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L. Bevezetés

A bolcsdde, mint olyan gyermekek napkozbeni ellatasarol illetve a gyermekvédelmi torvény alapjan
meghatarozott szabalyok szerint miikédtettet intézmény.

Kiildetése a gyermek szeretete mellett a nevelés —gondozas és a tarsadalmi értékrend kialakitasa illetve
a megfeleld szocializasio, esetleg a megismerés,és az elfogadas segitése a kozdsségben,ide érte a
sajatos neveléi igényli gyermek megfelelden vald integralasat .illetve a gyermekek érzelmi
kapcsolatainak apolasat az egészséges éntudat és az elfogadni tudas megtanitasa, midemellett szeretet
adas és elfogadas kifejezés tanulasi folyamata.

Intézmény adatai

Intézmény neve: Vasadi Bolcsdde

Intézmény székhelye és feladat ellatasi helye: Pest Varmegye 2211. Vasad Bem utca 92.
Alapito okirat kelte, szama: 2017.07.06., 785-2/2017.

Alapitas idépontja: 2015. januar 1.

Torzskonyvi azonosité szama:830492

Adodszama:15830494-2-13

Alaptevékenységi besorolas:
Fo tevékenység allamhaztartasi szakagazat: 889110 Bolcsddei ellatas

Az ellatandd, és a kormanyzati funkcio6 szerint besorolt alaptevékenységek megjelolése:
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesdédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében,

107051 Szocialis étkeztetés

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Elérhetoségek:

Telefon:+36 06 20-221 5973

e-mail:vasadibolcsode@gmail.com

honlap: www.vasadibolcsi.hu
www.vasad.hu

Fenntartd neve: Vasad Kozség Onkorméanyzata
cime:2211.Vasad Kossuth L. utca 21.

Intézmény alapitédja: Vasad Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete.


http://www.vasad.hu/

Az intézmény képviseletét az intézményvezeto latja el.
Gondozasi egység,(férohelyek) szama:

bolcsdde gondozasi egységek: 1,5
bolcsddei csoportok: 3 (féréhelyek szama: 36 f6,maximalt feltoltottség 36 £0)

Id6szakos gyermekfeliigyelet:. a normal bolcsédei csoport iires féréhelyein
biztosithato,igény illetve féréhely fliggvényeben.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kozalkalmazottat, aki munkakori
feladataival 6sszefiiggésben...

+» javaslattételi,

< dontési,

«» vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik,

< akoltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetéleg onkormanyzati vagyonnal
val6 gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran felelésséggel

tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezet6 koteles.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendrzést a Vasadi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiils6 szolgaltaté latja el a mindenkori éves belsé ellenérzési munkaterv és a mindenkor
hatalyos belsé ellendrzési kézikonyv alapjan, melyet az intézményvezeté is jovahagy
alairasaval.
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Biztositsa az intézményvezetd a fenntartdé szamara a megfeleldé mennyiségii €s mindségi
informacioét a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre.

Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast.
Megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet.

Vizsgalja a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés végrehajtasat.

Altalanos rendelkezések

Szervezeti Mlikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Vasadi Bolcsdde adatait és a szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait €s jogkorét,a bolcsddei ellatasanak részletes
bels6 rendjét és maodjat.

Az intézmény miikodésére,belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,hataroz meg.



Az SZ.M.SZ. elkészitéséért a bolcsédevezeto a felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a fenntartoval, illetve mindazon
rendelkezéseket,amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szervezeti Mukodési Szabalyzat hataly:

Az SZ.M.SZ. hatalya kiterjed az egész intézmény teriiletére, a bolcsédében és a bolcsdédén
kiviili szervezett programokra.

AZ SZ.M.SZ. személyi hatalya kiterjed az intézmény foglalkoztatottakra,az intézménybe
latogatokra, illetve valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Intézmény gazdalkodasa:

A gazdasagi és pénziigyi feladatokat Vasad Kozség Onkorményzata latja el. Az intézmény
vezetdje a személyi juttatdsok eldiranyzata felett Onalléan rendelkezik, mig valamennyi
eléiranyzat tekintetében keretgazdalkodast folytat. A személyi juttatdsokkal,és jarulékaival valod
gazdalkodas szabdlyait a fenntartd szdmviteli politikaja tartalmazza. Amely kotelez6 érvényti az
intézményre vonatkozoan. A pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat a fenntartd megbizottja
dolgozza ki az intézmény részére vonatkozoan.

Az intézmény sajat szabalyzatai nem lehetnek ellentétesek a fenntartdo altal kiadott
szabalyzatokban foglaltakkal. A feladat ellatdshoz sziikséges forrast a fenntartéi tdmogatas
biztositja, melyet a fenntart6 mindenkori éves koltségvetésében hatdiroz meg.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, valamint az
Onkorményzati rendeletek és hatarozatok eldirasa szerint rendelkezik. Az ingatlanok felett
kizarélagos tulajdonos Vasad Kozség Onkormanyzata.

I1.Az Intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban)a Gyvt.)42.§szerint latja el. A bolcséde a csaladban
nevelkedo 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését latja el.
Ha a gyermek 3. évet betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége szintje alapjan még nem érett
az Ovodai nevelésre,a 4.¢évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté gondozhato a
bolcsédében. A bolcsdde végezheti SNI (sajatos nevelési igényll) gyermek nevelését és
gondozasat is. Bolcsodei ellatasban az Nktv.4§25. pontja szerint a gyermek legfeljebb vehet
részt 6 éves koraig.

