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Torokszentmiklos Véaros Bolcsédéje az adllamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény ( a tovabbiakban:Aht.)
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairél ¢és miikodési feltételeirdl sz616
15/1998.(IV.30.) NM. rendelet, vonatkozd rendelkezéseit figyelembe véve hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat ( a tovabbiakban:SZMSZ), melyben szervezeti felépitését, miikodésére és belsd/kiilsé kapcsolataira

vonatkozérendelkezéseket hatirozza meg. Két nagy teriiletet szabéalyoz: -a szervezetet és a szervezet mitkodését

I. VONATKOZO TORVENYEK, RENDELETEK, JOGSZABALYOK

1. A miikddést szabalyozé torvények, rendeletek

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban Kjt.)

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéilatok, a
gyermekjo6léti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrdl

e 1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol

e 15/1998. (VL. 30.) NM rendelet ,a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl”

e 1/2000 (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nywjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirol

e 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet ,a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol”

e 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol”;

e 257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

e 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények
agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

e a vagyomnyilatkozat - tételi kotelezettségrol 2007. évi CLIL. Torvény 11.§ (6.), valamint a 14. § (2)
bekezdésében foglaltak figyelembe vételével
Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Métv)

368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet az dllamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasardl
328/2011. (XIL.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti alapellitasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl, és az igénylésiikh6z felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

e 13/2011. (1MI.28.) Onkorméanyzati rendelet a gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében biztositott
gyermekétkeztetés, valamint a gyermekintézményekben biztositott egyéb étkeztetésintézményi (nettd) téritési
dijardl
A Nemzeti Kéznevelésrdl sz016 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban Nktv)

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény
A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet

e 369/2013 (XII.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
balozatok hatésagi nyilvantartisarol és ellenérzésérol

e Az egyes gyermekvédelmi és koznevelési targya kormanyrendeletek modositasardl sz616
418/2015.(X11.23.) Kor. rendelet

o 415/2015.(XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerr6l modositasardl sz616 2015.évi CCXXIIL. térvény

o  Helyi 6nkormanyzati rendeletek



2. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

1991. évi LXIV. t3rvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl

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

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl 1993. évi IIL. térvény

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében szikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrdl

A személyes gondoskodést nytijto szocialis intézmények szakmai feladatairdl sz616 1/2000. 7.) SzCsM rendelet
A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatardl és mitkodésiik feltételeirsl 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatétevékenység engedélyezésérol, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6z6k biztonsagossagarol

10/2008.(VL.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter 4altal adoményozhaté szakmai
elismerésekrol

A Bolcsddék Napjanak megiinneplésérdl sz616 7/2010. (11.19.) SZMM utasitas

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

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi erdforrasok minisztere altal adomanyozhaté elismerésekrol
390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakért6i NévjegyzékrSl és az Orszagos
Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

11/2017. (VL. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, 4llamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet médositasarél

. Kozétkeztetés

MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szému iranyelv - A
Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazéasanak Gtmutatoja

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitdsanak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy meghatirozza az
Torokszentmiklés Viros Bolcsédéje jogallasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglaltfeladatok szervezeti
egységekre torténd lebontasat, a szervezeti egységek, a vezetdk és munkatarsak feladatait, egymashoz valé viszonyat, a
szervezet milkddésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsdkapcsolatai fenntartasinak és fejlesztésének szabalyait.
Alapkévetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapitd Okiratban rogzitett

célok magas szinvonalon torténd megvaldsitasara.

2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az Intézmény munkavallaléira, az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alldkra és a koltségvetési szervszolgaltatasait igénybe vevokre. Az SZMSZ

idobeli hatdlya a szabélyzat jovahagyasaval kezd6dik, és a hatélyon kiviil helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje
Torokszentmiklés Véros Bolesédéje szervezeti és milkddési szabalyzatdt az intézményvezeté késziti el.
Torokszentmikloés Varos Bolcsédéje Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatit az elbterjesztése utdn Torokszentmiklos

Varos Képviseld testiilete fogadja el, és visszavonasig érvényes. Fenntart jovahagyasat kovetGen a kihirdetés napjatol

valik hatéalyossa és hatarozatlan idére sz6l.

4, SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ-t a fenntart6i jévahagydast, valamint médositast kovetéen nyilvanossagra kell hozni, és meg kell ismertetni az

érintettekkel.

Az intézményben megtekinthetd az intézményvezeténél.



IIL. INTEZMENY ADATAL TEVEKENYSEGE

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Tordkszentmiklés Varos Bolcsédéje

Az intézmény rovid neve: Vérosi Bolcsode

Intézmény székhelye: 5200. Torokszentmiklos, Petdfi at 50.

Levelezési cime: 5200. Torokszentmiklos, Pet6fi t 50.

Telefonszama: 06/56 390-251

Fax szam: 06/56 390-251

E-mail: bolcsode.tmiklos{@gmail.com

OM azonositd: 880267

Agazati azonosit6ja:S0270960

Statisztikai szamjele: 16837281-8891-322-16

Torzskényvi azonositdja:660532

Koltségvetési szerv adoszama: 16837381-2-16

Szamlaszam: CIB BANK 10700309-67181076-51100005

Az intézmény tipusa: bolcséde, gyermekjoléti alapellatast biztosité intézmény
Intézmény alapfeladata: bolcsédei ellatds keretében a csalddban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasa, szakszer(i gondozasa és nevelése

2. Ellatasi teriilet

Torskszentmiklés Véros Bolcsddéje hataskorébe tartozd, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti alapellatas
tevékenységeit illetékességi teriiletén latja el.
Illetékessége: - Torokszentmiklos

3. Koltségvetési szerv iranyitdsa feliigyelete

3.1. Az intézmény feliigyeleti szerve: Tordkszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviselo testiilete 5200.
Torokszentmiklés, Kossuth Lajos utca 135.

3.2. Az intézmény fenntartoja: Torokszentmiklés Véarosi Onkorményzat 5200. Tordkszentmiklos, Kossuth Lajos utca
135.

3.3. A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyelete és iranyitasa, valamint a miikddési engedélyek kiadasa: Jasz
— Nagykun - Szolnok Megyei Kormanyhivatal - Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly

3.4, Szakmai feliigyeleti és iranyitoszervek

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet: Jasz — Nagykun - Szolnok Megyei Korményhivatal ANTSZ Szolnok, Ady Endre 1t 35-
37,5000

Elelmiszer biztonsag: Elelmiszerlanc-biztonsagi és Foldmiivelésiigyi Osztaly 5000 Szolnok, Verseghy u. 9

3.5.A szakmai és mddszertani feladatok:

A Magyar Bolcsédék Egyesiilete, mint a 1997. évi XXXI. torvény 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek napkdzbeni
ellatasa esetén a jogszabalyban meghatarozott szakmai, médszertani feladatokat a miniszter éltal kijeldlt szervezet latja
el.

A 21504/2018/NEPGYERMEK iktatészamu dokumentum alapjan 2018. 4prilis 1-t61 2023. marcius 31-éig. a gyermekek
napkozbeni ellatsai koziil a bolcsdde és a mini bolesédei szolgaltatasokat nytjté gyermekjoléti intézmények esetén a
Magyar Bolcsédék Egyesiilete keriilt kijelolésre, mikodési helye: 1119 Bp. Tétényi ut 46-48.



3.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
e 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatisa
e 104031 Gyermekek bolcsdde ellatasa
e 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
e 104036 Munkahelyi étkeztetés bslcsddében
e 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
e 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
e 900020 Onkorményzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei allamhaztartason kivillrsl
e (49010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

Viéllalkozési tevékenysége: nincs
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889110 Bolcsodei ellats
Szakfeladat szerint: 889101 Bolcs6dei ellatas

A Bolcséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a
gyermekek szamara

4. Az intézmény jogallasa

4.1. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatésara
a Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 197/2013. (XI1.19.) szdmi hatirozatiban a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 T6rokszentmiklés Varosi Onkorményzat Varoselldté Szolgélatot jelolte ki. A feladatok ellatasa a
két intézmény kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodas alapjan torténik.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorii koltségvetési szerv.

4.2. Az intézményvezet kinevezési rendje: Az intézmény vezettjét palyazat itjan a Képvisel6-testiilet nevezi ki.

Az Intézményt, mint jogi személyt az Torokszentmiklés Varos Bolcsédéje vezetdje képviseli teljes jogkdrben
Torokszentmiklds Véros Boles6déje intézményvezetbje 6nallé munkaltatoi jogokkal rendelkezik. Az intézményvezetd
létszadm és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett létszamkeret, a rendelkezésre 4116 személyi juttatasok
el6irdnyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik.

Feladatait a Torokszentmiklos Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete altal rendeletben meghatarozott koltségvetés

alapjan latja el.
Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsdg, akadalyoztatas)

atruhazhatja, az altala irdsban meghatalmazott helyettesére.

5. A kitelezettségvallalas szabalyai

Az Intézmény nevében kételezettségvallalsra az Intézményvezeté jogosult. Hianyzdsa esetén az altala a megbizott
bolcs6devezetd — helyettes. A kotelezettségvallalds részletes szabalyait a ,Kotelezettségvallalas, utalvanyozis,

ellenjegyzés €s érvényesités szabélyzata” tartalmazza.

