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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsé rendjét, a nevel6-gondozd munka szakmai szempontjait, a belsé és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

» A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjaira nézve kotelezd. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
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Az intézmény neve: Gyali Bobita Bolcsode;
PIR szam: 685829;
Székhelye: 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 7.
Levelezési cime: 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 7.
Telefonszama: 29/340-375
E- mail cime: bolcsode.gyal@gmail.com
Adodigazgatasi szama: 16796108-1-13
Alapitasanak éve: 1982.;

44/1982. (V1. 29.) VB hatarozat
Az intézmény alapito szerve: Gyal Nagykozségi Tanacs VB;

Alapité jogok gyakorléja: Gyal Varos Onkorméanyzata,
: 2360 Gyal, Kérosi at 112-114.;

Az intézmény iranyité és fenntarté szerve: Gyal Varos Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete
2360 Gyal, Korosi ut 112-114.;

Az intézmény jogallasa: 0ndllé jogi személy;

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:  bolcsédés korti gyermekek napkozbeni

ellatasa;

Az intézmény gazdalkodasa Onalléan miiksdé koltségvetési  szerv.

Szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint

szamviteli feladatait Gyal Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el a

Képviselo-testiilet 55/2019. (1I1.28.) sz. hatarozata alapjan, az alapité szerv altal

jovahagyott egylittmiikodési megallapodas szerint.

Az intézmény tevékenysége: Gyal kozigazgatasi teriiletén €16 0-3 éves

kori gyermekek napkozbeni ellatasanak biztositdsa

(1) 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, szakszerli gondozésa, nevelése;
(2) A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

szerint enyhe fok  mozgasszervi,
érzékszervi, vagy  beszédfogyatékos,
illetve autizmus spektrumzavarral kiizdo
(max. 6 f6) gyermekek napk&zbeni
ellatdsa. (1997. évi XXXI. torvény 42. §
(1)-(2) bek.)

Szakagazat megnevezése: bolesddei ellatas

Szakagazat szama: 889110

Miikodési kor: Gyél Varos kozigazgatasi teriilete;

Az intézmény vezetojének kinevezése: A mindenkor hatalyos, a

kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben, és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint Gyal Véaros Onkorméanyzata nyilvanos palyazati
eljarassal a Képviselo-testiilet altal meghatarozott (hatarozott idétartamra) nevezi ki és
bizza meg az intézmény vezetdjét.



20. Az intézményben foglalkoztatottak Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti
21. jogviszonya: jogviszonyban torténik.
22. Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény mindenkori vezetje,
valamint az éltala irasban meghatalmazott intézményi kozalkalmazott;
23. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik igen;
24. Felveheté gyermekek maximalis 1étszama 108 f6;
25. Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok korminyzati funkciok
szerinti osztalyozasban:
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
26. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
a) ingatlanvagyon:
A Kcpviselé-testiilet a koltségvetési szerv részére biztositja a 4839 helyrajzi szdmon
nyilvantartott korlatozottan forgalomképes foldteriiletet és épiiletet.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje — tartds tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyu
clfoglaltsaga esetén az intézmény vezetdjének helyettese — jogosult a sajat koltségvetési
bevételeinek novelése érdekében az intézmény hasznalatdba 4tadott korlatozottan
forgalomképes ingatlanvagyont, vagy annak egy részét — figyelemmel Gyal Viaros
Onkormanyzatanak ,,Az énkorményzat vagyonarol, a vagyontirgyak feletti rendelkezési jog
gyakorlasarol” sz6l6, mindenkor hatdlyos Onkorményzati rendelete rendelkezéscire — a
feltételek biztositasa esetén, bérleti szerz6dés alapjan bérbe adni, amennyiben a bérbeadas
Jogszabalyba nem Utkozik, vagy az intézmény éltal folyatatott tevékenységet nem sérti vagy
zavarja.

b) ingbvagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

Bélyegzok felirata és lenyomata:

- hosszl bélyegz6:

- kerek bélyegzo:



IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE, TEVEKENYSEGE

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkidését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzék meg.

intézmény 2006. szeptember 25-t6] hatdrozatlan idére sz6l6 mikodési engedéllyel
rendelkezik. Gyal Varos bolcsodéjébe felvehetd gyermekek 1€tszamat az intézmény miikodési
engedélye szabja meg. Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam 108 f8, a csoportlétszamokat a
jelentkezé gyermekek életkora, illetve a csoportszoba nagysaga hatdrozza meg. Az intézmény
négy egységbdl all, egységenként két szobabdl, 1 fiirdébdl, 1 atadobol all. Sajatos nevelési
igényli gyermek ellatdsa esetén a csoportlétszamot a jogszabalyi eléirasnak megfelelden
csokkenteni kell. Az integracid teljes, azaz egészséges csoportban keriil elhelyezésre.

