az allamhdztartdsrél sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény ( a tovabbiakban:Aht.) végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, tovabbd a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek
szakmai feladatairdl és mi(ikodési feltételeir6l szélé 15/1998.(IV.30.) NM. rendelet vonatkozd
rendelkezéseit figyelembe véve hatdrozza meg a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat ( a tovabbiakban:
SZMSZ), melyben szervezeti felépitését, mikodésére és bels6é/kilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket hatdrozza meg. Két nagy terilletet szabdlyoz: -a szervezetet és a szervezet mikodését.

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabdlyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy meghatarozza
az Egyesitett BolcsGdei Intézmények jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglalt
feladatok szervezeti egységekre torténé lebontasat, a szervezeti egységek, a vezet6k és munkatarsak
feladatait, egymashoz vald viszonyat, a szervezet miikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kilsé
kapcsolatai fenntartasanak és fejlesztésének szabalyait. Alapkévetelmény, hogy az intézmény mindenkor
és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténé
megvaldsitasara, Budadrs Varos Szocidlis és Szolgdltatastervezési Koncepcidjaban foglalt feladatok

szervezésére és végrehajtdsara.

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az Intézmény
munkavallaldira, az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra és a koltségvetési szerv
szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ idébeli hatdlya a szabdlyzat jovahagyasaval kezd&dik, és a hatalyon kiviil helyezésével sz(inik

meg.
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1.3 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatdt a magasabb vezetd
(intézményvezet6) késziti el.

A Budadrsi Egyesitett BolcsGdei Intézmények Szervezeti- és MUkodési Szabalyzatat az elGterjesztése
utan Budadrs Varos KépviselS-testiilete fogadja el, és visszavonasig érvényes.

Fenntarto jévahagyasat kovetSen a kihirdetés napjatdl valik hatdlyossa és hatarozatlan id6re szdl.

1.4 SZMSZ nyilvdnossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint mddositast kovetéen nyilvanossagra kell hozni, és meg
kell ismertetni az érintettekkel.

Az intézményben megtekinthet6 a bolcs6devezetbknél és az egyesitett bolcsGdevezetbnél.

Il. Intézmény adatai, tevékenysége

1.1 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

Létrehozasardl rendelkezé hatdrozat : 269/2004. (X. 15.) OKT szamu hatarozat— az I. sz. Bolcséde

(alapitd szerve: Budaérs Varos Onkormdényzat alapitds éve: 2002. szeptember 16. székhelye: 2040
Budadrs, Dézsa Gy. u. 17/A.) és a lll. sz. Bélcs6de (alapitd szervez: Budaors Nagykozségi Tandcs, alapitas
éve: 1977. augusztus 01. székhelye: 2040 Budadrs, Lévai u.35.) 6sszevondsaval jogutdodként Egyesitett
BolcsGde néven intézményt |étesitett-

Alapitas datuma: 2005. februar 01.
Az intézmény megsz(intetésére jogosult szerv
Budadrs Varos Onkormanyzat

2040 Budaors, Szabadsag ut 134.
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1.2 Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény rovid neve:
Intézmény székhelye:
Levelezési cime:
Telefonszama:

Fax szam:

E-mail:

Honlap:

Agazati azonositéja
Statisztikai szamijele:
Torzskdnyvi azonositdja:
Koltségvetési szerv addszama:
Szamlaszam:

Budaérs Varos Onkormanyzat
Egyesitett Bélcsddei Intézmények
Budaors Egyesitett BolcsGdék

2040 Budadtrs, Dézsa Gy6rgy utca 17/A
2040 Budadrs, Dozsa Gyorgy utca 17/A
06/23-415-402

06/23-414-388
ebi@bolcsode-budaors.hu

www.budaorsibolcsik.hu
50054017
16935956-8891-322-13
650331

16935956-2-13
11742173-16935956 OTP Bank

Az intézmény tipusa: boélcsdde, gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény

Intézmény alapfeladata: bolcsGdei ellatds keretében a csaladban nevelked6 harom éven aluli

gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerl gondozasa és nevelése

1.3 Intézmény telephelyei és engedélyezett létszama

Az Egyesitett bolcsGdei intézmények engedélyezett |étszama: 260 f6

Pitypang BolcsGde és Gyermekkézpont/ székhely intézmény/

Cime:

Agazati azonositéja:

féréhelyszam:

2040 Budaérs, Dézsa Gy. u. 17/A.

50054017
140 6

Ebbdl: Sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése és gondozdsa, maximum12 f6

Levelezési cime:

Telefonszama:
Fax szam:
Honlap:
E-mail:

2040 Budatrs, Dézsa Gyorgy utca 17/A

06/23-415-402

06/23-414-388
www.budaorsibolcsik.hu
pastikata@ bolcsode-budaors.hu
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Szazszorszép Bolcsdde (tagintézmény)

Cime: 2040 Budadors, Lévai utca 35.

Agazati azonositdja: S$005401750053827

féréhelyszam: 120 6

Levelezési cime: 2040 Budaors, Lévai utca 35
Telefonszama: 06/23-420-905

Fax szam: 06/23-420-905

Honlap: www.budaorsibolcsik.hu

E-mail: gaspar.magdi@bolcsode-budaors.hu

Ellatasi teriilet
Az Egyesitett Bolcsdei Intézmények a hataskorébe tartozo, jogszabdlyban meghatdrozott gyermekjoléti
alapellatas tevékenységeit illetékességi teriletén latja el.
Illetékessége: - Pest megye kozigazgatasi terilete

Budadrs Varos Onkormanyzata a bolcsédei ellatast a felnétt és gyermek személyes gondoskodast
nyujté ellatasrdl szolé 24/2000 (1V.20.) onkormanyzati rendelet alapjan elsGsorban a telepilésen él6
kisgyermekes csalddok részére biztositja. Bolcsédéink a teriileti elhelyezkedésik alapjan a varos
valamennyi lakérészében él6 csalddok igényeit ki tudjdk elégiteni. A szolgaltatdi nyilvantartasban
szerepld fér6helyszdm legfeljebb 15%-az erejéig, a bolcséde ellatasi teriletén kivil lakéhellyel, ennek
hidnydban tartdzkodasi hellyel (budapesti) rendelkezé gyermek ellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése

alapjan) biztositjuk, amennyiben a szl Budaérson dolgozik.

1.4 Koltségvetési szerv iranyitasa feliigyelete
I1.4.1. Az intézmény feliigyeleti szerve: Budaors Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete
2040 Budadrs, Szabadsag ut. 134.
11.4.2. Azintézmény fenntartéja: Budadrs Varos Onkormanyzat
2040 Budaodrs, Szabadsag ut 134.

1.4.3. A kéltségvetési szerv szakmai- mddszertani felligyeletét és irdanyitasat, valamint a miikodési
engedélyek kiadasat:

- Pest Megyei Kormanyhivatal - Gyam{gyi és Igazsagligyi F6osztaly, Szocidlis Osztalya végzi. 1135
Bp. Lehel u. 43-47.
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1.4.4. Szakmai felligyeleti és irdnyitdszervek

Kozegészségiigyi szakfeliigyeletét:
- Pest Megyei Kormanyhivatal — Erdi Jarasi Hivatal Hatdsagi FGosztaly Népegészségligyi Osztalya

végzi. 2030 Erd, Felsé u. 39.

A szakmai és modszertani feladatokat:

A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint a 1997. évi XXXI. torvény 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek
napkozbeni ellatasa esetén a jogszabalyban meghatarozott szakmai, mddszertani feladatokat a miniszter
altal kijelolt szervezet latja el.

A 4559/2017/NEPGYERMEK iktatészamu dokumentum alapjan 2017. februar 15-t6l 2018. marcius 31-
éig. a gyermekek napkozbeni elldtdsai kozil a bélcséde és a mini bolcsGdei szolgdltatasokat nyujtd
gyermekjoléti intézmények esetén a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete kerilt kijelolésre, mikodési helye:
1119 Bp. Tétényi Ut 46-48.

A bolcs6dei mddszertani szervezet a févarosi és megyei kormdanyhivatalok, mint mlkodést engedélyezd
szervek hatdsagi eljarasaban, illetve hatdsagi ellenérzése soran a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellen6rzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljdrasban a szakmai program megfelel6sége kérdésében szakérté kirendelése
szlikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a m(ikodést engedélyezé szerv ellenbrzése
soran a szakmai programban foglaltak megvaldsulasa vagy a szolgdltatasok szakmai megfelelG6ségének

kérdésében szakért6 kirendelése sziikséges mddszertani szakért6ként miikodik kozre.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
104031 Gyermekek bolcséde ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Vallalkozasi tevékenysége: nincs
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Fenti tevékenységeket az Egyesitett bolcsGdei Intézmények komplexitdsdnak megfelel6en egymasnak
mellérendelten végzi. Az Egyesitett bdlcséde tevékenysége soran Budadrs Varos Onkormanyzat
(tovabbiakban: fenntarté) altal meghatdrozott kotelezGen ellatandd alap és 6nként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Boblcs6de olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként

napkdzbeni elldtast nyujt a gyermekek szamara.

1.5 Az intézmény gazdalkodasi jogkoére
1.5.1. A koltségvetési szerv 6nallé jogi személy

Vezetdje, az Egyesitett bolcsdevezetd, akit Budadrs Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete nevez
ki. Az Intézményt, mint jogi személyt az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények vezetSje képviseli teljes
jogkorben.

Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag,
akaddlyoztatds) atruhazhatja, az altala irdsban meghatalmazott Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpont

vezetére.

1.5.2. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények 0ndlld jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv. A
gazdalkodds maddjat tekintve ©6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, az
el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabadl teljes jogkord koltségvetési szerv. Budadrsi
Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetbje 6nalld munkaltatdi jogokkal rendelkezik. Az intézményvezetd
|étszdm és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett létszamkeret, a rendelkezésre allo
személyi juttatdsok el6iranyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik. Feladatait a
Budadrs Varos KépviselG-testiilete altal rendeletben meghatarozott koltségvetés alapjan latja el. Az

intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

A kotelezettségvadllalds szabdlyai
Az Intézmény nevében kotelezettségvallalasra az Intézményvezet6 jogosult. Hidnyzasa esetén az altala a
megbizott Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpont vezetSje jogosult. A kotelezettségvallalas részletes

szabadlyait a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités szabdlyzata” tartalmazza.
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Pénziigyi-gazdasdgi feladatokat Budaérs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el,

Kiadmdnyozdsi jog

Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények feladat —és hataskorébe tartozd lgyekben keletkezett iratot az
egyesitett bolcs6devezetd jogosult aldirni. Tavolléte esetén a helyettesitésben meghatarozott személyek
jogosultak aldirasra. A kiadmanyozas részletes szabdlyait a ,kotelezettségvallalds, utalvdnyozds,
ellenjegyzés és érvényesités szabalyzata hatarozza meg. A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a
kiadmanyozasra jogosult aladirdsaval, illetve neve mellett ,,h” jelzéssel, az arra felhatalmazott személy

aldirasaval ellatott kiadmanyon lehet alkalmazni.

1.5.3. Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény a haszndlataban |év6 6nkormdnyzati vagyont az alapitd okiratban leirt tevékenységek
keretében 6nalléan haszndlja, a rabizott vagyont meg6rzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok

szerint kezeli és gyarapitja.
11.5.4. Az intézmény bélyegzdinek felirata

Az Intézmény korbélyegzbje: kdzepén a Magyarorszag cimere, és korbe Oleli a,Budadrs Varos

Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dei Intézmények 2040 Budadrs, Dézsa Gy. u.17 /A”széveg( korfelirattal..

.  AZ INTEZMENY FELADATAI, TEVEKENYSEGE

1.1 Intézmény alaptevékenysége és célja

lll.1.1. Koltségvetési szerv alaptevékenysége

A Budaorsi Egyesitett BolcsGdei Intézmények bdlcsddei ellatas keretében a csalddban nevelkedd harom
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését nyudjtja napos bolcsGdei

ellatasban két intézményében.
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111.1.2. Célunk

Az illetékességi terilileten, de els6sorban Budadrson lako- illetve tartézkoddsi hellyel rendelkezé
csaladban nevelkedé harom éven aluli kisgyermek szamara a csalddi nevelést segitve, napkozbeni
elldtast keretében a gyermek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltétel
nélkili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési
lehet6ség biztositdsaval, viselkedési mintak nydjtasaval elésegiteni a harmonikus fejlédést. A hatranyos
helyzetl, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetén a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,

szakemberekkel egylittmikodve.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa:
889110 BolcsGdei ellatas

Szakfeladat szerint:
889101 BolcsGdei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

104031 Gyermekek bolcséde ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

Fenti tevékenységeket az Egyesitett bolcsGdei Intézmények komplexitdsanak megfelel6en egymasnak
mellérendelten végzi. Az Egyesitett bolcs6de tevékenysége soran Budaérs Varos Onkormdényzat
(tovabbiakban: fenntartdé) altal meghatarozott kotelezGen ellatandd alap és 6nként vallalt feladatok
ellatasat végzi.

A Bolcs6de olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként

napkdzbeni elldtast nyujt a gyermekek szamara.
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1.2 Az intézmény szakmai feladata

A bolcsédei nevelés-gondozds feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni elldtasanak és
esetlegesen kiegészit6é szolgaltatdsok biztositdsdval a gyermek testi és pszichés szikségleteinek

kielégitése az optimalis fejlédés elGsegitése.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,bolcsédei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat kell biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre, és évodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei ellatas keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermek 4. életévének betoltését kovetsd
augusztus 31-éig.”

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

a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betbltését kovets
augusztus 31-éig,

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

c) az a) és b) pont ala nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezé év

augusztus 31-éig, ha a szilg, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsGdei ellatas keretében
gondozhatd, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bolcsGdei ellatas keretében az nemzeti kbznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igény( gyermek (a tovabbiakban: sajatos
nevelési igényl gyermek) nevelése és gondozasa is végezhetd.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,bolcsédei elldtds keretében a gyermek huszhetes koratdl
nevelhetd és gondozhatd a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.

napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti”.
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A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1) bekezdésének a) pontja értelmében , ha a bolcsddei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltatod sajatos nevelési igényl gyermek napkdzbeni ellatasat biztositja, a gyermek
bolcs6dei nevelésének, gondozdsdnak megkezdését koveté legaldbb hdarom hdnap elteltével
bolcs6dében és mini  bdlcs6dében — az intézmény orvosanak, gyodgypedagdgusanak,
kisgyermeknevel§jének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kbzpont munkatdrsanak a véleménye
alapjan — az intézmény vezetdGje a szll6vel egylttértékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek

III

tovabbi nevelésérél, gondozdsard

A Pitypang Bolcséde és Gyermekkozpontban sajatos nevelési igényld gyermekek nevelése-gondozdsa
folyik integraltan. A sajatos nevelési igényl gyermek torvényes képviselGjével kotott irdsos
megdallapodas alapjan 3 hdonap prébaidére biztositunk bélcsédei szolgaltatdst. A prébaidé letelte utan a
bolcsédei szolgaltatds a rendeletben meghatarozott szakmai csoport jegyz6konyvbe foglalt véleménye
alapjan folytathaté, melyr6l Uj megdllapodas késziil. Amennyiben bolcsédei ellatdst megkezdett
gyermek esetén utdlagosan keril igazolasra a sajatos nevelési igény, a pedagdgiai szakszolgalat dltal
kiadott szakvélemény bemutatdsa utan keril sor a 3 hdnapos probaidére torténé irasos megallapodas
megkotésre a gyermek térvényes képviselGjével.

