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1.Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Isaszegi Aprok Falva Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatdsdnak részletes belsé rendjét €s modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo
mukodési szabalyait.

1.1 Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

1.2 A koltségvetési szerv megnevezése, székhely, telephelye

Koltségvetési szerv megnevezése: Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde
Székhelye: 2117 Isaszeg, Moricz Zsigmond u. 14.

1.3 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak a datuma: 2020.02.29.
Hatalyba 1épése:2020.02.29

1.4 A Koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Isaszeg Varos Onkormanyzat
székhelye: 2117 Isaszeg Rakoczi utca 45.

1.5 A koltségvetési szerv jogelod koltséovetési szervének

megnevezése: Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont
székhelye: 2117 Isaszeg, Moricz Zsigmond u.16.

1.6 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviseld- testiilete

székhelye: 2117 Isaszeg Rakoczi utca 45.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Isaszeg Varos Onkormanyzat
székhelye: 2117 Isaszeg Rakoczi utca 45.

1.7 A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997.¢vi XXXI évi torvény (tovabbiakban: Gyt) alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:



szakagazat szama: 889110

Agazati azonosité szama: S0305617

szakagazat megnevezése: Bolcsddei ellatas

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven
aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat és nevelését biztositd intézmény. A bdlcsdde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény engedélyezett gyermeklétszama: 22 6

Gyermekétkeztetés bolcsodei feladatainak ellatasa keretében: a bolcsédében ellatott
gyermekek részére nyujtott gyermekétkeztetéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Munkahelyi étkezés keretében A gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd
intézményben dolgozdk ¢s mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel dsszefiiggd
feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti
megjelolése:

Kormanyzati funkcidszdm, kormanyzati funkcié megnevezése:

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositod intézményben
A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Isaszeg varos kozigazgatasi
teriilete

1.8 A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Isaszeg
Viros Onkorményzatinak Képviseld- testiilete nyilvanos palydzat utjan, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 23 § (4.) bekezdése
értelmében legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idOtartamra nevezi ki. Az egyéb

munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.9 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1./ kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény




2./ munkaviszony Munka To6rvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény

3./ megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.
évi V. torvény

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratszdma: Bolcsde/1/2020

OM azonosito:
KSH statisztikai szamjel:

1.10 Az Isaszegi Aprok Falva Bolcsode (tovabbiakban: Intézmény) feladatai és

hataskore

Az Intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény
belsd szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztdsardl az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

1.11 Az Intézménvyben folyo tevékenységet meghatarozo jogszabalvok

[1 az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,

[1 a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

[] a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

] a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

[1 a szamvitelr6l szo16 2000. évi C. térvény,

[ a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

[] a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 1. térvény,

) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,

[ a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szolo 37/2014.
(V. 30.) EMMI rendelet,

[ az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

(] az allamhéaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

[ a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolod

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,



(] a személyes gondoskodast nyudjtéo gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,
[1 a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol sz616 369/2013 (X. 24.) Korm. rend.,
(] a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,
(] a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,
[J a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybe vevoi nyilvantartasrol €s az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,
[ a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),
(1 a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,
[ a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mukodési nyilvantartasarol
sz0616 8/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,
[ a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet
] Isaszeg Varos Onkormanyzat Képviselo-testiletének a  szocidlis  és
gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol szold 5/2019. (II. 20) 6nkormanyzati
rendelete
[ Isaszeg Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az intézmények élelmezési
nyersanyag normainak, valamint az intézményekben alkalmazott téritési dijak és
kedvezmények megallapitasarol szolé 29/2014. (XII.18.) oOnkormanyzati
rendelete

2. A bolcs6de miikodésének altalanos szabalyai és munkarendje

2.1 A Bolcsode gazdalkodasanak megszervezése:




Az Intézmény 6nalldoan miikodo koltségvetési szerv. Sajat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az Intézmény pénziigyi — gazdalkodési feladatait az Isaszeg Varos
Onkormanyzat latja el a 217/1998. (XII: 30) Korm. rendelet 14. § (6) bek. b.) pontja
alapjan. Ez a besorolas az Intézmény szakmai 6nallésagat nem érinti.

A bolcsdde mikodési és fenntartasi koltségeit egy naptari évre Osszedllitott és a
fenntarto altal

jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol. Az intézményi vagyon feletti jog
a fenntartot illeti meg.

A bolcséde rendelkezik a fenntartd tulajdonaban 1évo Isaszeg, 683/2. hrsz. 2117 Isaszeg,
Moricz Zsigmond u. 14. ingatlannal és a rajta taldlhatd épiilette]l. A bolcsdde a
rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni illetve biztositékként
felhasznalni. Feladatai ellatasahoz a leltar szerint nyilvantartott eszkozoket és

vagyontargyakat szabadon hasznalhatja

2.2 Az SZMSZ hatalya — Kkiterjedése

Az SZMSZ a jovéahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Modositasara
akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be vagy a sziilok, illetve a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. A modositasokat az intézmény vezetdje végzi el.
Kiterjedési kore

[ Az intézmény teljes alkalmazotti kore

[ A nevel6testiilet és munkako6zosségei

[ Az intézmény vezetdje

[ A bolcsédébe jaro gyermekek kozossége

[ A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

[ Az intézményben tartézkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem allok kore

Az Intézmény mikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ. A szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok, munkamegosztdsi megallapodas,
munkakori leirdsok, intézményvezetdi utasitasok az SZMSZ  valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy

az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. Az intézmény



miikodésével Osszefliggd szabalyzatok jegyzékét jelen SZMSZ 1. sz. fliggeléke

tartalmazza.