Az intézmény miikodését az alabbi jogszabdlyok, szakmai iranymutatisok hatirozzak
meg:

- 1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté6 gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairol és
milkddésiik feltételeirol

- 328/2011.(XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

- A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjan a bolcsddei nevelési év szeptember 1. napjatol
kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

- A Gyvt42/A. §(1) bekezdése alapjan a gyermek husz hetes koratdl nevelhetd és
gondozhatd. A bolesddei ellatds megsziinésének és megsziintetésének esetei a Gyvt.
37/A. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyujto ellatds megsziinik a)
hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjelolt iddtartam - illetve meghosszabbitott
id6tartam - leteltével, b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

- A Gyvt. 42. § (3) bekezdése alapjan bolcs6dei ellatas keretében a sajatos nevelési
igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozasa is végezheto.

- A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hianyaban a megallapoddsban foglaltak szerint szilinik
meg.

- A bolces6de feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok betartasa, melyet
a Nemzeti Népegészségligyi Kbozpont altal meghatérozott szabalyok szerint végez.
2003. januar 1-je 6ta az élelmezési eldirasokat a HACCP (mindségbiztositasi) rendszer
szabalyozza.



- 9/2000. (VIII4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzészemélyek
tovabbképzésérol

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgaltatast
nyUjté személyek vezetoképzésérol

- A Magyar Bolcsddek Egyesiilete altal kiadott A bolesédei nevelés—gondozas orszagos
alapprogramja tartalmazza a nevelés-gondozas alapelveit.

- A Csaladbarit Magyarorszdg 4ltal kiadott Gyermekek Napkozbeni FEllatasahoz
illeszkedd Standard tartalmazza a szakmai mindségi ellatdshoz megfeleld szemléletet.

- Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény muikédésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Gyal Varos Onkorményzatanak Képvisels- testiilete készitett el.

- A bolcséde hazirendje tartalmazza az intézményben betartandé szabalyokat,
nyitvatartast.

Eves munkaterv
Az intézmény vezetje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit egy nevelési évre.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felel6s személy megnevezését

- afeladat végrehajtasanak hataridejét
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miik6dod szervnek, kozosségnek és az intézményfeliigyeleti irodanak.

Az intézmény belsé rendje

» A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya
Kozalkalmazotti jogviszony, a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan. Munkaviszony, —munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony a munka
torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi. L. torvény rendelkezései alapjan.

» Az intézmény alkalmazottainak 1étszama: 31 o

- A Képviseld-testiilet altal jovahagyott 1étszam.

- Az intézmény délutani takaritdsarol 2 6, 4 6ras takarité gondoskodik kézalkalmazotti
jogviszonyban.

- Afiitést és a gyermekorvosi ellatast megbizasi szerz6dés alapjan végzik.

- Az ilizemorvos, tlzvédelem, munkavédelem jatszotéri eszkozok mindsitését kiilsod
megbizott végzi.

> Feladatok, tevékenységek részletes meghatdrozasa szakmai szempontbdl
Az Intézmény a Gyvt. szerint, a gyermekjoléti alapellatds keretében a személyes
gondoskodast nyujté szolgéltatdsokon beliil a gyermek napkozbeni ellatdsat biztositja. Az
intézmény feladata a 3 éven aluli gyermekek napk6zbeni ellatasara szakosodott a Bolcsddei
nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu
végzettséggel rendelkez6 személy éltal 8 csoportban nywjt szakszerli nevelést-gondozast. Az



intézmény a nevelés- gondozis sordn a gyermek életkoranak ¢és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja:

- aszildvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- atevékenység feltételeit,

- agondozas-nevelés feltételeit,

- az intézmény felszerelését (textilia, butorok),

- ajatéktevékenység, a szabadban valo tartdzkodas feltételeit

- agyermek koranak megfeleld étkeztetést;

» Gyermekvédelmi felelost a vezeto jeloli ki.
Feladata:

- koordinalja a kisgyermek nevel6k prevencidés munkajat,

- tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

- segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcesolatos tevékenységét,

- kapcsolatot tart a Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd intézményekkel.

