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1.Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Isaszegi Aprok Falva Bolcsdde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdé és alkalmazottak feladatait, jogkérét, az Intézmény feladatai
ellatisanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozéd
miik&dési szabalyait.

1.1 Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény tdrvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 16v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.
1.2 A koltségvetési szerv megnevezése, székhely, telephelye

Koltségvetési szerv megnevezése: Isaszegi Aprok Falva Bolcs6de
Székhelye: 2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 14.

1.3 A kiltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével isszefiiogd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasianak a datuma: 2020.02.29.
Hatalyba Iépése:2020.02.29

1.4 A koltségvetési szerv alapitisdra, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv

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

1.5 A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése: Isaszegi Humanszolgaltaté Kézpont
székhelye: 2117 Isaszeg, Moéricz Zsigmond u.16.

1.6 A koltségvetési szerv irdnyitdsa. feliigvelete

A koltségvetési szerv irinyité szervének megnevezése: Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviselo- testiilete

székhelye: 2117 Isaszeg Rakoczi utca 45.

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

1.7 A kiltségvetési szerv tevékenysége

A Koltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 1997.évi XXXI évi torvény (tovabbiakban: Gyt) alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa;



szakagazat szama: 889110

Agazati azonosité szima: S0305617

szakagazat megnevezése: Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven
aluli gyermekek napkozbeni ellatasat és nevelését biztositd intézmény. A bolcséde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény engedélyezett gyermeklétszama: 22 6

Gyermekétkeztetés bolesédei feladatainak ellatdsa keretében: a bolcs6dében ellatott
gyermekek részére nyijtott gyermekétkeztetéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
Munkahelyi étkezés keretében A gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben dolgozok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel Gsszefliggd
feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Kormanyzati funkcidszam, korményzati funkcié megnevezése:

104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben
A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési terillete: Isaszeg varos kdzigazgatasi
teriilete

1.8 A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét Isaszeg
Varos Onkorméanyzatanak Képvisels- testiilete nyilvanos pélyizat tjan, a
kozalkalmazottak jogallasarél szoloé 1992. évi XXXIII. torvény 23 § (4.) bekezdése
értelmében legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idétartamra nevezi ki. Az egyéb

munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.9 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személvek jogviszonva:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

-, |
1./ kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol sz616

| 1992. évi XXXIII. toérvény




2./ munkaviszony Munka Térvénykényvérdl szolé 2012, |
évi L. torvény

3./ megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. ‘
| évi V. térvény

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratszama: Bolcsdde/1/2020

OM azonosit6:
KSH statisztikai szamjel:

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

hatiskore

Az Intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hatiskoroknek az Intézmény
belsé szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetbje
gondoskodik.

1.11 Az Intézményben folyé tevékenységet meghatirozé jogszabalvok

0 az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

00 a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

O a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

O a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény,

O a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

0 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

0 a szocialis igazgatasrol és szocilis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIL térvény,

O az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXILI. torvény,

00 a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségiigyi eldirasokrdl szdlé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet,

O az dllamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

[0 az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

0 a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,



O a személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrdl szo6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,
O a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013 (X. 24.) Korm. rend.,
O a gyamhatdsagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél sz6loé 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,
O a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrd]l szold
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,
O a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,
O a személyes gondoskodast nyidjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),
O a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet,
0 a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikédési nyilvantartasarél
sz016 8/2000. (VL. 4) SzCsM rendelet,
O a kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
0 Isaszeg Véros Onkormanyzat Képviselo-testiletének a  szocidlis és
gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatdsokrol sz616 5/2019. (IL 20) 6nkorméanyzati
rendelete
N TIsaszeg Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének az intézmények élelmezési
nyersanyag normainak, valamint az intézményekben alkalmazott téritési dijak és
kedvezmények megallapitisarol szolé 29/2014. (XIL18.) onkormanyzati

rendelete

2. A bolcséde mitkddésének altalanos szabalyai és munkarendje

2.1 A Bolcsode gazdilkodasinak megszervezése:




Az Intézmény 6nélloan mitkddd koltségvetési szerv. Sajat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az Intézmény pénziigyi — gazdalkodasi feladatait az Isaszeg Viaros
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 boleséde miikddési és fenntartasi kéltségeit egy naptari évre Ssszeallitott és a
fenntart6 altal

jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatisahoz sziikséges pénzeszkozokrdl, Az intézményi vagyon feletti jog
a fenntart6t illeti meg.

A bblcsdde rendelkezik a fenntarté tulajdonéban 1évé Isaszeg, 683/2. hrsz. 2117 Isaszeg,
Moricz Zsigmond u. 14. ingatlannal és a rajta talalhaté épiilettel. A bolcsdde a
rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni illetve biztositékként
felhasznalni. Feladatai ellatasdhoz a leltdr szerint nyilvantartott eszkdzoket és

vagyontargyakat szabadon hasznalhatja

2.2 Az SZMSZ hatalva — kiterjedése

Az SZMSZ a jévéhagyas napjan 1ép hatalyba és hatérozatlan id8re sz6l. Modositésara

akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas 4ll be vagy a szilok, illetve a
nevelStestiilet erre javaslatot tesz. A modositdsokat az intézmény vezetdje végzi el.
Kiterjedési kore

0 Az intézmény teljes alkalmazotti kore

O A neveldtestiilet és munkak6zosségei

0 Az intézmény vezetbje

[ A bolcs6débe jard gyermekek kozossége

0 A gyermekek sziilei, torvényes képviselsi

0 Az intézményben tartézkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem allok kére

Az Intézmény miikodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ. A szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas,
munkakdri leirdsok, intézményvezetdi utasitasok az SZMSZ valtoztatisa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy

az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi. Az intézmény



mitkodésével Osszefliggd szabalyzatok jegyzékét jelen SZMSZ 1. sz. fliggeléke

tartalmazza.