A Bolcs6dék a napi nyitvatartasi idén belll biztositjdk a gyermek nevelését, gondozasat. Alapfeladatként

nyujtott ellatds esetén a gyermek bolcsGdei gondozasi ideje a napi tizenkét érat nem haladhatja meg.

1.2.1. Az intézmény f6bb feladatai

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
o a harmonikus testi és lelki fejl6déshez szilkséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlédés tamogatdsa
o aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,
o egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas
o alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldasanak segitése,
o a testi-lelki harménia kialakuldasat és megG6rzését segité napirend — ezen beliil: étkezés,

mosakodas, 6ltozkodés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegbzés, jaték, mozgas.
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Az érzelmi fejlGdés és a szocializacio segitése

O

der(s légkor biztositasa, a bolcs6débe kerliléssel jard nehézségek lehet6ség szerinti megel6zése,
ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban,
kisgyermeknevel6-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat
kialakulasanak segitése,

az egyéni szikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat egészséges
fejl6désének segitése,

a bizalmon és elfogaddson alapulé tarsas kapcsolatok alakuldsdnak, az egyittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejl6désének segitése,
lehet6ségteremtés a kisgyermeknevel6vel és/vagy a tarsakkal k6zos élmények szerzésére az én
érvényesités és a tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek fejl6dését,

a kommunikativ képességek fejlédésének segitése a kommunikacios kedv felébresztésével és
fenntartasaval (meghallgatds, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

a nehezen szocializdlhatd, lassabban fejl6d6, érzékszervi és/vagy mozgassérilt, a sajatos
nevelési igényl, a hatrdnyos helyzet(, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa specialis

tobblet-tor6déssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

O

az érdekl6dés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklédési kor bévilésének
segitése,

a gyermek életkordnak, érdekl6désének megfelelS tevékenységek lehet&ségének biztositdsa,

a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa,

az 6nallo aktivitas és a kreativitas tdmogatasa,

az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,
ismeretnyUjtas, a tdjékozddasnak, a tapasztalatok és éimények feldolgozasanak segitése,

a gyermek tevékenységének tamogatéd-batoritd odafigyeléssel kisérése, meger@sitése, az
onkifejezés lehetGségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

a nehezen szocializdlhatd, lassabban fejl6dd, érzékszervi és/vagy mozgassérilt, a sajatos
nevelési igényd, a hatranyos helyzet(, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa specialis

tobblet-torédéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.
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1.3 Felvétel rendje napos bolcs6débe:
11.3.1. A bolcs6dei nevelés, gondozas igénybevétele

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A bolcsédei szolgdltatas
igénybevétele - a bolcsGdei felvétel - egész évben folyamatos.
A budadrsi Egyesitett BolcsGdei Intézmények bolcsGdéibe a felvétel dnkéntes, kérelemre torténik,
melyet a gyermek torvényes képviselGje terjeszthet el6.
A gyermek bolcsé6débe torténd felvételét a szUl§ hozzajarulasaval

o a korzeti védéné,

o a hdzi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

o szocialis és gyermekjéléti kozpont,

o gyermekjoléti szolgdlat,

O agyamhatdsdag is kezdeményezheti.

A bolcs6dében a gyermek hisz hetes koratdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek a hatodik
életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét, a fogyatékos gyermek a hatodik életévét betolti.

A bolcsGdei alapellatast a gyermekek védelmérél és gyamigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
41. § értelmében azon csalddok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziil6k dolgoznak, munkaerd piaci
részvételt elGsegité programban, képzésben vesznek részt, betegségiik vagy egyéb ok miatt gyermekik

napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A budadrsi Egyesitett Bolcs6dék ellatasi terlilete Pest megye kodzigazgatasi hatdra. A feln6tt és gyermek
személyes gondoskodast nyujtd ellatasrdl sz6lé 24/2004. (1V.20) szamu 6nkormanyzati rendelet alapjan
a bolcsédei ellatast és gondozast, azon sziil6k gyermekei vehetik igénybe akik:

a) budadrsi lakcimmel rendelkeznek,

b) Budatrs Varos érdekében kozfeladatot ellaté munkavallalok

¢) Budadrsén munkat vallalé szll6k.

A szolgdltatéi nyilvantartasban szereplé fér6helyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcséde ellatasi

terliletén kivil lakdhellyel, ennek hianydban tartézkodasi hellyel (budapesti) rendelkezd gyermek

ellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan) biztositjuk, amennyiben a sziil6 Budadrson dolgozik.
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A bolcs6débe torténd felvétel sordan alkalmazni kell az intézmény hatalyos Felvételi Szabdlyzataban

elGirtakat.

A bolcsédei felvétel soran el6nyben kell részesiteni azon gyermekeket:

a)
b)
c)

d)

akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,
akit, egyedildlld szll6je nevel,
ahol, a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

akit védelembe vettek.

A beiratkozds az Egyesitetett Bolcs6dei Intézmények székhelyén torténik bolcséde altal kiadott forma

nyomtatvanyon. Jelentkezéskor a sziil6t tdjékoztatjuk a felvételhez sziikséges dokumentumokrdl,

beszoktatds moddjardl, bolcsédei szokasokrél. A kérelmet az Egyesitett Bolcs6devezetének kell

benydjtani. Szeptemberre jelentkez6 gyermekek felvételérél az Egyesitett Bolcsédevezeté dont, a

dontés el6tt egyeztetés torténik a véddéndékkel, a gyerekjoléti szolgalattal, valamint a Polgarmesteri

Hivatal szakirodaja is részt vesz.

A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

1.
2.

Az a gyermek, aki utan a sziil6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

Az a gyermek, akit egyediilalld szil6 nevel,

Az a gyermek, akinek csalddjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek és a térvényes képviselGje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all.

Az a gyermek, akinek — a torvényes képviselGje statuszatol fuggetlenil — a fejlédése érdekében
allandé napkdzbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara

Az a gyermek, akinek a sziilGje, gondozdja (torvényes képvisel6je) szocidlis helyzete miatt az ella-
tasrél nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés c) pontjara).

Az a gyermek, akinek szilGje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy
csak részben tudja.

Az a gyermek, akinek mindkét torvényes képvisel6je dolgozik,

Az a gyermek, akinek sziil6je, gondozdja nappali tagozatos iskolarendszer(i képzésben vesz részt.

Az a gyermek, aki sajatos nevelési igény(
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Az SNI gyermekek felvétele a Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpontba torténik. ha a gyermeket ellatod
korai fejleszt6 és a Tanulasi Képességet Vizsgald SzakértSi és Rehabilitdcids Bizottsaggal egyeztetett
véleménye alapjan gondozhatd, ha a bolcsédei gondozas sordan nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai
testi épségét.

A felvételrdl vagy az elutasitasrdl a sziil6k irdsbeli értesitést kapnak. A felvétel elutasitdsaval szemben a
szlilének fellebbezési joga van. Kérelmét a fenntartd felé a kézhezvételt6l szamitott nyolc napon belil
nyujthatja be. Az ellatas és a felvétel rendjét részletesen a felvételi Szabalyzat tartalmazza. A felvételi
kérelmek benyujtdsa a megiresedett fér6helyekre folyamatos.

A Dbolcsédei elldtas megkezdésekor az intézményvezet6je a gyermek torvényes képviselGjével

megdallapodast kot.
A személyes gondoskodds feltételeirGl az intézményvezetd a sziilSt tdjékoztatja
o azintézmény dltal vezetett nyilvantartasokrél,

o azintézmény hazirendjérdl,

o

panaszjog gyakorlas maédjardl,

o

érdek-képviseleti férumrdl,

o fizetendd gondozasi, étkezési dijrol,

o aszolgdltatdsok formajardl, modjardl.
Az egészséges gyermekek kozott teljes integracidoban fogadjuk a sajatos nevelési igény(i gyermeket, a
csoportba igy legfeljebb 10 f6 elldtdsa biztosithaté. Ha a bolcsédei nevelési év kdzben kerdl
megallapitasra a gyermek sajatos nevelési igénye, abban az esetben a bdlcs6dei csoportlétszam
legfeljebb a nevelési év végéig tulléphetd.
Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhatd, nevelhetd. A boélcsédei csoportban, ha

valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhaté.

1.4  Bolcsddei ellatas, megallapodas

Az elldtast a gyermek torvényes képviselGjével kotott irasos megdllapodas alapjan biztositjuk.

A megallapodas hatarozott vagy hatarozatlan id6tartamu. A sajatos nevelési igény( gyermek térvényes
képvisel6jével kotott irdasos megallapodas alapjan 3 hdénap prébaidére biztositunk bolcsédei
szolgdltatast. A prébaid6 letelte utan a bolcsédei szolgaltatds a rendeletben meghatarozott szakmai
csoport jegyzékonyvbe foglalt véleménye alapjan folytathatd, melyrél Uj megéllapodas készil. A
kérelmezének az intézményben vezetett térvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz kotelessége

adatokat szolgaltatnia.
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Nem gondozhatd bolcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos igazoldsa

alapjan ez az dllapot fenn All.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelGen az Egyesitett BolcsGdei Intézmények

biztositja

O

O

1.5

a bolcsédei nevelés, gondozas feltételeit,

a szll6 kdzrem(ikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetGségét,

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat és butorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést
megfelel6 jatékokat és a szabadban tartdzkodas feltételeit,

tovabba a bolcsédében gondozott gyermekek

élettani szlikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfelelé étkezést,

valamint szakorvosi igazolds esetén a diétat.

A bolcsddei elhelyezés megsziinik a napos boélcsédében:

hatdrozott idejl elhelyezés esetén a megjelolt idétartam —illetve a meghosszabbitott id6tartam-
leteltével,

jogosultsagi feltételek megszlinésével,

az oOnkéntesen igénybevett bolcsGdei ellatds megsziintetését a jogosult illetve torvényes
képvisel6je kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet6 az elldtdst megsziinteti. Az
ellatds a megegyezés id6pontjaban illetve ennek hidnydban a megdllapodasban foglaltak szerint
szlinik meg,

az intézményvezet6 az 6nkéntesen igénybe vett bolcsédei ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem allnak fenn,
abban az esetben, ha a jogosult az ellatast harom honapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,
ha a gyermeket évkdzben évodaba felvették,

a bolcséde jogutdd nélkiili megszlinésével,

a jogosult haldla estén.
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1.6  Intézményi téritési dij

A bolcsédei elhelyezést igénybevevd gyermek torvényes képvisel6je az elldtasért téritési dij fizetésére
kotelezett. A Gyvt. 146.§ - 151.§-dban foglaltaknak megfelel6en a fenntarté az intézményi téritési dijat
rendeletben hatarozza meg. A bdlcs6de esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a
gyermek gondozasdra, a gyermekétkeztetésre vonatkozdan. A szolgaltatasi onkoltséget a targyévre
tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megallapitani. A szolgdltatasi onkoltség év kozben
egy alkalommal korrigdlhatd, ha azt a targyiddszaki folyamatok indokoljak. A fenntarté az intézményi
téritési dijat alacsonyabb 6sszegben is meghatarozhatja.

Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a felnétt és gyermek személyes gondoskodast nyuijtd

ellatasrol sz616 24/2004 (1V.20.) 10§ (9) alapjan az intézmény gondozasi téritési dij 6sszege: 0 Ft /nap

Az intézmény napi nettd étkezési téritési dijat, gyermekek napkozbeni ellatasardl szélo6 13/2011 (111.28.)

Onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Személyi téritési dij

A torvényben szabalyozott gyermekétkeztetési normativ kedvezmény a Gyvt. 151§ (5) bekezdése
alapjan vehet6 igénybe

Az igényléshez a 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 6 sz. mellékletének nyilatkozatat sziikséges kitolteni.
(NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsédei és dvodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez). A kedvezmény igénybevételéhez a rendeletben megadott

igazolasokat a bolcsGdevezetd részére sziikséges benyujtani.

18. § (4) A kotelezett - a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel - benyljtja az intézményvezetének a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgot megallapitd hatdsdgi dontés masolatat
bolcsédei, mini bolcsédei gondozds esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjaban, tovabba
gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban és c) pontjaban,
valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés

igénybevételéhez
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(5) Bolcsédei, mini bélcsédei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint intézményi

gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak fennalldsat a magasabb
Osszeg( csaladi pétlék megdllapitasardl sz616 hatarozat masolatdval, ennek hidnyaban

a) tartés betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csalddok tamogatdsardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol szold
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértsi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleményével kell igazolni.

Az intézményvezetd a kotelezettet irasban tdjékoztatja a személyi téritési dij 6sszegérdl.

A téritési dij (étkezési dij és gondozdsi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhasznalhaté
bizonyitékokrél sz6l6 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban egy
el6re meghatarozott napon torténik, melynek konkrét idGpontjardl a sziil6k elGzetesen irdsos
tdjékoztatast kapnak. A dijat a szll6k atutalassal fizetik, de minden hdnapban egy alkalommal lehetGség
van készpénzes befizetésre. A befizetés tdrgyhdnapra torténik, a befizetett, 6sszegrdl a szil6 részére
készpénzfizetési szamla kerdl kiallitasra.

A Bolcs6dék napi miikodési rendjét a hazirend szabalyozza.

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmények nyitottak a szil6k és a szakemberek elStt, egyéb latogatot
bejelentés utjan fogadnak. A latogatdknak igazodniuk kell a bdélcséde hazirendjéhez, a gyermekek

életrendjéhez.

1.7 Alapellatason tuli szolgaltatas (6nként vallalt feladat, csaladok segitése)

A bélcsode az alapellatas prioritasa mellett csaldadtamogato szolgaltatasokat szervez.
A kisgyermek és a csaldadjaik szamadra nyujtott szolgaltatasok esetén kiemelten fontos elklloniteni és
meghatdrozni az alapellatds és a szolgdltatasok kilonboz6ségeit és jellemzgit. Valamennyi szolgdltatasi

forma esetében az Intézmény ,,

A Bélcsbdei Nevelés - Gondozds Orszdgos Alapprogramjdban” rogzitett szakmai elveket tartja szem el6tt.
A személyi és targyi feltételek kialakitasakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és gyakorlatat,

valamint az egyes szolgaltatdsok specidlis igényeit vette figyelembe az intézmény.
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Az Egyesitett BolcsGde az alapellatdson tul szolgdltatasként

e |ddszakos gyermekfelligyelet

e Jatszdcsoport

e Nevelési Tanacsadas - ingyenes

e SO szoba hasznadlata. - ingyenes

e  Cini-cini muzsika

e Vizi terdpia (csak a Pitypang Bolcs6dében) ingyenes

A gyermekek orvosi igazolas nélkil vehetik igénybe a szolgdltatast. A szll6 nyilatkozatot ir ald, hogy
gyermeke egészséges, és bemutatja a kotelez6 véddboltasokrdl szold igazolast, illetve a Gyermek
egészséglgyi kiskonyvet.

A szolgdltatasok téritési dijat a bolcs6de a feln6tt és gyermek személyes gondoskodast nyujtéd ellatasrol
sz6l6 24/2004. (IV.20.) Onkormanyzati rendelete &llapitja meg. A szolgaltatast a bélcsédei alapellatast

igénybe nem vevd gyermekek szamara nyujtjuk.
Id6szakos gyermekfeliigyelet biztositasa

A szUl6 altal igényelt alkalommal és idGtartamban kérhet6, gyermeke felligyeletét. Az id6szakos gyermek
fellgyelet az e célra kialakitott csoportban vagy a bolcsédei ellatast nyudjtéd boélcsédei csoport Gres
fér6helyein nyujthaté. A két bolcsGdei intézményben kiilon e célra kialakitott csoportban fogadjuk a
gyermekeket.

