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A Szigetmonostori Bdlcs6de
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valamint a Képvisel-testiilet 2021. jalius 29-1 rendes tilésére)

Melléklet:
- SZMSZ

Tisztelt Szocialis és Egészséguigyi Bizottsag!
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szigetmonostori Bolcs6de a sikeres palyazatot kovetéen bdoviilt, igy plusz egy
csoportszobaval rendelkezik, mely plusz férShelyeket is jelent. Mindezekre tekintettel sziikséges
moédositani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A Szigetmonostori Bolcs6de SZMSZ-nek tetvezetét a Bolesédevezetd elkészitette
(mellékelve). Az SZMSZ-t a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatastdl szolo 1997, évi
XXXI. torvény 104.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarté hagyja jova és a (2)
bekezdés szerint a jovahagyast csak akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért.

Az allamhaztartasrél szolé6 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szetv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes bels6é rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az dllamhaztartistdl sz016 torvény végrehajtasirol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdése szabalyozza a koltségvetési szervek szetvezeti és mikodési szabalyzatanak tartalmi
elemeit, mely szerint az tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelSlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeloléseét,

d) azon gazdalkodod szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

¢) a szervezeti felépitést és a miik6dés rendjét, a szervezets egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

S azon uigykoroket, amelyek sotan a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

g)a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hatiskorok gyakorlasanak mdédjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
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koltségvetési szerv vezetSjének és gazdasagi vezetSjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsoldédé felel&sségi
szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatirozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szetveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Kérem a Tisztelt Szocialis és Egészségiigyl Bizottsagot, valamint a Tisztelt Képviselé-testiletet,
hogy az elSterjesztést megtargyalni, a hatarozati javaslatot pedig elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szigetmonostor Kozség Onkorményzaténak KépviselS-testillete a Szigetmonostori Bolcséde
Szetvezeti és MUkodési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal joévahagyja. A Képvisels-
testiilet felhatalmazza a BolcsSdevezetst a szitkséges intézkedések megtételére.

FelelSs: Bolesddevezetd
Hataridé: 2021. augusztus 6.

Szigetmonostor, 2021. jalius 16.

-
-~
l./c’kk—é /9 a2
Molnat Zsolt [
polgarmester

Az eléterjesztés és a hatarozati javaslat torvényességi szempontbol megfelel.
Szigetmonostor, 2021. jalius 16.

dt. Vaczo-Tanczos Szilvia jegyz6
nevében és megbizasabol
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szigetmonostor Kdzség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete 2015. mdrcius 01. napi
hatallyal |étrehozta a Szigetmonostori Bolcséde elnevezésl, bolcs6dei ellatdst biztositd
intézményt.

A Képvisel6-testiilet az dllamhdztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8.§ (1) bekezdés b)
pontjaban kapott felhatalmazasa alapjan az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése alapjan, valamint a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiikrél szélé 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben foglaltaknak
megfelel6en elfogadta a Szigetmonostori Bolcs6de Alapitd Okiratat.

Tajékoztatas az Alapité Okiratrdl, Szakmai Programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrdl

Alapito Okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény adatait, tevékenységét, illetékességét,
legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartdé késziti el, illetve - sziikség esetén -
madositja. Az Alapité Okirat nyilvdnos az Szigetmonostor honlapjan és az iroddban
megtekinthetd.

Szakmai Program

Az intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben folyé nevel6-gondozé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A szakmai program hatarozza meg a bélcs6édében folyd gondozd- nevel§ munka szakmai
alapelveit, melyek érvényesek a kiegészitd szolgaltatasokra is. Az elveknek az elfogaddsa és
a gyakorlatban valé érvényesitése a bolcs6de gondozé- nevel6 munkajanak minimum
kovetelménye. A Szakmai Program egy-egy példanya az intézményvezetd altal hitelesitve a
gyermekoltdz6k Gzenbfalan és az iroddaban megtaldlhato.

SZMSZ és mellékletei (A Szakmai Program melléklete)

A bolcs6édében foglalkoztatottak szamara kiemelt fontossaggal bir az intézmény szervezeti
felépitésének — azon belil kiléndsen a sajat maguk altal elfoglalt helylik és szereplik, ala- és
folé rendeltségik, tevékenységiik mds személyekkel, szervezeti egységekkel vald
kapcsolddasanak —ismerete. Ezért minden dolgozd szamara biztositani kell, hogy megismerjék
a bolcséde szervezeti felépitését, amelyet a legegyszeriibben, a legjobban attekintheté mdédon
a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatbdl ismerhetnek meg. Az Alapitdé Okirat nyilvanos az
Szigetmonostor honlapjan és az irodaban megtekinthet6.

Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési- gondozasi célok, feladatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idGre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k
megjelolésével.



Hazirend

A bolcs6dék belsé rendjét a hazirend tartalmazza, a hazirend a Szakmai Program részét képezi.
A hdzirendet jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni, és meg kell ismertetni a szil6kkel.
Elfogadasat alairasukkal igazoljak. Az intézmény hazirendjét a szil6 az els6 szilbi értekezlet
alkalmaval kézhez kapja és ezt a Megallapodasban aldirasaval igazolja. A Hazirend az
intézményben kifliggesztve a gyermekoltéz6kben megtaldlhatok.

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatdrozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezeték és a
kdzalkalmazottak feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a
kils6 kapcsolatokra vonatkozd kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskoérbe.

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény egész teriiletére.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, az Intézménybe
l[atogatdkra, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybevevikre.

1.3. Az Intézmény alapadatai az Alapité Okirat szerint

Az Alapité Okirat szama és kelte: 200-8/2015 2015. februar 18
Alapité Okirat modositasa : 309-3/2016 2016.03.01.
Alapité Okirat médositasa:

Intézmény megnevezése: Szigetmonostori Bolcséde
Székhelye: 2015 Szigetmonostor, Flizeserd6 utca 2.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:

Szigetmonostor Kdzség Onkormanyzat Képvisel8-testiilete

Székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.

Intézmény fenntartd/iranyito szervének/felligyeleti szervének megnevezése:
Szigetmonostor K6zség Onkormanyzata
Székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 u. 26.

Intézmény kozfeladata: Gyermekjoléti alapellatds, azon belil bélcsédei ellatas nyujtasa 40
féréhellyel /3 csoporttal. A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskoddast nyujtod



gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésikrdl szél6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan a bolcsGdei ellatas keretében:

- acsalddban nevelked6 20 hetes - 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa,

szakszer( gondozasa és nevelése.

A bolcs6de olyan ellatast nyujtéd intézmény, amely a gyermekek napkézbeni ellatasa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint, jogszabdlyban
meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személy altal, nyujt szakszerl gondozast
és nevelést.

Intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 889110 Bolcsédei ellatas

Intézmény alaptevékenysége: A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésikrdl szolé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan:

- bolcsédei ellatas

- gyermekétkeztetés bolcs6dében

- munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormdanyzati Kormadnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
2 1104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
3 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
4 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Szigetmonostor Kozség kozigazgatasi teriilete.
Szabad férGhely esetén a mdkodési terlileten kiviili ellatast igényl6ket is fogadhat: a
szolgaltatoi nyilvantartasban szerepl6 fér6helyszama legfeljebb 25%-3dig az ellatasi terliletén
kiviil lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is
biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé valamennyi bolcsédei ellatast igénylé és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositani tudja.

Intézmény vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetGjét Szigetmonostor
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg a vezetSi feladatok elldtdsaval, vezetdi
megbizatdsa hatarozott id6re szdl. Az intézmény vezet6je felett az egyéb munkaltatéi jogokat
a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezet6 megbizasa nyilvanos palydzat utjan toérténik.
Az intézményvezet6 magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott.



Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény
megbizasi szerz6dés és a mindenkor hatdlyos Polgari Torvénykonyvrél szélo
kozremikodési szerz6dés torvény megbizasra és vallalkozasi szerz6désre,

2 | alapjan fennallé jogviszony valamint az egészségligyi tevékenység folytatasara
vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyi
rendelkezése

Intézmény szervezeti felépitése és miikodése: a koltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési
Szabadlyzata tartalmazza. A Bolcséde 40 fér6helyes és 3 csoporttal miikodik.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az intézményvezet6je a Szervezeti és a M(kodési Szabdlyzatot, a fenntartd jovahagyasat
kdvetben nyilvanossagra hozza azt a foglalkoztatottak kdrében. A Szervezeti és MU(ikodési
Szabalyzat az intézményvezetdnél barmikor megtekinthetd, illetve a székhelyen elhelyezésre
kerl.

Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Alapitds ddatuma: 2015. marcius 1.

Kérbélyegzdbje: A Magyarorszag cimere a ,, Szigetmonostori Bolcs6de”” korfelirattal.

Az intézmény kormdnyzati funkciészama: 104030 - 104031 gyermekek bolcs6dei ellatasa
Térzskényvi azonosito szam: 831246

Addszdm: 15831244-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15831244-8891-322-13

Pénzforgalmi szdmlaszama: OTP 11742087-15831244

Telefon/fax szam: 70 938-9803

E-mail: bolcsode@szigetmonostor.hu
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1.4. A gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok

Az intézmény oOndlldan mUkod6 koltségvetési szerv. ElGirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatdarozott pénzligyi-gazdasagi feladatait a 368/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet elGirdsa
alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt 6nalldan
m(ikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felelGsségvallalds
rendjét a ,,Munkamegosztdsi megdllapodas” tartalmazza, amely alapjan Szigetmonostor
Kdzség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, mint 6ndlléan m(ikédé és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.


mailto:bolcsode@szigetmonostor.hu

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente 6sszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezés jogat az dnkormanyzat képvisel6-testiiletének mindenkori — a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység.

Allaptevékenység Az alaptevé- | Az alaptevékenység forrasai
kenységre (Ha a forras nem elegendd, mas sajat | Az alaptevékenység
vonatkoz6 forrés keriil felhaszndlasra) p
889110 bolcs6dei ellatas Otv., Gyvt.  |befizetett személyi téritési Féréhelyek szama
torvény dijak 40 6

normativ allami /

Onkormadnyzati tamogatas

1.5. Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott 6nkormanyzati

vagyon:

Az intézmény feladatelldtasdhoz Szigetmonostor Kdzség Onkorményzata a tulajdondban 1évé
kovetkez6 vagyontdrgyakat biztositja:

Szigetmonostor beltertilet HRSZ: 2701 valamint a rajta talalhatd ingatlan.

A leltar szerinti eszk6zok.

1.6. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

A feladatellatas folyamata a kovetkezé:

- a feladat ellatasdnak szabalyozdsa Alapitd Okiratban, Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban,

- a feladatelldtas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és
folyamatos biztositasa:
- a koltségvetési kiadasok és bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelGs személyek kijel6lése,
- a feladatellatas szervezése, iranyitdsa, a gazdalkodas bonyolitdsa;

a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellenérzése.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakdban meg kell

hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, felljitasi) szikségletet,
- a mlkodéshez sziikséges dologi kiadasokat,




- a feladatellatas kapcsan felmeril6 személyi kiadasokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat, a feladatellatassal kapcsolatban az
intézményt megillet6é bevételeket.

A feladatellatassal kapcsolatos gazddlkodas bonyolitdsa sordn a koltségvetési
terv adatokra kell tamaszkodni.

1.7. Bolcsddénk ellenbrzését végzé hatosagok/szervezetek

- Pest Megyei Kormanyhivatal mint mikodést engedélyezé és felligyel§ szerv
- Szentendrei Jardsi Hivatal Népegészségligyi osztaly

- Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint mddszertani szervezet

- llletékes Katasztréfavédelmi szerv

- Szigetmonostor K6zség Onkormdnyzata éves terv alapjan



II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

2.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szo6lé
1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.) szerint [atja el. A bélcséde a csaladban nevelked6
3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerld gondozasat és nevelését latja el.

A bolcs6de az alapellatdson tal szolgaltatasként specialis tanacsaddssal, id6szakos
gyermekfelligyelettel, vagy mds gyermeknevelést segité szolgdltatasokkal segitheti a
csalddokat.

A bolcsodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamdra:

— szakszerl gondozdst, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejl6dését, a
szocializacié segitését,

— napi négyszeri étkezést (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),

— fejl6déséhez sziikséges és biztonsdgos kornyezetet,

— egészségvédelmet, egészségnevelést, higiénés szokdsok kialakulasanak segitését,

— allanddésagot, sajat kisgyermeknevel6 rendszert, egyéni bandsmaddot,

— megfelel§ id6t a szabadban valé tartézkodashoz,

— az egyéni ruhanemd kivételével a textilidval torténd ellatast,

— személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

— korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozoket,

— rendszeres orvosi felligyeletet,

— ovodai életre valo felkészitést.

A bélcséde a sziil6 szamdra biztositja:

— ahazirend megismerését,

— adaptaciohoz (beszoktatashoz) sziikséges id6t, feltételeket,

— tajékoztatdst a gyermekével napkozben tortént eseményekrél,

— betekintést a kisgyermeknevel§ 3ltal vezetett egyéni dokumentaciéba

— évi 2 alkalommal sziilGi értekezleteket, egyéni beszélgetést (kisgyermeknevelbvel,
vezetbvel),

— nyilt napokon vald egylttm(ikodést,

— tajékoztatok, étrendek megismerését,

— panaszjoga gyakorlasara Erdekképviseleti Férumot miikodtet.

2.2. Az Intézmény vallalkozéi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozéi tevékenységet nem végez.

10



2.3. Az Intézmény f6bb feladatai

A bolcsédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelked6 kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészit6 szolgaltatdsoknak biztositasaval 20 hetes - 3 éves atlagos
fejlédési menetl és a 20 hetes - 6 éves sajatos nevelésl igényl gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejl6dés elGsegitése. A hatranyos helyzetl gyermekek
esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valé torekvés.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali felligyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szdmara, akiknek szilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segitd ellatds és a gyermeknevelési tdmogatas folydsitasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt el6segité programban, képzésben vald
részvétellk, nappali rendszer( iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnéttoktatasban, fels§oktatasi intézményben nappali képzésben vald
részvétellk, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni elldtasukrdl nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok id6tartama lehetéleg
a szllo, torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkdzbeni ellatdasanak
igénybevételére jogosult az atmeneti gondozdsban és az otthont nyujto ellatasban részesulé
gyermek is.

A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

-a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

-a harom vagy tobb gyermeket nevel§ csalddban él6 gyermeket,

-az egyeduldllé szil6 altal nevelt gyermeket, és

-a védelembe vett gyermeket.

Intézményi ellatas id6tartama:

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

Gyvt . 42/A. § (1) Bolcs6dei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhatd

a) az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6épontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kovetkezé év augusztus 31-éig, ha a
szll6, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
id6pontig bolcs6dei ellatds keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az évodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsédei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének
betoltését kovets augusztus 31-éig.

(3) A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhaté.

Megsziinik a bélcsddei ellatas:

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével ( Isd. Intézményi ellatas idGtartama)

- aszul6 vagy torvényes képviseld kérelmére

- haaszil6 a bolcséde hazirendjét ismételten sdlyosan megsérti

- az orvos szakvéleménye alapjan meg kell szlintetni annak a gyermeknek a bolcsédei
ellatasat, aki az egészségi dllapota miatt bolcs6dei csoportban nem gondozhatg, illetve
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését

- proébaidével elhelyezett sajatos nevelési igényl gyermek elldtasa, amennyiben a
gyermekkel kozvetlenil foglalkozé szakmai csoport (orvos, gyégypedagdgus,
pszicholdgus, kisgyermeknevel§) egylttes véleménye alapjan udgy dont, hogy a
gyermek korai fejlesztése bolcsédei koriilmények kozott nem végezhetd.

Az intézmény a szakmai munkdjat a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval
0sszhangban kidolgozott sajat Szakmai Program alapjan végzi.