2.3 Az intézményv bélveszéi:

Hosszubélyegzé: Isaszegi Aprok Falva Bolcséde
2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 14.

Adoészamot tartalmazoé bélyegzé (1-5 szamozassal):
Isaszegi Aprok Falva Bolcséde

2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 14.

Tel: 06 -28 /495 490

Adobszam:

Korbélyegzd: Isaszegi Aprok Falva Boleséde

2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 14.

Boélcsdde bélyegzdinek lenyomata: 6. sz. Melléklet

A bélyegzé hasznilatira jogosultak:
Bolcs6devezetd, Bolcsddevezets-helyettes

2.4 A bilcséde munkarendije

A kozalkalmazottak munkarendjét a kézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi
XXXIIL Tv és modositasai, valamint a Munka Torvénykonyvérsl sz616 1992, évi XXIL
Tv 6sszhangban szabalyozza.

Az intézménybe jaré gyermekekre és sziilékre a Hazirend vonatkozik,

A boleséde a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, Isaszeg Viaros (")nkorményzat
Képviscl6-testiletének Az onkorményzati fenntartdsti 6voddk €s a bolcsbéde
nyitvatartasi rendjérél sz6l6 10/2010. (II. 19.) sz. énkorményzati rendelet alapjan,
melyrdl a sziilék minden év februar 15-ig irdsban értesitést kapnak.

Aprilis 21-¢ a Béles6dék Napja, ez nevelés nélkiili munkanap a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi mtézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirél szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A (1.)
szerint.

A bolcséde hétfotol péntekig tartd, 5 napos munkarenddel miikédik.

Nyitva tartasa: naponta 06-18.00 Oraig.
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A gyermekek napirendjét az atvevo helyiségben, jol lathat helyen kell rogziteni.

2.4.1 Kisevermeknevelok munkarendije

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a vezet6 allapitja meg, ezen évkozben valtoztathat.
A kisgyermeknevel6k heti munkaideje: 40 ora, a gyermekek kozott eltéltendd kotelezd
6raszam napi 7 Ora, amely 35 ora/hét. A fennmarado napi 1 6ra szakmai plusz 6raként
tekintendé. Ezt naponként vagy Osszesitve is eltolthetik a 4. sz. mellékletben
megfogalmazott feladatokkal.
A kisgyermekneveldk hetes valtasban dolgoznak.
Délel6tt:  06-14-ig, délutdn 10.00-18.00-1g. Térs-kisgyermeknevelé helyettesitése
esetén, kdztes miiszakban, 8.00-16.00 oraig..
A kotelezd éraszamon tal kotelesek ellatni a nevel6-gondozé munkaval dsszefliggd
egyéb adminisztracids feladatokat is.
A kisgyermeknevel6k a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat
lehetdleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 6riig kotelesek
jelenteni az intézmény vezetGjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.
Az intézményi szintll rendezvényeken, iinnepélyeken a kisgyermeknevelSk, a bdlesddei
dajka jelenléte kotelezo.
A kisgyermeknevelSk jogkdre csak a gyermek biztonsagaval dsszefliggd esetekre terjed
ki.

2.4.2 Az intézmény bolcsiédei dajkdjanak munkarendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Tv, tovabbad a Munka

Toérvénykonyveérdl sz6l6 1992. évi XXII. Tv. szabalyozza, és a vezet$ hatarozza meg.
A bolcsodei dajka napi nyolc 6raban, heti 40 éraban 08.00-16.00 6raig dolgozik a 3. sz.
Melléklet szerint.

2.4.3 Az intézmény helyettesitési rendje, szabadsag kiadasa

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

kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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A bolcsOdevezett tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes korii, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb id6tartam
minésiil.

A Dbolcsédevezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a
bolcsédevezetd altal adott megbizés alapjan torténik.

A kisgyermeknevelé hidnyzasa esetén a tars-kisgyermeknevelé helyettesiti,
napkdzbeni, 8.00-16.00 6raig munkabeosztassal.

Bolcséde orvos akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga
gondoskodik.

2.5 Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
celbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre jogosultsaga.

3. A Bilcsdde miikddésével és a gyermekek életével kapcsolatos altalanos
tudnivalok

A bolcsdde bevételei:
O Allami tamogatas
[ Onkorméanyzati timogatas
O Téritési dijak
A boleséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestd] - 3
éves koru - gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd
intézmény.
Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsédei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévénck betdltését
kévetd augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a bolesédében. (1997. XXXI. tv. 42. § (1).
A bolcséde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habiliticios és
rehabilitaciés célu gondozésat is a gyermek 6 éves kordig, amennyiben a megfeleld
személyi és targyi feltételek a rendelkezésre allnak.
A bdlcs6débe felvehetd gyermekek korérol az oOnkorméanyzat szocidlis és

gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol szol6 rendeletében dont.
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Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, torvényes képviseldi
nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozasit munkavégzés, munkaeré-piaci
részvételt elésegité programban, képzésben, oktatisban valo részvétel, szociélis vagy
egészségiigyl ok miatt. Az 1997. évi XXXI. Gyvt szerint a bélcsédei felvétel soran
elényben kell részesiteni azt a kisgyermeket

- akinek sziildje, mas térvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat kévetd 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 sziil6 altal nevelt gyermeket és

- a védelembe vett gyermeket.

Egyéb ok miatt kiilondsen az olyan gyermekek napkdzbeni ellatdsat kell biztositani,
akinek fejlédése érdekében 4llandé napkozbeni ellatasra van sziiksége, vagy akit
iddskorn sziil6 nevel.