Az idGszakos bolcsGdei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetGleg a sziilvel torténik a

kisgyermek beszoktatdsa. A Szolgdltatasért kiilon téritési dij fizetendd.
Jatszdcsoport miikodtetése

A bolcs6déink kilon jatszécsoport kialakitasaval, a szil6kkel vagy hozzatartozdkkal egyiitt fogadja a

gyermekeket naponta 8-13 draig, munkanapokon, kiilon térités ellenében.
Cini-cini, muzsika” gyermekek és sziileik részére. Heti 2 alkalommal délutan.
Tanacsadas

A bolcs6dében meghatdrozott id6ben, és igény szerint a szakemberek bevonasaval ingyen biztositunk

tanacsadast az aldbbi témakban:

o Gondozasi — nevelési témakban.
o Etkezési gondok, diétas étkeztetés esetén, ételbemutatdk szervezése.

o Eltéré itemli fejl6dés esetén.
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Viziterdpia Sériilt gyermekek részére ingyenesen Pitypang Bolcs6de és Gyermekkézpontban
Tér- jatsz4: a bolcs6dés gyermek részére ingyenesen

Az egyes szolgaltatdsok jellemzGit, az igénybevétel lehetséges mddjait valamint a dijazdst egyértelmUen

megfogalmazva, irdsban kell rogziteni.”

IV. AZINTEZMENY VEZETESE SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

IV.1  Azintézmény szervezeti felépitése

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmények székhelyen mikod6 koézpontbdl, a Pitypang Bolcséde és
Gyermekk6zpontbdl és a Szazszorszép Bolcséde tagintézménybdl all.

A bolcsédei kdzpont szakmai és gazdasagi irdnyitast végez és biztositja az intézmény zavartalan
mUkodésének feltételeit.

Az intézmény szervezeti felépitése az 1. szamu mellékletben taldlhatd.

IV.1.1. Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények vezetSi megbizassal rendelkez6 kdzalkalmazottai

1. Magasabb vezet6 : Egyesitett Bolcs6devezet6 magasabb vezetd
2 .Bolcs6devezetik: Pitypang BolcsGde és Gyermekkozpont vezetbje

Szazszorszép Bolcsdde vezetdje

Az intézmény szervezeti felépitését Lasd: 1. sz. mellékletben.

A Szakmai szervezeti egység vezetSk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i dontések meghozatalaban, és
felel6sek azok megvaldsitasaért. Szervezik vezetésiik és ellenGrzésiik ald tartozd szervezeti egységben

folyd munkat.

IV.2 A kinevezések rendje
IV.2.1. Azintézményvezet6 kinevezésének rendje

Az intézményvezet6i allashelyet Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete nyilvdnos palyazat
utjan tolti be, a vezet6i megbizas hatarozott idGre szdl, 5 évre.

Az intézményvezets kinevezése vagy megbizdasa, felmentése vagy a vezet6i megbizasanak visszavonasa a
Budadrs Varos Onkormanyzat Képvisel-testilletének hataskdre. A munkaltatéi jogkoér gyakorléja

Budadrs Varos Onkormanyzat Polgdrmestere.
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IV.2.2. A bolcsédevezetdk kinevezésének rendje:

A kozalkalmazottak jogdllasardl szoldé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) irdnyadd a vezet6k
kinevezésében. Az intézményvezet§ a bolcsédevezetbi feladatok elldtasara nyilvanos palyazat utjan
hatdrozott id6re nevezi ki a kozalkalmazottat.

A munk3ltatoi jogkor gyakorléja Budaérs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bélcsédevezetd

IV.3 A munkavallaldk kinevezési rendje

A foglalkoztatottak jogdllasat a Kjt., valamint a Kjt. szocidlis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet elGirdsai szabalyozzak. az
egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési elGirdsokat a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és mikodésuk
feltételeirél sz616 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet 2. szamu melléklete szabalyozza.

Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények intézményvezet6je hatarozott vagy hatdrozatlan idejd
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre
vonatkozdan a kozalkalmazottak jogdallasardl szld 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak az iranyaddak.
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévé szabalyok
és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozé feladatait téle elvarhatd szakértelemmel és

pontossaggal végezni.

IV.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok meg6rzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezet( altal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévé szabdlyok,
munkaszerz6dés, kinevezési okirat és munkakori leirds szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakoréhez tartozé munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirdasoknak, munkahelyi vezetGije
utasitasainak, valamint a szakmai elGirasoknak megfelelGen kételes elvégezni. A dolgozé nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelyek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi felelGsséget von maga utan.
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V.5 M(ikodési rendszer a szervezeten beliil

Az Egyesitett BolcsGdei Intézmények engedélyezett munkaligyi |étszama: 91 f6
Pitypang Bolcs6de és Gyermekkdzpont munkaligyi létszama: 52 f6
Szazszorszép Bolcs6de munkaligyi létszama: 39 f6

Az Egyesitett Bdlcs6dei Intézmények élén Budadrs Varos Onkormdnyzat Képvisel§ testiilete altal
megbizott magasabb vezet6, intézményvezet6 all, aki a szervezetet iranyitja.

A Dbolcsédék szakmai munkdjanak segitésében a szaktandcsadé vesz részt. Munkajat az
intézményvezetd irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi. A
bolcsGdei tagintézményeket a bolcs6devezetSk vezetik, akiknek kozvetlen felettese az intézményvezet6.
A vezetGk iranyitjdk a bolcs6dék mindennapi tevékenységét. A bolcsGvezet6k munkajat a
bolcsGdevezetd helyettes segiti. Beosztottjaik a szakképzett kisgyermeknevel6k, valamint a bolcsédei
tagintézményben dolgozé ellatast segit6 személyzet. A dolgozdk tevékenységiiket elGirdsok szerint, az
intézmény Szakmai Programjaban, és a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint
a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik. Az Egyesitett Bolcsédei Intézményekben folyd szakmai
munka egyéni és team jellegl, a munkatarsak 6sszehangolt szakmai tevékenységén alapul.

A szakmai munka alapjat a kdzosen Osszedllitott, megvitatott, elfogadott Szakmai Program és a
tagboblcs6de vezet6k altal készitett éves munkaterv adja, mely az intézményvezet6 iranyitasaval,
ellendrzésével valdsul meg. Az éves munkaterv elkészitésének ideje nevelési évre vonatkozik, a
bolcs6dei nevelési év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. A bolcsédék munkaterv beszamoléjat a
bolcs6devezetbknek targy évre kell elkésziteni, és az egyesitett bolcsédevezetének atadni.
Intézményvezetd az éves beszamoldjat a fenntarto felé kdvetkezs év elején késziti el.

A székhelyintézmény és a telephelyintézmény, hétf6t6l- péntekig 6.00- 18.00-ig tartanak nyitva. A
bolcs6dék nyitvatartasi rendjét a Budaorsi Egyesitett Bolcs6dék hazirendje tartalmazza. Az aktudlis
munkaszilineti napok kérili — a naptar szerinti munkarendtdl valo eltéréssel jaré — munkarend minden
évben miniszteri rendeletben kerlil meghatdrozasra. A rendeletben meghatdrozott szombati
munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a boélcs6dék nyitva tartanak, ettdl eltérni csak
el6zetes fenntartoi engedéllyel lehet.

15/1998. NM rendelet szerint az intézményben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy
munkaszilineti napra esik, az azt kdvet6 legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili
nap. Ezen a napon a dolgozdéknak szakmai napot tartunk. A bolcsédés gyermekeknek igény szerint

étkezést és felligyeletet biztositunk.
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Az intézmény teriiletén a szil6k a gyermek beszoktatasa, beadasa, hazavitele, ligyintézés, téritési dij
befizetése és az intézményi rendezvényeken vald részvétel ideje alatt tartézkodhatnak. A bolcséde

teriiletén idegen, a bolcs6dével alkalmazotti jogviszonyban nem 3ll6 személy csak a bolcs6devezetd
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el6zetes engedélyével, meghivasaval tartézkodhat.

A Budaorsi Egyesitett Bolcs6dék székhely- és telephelyintézményeinek épiileteit,

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Ugyfélfogadds

IV.6

IV.6.1.

1V.6.2.

Egyesitett bélcsédevezetd
telefonon elGre egyeztetett id6pontban.
Bélcsédevezetdk
mindennap aktudlis problémaval munkaidejlikben barmikor felkeresheté.
Bélcsédei jelentkezés idépontja:
Kedd: 9.00- 15.00 oraig
Szerda:  9.00- 15.00 6raig
CsUitortok: 9.00-15.00 draig

Intézményen beliil mi{ikd6 szervezeti egységek és munkakorok
Bolcs6de Kozpont

Egyesitett BolcsGdevezetd
Szaktandcsadd
Gydgypedagogus
Gyodgytorndsz

Munkadugyi ligyintézé

Gazdasagi lUgyintézé

Pitypangbdlcséde és Gyermekkézpont székhelyen miik6dé taghélcséde

Bolcs6devezetd
BolcsGdevezetd helyettes — kisgyermeknevel6
Dietetikus/élelmezésvezetd

Kisgyermeknevel6k
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o Bolcsddei dajkak

o Szakacs

o Konyha kisegit6k

o moséné

o Kertész

o Karbantarté

o Orvos megbizasi szerz6déssel

o Pszicholégus megbizasi szerz6déssel

IV.6.3. Szazszorszép Bolcsdde tagholcsSde

o Bolcs6devezetd

o Bolcs6devezetd helyettes — kisgyermeknevel6
o Dietetikus/élelmezésvezet§

o Kisgyermeknevel6k

o Bolcsddei dajkak

o Szakdcs

o Konyha kisegit6k

o Kertész

o Karbantarté

o Orvos megbizasi szerz6déssel

o Pszicholégus megbizasi szerz6déssel
IV.6.4. Pedagdgus munkakoérok a bolcs6dében

A pedagdgus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervencios csomag része a diplomas bolcsédei
szakdolgozokra. A bolcsédei pedagdgus munkakordk az egyes gyermekvédelmi és kdznevelési tdrgyu
kormdnyrendeletek mddositdsdrdl szél6 418/2015 (XI1.23.) kormdnyrendelettel keriiltek be a 257/2000.

(XI11. 26.) Kormanyrendelet 2/a szamu mellékletébe.
Pedagdgus munkakorok a bolcsédében:

1. kisgyermekneveld
2. gyogypedagdgus
3. pszicholdgus

4, szaktanacsadé
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v.7 Munkaiddé

A torvényes ledolgozandd munkaiddé heti 40 dra. A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellenGrzése
céljabdl szervezeti egységenkénti bontasban jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a
munka kezdés és a munkabdl vald tdvozds pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért az intézményvezetd, a
bolcsédevezet6k a felel6sek. A ledolgozott munkaidét hetenként Osszesiteni kell. A heti munkaid6
atcsoportositasat az intézményvezetd engedélyezi. A kisgyermeknevel6k munkaideje napi 7 6ra.

A 8. dra felkésziilési id6nek szamit, melyrdl kiilon nyilvantartdst sziikséges vezetni. Ezt a bolcs6devezetd

minden hdnap végén alairdssal igazolja. Honap végén a jelenléti ivet és a tdvolmaradast egyeztetni kell.

V.8 Munkakorokhoz tartozé6 munkarend

o Egyesitett BolcsGvezetd
Az intézményvezetd a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi l. torvény 96.8. (2) szerinti
kotetlen munkarendben dolgozik
rugalmas munkaidé heti munkaideje 40 éra.

o Bolcs6devezetok:
hétf6t6l-csitortokig: 8,00 -16,30 oraig
pénteken: 8.00 -14.00 6raig

o Szaktanacsado:
heti munkaideje 40 dra, melyet a székhely-intézményben illetve vizsgdlat végzése idején a
telephely bolcsédékben tolt el.

o lrodai alkalmazottak:

hétf6tdl- cslitortokig: 8.00 -16,30 oraig,
pénteken: 8.00 -14.00 6raig

A Pitypang Bolcs6de és Gyermekkdzpontban és a Szazszorszép Bolcs6dében az azonos munkakérben

dolgozé munkavallalék munkarendje megegyezik.
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Kisgyermekneveldk:

A szervezeti egységekben dolgozd kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 éra, munkaid6-beosztasuk a
bolcsédék nyitvatartasi idejéhez igazodva heti valtasban torténik.

A min@ségi bolcsédei gyermekellatas megvaldsitdsa érdekében a munkarendet Ugy kell megszervezni,
hogy a kisgyermeknevelS6 parok egylittesen csoportban toltott ideje a leheté legmagasabb legyen
(6lelkezési id6 novelése), ezt |épcsGzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani bélcsédéinkben.

A munkarend szervezése a tagintézményben a bolcsGdevezetd feladata. A csoportos és segitd
kisgyermeknevel6k munkaid6 beosztasa a nyitvatartasi idén belll rugalmas, a munkaidé kezdés és
befejezés a gyermek ellatas igénye szerint, valté munkarendben torténik

A gyermekek ellatdsa érdekében a csoportban dolgozé kisgyermeknevel6 munkaideje valtétarsa

hidnyzasa esetén 8.00 — 16.00 6raig tart.

Csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k:
o délel6ttés munkaid6 beosztas: a bolcsGde nyitasahoz igazodva napi 8 dra,
csoportban eltoltott id6 7 ora + 1 ora felkészilési id6
hétf6t6l — péntekig: délel6tt 6.00 — 14.00 6rdig, ill. 7.00 —15.00
o délutanos munkaid6 beosztds: a bolcséde zardsdig napi 8 éra csoportban
eltoltott id6 7 ora + 1 dra felkészilési id6 oraig,

délutdn 9.00 — 17.00 éraig, ill. 9.30- 17.30-ig vagy 10.00 — 18.00 d6rdig

A teljes napi munkaidébél a kisgyermekneveléknek hét ordt kell a csoportban eltéltenie.

A napi 1 ora felkésziilési id6be beletartozé tevékenységek: csaladlatogatds a gyermekek egyéni
dokumentdciojanak vezetése, tovdbbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez el6késziiletek,
hagyomdnyos iinnepek megszervezésére, sziili értekezlet, iinnepségek, csalddi nap, és egyéb
csoportban el6fordulé munkadt végez, jaté mosds, ajandékkészités, leltdrozads, jelek varrdsa, stb.

Az 1992. évi XXXIIIl. tv. (Kjt.) 55.§-a alapjan ,A munka jellegét6l fluggbéen végrehajtasi rendelet
meghatarozhatja a teljes munkaidébdl kotelez6en a munkahelyen toltend6 id6 tartamat, tovabba az
ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabdlyait.”

Ennek megfeleléen rendelkezik a 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl: ,7. § (1) ,A teljes napi munkaid6bdl hét érat kell a munkahelyen eltolteni a

bolcs6dében foglalkoztatott kisgyermeknevel6nek.”
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Jatszécsoportos kisgyermeknevel6:

hétf6t6l — péntekig : 8.00 — 16.00 6raig

Id6szakos gyermekfelligyeletet ellato kisgyermekneveld:

hétf6t6l — péntekig : 8.00 tol 16 6rdig . A kisgyermekneveld feladatai, munkarendje a bélcsédei nevelés-
gondozas elvei és az aznapi csoport alapjan szervezendé.

