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L

Bevezetés

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

1.

A bolcsdde olyan szolgaltatointézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkézbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 3 1-ig nevelhet6 és gondozhato a bolcsddében.

A bolcsédei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi. XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Pécel Varos
Onkormdnyzatanak rendelete szabalyozza.

Az allam hozzajarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe
tartozo ellatasi formak miikodési koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jard
normativ dllami hozzajaruldssal. A normativ allami hozzajarulassal torténd tdmogatas szakmai
céloknak megfelelé modjat és mértékét a koltségvetési torvény hatarozza meg.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatokozé jogszabalyok:

Toérvények:

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmadrol €s az esélyegyenléség eldmozditasarol
1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

Rendeletek:

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzékrol

10/2008. (V1. 28) SZMM rendelet a szocialis és munkatigyi miniszter altal adomanyozhaté
szakmai elismerésekrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és miukodésik feltételeirdl szélo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet
madositasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.

torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasardl






33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol18/1998.(VI1.3.) NM rendelet
a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl

39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrd12/2004. (1. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerzddések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyair6l

20/2017 (I1X.18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolesddei szolgéltatast nyjté személy
és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyijto személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl






A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat iranyelvei

Az SZMSZ a Péceli Napsugar Bolcs6de vezetésének és miikodésének, az Intézmény jellegének
megfelelé szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:

° az Intézményre és miikodésére jellemzd, részben hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat, az Intézmény tevékenységi korét,

o az Intézmény €s a Fenntartd kozotti viszonyra vonatkozé rendelkezéseket,

° az Intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyait,

° az Intézmény-vezetd és ellendrz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait €s
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak elsérendii
kotelezettsége.

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsé utasitisok és szabalyzatok is
vonatkoznak, melyeket az I. sz melléklet tartalmaz.

Az Intézmény szabalyzatait a Fenntart6 elézetes irasbeli hozzajarulasaval az Intézményvezetd adja ki.
Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézményvezetére és minden alkalmazottjara nézve
kotelezéek. A szabalyzatokban foglaltak be nem tartisa fegyelmi feleldsségre vonast, esetleges jogi
uton torténd tovabbi fellépést eredményez.

A vonatkozd jogszabalyok alapjan az Intézményvezetd koteles kialakitani és miikodtetni a belsd
kontrollrendszert, amelynek ellatasahoz kiilsé szakért6t is igénybe vehet. Az intézmény belsd
ellenérzése a Péceli Polgarmesteri Hivatal jegyzbje altal szervezetten, kiilsé szolgéltatd
igénybevételével torténik. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint az Intézmény éves belso ellenérzési feladatellatasa
beépiil Pécel Varos Onkorméanyzatdnak Képvisel6-testiilete altal jovahagyott éves belsd ellendrzési
tervbe.

Az Intézmény bels6 ellendrzési feladatellatasrol az Intézmény Belsé Ellenérzési Kézikonyve
rendelkezik.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a bolcsdde egészségiigyi tevékenysége tekintetében
a hatosagi ellendrzést a népegészségiigyi feladatkorében eljard fovarosi és varmegyei kormanyhivatal
végzi. A népegészségiigyi feladatkorében eljard fovarosi és varmegyei kormanyhivatal feladata
ellatasa érdekében kozremiikodésre felkérheti a gyermekek napkozbeni ellatdsa tekintetében a
bolcsddei modszertani szervezete vagy az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékben
szerepld bolcsddei ellatas, csecsemd- €s kisgyermekgondozas-, nevelés vagy gyermekek napkdzbeni
ellatasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.






II. Az intézmény altalanos adatai:

Az intézmény neve: Péceli Napsugér Bolcséde
Székhelye: 2119 Pécel, Szemere Pal utca 6.
Torzs konyvi szam: 840462

Adoszama: 15840462 -1 -13

KSH statisztikai szamjel: 15840462-8861 - 322 -13

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2019. augusztus 16.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolesddei ellatas
Az alapit6 okiratszama: 0/185-20/2023.
Az alapito okirat kelte: 2023. december 6.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torveny 41-42. §-a alapjan

a gyermekek napkdzbeni ellatasa.

A boleséde napkozbeni ellatas keretében az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével, a
gyermekvédelmi térvényben és az egyéb jogszabalyokban szamara meghatarozottak szerint biztositja a
harom éven aluli gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak — fogyatékossaganak — megfeleld

gondozasat és nevelését, harmonikus testi - szellemi fejlédeését.

- A bolcsbdei csoportok szama: 6 csoport

- Férbhelyek szama: 72 6

- Az intézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 72 {6

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas

3 041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgalé tdimogatas
(kdzhaszni kdlcsonzd részére)

4 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében
torténd ellatasa

5 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok
nappali intézményében

é 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
ellatasat biztositd intézményben

A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének

- megnevezése: Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

- székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1







A koltségvetési szerv fenntartéjanak
- megnevezése: Pécel Varos Onkorményzata
- székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1

ennek keretében:

dont: férohelybdvitésrdl, - csokkentésrél, vagy atmeneti sziineteltetésrél az intézményalapitd
okiratar6l, 4tszervezésérdl, gazdalkodasi korérSl, megsziintetésérol, tevékenységi korének
modositasardl, nevének megallapitasardl, egyéb szolgaltatasok bevezetésérol, a bolcsdde nyari, téli
zarasanak idejérol;

meghatarozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény téritési dijat; az intézmeny
gazdalkodasanak és miikodésének torvényességét,

ellendrzi: a Hazirendet; az intézmény és a szakmai munka eredményességét,

jovahagyja: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat; Hazirendjét

értékeli: a Szakmai Program végrehajtdsat, valamint a gazdalkodas szabélyszeriiségét és
hatékonysagat;

gondoskodik: a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol, az érdekképviseleti forum
megalakitasanak feltételeirdl;

gyakorolja: a Polgirmester az intézmény vezetdje tekintetében a kinevezési a felmentési ¢s a
munkaltatdi jogkort

kikéri: a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Godollsi Jarashivatal Gyamiigyi osztalyanak
véleményét az intézmény milkodését érintd lényeges dontés meghozatala elétt (intézmény
megsziintetése, feladatkdrének megvaltoztatasa);

kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan a hozza érkezd panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrol tajékoztatast ad.

Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a
fenntartdval és évente atfogd értékelést ad a tevékenységérol.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Az alapito okiratban meghatarozott feladat ellatasara Pécel Varos Onkorméanyzata az intézmény
rendelkezésére bocsatja a telephelyen 1évé ingatlant, illetve az abban talalhat6, leltdrral alataimasztott
targyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre bocsatott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a Pécel Varos Onkormanyzatanak
vagyonardl, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok szabalyairol
sz61 9/2013. (IV. 30.) onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint torténhet.

Az intézmény gazdalkodasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, amelynek a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Pécel Véaros Onkorményzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan a
Péceli Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem lat el.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetbje (intézményvezetdje)
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz6l6 257/2000. (XIL. 26.) Korm.
rendelet 3-3/A. §-aiban foglaltak alapjan hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyban allo
magasabb vezetd, akit Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete palydzat utjan biz meg a
magasabb vezet6i feladatok ellatasaval.

A magasabb vezetdi megbizas 5 évig terjedd hatarozott idore szol.

A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1 kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
kozalkalmazotti jogviszony | XXXIII. tv.

2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi I tv.

3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv.

A Bolcsode szakfeliigyeleti szervei:

a)Az R. 45. § (2) bekezdése értelmében a bolcsédék egészségligyi tevékenysége feletti
szakfeliigyeletet a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve latja el.

b) A Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatal Regionalis Mddszertani feladatokat
ellatd intézmény, illetve a névjegyzékbe felvett szakértd bevonasaval - a kiilon jogszabalyban
meghatérozottak szerint - ellen6rzi az allami és nem allami gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok tevékenységét.

¢) A Bolesode torvényes miikodésének feliigyeletét Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete latja el.

d) A 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet 3. § (2b) bekezdése értelmében a gyermekek napkdzbeni
ellatdsa keretében nyujtott szolgaltatasi tevékenység engedélyhez kotott. A miikddési engedély
kiadasarol a fenntartd kérésére a szolgaltaté (intézmény) székhelye, illetéleg telephelye szerint
illetékes szocialis és gyamhivatal jar el.

A Boélcsode miikodési teriilete:

A telepiilési 5nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara terjed
ki, kivétel a gyermeknevelést segit szolgaltatasok. A Gyvt. 94. § (4) bekezdése értelmében, ha az
intézmény ellatasi teriilete a fenntartd Onkormanyzat illetékességi teriiletét meghaladja - eltérd
megallapodas hidnyaban - az ellatast valamennyi jogosult szdméra azonos feltételek szerint kell
biztositani. E rendelkezést kell alkalmazni az ellatds megsziintetése esetén is.

A bolcsédei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a gyermek- és ifjusdgpolitikaért felelos
miniszter altal jovahagyott, a gyermek- és ifjusagpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
és a bolcsddei modszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan folyik.

Nyilvantartas vezetése: Az ellatast ny(jto intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni.

A személyes gondoskodasban résztvevd gyermekekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza az ellatds igénybevételének és megszlinésének idOpontjat, a téritési dij
fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozo adatokat.

A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képvisel6 személyazonosité adatainak meghatarozott célbol
torténo kezelésére az alabbi szervek jogosultak:

helyi onkormanyzat képviseld-testiilete

telepiilési onkormanyzat jegyzdje

szocidlis és gyamhivatal

gyermekjoléti szolgélat vezetdje

napkdzbeni ellatast nydjté intézmény vezetdje






III. Az Intézmény célja és tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:

A létrehozasrol rendelkezd jogszabalyban és az alapito okiratban a koltségvetési szerv szakmai
alapfeladatként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatasra rendelkezésre allo, iddleges
szabad kapacités kihasznalasat célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett kozszolgaltatod tevékenység.

Bolcsddei ellatas:
Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolddo egyéb szolgaltatasok:
Az étkeztetést a fenntarté 6nkorméanyzat egy kiilsé cég bevondasaval latja el.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyerekek ellatasarrol,
gondozasarol, nevelésérol.

Az alapellatas forrdsai:

° Normativ allami timogatas
° Fenntart6i tdimogatas
° Téritési-, gondozasi dijakbdl szarmazo bevételek

° Palyazatok
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény és a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, valamint az iranyité szerv Pécel Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése
alapjan a miitkdtetéssel kapcsolatos kiadasok eldiranyzata az intézmény mindenkori kdltségvetésében
szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik, a kételezettségvallalas, és utalvanyozasi feladatokat ellatja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az Intézmény mindenkori vezetdje latja el az Intézmény képviseleti jogkorét és munkaltatoi jogkorét.
Tavolléte esetén a munkakor leirasaban kijelolt helyettesité személy (helyettesi feladattal megbizott
kisgyermekneveld) korlatozott jogkorrel lathatja el a képviseletet.

1) A bolcsddei alapellatas célja: a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy
egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozésanak, nevelésének
biztositasa napk6zbeni ellatas keretében.

2) A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

3) A gyermek csalddban torténd nevelkedését segitt ellatast a gyermek és csalddja helyzetéhez,
sziikségletéhez igazododan kell nyujtani.

4) A bolesdde feladata jellegébdl fiiggben alapellalast és egyéb gyermeknevelést elésegitd
szolgéltatast nyujt, mely hozzéjarul

e a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlddéséhez,

° jolétének, csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

5) A Bolcsdde jogallasa: Onallé jogi személy, onalldan miikodd és gazdalkodd intézmény, amely
a képvisel6-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mitkodik.