6. Pénziigyi-gazdasagi feladatok:

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a hasznalatdban 1évé 6nkormanyzati vagyont az alapité okiratban leirt
tevékenységek keretében onélléan hasznélja, a rdbizott vagyont megdrzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja.
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7. Az intézmény bélyegzdjének felirata

Az Intézmény korbélyegzdje: kozepén a Magyarorszag cimere, és korbe oleli a ,, Torokszentmiklos Varos Bolcsddéje
5200 Torokszentmiklos, Petofi u. 50. Telefon: 390-2517szovegli korfelirattal.
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IV. AZ INTEZMENY FELADATAIL TEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alaptevékenysége és célja

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Torokszentmiklés Véaros Bolcsédéje bolesodei ellatas keretében a csaladban
nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését nyujtja napos bolcsddei
ellatasban.

Célunk: Az illetékességi teriileten, de elsésorban Torokszentmikloson laké- illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd
csaladban nevelkedd harom éven aluli kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatist keretében a
gyermek fizikai és érzelmi biztonsdganak és jOlétének megteremtésével, feltételnélkiili szeretettel és elfogadassal, a
gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitisdnak erdsitésével kompetenciajanak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetGség biztositdsaval, viselkedési mintdk nyujtdsaval elésegiteni a
harmonikus fejlédést. A hatranyos helyzetl, a szegény és a periféridn €16 csalddok gyermekei esetén a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egyiittmiikddve.

2. Az intézmény szakmai feladata

A bbdlcsédei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelked$ kisgyermekek napkozbeni ellatdsinak és esetlegesen
kiegészitd szolgaltatasok biztositasdval a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése az optimalis fejlodés
el6segitése.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,,bolcsddei ellatds keretében a 3 éven aluli gyermekek napk6zbeni ellatasat kell
biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatas keretében
gondozhatd, nevelhetd a gyermek 4. életévének betoltését kovetdaugusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,,bolcsédei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol nevelhetd és
gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betoltését kovetdaugusztus 31-éig,

b) a sajtos nevelési igénytli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betélti,
vagy

c) az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je és augusztus 31-e koz6tt t6lti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd évaugusztus 31-éig, ha a sziild, térvényes képviseld
nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betSltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcs6dei ellatds keretében gondozhat6, nevelhetd a gyermek
negyedik €letévének betdltését kovetd augusztus 31-&ig.”

A Gyvt. 42. § (3) bekezdése szerint ,,bdlcs6dei ellatds keretében az nemzeti kznevelésrél szo16 2011.évi CXC. torvény
4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igénytli gyermek) nevelése és
gondozasa is végezhetd.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratél nevelhet$ és
gondozhaté a sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.napjdig, amelyben a hatodik
életévét betolti”

A Bolcs6de a napi nyitvatartasi idén beliil biztositja a gyermek nevelését, gondozasat. Alapfeladatként nydjtott ellatas
esetén a gyermek bdlcsédei gondozési ideje a napi tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

3. Az intézmény f6bb feladatai
Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

¢ aharmonikus testi és lelki fejlédéshez szikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése, a fejlédés
tamogatasa
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e aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

o egészségvédelem, egészségnevelés, a kdryezethez valéd alkalmazkodas

o alapvet6 kulturhigiénés szokéasok kialakulasanak segitése,

e a testi-lelki harmonia kialakuldsat és meg6rzését segit6 napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6lt6zkodés,
alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jatek, mozgas.

Az érzelmi fejlodés €s a szocializaci6 segitése

e deriis Iégkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti megeldzése, ill. cs6kkentése,
a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban,

e Kisgyermeknevel$-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsdgot jelent6 kapcsolat kialakulaséanak segitése,

e az egyéni szilkségletek kielégitése a csoportban €1és helyzetében, az én-tudat egészséges fejlodésének segitése,

e a bizalmon és elfogadason alapuld térsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a
masik iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlddésének segitése,

e lehetGségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az €n érvényesités és a
tolerancia egyensiilyanak irdnyéaba befolydsolva a gyermek fejlodését,

e a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacids kedv felébresztésével és fenntartasaval
(meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

e az érdekl6dés kialakuldsanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeki6dési kor boviilésének segitése,

e agyermek életkoranak, érdeklddésének megfelelé tevékenységek lehetdségének biztositasa,

e a gyermek igényeihez igazod6 kdzos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintak
nyujtasa,

e az onallé aktivitds és a kreativitds tdmogatdsa,az 6nalld véleményalkotisra, a déntésre, a valasztasra vald
képessé valas segitése,

e ismeretnylijtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

e agyermek tevékenységének tamogatd-béatoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,

e az Onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

4. Felvétel rendje napos blcsédébe:
4.1. A bolcs6dei nevelés, gondozas igénybevétele

A bolesbdei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezb év augusztus 31-€ig tart. A bolesddei szolgaltatas igénybevétele -
a bolcsddei felvétel - egész évben folyamatos. A Torokszentmiklos Varos Boles6déjébe a felvétel 6nkéntes, kérelemre
torténik, melyet a gyermek torvényes képviseloje terjeszthet eld. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild
hozzajarulasaval:

e akorzeti védoénd,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e szocidlis és gyermekjoléti kdzpont,

o gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatosag is kezdeményezheti.
A bolcsddében a gyermek hisz hetes koratdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek a hatodik életévének betdltéséig,
illetve annak az évnek a december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek a
hatodik életévét betdlti.
A bolcsbdei alapellatast a gyermekek védelmér6l és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény4l. §
értelmében azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziildk dolgoznak, munkaeré piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vesznek részt, betegségik vagy egyéb ok miatt gyermekiik napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni.
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Torékszentmiklés Varos Bolesddéje ellatasi teriilete Torokszentmiklds kozigazgatasi hatara. A felnétt és gyermek
személyes gondoskodést nyijté ellatasrol sz6l6 24/2004. (IV.20) szami dnkormanyzati rendelet alapjan a bolcsédei
ellatast és gondozast, azon sziildk gyermekei vehetik igénybe, akik:

o  Torokszentmikldsi lakcimmel rendelkeznek,
o  To6rdkszentmiklds Varos érdekében kozfeladatot ellaté munkavallalok
e Tor6kszentmikléson munkat vallalo sziilok.

A szolgdltat6i nyilvantartdsban szereplé férOhelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcséde ellatisi teriiletén kiviil
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodési hellyel rendelkezé gyermekellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan)
biztositjuk, amennyiben a sziil§ Toérokszentmikléson dolgozik. ( szabad féréhely esetén)

A Dbolcstdébe torténd felvétel soran alkalmazni kell az intézmény hatdlyos Felvételi Szabalyzatiban elbirtakat. A
bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azon gyermekeket:

o akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

e akit, egyediilallo sziil6je nevel,

e ahol, a csaladban hiarom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

e akit védelembe vettek.

A Dbeiratkozds Torokszentmiklos Varos Bolcsédéje székhelyén torténik bolesdde altal kiadott formanyomtatvanyon.
Jelentkezéskor a sziilét tdjékoztatjuk a felvételhez sziikkséges dokumentumokrol, beszoktatds modjardl, bolcsddei
szokasokr6l. A kérelmet a Bolcsddevezetdnek kell benyujtani. Szeptemberre jelentkezd gyermekek felvételérél a
Bolcsodevezetd dont a Felvételi Szabalyzatban megfogalmazott kritériumok szerint.

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

Az a gyermek, aki utdn a sziild rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
Az a gyermek, akit egyediilallé sziil6 nevel,
Az a gyermek, akinek csalddjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek és a torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.

e Azagyermek, akinek — a torvényes képviseldje statuszatol fiiggetleniil — a fejlodése érdekében allandd
napk&zbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara

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

e Aza gyermek, akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben
tudja.
Az a gyermek, akinek mindkét torvényes képviselGje dolgozik,
Az a gyermek, akinek sziil6je, gondozdja nappali tagozatos iskolarendszerii képzésben vesz részt.
Az a gyermek, aki sajatos nevelési igényt

5. Bolcsddei ellatas, megallapodas

Az ellatast a gyermek torvényes képviseljével kotott irdsos megallapodas alapjan biztositjuk. A megallapodas hatarozott
vagy hatdrozatlan id6tartamml. A kérelmezének az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia

Nem gondozhat6 bolcs6dében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos igazoldsa alapjan ez az
allapot fenn all.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen Torokszentmiklos Varos Bolesddéje biztositja

a bolcsédei nevelés, gondozas feltételeit,

a sziilé kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetoségét,

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat és butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést
megfelel jatékokat és a szabadban tartozkodas feltételeit,
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o tovabba a bolcs6dében gondozott gyermekek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas
kovetelményének megfelel étkezést,
o valamint szakorvosi igazolas esetén a diétat.