2.3 Az intézmény bélyegzoi:

Hosszibélyegzé: Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde
2117 Isaszeg, Moricz Zsigmond u. 14.

Adészamot tartalmazo bélyegzo (1-5 szamozassal):
Isaszegi Aprok Falva Bolcsode

2117 Isaszeg, Moricz Zsigmond u. 14.

Tel: 06 -28 /495 490

Adészam:

Korbélyegzo: Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde

2117 Isaszeg, Moricz Zsigmond u. 14.

Bolcsdde bélyegzoinek lenyomata: 6. sz. Melléklet

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Bolcsédevezetd, Bolcsddevezetd-helyettes

2.4 A bolcs6de munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. Tv és modositasai, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Tv 6sszhangban szabalyozza.

Az intézménybe jar6d gyermekekre és sziilokre a Hazirend vonatkozik.

A bolcséde a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének Az Onkorményzati fenntartdsi oOvoddk és a bolcsdde
nyitvatartasi rendjérdl szolo 10/2010. (III. 19.) sz. onkorményzati rendelet alapjan,
melyrdl a sziilok minden év februar 15-ig irdsban értesitést kapnak.

Aprilis 21-¢ a Bélesddék Napja, ez nevelés nélkiili munkanap a személyes gondoskodast
nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A (1.)
szerint.

A bolcséde hétfotol péntekig tartod, 5 napos munkarenddel miikodik.

Nyitva tartdsa: naponta 06-18.00 o6raig.

10



A gyermekek napirendjét az atvevo helyiségben, jol lathato helyen kell rdgziteni.

2.4.1 Kissyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a vezetd allapitja meg, ezen évkdzben valtoztathat.
A kisgyermekneveldk heti munkaideje: 40 6ra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd
6raszam napi 7 Ora, amely 35 6ra/hét. A fennmarado6 napi 1 6ra szakmai plusz oraként
tekintendé. Ezt naponként vagy Osszesitve is eltolthetik a 4. sz. mellékletben
megfogalmazott feladatokkal.
A kisgyermeknevelOk hetes valtasban dolgoznak.
Délelott: 06-14-ig, délutan 10.00-18.00-ig. Tars-kisgyermekneveld helyettesitése
esetén, koztes miiszakban, 8.00-16.00 6raig..
A kotelezd oraszamon til kotelesek ellatni a nevel6-gondozdé munkéval Gsszefiiggd
egyéb adminisztracios feladatokat is.
A kisgyermeknevelok a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 8 oraig kotelesek
jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a kisgyermekneveldk, a bolcsodei
dajka jelenléte kotelezo.
A kisgyermeknevelOk jogkore csak a gyermek biztonsagaval 6sszefiiggd esetekre terjed
ki,

2.4.2 Az intézmény bolcsédei dajkajanak munkarendje
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Tv, tovabba a Munka

Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Tv. szabalyozza, €s a vezetd hatarozza meg.
A bolesddei dajka napi nyolc oraban, heti 40 6raban 08.00-16.00 oraig dolgozik a 3. sz.
Melléklet szerint.

2.4.3 Az intézmény helyettesitési rendje, szabadsag kiadasa

A bolcsddevezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését eseti megbizas alapjan latja el
a bolcsddevezetd-helyettes, teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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A bolcsddevezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités tejes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idGtartam
mindsiil.

A Dbolcsddevezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a
bolcsddevezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

A kisgyermekneveld hidnyzdsa esetén a tars-kisgyermeknevelé helyettesiti,
napkozbeni, 8.00-16.00 6raig munkabeosztassal.

Bolcsode orvos akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérdl onmaga
gondoskodik.

2.5 Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre jogosultsaga.

3. A Bolcsode miikodésével és a gyermekek életével kapcsolatos altalanos
tudnivalok

A bolcséde bevételei:
[J Allami tamogatas
[] Onkormanyzati tAmogatas
(] Téritési dijak
A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3
éves koru - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo
intézmény.
Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. €letéveének betdltéseét
kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bolcsddében. (1997. XXXI. tv. 42. § (1).
A bolcséde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacios és
rehabilitacios céli gondozasat is a gyermek 6 éves kordig, amennyiben a megfeleld
személyi és targyi feltételek a rendelkezésre allnak.
A bolcsddébe felvehetd gyermekek korérél az oOnkorméanyzat szocialis és

gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol szolo rendeletében dont.
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Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, torvényes képviseldi
nem tudjak biztositani a napkozbeni gondozasat munkavégzés, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitdé programban, képzésben, oktatasban valo részvétel, szocialis vagy
egészségligyl ok miatt. Az 1997. évi XXXI. Gyvt szerint a bolcsddei felvétel soran
elényben kell részesiteni azt a kKisgyermeket

- akinek sziilje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

- az egyediilallo szl altal nevelt gyermeket és

- a védelembe vett gyermeket.

Egyéb ok miatt kiilondsen az olyan gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani,
akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége, vagy akit
idoskort sziil6 nevel.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild, vagy a sziild hozzajarulasaval

- a korzeti védond

- a haziorvos, hazi gyermekorvos

- a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag

- a szocidlis ill. csaladgondoz6

- a gyermekjoléti szolgalat

- a gyamhatosag kezdeményezheti.

Megsziinik a bolcsodei ellatas

- a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-én,

- a harmadik ¢letévét szeptember 1-je €s december 31-e k6zott tolti be, a kdovetkezd év
augusztus 31-én,

- ha a sziilé/torvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,

- ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje

alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, €s Ovodai jelentkezését az orvos nem
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javasolja, bolcsédei ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig.

A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényi gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato.

A bolcsddei ellatas megsziintetésérdl a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet az irdnyado.