IV. Az Intézmény szervezeti felépitése

° Az Intézmény szervezeti felépitését ala-folérendeltség, illetve munkamegosztas szerinti
tagozodas jellemzi.
° engedélyezett létszam: 19 fo

Az Intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd
116
Kisgyermei(neveléﬁ Bolcsodei dajka Mosé-kertesz
14 16 35 16

Az intézményvezeto kinevezésének rendje:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyéazat Gtjan nevezi ki, a kinevezés idétartama a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény 23. § (3) bekezdése alapjan legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idére szol. A Képviselo-testiilet altal kinevezett vezeto magasabb vezetd
allasunak minésiil.

A szervezeti egység munkavallaléinak munkakoronkénti meghatarozasa:

o intézményvezetd 1 {6
o kisgyermekneveld 14 16
o bolcsddei dajka 316
° moso-kertész 116
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A Péceli Napsugar Bolcs6dében dolgozé munkavallalok munkakorei:

Az Intézmény vezetdjének feladatai, hataskore, jogkore, felelosségi kore

1. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
2; Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi €s utalvanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a helyettesitdje irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Péceli Napsugar Bolcsdde

m&“l‘k

e

,,Hosszi” bélyegzo: Korbélyegzo:
NAPSUGAR BOL UGA o
2119 Pécel, Szemere P. u. 6. 2119 Pece] 55 ‘S%CSODE
Adoszam: 15840462-1-13 Addszam; 15840425}{'@
,,Hosszi” bélyegz6: Korbélyegzd:
A szdmi / megrendelés, hatdrozat,

megdllapodés, tAmogatasi szerz6d¢s,
szdmla / alapjin a megjeldlt dsszeg jogossagat
a szervezet részére igazolom.

Pécel, Aldfréz;

Igazolo hosszu bélyegzo:

Az intézményvezetd és helyettese is rendelkezik intézményi bélyegzével. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettes a 2. sorszamu bélyegzs- és korbélyegzojének hasznélatara jogosult.
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3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirasok feladatok:

Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a fenntartd és
mikodtetd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval eés beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat az
intézmény és az irdnyito szerv kozott hatlyos megallapodas alapjan kell elvégezni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL Torvény (tovdbbiakban: Vnytv) 3. §

(1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki dnalléan
vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellen6rzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozat-tételre koteles az Intézményvezetd és a helyettesi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyair6l kiilon szabalyzat rendelkezik.

4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabdlyai:

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

° Az intézményvezeté akadalyoztatasa, tdvolléte eseten a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd helyettesitését a munkakori leiras szerint ellaté személy, vagy
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban
— megjelolt alkalmazottja az intézménynek.

° Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszadm, e-mail cim)
- az irat iktatdszama

= az ligyintézd neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

A kiadmanyokat eredeti alairssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadomanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevet,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végzé személy a dokumentumot alairasaval, bélyegzével, a hitelesités datumaval,
valamint az eredetiséget igazolo pecséttel latja el.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. A Bolcsédében az iratkezelés
feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

5. A képviselet szabalyai:

Az intézményvezetd feladata az intézmény killsd szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetoseg
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizést adhat.

12






6.

Az Intézményvezet6 feladatai:
Irnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a bolcséde szervezeti egységeinek munkajat és
egyiittmiikodését.
Figyelemmel kiséri, értékeli a bolcséde ellatottsagi és miikddési mutatoit, elemzi szakmai
hatékonysagat. Javaslatot tesz férhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.
Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozd dolgozdk oktatasi és tovabbképzési tervének
elkészitésérdl és végrehajtasardl. Szervezi a bolesdde szakembereinek elméleti €s gyakorlati
tovabbképzését a kozponti tematika alapjan.
Elkésziti a munkaltatdi jogkdrébe tartozé dolgozok munkakdri leirasat.
Irdnyitja, ellendrzi, Osszehangolja a bolcséde gazdasagi, szakmai munkéajat, és
egylittmikodését.
Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve Intézetével, az egészségiigyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tdrsadalmi szervezetek és
a sajto iranyaban.
Elkésziti az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait. Ellendrzi a
szabalyzatokban foglaltak betartisat, végrehajtasat, szitkség esetén gondoskodik
modositasukrol.
Elkésziti az intézmény miikodésével kapesolatos beszamoldkat. Hataskore és jogkore kiterjed
a bolcsdde valamennyi dolgozojara.
Hataskorét kozvetleniil, illetve megbizott utjan gyakorolja. A belsé ellenbrzést (szakmai,
egészségiigyi, miiszaki) éves iitemterv alapjan végzi. A bolcsdde vezetdje vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

Hataskorének kozvetlen gyakorlisa keretében:

Meghatarozza az intézmény szervezetét és miikodését, ellendrzési rendszeret. Megbizasi
szerzbdést kot a bolcsddeorvossal.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézmény egészére vonatkozoan.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén.

Tévolléte esetén az altala megbizott altaldnos helyettese jogosult az intézmény képviseletére
vagy a vezetd helyettesitésére.

Vezeti az 6nallé bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének tervezésében.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok és teljesitések alakulasat, a maradvany
elszamolast.

Az eszkoznyilvéntartas vezetése.

A miikodéssel kapcsolatos beszerzések ) és szamldk nyilvantartasa, ellenjegyzése,
utalvanyozésra tovabbitasa a Pécel Varos Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatala Ado- €s
Pénziigyi Irod4ja felé.

Ellitia az intézmény munkaer§ mozgdssal, létszamnyilvantartdssal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatait.

Az ellatottakrdl, dolgozokrol kiilonbozo statisztikékat készit.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a havi, esetenkénti statisztikai és egyéb nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a szabadsag nyilvantartasokat.

K&zponti normativa igényléséhez adatot szolgaltat, és egyéb tigyviteli feladatokat végez.
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Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Biztositja a gondozasi-nevelési munka és a technikai munka feltételeit.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés
szabalyok betartdsat.

Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket
intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Folyamatossagra torekszik az 6vodak - bolcséde kapcesolataban.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiloi értekezleteket.

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkajat és etikai -
magatartisat.

Hazi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a dajkak szdmara.

Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében.

Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.
Gondoskodik az intézet vagyonvédelmérdl, a gondozottak biztonsagardl.

Hasznalja az iranyitasa alatt a1l intézmény bélyegzojét.