Szakmai alaptevékenység, kormanyzati funkcio szerinti megijelolés:

104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa
Allamhéztartasi szakagazati besorolas: 889100 Bolcsédei ellatas

Az intézmény véallalkozo tevékenysége:




Az intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem folytat.

Az intézmény f6bb feladatai:

A Dbolcs6édei nevelés gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni
ellatasdnak biztositasa, 20hetes -3 éves egészséges, €s 20 hetes- 6 éves sajatos nevelési igényli
gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elésegitése.

Egészségvédelem, és az egészséges életmdd megalapozasa:

e harmonikus testi-lelki fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlodés timogatasa,

e primer sziikségletek egyéni igény szerinti kielégitése,

o cgészségvédelem, egészséges nevelés a kornyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd
kultar higiénias szokasok kialakitasanak segitése.

o testi-lelki harmonia kialakulasat és megOrzését segité napirend, ezen belil:
-étkezés,mosakodas,51t6zkodés,alvas,szobatisztasagra nevelés,
pihenés,levegdzés,jaték,mozgas,

-mind emellett az alapvetd értékrend kialakulasanak segitése, integracio esetén az
elfogadas megismerése, alapvetd érétkek-viselkedési kultura elsajatitdsanak tanulasi
kezdete.

-sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencidval és korrekcios feladatok
ellatasa.

Erzelmi fejlodés és a szocializdcid megteremtése €s tanitasa:

o deriis 1égkor biztositasa, a bolcs6débe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megelOzése, ill. csokkentése , a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban.

e a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése,

e azegyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €lés helyzetében, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése,

e abizalmon és elfogadason alapulo tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés
szabalyai elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének
segitése, lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos
¢lmények szerzésére az én-érvényesités és a tolerancia egyensulyanak iranyaba
befolyasolva a gyermek fejlodését.

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

e anehezen szocializalhato, lassabban fejl6do, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a
sajatos nevelési igényt, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése-
gondozasa specialis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése:

o az érdeklddés kialakuldsanak, er6sodésének és az érdeklddési kor boviilésének segitése,
e agyermek ¢életkordnak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,
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a gyermek igényeihez igazodo6 kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtésa,

az Onalld aktivitas és a kreativitds tdmogatasa,

az 6nall6é véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valo képessé valas segitése.
ismeretnyujtas, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak kezelése,
a gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A Dbolesddei ellatas a csaladok szamara tobbféle segitséget jelentenek. Egyrészt lehetdséget
teremtenek az otthonnevelkedd gyermekek részére is a kozosségben vald jatszasra, masrészt az
anyaknak szabadid6t biztosit, allaskeresésre illetve megteremtjiik az elhelyezkedés lehetdségét, azzal
a tudattal, hogy szemiik fényét szakembere bizva,biztos helyen tudjak.

,,» A bolcsddei nevelés-gondozas alapprogramban’ rogzitett szakmai elveket tartja szem elott.

Ezek a szakmai alapelvek prioritas szinten vannak és emellett a szeretet kap nagyon nagy szerepet,
illetve a torddés az elsédleges.

Az Intézmény tevékenységére vonatkozo fobb jogszabalyok

A helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011 .évi CLXXX1X. torvény (Motv.)

Az allamhaztartasrol sz616 2011 .évi CXCV. torvény (Aht.)
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011.(X11.31.) Korm.rend.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekveédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV.30) NM. rend.
A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzeésérolés a szocialis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.¢vi XXXI. térvény (Gyvt.)
A gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol sz616 235/1997. (XII. 17) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szold 328/2011.
(X11.29) Korm. rendelet

lletve a Gyvt.21/B.§ 1.bekezdés a.pont szerinti normative étkezési kedvezmény alapjan valo
igénylése.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi

nyilvantartasardl €s ellendrzésérol szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
369/2013. Korm. rendelet)

A személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szo616
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: 328/2011. Korm. rendelet)

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (11.26.) EMMI

rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)



A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (SZMI. 2008.)

A bolcsddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai, modszertani levél (NRSZH, 2012.)

(tovabbiakban: Modszertani levél)
Onkorményzati rendeletek 9/2016.(X.28.) 5/2018.(VIIL.17.)

Vasad Kozsség Onkorményzata 4/2022.(VIIL.10.) téritési dij rendelete alapjan.

1. Az Intézmény Szervezeti felépitése

Bolcsdde szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti egységekre nem tagolédik.

Bolcsddénkben masfél gondozasi egység talalhatd, harom csoportszobat foglal magaban. Minden
csoportszobaban,az szakmai szabalyoknak magfelelden két kisgyermekneveld és egy o technika
személyzet,aki (bolcsddei dajka) terminologiaban fog tevékenykedni a kdzel jovében.

Vasad K6zség Onkormanyzat
Képviseld Testiilete
Vasad K6zség Onkormanyzat
Polgarmestere

Vasadi Bolcs6de
Intézményvezetd

! !

Kisgyermekneveld 616 Technikai személyzet(bolcsddei dajka)2f6 ‘

!

Bolcs6deorvos

l

Részmunkaidds Karbantartod



Az Intézmény vezetése, szervezeti felépitése és mitkodési rendje

Intézményvezetd kinevezésének rendje

e Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizésa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak
visszavonasa a Vasad Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hataskore. Az
intézményvezetdi allashelyet Vasad Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete nyilvanos
palyézat tjan tolti be, a vezetdi megbizas hatarozott idére szol.

e A munkaltatdi jogkor gyakorldja Vasad Kozség Onkorméanyzata Polgarmestere.