Gondozasi-nevelési feladataink:

A csaladok tamogatdasa, annak erGsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

A bolcsédei ellatast nyujtoé intézmény, szolgdltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keril6 elsé gyermekintézmény jelent6s szerepet tolt be a sziil6i kompetencia
fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése, tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével
valdsul meg. A csaladi és bolcsGdei nevelés 6sszhangja, a szlil6k és a kisgyermeknevel6k
kozotti egyenrangu, konstruktiv, kélcsénds bizalmon alapuld partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A szUl8 ismeri legjobban
gyermekét, igy kdzvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve
ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmaod
kialakitdsaban. A kisgyermeknevel8, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
szul6k igényeihez igazodva kdzvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, mddszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejl6désének nyomon kovetése, dokumentaldsa,
tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejl6édéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a
gondozasi helyzetekben valdsul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni
fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az életkornak megfelel6
valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn valé aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitdsara. A prevencids feladatok
megvaldsitdsaba sziikség esetén specialis szakemberek is bevonhatdk: gyermekorvos,
dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholdgus, mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos
stb. Els6sorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igényl, a magatartas-
vagy fejl6dési problémakkal kiiszkodé kisgyermekek esetében korrektiv lehet6ségeket
hordoz, az intézmény lehet6ségeihez mérten kialakitott, a nagymozgasok gyakorlasahoz,
kilonféle mozgasfejlesztéshez szliikséges eszkdzokkel felszerelt szoba.
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Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujté nevelSi magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetGségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald 6sztonzést, a pozitiv és biztatd
Uzenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A
kisgyermek bolcsédei ellatast nydjtd intézménybe, szolgaltatéhoz torténd keriilése tobb
lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsdra. Az egyiittlét helyzetei az
énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzdajarulnak az
érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabdlyainak
elfogadtatdsdra, a mdsok iranti nyitottsag megdrzésére. A kisgyermeknevel6 feladata a
kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi
kdrnyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcs6dei nevelés-
gondozds minden helyzetében, monddkak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Kilonos
figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényl és a hatranyos helyzetl gyermekek tarsas és
érzelmi kompetencidinak fejlesztésére szilikség esetén mas segit6 szakemberek bevondsaval
is.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése A kisgyermek érdeklédésének erbsitése a
jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds lehetGségeinek megteremtése a
kisgyermeknevel§ aktiv részvételével és a megfelel6 kornyezet kialakitasaval torténik. A
bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nydjt, segiti a tdjékozddast,
a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodd k6z0s
tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintak
nyujtasa, az 6nallé probalkozas és a kreativitds tamogatasa. Az 6nalld valasztas és a dontési
képesség kialakulasat segiti a batoritd, 6sztonzé neveldi magatartas.

2.4. Az alaptevékenységen tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A bolcséde az alapellatas prioritasa mellett csalddtdmogatd szolgdltatdsokat szervezhet.
Abban a nevelési évben vagy nevelési év kdzben, amelyben a szolgdltatds az alapellatas
biztositasat gatolja a szolgaltatas nem indithaté.
A szolgaltatasok f6bb csoportjai:
Alapellatason tuli szolgaltatas. Ezeket a szolgdltatasokat a boélcsédei ellatdsban nem
részesil6é gyermekeknek és csaladjaiknak biztosithatja a bélcséde.
- Jatszécsoport szolgaltatas nyujtasa.
- Id&szakos gyermekfelligyeleti szolgaltatas nyujtasa.
Valamennyi szolgdltatasi forma esetében az Intézmény , A bélcsddei nevelés-gondozds
alapprogramban” régzitett szakmai elveket tartja szem el6tt.
A személyi és targyi feltételek kialakitasakor a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatasok specialis igényeit vette figyelembe az
Intézmény. A szolgaltatasokat a bolcsddei ellatasban nem részesilé gyermekek orvosi igazolds
nélkil vehetik igénybe. A szll6 nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, és bemutatja
a kotelez6 védGBoltasokrdl sz416 igazolast, illetve a Gyermek egészségligyi kiskdnyvet.
A szolgdltatdsok téritési dijat a vonatkozd jogszabalyok alapjan a Fenntartdval egyeztetve
hatdrozza meg.
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Jogok és kotelezettségek

A gyermekek és szil6k jogait a Gyvt. tartalmazza, valamint a Hazirend részét képezi. A
gyermeki jogok védelmét a bolcséde koteles szem el6tt tartani, a biztositott ellatast ennek
szellemében nyudjtani. A gyermeki jogok érvényesitését a Szakmai Program és a sziil6vel
kotendd Megdllapodas részletesen tartalmazza.

2.5. Az Intézmény tevékenységére vonatkozé fobb jogszabalyok

- Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- Az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. tdrvény (Aht.)

- Az dllamhaztartdsrol sz6ld torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

- A kozalkalmazottak jogalldasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban tortén6é végrehajtasarol szélé
257/2000. (X11.26) Korm. rendelet.

- az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatasral,

- a15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésuk feltételeirdl

- 238/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjodléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl

- 15/2013 (ll. 23.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl,

- 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozéi
engedélyezésrdl,

- aszocialis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenGrzésérdl szl 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Sznyr.)

- 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a k6zétkeztetésrél

- A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szolé 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet.

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz616
328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet
2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

- A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenység engedélyezésérdl,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyekrél szo6lo
259/2002. (XI11.18) Korm. rendelet

- Onkormanyzati rendeletek
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Az intézmény SZMSZ-e a magasabb jogszabalyokon tul elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény SZMSZ mellékleteit képezb belsd szabalyzataihoz:

Onall6 szabalyzatok

- Szakmai program

- Hazirend

- Adatvédelmi szabdlyzat

- Munka és Tlzvédelmi szabalyzat

- Munka és véddruha juttatas szabalyzata
- Gyakornoki szabdlyzat

- Kulcskezelés szabalyzata

- Mentési terv

- Erdekképviseleti Férum szabdlyzata
- Felvételi szabalyzat

- Téritési dij fizetés szabdlyzata

- Panaszkezelési szabdlyzat

- Ajandékok elfogaddsanak szabalyzata

Fenntartd és intézményei kiterjesztett szabalyzatai

- Szamwviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szédmlarend

- Beszerzésekkel kapcsolatos szabalyzatok

- Kockazatkezelés és integritast sért6 események kezelésének szabalyzatai
- Leltarkészitési szabalyzat

- Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

- Kozbeszerzési Szabalyzat
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IIl. AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

3.1. Intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezetd kinevezése, felmentése Szigetmonostor K6zség Onkormanyzat Képvisels-
testlletének hataskore. Az intézményvezetGi allashelyet Szigetmonostor Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nyilvdnos palydzat utjan tolti be, a vezet8i megbizas
hatarozott id6re sz4l.

Az egyéb munkaltatdi jogkér gyakorldja Szigetmonostor Kézség Onkormanyzat
Polgarmestere.

3.2. A munkavallalok kinevezésének rendje

Az Intézményvezetd§ az alapfeladatok elldatdsara hatarozatlan, meghatarozott feladat
ellatasdra vagy a kdzalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejl kdzalkalmazotti jogviszonyt
|étesithet.

A kozalkalmazotti alldshelyek betoltése palyazat utjan valésul meg, amely a Kozszolgdlati
Allasportalon jelentetjilk meg. A pélyazatok elbiralasara az intézményvezet6 bizottsagot kér
fel.

A bolcs6édében dolgozd kdzalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az Intézményvezetd
gyakorolja.

3.3. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
meghatarozasa

A foglalkoztatottak jogdllasat a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. térvény (Mt.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény, valamint a kdzalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. térvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazataban torténd végrehajtasardl sz6l6 257/2000. (X11.26) Korm. rendelet
el8irdsa szabalyozzak.

A megbizasi szerz6dés és kozrem(ikodési szerz6dés alapjan fenndlld jogviszony esetén a
mindenkor hatalyos Polgari Torvénykonyvrél szolé torvény megbizdsra és vallalkozasi
szerzGdésre, valamint az egészségligyi tevékenység folytatdsara vonatkozé mindenkori
hatdlyos jogszabalyi rendelkezései az irdnyadodak.

Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési elGirdsokat a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és mdkodésiuk feltételeir6l szélé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szabdlyozza.
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3.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévé
szabdlyok, kinevezési okirat, munkakori leirds és statuszokra kidolgozott munkarend szerint
torténik.
A dolgozé koteles a munkakoréhez tartozé munkat képességei kifejtésével, a téle elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavdllaldé munkajat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és el6irdsoknak, munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai
el8irasoknak megfeleléen koteles elvégezni.
A dolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelyek kozlése a munkaltatdra, vagy mds személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

»Mt. 2012/ I. tv. 8§ (4) A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott
hivatali titkot megérizni. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatéora az ellatott gyermekekre és csalddjaikra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvdnossagdra és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, térvényben meghatdrozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.”

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindgsdil.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A bolcs6dében csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel és munkaképes allapotban
Iévé munkavallald dolgozhat,

Az intézményen bellil szeszesital fogyasztdsa tilos,
Az intézmény teljes terlletén és a bejarattdl szamitott 15 méteres korzetben a
dohanyzas tilos,

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels tevékenységet, és az intézmény
egyes feladatainak ellatasat,

Az intézményben a magdncéli mobiltelefon haszndlat kizarélag a gyermekek
elldtasan  kivili  pihenGid6ben megengedett. Indokolt esetben az

intézményvezet6 engedélyével a telefon pihendidén kiviil is hasznalhato.