Joga van az elvégzendd feladatokrol fiiggben a dolgozok munkahelyen belili
atcsoportositasara.

Engedélyezi a dolgozok tavollétet, szabadsagat, errél nyilvantartast vezet.

Elkésziti a bolcsdde éves munkatervét minden év junius 30-ig. A munkaterv tartalmazza a
nevelési évre vonatkozo feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését, a
végrehajtas (hatdr)idejét, a tajékoztatasi kotelezettségeket. A munkatervet a fenntartd
képviseletét ellatd személlyel, az intézmény dolgozoéival, a sziilkkel ismertetni kell.

Felelés az ellendrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, ill. intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Felelds azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltardsarél és kijavitasarol.
Feladata az Erdekképviseleti Forum mitkodtetése, tagjainak megvélasztatasa.

Elvégzi a szabadsagolasi tervet és kezeli a nyilvantartasat.

Irdnyitja és szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelos:

Az intézmény szakszerli mikodéséért.

A szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések iddben torténd meglétéért.

A hatéaskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaert.

Az intézményekben 1évd vagyontargyak rendeltetésszerl hasznélataért, az Alapit6 Okiratban
eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitdsara a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.

A feladatoknak megfelelden meghatarozza a foglalkoztatotti 1étszdmot, ennek
figyelembevételével engedélyez belsd helyettesitést vagy kiilsé helyettes alkalmazasat a
bérkeret szigoru betartasaval.

Rendszeresen ellenérzi a bolcséde munkajat.

Iranyitja és ellenérzi valamennyi dolgozé munkajat.

Szervezi a munkatarsi értekezleteket, ahol értékeli a bolcsdde gondozasi-nevelési munkajat,
meghatarozza a feladatokat.
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Elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, ellenérzi annak betartasat.

Ellatjia az intézmény miikddésével kapcsolatos panaszok Kkivizsgalasat a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Rendelkezési jogkdre van az intézményben dolgozo beosztottak ligyében.

Elkésziti a Bolcsdde Hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

Felel6s azért, hogy a gondozas-nevelés szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Felelds az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.
Felelés a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért, a bérkeret betartasaért.

Felelos a vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséért, kezdeményezi a
mulasztok feleldsségre vonasat.

Felelds a munkafolyamatokba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.

A gyermek jogainak maradéktalan érvényesitésért.

A munkafegyelem betartasa, ellenérzéséért.

A neveld munkat kozvetleniil segité dolgozok munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért.
Javaslatot tesz az anyagi — erkolcsi elismerésre.

A vezet6 jogkore:

Gondoskodik az intézmény kezelésében és hasznalatdban 1év6 vagyontargyak védelmérdl, a
rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasrol.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkoz6 jogszabalyok,
belsd szabalyzatok és elbirasok érvényesitésérol, ellendrzi végrehajtasukat

Egyiittm{ikodik Pécel Varos Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatala Ado- és Pénziigyi
Irodajaval a Péceli Napsugar Bolcsdde koltségvetésének elkészitésében a jogszabéalyok és
tervezési el6irasok figyelembevételével.

Iranyitja a bér- és munkaerd gazdalkodast, a szocidlis ellatas feladatait, ellenbrzi a bér és
munkaiigyi, szabalyok betartasat.

Gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl, értékelésérdl, a
hatékonysag ésszerli és takarékos gazdalkodas érdekében.

Alairasi jogkdre van az intézmény iranyitdsa korében hozott vezetdi utasitdsok, szabélyok
tekintetében.

Hi4nyzasa esetén az altala megbizott munkatars/munkatarsak helyettesitik a feladatkorok
ismeretében.

Segitséget nyljt az éves koltségvetés megtervezésében, felhasznaldsaban.

A boleséde fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitasaval kapcesolatos munkéak felmérésében.
Az 1j eszkdzok beszerzésében

Selejtezés, leltarozas.

Az étel mindségének, mennyiségének és kiosztasanak ellenorzése.

A kisgyermeknevel6 feladatai:

A kisgyermekneveldk véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
A 3 éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek
kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A korszerii gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét figyelembe
véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilskkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
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végzik.
Hianyzasa esetén a csoportban a tars-, illetve fregoli kisgyermekneveld helyettesit.
Elvégzi a kisgyermekneveldk éltal vezetendé adminisztracios feladatokat.

crer

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek megrendezésre a
Bolcsodében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmai képzéseken, munkatérsi
értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartasarol, az eszkozok rendelkezésre
allasarol. :
Munkakéri leirasanak megfelelden gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas, jaték-
karbantartas)

A Jelzérendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak, bantalmazasanak
gyanuja felmeriil.

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jar6 gyermek fejlddését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltéré fejlédésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak egészségiigyi
problémaéja, fejlédésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Egyéni és csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan. A nevelési év
kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

Az allapot javulas és megérzés érdekében meghatirozza a sziikséges feladatok jellegét és
iddbeli titemezését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb €letvezetési teriileteken
is.

A kisgyermekneveldk munkahelyen eltoltendé munkaideje napi 7 6ra (257/2000. (XIL. 26.)
Kormanyrendelet alapjan). Az 1992. évi XXXIIL kozalkalmazottak jogallasarol szolé
torvényben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A fennmaradé egy oraban végzi az
adminisztraciés feladatait, csaladlatogatast, sziilvel torténd megbeszélést, késziti a bolcsdde
dekoracidjat, sziilscsoportos beszélgetést tart, részt vesz a sziiléi értekezleteken, a bolesdde
rendezvényein, részt vesz Pécel Véros kozosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken,
munkatérsi értekezleteken, felkésziil a csoportjaban zajlo pedagodgiai munkara. A nem
csoportban eltsltott napi egy 6ra munkaidd letoltését az intézményvezetdje igazolja.
Mindenben a munkakori leirasanak megfelelen jar el, munkajaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

Etkezésekkel kapcsolatos munkaja sorén betartja a HACCP iranyelveket.

A fregoli kisgyermeknevel6 kiilon feladatai:

Feladatait a kisgyermekneveldi feladatok alapjan végzi.