6. A bolesidei elhelyezés megsziinik a napos bolcsédében:

hatéarozott idejii elhelyezés esetén a megjelslt idotartam — illetve a meghosszabbitott idétartam leteltével,
jogosultsagi feltételek megsziinésével,
az Onkéntesen igénybevett bolcsddei ellatds megsziintetését a jogosult illetve torvényes képviseldje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet6 az ellatast megsziinteti.
o Az ellatds a megegyezés iddpontjaban illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg,
e az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hézirendet
ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem éllnak fenn, abban az esetben, ha a jogosult
az ellatast harom hoénapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,
¢ ha a gyermeket évkézben 6vodaba felvették,
a bolcsdde jogutdd nélkiili megsziinésével,
a jogosult halala estén

7. Téritési dijak

7.1. Intézményi téritési dij
A bolcsddei elhelyezést igénybe vevd gyermek torvényes képviseldje az ellatasért téritési dij fizetésére kotelezett. A

Iy

bolcsdde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara, a gyermekétkeztetésre
vonatkozoan. A szolgaltatasi onkoltséget a targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megallapitani.
A szolgaltatasi 6nkoltség év kozben egy alkalommal korrigalhato, ha azt a targyid6szaki folyamatok indokoljak. A
fenntart6 az intézményi téritési dijat alacsonyabb Gsszegben is meghatarozhatja. Torokszentmiklés Vérosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete a gyermek személyes gondoskodast nyuijtdellatasrél sz616 28/2019. (11.28.) Kt. alapjan az intézmény
gondozasi téritési dij 6sszege: 0 Ft /nap

Az intézmény napi netté étkezési téritési dijat, gyermekek napkozbeni ellatasardl sz6lo 4/2018. (1.26.) Onkormanyzati
rendelet 1 § szabalyozza.

7.2. Személyi téritési dij

A torvényben szabalyozott gyermekétkeztetési normativ kedvezmény a Gyvt. 151§ (5) bekezdése alapjan vehet6
igénybe. Az igényléshez a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6 sz. mellékletének nyilatkozatat sziikséges kitdlteni.
(NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez). A kedvezmény igénybevételéhez a rendeletben megadott igazoldsokat a bolcs6devezetd részére
sziikséges benyujtani.

18. §(4) A kotelezett - a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel - benyujtja az intézményvezetdnek a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagot megallapitd hatdsagi dontés masolatat bolcsédei, mini bolcsédei
gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjaban, tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont ba) alpontjaban és ¢) pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és
kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez

(5) Bolcs6dei, mini bolcsddei gondozdsndl a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint intézményi
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak fennallasat a magasabb dsszegii csaladi potlék
megallapitasarol sz616 hatarozat masolataval, ennek hianyaban

a) tartds betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasarol sz6ldé 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasardl sz616223/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakért6i és rehabiliticidés bizottsdgszak véleményével kell
igazolni.

e

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold 328/2011.
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(XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban elére meghatarozott napon torténik, melynek konkrét
id6pontjarol a sziilbk el6zetesen irdsos tdjékoztatdst kapnak. A dijat a szillok minden hénapban egy alkalommal
készpénzzel fizetik be. A befizetés targyhonapra torténik, a befizetett dsszegrél a sziild részére készpénzfizetési szamla
kertil kiallitasra.

A Bolcs6dék napi miiksdési rendjét a hazirend szabalyozza.

Torokszentmiklos Varos Bolcs6déje nyitott a sziilok és a szakemberek elétt, egyéb 1atogatot bejelentés utjan fogadunk. A
latogatdknak igazodniuk kell a bolcsdde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Boélcsddevezetd
bolcsddevezetd helyettes élelmezésvezetd
karbantarté kisgyermeknevel6k bolcsédei dajkak konyhai dolgozdk

1.1. A bolcs6de vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottja: magasabb vezetd

2. A kinevezések rendje
2.1. Az intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezet6i allashelyet Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete nyilvanos palyazatitjan
tolti be, a vezet6i megbizas hatdrozott idore szdl, 5 évre.
Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak visszavonasa
Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselo-testilletének hataskdre. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja
Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Polgérmestere.

2.2. A munkavallalok kinevezési rendje

A foglalkoztatottak jogallasat a Kjt., valamint a Kjt. szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet eldirdsai szabélyozzdk. az egyes munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.(IV.30.) NM. rendelet 2.
szamu melléklete szabalyozza. Az intézményvezetGje hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozéan a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak az irdnyaddak. A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt
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munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok €s a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik. A kozalkalmazott
koteles a munkakorébe tartozé feladatait tdle elvarhat6 szakértelemmel €s pontossaggal végezni.

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

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd A4ltal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok,
munkaszerz6dés, kinevezési okirat és munkakori leiras szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakoréhez tartozo
munkdt képességei kifejtésével, a tble elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavéllalé munkajat az
arra vonatkozd szabilyoknak és eldirdsoknak, az intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai el6irdsoknak
megfeleléen koteles elvégezni. A dolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi felelsséget von maga utan.

4. Miikddési rendszer a szervezeten beliil
Torokszentmiklds Varos Bolcsddéje engedélyezett munkaiigyi 1étszama: 19 {6

Torokszentmiklos Véaros Bolcsédéje élén Torokszentmiklos Véarosi Onkormanyzat Képviseld testiilete altal megbizott
magasabb vezetd, intézményvezetd 4ll, aki a szervezetet iranyitja.

Az intézményvezeté munkajat a bolcsédevezeté helyettes segiti. Beosztottjaik a szakképzett kisgyermeknevel6k,
valamint a bolcs6édében dolgozo ellatast segith személyzet. A dolgozdk tevékenységiiket eldirasok szerint, az intézmény
Szakmai Programjaban, és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint a munkakéri leirasban
foglaltak szerint végzik. Az intézményekben foly6é szakmai munka egyéni és team jellegli, a munkatarsak 6sszehangolt
szakmai tevékenységén alapul. A szakmai munka alapjat a kozOsen Osszedllitott, megvitatott, elfogadott Szakmai
Program és az intézményvezetd daltal készitett éves munkaterv adja, mely az intézményvezetd iranyitasaval,
ellendrzésével valosul meg. Intézményvezet§ az éves beszamol6jat a fenntartd felé a nevelési év végén késziti el. .

Az intézmény hétf6t6l- péntekig 6.00- 17.00-ig tart nyitva. A bslcsdde nyitvatartasi rendjét a Torokszentmiklés Varos
Bolcs6déje hazirendje tartalmazza. Az aktualis munkasziineti napok koriili — a naptdr szerinti munkarendt6l valé
eltéréssel jar6 — munkarend mindenévben miniszteri rendeletben keriil meghatérozasra. A rendeletben meghatarozott
szombati munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a bélcséde nyitva tart, ett6l eltérni csak el6zetes fenntartoi
engedéllyel lehet. 15/1998. NM rendelet szerint az intézményben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili nap.

Az intézmény teriiletén a sziilok a gyermek beszoktatdsa, beadasa, hazavitele, ligyintézés, téritési dijbefizetése és az
intézményi rendezvényeken valé részvétel ideje alatt tartozkodhatnak. A bolcsdde terilletén idegen, a bolcsddével
alkalmazotti jogviszonyban nem allé személy csak a bolcs6devezet eldzetes engedélyével, meghivaséval tartézkodhat.
Torokszentmiklds Varos Boles6déje épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

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

5. Intézményen beliili munkakérok

Bolesédevezetd

Bolcsddevezetd helyettes — kisgyermekneveld
élelmezésvezetd

Kisgyermeknevelok

Bolcsodei dajkak

Szakéacs

Konyha kisegitok

Karbantartd

Orvos megbizasi szerzddéssel

5.1. Pedagogus munkakorok a bolcsdédében
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A pedagbgus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervenciés csomag részea diplomds bolesddei
szakdolgozokra. A bolcsddei pedagégus munkakordk az  egyes gyermekvédelmi és  koznevelési  tdrgyi
kormanyrendeletek mddositasarol szolo 418/2015 (XIL23.) kormdnyrendelettel keriiltek be a 257/2000.(XIL 26.)
Korményrendelet 2/a szami mellékletébe.

Pedag6gus munkakorok a boles6dében: kisgyermekneveld
Munkakdérékhéz tartozé munkarend
5.2. Intézményvezetd

Az intézményvezetdé a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény 96.§. (2) szerinti kétetlen
munkarendben dolgozik rugalmas munkaidd heti munkaideje 40 6ra

5.3. Kisgyermeknevelok:

A szervezeti egységekben dolgozé kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 6ra, munkaid8-beosztasuk a bolcséde
nyitvatartasi idejéhez igazodva heti valtasban torténik. A minéségi bolcsédei gyermekellatas megvalositasa érdekében a
munkarendet figy kell megszervezni, hogy a kisgyermekneveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a lehetd
legmagasabb legyen (dlelkezési id6 novelése), ezt 1épcsézetes munkakezdéssel tudjuk biztositani bslcs6dénkben. A
munkarend szervezése a bolcsdevezetd feladata. A csoportos kisgyermeknevel6k munkaidé beosztasa a nyitvatartasi
idén beliil rugalmas, a munkaid6 kezdés és befejezés a gyermek ellatds igénye szerint, valté munkarendben torténik. A
gyermekek ellatdsa érdekében a csoportban dolgozé kisgyermeknevelé munkaideje valtétarsa hidnyzdsa esetén 8.00 —
16.00 ¢raig tart.