Gyogypedagdgus:

hétf6t6l — péntekig : 8.00 — 16.00 6raig

Felkésziilési idd:

A teljes napi munkaid6b6l hat orat kell eltbltenie a bolcs6dében. A fennmaradd két draban
csaladlatogatast végez, az adminisztraciét naprakészen vezeti, és felkésziil a kovetkezd napi feladataira.
Gyogytorndsz:

hétf6t6l — péntekig : 8.00 — 16.00 6raig

A teljes napi munkaid6b6l hat orat kell eltdltenie a bolcs6dében. A fennmaradd két draban
csaladlatogatast végez, az adminisztraciét naprakészen vezeti, és felkészil a kovetkezd napi feladataira.
Bolcsddei dajka -

hétf6t6l— péntekig 6.00 — 14.00 6raig

Jatsz6 csoport bolcsédei dajka
hétf6t6l— péntekig: 9.00 — 17.00 6raig

Elelmezésvezetd- dietetikus:

hétf6tdl - péntekig: 7.00-15.00 6raig

Konyhai alkalmazottak:

Szakacs: hétf6tdl - péntekig: 6.00 - 14.00 6rdig

Konyhai dolgozé: 7.00 -15.00 6raig illetve. 9.00-17.00-ig

Moson6

hétf6tél- péntekig: 7.00 -15.00 6raig
Kertész- karbantarto:
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hétf6tél - péntekig: 6.00 -14.00 oraig
Recepcios

hétf6t6l — péntekig:10.00 -18.00 6raig

IV.9 Szabadsag

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
56-59.§, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és errél a
munkavallalot irdsban értesiteni kell.

A munkavallaléknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a bolcs6de vezetGkkel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni. A szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények
zavartalan m(ikodésének folyamatos biztositasat. A tervezés soran figyelembe kell venni a bdlcsédék
nyari, valamint az év végi linnepi mlkddési rendjét. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhatd legyen. Az
oktaté-nevel6 munkat végz6 kisgyermeknevelSk évi 25 munkanap poétszabadsaggal rendelkeznek,
amelybél legfeljebb 15 napot a munkaltaté igénybe vehet. (Tovabbképzés, intézménylatogatas,
iskolarendszer( képzés, konzultacidk, szakmai napok stb.)

A rendes szabadsagot a szabadsagoldsi terv szerint kell kiadni. A tervezettsl eltéré szabadsagot
el6zetesen irdsban kell kérni (email is elfogadott), majd a szabadsagtémb intézményvezetd altal tortént
aldirasaval valik elfogadotta. A szabadsagtombot a szabadsag kivétele el6tt kell kitolteni.

A bolcs6devezet6k, a szaktanacsadd, gazdasagi Ugyintéz6, munkalgyi Ugyintéz6, élelmezésvezetd,
gyogytorndsz, gyogypedagdgus, szabadsagoldsi Utemtervét a Budadrsi Egyesitett Bolcsédék
intézményvezetbje hagyja jova. A munkavallalék tekintetében a rendkivili és a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére az Egyesitett Bolcs6devezets /Intézményvezet /jogosult.

A bolcs6édékben foglalkoztatott mas kozalkalmazottak szabadsdgat a telephelyen a bdlcsédevezet6k
engedélyezik szabadsagtomb aldirdsaval és tartjak nyilvdn személyenként.

Az intézményvezet6 éves szabadsagtervét az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja, Budadrs Varos

Polgarmestere hagyja jova.
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SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREI, FELADATAI

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalék munkakori feladatait, felelsségeit és
helyettesitésik rendjét részletesen a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

A névre sz6l6 munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak jogdlldsat, a
szervezetben betoltétt munkakoroknek megfelel6 feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit. A
munkavégzés helyét a munkakari leirds tartalmazza. Az intézményvezet6i dontés alapjan a munkavallald
szlikség esetén valtozdé munkahelyld munkavégzésre kotelezhetd, athelyezheté6 munkavégzésre masik
tagintézménybe, amelynek indokoltsagat a munkavallalé nem biradlhatja feliil. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15

napon belil médositani kell.

Intézményvezet6 / egyesitett bolcs6devezetd

Az egyesitett bolcsGdevezet6 az Egyesitett BolcsGdei Intézmények egyszemélyi, felel6s vezetdje.

Az intézményvezetdt a Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld —testiilete nevezi ki és menti fel.
Hatéaskore kiterjed Budadrs Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények intézményeire.

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapveté munkdltatéi jogokat, kivéve, ha
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik.

Jogosult a Szakmai szervezeti egységek vezetGi részére atruhdzni az egyéb munkaltatéi jogkoroket.
Atruhazhaté munkaltatdi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

Felel8s a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd kdzalkalmazottak munkajanak megszervezéséért, a szakmai
irdnyelvek meghatarozasaért és azok kdvetkezetes érvényesitéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatdsaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok
betartasaért, az intézkedések szakszer(iségért, a vagyontargyak rendeltetésszerli haszndlataért, a
koltségvetési elGiranyzatok betartdsaért.

Az Intézmény — jogszabalyokban és bels§ szabalyokban meghatdrozott — gazdalkodasdért és szakmai
irdnyitasaért személyes felelGsség terheli.

Felels a belsd kontroll rendszer kiépitésért és annak mikodtetésért.
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Munkaltatoi jogkore

Az Egyesitett BolcsGde Intézmények kdzalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi

munkaltatdi jogokat:

= kinevezés,
= felmentés,
= fegyelmi jogkor,

= vezet6i meghizds mddositasa, visszavonasa.

Egyéb munkadltatoi jogkorok:

o kinevezés mddositasa,

o ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés, athelyezés,

o jutalmazas,

o tanulmanyi szerz6dés megkotése,

o mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
o blntet6, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

o megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,

o helyettesitési dij, pétlékok megallapitasa,

o illetményel6leg felvétel engedélyezése,

o munkaid6, munkarend meghatdrozasa.

Altaldnos vezetéi feladata:

O

Intézkedik arra, hogy az intézmény és a bolcs6dék kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd
mértékben megismerjék a mulkodésiiket szabalyozd jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat,
utasitdsokat és dokumentumokat, igy kiillondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.
Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és betartsdk a munka- és
tlizvédelemmel 6sszefligg6 rendelkezéseket. Az ehhez szlikséges oktatas feltételeit biztositja.
Gondoskodik arrél, hogy a munkavallaldk a feladataik teljesitéséhez sziikséges munkabiztonsagi
eszkdzokkel és munkaruhdzattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérdl, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval 6sszefliggb altalanos és specidlis szabalyok
betartasardl. Kialakitja és m(ikodteti az intézmény informacids rendszerét.

Kiépiti és mikodteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert.
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A gazdasdgi szervez6-munkdhoz kapcsolodo egyéb feladata:

O

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek megfeleléen
gazdalkodik. (figyelemmel az egyéb normativ és keret-el6iranyzatokra)

Elkésziti Budaorsi Egyesitett Bolcs6dei Intézmények éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre és feladatokra lebontva meghatdrozza a gazdalkodassal Osszefliggé pénzigyi
kereteket és materialis eszk6zoket.

A Pénzlgyi Irodaval egylttmikoédve megszervezi az Egyesitett Bolcsédei Intézmények
pénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kovetelések
behajtasara.

Ellendrzi a személyi juttatasok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoldddan kotelezettségvallaldsi, és utalvanyozasi jogkorrel

rendelkezik.

A foglalkoztatdshoz, humadneréforrds gazddalkoddshoz kapcsolédo feladata:

O

A jogszabalyi kereteken belil meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti
jovahagydsra a Fenntartéhoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében — a BolcsGdevezetSk atjan —
intézkedik a bolcs6dék éves szabadsag tervének elkészitésérél, azt jévahagyja és ellen6rzi annak
végrehajtasat.

Elkésziti a munkakari leirdsokat.

Intézkedik a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott mddon torténd
elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsolddd — szocialis

ellatasat. A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

A munkakori leirasokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolcsédevezetbk
vonatkozasaban évente legalabb egy esetben értékeli és — ha az indokolt —a munkakori
leirasokat korrigdlja.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készittet és hagy jova, az
engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfelelGen.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoériknek megfeleléen — részt
vegyenek tudomdnyos és szakmai tanacskozdsokon, konferencidkon. El&segiti, hogy a korszer(

maddszereket munkdjuk soran alkalmazni tudjak.
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o Figyelemmel kiséri a vezet6k, szakemberek tudomanyos, publikdciés tevékenységét és ahhoz

megadja a lehetséges segitséget.
o A torvényi és gazdasdgi lehetGségeknek megfeleléen a kiemelked6 munkat végzé

kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja és felligyeleti:
o Pitypang BolcsGde és Gyermekkdzpont vezetdjét,
o Szdzszorszép BolcsGde vezetbjét.
o Szaktanacsadot,
o Gydgypedagoégust,
o Gydgytornaszt,
o Dietetikusokat,
o Adminisztratort
o Munkaulgyi lGgyintézét,
o Gazdasagi Ugyintéz6t

Részletes feladataikat munkakéri leirasuk hatarozza meg.

Az egyesitett bolcs6devezetd helyettesitési feladatok ellatasa:

Az Intézményvezets tartds tavolléte esetére (mely el6relathatéan meghaladja az 1 hetet), a

Pitypang Bolcs6de és Gyermekkdzpont vezetdje latja el az intézményvezet6 helyettesitését. A
helyettesités idejére a feladat és hataskorok, valamint a folyamatban |évg, vagy hataridére elvégzendd
feladatokkal kapcsolatos informacidk részletesen meghatarozasra keriilnek. A helyettesitési
mindségében megtett intézkedésekrél az Egyesitett Bolcs6devezetSt haladéktalanul tdjékoztatni
koteles.

Az intézményvezet6 és Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpont vezetdje tavolléte esetén a
szaktandcsadd latja el a helyettesitési feladatokat. A helyettesités soran a Pitypang Bolcséde vezetéje
vagy a Szaktandcsadd a munkaltatéi jogkor kivételével az intézmény napi mikodését érinté
kérdésekben rendelkezik ©6nall6 dontési jogosultsaggal. A dontést igényl6 kérdésekrdl az
Intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni kbtelesek.

A helyettesitéssel 6sszefliggb feladatait munkakori leirdsuk hatdrozza meg.
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Bolcs6devezetd

A bolcs6devezetSket az intézményvezet§ bizza meg a vezetGi feladatokkal. Munkajukat az egyesitett

bolcsédevezets iranyitdsa alapjan végzik. Munkdjukrél kozvetlen az Egyesitett Bolcsédevezetének

kotelesek beszamolni A szakmai szervezeti egység vezetSk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i

dontések meghozataldban, és felelGsek azok megvaldsitasaért. Szervezik vezetésik és ellenGrzésiik ala

tartozd szervezeti egységben folyéd munkat.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A bolcsédevezet6k egymassal mellérendelt viszonyban dlinak. A mikodéssel kapcsolatos gazdasagi-

pénziigyi feladatok tekintetében a bélcs6devezet6k az intézményvezets irdnymutatdsa szerint kotelesek

eljarni.

Boélcsédevezeté feladata:

O

@)

Biztositani a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikodését.

Irdnyitja és 6sszehangolja az intézményben dolgozék munkajat.

Irdnyitani az altala vezetett bolcsGdei szakmai munkajat.

A bolcs6de munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozdsi munka szervezése,
Osszehangoldsa.

Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelel6 testi, lelki, értelmi fejl6édésének
feltételeirdl.

A nevelési év megkezdése el6tt elkésziti a bdlcsédére vonatkozd éves munkatervet.

Minden évr6l szakmai és statisztikai értékelést készit, melyet megklld az egyesitett
bolcsédevezetbnek.

Vezetni az elGirt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi létszamjelentést.

A szolgaltatas igénybevételérdl, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat.
A torvényi elGirds értelmében meghatarozott id6ében, naponta pontosan végzi el.
(KENYSZI/TEVADMIN).

A bolcs6devezet6 kompetencidjat meghaladd (ligyekben javaslatot tehet az egyesitett
bolcsédevezetbnek.

Felel6s a szabalyok betartasaért, a bolcséde belsd lgyeit érinté titoktartdsért, az adatvédelmi
torvény betartasaért.

Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

FelelGs az épliletek, vagyontargyak allaganak megovasaért.

FelelGs a leltarban szerepl6 eszkdzok kezeléséért, meglétéért.
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o Gondoskodik a balesetvédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasardl.

o Gondoskodik a készpénzes elldtmdany biztonsagos kezelésérdl.

o Elkésziti a bolcs6dére vonatkozd karbantartasi és feldjitdssal kapcsolatos
javaslatokat. Feladata az Erdekképviseleti Férum miikddtetése, tagjainak
megvalasztasa.

o Koteles jelezni a mikodési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

o Feladata az Erdekképviseleti Forum mUkddtetése, tagjainak megvalasztdsa.

Helyettesitése:

A bolcs6devezet6 helyettesitését az adott telephelyen dolgozé erre a feladatkorre kijel6lt kisgyermek-

nevel6 végzi.

BolcsGdevezetd-helyettes - kisgyermeknevel6

A bolcs6devezet6 helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal megbizott kisgyermekneveld latja el,
az adott intézményben. A bolcséde vezet6jének kdzvetlen irdnyitasaval végzi munkdjat. Részletes

feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Bolcsddevezetd-helyettes feladata:

o Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

o Vezeti és kiszamolja a gyermekek étkezési dijat.

o Kozrem(kodik a bolcsédei leltarak elkészitésében, szervezi a leltdrozasi tevékenységeket.
Gondoskodik a dolgozék részére kiadott ruhdk, eszkozok, anyagok nyilvantartasardl és
rendszeres ellen6rzésérél.

o Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositasdban, a kozegészségligyi

jarvanyligyi szabdlyok betartdsaban.

Hidnyzdsa esetén a bolcs6devezetd helyettesiti.
Hidnyzds esetén a bolcsédevezet feladatait ellatja.

Kisgyermeknevel6 hidnyzas esetén részt vesz a gyermekek szakszerU ellatasaban.
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Szaktanacsado

Munkadjat az egyesitett bolcs6devezetd irdnyitasa alapjan, vele egylttm(ikodve végzi.

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

O

O

Feladata:

A szervezeti egységekben kiséri figyelemmel a szakdolgozdék munkajat, segiti a szakmai
iranyelvek egységes értelmezését, a szinvonalas szakmai munka végzését.

Gondoskodik a szakmai elvek és médszerek maradéktalan érvényesiilésérél.

Szakmai megfigyelésekkel segiti a bolcsédevezetSk és a kisgyermeknevel6k munkajat, melyrél
feljegyzést készit.

Feladata az éves és az hatéves tovabbképzési terv elkészitése.

Részt vesz a bolcsédei dolgozdk tovabbképzési feladatainak ellatasaban. Elkésziti és tovabbitja a
kotelez6 tovabbképzésben részt vev6k adatlapjait (személyes gondoskodast végzék be- és
kijelentése, tovabbképzési pontok megszerzése, adatvaltozdsok, stb.) a Szocidlis és
Gyermekvédelmi FGigazgatdsag cimére: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.- az intézményekbdl
érkezd iratokat nyilvantartja és figyelembe veszi a tovabbképzési terv elkészitésénél.
Tovabbképzéseket, szakmai mihelyeket szervez.

Az Uj kisgyermeknevel6k betanitasat segiti.

A palyakezd6 szakképzett kisgyermeknevelGk gyakornoki vizsgara felkészitésében részt vesz,

lebonyolitja a gyakornoki vizsgat, elkésziti a gyakornoki mingsitést.

Hataskore és felelGssége kiterjed a munkakoére szerinti feladatokra.

Helyettesités: Az intézményvezets és a Pitypang bolcsGde és Gyermekkodzpont vezetd tavollétében

ellatja az egyesitett bolcsédevezetd helyettesitési feladatokat.

Hidnyzdsa esetén, az egyesitett bolcsédevezet6 helyettesiti.