Folyamatos kapcsolatot tart fent valamennyi csoporttal.

A csoport kisgyermeknevel8itél tajékozodik a gyerekek és a csoport szokésairdl.
Kapcsolatot Iétesit a gyerekekkel.

Csoportban dolgozé kisgyermekneveld tavollétének esetén az adott munkatars helyére 1épve
végzi csoportban dolgozé kisgyermekneveld munkajat.

Részt vesz a csoportok kozosségi munkéjaban, a bolcsdde altal szervezett programokon, azok
megszervezésében és elokésziileteiben.

kapcsolatban rea bizott feladatokat.

A Bolesdde vezetdjének tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd sajat
feladatai koziil atruhdz. Dontési joga korlatozott, munkajaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettsége van.
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Mindenben a munkakéri leirasanak megfelelden jar el, munkajaval kapcsolatban beszdmolési
kotelezettsége van a vezetd felé.

Szitkség esetén helyettesiti a bolcsddevezetdt, valamint a kisgyermekneveldket. Hianyzasa
esetén munkajat a bolcsddevezetd végzi.

A bolcsddei dajka feladatai:

A bolesddei dajka 20 hetes — (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos
nevelési igényii gyermek esetén 6) 3 éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozasat ellato
intézményben (bolcséde, mini bolcséde) a kisgyermeknevels segitdtarsaként végzi feladatat.
Biztositja a munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Megteremti a gondozas feltételeit.

A kisgyermeknevel$ irdnymutatisa alapjan kozremiikodik a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési
teenddket, baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkaéjat a gyerek bolcsédei napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez igazodva
végzi.

A bélcsédei dajka munkavégzése soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok

a)

b)

d)

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

° munkaid6, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa;

° a balesetvédelem biztositasa;

o elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;

o eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése;

o tisztitoszerek biztonsagos taroldsa - a kémiai biztonsag betartasa;

o kornyezet kialakitdsaban, szépitésében valo aktiv részvétel.

Takaritasi feladatok:

o a bdlcséde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;
o a gyermekek 4ltal hasznalt butorok, eszkdzok tisztan tartasa, fert6tlenitése.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

° kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban;

o a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

Szervezési feladatok:

° egyiittmiikodés a kisgyermeknevelékkel - munkarend kialakitasa;

o a takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kornyezet megteremtése;
° a csoportszobai és udvari feltételek biztositasa,

o fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.

Mindenben a munkakéri leirasdnak megfelelden jar el, munkajat illetéen beszamoldsi kotelezettsége
van a vezetd felé.

A moso - kertész feladata:

Az udvar, teraszok tisztantartasat, a fii, sovény nyirasat, locsolasat, gyomtalanitasat végzi.

Az eldirt rendszerességgel ellendrzi a jatszokerti jatékokat, balesetvédelmi szempontbol
kiemelten fontos eszkdzdket (napvitorlak, stb.).

Kézbesitési feladatot végez.

Mindenben a munkakori leirasanak megfelelden jar el, munkéjat illetden beszdmolasi
kotelezettsége van a vezetd fel€.

Hi4nyzésa esetén a bolcs6dei dajka helyettesiti.

A tevékenységét elsésorban az intézmény mosokonyhajan és kertjében latja el.

Elvégzi a védéruhdk és textilidk mosdsat, vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok,
elokék, torléruhak, stb.)
Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfelelden hasznalni,
meghibasodasuk esetén értesiteni az intézményvezetét azok javitasa céljabol.
Koteles az ANTSZ altal eldirt kozegészségiigyi eldirasokat betartani munkaja soran.
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o Részt vesz az intézmény idészakos, illetve nyari nagytakaritdsaban.
o A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetoje
megbizza.

Orvosi ellatas:
A Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el. Az orvos
sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve siirg6sségi ellatas esetén azonnal athivhato.
A bolcséde orvosa feladatat a megbizasi szerzédésben foglalt beosztas szerint végzi.

Az Intézményben torténé munkavégzésre vonatkozé egyéb szabalyok:
Eves munkaterv:
Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
o a feladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felel6s(ck) megnevezését,
o afeladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikodod, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok, latogatasok alkalmaval
folyamatosan ellendrzi és értékeli. évvégén a munkatervi beszamolo szintén adott szempontok alapjén
irasban késziil el.

A Munkabiztonsagi és Foglalkozas-egészségiigyi Szabalyzat
Tiizvédelmi Szabalyzat

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

° vezetdi értekezlet,
° csoport értekezlet,
° dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de 2 havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
o intézményvezeto,
o helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
o az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktuélis €s konkrét
tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szovetsége szakszervezet jelenleg nem miikddik,
de igény szerint megalakithat6, hogy az érdekképviselet ellassa a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, ha az érdekképviselet létrejon, segiti az érdekképviseleti szervezetek
miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok €s kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd
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rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hianyaban megéllapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, meg6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

o az iilés helyét, id6pontjat,

° a megjelentek nevét,

o a targyalt napirendi pontokat,
o a tanacskozas lényegét,

e a hozott dontéseket.

V. Azintézmény miikodése és a szolgaltatas rendje
Engedélyezett maximalis férhely: 72 6

Felvétel rendje napos bélcsédébe:
A bolesddébe torténd felvétel a sziilé/torvényes képviseld kérelmére torténik.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a  sziild/torvényes képviseld hozzajarulasaval
kezdeményezheti:
a)  akorzeti védénd
b)  ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
c) a szocialis illetve csaladgondozo,
d) agyermekjoléti szolgalat,
e)  agyambhivatal,
) ha a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, a Gyvt. 31. §
bekezdése alapjan az ellatas kotelezd igénybevétele rendelhetd el.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (3a) bekezdésének értelmében a keres6tevékenységet folytatd
vagy folytatni kivano sziils legkésdbb a gyermek bolcsddei ellatasanak megkezdését megeldzo két
héttel a bolesdde vezetsjének munkaltatéi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatojanak
igazolasat arrol, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni, megjelolve annak kezd6 idépontjat is.