A munkavallalok kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara vagy a
kozalkalmazott helyettesitésére hatdrozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet. A
kozalkalmazotti allashelyek betoltése nyilvanos palyazat utjan valosul meg. A kozalkalmazottak felett
a munkaltatdi jogkdrt az Intézményvezetd gyakorolja.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony meghatarozasa.

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
eloirasa szabalyozzak. Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a
személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, munkaszerzdés, kinevezési okirat és munkakdri leirds szerint torténik. A dolgozo koteles
a munkakoréhez tartozo munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak,

munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai eldirasoknak megfelel6en koteles elvégezni.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil.

Személyi feltételek:

A 1,5 bolcsddei gondozasi egységre (3 csoport) a bolcsdde engedélyezett férohelye 36 f06.

A feladat ellatasdhoz sziikséges feln6tt 1étszam: a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1.szamu
melléklete tartalmazza.

Alkalmazott dolgozok szama:

Intézményvezetd: 1 {6
Kisgyermckneveld-gondozo: 6 6
Orvos: havi 4 6ra / csoport
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Dajka: 2
Takaritond: 2 £6
Karbantarto: 1 f6 (részmunkaidében foglalkoztatott)

A dolgozoéi létszam sziikségletet meghatarozza:
- a bolcsddei gyermekcsoport 1étszama 12-14 £6,
- sajatos nevelési igényi gyermekek ellatasa integralt csoportban 10 f6,

- sajatos nevelési igényli gyermekeket ellato specialis csoport 1étszama 6 6.
Intézmény miikodése és munkarendje

Az Vasadi Bolcsdde miikddési rendjét €s feltételeit, nevelési és gondozasi feladatait, belso ligyvitelét,
bolcsddei szolgaltatast szakmai programja, a gazdasagi miiszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi és
munkavédelmi rendjét belso szabalyzatai tartalmazzak.

Az intézménynél a munkaidd: heti 40 6ra

Munkakorokhoz tartozd6 munkarend

Nyitvatartisi idé: 6.%° - 17.%6r4ig

Intézményvezetd: rugalmas munkaidé 8%°-16%,

Kisgyermekneveldk: 6%°-14%,93%0-17%,

Dajka(technikai alkalmazott): 6%°-14% 930-17%,

Karbantarté: rugalmas munkabeosztas,tevékenységétdl fiiggéen,:6°-10%,

A Kisgyermeknevel6i munkarend l1épcsdzetesen igazodik a gyermeklétszamhoz.

A mindségi bolcsddei gyermekellatas megvalodsitasa érdekében: a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a leheté legmagasabb
legyen.(Olelkezési idd ndvelése). A munkarend szervezése a bolcsddevezetd feladata.

A teljes munkaidébél a kisgyermekneveldnek napi hét+egy 6ra a munkateriileten eltdltenie.ebbdl hét

orat koteles a fennmarado egy 6raban csaladlatogatast végez, adminisztracioit naprakészen vezeti,

belso tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kovetkezo napi feladataira. Késziil a
hagyomanyos {innepek, programok megszervezésére, szervezi a sziildcsoportos beszélgetéseket,
sziil6-kisgyermekneveldi egyéni beszélgetést tart, egyéb feladatokat lat el, mely tartalmazza az
otthonaban val6 dekoracio készitését.

Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetdvel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcsddei részlegek nyari, valamint
az év veégi innepi miikddési rend;jét.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az

Intézményvezetd jogosult.
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Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt Intézmény vezetdje képviseli teljes jogkdrben. Képviseleti jogkorét
esetenként (tartds tdvoliét, szabadsag, akadalyoztatds) atruhdzza az altala irdsban megbizott
munkatérsra.

Bels6 kontroll rendszer

Az Intézmény vezetdje felelds a belso kontrol (rendszer keretében - a szervezet minden szintjén

érvényesiilo - megfelel

e kontrollkdmyezet,

e  kockazatkezelési rendszer,

e kontrol Itevékenységek,

o informacios és kommunikacios rendszer, és

e nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy.....

e az intézmény valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
miukodésével kapcsolatosan, és

o abelso kontrollrendszer harmonizacidjara és 0sszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény bels6 kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
modszertani Utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miikddtetni. A belso
kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiils6 ellendrzést,
kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belso ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Szakmai belsé ellenérzések rendje:

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsddében folyo szakmai tevékenység hatékonysaganak
mérése.A belso kontroll kiterjed a bolcsdde egész teriiletére,minden fazis folyamat mitkddésére. A
bolcsdde belsd kontrolljanak megszervezése a bolcsddevezeto feladata,illetve lebonyolitasa.

Az ellendrzés modjai:-latogatas a csoportokban,

-megfigyelés,

-irasos dokumentumok vizsgalata,szobeli kiértékelés.

Bélyegzok kezelése, hasznalata

A bélyegzokrdl az Intézmény kozponti nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy kezelheti,
aki a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozok a bélyegz6t maguk
kozott nem adhatjak tovabb.

- a bélyegzOk meglrzéséért az atvevoszemély felelds.

- a bélyegz0 cseréjérdl, évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd gondoskodik.

- a bélyegz0 elvesztése esetén az intézményvezetd a hatalyos eldirasoknak megfelelden jar el.
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A gyermekek Felvételének rendeje:

A bolcsodébe torténo felvétel kérelemmel torténik,dontést a bolcsode vezetd hoz.
A felvétel rendjét a felvételi szabalyzat hatarozza meg.