Pszicholégus tanacsadas

Pszicholégusi tanacsadds havonta 1 alkalommal megbizasi szerz&déssel.

A kisgyermekek magas szinvonall gondozasa és nevelése, az ellatds minéségének javitasa érdekében

tanacsadd szakpszicholdgusi szolgaltatas vehet6 igénybe. A pszicholégus munkajaval tdmogatja mind a

bolcs6débe jard csalddokat, mind a bolcs6dében dolgozd szakembereket. Csaladok tdmogatdsa egyéni

és csoportos tanacsadas, a bolcsGdei dolgozdk segitése személyiségfejlesztd és esetmegbeszélé csopor-

tok formajaban torténik.
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Munkajat az egyesitett boélcs6devezets irdnyitasa alapjan, vele egylittm(ikodve végzi.
Részletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.
Feladata:
o Afejl6édésben lemaradt 0-3 éves koru gyermekek fejl6désének segitése
o Figyelemmel kiséri az ellatott személy fizikai, pszichés és mentalis allapotat.
o Fentiek ismeretében allitja 0ssze az egyénre szabott fejl6dését segité tervet egyezteti az
intézményvezetével, f6bb terlleteit ismerteti a kisgyermeknevel6kkel is.
o Az allapot javulds és megGrzés érdekében meghatdrozza a sziikséges feladatok jellegét és idGbeli
Utemezését.
o Az elldtott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési teriileteken is.
o Kapcsolatot tart a fejlesztésben részesiilé gyermekek sziileivel, hataskore és felelGssége kiterjed

a munkakor szerinti feladatokra.

Gyégytornasz

Munkdjat az egyesitett bolcs6devezets irdnyitdsa alapjan, vele egyittm(ikodve végzi.
Részletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladata:

o A gydgytorndsz ismerje a mozgdasfejlesztés elméleti alapjait és tisztdban legyen azok
gyakorlatban torténé végrehajtdsanak formadival. Bolcsédei tevékenysége soran tiszteletben
tartja és fejl6dést segité munkajaban figyelembe veszi a bolcs6de gondozasi nevelési elveit, és a
kisgyermeknevelSk szakmai kompetencidjat, teamben dolgozik a bolcsGde szakembereivel.

o A kisgyermeknevel6nek bemutatja a kiilonboz6 fejl6dést segité feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, sziikség esetén egyéni és csoportos formaban végez. Osszedllitia a csoportos
foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében, valamint folyamatosan ellenérzi azok
eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a feladatok tovabbfejlesztéséhez vagy

egyszer(sitéséhez.

Orvosi ellatas

A bolcsédék orvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvosok Iatjak el, a két
b6lcs6dében az 15/1998.(IV.30.) NM rendelet alapjan csoportonként havi 4 éraban. Az orvos sziikség

szerint telefonon elérhetd.
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Elelmezésvezetd — dietetikus

Munkajat az egyesitett bolcs6devezets irdnyitasa alapjan, vele egylttm(ikodve végzi.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

feladata

O

Munkajaban a bolcsédevezetbvel, kisgyermeknevelGkkel, boélcséde orvosaval, a konyhai
dolgozdkkal is szorosan egylttm(ikddve, a 0-3 éves koru gyermekek egészséges fejl6dését
biztositd, a korszer( taplalkozasi elveket kovetd, idényjellegl étlapot 6sszeallitja.

Kilon étlapot készit a diétds, vagy specidlis étkeztetésre szoruld gyermekek részére.

A diétds étlaptervezetet véleményezteti bolcsGdeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetbvel.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza
munkajdban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek tdpanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolédd jogszabalyok
valtozdasat.

FelelGs az élelmiszer raktar készletéért, a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozék
munkajaért.

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

Hianyzasa esetén a bolcs6édevezetS-helyettes helyettesiti.

Hidnyzas esetén a szakdcsot helyettesiti.

Gazdasagi ligyintézé

Munkajat az egyesitett bolcs6devezets irdnyitasa alapjan, vele egylittm(kodve végzi. Részletes feladatat

a munkakori leirasa tartalmazza.

Feladata:

O

O

Az Intézmény gazdalkoddsanak szervezése és bonyolitdsa a bolcs6dék mikodési feltételeinek
megteremtése a gazdalkodas eszkozeinek felhasznaldsaval, az intézményvezets felé torténd
beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel.

Az Intézményvezetd javaslata és a bolcsédevezet6k adatszolgdltatasa alapjan elGkésziti az
intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak mddositasait. Folyamatosan figyelemmel kiséri
az éves koltségvetési elGiranyzat id6aranyos teljesitését, melyrél havonta irdsos kimutatast,

beszamoldt készit az Intézményvezets részére.
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Figyelemmel kiséri a személyi juttatdsok el6irdnyzatdnak és annak teljesitésének adatait, melyrél
az Intézményvezetd részére tajékoztatast készit.

Analitikus nyilvantartast vezet, és szdmszaki ellen6rzést végez az intézménybe bejové és kimend
szamlakrdl, szerz6désekrél, megallapoddasokrol.

Biztositja és ellenérzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, és az Intézmény és
annak telephelyei a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsak be.

Az intézmény vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli
rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Nyilvdntartdst vezet a munkavallalék kotelezettségeir6l, a kilépd dolgozdék intézménnyel
szembeni tartozdsait érvényesiti, amennyiben nincs arra modd, ugy gondoskodik annak
maradéktalan behajtasarol.

Mdkodési terliletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok elGirasait.

Hidnyzdasa esetén a munkaligyi el6ado és az intézményvezetd helyettesiti.

Munkaiigyi ligyintézé

Munkajat az Egyesitett BolcsGdei intézményekben végzi, az egyesitett bolcsGdevezet§ iranyitasa alapjan,

vele egylttmdkodve végzi.

Feladata:

O

Alldspélyazatok lebonyolitasdnak ligyintézése, segitése.

A be-, és kilép6 dolgozdkkal kapcsolatos munkaligyi feladatok ellatasa.

Cafetéria nyilvantartast vezeti.

Elkésziti a kinevezéseket, atsorolasokat, tovabbitja az Onkormanyzat Humanpolitikai Iroda felé.
A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak szerz6déseit el6késziti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak el6menetelét. A kdzalkalmazotti
atsorolasokkal és jubileumi jutalommal kapcsolatos Ugyiratokat jovahagydsra elGkésziti.
Hatarozott idejd szerz6dések, prébaidé lejaratanak nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, és errdl
a vezet6k tajékoztatasa.

A munkavallalék személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa.
GYED-GYES engedélyekre vonatkozdéan, valamint azok tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar
részére.

Ellen6rzi a bolcs6édei tagintézmények jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrél a
bolcs6devezetbket és az Intézményvezet6t tdjékoztatja.

A munkaligyi és személyzeti nyilvantartasanak ellenérzését elvégzi.
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o Havonta lejelenti a dolgozdk tavolmaraddsat a Magyar Allamkincstar felé.

o A koltségvetéshez létszam- és béradatokat szolgéltat. Eves béremelés el6tt kimutatast készit a
dolgozdk besorolasardl, bérérél.

o Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogalldsara vonatkozd jogszabdlyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a bels6 szabdlyzatok mddositdsdra javaslatot tesz az Intézményvezets felé.
Munkaltatdi igazoldsok elkészitése, kereseti kimutatdsok megkérése és tovdbbitasa az egyesitett
BolcsGdevezetd felé, majd a munkavallalo felé.

o MuUkodési teriletén betartja és betartatja a jogszabdlyok és bels6 szabdlyzatok elGirasait.

o Jogosult az Intézmény személy- és munkaligyi feladatai ellatasara, valamint annak felligyeletére
az Intézményvezetd irdnyitasa és irdnymutatdsa alapjan.

o A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirdsban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végzi.

o Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylttm(kodésre, a fegyelmezett
etikus munkavégzésre, a példaérték( viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apoldsara.

Hidnyzdsa esetén a gazdasagi ligyintéz6 és az intézményvezetd helyettesiti.

Csoportvezetd kisgyermeknevel6:

Munkajat a bolcs6devezetd iranyitdsa és felligyelete alatt végzi.
Feladatai:

o Mindaz a feladat, amely a beosztott kisgyermeknevel6 feladatkorébe tartozik.

o Felelés a gondozasi egységben dolgozd kisgyermeknevelSk, és bolcsédei dajka
munkajaért, és ellatja a kisgyermeknevelSi munkakor feladatait.

o Az Uj dolgozét munkdba alldsakor megismerteti a csoport munkajaval, és
folyamatosan figyelemmel kiséri annak elvégzését.

o A bolcs6dében elhelyezett és a bolcs6devezets helyettestdl jegyzék szerint atvett
leltari targyakért anyagilag felel, azokat gondosan koteles kezelni.

o Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkozé dokumentdciét, a suly és hosszmérés
vezetését, az esedékes napirendet dsszeallitja. Egylttm(ikodik a bolcs6de orvosaval
az egészségligyi tevékenység lefolytatdsaban, megszervezi a csoportjaban lévé
gyermekek csaladlatogatasat.

o Részt vesz az értekezleteken, tovabbképzéseken.
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Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges anyagok beszereztetésérdl.

A csoportjaban el6forduld hibakat, sziikséges karbantartasi munkdkat jelzi és
igényli a bolcs6devezetbtél.

Hetenként beszdmol a bolcsGdevezetdnek a csoportjdban tortént eseményekrdl.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatasokon és

vizsgalatokon valé kotelezé részvétel

Kisgyermeknevels

A tagintézményekben dolgozd kisgyermeknevel6 a munkajat a bolcs6devezetd iranyitdsa alapjan, vele és

tars-kisgyermeknevel6kkel egytttm(ikodve végzi.

Feladata:

O

O

Szakszerlien, a Bolcs6dei gondozas - nevelés Orszdgos Alapprogramban és a helyi bolcséde
szakmai programjdban meghatarozottak betartdsdval gondozza, neveli, a rea bizott
kisgyermekeket.

A korszerl gondozasi,- nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve
alkalmazza.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Az éves munkaterv készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Az SNI —s gyermek integracidjaban aktivan részt vesz.

Konstruktiv kapcsolatot alakit ki a szlil6kkel, gondvisel6kkel, az egységes nevelési célkitlizések
megvaldsitasa érdekében.

Figyelemmel kiséri a gyermek fejl6dését és a szlilének errdl folyamatos tajékoztatast ad.

A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és szUl6i jogok tiszteletben tartasdval, azok
érvényesllésének biztositasaval jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok védelmérdl szdld, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

Hidnyzdsa esetén a csoport, illetve a bolcsédei kisgyermeknevel6 helyettesiti.

Hidnyzas esetén a csoport, illetve a boélcséde kisgyermekneveldjét, és a csoportban a bolcsédei dajkat

helyettesiti.
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Bolcsddei dajka -

Munkajat kozvetlenil a bolcs6devezetd és kisgyermeknevel6 irdnyitasaval végzi.

Feladata:

O

O

O

Kozrem(ikodik a gyermekek sziikségszer( felligyeletében.

A gyermekcsoportok, mosddok, 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 viszi.

Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az elGirdsoknak megfeleléen
elmosogatja azokat.

Az étkezések utdn a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritdsa, az edények
elmosogatasa a HACCP kézikonyv elGirasainak betartdsaval.

Vezeti a takaritas ellen6rzé lapot.

Hidnyzdsa esetén masik csoport takaritdja helyettesiti.

Mosoné

Munkajat kozvetlendl a bolcsGdevezetd iranyitdsaval végzi

Feladata:
o A mosandd textilia el6szitése, a tulszennyezett textilia dztatdsa.
o Avalogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
o elGirasok figyelembevételével, az el6irt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.
o A mosogépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.
o Rendellenes mkodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a bolcsédevezetd
és a karbantarto felé.
o A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltdvolitasa.
o Technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.
o Atextilia szakszer( vasaldsa, gondos 0sszehajtogatasa, csoportszobdk szerinti valogatdsa.
o A munkavégzés befejezése utdn a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.
o Abodlcsédevezetd iranyitdsaval a feladatmegosztds alapjan takaritdsi feladatok ellatasa.
o A mosoddaban hetente a csempézett falfelliletet fert6tlenits vizzel lemosasa, gépek,
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o berendezések tisztitdsa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa,

negyedévenként vegyszeres tisztitasa.
o A tisztitd és fert6tlenit6szereket a mindenkori kozegészségligyi elGirasok figyelembevételével az

utasitdsoknak megfelel6en kell alkalmaznia és térolnia.

Szakacsné
Munkajat kozvetlenil az élelImezésvezetd — dietetikus és bolcsGdevezets irdnyitasdval végzi.
Feladata:

o Az intézményben gondozott gyermekek szdmara az életkoruknak megfelel6 f6zési
technolégiaval, talaldsi médokkal, meghatdrozott idére késziti el az ételeket, valamint a szakmai
szabalyoknak megfelel6en f6zi meg a dolgozdk szamara kiszolgdlando ételféleségeket.

o Felel6sséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezési
bizonylaton alairdsaval igazolja.

o A mingségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az élelmezés vezetének, dietetikusnak,
bolcsédevezetbnek.

o Gondoskodik a nyersanyag megfelelS tarolasardl, anyagilag felel a meg6rzéséért. A felhasznalas
soran a gyermekek korszerl étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizli ételek
elkészitésére torekszik.

o Felel a gyermekek napirendjében meghatdrozott id6pontra a mennyiségileg és min&ségileg
megfelel6 ételek elkészitéséért.

o Munkakori feladata az ételmintdk elGiras szerinti taroldsa. A HACCP rendszer elGirasait betartja
és betartatja a f6z6konyhaban.

o Af6z6konyhdn dolgozék munkajat 6sszehangolja, iranyitja.

o Felel6s a leltarban feltlintetett butorokért, gépekért. edényekért, targyakért. Az dtvett tisztitdszer
szabalyos felhasznalasaért.

Hidnyzdsa esetén a szakdcs helyettesiti. A konyhaldny hidnyzasa esetén a szakacs végzi el a konyhalany

feladatait.
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Konyhalany

Munkajat a szakacs kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

O

A munkajat az egészségligyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a

HACCP rendszer szigoru betartasaval végzi.

o Kotelessége a nyersanyag elGkészitése a fGzéshez a szakdcsnG irdnyitdsdval, a higiéniai
el8irdsoknak megfelelGen.

o A szakdcsné utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Feladata a z6ldség, a hus és a tészta el6készitésére terjed ki.

o Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a megGrzéséért.

o A nyersanyagokat az arra kijel6lt el6készité helyiségben el6késziti (mosas, tisztitas, stb.) és azt
konyhakész allapotban, a f6zés iteméhez igazitottan, a f6z6konyha rendelkezésére bocsdjtja. A
nyersanyag elGkészités soran lgyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbdl eredé veszteség
minimalis legyen.

o A HACCP el6irdsainak megfelel6en az fekete edény és fehér mosogatdban végzi az edények
mosogatdsat.

o Részt vesz a konyha takaritdsdban, naponta takaritia a f6z6konyhat, a hozza tartozé
helyiségeket, berendezési targyakat.

o A bolcsédei f6zési tevékenység technikai kiszolgdldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

Recepcios

Munkajat kozvetlendl az Egyesitett Bolcs6devezets iranyitasaval végzi. Recepcids feladatok ellatasa a

székhelyén torténik. Részletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladata:

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezé feladatokat meghatdrozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

A bolcs6débe latogatok, ill. a telefonhivasok fogadasa, a kozosségi teriletek felligyelete.

A vendégek, az ellatottak hozzatartozdinak utba igazitasa, segitségnyujtas az eligazodasban.