3.1 A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek tavolmaradasat a sziildnek legalabb egy munkanappal korabban kell
bejelentenie a kisgyermekneveldnek. Amennyiben a gyermek elére nem lathato ok miatt
marad tavol, ugy azt haladéktalanul, de legkés6bb a tdvolmaradas napjan reggel 9.00
oraig kell bejelenteni. A bejelentés elsd napjan a hidnyzast az étkezések befizetésénél
nem tudjuk figyelembe venni.

Ha a gyermek, betegség miatt marad tavol a bolcs6débdl, csak érvényes orvosi igazolas
bemutatdsa utan johet Gjra a gyermekkozdsségbe.

Az egészséges gyermek hidnyzasat is be kell jelenteni a kisgyermekneveldnek.

3.2 Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek napkozbeni ellatdsaért, valamint a gyermekétkeztetésért, a gyermek
sziiléjének vagy torvényes képviseldjének téritési dijat kell fizetni az intézmény részére.
Az intézményi téritési dijat onkormanyzati rendelet hatdrozza meg kiilon a gyermek
gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele valo foglalkozasra, valamint a
gyermekétkeztetésre vonatkozodan.

3.2.1 Bolcsodei gondozasi dij

A bdlcsddei gondozasi dij 2020. évben 200 Ft/fé/nap Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének A szocialis €s gyermekvédelmi igazgatasrol €s ellatasokrol szolo
5/2019. (II. 20) 6nkormanyzati rendelete szerint.

Téritésmentesen kell biztositani a szolgaltatast (bdlcsddei gondozasi dijat), ha

- ha a gyermek csalddjdban az egy fore jut6 rendszeres havi jovedelem nem haladja meg
a személyi téritési dij

- 25 %-4t, amennyiben nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben,
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- 20 %-4t, amennyiben ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben is részesiil,
- ha a fizetésre kotelezett jovedelemmel nem rendelkezik,
- ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil a gyermek,
- ha tartosan beteg vagy fogyatékos a gyermek,
- ha harom- vagy tobb gyermekes csalad gyermeke,
- illetve az atmeneti gondozasban 1év0, az ideiglenes hatallyal nevel6sziilénél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, vagy nevelésbe vett gyermekre valo tekintettel.

3.2.2 Gyermekétkeztetés, bolcs6dében

Bolcsddében a reggeli és déli meleg foétkezés mellett a tizérai és uzsonna
kisétkezéseket kell biztositani. Az étkezési téritési dijak Osszegét Isaszeg Véaros
Onkormanyzatanak az intézmények élelmezési nyersanyag normdinak, valamint az
intézményekben alkalmazott téritési dijak és kedvezmények megallapitasarol szo6lo
29/2014. (XIL.18.) onkormanyzati rendelete alapjan kell fizetni. A téritési dijak
befizetése eldre, a targyho 15 napjaig lehetséges. A hidnyzas elsd és utolsd napjarol a
bolcsédében a kisgyermekneveléket, minden esetben értesiteni kell! Etkezést igényelni,
lemondani a targynapot megel6z6 napon lehet személyesen, vagy telefonon. Az igénybe

nem vett étkezés a kovetkezd havi dijbol keriil levonasra.

3.2.3 Ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés

A gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsédében

(] a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

[ a tartdésan beteg vagy fogyatékos gyermek részére, illetve, ha a csaladban tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

(] ha a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

() ha olyan csaladdban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at,

1 nevelésbe vették

4. Intézményi 6vo-védo eljarasok
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A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

A Dbolcsddében 1évé kisgyermekek egészségének megdvasa minden dolgozo
kotelessége.

Minden kisgyermekneveld alapfeladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. A
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat ismertetni kell, valamint a tilos és az
elvarhatdo magatartasformat meg kell hatarozni. A véd6-ovo eldirdsokat a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell megtenni. Az ismertetés tényét
dokumentalni kell.

Amennyiben a kisgyermekneveld észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A napkdzben megbetegedett gyermeket, lehetdség szerint el kell kiiloniteni, és le kell
fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. A 1azat minden esetben csillapitani
kell. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérél. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott id6tartamban nem latogathatja a bolcs6dét. Azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia. A bolcsdde, csak megfeleléségi jellel ellatott
jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald kisgyermeknevelo koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, €s a jatékszert a szerint alkalmazni! Ha a gyermeket baleset éri, vagy
barmilyen sériilés, rosszullét 4all fenn, a gyermek feliigyeletét ellatd
kisgyermeknevelonek, vagy a bolcséder dajkanak haladéktalanul intézkednie kell. A
sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek. A feladatok elldtdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd
kisgyermeknevelonek is részt kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért,
egyéb esetben orvost kell hivni. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az
intézményvezetonek vagy az altala megbizott személynek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
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elkeriilni. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A Bolcsdde egész tertiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztas!

5. A dolgozok munkakori alkalmassaga
Az intézmény ¢és telephely teriiletére csak a foglalkozas egészségiligyi vizsgalattal
rendelkez6 dolgozod 1éphet, munkaképes allapotban.

5.1 Munkaképes allapot

A munkaltaténal a munkavallal6 munkaképes allapotanak megallapitasara a kozvetlen
vezetd és az intézmény vezetdje jogosult. A munkavallalo koteles az erre jogosult vezetd
kérésére a sziikséges vizsgalatoknak aldvetni magat. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrdl
azonnal eltavolithato.
Munkahelyen valé megjelenés, magatartas
A munkavallalo tartozik a munkaltaté altal megjeldlt idében, kotelezé munkaruhdban,
munkaképes allapotban, a munkit megkezdeni ¢és befejezni. A munkahelyen a
megjelenés Onmagidban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a
munkavallal6 munkaképes allapotban a munkara jelentkezni, és a munkat végezni.
Koteles a munkavégzéshez sziikséges munkafelszerelést viselni. Idevagd mulasztas
esetén a munkavallalot a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben
a kiesé idére munkabér nem jar. Koteles a munkavallalo a munkahelyen olyan
magatartast tanusitani, amely kozvetve, vagy kozvetleniil a munkavégzésre irdnyul. A
magatartas elbiralasa, mindsitése az intézmény vezetdjének kotelessége, joga.