A gyermek bolcsddei felvételét kérvényezheti a sziild,illetve torvényes képviseld,sziil6i feliigyeletet
gyakorl6 személy,kezdeményezheti a sziilé hozzajaruldsava.

- korzeti védond

-hazi gyermekorvos,vagy haziorvos.

-csalad és gyermekjoléti szolgalat,

-gyamhivatal,

A bolcsddébe torténd felvétel kérelemmel torténik, dontést a bolesédevezetd hoz.
A felvétel rendjét a felvételi szabalyzat hatarozza meg.

A gyermekek fogadasa:( nyitva tartas)

A bolcsdde hétfotol-péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan mikddik.Eltéro
a munkarend abban az esetben,az altalanos munkarendhez igazitjuk a nemzeti iinnepek alkalmaval.
A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, azaz reggel 6% 6rat6l-17°%6raig.

A gyermekek feliigyeletérdl reggel hat 6ratol kisgyermekneveld gondoskodik.

A gyermek tavolmaradasanak igazolasa:

Ha a sziil6 kivanja gyermekét bolcs6débe hozni, akkor legalabb egy nappal az érkerzés elott
tajékoztatni kell a kisgyermeknevelot.
Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 az intézménybe.

Nvari —téli zarva tartasi és nevelés-gondozas nélkiili napok:

A bolcsode lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott illetve jovahagyott nyari-téli zarvatartas,
valamint a nevelés és gondozas nélkiili napon (minden év aprilis 21-¢) alatt sziinetel.

Ezen id6szakokra mikor a bolcs6de zarva tart,nem kell intézményi téritési dijat fizetni a
sziilonek,torvényes képviselonek.Az intézményi téritésidij megfizetése nyitvatartasi napokra
értendd, teljes honapra megfizetendd.(a fenntart6 téritésidij rendeletében foglaltak szerint és a
bolcsdde szabalyzata szerint,melyet a hazirend is tartalmaz.)

Nyari zaras alatt torténik a bolcs6dében a sziikséges felujitas, karbantartas, festési munkalatok,
valamint a nagytakaritas. A bolcs6de nyari zarvatartasarol legkésébb Februar 15-ig értesiteni kell a
sziiloket.

A bolcsddében aprilis 21-e,vagy ha az heti munkasziineti napra esik,a legkdzelebbi munkanap,minden
évben nevelés-gondozas nélkiilli munkanap,melynek célja a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése.
A sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanapokrol.

IV.Intézmény miikodésének f6bb szabalyai:

Bolcs6de helyiségeinek hasznalati rendje

A bolcsbde heti 6t napban, hétfotdl-péntekig reggel 6 oratdl-délutan 17%°-ig van nyitva.

A bolcsdde nyitvatartasi idején beliil a bolesddébe jaro gyermekek €s hozzatartozoikon kiviil, csak a
bolcsddevezetd engedélyével tartdozkodhat barki is,az intézményteriiletén illetve a bolcsdde kertjében.
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A bolcsédére vonatkozd munka és tlizvédelmi baleset-megeldzési szabalyokat a az erre készitett
szabalyzat hatarozza meg,ennek megfeleld viselkedési normakat kell alkalmazni.

BolCs6éde Hazirendje

A hazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni, ki kell fiiggeszteni

kozpontilag jol 1athato helyen, (falinjsag).

A hézirendet a sziil6vel ismertetni kell a beiratkozas alkalméval, illetve alairasdsval igazolnia kell,
hogy megfeleld tajékoztatast kapott az intézmény rendjével és szabalyaival kapcsolatosan.

Intézményvezetd

Feladata:

Elkésziti a bolcsdde Szakmai Programjat. Elkésziti a bolcsdde éves nevel6i munkatervét mely
alapjan miikodteti a Bolcs6dét. A munkatervében kiemelt helyen szerepelnek az Intézményi
szakmai munka prioritasai.

Megteremti a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a felvételt nyert gyermekek ellatasarol, a gyermek és a sziild igényeinek
figyelembevételével. Szervezi és segiti a bolcsddei adaptacio folyamatat.

Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmodjanak és szokaskialakitasanak, kiilonds
tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre €s a pihenésre vonatkozdan. Ezaltal, illetve a
sziilok szamdra nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv tevékenységet végez.
Gondoskodik a biztonsagos jatszo- és jatékszerekrdl €s a biztonsdgos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megel6zése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja és
betartatja a munka-, tiiz-, baleset és vagyonvédelmi utasitasokat. Az eldirasnak megfelel6en
vizsgat tesz. Végzi, illetve megszervezi a dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasat.
Gondoskodik a gyermekek fejlodéséhez sziikséges jatek- és fejlesztdeszkdzokrol.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikséges orvosi vizsgalatai és dokumentalasuk idében
megtorténjen.

Kell6 figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok
értesitését, az eljards dokumentalasat. Minden esetben a bdlcsddei kisgyermeknevel6ktol
azonnali tajékoztatast var el az intézményben tortént megbetegedésrol. Fert6z6 megbetegedés
esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t €s annak utasitasai szerint jar el

Megszervezi a kisgvermekncvelokkel kozosen a gyerekcsoportok napirendjét, melyet a
csoportok dsszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit. Megteremti €s biztositja a
sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa esetén a mikodés feltételeit.

Ervényesiti a bolcsdde hazirend;jét, és sziikség esetén javaslatot tesz annak médositasara.
Ellenérzi a gyermekek gondozasi dijanak, étkeztetéstéritési-, valamint a felndttek étkezési
dijanak befizetését.