A sziiloket az els6 intézményi napon tajekoztatni kell a gyermekvédelmi felelos személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

» Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
A munkaltatéi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az intézmény vezetbje
gyakorolja. Az Intézményre jogszabalyok altal ruhazott feladatokat az intézményvezetdje
osztja meg a belsd szervezeti egységek, alkalmazottak kozott.

A koltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezet6jét Gyal Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg
nyilvanos palyazati eljaras utjan hatarozott idore.

Az intézményvezetdi tisztség betdltetlensége esetén az intézményvezetdi feladatokat a
fenntarto altal kijel6lt személy latja el.

Miikddési rendje és képviselete

» Az intézmény vezetése és képviselete
Az intézményt az intézmény vezetje vezeti egyszemélyi feleldsséggel. Tavolléte,
akadalyoztatas esetén az intézményvezetd helyettese latja el feladatait teljes jogkorrel.

Munkaltatoi jogkor gyakorlisa az intézményvezeté vonatkozasaban

Az intézmény vezetOjének kozalkalmazotti jogviszonyaban a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat az Onkormanyzat Képviselo-testillete, mig az egyéb munkaltatdi jogkort a
polgarmester gyakorolja.

» Az intézmény vezetdjének jogallasa
- munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
- képviseleti jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
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TAJ alapu adatszolgaltatasra jogosult,
vezetd beosztasu kozalkalmazotti statusz,
kinevezi az intézmény alkalmazottjait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.

» Az intézmény vezetdje felelds:

az mtézmény kezelésében levé vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért és az
Alapito Okiratban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért;

elkesziti az intézmény szakmai programjat, az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatat,

iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és gazdasagos
miikddését, sziikség esetén munkaerd atcsoportositast rendel el, biztositja tovabba
az intézmény szakmai 6néllosagat, valamint a térvényesség és az onkormanyzati
tulajdon védelmét;

a koltségvetési Szerv gazdalkodasaért, tervezési-, beszamolasi
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;

az intézmény jogszabélyoknak megfeleld mitkodéséért;

az intézmény nyilvantartasainak, dokumentumainak naprakész vezetéséért;

az dnkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegdvasaért;

az intézmeény akadalytalan miikodéséért, az chhez sziikséges személyi és targyi
feltételekért;

ellitja az intézmény képviseletét felettes szervek, tarsszervek és egyeb
szervezetek felé;

az intézményt érintd belsd utasitdsokat ad ki;

az intézményi szamviteli rendért;

a bolesédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelés- gondozés
megvalosulasaért;

a szakmai munka, belsé ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért;

az intézményben folyé szakmai munka koordinaldsaért és ellenérzéséért;

a korszer(i nevelési médszerek, mddszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és
ezek ellenbrzéséért;

a munkaerd-gazdalkodas szabalyozasaért; ,

elkésziti és ellen6rzi részletes feladatait, melyet a kozvetlen felettese
(polgarmester) altal jévihagyott munkakori lefras hatdroz meg;

szervezi a szakmai tovabbképzéseket;

vezeti €s vezetteti az intézménnyel kapcsolatos dokumentaciét;

a csoportban dolgozé kisgyermeknevelSk rendszeres beszamoltatasaért;

az adatvédelmi szabalyok betartasaért

gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol;

a beosztott kisgyermeknevelokkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellendérzi betartdsat;

fert6z6 betegség elofordulasa esetén megszervezi a zaré fert6tlenitést;

ellendrzi a heti étlaptervet, ellenérzi a HACCP betartasat;

feligyel a higiénias kdvetelmények betartdsara;

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit;

felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért;
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- kapcsolattartas a  bolcsodében milikodd érdekvédelmi, valamint kiilsé
szervezetekkel;

- egyéb, a munkakori leirasban szereplo feladatai;

- akadalyoztatasa, tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd helyettes latja el.