A gyermek bdlcs8débe torténd felvételét a sziild, vagy a sziilé hozzajarulasaval

- a korzeti védoné

- a haziorvos, hazi gyermekorvos

- a szakértoi €s rehabilitacios bizottsag

- a szocidlis ill. csaladgondozd

- a gyermekjoléti szolgalat

- a gyamhatosag kezdeményezheti.

Megosziinik a bolcsodei ellatas

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

- a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év
augusztus 31-én,

- ha a sziil6/térvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat
eddig az iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,

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

alapjan még nem érett az o6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
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javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig.

A bdlcsbdei ellatisban a sajatos nevelési igényli 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 bdlcsbdei ellatis megsziintetésérdl a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és mitkddésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet az iranyado.

3.1 A tavolmaradis igazolasara vonatkozé szabalvok

A gyermek tivolmaradasit a sziilének legalabb egy munkanappal korabban kell
bejelentenie a kisgyermeknevelének. Amennyiben a gyermek elére nem lathatd ok miatt
marad tdvol, ugy azt haladéktalanul, de legkésébb a tdvolmaradas napjan reggel 9.00
6raig kell bejelenteni. A bejelentés elsé napjan a hidnyzast az étkezések befizetésénél
nem tudjuk figyelembe venni.

Ha a gyermek, betegség miatt marad tavol a blcs6débol, csak érvényes orvosi igazolas
bemutatasa utan johet 0jra a gyermekko6zosségbe.

Az egészséges gyermek hianyzasat is be kell jelenteni a kisgyermekneveldnek.

3.2 Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A gyermekek napkozbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztetésért, a gyermek
szill8jének vagy térvényes képviseldjének téritési dijat kell fizetni az intézmény részére.
Az intézményi téritési dijat onkormanyzati rendelet hatdrozza meg kiilén a gyermek
gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele valo foglalkozasra, valamint a
gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

3.2.1 Bilcsodei gondozasi dij

A bolcs6dei gondozasi dij 2020. évben 200 Ft/fé/nap Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének A szocidlis €s gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatédsokrdl szold
5/2019. (1. 20) dénkormanyzati rendelete szerint.

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

- ha a gyermek csaladjaban az egy fore juto rendszeres havi jovedelem nem haladja meg

T s

- 25 %-4at, amennyiben nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben,
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- 20 %-4at, amennyiben ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben is részesiil,
- ha a fizetésre kotelezett jovedelemmel nem rendelkezik,
- ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil a gyermek,
- ha tartésan beteg vagy fogyatékos a gyermek,
- ha harom- vagy tobb gyermekes csalad gyermeke,
- illetve az atmeneti gondozasban 1év6, az ideiglenes hatallyal nevelsziilénél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, vagy nevelésbe vett gyermekre valé tekintettel.

3.2.2 Gvermekétkeztetés, bolcsédében

Bolcs6dében a reggeli és déli meleg fOétkezés mellett a tizdrai és uzsonna
kisétkezéseket kell biztositani. Az étkezési téritési dijak Osszegét Isaszeg Varos
Onkormanyzatdnak az intézmények élelmezési nyersanyag normainak, valamint az
intézményekben alkalmazott téritési dijak és kedvezmények megallapitasarol sz6ld
29/2014. (XIL.18.) 6nkorményzati rendelete alapjan kell fizetni. A téritési dijak
befizetése eldre, a targyho 15 napjéig lehetséges. A hidnyzas elsd és utolséd napjardl a
bélcsédében a kisgyermekneveldket, minden esetben értesiteni kell! Etkezést igényelni,
lemondani a targynapot megeldz6 napon lehet személyesen, vagy telefonon. Az igénybe

nem vett étkezés a kdvetkezd havi dijbol keriil levonasra.

3.2.3 Ingvenes és kedvezménves cvermekétkeztetés

A gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsédében

O a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

0 a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek részére, illetve, ha a csaladban tartdsan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

[ ha a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

O ha olyan csaladban €1, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadodval, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4at,

O nevelésbe vették

4. Intézményi 6vo-védoé eljarasok
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A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben torténdé nevelése érdekében
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A bolcsddében 1év6 kisgyermekek egészségének megovasa minden dolgozd
kotelessége.

Minden kisgyermeknevel6 alapfeladatat képezi az, hogy a rédbizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket Aatadja. A
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat ismertetni kell, valamint a tilos és az
elvarhaté6 magatartasformat meg kell hatdrozni. A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell megtenni. Az ismertetés tényét
dokumentalni kell.

Amennyiben a kisgyermeknevel6 észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A napkdzben megbetegedett gyermeket, lehet6ség szerint el kell kiiloniteni, és le kell
fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. A 1izat minden esetben csillapitani
kell. Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott id6tartamban nem latogathatja a bolcsédét. Azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia. A bolcsdde, csak megfeleldségi jellel ellatott
jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznal6 kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mell¢kelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznélati utasitast gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni! Ha a gyermeket baleset éri, vagy
barmilyen sérulés, rosszullét 4ll fenn, a gyermek felligyeletét ellatd
kisgyermekneveldnek, vagy a bolcsédei dajkanak haladéktalanul intézkednie kell. A
sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A
balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszulléiet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek. A feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd
kisgyermeknevelének is részt kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyljtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért,
egyéb esetben orvost kell hivni. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az
intézményvezetdnek vagy az 4ltala 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 hasonlo
balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani

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

5. A dolgozok munkakéri alkalmassaga
Az intézmény és telephely teriiletére csak a foglalkozis egészségiigyi vizsgalattal
rendelkezd dolgozo 1éphet, munkaképes allapotban.
5.1 Munkaképes allapot