Betartja és betartatja a bolcsdédére vonatkozo szabalyzatok elGirasait, kiilonosképpen a
pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi, iratkezelési és selejtezési szabalyzatait.
Gondoskodik a sziikséges munka-, és személyligyi nyilvantartasok vezetésérél. Naprakészen
vezeti, illetve vezetteti a napi létszamkimutatasokat, az élelmezési nyilvantartasokat, a
statisztikai jelentéseket, a kedvezményezettek nyilvantartasat, a dolgozok jelenléti ivét és a
munkabol valo tavolmaradast.

Az elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségének a tdrvényben meghatarozott
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idében naponta ecleget tesz. Figyelemmel kiséri az adatszolgaltatassal kapcsolatos
valtozasokat.

A karbantartasi, felujitasi igényeket megtervezi, €s a kivitelezést feliigyeli, illetve feliigyeletét
megszervezi.

Elokésziti és feliilvizsgalja a dolgozok munkakdri leirasat.

Megszervezi a dolgozok munkarendjét és miszakbeosztasat. Gondoskodik az éves
szabadsagterv elkészitésérol.

Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon valo
részvételét.

Elkésziti a dolgozok képzési, és tovabbképzési tervét. Az akkreditalt tovabbképzésekrol
nyilvantartast vezet.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolcsdédében gondozott gyermekekrdl vald gondoskodas zavartalan legyen. Az értékelésekrdl
irasos feljegyzést készit.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben és a bolcsédékben a gazdasagi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és belsd szabdlyzatokban meghatarozott maodon
folyamatosan vezessék.

A Szaktanacsad6 bevonasaval rendszeresen ellendrzi a bdlcs6dék miikodését, figyelemmel
kiséri a miikodés szakmai hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.
Ellendrzi a térvényben eldirt higiénés fegyelem betartasat.

A Fenntartot az altala meghatarozott modon és terjedelemben tajékoztatja az intézmény
munkajarol és terveirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsodei ellatottsag fontosabb mutatoit és ennek alapjan
javaslatot tesz a férohelyek novelésére, a miikodés sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.
Intézkedik arra, hogy az intézmény és a bdlcsddék kozalkalmazottai - a rajuk vonatkozo
mértékben - megismerjék a mikddésiiket szabalyozo jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat,
utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.
Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék ¢€s betartsak a munka- és
tlizvédelemmel 0sszefiiggd rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.
Gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkdzokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérdl, valamint az adat-€s titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd altalanos és specialis szabalyok
betartasarol.

Kialakitja és mitkodteti az intézmény informacios rendszerét.

Kiépiti és miikodteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert.

A csaladokkal vald kapcsolattartas formait megszervezi, és a feladatokat személyre szabja.
Sziiloi értekezleteket, sziilécsoport beszélgetéseket, bolcsdde nyilt napot, ismerkedést szervez
¢s lebonyolitja azt.

Az eloirdsoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A gyogyszerek
lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint, illetve évente feltjitja.

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott koltségvetési  keretnek
megfelelden, elkésziti a Bolcséde éves koltségvetését, amelyben szervezeti egységekre és
feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi kereteket és
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materialis eszk6zoket.

o A Gazdasagi Intézményen keresztiil gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii miikkodéséhez
sziikséges eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasigos felhasznalasat és
megfelel tarolasat.

e Az intézmény feladataihoz kapcsoléddan kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

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

e A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében intézkedik a bolcsdde éves
szabadsag tervének elkészitésérol, azt jovahagyja €s ellendrzi annak végrehajtasat.

o Elkésziti és jovahagyja a beosztott kozalkalmazottak munkakori leirasat.

o Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok jogszabdlyban meghatdrozott maddon
torténd elvégzésére.

e Megszervezi az intézmény dolgozoinak - munkavégzéshez kapcsolodo - szocidlis ellatasat.

o A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

e A munkakdri leirdsokban meghatarozott feladatok teljesitését évente legalabb egy esetben
értékeli és - ha az indokolt - a munkakori leirasokat korrigalja.

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

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kdzalkalmazottai - munkakdriiknek megfeleléen - részt
vegyenek tudomanyos és szakmai tanacskozasokon, konferencidkon. Eldsegiti, hogy a
korszer(i médszereket munkajuk soran alkalmazni tudjak.

Hataskor:

o Hataskore kiterjed a Vasadi Bolcsdde Intézményére és az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik.

e Az Onkormanyzat testiiletével és tisztségviseldivel szemben fennallé beszamolasi (jelentési)
kotelezettségének eleget tesz.

Felel6s:

o Felelos az Alapitdé Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

o Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartozod kozalkalmazottak munkajanak megszervezéséért,
a szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért

o Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszeriiségért, a vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a koltségvetési eléiranyzatok betartasaért

e Az Intézmény — jogszabalyokban és bels6 szabalyokban meghatarozott - gazdalkodasaért és

szakmai iranyitasaért személyes feleldsség terheli.
o Felels a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak miikodtetésért.
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Intézmény-vezeto helyettes

Az Intézménynél megbizassal keriilt kinevezésre Intézményvezetd helyettes.
Az Intézményvezetd tartds tavolléte esetére (mely eldrelathatdan meghaladja az 1 hetet).

A megbizasban a feladat és hataskor, valamint a folyamatban 1év0, vagy hataridére elvégzendo
feladatokkal kapcsolatos informaciok részletesen meghatarozasra keriilnek.

A helyettesitéssel megbizott munkatars az atvett feladatok elvégzésérdl a keletkezett dokumentumok
atadasaval irasban és szoban egyarant beszamol.