» Az intézmény vezetdjének feladatai

- megszervezi a gazdalkodas szabélyszer(i rendjét és annak folyamatat;

elkésziti a hazirendet, gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérol, szikség

esetén az tigyrend kidolgozasarol és betartasarol,

- iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos
mitkodesét, sziikség esetén munkaerd atcsoportositast rendel el, biztositja tovabba
az intézmény szakmai 6nallosigat, valamint a tdrvényesség és az dnkormanyzati

tulajdon védelmét;
- gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol;

- a beosztott kisgyermeknevelOkkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellendrzi betartdsat;
- fert6z0 betegség eldfordulasa esetén megszervezi a zard fertdtlenitést;

- ellendrzi a heti étlaptervet, ellendrzi a HACCP betartasat;

- feliigyel a higiénias kdvetelmények betartasara;

- megszervezi a tovabbképzéseket;

- Dbiztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit;

- felelds a dolgozdk rendszeres munkavédelmi oktatasaért;

- kapcsolattartas a  bolcsédében mikddé  érdekvédelmi, valamint kiilso
szervezetekkel;

- egyéb, a munkakori leirasban szerepl6 feladatai,

- akadalyoztatésa, tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd helyettes latja el.

Intézményvezeté-helyettes jogallasa, feladata-, és hataskore

A Thelyettest — vezet6i beosztassal — az intézmény vezetdje bizza meg. A kiemelt
kisgyermekneveld, mint helyettes segiti az intézményvezetd munkajat. Kisgyermeknevelok
tartos hianyzasa esetén helyettesitési feladatokat 14t el a csoportban.

Altaldnos helyettesitési jogkor az intézményvezetd akadélyoztatasa esetén.
Véleményezési jog a bolcséde mikddésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban, érvényesitési, ellenjegyzoi és banki aldirasi joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd tavollétében teljes kort feladatokat 14t el, felelds a dolgozok
munkajaért, a béles6dében gondozott gyermekek fejlodéséért.

Részt vesz a bolesdde dokumentécidjanak naprakész vezetésében.

Naponta jelentést tesz a TAJ alapu nyilvantartasba az NRSZH felé.

Intézmény vezetdjével tortént elozetes egyeztetést kovetben intézkedési jogkor az
onkormanyzat és a bolcsédei kozalkalmazottak iranyaban.

Szakmai vezetbként feladata a gyakornokok munkéjat, adminisztracidjuk figyelemmel
kisérése a Gyakornoki Szabalyzatnak megfelelden.
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Bér- és munkaiigyi feladatok és hataskor
A gazdasagi ligyintéz0 latja el, a Gydl Viaros Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatallal kitott
Egytttmikodési Megéllapodasa alapjan

bérkdltségvetés tervezésben részt vesz,

bér- €s munkaiigyi jelentések elkészitése a Polgarmesteri Hivatala felé,

munkatigyi feladatok tovabbitéasa,

intezkedési jogkor — az intézményvezetGvel torténd egyeztetés utan — a Polgdrmesteri
Hivatal és a Magyar Allamkincstdr Igazgatosdga, valamint a bélcséde minden
kozalkalmazottia iranydban.

a vasérlasok elott ellenérzi a felhasznalasra vonatkozé kereteket,

gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszdmolasi kotelezettségek
teljesitésérol,

a nyilvantartasi rendnek megfeleléen kezeli a beérkezé szimldkat, utalvanyokat a
fizetési hataridok betartasaval,

az éves leltarozdst megszervezi, lebonyolitja, az §sszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsagban,
részt vesz a bolesdei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban,

evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban,
¢élelmezési feladatokat ellatésa,

étrend elkészitése,

kapcsolattartas a foz6konyhaval,

HACCP vezetése, ellenOrzése, betartatdsa,

étkezési dijak adminisztracioja.

Kisgyermekneveld
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
Feladatkore:

a bolcsddében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelése-gondozasa, igy:

a gyermekek bolcsddei beilleszkedésének segitése;

csaladokkal valo kapcsolattartas;

sziil61 kompetencidk erositése;

pozitiv mintdk nydjtésival az egészségvédelem, az érzelmi és térsas kompetencidk
fejlesztése;

a megismerési folyamatok fejlodésének segitése,

egyénre szabott magas szinvonald nevel6- gondoz6 munka;

¢rtekezleteken vald részvétel;

Csoportnaplé vezetése;

Gyermekek torzslapjanak, iizend flizetének vezetése;

egy€b a munkakori leirasban szerepld feladatok;

akadalyoztatasa tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeloli ki (térs kisgyermekneveld).

Bilcsdédei dajka
Az intézményvezet6 nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatkore:

a bolcsdde egésze és kiilondsen az adott csoport helyiségének takaritasa;
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a csoport mikodéséhez nélkiilozhetetlen segitségnyljtds, ugymint a gyermekek
feligyelete, étkeztetés, altatas elokészitése, balesetmentes kornyezet biztositasa;
adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkaiigyi, kézegészségiigyi €s tizvédelmi eldirasok betartasa;

egyéb a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok;

akaddalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeloli ki.