A munkaltaténdl a munkavallalé munkaképes 4llapotanak megallapitiséra a kozvetlen
vezetd és az intézmény vezetdje jogosult. A munkavallalé kételes az erre jogosult vezetd
kérésére a sziikséges vizsgalatoknak aldvetni magit. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrél
azonnal eltavolithato.
Munkahelyen valé megjelenés, magatartas
A munkavallalo tartozik a munkaltaté altal megjeldlt idében, kotelez6 munkaruhaban,
munkaképes 4llapotban, a munkat megkezdeni és befejezni. A munkahelyen a
megjelenés Onmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek, Koteles a
munkavallalé munkaképes allapotban a munkara jelentkezni, és a munkat végezni.
Koteles a munkavégzéshez sziikséges munkafelszerelést viselni. Ideviagd mulasztas
esetén a munkavallalot a munkavégzéstdl ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben
a kies6 idére munkabér nem jir. Koteles a munkavallalé a munkahelyen olyan
magatartast tanGsitani, amely kbzvetve, vagy kozvetleniil a munkavégzésre iranyul. A
magatartés elbirdlasa, mindsitése az intézmény vezetdjének kotelessége, joga.

6 . Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
6.1 Bombariadé

Bombariad6 esetén a bolesddevezets intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-

ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a t{izriad6
terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének id6tartamérol, a gyermekek elhelyezésérsl
az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan a bolcsédevezetd, akadalyoztatis
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariad6rol és a hozott intézkedésekrdl a bolcsédevezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartét. Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatinak és Tiizvédelmi
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Szabalyzatinak ismerete és betartdsa minden alkalmazottra nézve kotelezd. Minden
nevelési évben egyszer ismétlé munkavédelmi oktatasban részesiilnek a dolgozok.
7. Egyéb tudnivalék
- A bodlcséde épiilete a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl sz616 132/2000.
VII. 14. Korm. rendelet alapjan keriil fellobog6zasra.
- A bolcsédében a hivatalos latogatisok a bolcsédevezetvel vagy a helyettesével
egyeztetve torténhetnek.
- A bolesode helyiségeiben part vagy parthoz hasonlé szervezet nem miikodhet.
- A bolcsdde helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni. Nyitvatartési id6n tal
munkadélutanok, szilldi Osszejovetelek, gyermekekkel kozGs programok, a
kisgyermekneveldk el6zetes bejelentése alapjan szervezhetok.
- A bolcséde helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznilni. A
kulcshasznalat rendjét, a kulcsok helyét attekinthetden kell jelolni,
- A csoportszobakban, a folyosén és az udvaron minden esetben biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét. Felndtt feliigyelete nélkiil gyermek sehol nem tartézkodhat.
8.Az intézmény miikodésének egyéb f6bb szabalyai
8.1 Az intézménnyel munkaviszonyban 116k dijazasa
8.1.1.Belso helyettesités

A kisgyermeknevel6t helyettesitési potlék illeti meg, amennyiben csoportbél valtotarsa
hidnyzik. Ennek kifizetése a hatdlyos jogszabaly alapjan torténik.

8.2 Szabadsiag, munkaidi-kedvezmény

Az intézmény minden dolgoz6jit a 1992. XXXIII. Tv szerint meghatarozott szabadsag
illeti meg.

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldket évi huszonot munkanap potszabadsag
is megilleti, amelyb6l legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltaté oktatd, neveld,
illetdleg az oktatassal, neveléssel dsszefliggé munkara igénybe vehet.

A szabadsagot targyévben kell kiadni, elsdsorban a nyéri sziinetben. Szorgalmi idére
lehetdség szerint 5 napnal tébbet ne litemezzen senki!

A munkavallal6 a szabadsagot irdsban koteles kérni 15 nappal az igénybevétel elétt!
8.3 Délutani pétlék

A Gyvt. 15.§ (10) alapjan a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltato tevékenység

keretében munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
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személynek, ha a beosztas szerinti napi munkaidejének kezdd idGpontja rendszeresen
valtozik, a tizennégy ¢€s tizennyolc ora kozotti idétartam alatt torténé munkavégzés
esetén 15% bérpotlék jar, ha a munkéltatdé napi lizemelési ideje meghaladja a
munkavallalé napi teljes munkaidejét és a kozalkalmazottak, munkavallalok
id6szakonként rendszeresen, egy napon belil egymast valtva végzik azonos
tevékenységiiket.

8.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettséoek, hivatali titok meeérzése

A kisgyermekneveldt és a munkajat kozvetleniil segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli. A gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatadsanak ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatél, és annak megsziinése
utén, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a szakmai
értekezletre, a szakmai team tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra
is, akik részt vesznek a szakmai munkakdzosség iilésén.

A Szocialis Munka Etikai kodexében megfogalmazottak betartisa mindenki szdmara
kotelezd! A helyi szabalyok megsértése felelosségre vondst von maga utan,

Etikai szempontbol helyteleniil cselekszik, aki olyan terheld, hatranyos megjegyzéseket,
mindsitéseket tesz az intézmény belso rendjével, személyzetével, személyi kérdéseivel
kapcsolatban, amelyekkel art a bdlcséde kozosségének, az intézmény kiilsd
megitélésének.

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

problémat.

9. A munkavallaldk jogai és kotelezettségei

9.1 A munkavallalé jogai:

0 Biztositani kell szamara az el6irt védGeszkdzt, védafelszerelést, védéruhat,
védoberendezést.

[0 Biztositani kell a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasat, betanulasi id6t.
O Joga van a munkat megtagadni, ha olyan tevékenységet kell végeznie, ami a

biztonsdgos munkavégzés feltételei nélkiil valosulna meg.
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0 Joga van megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat, vagy masok testi épségét

fenyegeti.

9.2 A munkavallalék kitelezettségei

O A munkavallal6 kételes a szamara kijelolt helyen és id6ben munkaképes allapotban
megjelenni a munkaidét ott eltdlteni.