Csoportban dolgoz6 kisgyermeknevel6k:

o déleldttds munkaidd beosztas: a boleséde nyitasdhoz igazodva napi 8 dra, csoportban eltoltott id6 7 6ra + 1 éra
felkésziilési id6 hétf6t6] — péntekig: délelétt 6.00 — 14.00 oraig, ill. 7.30 —15.30

e délutdnos munkaidé beosztas: a bolcséde zarasdig napi 8 éra csoportban eltoltstt id6 7 ora + 1 dra felkésziilési
id6 oraig, délutan 8.00 — 16.00 6raig, ill. 9.00- 17.00-ig

A teljes napi munkaidobél a kisgyermekneveldknek hét drdt kell a csoportban eltoltenie. A napi 1 ora felkésziilési
idobe beletartozo tevékenységek: csalddlitogatis a gyermekek egyéni dokumenticiojinak vezetése, tovibbképzés,
csoport kreativ tevékenységéhez elokésziiletek, hagyomdnyos iinnepek megszervezésére, sziiloi értekezlet, linnepségek,
csaldadi nap, és egyéb csoportban eléfordulé munkdt végez, jitékmosas, ajandékkészités, leltarozds, jelek varrdsa, stb.
Az 1992, évi XXXIII. tv. (Kjt.) 55.§-a alapjan ,,A munka jellegét6l fliggben végrehajtasi rendelet meghatirozhatja a
teljes munkaid6bol kételezéen a munkahelyen toltend6 id6 tartamat, tovabba az ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes
sajatos szabélyait.”

Ennek megfelelen rendelkezik a 257/2000. (X11.26.) kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol: ,,7. § (1)
»A teljes napi munkaid6b6l hét 6rat kell a munkahelyen eltslteni a bélcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének.”

5.4. Bolcsddei dajka:

o  déleldttds munkaidé beosztas: hétfdtél- péntekig 5.30 — 13.30 6raig
e  délutdnos munkaidd beosztas: hétf6t6l— péntekig: 9.00 — 17.00 6raig

5.5. Elelmezésvezetd:
e hétf6tol - péntekig: 7.00-15.00 oraig
5.6. Konyhai alkalmazottak:

e  Szakacs: hétf6tdl - péntekig: 6.00 - 14.00 oraig
e Konyhai dolgozd: 6.00 -14.00 6raig illetve. 8.30-16.30-ig
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6. Szabadsag

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL t6érvény 56-59.8,
valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l munkavallalot irasban értesiteni
kell.

A munkaviéllaléknak az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezet6vel egyeztetett éves szabadsagtervet kell
késziteni. A szabadsagok tervezésénél szem elétt kell tartani az intézmény zavartalan mikodésének folyamatos
biztositasat. A tervezés soran figyelembe kell venni a bolcsdde nyari, valamint az év végi linnepi miikodési rendjét. A
tervnek munkakérdnkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathatd, megoldhatd legyen. Az oktatd-neveld munkat végzd kisgyermeknevel6k évi 25 munkanap pétszabadsaggal
rendelkeznek, amelybdl legfeljebb 15 napot a munkaltaté igénybe vehet. (Tovabbképzés, intézménylatogatas,
iskolarendszerti képzés, konzultaciok, szakmai napok stb.) A rendes szabadsagot a szabadsagolési terv szerint kell kiadni.
A tervezettdl eltérd szabadsagot elézetesen irasban kell kérni (email is elfogadott), majd a szabadsagtomb
intézményvezetd altal tortént alairdsaval valik elfogadottd. A szabadsagtombot a szabadsag kivétele elott kell kitdlteni. A
munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsdgengedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A
bolesédében foglalkoztatott mas kozalkalmazottak szabadsagat is az intézményvezetd engedélyezi szabadsagtdmb
alairasaval és tartja nyilvan személyenként.

VI. SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREI, FELADATAI

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalok munkakori feladatait, felelosségeit és helyettesitésiik rendjét
részletesen a munkakdri leirdsuk tartalmazza. A névre sz6l6 munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
alkalmazottak jogallasat, a szervezetben betoltott munkakorSknek megfelel6 feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétél
szamitott 15napon beliil mddositani kell.

1. Intézményvezetd

Torokszentmiklos Varos Boles6déje egyszemélyi, felelds vezetje.

Az intézményvezetét Torokszentmiklos Varosi Onkorméanyzat Képviseld - testiilete nevezi ki és menti fel. Hataskore
kiterjed Torokszentmiklés Varos Bolcsédéjére. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvetd
munkaltatéi jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik Felelés a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd
koézalkalmazottak munkéjanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatirozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséért. Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok
betartasaért, az intézkedések szakszeriiségért, a vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, a koltségvetési
eldiranyzatok betartasaért. Az Intézmény ~ jogszabalyokban és belsé szabalyokban meghatérozott — gazdalkodasaért €s
szakmai irdnyitisaért személyes felelosség terheli. Felelds a belsé kontroll rendszer kiépitésért €és annak
mitkodtetésért. Feleldssége a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan mitkodése.

Irdnyitja és 8sszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.

A bolcsdde munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka szervezése, osszehangolasa.
Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelel6 testi, lelki, értelmi fejlodésének feltételeirdl.

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

Minden évr6] szakmai és statisztikai értékelést készit

Vezetni az elbirt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi létszamjelentést.

A szolgaltatas igénybevételérol, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat.

A torvényi elbiras értelmében meghatarozott iddben, naponta pontosan végzi el.(KENYSZI/TEVADMIN).
Felelds a szabalyok betartasaért, a bolcsdde belso tigyeit érint6 titoktartasért, az adatvédelmi térvény
betartasaért. Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

Felel6s az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért.

Felelds a leltarban szerepl6 eszkozok kezeléséért, meglétéért.

Gondoskodik a balesetvédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérol.

Elkésziti a bolcsddére vonatkozo karbantartasi és feldjitassal kapcsolatos javaslatokat.

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

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.
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25/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint vezet6 tovabbképzésen kételes részt venni.
Tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését a 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet alapjan.

Helyettesitése:

A bolesddevezetd helyettesitését bolesddevezetd helyettes végzi.

Munkéltatoi jogkore

Torokszentmiklos Varos Bolcs6déje kozalkalmazottai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi

jogokat:

kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetd helyettesi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatéi jogkorok:

kinevezés modositasa,

jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkdrbe tartozé fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabélysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz6dés kotése, modositisa, megsziintetése,
helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

illetményel6leg felvétel engedélyezése,

munkaid®d, munkarend meghatarozasa.

Altalanos vezetdi feladata:

Intézkedik arra, hogy az intézmény és a bolcsddék kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd mértékben
megismerjék a miikddésiiket szabalyozé jogszabélyokat, belsd szabalyzatokat, utasitasokat és dokumentumokat,
igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és betartsik a munka- és tiizvédelemmel 6sszefiiggd
rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavéllalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges munkabiztonsagi eszk6zokkel és
munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsdginak megszervezésérél, valamint az adat-és titok védelemmel, a
személyiségi jogok biztositdsdval Osszefiiggh éltalanos és specidlis szabdlyok betartdsarol. Kialakitja és
miikddteti az intézmény informacios rendszerét.

Kiépiti €s miikodteti az Intézménynél a bels6 kontroll rendszert

A gazdasagi szervez6-munkahoz kapcsolodé egyéb feladata:

Az Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal meghatdrozott koltségvetési keretnek megfelelden gazdalkodik.
(figyelemmel az egyéb normativ és keret-eliranyzatokra)

Elkésziti Torokszentmiklés Viéros Bolcsbdéje éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és
feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodéssal 6sszefiiggd pénziigyi kereteket és materidlis eszkdzbket.

A Varosellatd Szolgalattal egyiittmitkddve megszervezi az Térokszentmiklds Varos Bolesddéje pénzellatasat,
pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kovetelések behajtasara.

Ellendrzi a személyi juttatdsok megalapozottsigat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoléddan kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humaneréforras gazdalkodashoz kapcsolodo feladata:
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A jogszabalyi kereteken belil meghatirozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyadsra a
Fenntartéhoz a nyari nyitvatartsi rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében intézkedik a bolcséde éves szabadsag tervének
elkészitésérol, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti a munkakéri leirdsokat.

Intézkedik a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok jogszabalyban meghatirozott médon torténd elvégzésére.
Megszervezi az intézmény dolgozoéinak — munkavégzéshez kapcsoldédd — szocidlis ellatasat. A koltségvetési
keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készit az engedélyezett koltségvetési
keretszdmoknak megfelel6en.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek megfeleléen — részt vegyenek
tudomanyos és szakmai tandcskozasokon, konferencidkon. El6segiti, hogy a korszerli médszereket munkajuk
soran alkalmazni tudjak. Figyelemmel kiséri a szakemberek tudoményos, publikacids. A térvényi és gazdasagi
lehetdségeknek megfelelen a kiemelkedd munkat végz6 kozalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

A bolcsddevezetd helyettesitési feladatok ellatasa:

A bolcsédevezetd tartds tavolléte esetére (mely eldrelathatéan meghaladja az 1 hetet), a bolcsédevezetd helyettes 1atja el
a helyettesitését. A helyettesités idejére a feladat és hataskordk, valamint a folyamatban 16v6, vagy hatérid6re elvégzendd
feladatokkal kapcsolatos informéciok részletesen meghatarozasra keriilnek. A helyettesitési mindségében megtett
intézkedésekrdl a bolesddevezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A helyettesitéssel dsszefiiggd feladatait munkakori leirds hatarozza meg.