Konyhai alkalmazott
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatkore:

a f6z0konyhardl érkezd kész ételek, alapanyagok, gylimdlesok, zéldségek atvétele;

az ételek talalasa, készitése az egészségiligyi és szakmai szempontok betartdsaval;

az ételmintdk a kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas- egészségiigyi eldirasokrol
szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI- rendelet altal szabalyozott médon torténd levétele és
tarolasa;

a munkavégzés soran koteles a HACCP szerinti szabélyok betartasara

koteles a konyhai eszk$z0k kezelését szakszerlien végezni;

adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkatigyi, kbzegészségligyi €s tlizvédelmi eldirasok betartdsa;

egyéb a munkakdri leirasban szereplo feladatok,

akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesét a vezeto jelol ki.

Gyogypedagdogus
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatkore:

a bolcsédei beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait
egyezteti a gyermek kisgyermeknevelojével, illetve a sziilovel, és dokumentalja;
egyéni fejlesztési tervet készit a felmért gyermek szdmara;

a kisgyermekneveloket tajekoztatja és segiti a fejleszté feladatok kivitelezésében,
alkalmazasaban;

csoportos és egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést és a fejlodést;

munkdja soran egytttmikodik a kisgyermekneveldkkel, sziildkkel és a pedagodgiai
szakszolgdlat fejleszté szakembereivel;

egyiittmiikodik a boleséde vezetdjével, a bolesdde orvosaval;

a gyermek egyéni dokumenticiéjdban rogziti a fejlesztés sordn tapasztaltakat,
fejlodéseket

adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkatigyi, kdzegészségiigyi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa;

egyéb a munkakari leirasban szerepld feladatok.
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IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE, SZERKEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
Intézményvezet6-
helyettes
Gazdasagi Kisgyermeknevelé Gyogypedagogus
ligyintézo
Bolesddei dajka
| Konyhai
kisegit6
1 Takarito
—1 Karbantarto

Betoltheto allashelyek:

1 £6 intézményvezetd

1 16 intézményvezetd-helyettes; kisgyermeknevel
17 16 kisgyermekneveld

1 16 gyogypedagogus

6 16 bolcsoddei dajka

1 £6 gazdasagi igyintéz6

2 6 konyhai kisegit6

1 16 takarit6 (2 f6 részmunkaidfs)

1 6 karbantarté
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Az intézmény szervezete al4- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1évé
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.

Ertekezletek, munkamegbeszélések, bels6-kiilsé kapcsolattartis

» Informacids feladatok
Biztositja az intézmény felligyeletét, az intézmény ¢€s a - gazdalkodas technikai lebonyolitasat
végzd — Gyali Polgarmesteri Hivatal kozotti egylittmikodést és kapcesolattartast az
egyiittmiikodési megallapodas szerint.

» Informaciotartasi rend

Az intézmény vezetGje €s a vezetd helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfelel6é rendszerességgel, évente legalabb négy alkalommal tartanak vezetdi megbeszélést.
Az értekezleten részt vesz az intézményvezeto, az intézményvezetd-helyettes €s mas érintett
személy, akinek a feladatkorét érinti az adott megbeszélés. A vezetd a munkatervben rogzitett
idokozonként munkaértekezletet tart. Az intézményvezetd évente minimum két alkalommal
munkaértekezletet hiv 0ssze, melyen részt vesz a vezetd €s minden alkalmazott. Ennek
keretén beliil az intézményvezeté beszamol az adott iddintervallumra tervezett munka
elvégzésérol, eredményeirdl, értékeli az alkalmazottak teljesitményét és kitlizi a kovetkezd
hataridos feladatokat.

Rendkiviili értekezletet az intézményvezeté az altalanos munkanapokon beliil barmikor
Osszehivhat, Az értekezletet a vezetd késziti elé és vezeti, a megbeszélésrdl irdsos
emlékeztetd késziil.

» Informacidatadas
- azintézményen beliil szoban, irasban torténik az informécid atadasa,
- mas intézményekkel az egyiittmikodés telefonon, elektronikusan, személyesen

torténik,
- az intézménnyel kapcsolatos informaciokat Gyal Véros honlapjan (www.gyal.hu)
tessziik kozzé,

- elbzetes idOpont egyeztetéssel az intézmény fogadja az érdekléddket.