O A biztonsagos munkavégzésre vonatkozé szabdlyokat és ismereteket elsajatitani
(munkavédelmi oktatas.)

0 Munkakezdés eldtt meggy6zddni a rendelkezésére 4ll6 munkaeszkozok allapotardl.
0 Kizér6lag olyan munkat végezni, amire kiképezték, kioktattik.

0 Olyan ruhdban végezni a feladatait, mely nem akadélyozza a munkavégzésben.

O Védoéberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

[0 Fegyelmet, rendet, tisztasagot tartani a munkateriileten.

O A szamdra eldirt orvosi vizsgalaton részt venni.

O Munkatarsakkal egytittmiikddni, olyan magatartast tantsitani, hogy a munkatarsai
munkéjat ne zavarja, azok testi épségét ne veszélyeztesse.

O Veszélyt jelentd rendellenességet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni a
munkahelyi vezet6jének

9.3 A tovabbtanulds, szakmai tovabbképzés rendje

A kozépfoku végzettségli bilcsddei kisgyermeknevelknek 4 évenként kotelezd 60 pont
megszerzése, mig a felséfokl végzettségliecknek 80 pont megszerzése sziikséges
kotelez6, munkakorhéz kotott és szabadon valaszthaté tovébbképzéseken. A
bolcsédevezetonek szocidlis vezetdképzésen kell részt vennie, A tovabbtanulist a
szakmai team hagyja jovd. A munkaidé kedvezményt, a helyettesitést és a
tovabbképzési dijjal kapcsolatos leirast a tovabbképzési iitemterv rogziti.

Amennyiben a tanfolyam sziikségessége szakmailag nem indokolhatd, az intézmény
nem tamogatja azt.

9.4 Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatds minimum kévetelményeit a 2017. jan. 1-jét6] hatalyos 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet alapjan elkészitett Munkaruha szabalyzat tartalmazza.

9.5 Egvéb szabalyok (telefon hasznilata, dokumentumok kiad4sanak rendje)
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Mindenki rendelkezik mobil telefonnal. Ennek haszndlatat indokolt gy szabdlyozni,
hogy a nevelési tevékenységet ne zavarja! Munkaidében mindenki mell6zze a magin
célu telefonalast! Igyekezzen gy rendezni maganiigyeit, hogy a gyermekek kézott
senki ne zavarja!

Szakmai dokumenticiéhoz, a legfontosabb szakmai anyagokhoz minden
kisgyermeknevelé hozzajuthat. A dokumentdcidkat csak az intézményvezets
engedélyével lehet az intézménybél

elvinni.

10. Kartéritési kitelezettség

10.1 A munkavallalé kartéritési felelosséce

Gondatlan karokozisért a munkavallalo 3 havi illetményével felel, amennyiben a
munkaltatd gazdalkodasara vonatkozd szabalyok sGlyos megsértésével, ellendrzési
kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okoz kart, vagy ha a kér
olyan jogszabalyba iitkdzd utasitas teljesitésébdl kovetkezett be, amelynek varhatd
kovetkezményeire az utasitott munkavallalé figyelmét el6z6leg felhivtak.

Fenti eseteken til a gondatlan karokozasért a munkavallal6é egyhavi illetményének 50
%e-aval

felel.

Széndékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A kartéritési felelosség feltételei:

A kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelesség megszegése, vétkesség, ezekkel
Osszefiiggésben a munkaltatonal keletkezett kar.

10.2 A munkavillalénak minden esetben felréhaté kotelezettségszegés
- Munkahelyrél valo késés

- Egynapos igazolatlan mulasztas

- Erkélcestelen viselkedés

- Az intézményi alapdokumentumok szabalyainak megsértése

Vétkesség nélkiil a teljes kart koteles a munkavallald megtériteni

O A visszaszolgaltatasi kotelezettséggel 4tvett olyan targyak esetén, amelyeket
allandoan

Orizetben tart, kizarolagosan kezel, vagy hasznal.
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0 Kiilonds felelsséggel tartoznak a pénzkezeld vagy értékkezelé munkakort ellatok.
0 A munkaltatd, ha a munkavallal6 éltal okozott kar a 10 000 Ft-ot nem haladja meg, a
kartéritési eljarasra és az eljarasra vonatkozo6 szabalyok szerint jar el.

O Egyéb esetben a munkaltatd a birdsaghoz fordulhat.

10.3 A munkaltaté kartéritési felelgssége

A munkaltatonak kartéritési felelossége akkor keletkezik, ha:

O A kozalkalmazottat kar érte

O A kar a kozalkalmazotti jogviszonyaval okozati Osszefiiggésben érte a
kozalkalmazottat

O A két feltételnek egyiittesen kell fennallnia

Mentesiil a kartérités alol a munkaltat6, ha

O a kart kizarélag a kdrosult okozta

O a munkaltatd részérdl a kar elharithatatlan volt

A munkavallal6 kéarigényét minden esetben a karokozasrél vald tudomasszerzést kovetd
15 napon beliil nyjthatja be az intézmény vezet6jéhez..

10.4 Anvaci felelossée

Az anyagi felelosségre vonatkoz6 szabalyok az egyéni munkakori leirasokban
szerepelnek.

Mindenki anyagi felelosséggel tartozik mindazon targyak, eszk6zok felett, amelyeket
leltarszeriien, névre széldan kapott meg. A kis értéki targyi eszkdzoket névre szdléan
vételezziik be. A Kkijeldlt helyiségek folyamatos zéarva tartdsa az értékmegovast
igyekszik biztositani. A rendelkezés betartasa mindenkinek kételezd.

A koz0s értékeket mindenki koteles dvni, rendben tartani!