2. Bolesddevezetd-helyettes feladata:

Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

Vezeti és kiszamolja a gyermekek étkezési dijat.

Koézremiikodik a bolesodei leltarak elkészitésében, szervezi a leltarozasi tevékenységeket.

Gondoskodik a dolgozék tészére kiadott ruhdk, eszkdzOk, anyagok nyilvantartasarél és rendszeres
ellendrzésérol.

Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositasdban, a kdzegészségiigyi jarvanyiigyi
szabalyok betartasaban.

Hidnyzdsa esetén a bolcsddevezetdt helyettesiti.

Hidnyzds esetén a bolcsddevezett feladatait ellatja.

3. Orvosi ellatas
A bolcsédék orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latia el a bolcsédében az
15/1998.(1V.30.) NM rendelet alapjan csoportonként havi 4 6raban.

4. Elelmezésvezett

Munkajat a bolcsédevezetd iranyitasa alapjan, vele egyiittmiikddve végzi. Részletes feladatit a munkakori leiras
tartalmazza.
Feladata:

Munk3ajaban a bolcsédevezetbvel, kisgyermekneveldkkel, bolcsdde orvosaval, a konyhai dolgozodkkal is
szorosan egyiittmiikddve, a 0-3 éves kort gyermekek egészséges fejlodését biztositd, a korszert taplalkozasi
elveket koveto, idényjellegli étlapot osszedllitja.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza munkéjaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolodo jogszabalyok valtozasat.
Felelds az élelmiszer raktar készletéért, a konyhara kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozok munkajaért.
A konyha munkajat a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal 6sszhangban koordinalja.

Hianyzésa esetén a bolcs6devezetd helyettesiti.

Hianyzas esetén a szakacsot helyettesiti.
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5. Csoportvezet6é kisgyermekneveld:

Munk4jat a bolcs6devezetd iranyitasa és feliigyelete alatt végzi.

Feladatai:

Mindaz a feladat, amely a beosztott kisgyermeknevel§ feladatkérébe tartozik.

Felel6s a gondozasi egységben dolgozo kisgyermeknevelok, és bolcsddei dajka munkajaért, és ellatja a
kisgyermeknevel6i munkakor feladatait.

Az 1ij dolgoz6t munkéba allasakor megismerteti a csoport munkajaval, és folyamatosan figyelemmel kiséri
annak elvégzését.

A bolesddében elhelyezett és a bolcsddevezetd helyettest6l jegyzék szerint atvett leltari targyakért anyagilag
felel, azokat gondosan kételes kezelni.

Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkoz6é dokumentacitt, a suly és hosszmérés vezetését, az esedékes
napirendet osszeallitja. Egyiittmiikédik a bolcséde orvosaval az egészségiigyi tevékenység lefolytatasaban,
megszervezi a csoportjaban 1év6 gyermekek csaladlatogatasat.

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

A csoportjaban el6fordulé hibakat, sziikséges karbantartasi munkakat jelzi és igényli a bolcsédevezet6tol.
Hetenként beszamol a bélcstdevezetdnek a csoportjaban tortént eseményekrdl.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatasokon és vizsgilatokon valé kotelezo
részvétel

6. Kisgyermekneveld

A kisgyermekneveld a munkéjat a bolcsddevezetd irdnyitdsa alapjan, vele és tars-kisgyermeknevelokkel egyiittmiikodve

végzi,

Feladata:
Szakszeriien, ,,A bdlcsddei nevelés-gondozas alapprogramban” rogzitett szakmai elveket tartja szem elott.

és a helyi bolcs6de szakmai programjaban meghatirozottak betartasival gondozza, neveli, a red bizott
kisgyermekeket.

A korszerii gondozasi,- nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve alkalmazza.
Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Az éves munkaterv készitésében és végrehajtasdban aktivan részt vesz.

Konstruktiv kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, gondviselokkel, az egységes nevelési célkitlizések megvaldsitasa
érdekében.

Figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését és a sziildnek errdl folyamatos tajékoztatast ad.

A személyes gondoskodéds soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartdsdval, azok érvényesiilésének
biztositasaval jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo torvényt.

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

Hianyzasa esetén a csoport, illetve a bélcsodei kisgyermeknevel® helyettesiti.
Hianyzas esetén a csoport, illetve a bolcséde kisgyermekneveldjét, és a csoportban a bolcs6dei dajkat helyettesiti

7. Boles6dei dajka

Munkajat kdzvetleniil a bolcsédevezetd és kisgyermeknevel6 iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kozremikodik a gyermekek sziikségszerti feliigyeletében.

A gyermekcsoportok, mosddk, kozds és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, a
higiénés kovetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.

Végzi az intézményben ezen kiviil a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.
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A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja talald kocsin az ételt, illetve a csoportszobakba viszi.
Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eléirasoknak megfeleléen elmosogatja azokat.
Az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritasa, az edények elmosogatasa a HACCP
kézikonyv eldirdsainak betartasaval.

Vezeti a takaritas ellendrz6 lapot.

A mosandd textilia elészitése, a tulszennyezett textilia dztatdsa.

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

eldirasok figyelembevételével, az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.

A moso6gépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a bdlcsédevezetd és a karbantartd
felé.

A mosasi folyamat utan a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyok szigori betartasa.

A textilia szakszerii vasalasa, gondos dsszehajtogatdsa, csoportszobdk szerinti valogatasa.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

A bolcsbdevezetd iranyitdsaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosodéaban hetente a csempézett falfelitletet fertStlenitd vizzel lemosésa, gépek, berendezések tisztitasa.
Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitisa, negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztito és ferttlenitészereket a mindenkori koézegészségligyi eldirasok figyelembevételével az utasitasoknak
megfeleléen kell alkalmaznia €s tarolnia.

Hiadnyzasa esetén mésik csoport takaritdja helyettesiti.

8. Szakacsno

Munkajat kézvetleniil az élelmezésvezetd és bolcsddevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Az intézményben gondozott gyermekek szdmdra az életkoruknak megfeleld f6zési technoldgiaval, talalasi
modokkal, meghatarozott id6re késziti el az ételeket, valamint a szakmai szabdlyoknak megfeleléen f6zi meg a
dolgozok szamara kiszolgalandé ételféleségeket.

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

A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az élelmezés vezetdnek, bolcsddevezetdnek.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel térolasardl, anyagilag felel a megérzéséért. A felhaszndldssoran a
gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik.

Felel a gyermekek napirendjében meghatdrozott idépontra a mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkésziteséért.

Munkakori feladata az ételmintak eldirds szerinti tarolasa. A HACCP rendszer elbirasait betartja és betartatja a
f6zokonyhaban.

A fé6z6konyhén dolgozok munkajat 8sszehangolja, iranyitja.

Felelds a leltarban feltiintetett bitorokért, gépekért. edényekeért, targyakért. Az atvett tisztitészer szabalyos
felhasznalasaért.

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

9. Konyhalany

Munkajat a szakacs kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

A munkajat az egészségiigyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP
rendszer szigora betartasaval végzi.

Kotelessége a nyersanyag elOkészitése a fozéshez a szakdcsné irdnyitdsdval, a higiéniai el6irdsoknak
megfelelden.
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e A szakacsn® utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

o Feladata a z6ldség, a hiis és a tészta el6készitésére terjed ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a meg6rzéséért.

e A nyersanyagokat az arra kijelolt eldkészité helyiségben el6késziti (mosds, tisztitas, stb.) és azt konyhakész
allapotban, a fozés iiteméhez igazitottan, a f6z6konyha rendelkezésére bocsajtja. A nyersanyag el6készités sordn
tigyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbdl ered6 veszteség minimalis legyen.

A HACCRP eléirasainak megfelel6en az fekete edény és fehér mosogatoban végzi az edények mosogatasat.

e Részt vesz a konyha takaritisaban, naponta takaritja a f6z6konyhat, a hozza tartozé helyiségeket, berendezési
targyakat.

e A bolcsodei fozési tevékenység technikai kiszolgélasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

10. Fiito6-karbantarto

A bolesddében dolgozé kertész-karbantarté munkajat kozvetleniil a bolcsédevezetd iranyitasaval végzi.

Feladata
e Az intézmény teriiletéhez tartozo kertek, jardak folyamatos rendben tartasa az évszakoknak megfelelden.
A hasznélatban 1év6 homokozdk napi felasasa, locsoldsa, tisztitdsa.
A fi, rendszeres vagasa gondozasa. A kert névényeinek dpolasa, gondozasa.
Az intézmény teriiletén ipari szaktudést igényl6 és nem igényl6, kisebb karbantartasi feladatok elvégzése.
Meghibédsodasok azonnali jelzése a bolcsédevezets részére.
Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint
végzi.
Evenként kteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
Felel6s a leltarban feltiintetett gépekért, szerszamokért.

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

Torokszentmiklés Varos Bolesddéjében folyé munkat a dolgozok idoleges, vagy tartos tivolléte nem akadéalyozhatja. A
helyettesités rendjének meghatarozasaval kell biztositani a feladatok végrehajtdsa valamint az irdnyaddé munka
folyamatossagat.