» Egyéb feladatok €s hataskor
Gyal Varos bolcs6déjét az intézményvezetd vezeti. Szervezi és iranyitja a bélcs6dében folyd
gondozési és nevelési munkét. Gyal Varos Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatalaval
kotott egytittmitkodési megallapodas alapjan végzi az intézményben folyé gazdasagi
feladatokat.

» A belso ellendrzés miikddtetése

Gyal Varos Onkormanyzatanak Polgdrmesteri Hivatal és a Gyali Bobita Bolcsdde kozott
~Munka és feladatmegosztds rendjérdl sz6ld megallapodas™ -ban rogzitésre kertilt, hogy a

14



gazdalkodashoz kapcsolédo belso feladatellatisat a Hivatal altal mikodtetett fiiggetlen belss
ellenOrzés latja el.

A Bels0 Ellentrzés feladat-, hatas, és felelosségei rendjét a bolesédére is kiterjedéen a Hivatal
altal készitett Belsd Ellentrzési kézikonyv tartalmazza.

» A bels6 kontrollrendszer

A Hivatal altal mitk6dtetett Bels6 Ellen6rzés nem mentesiti az intézmény vezet6jét a vezetdi
€s a munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatok aldl, melyet a belsd kontrollrendszer
soran a milkddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni.

Az intézmény vezetSje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdAk a rendelkezésre &llé6 forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznél4st.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben,
- vilagos a szervezeti struktira,
- egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
- atlathaté a human er6forras kezelés.

A kontrolltevékenységek kialakitdsa soran az intézmény belsd szabélyzataiban rogziti az
engedelyezesi €s jOvahagyasi eljardsok, az informacidkhoz vald hozzaférés, és a fizikai
kontrollok (hozzaférés eszk6zokhoz), és beszamolasi eljarasok rendjét.

A koltségvetési szerv vezetoje koteles:

- a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és a kockazati
rendszert miikddtetni. A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatot,

- olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok
megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

- olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének nyomon kovetését,

- szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

A bolcsddei beiratkozis, felvétel rendje

A Gyvt. 41. §(1) bekezdése értelmében , A gyermekek napkdzbeni ellatasaként az
életkornak megfelel6 nappali feltigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést
kell megszervezni azon gyermekek szdméra, akiknek sziilei, torvényes képviseldi
munkavégzesik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segité ellatds és a
gyermeknevelési tdmogatds folyositdsa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt
elosegitd programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatasban, felsoktatdsi intézményben
nappali képzésben valo részvételiik, betegségilk vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol

nem tudnak gondoskodni.”
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A gyermekvédelmi torvény 43.§ (3) bekezdése értelmében ,,a bolcsodei felvétel soran
elonyben kell részesiteni

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilalld sziilo altal nevelt gyermeket, és

¢) a védelembe vett gyermeket.”

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild, torvényes képviseld kérheti, egyéb
esetekben a sziil6 hozz4jarulasaval kezdeményezheti:

- Védonoi Szolgalat -teriileti védénd

- hazi gyermekorvos

- szocialis, csaladgondozo

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag.

A bolcsodei felvételi kérelmeket minden nevelési év majus 01- majus 31 napja kozott lehet
eljuttatni az intézmény részére, személyesen a bolcsdédében, illetve online formaban a
bolcséde email cimére (bolcsode.gyal@gmail.com)

Az intézmény elektronikusan vezeti a bolcsoédébe érkezé jelentkezéseket. A felvételi eljaras
sordn a nyilvantartasba vett gyermekek sorrendjénél a Gyvt. 43.§. (3). bekezdését figyelembe
véve torténik a felvételi értesités.

A bileséde miikodési és nyitvatartasi rendje

A bolcsdde a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétfotol —
péntekig).

A bolesdde reggel 6 oratdél a fenntartd hozzdjarulasaval 17 oOrdig tart nyitva. A
kisgyermeknevelok és a bolesodei dajkak valtott munkarendben dolgoznak a teljes
nyitvatartasi id6 alatt.

A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése ¢rdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsval az intézményvezetd hatarozza meg. A munkaidd beosztas alapjaul a
szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000.(XI1.26.) Korm.r.7.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébdl hét orat
kell a munkahelyen eltélteni a bolcs6dében foglalkoztatott kisgyermekneveldknek.