6 . Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

6.1 Bombariado

Bombariad6 esetén a bolcsddevezetd intézkedhet. Akadalyoztatis esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiliritése a tlizriado
terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl
az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan a bolcsddevezetd, akadalyoztatas
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl a bolesédevezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot. Az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatanak és Tlizvédelmi
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Szabalyzatanak ismerete és betartasa minden alkalmazottra nézve kdotelez6. Minden
nevelési évben egyszer ismétld munkavédelmi oktatasban részesiilnek a dolgozok.
7. Egyéb tudnivalok

- A bolcséde épiilete a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szo616 132/2000.
VIL 14. Korm. rendelet alapjan keriil fellobog6zasra.
- A bolecsddében a hivatalos latogatasok a bolcsddevezetdvel vagy a helyettesével
egyeztetve torténhetnek.
- A bolcsdde helyiségeiben part vagy parthoz hasonlo szervezet nem miikodhet.
- A bolesdde helyiségeit a nyitvatartasi id0 alatt lehet hasznalni. Nyitvatartasi idén tul
munkadélutanok, sziiléi Osszejovetelek, gyermekekkel ko6zos programok, a
kisgyermekneveldk eldzetes bejelentése alapjan szervezhetok.
- A Dbolcséde helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznédlni. A
kulcshasznalat rendjét, a kulcsok helyét attekinthetéen kell jelolni.
- A csoportszobakban, a folyoson és az udvaron minden esetben biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét. Felndtt feliigyelete nélkiil gyermek sehol nem tartdzkodhat.

8.Az intézmény miikodésének egyéb fobb szabalyai

8.1 Az intézménnvel munkaviszonyban allok dijazasa

8.1.1.Bels0 helyettesités
A kisgyermeknevel6t helyettesitési potlék illeti meg, amennyiben csoportbdl valtotarsa
hidnyzik. Ennek kifizetése a hatalyos jogszabaly alapjan torténik.

8.2 Szabadsag, munkaido-kedvezmény

Az intézmény minden dolgozdjat a 1992. XXXIII. Tv szerint meghatarozott szabadsag
illeti meg.

Az intézményben dolgozé kisgyermekneveldket évi huszonét munkanap potszabadsag
is megilleti, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatd oktatd, neveld,
illetéleg az oktatassal, neveléssel 0sszefiiggd munkara igénybe vehet.

A szabadsagot targyévben kell kiadni, elsdsorban a nyari sziinetben. Szorgalmi iddére
lehetéség szerint 5 napnal tobbet ne iitemezzen senki!

A munkavallal6 a szabadsagot irdsban koteles kérni 15 nappal az igénybevétel eldtt!

8.3 Délutani potlék

A Gyvt. 15.§ (10) alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység

keretében munkaviszonyban, kozalkalmazotti  jogviszonyban foglalkoztatott

18



személynek, ha a beosztas szerinti napi munkaidejének kezdd idépontja rendszeresen
valtozik, a tizennégy és tizennyolc ora kozotti idOtartam alatt torténd munkavégzés
esetén 15% bérpotlék jar, ha a munkaltato napi iizemelési ideje meghaladja a
munkavallal6 napi teljes munkaidejét ¢és a kozalkalmazottak, munkavallalok
idészakonként rendszeresen, egy napon belill egymast valtva végzik azonos
tevékenységiliket.

8.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A kisgyermeknevel6t és a munkdjat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli. A gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a szakmai
értekezletre, a szakmai team tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra
is, akik részt vesznek a szakmai munkak6zdsség tilésén.

A Szocialis Munka Etikai kédexében megfogalmazottak betartdsa mindenki szamara
kotelezd! A helyi szabalyok megsértése felelésségre vonast von maga utan.

Etikai szempontbol helyteleniil cselekszik, aki olyan terheld, hatranyos megjegyzéseket,
mindsitéseket tesz az intézmény belsd rendjével, személyzetével, személyi kérdéseivel
kapcsolatban, amelyekkel art a bolcséde kozdsségének, az intézmény kiilsé
megitélésének.

Kiilondsen akkor vét, ha az intézményen beliil, a vezetésnek nem jelezte még a

problémat.

9. A munkavallalék jogai és kotelezettségei

9.1 A munkavallalé jogai:

0 Biztositani kell szamara az el6irt véddeszkozt, védofelszerelést, védoruhat,
védOberendezést.

(] Biztositani kell a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasat, betanulasi idot.
] Joga van a munkat megtagadni, ha olyan tevékenységet kell végeznie, ami a

biztonsagos munkavégzés feltételei nélkiil valésulna meg.
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) Joga van megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat, vagy masok testi épségét

fenyegeti.

9.2 A munkavallalok kotelezettségei

(1 A munkavallal6 koteles a szamara kijelolt helyen és idoben munkaképes allapotban
megjelenni a munkaidét ott eltolteni.

(] A biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo szabalyokat €s ismereteket elsajatitani
(munkavédelmi oktatas.)

[1 Munkakezdés el6tt meggy6zddni a rendelkezésére all6 munkaeszkdzok allapotéardl.
1 Kizarolag olyan munkat végezni, amire kiképezték, kioktattak.