A bolcs6édevezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét. Az operativ jellegli, slirgds eseti helyettesitést szoban is
elrendelheti a vezetd.

Jogszabalyokban meghatérozott helyettesitési megbizas kiadésdra az intézményvezet6 jogosult. A helyettesités rendjét a
munkavallalok munkakéri leirdsa tartalmazza.

11.2. Munkakorok atadasa

A munkakdrokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok valamint tartds tavollét
esetén kell végrehajtani. A koltségvetési szerv, vezetd allasii dolgozdja, csoportvaltds, valamint a munkaviszony
megsziinése ¢s személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A munkakdr 4tadas-atvételrdl késziilt
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az atadas- atvétel id6pontjat, a munkakérrel kapcsolatos Osszes irat megnevezését
rovid lefrdsat, a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az atadasra keriilé eszkozoket, az atadd és az atvevd dolgozok
esetleges €szrevételeit, az atadd és atvevd alairasat. A jegyzokonyv egy-egy példanyat az atado, az atvevd, és a kozvetlen
vezetd kapja meg. A munkakoratadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasaért a bolcsédevezetd felelds. A munkakér
atadas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkésébb a munkakorben bekovetkezett véltozas utolsé napjaig be kell fejezni.

11.3. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo6 rendelkezések értelmében
megtériteni. Torokszentmiklés Varos Bolcsddéje a munkéba jaras utazas koltségét 100 szazalékos mértékben megtériti
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras korlilményeiben valtozas 4ll be, azt az intézményvezetd részére
azonnal be kell jelenteni.
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A jogosultsagot évente feliil kell vizsgélni.

VIL. AZ INTEZMENY KAPCSOLAT RENDSZERE
1. Az intézményen beliili kapcsolatok
1.1. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a killonb6z6 értekezletek, megbeszélések, stb.

1.2. A bels6 kapcsolattartas szabalyai
o A vezetdnek és minden munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv
munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinaci6 és informaci6 cserefolyamatos biztositasa.
e Minden munkatars kételezettsége, hogy az intézmény eredményes munkajat akadalyozo tényekrdl,
koriilményekrél a szolgalati it betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezettt.
e Az Tordkszentmiklos Varos Bolcsédéje minden munkatarsatol sajat szakteriiletén elvarhato az 6nallo és
kezdeményezd munkavégzés.

1.3. Bels6 kapcsolattaras rendje

A bolesbdevezetd és a bolcsddevezetd helyettes kozott a kapesolattartas kdzvetlen.
A dolgozdk a hivatali ut betartasaval jogosultak a kapcsolattartasra.

1.3.1. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet célja, hogy az intézmény munkatarsai megfeleld informaciokkal rendelkezzenek feladataik
ellatasahoz, valamint szamot adjanak a résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Eves értékelé munkaértekezlet az intézmény alkalmazottai részvételével. Az értékelést a bolcs6devezetd tartja.
1.3.2. Bolcsddei értekezlet

A bolcsddevezetd hivja ossze a kisgyermekneveldk részére. Megtervezi értekezlet napirendjét. A bolecséde munkatérsai
szakmai kérdésekben kinyilvanithatjak egyéni véleményiiket.

1.3.3. Munkateriileti értekezlet

A bolcsddékben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A csoportértekezletet a bolcsddevezetd hivja
Ossze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet valamennyi alkalmazottja. A teriiletre vonatkozo6 kérdések, problémak,
feladatok részletes meghatirozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtorténik

1.3.4. Osszevont sziil6i értekezlet

A bolesdédékben évente két alkalommal osszevont sziildi értekezletet kell tartani. Szervezése és lebonyolitdsa a
bolcsédevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek sziileit érintd tajékoztatds megadasa a
bolcséde mitkodésérol.

1.3.5. Sziildcsoportos értekezlet

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

1.3.6. Az értekezletek dokumentalasa
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Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseirdl, értekezleteirdl jegyz6konyv késziil, melyek
meg6rzésérol az intézményvezetd gondoskodik.

A vezet6i értekezletekrdl, a bolcs6dében torténé fontos eseményekrél, iilésekrdl, értekezletekrol feljegyzést, vagy
jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabdlyzatban el6irtak szerint kell kezelni.

A jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell:

iilés helyét, idépontjat

megjelentek nevét

targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket, hataridot és felelosoket.

2. Kiilsé kapcsolattartis
2.1. Kiils6 kapcsolattartas szabélyai

Torokszentmiklés Véros Bolcsédéje miikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a
vezetd €s a munkatirsak egymds tevékenységét segit6, jol mlik6dé kapcsolatokat épitsenek ki az intézményekkel
egyiittmiikod6 szervezetekkel, és személyekkel. A kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog, gyakorlasanak
rendjével. A kiilsdkapcsolatokban csak ellen6rzétt informaciokat lehet felhasznalni.

Az frott és elektronikus sajtdval valo kapcsolattartds szervezése és iranyitasa els6dlegesen az bolcsédevezetd feladata. A
bolcs6devezetd a kapcsolattartissal €s a nyilatkozatok megtételével vezetd és mas beosztasu munkatarsait is megbizhatja.
A bolesddevezetd elozetes engedélye nélkiil a vezet6k és a munkatdrsak a kompetencidjukat meghaladé iigyekben a
sajtonak nem nyilatkozhatnak.

2.2. Az intézmény feladatainak ellatasa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn
Fenntart6i, Onkormanyzati szervek

A feltigyeleti szerv biztositja az intézmény miikdési feltételeit.

Az intézmény és egyéb tarsszervek kozott a folyamatos egyiittmiikodést.
Informacidval és adatszolgaltatassal segiti az intézményt.

Ellenérzi a miikddést és - beszamoltatja az intézményvezett.

2.3.Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

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

2.4.Védonéi szolgalat

A jelzorendszer tagjaként a Gyvt. elbirasai dértelmében torténik a kapcsolattartds. A boleséde munkatarsai
egylittmiikodnek a teriiletileg illetékes védéndkkel, informaciok nyujtasaval segitik a csaladokkal torténd
kapcsolattartast.

2.5 Ovodak

Az intézményvezetd, kisgyermeknevelok a gyermekek o6vodai felvétele és beilleszkedésének segitése érdekében a
teriiletileg legkozelebb miik6dd dvodakkal folyamatos kapcsolattartas.

Az intézmény kapcsolatot tart a tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel.
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3. Erdekképviseleti szervek
3.1. Sziil6i Férum

A Gyvt. 35-36. § szerint az intézmény ellatasdban részesiilok szdmara gyermeki jogok érdekvédelmét szolgalo
érdekképviseleti forum mikodtetése kotelezé. A bolesédékben minden nevelési év elején megvalasztasra keriilnek a
sziildi forum tagjai, a Férum mikodését a Sziildi Forum Miikodési Szabalyzata rogziti. Kapesolattartdsi formai:
megbeszélések, értekezletek. A Sziiléi Forum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz
esetén az intézményvezetd, a bolcsddevezetd és az érdekképviseleti forum elnske a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad
irasban a panaszos szamara a probléma megoldasanak lehetséges modjardl. Amennyiben a sziil6 (panaszos) 15 napon
beliil nem kap értesitést a vizsgélt panaszeredményérél, illetve a megtett intézkedésr6l vagy a megtett intézkedéssel nem
ért egyet, akkor a Fenntartéhoz fordulhat.

3.2. Munkavallalok érdekképviselete

3.3. Magyar Bolcs6dék Egyesiilete - MBE

Az egyesiilet jogi személy, a bolesddei dolgozok szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A bolcs6dei ellatas
szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfelelé emelése, hogy szakméank egyenrangu partnerként vehessen részt, a
jové tendencisjaként megjelend, egységes, az iskolaskor elétt pedagdgiai folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi
orszagos szakmai forumon. A miniszter a magyarorszagi bolcsodei halézat szakmai, modszertani feladatainak ellatasara
jelolte ki.

VIIL. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositis nyilatkozatmak mindsiil. Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadéasra a fenntarté képvisel6je, €s az intézményvezetd, vagy az
altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek
id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart
okozna, valamint olyan kérdésrél, melynél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik. A nyilatkozattevének
joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

2. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely
kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet
karositasara dsztdndzne.

3. A koltségvetési szerv iratkezelése

Torokszentmiklos Varos Bolesodéje iratkezelését Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése a vezet6i iroddban torténik, iktatdssal. A beérkez iratok €s
killdemények atvételét és beiktatasat a bolcsoédevezetd végzi. A felbontott killdeményeket bolcsédevezetd atnézi, €s
intézkedésto] fiiggden szignalja, majd iktatja. Ezt a feladatot a vezetd tavollétében a bolcsddevezetd helyettes latja el. A
tovabbiakban az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat kell betartani

4. A koltségvetési szerv adatkezelése

Torokszentmiklos Varos Bolcsédéje adatvédelmi kotelezettsége az intézmény Adatkezelési szabalyzatiban foglaltak
szerint torténik.

4.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.