Amennyiben a tavollét nem tartds, hanem varatlan és eseti, akkor szakmai kérdésekben a megbizott
vezetd helyettes teljes jogkorrel rendelkezik, mig gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben a Gazdasagi
iigyintézo jogosult képviselni az Intézményvezetot.

A helyettesités soran fontossabb dontésekrél ammenyiben eere lehetdség van haladéktalanul
tajékoztatni kotelesek,az intézményvezetot, illetve a fenntartot.

Kisgyermeknevel6
Feladata:

e Pedagoégiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitds, a kreativitds és az Onallosag
kialakulasat. Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi €s pszichés fejlodését elosegiti.

e Munk3ja soran figyelembe veszi a bolcsddei részlegvezetd, a bdlcsddei szakemberek, és a
bolcsddeorvos utmutatdsait. Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek, valamint a
bolcsddei gondozas- és nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

e Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

o Negyedévenként (kétéveskor eldtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési jellemzést, amit a gyermek egészségligyi torzslap megfeleld részében rogzit.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot- a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az iizend fiizetbe beir mindannyiszor (minimum havonta), amikor a gyermekre
vonatkozdan Ujat tapasztal.

o Az egészségiligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a
percentik hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodésdokumentalashoz pedig a fejloédési tablat.
Munkaja befejezésekor szdban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat - melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérol készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi vezetésére.

e A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikddve a csaladlatogatast és bceszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja - a modszertani levél, valamint a bels6
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hasznalatu szakmai segédanyag Utmutatasa alapjan.

o Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott gyermek
egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport korosszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

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

o Tisztantartja és rendszeresen fertdtleniti a jaték eszkdzoket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde részlegvezetonek, vagy helyettesének €s
lehetdség szerint megmutatja a bolcsdde orvosanak. A bdlcsdde részlegvezetd, illetve az orvos
utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

e Egyéni allapot javitdé vagy fenntartdé ,,gyogyszerek” esetében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

o Az dlelkczési idoben a munkakdzi sziinetét a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva iddziti, ezt
az idGszakot étkezésre, személyes sziikségletei kielégitésére, pihenésre hasznalja.

Hataskor:

o  Miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt eléirasokat.
o Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

o A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban €s a munkakéri leirasban
foglaltak szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért.

o Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmtkodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara.

o Felels a rabizott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Fokozottan felelds a rabizott
gyermekek testi épségéért.

o Felel6s a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Dajka feladata

o Segiti a kisgvermeknevel3-gondozd munkajat.

o A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja talald kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

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

o Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

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

e A bdlcs6dében sziikséges textilianak kisebb javitd varrasat, gombozasat végzi. A
csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsdpor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

e Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérol.

o Tisztdzas utan kiviszi a foliazsakba gyiijtott szennyes pelenkat, kifertotleniti a
badellat, 0j foliazsakot tesz bele, majd alapos fertotlenité kézmosast végez.

18



o Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat

e Vezeti a takaritas ellen6rzo lapot.

e Betartja az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irasokat a HACCP rendszer vonatkozo
részének ismeretében.

e Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.

e Technologiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartja.
o A munkavégzés befejezése utan a gépek aram tal anitsa, kikapcsoldsa.

Hataskor:

o  Mikoddési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasaban foglalt eldirasokat.
o Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelbs:

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

o Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egytlittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara.

o A textilidk kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi, vasalasi a tisztitando
textilidhoz megfeleld technologia valasztasaért.

e A technologiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eldirasok betartasaért.
o Felel6ssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mitkodésre.

o Fokozottan {igyel arra, hogy a takaritdszerek és eszk6zok soha ne maradjanak gyermekek
szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Karbantartd
feladata;

o A bolcsddei részleghez tartozé kertek, jardak, utak folyamatos rendben tartasa.

e A hasznalatban 1évé homokozok napi felasasa, locsolasa, tisztitasa.

e A hasznalaton kiviili homokozdk takarasa.

e A fli locsolasa, rendszeres vagasa, gondozasa.

o A kert novényeinek apolasa, gondozasa.

o A bolcsddei részlegben ipari szaktudast nem igénylo, kisebb karbantartasi munkak elvégzése.

Hataskor:

o  Mikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6é szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasaban foglalt eldirasokat.
e Kiteljed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.

Felelds:

o A feladatai jogszabalyban, valamint a belso szabalyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.
o FelelOssége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egylittmiikdésre, a
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fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevéneképolasara.

Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetdvel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcsddei részlegek nyari, valamint
az év végi iinnepi miikddési rend;jét.

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

Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt Intézmény vezetdje képviseli teljes jogkorben.

Képviseleti jogkorét esetenként (tartos tavoliét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az altala irasban
megbizott munkatarsra.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok
Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakdri feladatait, feleldsségét és

helyettesitésiik rendjét részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A helyettesités rendje
A koltségvetési szerv részlegeiben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

A Bolcsédevezetét az altala irasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti tavollétében teljes
felelosségel, kivételt képeznek azok az iligyek amelyben kizardlagos ,és azonnali dontést nem
igényelnek,illetve melyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Bolcsodevezeto tartos tavollétében a helyettesités teljes kord, kivétel, ha a fennttartdé masként nem
rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil a két hét illetve az ennél hosszabb id6tartam.

A kisgyermeknevelOk sziikség szerint egymast helyettesitik.