[J Olyan ruhaban végezni a feladatait, mely nem akadalyozza a munkavégzésben.

[J Védoberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

1 Fegyelmet, rendet, tisztasagot tartani a munkateriileten.

[J A szamara eldirt orvosi vizsgalaton részt venni.

[J Munkatarsakkal egytittmiikodni, olyan magatartast tandsitani, hogy a munkatarsai
munkdjat ne zavarja, azok testi épségét ne veszélyeztesse.

(1 Veszélyt jelentd rendellenességet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni a
munkahelyi vezetdjének.

9.3 A tovabbtanulas, szakmai tovabbképzés rendje

A kozépfoku végzettségli bolcsddei kisgyermekneveldknek 4 évenként kotelezd 60 pont
megszerzése, mig a felsdfokt végzettséglicknek 80 pont megszerzése sziikséges
kotelez6, munkakorhoz kotott és szabadon valaszthatdé tovabbképzéseken. A
bolcsddevezetdnek szocialis vezetOképzésen kell részt vennie. A tovabbtanulast a
szakmai team hagyja jova. A munkaidd kedvezményt, a helyettesitést és a
tovabbképzési dijjal kapcsolatos leirast a tovabbképzési litemterv rogziti.

Amennyiben a tanfolyam sziikségessége szakmailag nem indokolhat6, az intézmény
nem tdmogatja azt.

9.4 Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatds minimum kdvetelményeit a 2017. jan. 1-jét6l hatalyos 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet alapjan elkészitett Munkaruha szabalyzat tartalmazza.

9.5 Egvéb szabalyok (telefon hasznalata, dokumentumok kiadasanak rendje)

20



Mindenki rendelkezik mobil telefonnal. Ennek hasznélatat indokolt ugy szabélyozni,
hogy a nevelési tevékenységet ne zavarja! Munkaidében mindenki mell6zze a magan
célu telefonalast! Igyekezzen ugy rendezni maganiigyeit, hogy a gyermekek kozott
senki ne zavarja!

Szakmai dokumentacidhoz, a legfontosabb szakmai anyagokhoz minden
kisgyermekneveld hozzajuthat. A dokumentacidkat csak az intézményvezetd
engedélyével lehet az intézménybdl

elvinni.

10. Kartéritési kotelezettség

10.1 A munkavallalé kartéritési felelossége

Gondatlan karokozasért a munkavallalo 3 havi illetményével felel, amennyiben a
munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével, ellendrzési
kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okoz kart, vagy ha a kar
olyan jogszabalyba {itk6z6 utasitas teljesitésébdl kovetkezett be, amelynek varhatod
kovetkezményeire az utasitott munkavallal6 figyelmét eldzdleg felhivtak.

Fenti eseteken tal a gondatlan karokozéasért a munkavallalé egyhavi illetményének 50
%-aval

felel.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A kartéritési feleldsség feltételei:

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelesség megszegése, vétkesség, ezekkel
Osszefiiggésben a munkaltatonal keletkezett kar.

10.2 A munkavallalonak minden esetben felrohato kotelezettségszegés

- Munkahelyrél valo késés

- Egynapos igazolatlan mulasztas

- Erkolestelen viselkedés

- Az intézményi alapdokumentumok szabélyainak megsértése

Vétkesség nélkiil a teljes kart koteles a munkavallald megtériteni

[1 A visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett olyan targyak esetén, amelyeket
allanddan

drizetben tart, kizarolagosan kezel, vagy hasznal.
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[ Kiilonos feleldsséggel tartoznak a pénzkezeld vagy értékkezeld munkakort ellatok.
[1 A munkaltat6, ha a munkavallalo altal okozott kar a 10 000 Ft-ot nem haladja meg, a
kartéritési eljarasra és az eljarasra vonatkozo szabalyok szerint jar el.

[1 Egyéb esetben a munkaltato a birosdghoz fordulhat.

10.3 A munkaltato kartéritési felelossége

A munkaltatonak kartéritési felelossége akkor keletkezik, ha:

[ A kozalkalmazottat kar érte

[0 A kar a kozalkalmazotti jogviszonyaval okozati Osszefiiggésben érte a
kozalkalmazottat

O A két feltételnek egyiittesen kell fennallnia

Mentesiil a kartérités alol a munkaltatd, ha

[] a kart kizarolag a karosult okozta

(1 a munkaltato részérdl a kar elharithatatlan volt

A munkavallal6 kérigényét minden esetben a karokozasrol valo tudomasszerzést kovetd
15 napon beliil nyujthatja be az intézmény vezetdjéhez..

10.4 Anvagi felelosség

Az anyagi feleldsségre vonatkozd szabadlyok az egyéni munkakori leirdsokban
szerepelnek.

Mindenki anyagi feleldsséggel tartozik mindazon targyak, eszk6zok felett, amelyeket
leltarszerlien, névre szo6ldan kapott meg. A kis értékii targyi eszkdzoket névre szoldan
vételezziik be. A kijelolt helyiségek folyamatos zarva tartdsa az értékmegdvast
igyekszik biztositani. A rendelkezés betartasa mindenkinek kotelezo.

A kozos értékeket mindenki koteles ovni, rendben tartani!