3.5. Az Intézmény miikédési rendje

A bdlcsSde épiilete nevelési idBben hétfétdl péntekig reggel 63° 6ratdl délutan 173 éréig van

nyitva.

Az intézményvezetGvel tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épilet ettél eltéré id6pontban,
is nyitva illetve zarva tarthato.
Az intézményvezetd a munkaidejét a napi feladataihoz mérten, kotetlen formaban hatarozza
meg. Kotetlen munkaviszonya alatt tuldra dijazas nem illeti meg. SzakértGi feladatait a
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fenntartd képviselGjének - Szigetmonostor polgarmesterének — engedélyével végzi.
Tavollétében a helyettesitését a helyettesitésre kijelolt kisgyermeknevel6 latja el. A megbizast
a dolgozdk tudomadsara kell hozni.

A nyari zaras idejét a szilil6kkel legkésébb minden év februar 15-ig kell k6zolni.

Az lgyeleti rendet az intézményvezet6 hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szul6k, és munkatarsak tudomasara hozza.

Az épiilet minden helyiségének és az udvar megdvdasa valamennyi dolgozo kotelessége.

A konyha berendezésének, felszerelésének megdvasdért elsGsorban a konyhan dolgozé
alkalmazottak a felel&sek.

A gyermeket a bolcs6débdl csak a sziil6i nyilatkozatban felsorolt személyek vihetik el.

Kilén engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy:

- A gyermek érkezésekor

- A gyermek tdvozasakor

Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben:
- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe;
- valamint minden mds személy.

Kilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az dltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé felliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

- aszlilének, a gondvisel6nek a bolcsdde altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
- ameghivottaknak a bolcséde valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo személy kételes:

- Kozos tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- Abolcs6de rendjét és tisztasdgat megdrizni

- Az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
- Tdz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

3.6. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok

Az Intézményben foglalkoztatott beosztott munkavallalok munkakéri feladatait, felel§sségét
és helyettesitésik rendjét részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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Intézményvezetd

Munkaideje: Munkajat kotetlen munkaidé beosztasban végzi. Munkaideje heti 40 6ra.
Szabadsaga: évi 21 nap + 25nap pot + gyermekek utan jard potlék

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIIl. torv., a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozo passzusai és képesitési elirdsai alapjan.

Erkodlcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén a kijeldlt kisgyermeknevel§ helyettesiti.

Altalanos vezetéi feladata:

Gondoskodik arrél, hogy az intézményben és a bolcsédékben a gazdasdgi, szakmai
dokumentumokat a jogszabalyokban és bels6 szabdlyzatokban meghatarozott médon
folyamatosan vezessék.

Rendszeresen ellenérzi a bolcs6dék mikodését, figyelemmel kiséri a miikodés szakmai
hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol.

Ellendrzi a térvényben elirt, az ANTSZ &ltal kiadott higiénés fegyelem betartdsat.

A Polgarmestert az dltala meghatarozott médon és terjedelemben tajékoztatja az
intézmény munkajardl és terveirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsédei elladtottsag fontosabb mutatoéit és ennek
alapjan javaslatot tesz a fér6helyek novelésére, a m(ikodés sziineteltetésére, illetve
megszlintetésére.

El6késziti és a jegyz6hoz — a polgarmester Utjan — jovahagyasra felterjeszti az
Intézmény SZMSZ-ét, és annak modositasat.

Intézkedik arrél, hogy az intézmény és a bolcsédék kdzalkalmazottai — a rajuk
vonatkozé mértékben — megismerjék a mikodésiiket szabalyozé jogszabalyokat, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat és dokumentumokat, igy kiilénésen az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket.

Intézkedik arrél, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és betartsak a munka- és
tlizvédelemmel 6sszefliggé rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit
biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavallalok a feladataik teljesitéséhez sziikséges
munkabiztonsagi eszkozdkkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsagdnak megszervezésérdl, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositdsaval Osszefliggé altalanos és specialis
szabdlyok betartasarol.

Kialakitja és m(ikddteti az Intézmény informdacids rendszerét.

Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal ,K6zponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevev6krél” (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai

rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért

Kiépiti és m(ikddteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert.
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A gazdasagi szervez6-munkahoz kapcsolodoé egyéb feladata:

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott kéltségvetési keretnek
megfelelen (figyelemmel az egyéb normativ és keret-elGiranyzatokra) elkésziti a
Szigetmonostori Bolcs6de éves koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli m(ikodéséhez sziikséges eszkdzok,
készletek beszerzésér6l, megszervezi azok gazdasdgos felhaszndldsat és megfeleld
tarolasat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoléddan kotelezettségvallaldsi, és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humanerd6forras gazdalkodashoz kapcsolddé feladata:

A jogszabalyi kereteken belll meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti
jévahagyasra a Fenntartéhoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében intézkedik a
bblcséde éves szabadsdg tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak
végrehajtasat.

Elkésziti kozalkalmazottak munkakéri leirasait.

Intézkedik a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok jogszabalyban meghatdrozott
modon torténd elvégzésére.

Megszervezi az intézmény dolgozdinak — munkavégzéshez kapcsoldodd — szocialis
ellatasat.

A koltségvetési keretszamokon bellil bérgazddlkodast folytat.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozdsaban éves képzési tervet készit az
engedélyezett koltségvetési keretszamoknak megfeleléen.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény koézalkalmazottai — munkakoriknek
megfelel6en — részt vegyenek tudomdanyos és szakmai tanacskozasokon,

konferencidakon. Elésegiti, hogy a korszerli mddszereket munkajuk soran alkalmazni
tudjak.

A torvényi és gazdasagi lehet&ségeknek megfelel6en a kiemelkedé munkat végzé
kdzalkalmazottakat értékeli és elismerésben részesiti.

Elelmezéssel kapcsolatos feladata:

Iranyitja, ellenérzi a konyhai munkatarsak munkajat.

Figyelemmel kiséri a megtervezett heti étlapot, a f6zés technoldgiat. Az anyag
felhasznaldst betartatja kilonos tekintettel a gyermekek élelmezésre, a diétak
szervezésére.

Figyelemmel kiséri, felligyeli, ellendrzi az élelmezés, a f6zés, és a tdlalas napi feladatait,
az anyag felhaszndlast, valamint az adagolds elSirasnak megfelel§ kivitelezését.

Az élelmezésvezetbvel végzi az ételkdstoldst és az ezzel kapcsolatos irdsbeli
bejegyzések készitését.

Fellgyeli, ellendrzi és segiti a helyi HACCP rendszer m(ikodését.

Hataskor:

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapvet6 munkaltatéi jogokat.

Az Onkormanyzat testiileteivel és tisztségviselSivel szemben fennéllé beszamolasi (jelentési)
kotelezettségének eleget tesz.
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FelelGs:

Felel6s az Alapité Okiratban el8irt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Felel6s a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkdajanak
megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatarozdsaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséért.

Felel6s a hatdskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasdért, illetve végrehajtasaért,
a jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszer(iségért, a vagyontargyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a koltségvetési elGiranyzatok betartasaért.

Az Intézmény — jogszabdlyokban és bels6é szabalyokban meghatarozott -
gazdalkoddsdért és szakmai irdnyitasaért személyes felel6sség terheli. Ebben a korben
javaslattételi jogaval élve a polgdrmestert a hivatali rend szerint — megkeresheti.
Felel6s a bels6 kontroll rendszer mikodtetésért.

Felel6s az daltala elkészitett jelentések, nyilvantartasok, pénziigyi el6készitések és
lebonyolitasok helyességéért, pontossdgdért.

Elelmezésvezetd

Munkaideje: Heti 20 6ra, napi 4 éra. Torzsideje: 12.00-16.00 6raig.

Szabadsaga: évi 20 +nap +Kjt. besorolasa alapjan jaré poétlék+gyermekek utan jard poétlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
ide vonatkozd passzusai és képesitési elGirasai alapjan.

Erkolcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidanyzasa esetén a QB. alkalmazasan kiviil a szakacsné helyettesiti.

Feladata:

Elkésziti az étlaptervezetet, az élelmezettek életkori igényei, valamint az egészséges,
korszer( taplalkozasi elvek figyelembe vételével.

Feladata hogy az Quadro Byte élelmezési programot kezelje.

Véleményezteti az étlaptervezetet, majd engedélyezteti azt, az Intézményvezetbvel.
Az elkészilt és jévahagyott étlapot az élelmezési programban rogziti és ellenérzi azt a
jogszabdlynak ajanlasnak megfelel6en.