A postai kiildemények atvétele.
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Kertész-karbantarté

A telephelyeken dolgozo kertész-karbantartd munkajat kézvetleniil a bolcs6devezetd irdnyitasaval

végzi.
Feladata
o Az intézmény terilletéhez tartozd kertek, jardak folyamatos rendben tartdsa az évszakoknak
megfelelGen.
o A haszndlatban Iév6 homokozdk napi feldsdsa, locsolasa, tisztitasa.
o Ahaszndlaton kiviili homokozék takardsa.
o Afllocsolasa, rendszeres vagasa gondozasa. A kert névényeinek dpolasa, gondozasa.
o Az intézmény teriletén ipari szaktudast nem igényl6, kisebb karbantartasi feladatok elvégzése.
o Meghibdsoddasok azonnali jelzése a bolcs6devezetd részére.
o Munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
o rendelkezések szerint végzi.

Uszoda gépészi feladatokat is ellat az alabbiak szerint.

Az uszoda gépész feladata:

O

Munkdja sordn elvégzi az Uzemmodd szabalyozdsokat, a viz vegyszeres kezelését a
vizvisszamosatast, ezek id8pontjat és id6tartamat rogziti az Uzemi Napldba.

A medence vizének pH. értékét, Dewan szintjét koteles 2 o6ranként ellenérizni, a mérési
eredményeket rogziti az Uzemi Napldban.

Havi rendszerességgel koteles leolvasni a gaz-, vizérak adatait, és a nyilvantartasi flzetbe
rogziteni (a villany fogyasztasméré atjelzGs),

Gondoskodik munkateriiletén a gazdasdgossagi szempontok érvényesitésérél, és az észlelt
hibakat, veszélyforrasokat megsziinteti, szlikség esetén jelenti az Intézmény vezet6jének.
Rendkivili esemény alkalmdval szaktuddsdnak, szakértelmének megfelelGen intézkedjen.
Sériilése, balesete esetén azonnali jelzési kotelezettsége van az Intézményvezet6 felé.
Munkahelyét munkaideje alatt nem hagyhatja el, munkajat az érvényes munkavédelmi
szabdalyok betartasaval koteles ugy ellatni, hogy sajat és masok testi épségét, egészségét ne
veszélyeztesse, a segité szakemberek altal nyujtott szolgdltatast ne zavarja, magatartdsaval
segitse a szolgdltatds kedvez6bb megitélését.

A vizgéphazban és a vegyszertaroldkban elhelyezett gépekért, miszaki berendezésekért,
vegyszerekért, illetve azok nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl addédd karokért, anyagi
felelGsséggel tartozik.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.
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IV.10 Helyettesités és munkakor atadas- atvétel
IV.10.1. Helyettesités rendje

A koltségvetési szerv intézményeiben folyd munkat a dolgozék id6leges, vagy tartds tdvolléte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités rendjének meghatarozasaval kell biztositani a feladatok végrehajtasa
valamint az irdnyadd munka folyamatossdgat.

A kozvetlen munkahelyi bolcsédevezeté hatdrozza meg a helyettesités rendjét. Az operativ jellegd,
slirgBs eseti helyettesitést széban is elrendelheti a vezetd.

Jogszabalyokban meghatdrozott helyettesitési megbizas kiadasdra az intézményvezet§ jogosult. A

helyettesités rendjét a munkavallalék munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.10.2. Munkakorok atadasa

A munkakorokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok valamint
tartds tavollét esetén kell végrehajtani.

A koltségvetési szerv, vezet6 alldsu dolgozdi, valamint az Intézményvezet6 altal kijelolt munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldk munkakorének ataddasardl, illetve atvételérdl, csoportvaltds, valamint a
munkaviszony megszlinése és személyi valtozas esetén jegyz6kdnyvet kell felvenni. A munkakor dtadas-
atvételrél készilt jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az atadas- atvétel id6pontjat, a munkakorrel
kapcsolatos Gsszes irat megnevezését rovid leirdsat, a folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az atadasra
keriil6 eszkozoket, az 4tadd és az atvevs dolgozdk esetleges észrevételeit, az atado és atvevd alairasat. A
jegyz6konyv egy-egy példanyat az atado, az atvevs, és a kozvetlen vezet6 kapja meg. A munkakor
atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasaért a munkakor szerinti felettes vezet§ felelGs. A
munkakor ataddas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkésébb a munkakérben bekovetkezett valtozas

utolso napjaig be kell fejezni.
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V. AZINTEZMENY KAPCSOLAT RENDSZERE

V.l Az intézményen beliili kapcsolatok

Bels6 kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kilonbozé értekezletek,
férumok, stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

V.1.1. A belsé kapcsolattartas szabdlyai

a) Minden vezet6nek és munkatdrsnak alapveté kotelezettsége az intézmény szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdasa, a horizontalis koordindcié és informacidcsere
folyamatos biztositasa.

b) Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat akadalyozd
tényekrdl, korilményekrSl a szolgdlati Ut betartdsaval tdjékoztassa az intézkedésre jogosult és
kotelezett vezet6t.

) Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények minden munkatarsatél sajat szakteriiletén elvarhaté az

0nallod és kezdeményez6 munkavégzés.

Bels6 kapcsolattaras rendje

Az intézményvezets és a bolcsédevezet6 kozott a kapcsolattartas kozvetlen.

A bolcsédevezetbk kozott a kapcsolattartas kozvetlen.

A szaktanacsadd a bolcs6devezetbk részére eseti szakmai megbeszéléseket tart.
Gyakornoki megbeszélést kéthavi rendszerességgel tartunk az egyesitett Bolcsédében.

A dolgozdk a hivatali Ut betartasaval jogosultak a kapcsolattartasra.

V.1.2. Vezetdi forumrendszer

A vezetGi forumrendszer miikodtetésének célja, hogy a bolcsédék vezet6i és munkatarsai megfeleld
informacidkkal rendelkezzenek feladataik ellatdsahoz, valamint szamot adjanak a résziikre

meghatarozott feladatok teljesitésérdl.
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A vezet6i forumrendszer fontosabb elemei:1

a) Eves értékel6 munkaértekezlet az intézmény alkalmazottai részvételével. Az
értékelést az egyesitett bolcsGdevezetd tartja.

b) Vezetdi értekezlet, amelyet az egyesitett bolcsédevezet6 tart, a bolcsGdevezetdk, és a téma
szerint meghivott munkatarsak részére, heti egy alkalommal.

A vezetdGi értekezletek napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze, az értekezletrél feljegyzés késziil, az
értekezleten a munkavallaldok érdekeit a tématdl flggéen a munkahelyi érdekképviselet vezetdi
képviselhetik.

Operativ munkaértekezlet, amelyet a vezet6k tartanak az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységek
alkalmazottai szamara, elsédlegesen az operativ feladatok meghatdrozasa és beszamoltatas céljabol. A
terliletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes meghatarozdsa mellett az elvégzett
munka értékelése is megtorténik. Az értekezlet napirendjét a bolcs6devezets tervezi, az értekezletrél

feljegyzés készdl.

A vezetéi értekezlet feladata:

o Tajékozédas a bolcs6dei egységek munkajarol.

o Az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

o A bolcs6dék szakmai munkdjanak véleményezése, értékelése.

o Feltarjak az Gizemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat.

o Javaslatokat tegyenek az elldtds szinvonalanak emelése érdekében.

o Megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket 6ssze kell hangolni.

o Az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdések, fejlesztések
rangsorolasa.

o Az értekezletrél feljegyzést, indokolt esetben jegyz6kdnyvet kell felvenni.

o Afeljegyzést, illetve a jegyz6konyvet iktatjuk, majd az irattarba helyezzik.

V.1.3. Bolcsddei értekezlet

A bolcsédevezet6 hivja 6ssze a kisgyermeknevel6k részére. Megtervezi értekezlet napirendjét. A

bolcs6de munkatarsai szakmai kérdésekben kinyilvanithatjak egyéni véleményiiket.
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V.1.4. Munkaterileti értekezlet

A bolcsédékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A csoportértekezletet a
bolcs6devezetd hivja 0ssze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet valamennyi alkalmazottja. A
terlletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes meghatdrozasa mellett az elvégzett

munka értékelése is megtorténik.

V.1.5. Gazdasagi — munkaligyi értekezlet

A bolcsédék kdzpontjaban az ligyintéz6k szamara az értekezletet az Intézményvezet§ hivja dssze.

Napirendjének meghatarozasat a tématdl fliggben az Intézményvezetd hatdrozza meg.

V.1.6. Osszevont sziilGi értekezlet

A bolcs6dékben évente két alkalommal 6sszevont szil6i értekezletet kell tartani. Szervezése és
lebonyolitasa a bolcsédevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek szileit érint6é

tdjékoztatds megaddsa a bolcs6de mikodésérdl.

V.1.7. Sziil6csoportos értekezlet

A bolcsGdei csoportokban évente legaldabb harom alkalommal sziil6csoportos beszélgetést szerveznek,

melynek célja a gyermekcsoportra jellemzé aktualis feladatok megbeszélése.

V.1.8. Team megbeszélések

Az intézményen bellli team-munkat nagyon fontosnak tartjuk. A megbeszélések alatt fontos a
szakemberek egylttmikodése, folyamatos kommunikaciéja. Elengedhetetlen a kilonbozé
szakteriletekhez tartozé szakemberek (gyogypedagdgus, pszicholdgus, gyermekorvos, gydgytornasz,

kisgyermekneveld) konzultacidja az adott gyermek fejlédésérdl.

V.1.9. Munkaiigyi megbeszélések

Az Ugyintéz6k szamara az értekezletet az Intézményvezet6 hivja 6ssze. Napirendjének meghatarozasat a

tématdl figgben az Intézményvezetd, hatarozza meg.

V.1.10. Az értekezletek dokumentalasa
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Az intézmény miikodését segit6é testiiletek, szervezetek Uléseirél, értekezleteirdl jegyz6konyv késziil,

melyek meg&rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
A vezetGi értekezletekrél, a bolcsédékben torténd fontos eseményekrél, tlésekrdl, értekezletekrdl
feljegyzést, vagy jegyz6konyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban elGirtak szerint kell

kezelni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

o Ulés helyét, id6pontjat

o megjelentek nevét

o tdrgyalt napirendi pontokat,
o atandcskozas lényegét,

o a hozott dontéseket, hataridét és felelGsoket.

V.2 Kiils6 kapcsolattartas
V.2.1. Kiilsé kapcsolattartas szabalyai

Az Egyesitett Bolcs6dei Intézmények mikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez
nélkilozhetetlen, hogy a vezet6k és a munkatdrsak egymas tevékenységét segité, j6I mikodd
kapcsolatokat épitsenek ki az intézményekkel egytttmikodé szervezetekkel, és személyekkel.

A kiils6 kapcsolattartds rendje megfelel a képviseleti jog, gyakorldsdnak rendjével. A kilsé
kapcsolatokban csak ellenérzott informacidkat lehet felhasznalni.

Az irott és elektronikus sajtdval vald kapcsolattartas szervezése és irdnyitdsa elsGdlegesen az egyesitett
bolcs6devezetd feladata. Az egyesitett bolcsGdevezeté a kapcsolattartdssal és a nyilatkozatok
megtételével vezet6 és mas beosztdsi munkatarsait is megbizhatja. Az egyesitett boélcs6devezetd
el6zetes engedélye nélkll a vezet6k és a munkatarsak a kompetencidjukat meghaladé (gyekben a

sajténak nem nyilatkozhatnak.
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V.2.2. Azintézmény feladatainak ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn
Fenntartoi, Onkormanyzati szervek

o Afellgyeleti szerv biztositja az intézmény mikodési feltételeit.

o Azintézmény és egyéb tarsszervek kozott a folyamatos egylittmkodést.

o Informdcidval és adatszolgaltatdssal segiti az intézményt.

o Ellen6rzi a mikodést és - beszamoltatja az intézményvezet6t.
Budapesten és az agglomeraciéban m(ikédé bolcsGdei intézményekkel, intézményvezetbi szinten
torténd kapcsolattartds valésul meg. Szakmai napokon valé részvétel, regiondlis értekezleten vald

részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor kerdil.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

A jelz6rendszer tagjaként a Gyvt. elGirasai értelmében torténik a kapcsolattartds. Az éves
gyermekvédelmi konferencian az intézmény gyermekvédelmi felelGsei és a bdlcs6devezetSk vesznek

részt.

Védonai szolgalat

A jelz6rendszer tagjaként a Gyvt. elGirasai értelmében torténik a kapcsolattartas.
A bolcs6de munkatdrsai egylttmikodnek a teriletileg illetékes védéndkkel, informacidk nyujtasaval

segitik a csalddokkal torténé kapcsolattartast.

Pest Megyei Kormanyhivatal — Erdi Jarasi Hivatal Hatésagi FSosztaly Népegészségiigyi Osztalya

Hatdsagi ellenbrzések.
Ovodak

Az intézményvezets, bolcsédevezetSk, kisgyermeknevel6k a gyermekek o&vodai felvétele és
beilleszkedésének segitése érdekében a teriletileg legkozelebb mikodsé ovodakkal folyamatos

kapcsolatot tartanak fenn.

Szocialis és Gyermekjoléti k6zpont Budakeszi
A kapcsolat eseti, gyermekvédelmi kérdésekben egylttmikddés.
Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi Osztaly(gyamiigyi feladatok)

A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a bolcs6devezets tart kapcsolatot a hivatallal.
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Az intézmény kapcsolatot tart a tevékenységét érinté tarsadalmi és civil szervezetekkel.

V.3 Erdekképviseleti szervek

Sziil6i Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az intézmény ellatdsdban részesil6k szamara gyermeki jogok érdekvédelmét
szolgald érdekképviseleti forum mikodtetése kotelezé.

A bolcs6dékben minden nevelési év elején megvalasztasra kerlilnek a szil6i forum tagjai, a Férum
m(ikodését a Szil6i Forum MUikodési Szabalyzata rogziti.

Kapcsolattartasi formai: megbeszélések, értekezletek.

A SzilGi Férum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik.

Panasz esetén az intézményvezetd, a bolcsGdevezetd és az érdekképviseleti forum elndke a panaszt
kivizsgalja és tdjékoztatast ad irdsban a panaszos szdmdra a probléma megolddsdanak lehetséges
madjarél. Amennyiben a szil6 (panaszos) 15 napon belil nem kap értesitést a vizsgdlt panasz
eredményérdl, illetve a megtett intézkedésrél vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a

Fenntartohoz fordulhat.
Munkavallalék érdekképviselete

Az intézmény vezetGje egylttmkodik az intézmény dolgozdinak minden olyan térvényes szervezetével,

melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Bolcs6dei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete - BDDSZ

Orszagosan a haldzatban dolgozdk érdekvédelme és érdekképviselete.
Bdlcs6dei Dolgozok Demokratikus Szakszervezet Budaérsi Alapszervezete

Feladata a budadrsi Egyesitett Bolcsédei Intézmények dolgozdinak és munkavallaléinak érdekképviselete
és érdekvédelme.

Jogai: Képviseleti, egyetértési és véleményezési, egylittm(kodési és tajékoztatasi kotelezettség.

A szakszervezet jogainak érvényesitéséhez az intézményvezets szilkség szerint, de évente legalabb két

alakalommal érdekegyeztetd értekezletet hiv 6ssze.
Magyar Bolcsédék Egyesiilete - MBE

Az egyesllet jogi személy, a bolcsédei dolgozdk szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A
bolcs6dei ellatds szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfelel6 emelése, hogy szakmdank

egyenrangu partnerként vehessen részt, a jové tendencidjaként megjelend, egységes, az iskolaskor el6tti
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pedagdgiai folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi orszagos szakmai férumon. A miniszter a

magyarorszagi bolcsédei hdldzat szakmai, mddszertani feladatainak ellatasara jelolte ki.