10.5 Fegyelmi felelosség

A Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvényben meghatarozottakon kiviil fegyelmi
vétségnek mindsil:

- A munkavallal6 1 éven beliili 1 napos igazolatlan hidnyzasa

- Egy naptari negyedéven beliil haromszor 10 percet meghalad6 igazolatlan késés

- A munkahelyrdl a munkaidd letelte eldtti engedély nélkiili tavozas

- A gyerekekkel valo hanyag, vagy durva banasmod

- A vezet6 altal meghatarozott munkavégzés megtagadasa

- Erkolestelen magatartés, a kozosségben tanusitott 6sszeférhetetlenség
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- Italozas, alkoholos allapot azonnali elbocsatast von maga utan
11. A Bolcsode szerkezete
11.1 Feladatmegosztas az intézményben

11.1.1 A bolcsodevezeto:

A Dbolcséde ¢élén a bolesddevezetd all, aki felel az intézmény torvényes,
szakszerimikodéséért és a takarékos gazdalkodasért.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkaltatoi jogkort, torvényi felhatalmazas szerint az intézmény vezetdje
gyakorolja.

[J Iranyitja a szakmai k6zosség munkajat

) Ellendrzi, értékeli és segiti a neveld-gondoz6 munkat és annak dokumentélasat

[1 Gondoskodik a nevel6-gondoz6 munka alland6 fejlesztésérdl

[ Kezdeményezi €s tdmogatja az innovacids térekvések kibontakozasat

[ Elokésziti és megtartja a szakmai €és munkatarsi értekezleteket, azok hatarozatainak
végrehajtasat szamon tartja, szimon kéri

[1 Szervezi, segiti és iranyitja a kisgyermekneveldk szakmai tovabbképzését

1 A sztilok szervezetével, munkavallalasi- érdekképviseleti szervekkel egytittmikodik
[) A csalad és a bolesdde 6sszhangjanak kialakitasa érdekében biztositja a feltételeket
1 A sziil6i értekezleteket figyelemmel kiséri

[ Folyamatosan gondoskodik a bolcséde és az dvoda kolecsonds kapesolattartasarol, a
gyerekek zokkendmentes 6vodaba Iépésének érdekében

[] Folyamatos kapcsolatot tart Isaszeg Varos Onkormanyzatival a Kozép-
Magyarorszagi Regionalis Modszertani Kozponttal, a Pest Megyei Képességvizsgaloval
és mas szakmai szervezetekkel. Koordinacios tevékenységet végez

[ A felettes szerveket, és a sziildi szervezetet tijékoztatja az aktualis eseményekrol,
valtozasokrol

[J Biztositja a nemzeti és a bolcsddei linnepek méltdé megszervezését

[J A feladatokat a bolcsdde éves munkaterve tartalmazza, amelyet a szakmai k6zosség
hagy jova

Munkaiigyi feladatok:

[J Felelos a torvények, rendeletek, jogszabalyok betartasaért

23



[J Nyilvantartja a dolgozok személyi anyagat

[1 Kotelezo nyilvantartasokat, adatkozléseket készit

(1 Jovahagyja a szabadséagolasi tervet

[1 Meghatarozza a bélyegz6 hasznalatara, alairasra, jogosultak korét

[1 Meghatérozza és elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsait

) Ellen6rzi a munkavégzés szinvonalat és betartatja a munkavédelmi szabalyokat

1 Ellendrzi a kisgyermeknevelok, technikai dolgozok munkarendjének kialakitasat

[1 Sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonast alkalmaz

(1 Ellen6rzi a munka- és balesetvédelmi oktatast

[1 Elkésziti az intézmény szabalyzatait

Gazdalkodasi feladatok ellatasa:

(1 A fenntarté altal megallapitott hataskorben felelos a bolcsdde gazdalkodéasaért

[ A bolcsode targyi feltételeinek javitasa, a meglévo eszk6zok megovasa, az anyagok
folyamatos biztositasa érdekében az adott id6szakban kdltségvetési tervet készit

[J A koltségvetés tervezésénél figyelembe veszi a nevel0k6zosség javaslatait

(1 Adott koltségvetésen beliil biztositja az intézmény szinvonalas mukodésének
feltételeit

[ A koltségvetés alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri

[) Szervezi az intézmény karbantartasi feladatait

[J Az intézmény koltségvetését igyekszik palyazatokkal, egyéb bevételekkel
kiegésziteni

Az altalanos vezetd-helyettes feladatai

A boélcsddevezetd iranyitasaval dolgozik. A bolcsddevezetd tavollétében vezetdi
feladatokat lat el a bolcséde munkatarsai felett. Egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolhat,

ugy mint napi kozvetlen iranyitas, szabadsag engedélyezése.

11.1.2. Kisgvermeknevelok feladatai

1 A bolcsédés gyermekek gondozasa nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembe vételével.
[ Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében
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] Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik a munkakori leirdsban foglaltak alapjan

[ Rendszeres kapcsolatot tart a gyermek érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal

[J Csaladot latogat

(1 Sziil6i értekezletet tart

(] Hirdet6tablan tizenetet k6zol

[ Rendezvényeket szervez

Adminisztracios feladataik:

1 Csoportnaplo vezetése

[1 Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrol

[ A fejlédési naploba rendszeres feljegyzest készitenek a gyermek fejlodésérol

[ Uzend flizet a sziiléknek a napi jelentésebb eseményekrol.

[0 Gondozéndi jellemzés  készitése szakértdi  bizottsag, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz, Technikai munkatarsak (feladataikat a munkakdri leirasuk
tartalmazza)

[ Bolcsddei dajka (A kisgyermeknevelok munkajat segité munkakor.)

11.1.3. Bolcsédeorvos

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét a bdlcsddeorvos biztositja. Az
egészségligyi ellatads gyermekcsoportonként havi 4 6ra (2 csoportban dsszesen havi 8
ora).

Az mtézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jar6 orvos latja el.