Gondoskodik a Konyha részére az élelmezés nyersanyagszikségletének
megtervezésével és megrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasardl a mindség és
mennyiség biztositasnak figyelembevételével.

Figyelemmel kiséri a szakacsnd altal alkalmazott konyha technoldgiai eljarasokat, a
probafézéseket, az Uj igényeknek és elvarasoknak megfelel6en mddosittatja azokat.
Figyelemmel kiséri a modern tapldlkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek
és feln6ttek élelmezésében alkalmazza.

Az Intézményvezet6t havonta tajékoztatja a felhaszndldsi normakrdl, kaldria- és
tdpanyag szdmitasainak eredményét bemutatja.

Mdkodteti a HACCP rendszert.

Elkésziti az éves élelmezési koltségek tervezetét és a jovahagyott koltségvetés alapjan
gazdalkodik az elGiranyzatokkal.
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MUkodteti az élelmezés gazddalkodas Ugyvitelének rendszerét, biztositja az elirt
nyilvantartasok vezetését.

Havi zarasokat egyeztet, gondoskodik a féléves és éves élelmiszer leltar elkészitésérdl
és felvételérél. Ellenérzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznaldsat. Ellenérzi az
élelmiszerraktar készlet leltarat.

Az IntézményvezetS felé minden félévet kovetd hé 10. napjdig beszdmoldt készit —
nyitokészlet-, bevétel-, felhaszndlas- és zardkészlet-bontasban — leltarral alatdmasztva.
Részt vesz a munka- és tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményében betartja és
betartatja a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok munka- és tizvédelmi elSirasait.

A naponta bejové arukat, a szdllitéleveleket leellen6rzi mennyiségileg és egységar
alapjan. Ha a szallitélevelek adatai eltérnek a valdsagtdl telefonon, egyeztet a
szallitéval. Bevételezi, a leegyeztettet aru mennyiséget, eltérés esetén kéri a modositd
szallitélevelet.

FellUgyeli az élelmiszerek szakszer( tarolasat.

Feldolgozza a heti étlap adatait az élelmiszer megrendelésekhez. A megrendeléseket
pontosan elvégzi, a szamlakat hatarid6re az intézményvezetének bemutatja.

Az élelmezés ellen6rzés szabdlyai, betartdsaval elvégzi a gyermekek szamadra
felhasznalt élelem bioldgiai érték és tdpanyagszamitasait.

Hataskore:

MUkodési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok elGirasait.
Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a konyhai dolgozdk
munkaviszonydval, az intézet mikodési feltételinek biztositasaval fligg Ossze.

Feladat ellatdsa soran hasznalja a Szigetmonostori BélcsGde nevét visels fejbélyegz6t,
a keletkezett dokumentumokat jogosult aldirni és lebélyegezni.

Felel6s:

Felel6s a jogszabalyban, valamint a bels6 szabdlyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felel@s az tgyviteli munka szabalyszer(i vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylttmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékl viselkedésre, az Intézmény jé
hirnevének apolasara.

A vasarolt élelmiszer-, és élelmianyag mindségéért, higiénikus kezelésért, és az
élelmiszer fegyelem betartdsaért.

Az élelmezési munka szinvonaldnak megtartdsaért, illetve annak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és azok
kijavitasarol.

A HACCP rendszer m(kodtetéséért és a dolgozék HACCP rendszeri tovabbképzésért.
A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvasért.
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Kisgyermeknevel6

Munkaideje: Heti 40 6ra (Kotott id6 az intézményben toltendd napi 7 dra, kotetlen az
intézményen kivil téltendd napi 1 éra) +20 perc munkakozi sziinet (pihendidg) [Mt. 103. § (1)
bek.]

A teljes munkaid6bdl a jogszabaly szerint 257/2000 (X11.26.) a kisgyermeknevel6nek napi hét
orat kell a bolcs6dében eltoltenie. A bolcs6dében, mini bolcsédében foglalkoztatottak az (1)
bekezdés, a (2) bekezdés a) pontja, illetve a (3) bekezdés e) pontja szerinti, munkahelyen
eltéltend6 munkaidején fellli id6tartam tekintetében a bolcsédei nevelést, gondozast
el6készitd, illetve azzal 6sszefliggé egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités rendelheté el. A munkarend 2 mUszakos. Heti beosztasat az
intézményvezetd a jogszabalynak megfeleléen irdsban hatarozza meg.

Szabadsaga: évi 21 nap + 25nap poét + gyermekek utdn jaro potlék

Munkakor betoéltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: A 15/1998.(1V.30) NM rendelet ide vonatkozd passzusai és képesitési elGirasai
alapjan.

Erkoélcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hianyzasa esetén tars kisgyermeknevel§ helyettesiti.

Feladata:

- Pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejl6édését, valamint az aktivitds, a kreativitds és az
0nalloésag kialakuldsat. Az egészséges csecseméb és kisgyermek testi és pszichés
fejl6dését elGsegiti.

- Munkdja soran figyelembe veszi az intézményvezetd és a bélcsédeorvos Utmutatasait.
Szakszer(en, az érvényben levé mddszertani elvek, valamint a boélcs6dei gondozas- és
nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

- Csoportjaban vezeti az el6irt dokumentaciét.

- Negyedévenként (egyéves kor elGtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egyéni fejl6dési jellemzést, amit a gyermek egészségiigyi torzslap megfelel
részében rogzit. Naprakészen vezeti a csoportnaplét— a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend flizetbe beir mindannyiszor (minimum
havonta), amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal.

- Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi
fejlédésrél a percentilt hasznalja. Munkdja befejezésekor szdban és/vagy irasban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

- Vezeti a valdsagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacio atlathatdsagara és egyértelm
vezetésére.

- A sziil6kkel és munkatarsaival egylttmikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb mddon megvaldsitja - a moddszertani levél Utmutatasa
alapjan.
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K6zrem(ikddik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi
szintjét egyarant.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasdgara, hajanak,
kezének dpoltsdgara.

Tisztantartja és rendszeresen fert6tleniti a jaték eszkdzoket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezet6nek.

Egyéni allapot javitd vagy fenntartd ,,gydgyszerek” esetében gondoskodik a megfelel
taroldasrol.

Gondoskodik a nevelési kornyezet higiénidjardl, a kert munkatdrsi kozosséggel egylitt
torténd dpolasardl.

Havonta leadja a szabadsagigényét.

Egylttm(kodve tervezi az egységben dolgozd kisgyermeknevel6kkel a nevelési
helyzeteket.

Partneri kapcsolatra torekszik a sztil6kkel nevelési kérdésekben.

Hataskor:

Mdkodési terliletén betartja a jogszabalyok és belsé szabdlyzatok, valamint a
munkakori leirasaban foglalt elGirasokat.
Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen elldtandé feladataira.

FelelGs:

Felelés a jogszabdlyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylttm(kodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékl viselkedésre, az Intézmény jé
hirnevének apolasara.

Felelés a rabizott gyermekek harmonikus fejl6déséért. Fokozottan felel6s a rabizott
gyermekek testi épségéért.

Felel6s az éplleten bellli leltari targyakért.

Dajka munkajat koordinalja.

Betartja a jarvanylgyi el6irasokat.

Szakacsno

Munkaideje: Heti 40 6ra, napi 8 éra. ( 6.30 - 15. 30 dra) + 20 perc munkakdzi sziinet [Mt. 103.
§ (1) bek.]

Szabadsaga: évi 20 nap +Kjt. besorolasa alapjan jaré potlék+gyermekek utan jaré potlék
Munkakor betoéltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
ide vonatkozo passzusai és képesitési elGirasai alapjan.

Erkolcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidanyzasa esetén a konyhalany helyettesiti.
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Feladata:

Felel6sséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt az
nyersanyag kiszabason aldirdsaval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémadkat
azonnal jelzi a bolcs6devezetének, vagy helyettesének.

Az elGirt étrendnek megfelel6en dolgozza fel a nyersanyagot.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a meg&rzéséért. A
felhasznalds soran gyermekek korszerl étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizl ételek elkészitésére torekszik. Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott
id6pontra a mennyiségileg és min&ségileg megfelel§ ételek elkészitéséért.
Tajékozdédik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvdgya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények merilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban. Kilon gondot fordit az ételallergids
gyermekek étrendjére.

Szakismeretével segit az étrend Osszedllitdsaban. Kilon lgyel a korszerl étkezés
betartasara.

Felel a konyha belsé tisztasagaért, az el6készité konyha és a raktarak takaritasi munkait
irdnyitja, ellenérzi.