A helyettesitésiik megoldasa mindig a vezetd koordinacios feladata, kisgyermeknevel6 hianyzasa
esetén a tarskisgyermeknevel6 (koztes) munkarendben dolgozik 8-16-6raig, ha adott estben
beszoktatds folyamata zajlik,az intézményvezetd,mint kisgyermekneveld titulusban jelenik meg a
csoport mindennapjaiban.

Bolcsoédei  Dajka-technika személyzet esetén, mindig egymast helyettesitik, illetve a
kisgyermeknevel6k segitségével oldjak meg a napi feladatot.

Munkaterv
Az intézmény vezetdje,az intézményi feladatokat idorendi sorrendben betervezi,és megvaldsitasukat
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szorgalmazza.
-feladatok konkrét meghatarozasa,
-feladatok végrehajtasaért feleldsoket megvalassza.

Az Intézmény iratkezelése

A beérkezo iratok és kiildemények atvételét és iktatasat a vezetd végzi. Az Iratkezelés iranyitasaért és
ellendrzésért az Intézményvezetd felelds. Az iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat az
Intézménynél minden munkavallal6 kdteles betartani.

Adatkezelés

A gyermekek adatainak védelme:

Az adatok kezeléséért felelos:
Intézményvezetd
Kisgyermekneveld

Az alkalmazottak személyi adatkezelése:

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére,
valamennyi nyilvantartott adatara, mely a 1992. évi XXX111. torvény, valamint az Intézmény
adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

V.Az intézmény gazdilkodasaval osszefiigg6 feladatok:

Bankszamla feletti rendelkezési jogkor:

o Banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult az intézményvezetdje,és Vasad Kozség
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi vezetdje.
o Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézeteknek.

o Az alairas —bejelentési kartonok egy —egy masolatat a pénziigyi vezetd koteles megérizni
Vasad K&zség Onkormanyzataban.

Kotelezettség vallalas és utalvanyozas,érvényesités és ellenjegyzés rendje:
e A polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi és pénzkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint.

Az intézménnyel munkaviszonyban dolgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozé adatokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A dijazas mértéke iranyado a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII.tv. valamint a
326/2013. (VIIL.30.)Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII.térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Anvagi felelgsség. kartéritési kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért,gépek ,eszkdzok, szakkdnyvek térgyi berendezések.A munkavallaldo a munkaviszonybol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosségel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megfizetni, amennyiben a kart tobben
okozzak,igy munkabériikbdl aranyosan keriil a karérték arany levonasra A kartérités feleldsség
megallapitasara,az 6sszeg meghatarozasanal,a Kjt.81-82-83§-I az iranyadok.
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V1. Belso tajékoztatas rendje

A kapcsolattartds rendje

Az Intézményen beliili kapcsolatok belso tajékoztatas rendje
A belso tajékoztatas célja, az informacio helyes atadasa, illetve cseréje.

Az eredményesség érdekében:

Intézményi értekezlet

A bolcsdde vezetdje hivja Ossze a kisgyermekneveldk részére. Az értekezlet napirendjét a
bolcsédevezetd tervezi, szakmai kérdésekben a bolcséde munkatarsai kinyilvanithatjak egyéni
véleményiiket.

Osszevont sziildi értekezlet

A bolcsddében évente két alkalommal sszevont sziil6i értekezletet kell tartani. Szervezése €s
lebonyolitasa a bolcsddevezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek sziileit
érint0 tajékoztatds megadasa a bolcséde mitkodésérol.

Sziil6csoportos értekezlet

A bolcsddei csoportokban évente legalabb két alkalommal sziil6csoportos beszélgetést is meg kell
szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemz0 aktualis feladatok megbeszélése.

Sziiléi Erdekképviseleti forum:

Részt vevok: bolesddevezetd, Erdekképviseleti Forum elndke, a fenntart6 részérél delegalt tag
Gyakorisaga: évente egyszer,
Célja: sziilok tajékoztatasa, sziiloi észrevételek,javaslatok megbeszélése.

Az értekezletek dokumentalasa

Az Intézmény miikddését segito testiiletek, szervezetek iiléseirdl, értekezleteirdl jegyzokonyv késziil,
melyek megdrzésérdl az Intézményvezetd gondoskodik. A vezetdi értekezletekrol, a bolesddei
részlegekben torténd fontos eseményekrol, tilésekrol, értekezletekrol feljegyzést, vagy jegyzokonyvet
kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

iilés helyét, idépontjat

megjelentek nevét

targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas l1ényeget,

a hozott dontéseket, hataridot és felelésoket.

Kiilsé kapcsolattartas
Tarsintézményekkel torténd kapcsolattartas, tapasztalatcsere.

A Pest megyében mikddé bolesddei Intézményekkel, részlegekkel Intézményvezetdi szinten torténd
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kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon és regionalis értekezleten valo részvétel, mellett
szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor kertil.
Gyermekjoléti Kozpont

A jelzbrendszer tagjaként a Gvvt. eldirasai értelmében torténik a kapcsolattartas.
Az éves gyermekvédelmi konferencian az. Intézményvezet6 altal delegalt képviselok vesznek részt.

Védonoi szolgalat

A bolcsdde munkatarsai egylittmiikodnek a teriiletileg illetékes védondvel, informacidk nytjtasaval
segitik a csaladokkal torténd kapcsolattartast.

Ovodik
Az Intézményvezetd, kisgyermekneveldk a gyermekek dvodai felvétele és beilleszkedésének segitése

érdekében a kozségben miikodo dvodaval folyamatos kapcsolatot tartanak fenn.
Fenntart6i, Onkormanyzati szervek

Az Intézmény mikddéséhez sziikséges fenntartodi, feliigyeleti segitség igénybevétele az
Intézményvezetd, vagy a munkakori leirasban felhatalmazott munkavallalo részérol.