Az ellatas kiterjed:

- az életkornak megfeleld szilir6vizsgalatokra

- az 6vodaérettséggel kapcsolatos orvosi teenddkre

- a gyermek altaldnos egészségligyi vizsgalatara, illetve egészségligyi ellendrzésére

- a fert6z0 betegségek kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésre

11.2. Az intézményvezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretében

(] Biztositja az orvosi €s védoéndi munka feltételeit
[ Gondoskodik a sziikséges kisgyermeknevel6i feliigyeletrol

[1 Sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol
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A sziilok jogait és kotelezettségeit a fentiek vonatkozasaban a hazirend tartalmazza.

Az intézmény milkodése sordn az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyokat be kell

tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziil6 érkezéséig, illetve a legsziikségesebb
ideig tartozkodhat a bolcsédében).

Fert6z6 gyerek betegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt.

Az intézményben fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra!
11.2.1.A vezetést segitd forumok

[0 Munkaértekezlet

] Csoportértekezlet

A szakmai k6z0sség a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A szakmai kozosség értekezleteit a bolesdde munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idéponttal a bolcsdde vezetdje hivja dssze.

A bolecsédevezetd a rendkiviili szakmai értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili értekezlet Osszehivasdnak szakmai kozosségi kezdeményezéséhez a
kisgyermeknevel6k egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A szakmai értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések A
értekezletet a bolcsddevezetd késziti eld.

A szakmai kozosség irasos eloterjesztés alapjan targyalja a

- nevelési program

-az SZMSZ

- a hazirend

- a munkaterv

- a bolcsddei munkéra vonatkozé atfogo elemzés

- a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A bdlcsédevezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a szakmai értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja

11.3.Erdekképviseleti Férum
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A személyes gondoskodast nyujto intézmények a Gyvt. 35. § (4) — (5) bekezdésében
biztositott jogok gyakorlasara — a gyermekjoléti szolgalat kivételével — érdekképviseleti
forumot kell mitkddtetni.

Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és Osszetételét a Gyvt. 35. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint kell meghatarozni.

A férum tagjai:

[1 az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei koziil 2 6,

[1 a bolcsdde dolgozoi koziil 2 16,

[ a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld

Az érdekképviseleti forum szilikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal {ilésezik.
Osszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak.

A Forum alkalomszeriien mukodik.

11.4. Sziiloi értekezlet, sziilocsoportos értekezlet

A sziilok kozossége csoportonként 1-1 sziilét biz meg a gyermekcsoportot érintd
kérdések intézményi képviseletére.
A szil6i értekezleteket a bolcs6de munkatervében meghatarozott napirenddel és

iddponttal a kisgyermekneveldk, illetve a bolcsdde vezetdje hivja dssze.

11.5.Kiils6 kapcsolattartas

- Isaszegi Humanszolgaltatd Kozpont Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

- Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

- Isaszegi Bobita Ovoda

- Isaszegi Védondi Szolgalat

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Onkorményzat Jegyzdje, polgarmesteri hivatal szakirodai

- ANTSZ

- Veresegyhazi kisrégiohoz tartozé bolcsddek

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagok

11.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok
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A kormany 2000. évi XXXVIIIL. Torvényének megfeleléen fellobogdzzuk a bdlcsdde
épiiletet.

Az tlinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat az intézmény helyi szakmai programja tartalmazza.

A bolcsddében kialakitandé tinnepek, hagyomanyok:

[1 Mikulas

[] Karacsony

[] Farsang.

[ Husvét

[ Anyéak napja

[ Bolcsddekostolo, Gyermeknap

A csoporton beliil k6zds linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol. Az
iinnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét kisgyermekneveldje és a dajka is

részt Vesz.

12. Z.aro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint
késziilnek el az intézmény més dokumentacioi:

e Munkakori leirdsok

e Szakmai program

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendil kotelezettsége.

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde, mint 6nallo intézmény Szervezeti é¢s Miikodési
Szabalyzata Isaszeg Varos Képviselo-testiilete jovahagyasat kovetden - a  /2020.
(VI1.27.) Kt. hatarozattal, 2020. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Isaszeg, 2020. jalius 15.

Hajdi Eva
megbizott intézményvezetd
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1.sz. melléklet

Nyilatkozat
a szabdlyzatban foglaltak tudomadsulvételérol

A szabalyzatban ¢és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait
magamra nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdasommal igazolom.

Neév Alairas
Intézményvezetes:

Hajda Eva e,
mb. intézményvezetd

JuhosJudit
mb. intézményvezeté-helyettes

Kovacs Andrasné

kisgyermekneveld

Magyariné Nagy Zsuzsa i

kisgyermekneveld

Matyus Judit e
dajka
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2. sz. melléklet

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcsode Szervezeti Felépitése:
Bolcsddevezetd:1 £6

Kisgyermekneveld: 4 f6

Bolcsddei dajka:1 {6

Bolcsddeorvos: 1 6, havi 8 6ra

BolcsGdevezetd
1f6

Kisgyermekneveld Bolcs6dei dajka Bolcs6deorvos

4 f6 1f6 havi 8 6ra
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Munkakori leirasok egységes tartalma

1. Szervezeti egységneve

2. Belso szervezeti egységneve

3. Munkakort betolté neve, munkakor megnevezése
4. A munkakort betoltd

- iskolai végzettsége

- szakképesitése

5. A munkakdrt betdltd

- kozvetlen felettese

- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok

6. A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo:

- szervezeti egységek /munkakorok

- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok
7. A munkakdr helyettesitésére vonatkozé eldirasok
8. A munkakor

- fotartalma

- ellatand¢ feladatok ¢€s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,

3 sz. melléklet

véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

9. A munkakort betoltd egyeb feleldsségi teriiletei

- a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi kordk (szolgélati

titok megdrzése, anyagi feleldsség stb.)