Munkakori feladata az ételmintak elGiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer el8irdsait
betartja és betartatja a f6z6konyhdban. A konyhai kisgépek, felszerelések elGiras
szerinti Uzemeltetését ellen6rzi, a meghibdsodast jelzi a részlegvezetbnek.

A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat koteles betartani és betartatni.
Megtervezi az edény és konyhai eszkoz igénylést.

Biztositja a kitdlalt ételek balesetmentes elszallitdsat, gondoskodik arrél, hogy
megfelel6 hémérséklet(i étel keriljon a csoportokba.

A gyermekek egészséges fejl6édése érdekében egylttmikodik a bolcs6éde minden
dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

Hataskor:

Mdkodési terliletén betartja a jogszabdlyok és belsé szabalyzatok, valamint a
munkakori leirasaban foglalt el6irasokat.
Kiterjed a munkakori leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

FelelGs:

A feladatai jogszabdlyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatdrsakkal vald hatékony szakmai egyittm(ikodésre a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaérték(i viselkedésre, az Intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felel6ssége kiterjed a gyermekek, a munkatarsak élelmezésének minden teriiletére, a
konyha m(ikddésére és a konyhaban folyd tevékenység, bolcsédei élelmezés
mindéségére, folyamatara és zavartalansagara.

Felel6s a gyermekcsoportok és feln6ttek adagjanak megfelel§6 és maradéktalan
biztositasaért.

Felel6s azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozdk tartézkodjanak, kivéve az
intézményvezetot.

Felel a konyhai dolgozok védGoltozetének elGiras szerinti alkalmazasaért (kopeny,
kotény, hajhald, védéceipd).
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Felel6s az ételhulladék megfelel§ tarolasaért, az ételhulladék tarolasara szolgald
helyiség tisztantartasaért, a problémakat jelzi az intézményvezetbnek.

FelelGs a leltarban feltiintetett edényekért, targyakért.

Felel6s a munka és tlzvédelmi szabalyok betartasaért.

Konyhalany

Munkaideje: Heti 20 dra, napi 4 éra heti munkaid6beosztas alapjan.

Szabadsdga: évi 20 nap +Kjt. besoroldsa alapjan jaro potlék+gyermekek utdn jard potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
ide vonatkozd passzusai és képesitési elGirasai alapjan.

Erkodlcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén a szakdcsné helyettesiti.

Feladata:

Atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A minéségi, mennyiségi problémakat azonnal
jelzi a szakdcsnének.

Kotelessége a nyersanyag elGkészitése a f6zéshez a szakdcsnd iranyitasaval, a HACCP
el6irdsanak megfelel6en. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli
és uzsonna elkészitésében. Feladata a zoldség, a hus és a tészta el6készitésére terjed
ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a megbrzéséért. A
nyersanyagokat az arra kijelolt el6készité helyiségben el6késziti (mosas, tisztitds,stb.)
és azt konyhakész dllapotban, a f6zés (teméhez igazitottan, a f&z6konyha
rendelkezésére bocsajtja. A nyersanyag elGkészités sordn lgyel arra, hogy a
konyhatechnikai eljarasokbdl ered6 veszteség minimalis legyen.

A felhasznalas soran a gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével
izletes, joizl ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és min&ségileg megfeleld
ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idére.
El6késziti a talalashoz sziikséges edényeket, részt vesz a gyermekek és a személyzet
szdmdara készitett ételek talaldsanal. Ugyel a kitdlalt ételek balesetmentes
elszallitasara, a megfelel§ hémérsékletre.

Etelmintat vesz a talalasra keriil6 ételekbdl és gondoskodik azok el8irds szerinti
tdrolasardl. A HACCP rendszer elGirasait betartja a f6z6konyhaban.

A munkavédelmi és tlzvédelmi elSirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabdlyok betartasara.

A konyhai kisgépek, felszerelések elGirds szerinti lzemeltetését ellen6rzi, a
meghibdsodast jelzi a szakdacsnének. A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat
koteles betartani.

A konyhaban véd&ruhat hasznal (képeny, kétény, hajhald, védécips). Ugyel személyi
higiénidjara, ruhdzata tisztasagara és annak cseréjére. A f6z6konyhaban utcai ruhdban
tartdzkodni tilos!

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvdasaért, épségéért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.
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- Folyamatosan takaritja és tisztantartja a f6z6konyha, és kapcsolddod el6készits, tarold
és egyéb helyiségeket, a szocidlis helyiségeket, valamint a konyha minden raktdrat, a
h(it6ket, az eszk6zoket és edényeket.

- Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat. Meghatarozott idészakonként ablakokat
megtisztitja.

- A gyermek és feln6tt étkezésekhez kapcsolddd fehér és fekete mosogatdst a
kozegészségligyi elGirdsoknak megfelel6en végzi.

Hataskor:

Mdkodési terlletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasdban foglalt elGirasokat.

Kiterjed a munkakoéri leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

FelelGs

A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabdlyzatokban és a munkakori leirdsban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed a munkatdrsakkal valé hatékony szakmai egylttmdikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékl viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének
apolasara.

Felel6s a konyhai gépek szabdlyos, a munkavédelmi oktatasnak megfelel§ kezeléséért, a
munka és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Bolcsddei dajka (A;B)

Munkaideje:

A: Heti 40 6ra, napi 8 d6ra. Heti munkaid6beosztas szerint.+ 20 perc munkakdzi sziinet [Mt.
103. § (1) bek.]

B: Heti 20 dra, napi 4 éra, heti munkaid6beosztas alapjan.

Szabadsaga: évi 20 nap +Kjt. besorolasa alapjan jaré potlék+gyermekek utdn jaré potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: Kjt.1992 évi XXXIII. tv; a 257/2000 évi Korm.rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
ide vonatkozo passzusai és képesitési elGirasai alapjan.

Erkoélcsi Bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén a takaritasi és étkeztetési feladataiban a dajka
kolléga és a konyhaldny helyettesiti. Gyermekek ellatasat segit6 feladataiban a csoport
kisgyermeknevel6i helyettesitik.

Feladata:

- A gyermekek gondozasaban felligyeletében a kisgyermeknevel6 kérései alapjan
egylttmuUkodve részt venni.

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

- Valamennyi étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az elGirasoknak
megfelel6en elmosogatja azokat, mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget.

- Az ételmaradékot az elGirasoknak megfelel6en kezeli.
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- Acsoportszobadkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl.

- Pelenkdzas utan kiviszi a fdliazsakba gy(jtott szennyes pelenkat, kifert6tleniti a
badelldt, uj féliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosdst végez.

- Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a takaritas ellenérz6 lapot.

- Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irdsokat a HACCP rendszer vonatkozdé
részének ismeretében.

- Végzi a bolcsédei részlegben sziikséges mosasi, vasalasi napi feladatokat, valamint
munkateriletét tisztantartja.

- Az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosdgépek felligyelete
a mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes mikoddés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése az
intézményvezetd felé.

- Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi elGirasokat.

- Takaritasi feladatait a gyermekek napirendjéhez illesztve tervezi. Kisgyermekek kozott
takaritania, vegyi anyagot hasznalnia tilos.

Hataskor:
- Mlikodési terliletén betartja a jogszabalyok és belsé szabdlyzatok, valamint a
munkakori leirdsaban foglalt elGirasokat.
- Kiterjed a munkakori leirdsdban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

FelelGs

- Felel6s a jogszabalyban, valamint a bels6é szabdlyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

- Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egylttmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékl viselkedésre, az Intézmény jé
hirnevének apolasara.

- FelelGssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mikodésre.

- Fokozottan lgyel arra, hogy a takaritdszerek és eszkozok soha ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhet6ek. Betarja a kémiai biztonsag elGirasait.

3.7. Az Intézményben létesitett jogszabalyban engedélyezett munkakor
minimum létszama: 11 f6.

Munkakor Fé Helyettesités
Intézményvezetd 1 Kijelolt kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld 6 Csoportban 1év6 tars

kisgyermekneveld
Szakécsnd 1 Konyhalény
Konyhalény 1/2 Szakacsnd
Bolcsddei dajka 1és1/2 Konyhalany,

kisgyermekneveld
Elelmezésvezetd (4 6raban) 1 Szakacsnd
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Az Intézményvezets létszam és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett
|étszamkeret, a rendelkezésre allé személyi juttatasok elGiranyzata, valamint annak jarulékai
felett szabadon rendelkezik.