A sziildnek/torvényes képviselének a gyermek bolesddébe jelentkezésekor csatolnia kell a kezeld
orvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egyészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhato.

Nem gondozhaté bolcsddében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a kezeld orvos igazolasa
szerint ez az allapot fennall.

Egy bolesédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato, nevelhetd. A bolcsédei csoportban, ha
valamennyi gyermek betoltstte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

Felvétel rendje kiilonleges gondozast igényld gyermekek esetén:

A sajatos nevelési igényli gyermek habilitaciés céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezd
bolesddébe felvehetd, és a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal
egyeztetett vélemény alapjan gondozhaté 0-6 éves korig, ha a bolcsddei gondozas soran nem
vesz€lyezteti sem maga, sem tarsai testi épséget.

A Korai Fejleszté Kozpont szakmai programjaban szerepelnek a megval6sult jo gyakorlatok, valamint
a jovobeni tervek, és célok.

A sajatos nevelési igényti gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje | hénap,
de ezt az iddszakot az Intézményvezetd meghosszabbithatja.

A sajatos nevelési igényli gyermek bdlcsddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges integracioban,
illetve specialis bolcsédei csoportban. A sajatos nevelési igény( gyermeket is ellatd csoportba (teljes
integracio) legfeljebb 11, kizarélag fogyatékos gyermeket ellatd csoportban legfeljebb 6 gyermek
gondozhato, nevelhetd.

A bolcsédében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A sziild a gyermeket a lakohelyéhez
legkozelebbi bolesddébe irathatja, de joga van bolcsddét valasztani.

A gyermek felvételét a bolcsddevezetd végzi.
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A bolcsédei elhelyezés megsziinik a boles6dében:
1. A bolcsdde jogutod nélkiili megsziinésével.
2. Haa gyermeket gondoz6 sziil6 kéri az elhelyezés megsziintetését.
3. Haabolcsédevezetdje kezdeményezi a bolesédei elhelyezés megsziintetésct:
a) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a bolcsddébél tavol marad,
b)  haa gyermeket évkozben dvodaba felvették,
¢)  haasziil6 a bolcsédébe felvett gyermek utan gyermekgondozési segélyben részesiil, kivétel,
ha a sziil6 GYED, GYES mellett munkét vallal (heti 30 ordban), felséfoku oktatési
intézményben tanul, szocialisan raszorul
d)  ha a bolcsdde orvosanak megallapitésa szerint a gyermek egészségi allapota veszélyezteti a
t5bbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bélcsédében valo tartézkodds soran
rosszabbodna, illetdleg a gyermek bolcsddei gondozasra alkalmatlan.
4, A Gyvt. 42/A. § értelmében:
Bolcsédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhato
a)  az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b)  asajatos nevelési igényii gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatérozott idopontig,
c) aza)ésb) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévet
ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,
cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 3 1-éig, ha a
sziil6, trvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és Gvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.
A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti. :
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasdt, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.
Ha a gyermek a bolcsddei gondozas alatt a harmadik életévét betdltdtte, a bolcs6débdl az dvodai
felvétel idépontjaban lehet csak elbocsatani.

A bolcsdde nyitvatartasi rendje:

A napos bolcsdde a Fenntart6 altal meghatérozott napi nyitvatartasi idén belil biztositja a gyermekek
ellatasat naponta 6 - 18 oraig.

Sajatos nevelési igényli gyermekek részére: naponta 8-16 oraig.

A Bolcséde zérva tart az allami iinnepeken, az azokhoz kapcsolodé munkasziineti és pihendnapok. Az
un. munkanap athelyezett szombatokon a sziili igények elézetes irdsbeli felmérésének fliggvényében
sszevont csoportokat iizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni kivanok létszamahoz igazitottan, a
gazdasagossag szempontjait is figyelembe véve dont a nyitva tartasrol.

A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositasa alapjan minden év
aprilis 21., illetve az ehhez a datumhoz esd legkdzelebbi hétkoznap nevelés nélkiili munkanap, a
Bolcsédék Napja. Ezen a napon a bolcsédei dolgozok szakmai iinnepségeken tal szakmai fej lesztésben
vesznek részt.

A Bolcséde nyari sziinetének idépontjardl és iddtartamardl a Bélesdde minden év februar 15-ig irasban
tajékoztatja a sziiloket.

Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év rendje
Az intézményi nevelési év minden év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A vezetok benntartézkodasa
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:
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Vezetdi beosztas Az intézményben Fogadoddra Helye
megnevezése valo tartozkodas eldzetes
rendje bejelentkezés
alapjan
Intézményvezetd Heti munkaideje: elozetes Bolcsode
40 ora egyeztetés
alapjan
helyettesi Heti munkaideje: elozetes Bolcsode
feladatokat ellato 40 6ra. egyeztetés
kisgyermekneveld alapjan
Fregoli
kisgyermekneveld

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két miszakos
munkarend esetén az egybees® munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartzkodésa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabédly
szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendsit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utdni 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a kisgyermekneveld a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendénapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkébol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, illetve az helyettesi feladatokat ellatd
kisgyermeknevelének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben hagyhatjdk el az intézményt. A
kisgyermeknevel6k munkaidé beosztasat a vezetd elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazottak munkarendje

Munkakor Munkaido Munkabeosztas

bolcsédei dajka, mosond-kertész heti: 40 6ra délelétt:5%0-13%-ig
koztes: 8%0-16%
délutan: 10°-18.%-ig

A kisgyermeknevel6k munkarendje

Teljes Csoportban tdltendé kotott Munkabeosztas
munkaid munkaidé
8
altalanos
heti 40 6ra heti 35 6ra délelstt 6°°-13%

délelott 7°0-14%°
délutan:9%°-16%
délutan: 10%°-17%
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VI

A helyettesités rendje
Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén
a:

»  vezetoi,

>  helyettesi feladatokat ellassék.
Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az helyettesi feladatokat ellato kisgyermeknevelo teljes
jogkorben helyettesiti 6t.
Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal felkért
kisgyermekneveld jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
> a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
Utolagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetd tdvollétében tortént eseményekrol.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefliggd, azonnal intézkedést igénylo iigyekre terjed ki.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

A Kkisgyermeknevel6k sziikség szerint egymast helyettesitik, hosszabb hidnyzas esetén a vezetd
helyettes gondoskodik a helyettesitési beosztas elkészitésérdl.

Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités meghatarozott rend szerint
miikodik.

A helyettesit6 kijelolésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind a kisgyermekneveldk,
mind a bolcsddei dajkak és mosd-kertész esetében is.

A bolcsédei dajkak, mosé-kertész munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Az alkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont a takarékossag és az egyenld terhelés.

Az intézményi téritési dij

Az étkeztetést a fenntarté 6nkormanyzat egy kiilsé cég bevonasaval latja el. A cég internetes
feliileten az E-menza redszerben teszi lehetévé a sziilének az étkezés rendelését, lemondasat €s
fizetését. A sziild a fenntarté dnkormanyzattal kétott megallapodas utan regisztral a rendszerbe, a
letéti dij fejében kartyat kap, amivel minden nap jelzi gyermeke jelenlétét.

a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei étkeztetés igénybevételéhez a
sziilének nyilatkoznia kell a 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 6. szamu mellékletének
kitoltésével.

Az étkezési téritési dijak kiszamitdsa havonta elére torténik, a hianyzasok utolag keriilnek
jovairasra. Befizetése atutaldssal, valamint cafetéria terhére torténhet. Reklamacioval az Péceli
Polgarmesteri Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodajanal €lhet.

Amennyiben a sziilé gyermeke bolcsddei ellatast betegség vagy egycb ok miatt nem kivénja
igénybe venni, a bolcsddének haladéktalanul koteles jelezni. Az étkezes lemondasara a hidnyzéast
megelézé napon reggel 9:00-ig, van lehetdség az E-menza rendszerben. A visszatérést is jelezni
kell, szintén reggel 9:00-ig. A le nem mondott étkezésekkel a “pazarlas” tényét valésitjak meg.
Az étkezési dij Osszegét Pécel Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az étkeztetésert, a
gyermekétkeztetésért, a gyermekek napkozbeni elldtasaért, valamint a személyes gondoskodas
korébe tartozé szocialis alapellatasokért fizetendd intézményi téritési dijakrol sz016 11/2023. (V.
3.) rendelete ( a tovabbiakban: Onkormanyzati rendelet) tartalmazza.

Az ételallergias gyermekek étkezését is tudjuk biztositani, amennyiben errdl érvényes szakorvosi
véleménnyel rendelkeznek.
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Az étkezések tartalma az étlapon olvashatd

Az étkezések:

reggeli fél 9-9-ig
tizorai : 10 érakor
ebéd : fél 12-12-ig
uzsonna: 14:30-15-ig

Gondozasi dij mértéke:
A Gyvt.-ben kapott felhatalmazés alapjan a bolcsddei szolgaltatasért a fenntarté gondozasi dijat is
megallapithat, melynek mértékét Pécel varos Onkorményzatinak Képviselo-testiilete hatdrozza meg az
Onkormanyzati rendeletben.
A megallapitott gondozasi dijat a tivolmaradas idejére is meg kell fizetni.
A dij beszedése szintén az E-menza rendszerben torténik a sziilok részérdl. Az E menza hasznalata a
sziil6i megallapodasban kiilon szabalyozva van.

VII.

A bolcsédei gondozas-nevelés szakmai alapprogramja

A bolesidei gondozas-nevelés alapprogramja:

az 4ltalanos emberi, etikai alapelvek, az ENSZ "Egyezmény a gyermek jogairol" c.
dokumentumban rogzitettek,

a pedagogiai és pszichologiai kutatasok eredményei,

a 0-3 éves életszakasz meghatarozo szerepeinek elismerése,

a bolcsédei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozddott értékek,

a bolcsddei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata figyelembe vételével hatarozta meg a
bdlcsédében folyo gondozasi-nevelési munka szakmai alapelveit.

a bolcsddei ellatasra eldirt [étszamminimum kovetelmények végrehajtasarél a R. rendelet 3.§-a
rendelkezik.

a bolcsddék szakmai munkdajara vonatkozo elveket, feladatokat a Szakmai Program
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje

A boleséde belsd rendjét a Hazirend tartalmazza, a Hazirend a Szakmai Program részét képezi.
A Hazirendet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni, és meg kell ismertetni a sziilokkel.

Jogok és kotelezettségek

A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza. A gyermeki

jogok védelmét minden bdlcséde koteles szem elott tartani, a biztositott ellatast ennek

szellemében nyujtani.
A sziil6i jogokat és kitelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

1.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy
személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék

A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott, csecsemd ¢€s kisgyermekneveld,
intézményvezetd a gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek gondozisanak €s nevelésének
ellendrzése, a gyermek torvényes képviseldjének adott tanacsadas soran hivatalbol jar el és e
tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személynek minésiil.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilén jogszabalyban meghatarozott munkakordkben nem
foglalkoztathatd az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi C.
torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkovetett szandékos biincselekmény miatt
eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen biincselekmény miatt itéltek el. Nem
foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a bir6sag jogerds itéletével
megsziintette, valamint - kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az, akinek sziil6i
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feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

VIII. Az Intézmény latogatasa

1. Az Intézmény nyitott a sziildk és a szakemberek eldtt, egyéb latogatot bejelentés utjan fogad
az Intézmény.
2 A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés

szabalyok betartisa mellett- kell alkalmazkodni.

A Bolcsédében csak olyan személy tartézkodhat, aki:

° ott munkat végez,

° az ellatotti korhoz tartozik (sziild, gyermek, hozzatartozok) - a hazirendben meghatarozott
modon,

° célzott oka van az intézményben tartézkodasanak, és errél az intézmény dolgozdi is tudnak.