Gyambhivatal, gyermekvédelem

A kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a Bolcsédevezetd.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a Fenntarto, és az
Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhat6 nyilatkozat olyan
tiggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrol,
melynél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Bels6 kontroll rendszer

Az Intézmény vezetdje felelds a belsé kontrol (rendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

e kontrollkdmyezet,

o  kockazatkezelési rendszer,

e kontrol Itevékenységek,

o informaciods és kommunikacios rendszer, és

e nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

e azintézmény valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
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mikodésével kapcsolatosan, és
o abelsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani ttmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény bels6 kontrollrendszerét az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett
modszertani itmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mitkddtetni. A belsd
kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést,
kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek €s a belso ellendrzési tevékenységet végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Szakmai bels6 ellenérzések rendje:

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak

mérése.A belso kontroll kiterjed a bolcsdde egész teriiletére,minden fazis folyamat miikodésére. A
bolcsdde belsd kontrolljanak megszervezése a bolcsddevezetd feladata,illetve lebonyolitésa.

Az ellendrzés modjai:
-latogatas a csoportokban,
-megfigyelés,
-irdsos dokumentumok vizsgalata, szobeli kiértékelés.

VIL.Vegves rendelkezések

Az Intézmény véd6-6vo intézkedései

A bolcsddei kisgyermeknevel6k kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarando
magatartasi formakat, ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en betartani és betartatni.
Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket €s felnottet.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozojat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Evente egy alkalommal ezeket az oktatdsokat meg kell ismételni.

Az Intézményvezetd minden évben egyszer az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében ellendzi.

A bolcsddében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a bolcsbdei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott tartozkodok biztonsagat és
egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.(tliz, robbanas, fenyegetés,
természeti katasztrofa).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az Intézményvezetd Tavolléte esetén az altala
kijelolt személy.

Rendkiviili eseményr6l értesiteni kell a fenntartot, tiiz eseten a tiizoltosagot.
Robbanassal torténo fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a kdzvetlen
hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfelelden a rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket.
Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az intézményben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az Intézményvezet6t. Az illetékes bolesddei vezetd
legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdzkodd valamennyi személyt és
elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az Intézményvezetd utasitasa alapjan értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a bombariadorol
¢és végiil a Fenntartot.
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Kartéritési felelosség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkajahoz sziikséges eszkdzok allaganak
megovasara, illetve megfeleld szaksterti hasznalatara.Karokozasért anyagi felel6sség terheli,az
esetleges szandékos karokozasért teljes terjedelmében kartéritési kotelezettsége van az intézmény felé.

VIIL.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet.és ellatas rendje

A bolcsddevezetd kotelezo feladata gondoskodni a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatarol. Adott esetben a bolcs6deorvos munkakori leirdsdban szerepel a rendszeres
bolcsddelatogatas, viszonylag kotetlen rugalmas munkarendben, alkalmazkodva a gyermekek
napirendjéhez. Bolcsodeorvosi feladatellatasi szerzodéssel rendelkezé haziorvos latja el ezt a
feladatkort havi négy ora/csoport idébeosztassal. Szem el6tt tartva az aktualis status vizsgélatok
elvégzését, illetve ezen vizsgalatokat idoszertiségét a kisgyermekneveldk kdvetik nyomon,és az 6
feladatuk az ennek megfeleld lebonyolitas a bolcsode orvossal egylittmiikodve.

Folyamatos figyelemmel kisérjiik a gyermekek fejlodését és ha a helyzet és meglatasunk gy kivanja,
felhivjuk a sziilok figyelmét az egészség megovasara gyermekeiknek, tanacsolunk illetve segitiink és
kérdéseikre igyeksziink kielégitd valaszt adni a feltet kérdésekre.

A teriiletileg illetékes védondi szolgalat is aktiv résztvevdje mindennapjainknak,havonta egyszeri
alkalommal meglatogat minket,tisztasagi vizsgalatot végez jaték kozben a gyermekeken.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi Tisztiorvosi szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.

-fert6tlenités,

-takaritas,

-mosogatas.

-ételmintavétel, stb..

IX.Dokumentumok és Szabalyzatok:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton kiviil, intézményiink még megannyi més szabalyzatok alapjan
mikodik.

- Alapito okirat,

- Szolgaltatas nyilvantartas bejegyzés,
- Hazirend,

- Megallapodas ellatas igénybevételérdl,
- Felvételi szabalyzat,

- Adatvédelmi szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Munkaruha szabalyzat,

- Munkarend szabalyzat,

- Gyakornoki szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Thzvédelmi szabalyzat,

-Munkakori leiréas,
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VIII. Zaré rendelkezések:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto altal jovahagyott, idopontban valik érvényessé,
illetve mddositasra akkor keriil sor,ha a fennti jogszabdlyok valtoznak,vagy ha a fenntart6 javaslatot
tesz ra. Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotarol az intézményvezetdje gondoskodik.

A mai napon Vasad Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete... 2018.02.22..........
testiileti tilésén ....... szam hatarozattal a Vasadi Bolcs6de Szervezeti Mitkodési Szabalyzatat
elfogdta.

Vasad, 2018. 02.22.

intézményvezetd

fenntarto

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot jovahagyom torvényességi szempontbol.

Onkormanyzat jegyzdje

Vasad, 2018.02.22.
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