3.7.1. Szervezeti abra

Fenntarto
\ 4
/ Intézményvezetd \
v X
kisgyermekneveld szakacsné | T konyhalany bolcs6dei dajka
K VL P

élelmezésvezetd

3.8. Szabadsag kiadasa

A munkavallaldknak az éves rendes szabadsag kivételéhez egyeztetett éves szabadsagtervet
kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bélcséde nyari, valamint az év végi linnepi
mUkodési rendjét.

A munkavallalék tekintetében a rendkivili és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az
Intézményvezets jogosult.

A kozalkalmazottnak a munkdaban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsdg alap- és potszabadsagbdl all. A kézalkalmazottat e az ,,A”, ,B”, ,C” és ,D” fizetési
osztalyban évi hdsz munkanap, ¢ az ,t”, ,F”, ,,G”, ,H”, 1", ,])” fizetési osztdlyban évi huszonegy
munkanap alapszabadsag illeti meg.

A Kjt. alapjan az alabbi jogcimeken jar pétszabadsag:

A kézalkalmazott munkakére alapjdn

A 257/2000. Korm. r. alapjan az oktatdi, nevel6i munkat végz6k potszabadsagara jogosult a
bolcsédei és a 0-3 éves koru gyermekeket ellatoé gyermekotthoni kisgyermekneveldi, bolcsédei
intézményvezetdi, vezetbi és szaktandcsaddéi. A pdtszabadsag 25 nap, amelybdl legfeljebb
tizendt munkanapot a munkaltaté nevel6, nevel6-oktatd, oktato, illetéleg a neveléssel,
oktatdssal, pedagdgiai szakszolgalati tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Fizetési fokozat alapjdn

Egy kivétellel jar a kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenl6 szami munkanap
potszabadsag. A kivétel az 1. fizetési fokozatba besorolt kézalkalmazott, e fizetési fokozatban
e cimen potszabadsag nem jar.

A gyermekek utdn

Egy gyermek utan kettd, két gyermek utdn négy, ketténél tobb gyermek utdn dsszesen hét
munkanap potszabadsag jar. Ha a gyermek fogyatékos, a pétszabadsag fogyatékos
gyermekenként két munkanappal n6. Nagyon lényeges, hogy a potszabadsag nem csak annak
a szllének jar, aki nagyobb szerepet vallal a gyermek nevelésében, hanem mindkét szilének.
A gyermeket a sziletésének évében kell elészor figyelembe venni, utoljara pedig abban az
évben, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.
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A poétszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsagan fellil egyszerre tobbféle jogcimen is
megilleti. Ez aldl két kivétel van: A fizetési fokozathoz kapcsol6dé és a munkakor alapjan jaré
potszabadsag koéziil a magasabb mértékii pétszabadsag jar.

Szabadsag kiadasanak szabalyai

A szabadsagot nem a kozalkalmazott veszi ki, hanem a munkaltaté adja ki. A szabadsag
kiadasardl valé dontés el6tt azonban a kézalkalmazottat meg kell hallgatnia. A kézalkalmazott
minddsszesen évente hét munkanap szabadsaggal rendelkezik: a munkaltaté ezt a hét
munkanapot legfeljebb két részletben a kozalkalmazott kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni. Ha a jogviszony év kdzben kezd6dott vagy szlint meg, a kdzalkalmazott a hét
munkanap id6aranyos részével rendelkezik (a fél napot eléré toredéknap egész munkanapnak
szamit). Ha a kozalkalmazott a hét munkanapot (vagy annak egy részét) igénybe szeretné
venni, ezt legaldbb tizenot nappal a szabadsag kezdete elStt be kell jelentenie. A jogviszony
els6 harom hoénapjaban a munkaltatd nem koteles a kdzalkalmazott igényének megfeleléen
szabadsagot kiadni, de természetesen erre az idGszakra is jar szabadsag. A szabadsagot —
eltér6 megallapodas hianydban — ugy kell kiadni, hogy a koézalkalmazott évente egy
alkalommal legaldbb tizennégy napra mentesiljon a munkavégzési kotelezettsége aldl. Az
,egybefliggs tizennégy nap” naptari napot jelent, amibe nem csak a szabadsagnapokat kell
beleszamolni, hanem a munkasziineti napot, a heti pihenénapot (pihendidét) és az
egyenl6tlen munkaidS-beosztas szerinti szabadnapot is.

3.9. Munkaruha juttatas:

Szakdolgozok szabdlyozdsa:
A 15/1998. (IV.30) NM rendelet mellékletében kerilt meghatarozasra a bolcsédében
dolgoz6 szakdolgozék munkaruha juttatdsanak minimumkdvetelménye.

Fizikai munkakérben foglalkoztatott munkatdrsakra vonatkozd szabdlyozds:

Az 1992. évi XXXIIl. a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény alapjan ,ha a munka a
ruhdzat nagymértékd szennyez6désével vagy elhaszndlddasaval jar, a munkaltaté a
munkavallaldnak munkaruhat koteles biztositani”.

A szabalyzék alapjan a munkaruha juttatds rendelkezéseit kiillén szabalyzat tartalmazza.

3.10. Ugyfélfogadas

A Szigetmonostori BblcsGde IntézményvezetSje a bolcséde nyitvatartdsi napjain telefonos
bejelentkezést (Mobil: 06709389803) kdvetSen fogadja az érdekl6d6 sziil6ket, vendégeket.

3.11. Az Intézmény képviselete

- Az Intézményt, mint jogi személyt a Szigetmonostori BolcsGde intézményvezetGije
képviseli teljes jogkorben.

- Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag, akadalyoztatds) atruhdzza
az altala irasban megbizott munkatarsra.
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3.12. Az Intézményen beliili kapcsolatok

Munkatarsi értekezlet
Az Intézményvezetd hivja 0ssze, tervezett id6pontokban. Sziikség szerint azonnal.
A munkatdrsi értekezletek napirendjét az Intézményvezetd allitja Ossze, az értekezletrdl
jegyz6konyv késziil.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- Ulés helyét, id6pontjat
- megjelentek nevét
- tdrgyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,
- ahozott dontéseket, hataridét és felel6st

Osszevont sziil6i értekezlet

A bolcsédei csoportokban évente két alkalommal sziilSi értekezletet kell tartani. Szervezése
és lebonyolitasa a bolcs6devezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek
szileit érint6 tajékoztatas megaddsa a bolcs6de miikodésérdl.

Sziil6csoportos beszélgetés
A bolcsédei csoportokban évente két alkalommal szll6csoportos beszélgetést is meg kell
szervezni, melynek célja a szlil6i kompetencia fejlesztése.

Napi talalkozasok a sziil6vel

3.13. Kiilso kapcsolattartas

Tarsintézményekkel t6rténd kapcsolattartas, tapasztalatcsere

Az agglomeracidoban mikod6 bolcsédei Intézményekkel, részlegekkel Intézményvezeti
szinten torténé kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon valé részvétel, regionalis
értekezleten vald részvétel mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor keril. A
bolcsédét az intézményvezetd vagy az altala megbizott munkatars képviseli.

Gyermekjoléti Szolgalat

A jelz6rendszer tagjaként a Gyvt. el6irdsai értelmében torténik a kapcsolattartds. Az éves
gyermekvédelmi konferencidn az Intézményvezetd vesz részt.

Védoénoi szolgalat

Egyuttmdkodink a terlletileg illetékes védéndvel, aki informdacidok nyujtasdval segiti a
csaladokkal torténé kapcsolattartast.

Ovoda

A két intézmény egylttmikodésének — jogi értelemben — tobbféle variacidja is van. BélcsGde
és az ovoda nem csak pusztdn egymas mellett funkcional, az egylttmlkodés tudatos,
Osszehangolt pedagdgiai munkat kell, hogy jelentsen. A két intézményrendszer nevelési
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elveinek, szemléletének, valamint az erre épulé gyakorlatnak, a gyermekkép, a gyermekrdl
vallott azonos gondolkodas miatt szlikséges egységesen m(ikodnie. Cél, hogy a boélcsédé jard
kisgyermek, ha atlép az 6voddba, ne vegyen észre - a személyiségét befolydsold tényez6k
kozott (elsésorban a vele kapcsolatos attitlidok és bandsmadd terén) — alapveté valtozasokat.
A masik épllet mas targyi korilmények, mas gyerekek és mas feln6ttek élménye természetes
modon illeszkedjen addigi életébe, a vdltozasokat érdekesnek, kedvezének élje meg. E
kontinuitds élményét a szll6k szamara is biztositani kell. Mindez akkor lehetséges, ha a két
intézmény pedagdgiai programja egymadsra épdil.