10.5 Fegvelmi felelossée

A Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 térvényben meghatirozottakon kiviil fegyelmi
vétségnek mindsiil:

- A munkavallal6 1 éven beliili 1 napos igazolatlan hianyzasa

- Egy naptari negyedéven beliil haromszor 10 percet meghaladé igazolatlan késés

- A munkahelyr6l a munkaid6 letelte elotti engedély nélkiili tavozas

- A gyerekekkel valé hanyag, vagy durva banasmaod

- A vezetd altal meghatarozott munkavégzés megtagadasa

- Erkolcstelen magatartds, a kozdsségben tantisitott 6sszeférhetetlenség
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- Italozas, alkoholos allapot azonnali elbocsatast von maga utan
11. A Bolcséde szerkezete
11.1 Feladatmegosztas az intézménvben
11.1.1 A bélcsédevezeto:

A bolcséde ¢€lén a bolcsodevezetd all, aki felel az intézmény torvényes,
szakszerimiikddéséért és a takarékos gazdalkodasért.

Hataskérébe tartozik a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa.

A munkaltatéi jogkort, torvényi felhatalmazas szerint az intézmény vezetije
gyakorolja.

O Irényitja a szakmai kdz6sség munkajat

O Ellendrzi, értékeli és segiti a nevel6-gondozd munkat és annak dokumentélasat

0O Gondoskodik a nevelé-gondozd munka dllandé fejlesztésérol

O Kezdeményezi és tAmogatja az innovacids torekvések kibontakoz4sat

[ Elékésziti és megtartja a szakmai és munkatarsi értekezleteket, azok hatdrozatainak
végrehajtasat szamon tartja, szamon kéri

O Szervezi, segiti €s iranyitja a kisgyermeknevel&k szakmai tovabbképzését

O A sziil6k szervezetével, munkavallalasi- érdekképviseleti szervekkel egyiittmitkodik
O A csalad és a bolcsdde 6sszhangjanak kialakitésa érdekében biztositja a feltételeket
O A sziiloi értekezleteket figyelemmel kiséri

0 Folyamatosan gondoskodik a bolcsde és az 6voda kdlcsonds kapesolattartisardl, a
gyerekek zokkendmentes 6vodaba lépésének érdekében

O Folyamatos kapcsolatot tart Isaszeg Varos Onkorményzatival a Kozép-
Magyarorszagi Regionalis Modszertani Kézponttal, a Pest Megyei Képességvizsgaloval
¢és mas szakmai szervezetekkel. Koordinacids tevékenységet végez

0 A felettes szerveket, és a sziil6i szervezetet tdjékoztatja az aktudlis eseményekrol,
valtozasokrol

(1 Biztositja a nemzeti €s a bolcsddei linnepek méltd megszervezését

0 A feladatokat a bolcséde éves munkaterve tartalmazza, amelyet a szakmai kozdsség
hagy jova

Munkaiigyi feladatok:

0 Felelos a torvények, rendeletek, jogszabalyok betartasaért
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[0 Nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagat

O Kotelezd nyilvantartasokat, adatk6zléseket készit

O Jévahagyja a szabadségolasi tervet

00 Meghatarozza a bélyegz6 hasznalatara, alairasra, jogosultak korét

O Meghatarozza és elkésziti a dolgozok munkakdri leirasait

[1 Ellendrzi a munkavégzés szinvonalat és betartatja a munkavédelmi szabalyokat

O Ellendrzi a kisgyermeknevel6k, technikai dolgozok munkarendjének kialakitasat

D Sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonast alkalmaz

O Ellendrzi a munka- és balesetvédelmi oktatast

O Elkésziti az intézmény szabalyzatait

Gazdalkodisi feladatok ellatasa:

O A fenntart6 altal megallapitott hatdskorben felel6s a bolesdde gazdalkodasaért

O A bolcséde targyi feltételeinek javitdsa, a meglévo eszkdzok megdvasa, az anyagok
folyamatos biztosit4sa érdekében az adott id6szakban koltségvetési tervet készit

O A koltségvetés tervezésénél figyelembe veszi a nevel6k6z6sség javaslatait

O Adott koltségvetésen belill biztositja az intézmény szinvonalas miikédésének
feltételeit

O A koltségvetés alakulasat folyamatosan figyelemmel kiséri

[1 Szervezi az intézmény karbantartasi feladatait

0 Az intézmény koltségvetését igyekszik pélyazatokkal, egyéb bevételekkel
kiegésziteni

Az altalanos vezetd-helyettes feladatai

A Dbolcsddevezeté iranyitdsaval dolgozik. A bolcsédevezetd tavollétében vezetdi
feladatokat 1at el a bélcs6de munkatarsai felett. Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolhat,

ugy mint napi kdzvetlen iranyitas, szabadsag engedélyezése.

11.1.2. Kisevermeknevel6k feladatai

O A bolesédés gyermekek gondozasa nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
0 Konstruktiv kapcsolat kialakitésa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében

24



O Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik a munkakori leirasban foglaltak alapjan

O Rendszeres kapcsolatot tart a gyermek érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal

O Csaladot latogat

O Sziiléi értekezletet tart

O Hirdet6tablan {izenetet kozol

O Rendezvényeket szervez

Adminisztraciés feladataik:

O Csoportnaplé vezetése

[0 Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrol

O A fejlédési naploba rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlédésérsl

O Uzens fiizet a sziildknek a napi jelent6sebb eseményekrdl.

O Gondozéndi jellemzés készitése szakértdi bizottsdg, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz, Technikai munkatirsak (feladataikat a munkakéri leirasuk
tartalmazza)

O Bolcs6dei dajka (A kisgyermeknevel6k munkajat segitd munkakar.)

11.1.3. Bolcsddeorves

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a bolcs6deorvos biztositja. Az

egészségiigyi ellatds gyermekcsoportonként havi 4 6ra (2 csoportban 6sszesen havi 8
ora).