VI. EGYEB RENDELKEZESEK

VI.1  Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizié, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvildgositds nyilatkozatnak
minGsiil. Az intézményt és annak telephelyeit érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozataddasra a
fenntartd képviselGje, és az intézményvezets, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem
adhatd nyilatkozat olyan lggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
valamint olyan kérdésrél, melynél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt megismerje.
Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt

vele egyeztesse.

VI.2  Azintézményben végezhets reklamtevékenység

Az intézményben rekldamhordozd csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
rekldamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni
olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a koOzbiztonsag

megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

VI.3 A koltségvetési szerv iratkezelése

Az Egyesitet Bolcs6dei Intézmények Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, iktatassal.
A beérkez6 iratok és kildemények atvételét és beiktatasat a gazdasagi lgyintéz6 végzi. A felbontott
kiildeményeket az egyesitett bolcs6devezet6 atnézi, és intézkedéstél fliggben szignalja, majd az illetékes
munkatarsnak atadja. Ezt a feladatot a vezet6 tavollétében a Pitypang Bolcséde és Gyermekkdzpont
vezetGje végzi.

Az iratkezelés irdnyitdsdért és ellenGrzéséért az egyesitett vezeté a felel6s. A tovdabbiakban az

Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elGirasokat kell betartani.
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VI.4 A koltségvetési szerv adatkezelése

Az Egyesitett Bolcsédei Intézmények adatvédelmi kotelezettsége az intézmény Adatkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint torténik.
VI.4.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.

Nyilvantartds vezetése: Az ellatast nyujtd intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni, és
a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatdrozott adatok szolgaltatdsara kotelezett. A személyes
gondoskodasban résztvevé gyermekekrdl az intézmény vezet6je nyilvantartdst vezet. A nyilvantartas
tartalmazza az ellatds igénybevételének és megsz(inésének id6pontjat, a téritési dij fizetési kotelezettség
teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozé adatokat. A gyermek, a szll6 és
mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak meghatdrozott célbdl torténd kezelésére az alabbi
szervek jogosultak: - helyi dnkormanyzat képvisel6testiilete, telepilési 6nkormanyzat jegyzdje - szocidlis
és gyamhivatal - gyermekjoléti szolgdlat vezetGje - napkozbeni ellatast nyujtd intézmény vezetdje.
Az adatok kezelésének felelGsei:

— egyesitett bolcs6devezetd

—  bolcsédevezetd,

— kisgyermeknevel6

VI.4.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a koltségvetési szerv

adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

VL5 Fegyelmi és kartéritési felelGsség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabdl ered6 kotelezettségét
vétkesen megszegi. Amennyiben a bodlcsédevezet6k nem tesznek eleget adatszolgaltatasi
kotelezettségiiknek Ugy vétséget kovetnek el, melynek fegyelmi eljaras a kévetkezménye.(Azzal, hogy a
gyermekek jelenlétét nem jelentik a KENYSZI-be, ezért az intézményt normativa kieses éri.) Az
élelmezésvezet, mint a leltari készletet allanddan egyedil kezel6 munkavallalé a leltarhidny teljes

Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.
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Az intézményben dolgozé kdzalkalmazott az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik

Az intézmény dolgozdi felel8sek:
o azintézmény tulajdonanak megdévasaért, védelméért
o azintézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért
o atlz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és a Budadrsii Egyesitett Bolcs6dék Hazirendjében

o

megfogalmazott elGirasok betartasaért.

Az Egyesitett Bolcs6éde minden dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek eszk6zok megdvasaért.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mérték( és érték(i hasznalati targyakat
csak az intézményvezet6 engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo az Egyesitett Bolcséde leltara-
ba tartozd eszkozt (pl. projektor, laptop, fényképez6gép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a

munkahelyérdél.

VI.6  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLIL torvény 3. § alapjan
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az alabbi vezet6kre vonatkozik:

1. Magasabb vezetd (intézményvezetd)

VI.7 A szolgalati ut betartasanak szabalyai

A szolgalati ut betartasanak szabalyai:

a) Minden vezetd és beosztott munkatdrs kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok tervszer(i végrehajtdsardl, a munkavégzés zavarairdl, akadalyairdl, a tervtdl vald
eltérésrél, a vezetSi beavatkozast igényl6 eseményekrél sz6lé jelentéseket, informacidkat a
kozvetlen vezetGje részére adja meg.

b) Abban az esetben, ha a vezet6 nem a szolgdlati Uton ad utasitdst, ennek tényét az érintett

dolgozo kozvetlen felettesének jelenteni koteles.
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VI.8 BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A bélyegz6 kezelése

A bélyegz6krél az Intézmény kdzponti nyilvantartast vezet. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki a
nyilvantartds szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozdk a bélyegz6t maguk kozott
nem adhatjak tovabb.

A cégbélyegz6k megbrzéséért az atvevs személy a felelbs.

A bélyegz6 cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozdsarél az egyesitett bolcs6devezetd gondoskodik,

illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

Egyesitett BolcsGdei Intézmények székhelye: Bélcs6dei Kozpont

Valamennyi cégszer( alairasnal bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegz&kkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

- egyesitett bolcsGdevezetd

- hidnyzasa esetén a helyettese

A cégbélyegz6k meglrzéséért, az atvevé személy a felelGs.

A bélyegzbket zart helyen kell tarolni. (mellékletben taldlhatd a hasznalt cégbélyegz6k lenyomata)
A bolcsédékbe kiadott bélyegzdk hasznalataért a bolcsédevezett felelds.

Bolcs6dékbe kiadott bélyegz6k hasznalatara jogosult:

- Bolcs6devezetd,

- Elelmezésvezetd

VIl. Bels6 kontroll rendszer

VIl.1 Belsé kontroll rendszer kialakitasa

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels§ szabalyzatokat, melyek
biztositjadk, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és célja 0Osszhangban legyen a
szabalyszer(séggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel, az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra, megfeleld, pontos és naprakész informdacidk alljanak
rendelkezésre az intézmény mikodésével kapcsolatosan, és a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara
és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra keriljenek a mddszertani Utmutatok

figyelembevételével.
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Az Intézmény bels6 kontrollrendszerét az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani

utmutatok megfelel6 alkalmazasaval kell kialakitani és m(ikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése
soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kilsé ellenérzést, kormanyzati szint(i ellenGrzést végzé

szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzbk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

VIIl. AZ ELLENGORZESI JOG GYAKORLASA

Az intézmény minden vezetS beosztdsu és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenérzési jog illeti meg a
részére meghatdrozott feladatkor keretein beldl.

Utasitdst a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatarozott mdédon és tartalommal lehet
kiadni.

Minden vezet6 beosztdsu és iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé azonnali
bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk irdnyitott munka végzésében a

tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akaddlyozd valtozas kovetkezik be.

Az ellen6rzés rendszere:

a) vezetGi ellenGrzés

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés
) flggetlenitett belsd ellenGrzés

d) kiils6 ellen6rzés

Az ellen6rzés megdllapitasainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a szlikséges korrekciok elvégzése a
vezet6k alapvet6 feladata.

A belsé ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Irodaja végzi.

VIII.1 Teenddk szabalytalansag megtorténte esetén
VIII.1.1. Azintézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

Koteles értesiteni az intézmény vezetdjét. A bolcséde vezetGjének kotelessége gondoskodni a megfeleld

intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.
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VIII.1.2. A bolcs6devezetd észleli a szabalytalansagot

A bolcs6devezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfelel6en kell

intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

VIII.1.3. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

o A bolcs6devezetd felelGs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
o Bintet6- vagy szabdlysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a

megfelel6 eljarasokat meginditsa.

VIII.1.4. Intézkedések, eljarasok nyomon koévetése

A bolcsédevezetdje:
o Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.
o Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgdlatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat.
o A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag lehet6ségeket” beazonositja,
informdciét szolgaltat a belsé ellen6rzés szamdra, elGsegitve annak folyamatban Iévé

ellen6rzéseit.

IX. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

Az Egyesitett BolcsGdei Intézményeken belll meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat

utasitasok hatdrozzak meg.

Az utasitasoknak —kiaddsi formajuktdl figgetleniil —az alabbi kdvetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:
a) Szabatosan és pontosan kell meghatdrozni a feladatokat, a felelsoket, a hataridGket és az
ellen6rzés maédjat.
b) Az utasitdsoknak 6sszhangban kell lenni a jogszabdlyokkal és az &ltalanos érvény(i belsd

utasitasokkal.
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c) Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtéjanak milyen dontési kompetenciakat
biztosit az utasitast kiado vezetd.

d) Meg kell hatarozni az utasitds teljesitéséhez kapcsolddd jelentési és informacids, valamint a
koordinacidval 6sszefligg6 kotelezettségeket.

e) Az utasitds kiaddja koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz szlikséges gazdasdgi, személyi

és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

a) a munkakéri leirds. A munkakori leirds egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolddé
jogokat, kotelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakori leirast az egyesitett
bolcs6devezetd késziti el, hagyja jova.

b) Az intézményvezetéi utasitdsok. irott formaban megjelenits, és az intézmény mikodésére
vonatkozé utasitdst az intézményvezet6 adhat ki, el6irdsainak megfelelen.

c) Szabdlyzatok. A kotelezé jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet tartalmazza.

d) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

e) Szbbeli, operativ utasitdsok.

X. AZIGENYBEVEVOI NYILVANTARTASBA TORTENO ADATSZOLGALTATAS

Az igénybevev6i nyilvantartasba torténé adatszolgaltatdsi kotelezettség — a Szocidlis és
Gyermekvédelmi F6igazgatdsag altal fenntartott engedélyesre, tovabba arra az engedélyesre terjed ki,
amely barmely altala nyujtott szolgaltatds utdn az adott id6pontban normativ allami hozzajaruldsban
részesll. Az igénybevevGi nyilvantartasba torténd adatszolgdltatasért a fenntartd felel. Az

adatszolgaltatast az adatszolgdltatasra jogosultszemélyek teljesitik.

A fenntarté az adatszolgaltatds teljesitésére — a Hivatal honlapjan kozzétett formanyomtatvanyon —
ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jeldl ki, e-képvisel6t. A kijel6l6 okiratot a
fenntartd postai Uton kildi meg a Hivatal részére. A fenntartd koteles a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-

képvisel§ nyilvantartasba vett adatai megvaltoztak vagy megbizdsa megsz(int.

Az adatszolgdltatas teljesitésére az e-képviselS, a nyilvantartasba vételét kévetGen az lgyfélkapu
belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyt vagy személyeket jel6lhet ki: adatszolgéaltato

munkatarsakat. Az adatszolgaltaté munkatarsak megfelelG felkészitésérdl az e-képviselé gondoskodik.
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Az adatszolgdltatd munkatarsak az igénybevevGi nyilvantartds rendszerében jelolhet6k ki. A

kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatdé munkatars (gyfélkapu hasznalatara jogositd
személyazonosité adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltaté munkatdrs adatszolgdltatasra jogosult. Az e-képvisel6 koteles az igénybevevdi
nyilvantartds rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgaltatd munkatars nyilvantartasba vett adatai
megvaltoztak. Az adatszolgaltaté munkatdrs kijelolése az igénybevevdi nyilvantartas rendszerében

vonhato vissza.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra

Jogosultak munkakére:
- e —képvisel6 intézményvezetd (1 f6)
- adatszolgaltaték bolcsédevezeték (2 f6)

- bolcsédevezets helyettesek (2 f6)

Kotelezettségiik, feladataik:

- Adatszolgdltatds: az adatszolgdltatasra jogosult a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat legkésGbb

az igénybevétel els6 napjat kovet6 munkanap 24 éraig rogziti az igénybevevaéi nyilvantartasban.

- Idészakos jelentés: az adatszolgaltatdsra jogosult az igénybevevGi nyilvantartdasban naponta
nyilatkozik arrél, hogy a rogzitett személy a szolgaltatdst az adott napon igénybe vette-e. Az
id&szakos jelentési kotelezettséget bolcsGde esetén naponta, azt kdvetéen, hogy a szolgaltatast
az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kdveté munkanap 24 draig kell

teljesiteni.

- Onellenérzés: az id8szakos jelentésben az igénybevételrsl szolgaltatott adat egyszer, az
id6szakos jelentés szerinti igénybevétel hodnapjat koveté hodnap tizenotodik napjaig
maodosithatd.

Az 6nellenérzés sordn meg kell jeléini:
a) az igénybevételi napot,

b) a hibas adatot,

c) a helyes adatot és

d) a hiba okat.
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Mulasztas kovetkezményei:

Jelentés elmulasztdsa, vagy valdtlan adatok jelentése esetén - normativa kiesés torténik.
Ugyelni kell arra is, hogy egy igénybevevd egyszerre tébb szolgéltatast ne vegyen igénybe, mely a
kozponti koltségvetésrdl szold torvény, vagy egyidejlileg tobb szolgdltatas nyudjtdsa a jogszabalyok
alapjan kizart. Utkézik az elirdsokkal. Errél az igénybevevét tajékoztatni kell, valasszon melyik

szolgdltatast kivanja igénybe venni a tovabbiakban.

XI. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

XI.L1 Az intézményi védG6-6vo elGirasok

Az intézményi védd, 6vo elbirasokat tliz-, munka és balesetvédelmi szabdlyzatok tartalmazzak

A bolcsédei kisgyermeknevelSk kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozd elGirasokat, és a foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarandé
magatartdsi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6en betartani és betartatni.
Baleset esetén elsGsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnéttet.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozéjat munka és tlzvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az
Intézmény dolgozdit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Az Intézményvezet6 és a bolcsGdevezetSk évente egy alkalommal, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében ellenérzik.

A bolcs6dék esetében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a bolcs6dei ellatds szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ott tartdzkoddk biztonsagat és
egészségét, valamint az Intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti (tliz, robbanas, fenyegetés,

természeti katasztréfa).

XL.2  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elharitasa, az életmentés és az esetleges tovabbi kdvetkezmények megel6zése. Ez csak ugy
érhet6 el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddije.

A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges alapvetd targyi
eszkozokkel és a mentési teendGket begyakorolt dolgozdkkal. Bekovetkezett vészhelyzet esetén

mindenki kotelessége a jelzés és riasztas, a segitségnyujtas!
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Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezet6 és a Bolcs6devezetd.

Tavollétlik esetén az altaluk kijelolt személy.

Rendkivili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

CsGOrepedés, dugulas, karbantartasi feladatok:

A kozérdekl telefonszamok mindig a vezetGi iroda falidjsagdn, jol lathatd helyen legyenek feltlintetve.

O

O

Helyszin biztositasa a szerel6k megérkezéséig.
FGcsap elzarasa.
Telefonon és e-mailben értesitend6k neve, elérhet6sége az éves munkatervben

rogzitett,(karbantartd, intézményvezetd)

Betorés:

@)

A betorést észlel6 személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon a bolcsGdevezetdt a betorésrél és
egyidejlileg értesiti a rendérséget: (107 vagy 112.).

A nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épliletet a rendGrség megérkezéséig és
biztositani kell a helyszint (az épliletbe nem mehet be senki!).

A kiérkez6 rend6roket a bolcsGdevezetd tdjékoztatja a torténtekrdl, az altaluk adott utasitasokat
végrehaijtja.

A bolcs6devezeté telefonon, majd irdsban is értesiti a Budadrsi Egyesitett Bolcs6dék

intézményvezet6jét, 6 pedig a fenntartot, az eseményrél.