- a munkakort ellatd mas feleldsségi teriiletei
10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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4. sz. melléklet

Az lsaszegi Aprok Falva Bolcséde Munkarendje
- Az Intézmény nyitvatartési ideje: munkanapokon 6.00 6ratél 18.00 6raig
- Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a bélcsdde nyitva tartasi ideje befolyasolja.
A napi 10 o6ras nyitva tartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.
-A heti munkaid6 40 6ra, ez torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaido.
- Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet
(ebédidot) tartalmazza. A munkarend Osszedllitasa a bolcs6devezetd feladata. A napi
munkaid vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozdk érkezéskor, illetve
tavozaskor aldirnak.
-A  kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott bdlcsodei
csoportban toltott munkaideje napi 7 ora.
-A kisgyermekneveld heti torvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel,
dokumentécio vezetésével, csaladlatogatassal, sziildcsoport beszélgetéssel, értekezleten
valo részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltoltenie.
- A munkaltato feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozo
munkaidd beosztasanak megallapitasa.
A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:
Bolcsddevezetd: 7.30 - 15.30 ora
Kisgyermekneveld: délelottds: 6.00-14.00 ora

delutanos: 10.00-18.00 6ra

Bolcsddei dajka: 8.00 - 16.006ra

Bolcs6deorvos: havi 8 ora
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5.sz Melléklet

A Kisgyermeknevelok szakmai tevékenységével osszefiiggo feladatok ellatasanak
lehetdségei, a csoportban kotelezoen eltoltend6 napi 7 oran tul

) Térsadalmi tinnepeken valo részvétel, koszortizasok szervezése, lebonyolitasa, (az
intézmény képviselete) az intézményvezetd utasitasa alapjan.

[1 A boles6dében megrendezésre keriilo tinnepségek szervezése, részvétel, vendégek
fogadasa, tarsintézmény latogatasa, tarsintézmények programjain valé részvétel.
Ovodaval valé kapcsolat felvétel, kapcsolattartis, kozos programok, latogatisok
szervezése, azokon valo részvétel.

[] Csaladlatogatasok megszervezése, azok lebonyolitasa.

(1 Beszoktatasi titemterv elkészitése.

(1 A gyermekekkel kapcsolatos dokumentéaciok napra kész elkészitése.

[ Aktuélis dekoracio elkészitése.

(1 A gyermekek foglalkoztatdsahoz sziikséges kiegészitdé eszkozok elkészitése. Pl.
babkészités, termések gyljtése, szerepjatékhoz eszkozok készitése, alkotd
tevékenységhez sziikséges eszk0zok beszerzése, elkészitése stb.

(1 A gyermekek altal hasznalt textilidk varrasa, javitasa.

[] Szilo6i értekezletek szervezése, arra valo felkésziilés, megtartasa.

[ A gyermekek ellatasaval, foglalkoztatasaval 6sszefiiggd eszkozok vasarlasa.

) Tanuloval valé szakmai konzultacid, vizsgara valo felkésziilés eldsegitése.

[ Onképzés, kiilonds tekintettel a csoport életkori sajatossagainak figyelembe vételére.
1 Egy-egy szakmai anyag letoltése az internetrdl, annak kozreadéasa a tobbi gondozond
korében.

[ Uj kisgyermeknevelé betanitésa.

) Alkalmanként tigyeletet tart masik csoport gyermekei részére.

1 Alkalmanként a tars- kisgyermekneveld helyettesitése a napi 7 o6ran tal.

[ Aktivan részt venni az intézmény tigyeiben, tamogatdk felkutatasa, tamogatokkal
valo talalkozd megszervezése.

[ Egészségnevelési tajékoztatd anyagok készitése a sziilok részére.

[ Fogaddora szervezése a sziilok igénye szerint.
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[] Részvétel a munkatarsi és kisgyermeknevel6i értekezleteken.

[ Figyelemmel kiséri a bolcs6dére vonatkozd jogszabalyokat, errdl tdjékoztatja a
sziloket, munkatarsakat.

[1 Szakmai megfigyeléseket végez masik csoportban, arrdl jegyzokonyvet készit. A
jegyzokonyvet a kisgyermekneveldkkel és az intézményvezetdvel kiértékeli.

[J Munkaiddn tul szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken valo részvétel.

(1 Megszervezi, €s aktivan részt vesz a sziilokkel kozos programokon, pl. k6zos
gyereknapi linnepségek

[J Minden olyan feladat, tevékenység, mely a szakmai feladatokkal 6sszeegyeztethetd,

kiegésziti azokat.
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6 sz. melléklet

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde bélyegzéinek lenyomata

Fejbélyegzld, mely egyuttal szamlizasi bélyegzd is:

- Téglalap alaku,

- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adoszamat
tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, véasarlésra,

szamlazasra hasznalhatd.

Cégbélyegzd:

- Kor alakuq,

- valamennyi cégszerii alairasnal kell hasznélni, mivel a cégszerl aldirds csak pecséttel
érvényes

Az Intézményben a bélyegzOk hasznalatira a bolcsddevezetd, a bolcsddevezetd-

helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld jogosult.
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Az Isaszegi Aprok Falva Bolcséde belsé szabalyzatai:

[ Bolcsddei felvételi szabalyzat

1 A Szocialis munka Etikai Kddexe

[] Pénz- és érték kezelési szabalyzat

[ Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
[] Munkavédelmi szabalyzat

[J Ttzvédelmi szabalyzat

[ Iratkezelési szabalyzat

1 Dohanyzasi szabalyzat

[ Erdekképviseleti Forum Szabalyzat

1 Munkaruha-védéruha Szabalyzat

1.

sz. fliggelék
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