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasit az intézménybe jard orvos latja el.

Az cllatas kiterjed:

- az életkornak megfeleld sziirGvizsgalatokra

- az 6vodaérettséggel kapcsolatos orvosi teenddkre

- a gyermek éltaldnos egészségligyi vizsgalatara, illetve egészségiigyi ellenbrzésére

- a fert6z0 betegségek kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésre

11.2. Az intézményvezeté feladatai az egészségiigyi ellatds keretében

0 Biztositja az orvosi és védén6i munka feltételeit

[0 Gondoskodik a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrol

O Sziikség esetén a gyermekek vizsgélatokra torténd el6készitésérol
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A sziil6k jogait és kotelezettségeit a fentiek vonatkozasaban a hazirend tartalmazza.

Az intézmény milkodése sordn az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell
tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig, illetve a legsziikségesebb
ideig tartézkodhat a bolcsédében).

Fert6z6 gyerek betegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt.

Az intézményben fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra!
11.2.1.A vezetést segité forumok

00 Munkaértekezlet

O Csoportértekezlet

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

A szakmai kozdsség értekezleteit a bolcséde munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal a bdlcséde vezetdje hivja Gssze.

A bolcsbdevezetd a rendkiviili szakmai értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili értekezlet Osszehivasanak szakmai kozdsségi kezdeményezéséhez a
kisgyermeknevelSk egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi 1d6n kiviil, a kezdeményezéstol 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 munkara vonatkozo atfogd elemzés

- a beszamolo

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

11.3.Erdekképviseleti Forum
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A személyes gondoskodast nyljté intézmények a Gyvt. 35. § (4) — (5) bekezdésében
biztositott jogok gyakorlasara —a gyermekjoléti szolgalat kivételével — érdekképviseleti
férumot kell miikodtetni.

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

A férum tagjai:

U az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei koziil 2 f6,

O a bolcséde dolgozoi koziil 2 16,

0 a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld

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

A Férum alkalomszeriien mikodik.

11.4. Sziil6i értekezlet, sziilécsoportos értekezlet

A sziil6k kozdssége csoportonként 1-1 sziilét biz meg a gyermekcsoportot érintd
kérdések intézményi képviseletére.
A sziil6i értekezleteket a bolcsdde munkatervében meghatarozott napirenddel és

idoponttal a kisgyermekneveldk, illetve a bolcsOde vezetdje hivja Ossze.

11.5.Klilsé kapcsolattartas

- Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
- Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

- Isaszegi Bobita Ovoda

- Isaszegi Védondi Szolgalat

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Onkorményzat Jegyzbje, polgarmesteri hivatal szakirodéi

- ANTSZ

- Veresegyhazi kisrégidhoz tartozé bolcsodék

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsagok
11.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanvok dpolasaval kapcsolatos
feladatok
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A kormany 2000. évi XXXVIIL Torvényének megfelelden fellobogdzzuk a bolcséde
épiiletet.

Az iinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat az intézmény helyi szakmai programja tartalmazza.

A bolcs6dében kialakitando iinnepek, hagyomanyok:

0 Mikulés

O Karacsony

O Farsang.

O Husvét

O Anyak napja

0 Boles6dekdstold, Gyermeknap

A csoporton beliil k6zds linneplés toérténik a gyermekek sziiletésnapja alkalméabdl. Az
tnnepeken, megemlekezéseken a csoport mindkét kisgyermekneveléje és a dajka is
részt vesz

12. Zaré rendelkezések

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

e Munkakori leirdsok

e Szakmai program

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozoinak
elsérendii kotelezettsége.

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcséde, mint 6nallé intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata Isaszeg Varos Képvisel6-testiilete jovahagyasat kovetben - a  /2020.

(VIL27.) Kt. hatirozattal, 2020. augusztus 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonésig
érvényes.

Isaszeg, 2020. jalius 15.

Hajdii Eva
megbizott intézményvezetd
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1.sz. melléklet

Nyilatkozat
a szabdlyzatban foglaltak tudomdsulvételéril

A szabdlyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait
magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Alairas
Intézményvezetés:

HajdG BEva e,
mb. intézményvezetd

Juhos Judit
mb. int¢zményvezeté-helyettes

Kovacs Andrasné
kisgyermekneveld

Magyariné Nagy Zsuzsa v

kisgyermekneveld

Matyus Judit G o @ SRR ¢ v e e es
dajka
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2. sz. melléklet

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcséde Szervezeti Felépitése:
Bélcsddevezetd:1 £6

Kisgyermekneveld: 4 f6

Bélcsédei dajka:1 6

Bolcsédeorvos: 1 £8, havi 8 6ra

BolcsOGdevezetd
1f6

Kisgyermekneveld Bolcsédei dajka Bolcs6deorvos
46 16 havi 8 6ra
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Munkakori leirasok egységes tartalma

1. Szervezeti egységneve

2. Bels6 szervezeti egységneve

3. Munkakort betolté neve, munkakoér megnevezése
4. A munkakdrt betdltd

- iskolai végzettsége

- szakképesitése

5. A munkakort bet6lté

- kdzvetlen felettese

- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok

6. A kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo:

- szervezeti egységek /munkakdrok

- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
7. A munkakdr helyettesitésére vonatkozo eléirasok
8. A munkakdr

- fétartalma

- ellatando feladatok €s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,

3 sz. melléklet

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellenbrzési jogkorok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

9. A munkakdrt betoltd egyéb felelosségi teriiletel

- a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi korok (szolgalati

titok megoérzése, anyagi felel6sség stb.)