Az 1999. évi XLIIL torvény 2. § értelmében az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem:

Az intézmény rendelkezik Munkabiztonsagi Szabélyzattal, a Védéeszkoz elrendeléssel, Tlizvédelmi
Szabélyzattal, Tiizriadé és Bombariadé tervvel. A dolgozok egészségvédelmét megbizott lizemorvos
latja el.

Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a2 Munka- és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére el6irt
utasitasokat, a menekiilés ttjat.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany,

természeticsapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy

az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell

szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie

kell. A rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az iigy megjeldlését, az tigyre vonatkozo

lényeges megallapitasokat, a hozott dontéseket. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az

eljaras soran jelenlévé alkalmazott irja ala.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €és a fenntartd

értesitésérdl. bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-

ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A vezetd vagy helyettese haladéktalanul értesiti

a rendérséget. Az épiilet kiiiritése a Tiizriado terv szerint torténik, a tobbi dolgoz6 a Tiizriadd tervben

kijelolt menekiilési itvonalon keresztiil a lehetd legrovidebb id6n beliil kimenekiti a gyermekeket

biztonsagos helyre.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé:

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A belsé ellendrzés rendje
Az intézményi belsd ellendrzés irdnyitoja és felelése az Intézményvezeto. Ellenérzési joga és
kotelessége kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozora, az altaluk végzett
munka eredményességére, vagyis az intézmény teljes miikddésére.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a helyettest feladatokkal megbizott
kisgyermeknevelot.
Az ellenérzések elbre bejelentett iddpontban, €s szempontok alapjin torténnek, azok célja a
segitségnyijtas, kozos elemzés, értékelés. Az ellendrzések litemezése ellendrzési terv szerint folyik,
konkrét idépontjat az éves intézményi munkaterv mellékletét képezd ellenérzesi terv tartalmazza.
A belsd ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozd
munkajat értékeljék.

A belsé ellenorzés célja:

° a tervezett feladatok kells id8ben és megfeleld mindségben torténd megvalosulasa,
megfeleld mennyiségii és min6ségii informacio gytjtése, elemzése,
a mindig aktualis gyakorlati megvalosuldsok sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal,
a megvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalérol,
a vezetd tervezé munkajanak segitése.
Belsé ellendrzési tervben (a vezetdi munkaterv részeként) hatarozzuk meg és hozzuk
nyilvanossagra.

A belsé ellendrzésére jogosultak:

Altalinosan:

o az intézmény vezetdje,

o helyettes feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

o az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a boleséde vezetdje dont.
RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o intézményvezetd

o sziil6i munkakozosség.

Az ellendrzés kiterjed:

° a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjdra, mindségére

o a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre

Az ellendrzés fajtai:

o Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint.

° Spontan, alkalomszerii, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a

napifelkésziiltség felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altaldnos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel
ismertetni kell.
Visszacsatolas az ellenérzésre:

o azonnali megbesz€lés az ellenérzott személlyel,

° vezetdi megbeszélések keretén beliil,

o nevelési évet értékelé munkatarsi és neveldtestiileti értekezleteken
Az ellenérzés szempontjai:

o a torvényesség betartasa

o a nevelési program teljesitése

o az intézmény miikodését meghatarozé szabalyzatok betartasa

o a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése

nevelési eredményesség
° szakmai, mddszertani kultira
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Az ellendrzésnél alapelviink, hogy a belsé ellendrzés-értékelés ne zavarja meg a bolesddei élet, a
gyermekcsoportok nyugalmat.

Az ellen6rzés kovetelményei:

Az kisgyermekneveld és a kozalkalmazottak személyiségének, szaktargyi tudasanak, egyéni
képességeinek és attitiidjének megfigyelése. (Az ellendrzott személy vélemenyét meg kell hallgatni,
az eredményesség érdekében)

Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az elemzés
utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevének, elfogulatlannak kell lennie, ennek
biztositasa érdekében mindenki altal elfogadott allandé szempontokat alkalmazunk.

Az ellenérzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek irasban kotelesek
beszamolni.

Az Intézmény miikodését meghatarozoé egyéb dokumentumok

° Szakmai program

° Hazirend

° Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
° Erdekképviseleti forum és szabélyzat

° Felvételi szabalyzat

o Informacio6 Biztonsagi szabalyzat

° Leltar és leltarkészitési szabalyzat

° Selejtezési szabalyzat

o Szamviteli politika

° Pénzkezelési szabalyzat

o Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata,
° Szamlarend

° Bizonylati szabalyzat

° Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorldsanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat
o Tovabbképzési terv

° Gyakornoki szabalyzat

° Munkaruha szabalyzat

° Cafetéria szabalyzat

© Munka és tlizvédelmi szabalyzat

° Hoéségriado terv

° Iratkezelési szabalyzat

° Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
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X.  Zard rendelkezések
1. Az SZMSZ érvényességéhez a fenntart szerv jovahagyésa sziikséges.

2. Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés az intézmény
vezetdje altal torténik, akként, hogy a szabalyzatot az érintett k6zalkalmazottakkal ismerteti,
majd elhelyezi a kbzalkalmazottak és az intézményi ellatasban részesiild gyermekek térvényes
képviseldi altal hozzaférhetd helyen.

3. Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.
4. Jelen szabalyzat barmikor modosithato, sziikséges azt modositani, ha a vonatkozd
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak A médositas is jovahagydsra szorul,

majd azt megfelel6 modon ismertetni sziikséges.

Jelen szabalyzat 2024. 93.0 4 ....... napon lép hatélyba, s ezzel egyidejlileg a korabbi, azonos
targyl szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért és
végrehajtasaért az Intézményvezetd a felelds.

A szabalyzatot az Intézmény valamennyi dolgozéjanak meg kell ismernie, akik annak betartasaért
felelosséggel tartoznak.

Kelt: Pécel, 2024, . O2.{G ...

A Fenntartd ......000 00 07 s 2L
szabalyzatot.

Pécel, 2024. ©1- 1

Alairasommal igazolom, hogy a Péceli Napsugar Bolcséde Szervezeti é
foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezonek ismerem el:

Név Képviselt Datum
szerv/Beosztas
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