Nyilvantartds vezetése: Az ellatast nyujté intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni, és a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatok szolgaltatisara kotelezett. A személyes gondoskodasban résztvevo
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gyermekekrdl az intézmény vezet6je nyilvantartdst vezet. A nyilvantartas tartalmazza az ellatds igénybevételének és
megszlinésének iddpontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségteljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére
vonatkozd adatokat. A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak meghatarozott célbol
torténd kezelésére az aldbbi szervek jogosultak: - helyi dnkorményzat képviselbtestiilete, telepiilési énkormanyzat
jegyzbje — szocialis és gyamhivatal - gyermekjoléti szolgalat vezetdje - napkézbeni ellatast nynijtéd intézmény vezetdje.

Az adatok kezelésének felel6sei:
o Dbolcstdevezetd
e kisgyermeknevel$

4.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kételezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére, valamennyi
nyilvantartott adatara, mely 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a kOltségvetési szerv adatkezelési szabalyzatiban
foglaltak szerint torténik.

5. Fegyelmi és kartéritési felel6sség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Amennyiben a bolcsédevezeté nem tesz eleget adatszolgaltatasi kotelezettségitknek nugy vétséget kovet el,
melynek fegyelmi eljaras a kovetkezménye.(Azzal, hogy a gyermekek jelenlétét nem jelentik a KENYSZI-be, ezért az
intézményt normativa kieses éri.) Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet dllandéan egyediil kezelé munkavillalé a
leltarhiany teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozé kbzalkalmazott az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

Az intézmény dolgozoéi felel6sek:

e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért

e  atiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és Torokszentmiklés Varos Bolcs6déje Hazirendjében

megfogalmazott el6irasok betartasaért.

Torokszentmiklés Viaros Bolesddéje minden dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek eszk6z0k megovasaért. A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és
értékil hasznalati targyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozo a Bélcs6de leltara-
ba tartozo eszkdzt (pl. laptop, fényképezOgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a munkahelyérol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL. torvény 3. § alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség az intézmény dolgozdira nem vonatkozik.

7. A szolgalati Gt betartidsanak szabalyai
A szolgalati ut betartasanak szabalyai:
o A vezetd és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok tervszeri

végrehajtasardl, a munkavégzés zavarair6l, akadalyairdl, a tervtdl valoeltérésrol, a vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrol sz016 jelentéseket, informaciokat a kozvetlen vezetdje részére adja meg,

8. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

8.1. A bélyegz6 kezelése

A bélyegz6krél az Intézmény kozponti nyilvantartast vezet. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas
szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatira. A dolgozok a bélyegz6t maguk kozott nem adhatjak tovibb. A



28

cégbélyegzok megbrzéséért az atvevd személy a felelds. A bélyegzd cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a
bodlcsddevezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatira a kovetkezok jogosultak:

e bolcsédevezetd

e hidnyzasa esetén a helyettese

e ¢élelmezésvezetd
A cégbélyegzék megdrzéséért, az atvevo személy a felelds.
A bélyegzoket zart helyen kell tarolni. (mellékletben talalhaté a hasznélt cégbélyegzok lenyomata)

IX. BELSO KONTROLL RENDSZER
1. Belsé kontroll rendszer kialakitasa
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy az
intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal. Valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel. Az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban
ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetés ellenes felhasznélasra, megfeleld, pontos és naprakész informaciok
alljanak rendelkezésre az intézmény miikodésével kapcsolatosan. A belsé kontrollrendszer harmonizdcidjara és
dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzétett médszertani itmutatok
megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni
az 4llamhaztartasi kiils6 ellendérzést, kormanyzati szintli ellendrzést végz6 szervek és a belsd cllendrzési tevékenységet
végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
X. AZ ELLENORZESI JOGKOR GYAKORLASA

Az intézményvezetd iranyitassal megbizott munkatarsat ellen6rzési jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor
keretein belil. (élelmezésvezetd)
Az iranyitassal megbizott munkatrsat, a bolcsGdevezetd felé azonnali bejelentési kételezettség terheli mindazon
esetekben, amikor az 4ltala irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy
akadalyoz6 véaltozas kdvetkezik be.
1. Az ellendrzés rendszere:

o vezetdi ellendrzés

e munkafolyamatba épitett ellenbrzés

o fiiggetlenitett belsd ellendrzés

e kiils6 ellendrzés
Az ellendrzés megallapitasainak ismeretében, a hibak kijavitasa és a sziikséges korrekciok elvégzése a vezetd alapvetd
feladata.

A bels6 ellendrzést a Polgarmesteri Hivatal Bels ellendre végzi.

2. Teendék szabdlytalansag megtorténte esetén
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2.1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot
Koteles értesiteni a bolcsbde vezetbjét. A bolcsdde vezetGjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.2. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot
Koteles értesiteni az intézmény vezetGjét. A bélcsdde vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3. A bolesbdevezetd észleli a szabalytalansagot

A bolcsddevezetd észlelése alapjan a feladat, hatdskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigdlasara, megsziintetésére.

2.4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A bolesédevezetd felelos a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

e DBintet6- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
A bolesédevezetoje:

e Nyomon kéveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét.
Figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabélytalansdg lehet6ségeket” beazonositja,
informaciot szolgaltat a bels6 ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1€v6 ellenbrzéseit.

XI. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

Torokszentmiklos Varos Boles6déjén belill meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok hatarozzak
meg.
Az utasitdsoknak —kiadasi formajuktél fiiggetleniil —az aldbbi kovetelményeknek kell, hogy megfeleljenek:

e  Szabatosan és pontosan kell meghatdrozni a feladatokat, a felelésoket, a hatarid6ket és az ellenérzés modjat.

e Az utasitasoknak 6sszhangban kell lenni a jogszabalyokkal.

e Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitds végrehajtdjanak milyen dontési kompetenciakat biztosit az
utasitast kiadé vezeto.

e Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolodd jelentési és informacids, valamint a koordinaciéval
osszefliggd kotelezettségeket.

e Az utasitds kiad6ja koteles biztositani az utasitds végrehajtasahoz szilkséges gazdasagi, személyi és szervezeti
feltételeket.

Az utasitasok fajtdi:

e amunkakdri leirds. A munkakéri leiras egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolédé jogokat,
kotelezettségeket és hataskoroket hatirozza meg. A munkakéri leirast a bolcs6devezetd késziti el, hagyja jova.
Szabalyzatok. A kotelez6 jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet tartalmazza.

Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.
Szobeli, operativ utasitasok.
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XII. AZ IGENYBEVEVOI NYILVANTARTASBA TORTENO ADATSZOLGALTATAS

Az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
altal fenntartott engedélyesre, tovabba arra az engedélyesre terjed ki,amely barmely altala nyujtott szolgaltatas utin az
adott idépontban normativ dllami hozzajarulasban részesiil. Az igénybevevoi nyilvéantartasba torténd adatszolgaltatasért a
fenntartd felel. Az adatszolgéltatast az adatszolgaltatisra jogosultszemélyek teljesitik. A fenntarté az adatszolgaltatas
teljesitésére — a Hivatal honlapjan kozzétett formanyomtatvanyon —iigyfélkapu belépési jogosultsdggal rendelkezd
személyt jelol ki, e-képvisel6t. A kijel6ld okiratot a fenntarté postai uton kiildi meg a Hivatal részére. A fenntart6 koteles
a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-képviseld nyilvantartdsba vett adatai megvaltoztak vagy megbizdsa megsziint. Az
adatszolgaltatas teljesitésére az e-képvisels, a nyilvantartasba vételét kovetoen az tigyfélkapu belépési jogosultsaggal
rendelkezé személyt vagy személyeket jelolhet ki: adatszolgaltaté munkatérsakat. Az adatszolgaltaté munkatarsak
megfeleld felkészitésérol az e-képviselé gondoskodik

Az adatszolgaltatd munkatarsak az igénybevevéi nyilvantartas rendszerében jelolhetok ki. A kijeldléshez meg kell adni
az adatszolgaltatd munkatars tigyfélkapu hasznalatira jogosité személyazonosité adatait, és meg kell jeldlni azokat az
engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgéltaté munkatars adatszolgaltatasra jogosult. Az e-képvisel koteles az
igénybevevdi nyilvantartds rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgédltatd munkatars nyilvantartisba vett adatai
megvaltoztak. Az adatszolgaltaté munkatars kijelolése az igénybevevdi nyilvantartas rendszerében vonhat6 vissza.

A TAJ alapt elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatésra
Jogosultak munkakore:

- adatszolgaltatok (intézményvezetd, élelmezésvezetd) (2 £6)
Kotelezettségiik, feladataik:

- Adatszolgaltatas: az adatszolgéltatasra jogosult a Gyvt.-ben meghatérozott adatokat legkésébb az igénybevétel els6
napjat koveté munkanap 24 oraig rogziti az igénybevevoi nyilvantartasban.

- Idészakos jelentés: az adatszolgaltatasra jogosult az igénybevevéi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik arr6l, hogy a
rogzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e. Az idészakos jelentési kotelezettséget bolcsdde esetén
naponta, azt kovetéen, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 o6raig kell teljesiteni.

- Onellenérzés: az iddszakos jelentésben az igénybevételrd! szolgaltatott adat egyszer, az iddszakos jelentés szerinti
igénybevétel honapjat kovetd honap tizenstddik napjaig modosithato.