Fenntartéi, Onkormanyzati szervek
Az Intézmény mikodéséhez sziikséges fenntartdi, felligyeleti segitség igénybevétele az
Intézményvezetd, vagy a munkakori leirdsban felhatalmazott munkavallalé részérél.

Gyambhivatal, gyermekvédelem
A kapcsolat koordinalassal évente kétszer, egyéb formaban elhanyagolt vagy veszélyeztetett
gyermek eseti kezelése soran torténik.

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete Modszertani Szervezet
Az Intézményvezets képviseleti szakért6 az Egyesiiletben. Egylttm(ikodik orszdgos programok
kidolgozdsaban. Szakért6ként szakmai ajanldsokat készit, ellenérzéseket végez.

3.14. Erdekképviseleti szervek

Erdekképviseleti Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény elldtasaban részesllék szamara gyermeki jogok
érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum mikodtetése kotelezd.

A bolcs6dében minden nevelési év elején megvalasztasra kerlilnek a szil6i forum tagjai, a
Forum m(ikodését a Szil6i Forum Mikodési Szabalyzata rogziti.

Kapcsolattartdsi formai: megbeszélések, értekezletek.

A Szil6i Férum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén
az Intézményvezetl és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja és tdjékoztatast ad
irdsban a panaszos szdmadra a probléma megoldasanak lehetséges mddjardl. Amennyiben a
szUl6 (panaszos) 15 napon bellil nem kap értesitést a vizsgdlt panasz eredményérdl, illetve a
megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartéhoz
fordulhat.

Munkavallalék érdekképviselete

Intézmény vezet6je egylttm(ikdodik az Intézmény dolgozéinak minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Gyermekjogi Képviseld

3.15. Nyilatkozat tomegtdjékoztatod szervek részére

Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a Fenntartd, és az
Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhato nyilatkozat
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olyan uggyel és kortlménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az
Intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
valamint olyan kérdésrél, melynél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

3.16. Adatkezelés

Az adatok kezeléséért felelGs:
- Intézményvezetd
- Kisgyermeknevel6

Az alkalmazottak személyi adatkezelése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott adatara, az Intézmény adatkezelési szabalyzatdban foglaltak
szerint.

Az ellatast nyujté intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni, és a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatok szolgaltatasara kotelezett.

Az adatkezelés szabalyait kiilon eljarasrend szabalyozza.

Iratkezelés

Az iktatds részletes szabalyairdl az intézményvezet( az iratkezelési szabalyzatban
rendelkezik. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek a személyes adatok, illetve
a kozérdek( adatok védelmével kapcsolatos elGirdsokat.

3.17. Bélyegzik kezelése, hasznalata

A bélyegz6 kezelése
A bélyegz6krél az Intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki
a nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozdk a bélyegzét
maguk kozott nem adhatjak tovabb.
A cégbélyegz6 meglbrzéséért az atvevs személy Németh Maria a felel6s.
A bélyegz6 elvesztése esetén az Intézményvezets hatalyos vezetdi el6irdasoknak megfelelGen
jarel.
Valamennyi cégszer( aldirdsnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégszerlien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast
jelent.
Az Intézménynél cégbélyegzé hasznalatara kovetkez6é munkakorben foglalkoztatott dolgozd
jogosult:

- Szigetmonostori Bolcs6de Intézményvezetbje

Az intézmény a cégszer(i alairdshoz korbélyegz6t hasznal, de mikodése tovabbi terliletein mas
bélyegz4t is alkalmazhat.
Az intézmény fejbélyegzbje: Szigetmonostori BélcsGde
2015. Szigetmonostor
Flizeserdé u. 2.
Addészam: 15831244-2-13
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IV. BELSO ELLENORZESI RENDSZER KIALAKITASA

Az intézményvezetd folyamatosan teljesiti az ABPE képzés kdvetelményeit.
Az Intézmény vezetGje felelds a szervezet minden szintjén érvényesilé

- kontrollkérnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacios és kommunikacids rendszer, és
- nyomon kovetési rendszer (monitoring)
mUkodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat melyek biztositjak, hogy
az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra, megfelels, pontos és naprakész
informacidék alljanak rendelkezésre az Intézmény m(ikodésével kapcsolatosan, és a bels6
kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozo jogszabdlyok végrehajtdsra
keriiljenek a médszertani Utmutatok figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé
ellen6rzést, kormanyzati szintl ellen6rzést végz6 szervek és a belsé ellenGrzési tevékenységet
végzOBk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

4.1. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

A szabalyozasi rendszer a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatallal k6tott Munkamegosztasi
Megallapoddasban foglaltak szerinti munkamegosztast figyelembe véve toérténik.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskorok

Koételezettségvallalas
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilonosen:
- szerz6dések
- megadllapodasok

A kozbeszerzési torvény hatdlya ala tartozé kotelezettségvallalasok Az értékhatar alapjan a
kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallaldsokndl értelemszerlien az ott
el6irt eljarasi rendet kell betartani.

Altalanos utalvanyozasi joggal rendelkezik:

- intézményvezet§: Németh Maria

- tavollétében: Nagy Brigitta Eva kisgyermeknevels
Kotelezettségvallaldsra jogosult az intézmény vezetGje — a Polgarmesteri Hivatal altal tortént
ellenjegyzés utan - korlatlan dsszeghatarig.
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Ellenjegyzési joga van: A jegyz6 altal felhatalmazott személynek Dudasné Ulrich Maria
gazdasagi lgyintézének.

Ervényesitési joggal rendelkezik: érvényesitésre jogosult a megbizott gazdasagi tigyintéz6 a
jegyz6 felhatalmazasa alapjan.

Teljesités igazolo: A szervezeti felépités miatt Németh Mdria intézményvezet6

Bankszamla feletti rendelkezési jogkorrel bir: intézményvezet6 Németh Maria

Kotelezettségvallalas rendje

Az intézmény nevében kotelezettséget csak az intézményvezetd vallalhat.
Kotelezettségvallalast kizardlag irdsban lehet tenni. Valamennyi pénziigyi-gazdasdagi vonzatu
kotelezettségvallalas, csak a Polgarmesteri Hivatal ellenjegyzésével valik érvényessé.

4.2. Belso ellenorzés

Az Intézmény belsd ellen8rzési feladatait Szigetmonostor Kdzség Onkorményzatdnak
megbizott bels6 ellenére latja el. A bels6 ellen6rzés feladat, hatds és felelGsségi korét az
Intézményre kiterjedéen a belsé ellenér munkakori leirdsa rogziti.

V. VEGYES RENDELKEZESEK

5.1. Az Intézmény védG6-6vo intézkedései

A bolcsédei kisgyermeknevel6k kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének
védelmére vonatkozé elGirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
és elvarandd magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
betartani és betartatni.

Baleset esetén els@segélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnéttet.

Az Intézmény valamennyi belépé dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Az Intézmény dolgozdit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

A bolcsGdei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a bolcsédei elldtas szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartozkoddk biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.(tliz, robbanas, fenyegetés, természeti katasztrofa).

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult: az Intézményvezet6

Rendkivili eseményrdl minden esetben értesiteni kell a Fenntartét, tliz esetén a tlizoltdsagot.
Robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentGket, a
kozvetlen hozzatartozot. Egyéb esetben az esemény jellegének megfelel6en a rendvédelmi,
illetve katasztréfa elharité szerveket.
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5.2. Kartéritési felelosség

Az Intézmény minden alkalmazottja kdtelessége a munkdajahoz sziikséges eszk6zok allaganak
megovdsa, szakszer( karbantartdsa, illetve karbantartdasardl valé gondoskodasa. A
munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni. A kartérités mértékére a Munka Torvénykonyvének szabalyi
iranyadok.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat, meghaladd mértéki és értékl hasznalati
értéket csak az Intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl.: szamitogép, vizudlis eszkdz, stb.)

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megévasaért.

5.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki - 6nalléan vagy
testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésU
el6irdnyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeretek tekintetében.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az Intézményben a kévetkez6 munkavallalénak van:
- Intézményvezetd
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésérél és annak Orzésérél a
Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

VI. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mddositdsa 2021.08.01. napjatél [ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat barmikor mddosithatd, tovabba sziikséges azt mddositani, ha a vonatkozdé
jogszabalyok megvaltoznak. A mddositast megfelel6 mdédon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteit a fenntartd ..., szamu hatarozataban
jovahagyta.

Szigetmonostor, 2021. 07. 15.

Intézményvezetd
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