- a munkakort ellatd mas felelosségi teriiletei
10. Készitette

11. J6vahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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4. sz. melléklet

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcséde Munkarendje
- Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.00 6ratol 18.00 éraig
- Az Intézmény dolgozéinak munkarendjét a bolcsdde nyitva tartéasi ideje befolyasolja.
A napi 10 6r4s nyitva tartasi id6 sziikségessé teszi két miiszakos munkarend kialakitasat.
-A heti munkaidé 40 6ra, ez térvényben meghatérozott napi 8 6ras munkaidé.
- Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakézi sziinetet
(ebédidot) tartalmazza. A munkarend Gsszedllitdsa a bolcs6devezetd feladata. A napi
munkaidl vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve
tavozaskor alairnak.
-A  kisgyermekneveld munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott bolcsédei
csoportban t6ltott munkaideje napi 7 ora.
-A kisgyermekneveld heti térvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel,
dokumentécié vezetésével, csaladlatogatassal, sziilécsoport beszélgetéssel, értekezleten
valé részvétellel (sziildi, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltdltenie.
- A munkaltaté feladata az Intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozd
munkaid6 beosztasanak megallapitasa.
A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldabbiak szerint alakul;
Bolcsddevezetd: 7.30 - 15.30 6ra
Kisgyermekneveld: déleléttos: 6.00-14.00 ora

délutanos: 10.00-18.00 6ra

Bolcsddei dajka: 8.00 - 16.0006ra

Bélcs6deorvos: havi § 6ra
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5.sz Melléklet

A Kkisgyermeknevel6k szakmai tevékenységével osszefiiggo feladatok ellatisanak
lehetdségei, a csoportban kotelezéen eltoltendé napi 7 6ran til

O Téarsadalmi tinnepeken valé részvétel, koszoriizasok szervezése, lebonyolitasa, (az
intézmény képviselete) az intézményvezetd utasitisa alapjan.

O A bolcsddeben megrendezésre keriild tinnepségek szervezése, részvétel, vendégek
fogadasa, tarsintézmény latogatasa, tarsintézmények programjain valé részvétel.
Ovodaval valé kapcsolat felvétel, kapcsolattartds, kézés programok, latogatasok
szervezése, azokon vald részvétel.

0 Csaladlatogatasok megszervezése, azok lebonyolitasa.

O Beszoktatasi iitemterv elkészitése.

0 A gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciok napra kész elkészitése.

O Aktualis dekoraci6 elkészitése.

O A gyermekek foglalkoztatisahoz sziikséges kiegészité eszkozok elkészitése. Pl.
babkészités, termések gyiijtése, szerepjatékhoz eszkozok készitése, alkotd
tevékenységhez sziikséges eszkozok beszerzése, elkészitése stb.

0 A gyermekek 4ltal hasznalt textilidk varrisa, javitasa.

0 Sziil6i értekezletek szervezése, arra valo felkésziilés, megtartasa.

O A gyermekek ellatasaval, foglalkoztatasaval 6sszefiiggd eszkozok vasarlasa.

0 Tanuléval valé szakmai konzultacio, vizsgira valo felkésziilés elosegitése.

O Onképzés, kiilonos tekintettel a csoport életkori sajatossagainak figyelembe vételére.
0 Egy-egy szakmai anyag let6ltése az internetr§l, annak kozreadésa a tobbi gondozénd
korében.

0 Uj kisgyermeknevel6 betanitasa.

0 Alkalmanként ligyeletet tart masik csoport gyermekei részére.

O Alkalmanként a tars- kisgyermeknevel helyettesitése a napi 7 éran tal.

O Aktivan részt venni az intézmény ligyeiben, tamogatok felkutatasa, tdmogatokkal
val6 talalkozd megszervezése.

0 Egészségnevelési tajékoztaté anyagok készitése a sziil6k részére.

[0 Fogado6ora szervezése a sziil6k igénye szerint.
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[ Részvétel a munkatérsi és kisgyermekneveldi értekezleteken.

O Figyelemmel kiséri a bolcs6dére vonatkozd jogszabalyokat, errél tajékoztatja a
sziil6ket, munkatarsakat.

D Szakmai megfigyeléseket végez masik csoportban, arrol jegyzbkonyvet készit. A
Jegyzbkonyvet a kisgyermekneveldkkel és az intézményvezetdvel kiértékeli.

[ Munkaidon tiil szervezett konferenciakon, tovabbképzéseken vald részvétel.

0 Megszervezi, és aktivan részt vesz a sziil6kkel kézos programokon, pl. kozos
gyereknapi linnepségek

00 Minden olyan feladat, tevékenység, mely a szakmai feladatokkal Osszeegyeztethetd,
kiegésziti azokat.
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6 sz. melléklet

Az Isaszegi Aprok Falva Bolcséde bélyegzéinek lenyomata

Fejbélyegzd, mely egyiittal szamlazasi bélyeszb is:

- Téglalap alaki,

- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszdmat, adészamat
tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc”  Kkitdltésénél, vasérlasra,

szamlazasra hasznalhato.

Cégbélyegzs:

- Kor alaku,

- valamennyi cégszeri alairasnal kell hasznlni, mivel a cégszerit alairas csak pecséttel
érvényes

Az Intézményben a bélyegz8k hasznalatira a bolcsédevezetd, a bolesddevezets-

helyettesi megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld jogosult.
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Az Isaszegi Aprok Falva Bélcséde belsé szabilyzatai:

(I Bélesbdei felvételi szabalyzat

[ A Szocialis munka Etikai K6dexe

[J Pénz- és érték kezelési szabalyzat

U Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
0 Munkavédelmi szabélyzat

O Tdzvédelmi szabalyzat

O Iratkezelési szabalyzat

0 Dohanyzasi szabalyzat

0 Erdekképviseleti Férum Szabalyzat

J Munkaruha-véd6ruha Szabalyzat

1.

sz. fiiggelék
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