Gazszivargas:

O

Azonnal el kell zarni a fécsapot, ki kell Uriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabdlyzat elGirasa
szerint kell elhelyezni a gyermekeket;

Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szellGztetni kell.

Nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket.

Nem szabad villanyt kapcsolni.

Az éplileten kivilrdl, biztonsagos tavolsagban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot.
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Bombariadé:

Az Egyesitett bolcs6dei Intézmények minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezet6 dont a sziikséges intézkedésekrél.
Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is, az intézményvezet6 értesiti a fenntartét.
Telefonon azonnal értesitend6 a renddérség a kozponti 107 szamon vagy a segélyhivé 112 szdmon.
Bombariadd esetén az intézményvezet6 intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplletek kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet kilritésének id6tartamardl, a
gyermekek elhelyezésérSl az intézkedést vezet6 hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd,
bolcs6devezets, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az
intézményvezetbnek, a kozelben [évé kozintézménnyel (dltalanos iskola, szocidlis intézmény, mivel6dési
haz, stb.) ki kell alakitania egylUttmiikodést a gyermekek bombariadd esetén torténé ideiglenes
elhelyezésér6l. A bombariaddrdl, és a hozott intézkedésekrél az intézményvezet6 helyettes, a
bolcsédevezet6 rendkiviili jelentésben értesiti az intézményvezet6t és a fenntartot. Az intézményre
vonatkozdé munkavédelmi, tlzvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a munkavédelmi-tlizvédelmi

szabalyzat tartalmazza.

o A mentés vezetdjének feladata:

o A mentés vezet6je mindig a helyszinen tartézkodé legmagasabb beosztasu illetékes vezetd, aki
mindaddig irdnyitja a riasztdsi és mentési tevékenységet, amig a létesitményi tlizoltok, illetve az
allami szervek helyszinre érkezd tagjai azt at nem veszik t6le. A tlizvédelmi szabalyzatnak
megfelel6 menekilési itvonalon a bolcsédében tartézkoddkat azonnal kimenekiteni.
Legfontosabb feladat az emberélet mentése.

o Atlizvédelmi felel6s a meghatarozott Utvonal alapjan korbejarja az épliletet és meggy6z6dik
arrél, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a riasztast, illetve
Onhibajan kivil nem tudta elhagyni az éplletet.

o Agyilekezési hely az éplilettdl olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az épliletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést.

o Ariasztas lefujasaig ott kell tartézkodni.

o Ariasztas lefujdsa utdan mindenki koteles a legrovidebb id6 alatt a megszokott munkamenetre

visszatérni.
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Gyermekbaleset:

O

(o]

gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés- a gyermek megnyugtatasa.
ElsGsegélynyujtas, sulyos esetben mentd hivasa

A bolcs6édevezet6 tajékoztatasa.

Ha a bdlcs6deorvos a bolcs6dében tartdzkodik megmutatni a gyermeket —vizsgalja meg.

A szil6 értesitése telefonon a balesetrél; a sziil6t megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a
gyermekét orvoshoz/kdrhazba.

Ha a szil6 nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat kisgyermeknevelGje viszi el
(rendelkezésére all a gyermek Egészségligyi torzslapja, ahol a TAJ szam fel van tintetve a
gyermek adataival, esetleges allergiaval, oltdsaival stb. ezt magaval viszi).

BolcsGdébe visszaérve a bolcsGdevezetst és a szUlSt értesiteni az orvos altal elGirt feladatokrol.

Dokumentalni a balesetet a csoportnapldba, lizen6 flzetbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megel6zése!

Dolgozai baleset:

Rogton értesiteni a bolcsédevezetét illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt nem tudja
ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés.

Ha dtban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozdt, akkor is értesiteni kell a
bolcsédevezetét telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve hozzatartozoéja.

A munkahelyen tortént baleset esetén els6segélyt nyujthatunk (pl. borogatds, kotozés, kar
felkotése).

Baleseti jegyz6konyvet kell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a dolgozé nem megy
betegdllomanyba! Dolgozéval ala kell iratni!

A dolgozd donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy felkeresi a
haziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégaja vagy menté a korhazba).

Ha a dolgozd betegdllomanyba megy a Baleseti jegyzGkonyvet a Budadrsi Egyesitett Bolcs6dék
IntézményvezetSjének kell eljuttatni, aki tovabb kildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhetGsége az éves munkatervben rogzitett), az 6 feladata a baleset kivizsgalasa.

Fontos, hogy minden dolgozd évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatason és
aldirdsaval igazolja a részvételt. A Munkavédelmi Oktatdsi Napld aktualis oldalardl 1 példanyt a
munkabalesetet kivizsgald személy részére kell bocsatani.

A dolgozénak és a munkahelyi vezetGnek kotelessége segiteni a balesetet vizsgald személyek
munkajat.

Fontos a balesetek megelGzése, elkeriilése!
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Foldrengés:

Az alapvet6 magatartasi szabdlyokat foldrengéskor be kell tartani!

O

Legfontosabb teendd az éplilet elhagyasa! Amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali
elhagydsa, gy valamilyen er6sebb butordarab (pl. asztal) alatt célszer( ideiglenes menedéket
keresni. Ezzel évhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehullé tormeléktél, a lezuhand
kisebb targyaktol.

Ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nydjthat, célszerli a
legvastagabb, leger6sebb falakkal hatdrolt sarokba kuporodni, és fejlinket illetve a gyermekek
fejét Osszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben 06sszehajtogatott ruhdval (példaul kabat,
puléver, pléd) védeni.

A rengések kozott sziinetek vannak, ezt az id6szakot célszer( kihaszndlni a menekilésre. A
kimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténé kozlekedés.

Lehet8ség esetén célszerl a bolcs6dét aramtalanitani és a nyilt langot (példaul gaztlizhelyen)
kioltani (tiiz kialakulasanak megel6zése).

Az éplletbdl torténd kimenekilés soran senki ne kisérelje meg értékek, vagyontdrgyak
mentését, mert ezek Osszegy(ijtésével sok id6t veszithetiink és akadalyozhatnak a
menekiilésben.

Hlvos id6 esetén — ha erre lehet6ség van — a kimenekilést megel6z6en a legsziikségesebb
meleg ruhazatot célszer( felvenni.

Az Ut kozepén nem a jardan kell haladni!

Amennyiben vegyi anyagok kidramldsat észleljiuk, legfontosabb a kérnyék azonnali elhagyasa.
Orr és szdj elé tartott tobbszordsen dsszehajtott ruhaanyag (ha lehet benedvesitve) csokkenti a
vegyszerek g6zének, gazanak, poranak belégzését. A veszély helyszinét gyorsan, de soha nem
futva kell elhagyni. (Futas kdzben megsokszorozddik a szervezet levegGszikséglete, és ezzel
egyltt a belélegzett vegyszer mennyisége is.).

Figyelni kell a kiilsé tdjékoztatdsra, hangosbeszélére, szirénara.

Foldrengés altal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszer(i, ha azt a hatdsagok
javasoljak.

A sérilt épuleteket, kdzmiveket ismételt haszndlatba vétel el6tt szakemberrel felll kell

vizsgaltatni.
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XI.3 Az Egyesitett BolcsGdei Intézményekben torténd dohanyzas szabalyozasa:

2012. januar 1-t6l tilos dohanyozni az egészségligyi és kozoktatdsi intézmények teriiletén, és azok
bejaratanak 5 méteres korzetében. A dohanyzdssal 6sszefliggd tilalmak megsértése esetén a tilalom
megszegGivel szemben eljards indul és az esetleges pénzblintetés a tilalmat megszeg6 dohanyzé egyént

terheli.

X4 Kartéritési felel6sség

Az intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkdjahoz sziikséges eszkdzok dllagdnak megdvasa,
szakszerl karbantartdsa, illetve karbantartdsarél valé gondoskodasa. A munkavallalé a
munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A
kartérités mértékének meghatdrozasa a Kjt. és a Munka Torvénykdnyvének szabalyai iranyaddak. A
dolgozd a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat, meghaladé mértéki és értékl hasznalati értéket csak
az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl: szamitégép,
vizualis eszk6zok, stb.).

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd

haszndlataért, gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

XL.5  Erdekegyeztetés és a munkavallalé részvételi joga

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé szakszervezeti tagok kézossége
nevében az altaluk valasztott és megalakult BDDSZ Budaodrsi Alapszervezete gyakorolja alapszervezeti

titkar képviselettel.

XI.6  Tovabbképzés

A 9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet alapjan a szocialis, gyermekjdléti tevékenységet végzd személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben koételesek részt venni. A tovabbképzés tovabbképzési

id6szakban toérténik, amelynek tartama 6 év.
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Xll. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMAI

A Budaorsi Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programja, a Budaorsi Egyesitett Bolcs6dék Hazirendje és jelen
Szervezeti- és M{kodési Szabalyzat az intézmény nyilvdnos dokumentumai kézé tartozik.
HozzaférhetGek:

Interneten a Budadrsi Egyesitett Bolcsédei Intézmény honlapjan (www.budaorsibolcsik.hu),

székhely és telephelyintézmények bblcsédevezet6i iroddjaban és a kisgyermekneveldi szobaban.

Az intézmény szakmai tevékenységét a Budaorsi Egyesitett BolcsGdei Intézmények Szakmai Programja
szabadlyozza.

Az intézmény, mint szervezet m(ikodését a Budaorsi Egyesitett Bolcsédei Intézmények Szervezeti- és

MUkddési Szabalyzata szabalyozza.
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Xlll. ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa szlikséges.

Jelen SZMSZ jovahagydsanak napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2016. IV. 17-én kiadott SZMSZ

hatdlyat veszti.
Az SZMSZ-t jovahagyast kovetben az Intézmény valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell.

A jelen SZMSZ rendelkezéseinek megfelel6en mddositani kell az intézmény szabdlyzatait és a kiadott

munkakori leirasokat.

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi rendelkezések, belsé

utasitdsok, szabdlyzatok az irdnyadok.
Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egylittesen torténik.
Jelen szabdlyzat barmikor mddosithatd, ha a vonatkozo jogszabalyok Iényeges kérdéseket tekintve

megvaltoznak szikséges azt mddositani.

A modositas is jovahagyasra szorul, majd azt megfelel6 mddon Ujra ismertetni kell.
Budaors, 2017.

Németh Laszloné
Egyesitett BolcsGdevezetd
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XIV. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen SZMSZ -t jévahagyta: Budadrs Véaros Onkormanyzat Képvisel6 —testiiletének Szocidlis és

Egészségligyi Bizottsaga /2017.( . ) SZEB.szamu hatarozataval.

Jelen SZMSZ jévahagyasanak napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a Budadrs Varos Onkormanyzat
Képvisel6 —testliletének Szocidlis és Egészségligyi Bizottsaga /2016 .( .) SZEB. szamu

hatdrozataval kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

Budadrs, 2017.
Wittinghoff Tamas

polgarmester

Késziilt: 4 példanyban

Kapjak:
- Szocialis és Egészségligyi Iroda vezetGje
- Pitypang Bolcs6de és Gyermekkdzpont vezetGije
- Szazszorszép Bolcséde vezetGije

- Egyesitett Bolcsédei Intézmények vezetdije
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XV. MELLEKLETEK
Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa BDDSZ
Szervezeti felépités
Alapito okirat

Szabdlyzatok
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1. sz. melléklet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az Intézmény vezetGjének el6terjesztése utdn a BDDSZ
Budaorsi Alapszervezete a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben, a szabalyzattal kapcsolatban

egyetértését adta.

Datum:
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2. szamu melléklet

SZERVEZETI FELEPITES

Egyesitett

Bolcsédevezetd

Pitypang Bolcséde és| Szdzszorszép

Gyermekkdzpont Bolcséde
bdlcs6devezets Szaktanacsadd bélcs6devezetd
Bolcsédevezetd Dietetikus, Gyégy Gydgytornasz Dietetikus, BSlcsEdevezetd
EIEES Slel ; 6 pedagdgus 5 5 5
élelmezésvezetd élelmezésvezet6 heylettes

Csoportvezet6
kisgyermeknevel6k

csoportvezetd
kisgyermeknevel6
Szakacs _ o
= Kisgyermek nevel6k

kertés,

Gazdasagi Ugyintézd,

Szakécs Munkaugyi tigyintézd,
adminisztrator
. Konyhai
Kertész I : -
e Konvh e
bolcsédei karbantarto ki(:re‘yl’t?’jl kisegitd
dajka &

= Kisgyermeknevel6k

bolcsédei

karbantarto >
mosénd dajka

mosond
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Okirat szima: EBI/EO/1-2016.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Budaérs Varos
Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények alapité okiratat a kovetkezok szerint

adom Kki:
1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.  Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédei Intézmények

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A.
1.2.2. telephelye(i):

| telephely megnevezése | telephely cime
| telephely megnevezese | telephely clr SR
1| Szazszorszép Bolesdde | 2040 Budadrs, Lévai utca 35.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2005. februar 1.
2.2, Akoltségvetesi szerv alapitdsara, atalakitasara, megszuntetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budaors Varos OnkormanyZata
2.2.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1, AKkoltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.
3.2.  AKkoltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzata
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3.2.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1 Akoltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény szerinti személyes gondoskodas korében nyuijtott gyermekjoléti
alapellatas, gyermekek napkozbeni elldtasa.

4.2. _Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakégazati besorolasa:

1
|
|

|| sakigazatszima | szakigazat megnevezése
| 1889110 | Bolcsidei ellatds

e —
]

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek védelmérsl és a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 42. §-a alapjdn a csaladban nevelkedé gyermekek
szamara nyujtott szakszeri bolcsodei gondozds, nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése,
gondozasa

- Pitypang Bolcs6de és Gyermekkozpont 2040 Budaors, Dozsa Gyorgy utca 17/A.
féréhely: 140 f6

B fogyatékos gyermekek nevelése és gondozdsa, férchely: 12 f6
- Szazszorszép Bolcsode 2040 Budaors, Lévai utca 35.
férdhely: 120 f6
4.4. _Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
{ kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
] funkciészam |
| 1 | 104031 Gyermekek bolesidei ellatdsa
} 2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsGdében, fogyatékosok nappali
1 intézményében !
| 3 | 104036 | Munkahelyi étkeztetés bolcsGdében ‘
45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Budaors kozigazgatasi teriilete,
Pest megye kozigazgatasi teriilete.
- 5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezetsjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek, a szocidlis, valamint gyermekjoléti- és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol rendelkezé 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 3-4. §-
ainak megfeleléen a pélyazati eljarast kovetden, a hatirozott idejli megbizist Budaors
Varos Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete adja. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkal;'nazésban allo személyek jogviszonya:

! foglalkoztatasi jogviszony [ jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
! kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasaral szolé 1992. évi XXXIII.
| 1 torvény és annak szocialis valamint a gyermekjoléti

i | dgazatban torténd végrehaijtasarél szolé 257/2000.
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| (X11.26) Korm. rendelet

2 megbizasi jogviszony | A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlleg a koltségvetési szerv 2012. december 20. napjan kelt, 542/2012. (X11.12.) OKT
szamu hatarozattal jovahagyott alapito okiratot visszavonom.

Kelt: BUAaOTS; ...cicicsiviains

\ ’ |
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polgarmester
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4, sz. mellékelt

Szabalyzatok

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikdnyvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellatmany felhasznalasahoz
Kotelezettség vallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabdlyzat

Kockazat kezelési Szabalyzat

Esélyegyenlségi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

Cafetéria szabalyzat

Munkaruha szabalyzat
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