Az dnellen6rzés soran meg kell jeldlni:

az igénybevételi napot,
a hibas adatot,

a helyes adatot ¢s

a hiba okat.

Mulasztas kovetkezményei:

Jelentés elmulasztasa, vagy valotlan adatok jelentése esetén - normativa kiesés torténik. Ugyelni kell arra is, hogy egy
igénybevevd egyszerre t5bb szolgaltatist ne vegyen igénybe, mely a kozponti kdltségvetésrdl szolo torvény, vagy
egyidejilleg tobb szolgaltatas nyujtisa a jogszabdlyok alapjan kizart. Utkozik az eldirasokkal. Errél az igénybevevot
tajékoztatni kell, valasszon melyik szolgaltatast kivanja igénybe venni a tovabbiakban.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
1. Az intézményi védd-6v6 elbirasok

Az intézményi véd6, G6v6 eldirasokat tliz-, munka és balesetvédelmi szabalyzatok tartalmazzak A bolcsodei
kisgyermeknevel6k kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé eldirasokat, és a
foglalkozasokkal egyiitt jar6é veszélyforrasokat, a tilos és elvarand6 magatartdsi formékat, életkoruknak és fejlettségi
szintjliknek megfelelden betartani és betartatni. Baleset esetén elsésegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és
felnédttet. Az Intézmény valamennyi belépd dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. A bolcséde
dolgozéit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. A bdlcsddevezetd évente
egy alkalommal, az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék
keretében ellenérzi. A bolesdde esetében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a bolcsédei ellatas szokasos menetét akaddlyozza, illetve az ott tartézkodok biztonsdgat és egészségét,
valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti (tiiz, robbanas, fenyegetés,természeti kataszirofa).

2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Barmely bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél gyorsabb elharitisa, az
életmentés és az esetleges tovabbi kovetkezmények megelézése. Ez csak tigy érhetd el, ha ilyen helyzetben mindenki
tudja, hogy mi a teend6je. A sikeres mentés alapkdvetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges
alapveto targyi eszkdzokkel és a mentési teendbket begyakorolt dolgozokkal. Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki
kotelessége a jelzés a riasztas, és a segitségnyujtas!

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult: bélcsddevezetd.
Tévollétitk esetén az altaluk kijel6lt személy. — bolcs6devezetd helyettes
Rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

2.1. Csérepedés, dugulas, karbantartasi feladatok:

A kozérdeki telefonszamok mindig a vezetdi iroda falivijsagan, jol 1athaté helyen legyenek feltiintetve.

¢ Helyszin biztositdsa a szerel6k megérkezéséig.

o Focsap elzérésa.
¢ Telefonon és e-mailben értesitendék neve, elérhetdsége az éves munkatervben rogzitett,(karbantarto,

intézményvezetd)

2.2. Betorés:

o A betorést észlelé személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon a bolcsédevezetbt a betorésr6l és egyidejileg
értesiti a rend6rséget: (107 vagy 112.).

¢ A nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendérség megérkezéséig és biztositani kell a
helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).
A kiérkez6 renddroket a bolcsédevezetd tajékoztatja a térténtekrol, az altaluk adott utasitasokat végrehajtja.
A bolcsddevezetd telefonon, majd frasban is értesiti a fenntartot az eseményrol.

2.3. Gazszivargas:

e Azonnal el kell zarni a focsapot, ki kell Uiriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat el8irdsa szerint kell
elhelyezni a gyermekeket;
Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szell6ztetni kell.

®

o Nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket.

e Nem szabad villanyt kapcsolni.

e Az épiileten kiviilr6l, biztonsagos tdvolsagban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot.
2.4. Gyermekbaleset:

e gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire stlyos a sériilés- a gyermek megnyugtatésa.
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Els6segélynyujtas, sulyos esetben mentd hivasa

A bolcs6devezetd tajékoztatasa.

Ha a bélcs6deorvos a bolesédében tartdézkodik megmutatni a gyermeket —vizsgalja meg.

A sziild értesitése telefonon a balesetrdl; a sziil6t megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét
orvoshoz/korhéazba.

e Dokumentélni a balesetet a csoportnapldba, iizend fiizetbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositisa és a balesetek megelézése!

2.5. Dolgozoi baleset:

e Rogtdn értesiteni a bolcs6devezetot illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt nem tudja ezt megtenni,
akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés.

e Ha Gtban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozét, akkor is értesiteni kell a bolcsédevezet6t
telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve hozzatartozoja.

A munkahelyen t6rtént baleset esetén elssegélyt nytjthatunk (pl. borogatas, kotozés, karfelkotése).

o Baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni minden balesetrdl, akkor is, ha a dolgozé nem megy betegallomanyba!
Dolgozéval ala kell iratni!

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

e Ha a dolgozo betegallomanyba megy a Baleseti jegyzékonyvet Torékszentmiklos Véros Bolcsodéje vezetdjének
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetésége az éves munkatervben
rogzitett), az § feladata a baleset kivizsgélasa.

¢ Fontos, hogy minden dolgozé évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatason és aldirasaval igazolja
a részvételt. A Munkavédelmi Oktatéasi Napld aktudlis oldalardl 1 példanyt a munkabalesetet kivizsgal6 személy
részére kell bocsatani.

e A dolgozonak és a munkahelyi vezetének kotelessége segiteni a balesetet vizsgalé személyek munkajat.

Fontos a balesetek megel6zése, elkeriilése!
3. Torokszentmiklos Varos Bolcsédéjében torténé dohanyzas szabalyozasa:

2012. januér 1-t6l tilos dohanyozni az egészségiigyi és kozoktatasi intézmények teriiletén, és azok bejaratanak 5 méteres
korzetében. A dohanyzassal dsszefiiggd tilalmak megsértése esetén a tilalommegszeg6ivel szemben eljards indul és az
esetleges pénzbiintetés a tilalmat megszegd dohanyzé egyént terheli.

4. Kartéritési felel6sség

Az intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkdjéhoz sziikséges eszkozok dllaganak megovasa, szakszerl
karbantartasa, illetve karbantartasarol valé gondoskodasa. A munkavéllalé a munkaviszonyébol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos kérokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékének meghatarozasa a Kjt. és a Munka Torvénykdnyvének szabélyai
iranyadéak. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati trgyakat, meghaladé mértekii és értékii hasznalati értéket csak az
Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl: laptop, video kamera, stb.)Az
Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért, gépek,
eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

XIV. A BOLCSODEI ELLATASON TULI SZOLGALTATASOK
1. Iddszakos gyermekfeliigyelet
A szi16 elfoglaltsaga, képzésben valo részvételének idejére néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az idészakosan
gondozott kisgyermek felvehett a normal bolcsédei csoport tires férhelyeire, kiilon téritési dij ellenébe. Az id6szakos

bolesddei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetbleg a sziildvel torténik a kisgyermek beszoktatasa.

A 44/2000. (IV. 18.) K.t. hatdrozata alapjan a bolcs6de Idészakos Gyermekfeliigyelet Szolgaltatast miikodtethet. A
szolgaltatasért dijat kell fizetni. A szolgaltatas dijat a bolcsdde javaslata alapjan a Képviselo-testiilet hatarozza meg. A
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szolgaltatas dijat évente feliil kell vizsgalni. A sziil6 az 6radijon feliil kételes megfizetni az igénybevett étkezést, a

mindenkori élelmezési téritési dij figyelembe vételével.
A szolgaltatast igénybevevo sziilokre is vonatkozik a bolcsédei hazirend betartdsa. A gyermekeknek sziikséges a

gyermekorvosi igazolas.

2. Kiils6 étkeztetés
A f6z8konyha szabadkapacitas terhére a kiils6 étkez6k étkeztetését végzi.

XV. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMAI

Torokszentmiklés Viros Bolcsédéje Szakmai Programja, Hazirendje és jelen Szervezeti- és Miikodési Szabélyzat az
intézmény nyilvanos dokumentumai kézé tartozik.

Hozzaférhetéek: bolcsddevezetdi iroddjaban

Az intézmény szakmai tevékenységét Torokszentmiklos Varos Bolcsédéje Szakmai Programja szabélyozza. Az
intézmény, mint szervezet miikodését a Szervezeti- és Miilkodési Szabalyzata szabalyozza

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovahagydsa sziikséges. Jelen SZMSZ
jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 75/2016. (111.16.)
hatérozataval elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ-t jovahagyast kovetben az Intézmény valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell. A jelen SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen médositani kell az intézmény szabalyzatait és a kiadott munkakéri lefrasokat. A jelen
SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben a hatilyos jogszabalyi rendelkezések, belséutasitisok, szabalyzatok az
iranyadok.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Jelen szabalyzat barmikor moédosithatd, ha a vonatkozé jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak
sziikséges azt modositani.

Torokszentmiklos, 2020.

Dancza Istvanné
intézményvezetd
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MELLEKLETEK
Szabalyzatok

Hazirend

Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikényv
Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabélyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Munkaruha Szabalyzat

Kockazat kezelési Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Erdekképviselet i Forum Miikodési Szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok Ugyrendje
Esélyegyenloségi terv