A heti munkaidd 40 ora.

A kisgyermeknevelok délelottds miiszakban a napi csoportban toltott munkaideje 7 ora,
délutdnos munkarendben az intézmény nyitvatartasi idejére tekintettel napi 8 ora. A délel6tti
fennmarad6 1 oOra bolcsédén kivil tolthetd munkakorhoz kotott tevékenységgel
(csaladlatogatas, foglalkozasra elokésziilés), a délutdnos miiszakban az intézményen beliil
biztositott az id6 a dokumentacié vezetéssel, tervezetek készitésével kapcsolatos
adminisztrativ munka elvégzésére. Betegség, helyettesités esetén a kisgyermekneveldnek napi
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8 drat kell a csoportban tltenie, melyre helyettesitési p6tlék illeti meg. A Kjtvhr. 15. § (10)
bek. értelmében ,,Helyettesitési potlék illeti meg a bolesédei, mini bolesddei csoportban azt a
kisgyermeknevelSt, aki a masik kisgyermeknevelé tavolléte esetén egyediil latja el a
bdlcsédei csoporttal kapesolatos feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy Oréra jaro
illetmény 30 %a.”

A munkakori lefrasok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedé feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsagra vonatkoz6 szabalyok stb.).

A dolgozok helyettesitési rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

A dolgozék munkakori lefrasait az intézményvezetd késziti el a vezetd helyettessel egylitt. Az
intézményben kotetlen munkaidében nem dolgozik alkalmazott. A bélcséde alkalmazottainak
feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza. A boles6de mikodésének alapvetd szabalyait a
hazirend szabalyozza, mely mindenki szdmara kotelezd és gondoskodni kell ezek
betartatasarol.

Minden dolgozénak az intézményben be kell tartani az altalénos munka- és balesetvédelmi,
illetve tlizvédelmi szabalyokat. Ezzel kapcsolatos oktatas kételezd mindenki szaméara.

» Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozo iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo tavolléte esetén a helyettesités rendje a munkakdri leirasban keriiltek rogzitésre.

> Belépés és Benntartdzkodas
Belépés ¢és benntartézkodds rendjér6l szolo utasitis azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban a bolcsddével. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 személyek az intézményvezetének jelentik be, tajékoztatjak milyen
tigyben jelentek meg a bélesédében.

» Hivatali titok meg6rzése
A Bolesdde minden olyan dolgozojat, aki koézremikodik a gyermek nevelésében-
gondozasaban, feliigyeletének az ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilsvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennalldsatol,
¢és annak megszi{inése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. '
[lletéktelen személyekkel nem kozolhet olyan adatot, mely a munkakérének betdltésével
Osszefiggésben jutott tudomésara, amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy més személyre
tekintettel hdtranyos kovetkezményekkel jarhat. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsiilnek a kdvetkezdok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezéssel kapcsolatos adatok

- abdlesédei gondozottak, torvényes képviselsik személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok

- adolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok.
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» Szabadsag
Az éves szabadsag kivételéhez szabadsag tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd, tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettese jogosult. A 257/2000.Korm.rend. alapjan a kisgyermekneveldk
poOtszabadsagra jogosultak. A szabadsagot nem a kozalkalmazott veszi ki, hanem a
munkaltaté adja ki.

Miikodési, gazdalkodasi feladatok

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait az intézményvezetd iranyitdsa alatt latja el a
bélesédében. A kéltségvetési keretet Gyal Varos Onkorményzata, mint fenntarté hagyja jova,
amely az ingatlan, valamint a targyi eszk6zok, készletek felett tulajdonosként rendelkezik. A
koltségvetés tervezése és végrehajtasa az Intézményvezetd feladata, aki kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény miikodését meghatarozédokumentum a Szervezeti €s Miikodési szabalyzat
mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok
munkakori leirasok.
Az SzMSz-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Beszerzési Szabélyzat

- FErtékelési Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Bizonylati Szabalyzat

- Szamlarend

- Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Anyag — és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Telefonhasznalati Szabalyzat

- Kozérdekii Adatok Kotelezéen Kozzéteendo Adatok Nyilv. Hoz.Rend.

- Integritdsi Szabélyzat

- Kockazatkezelési Eljarasrend

- Belso Kontrollrendszer

- Munkaveédelmi Szabalyzat

- Tazvédelmi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
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Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
Intézményvezeto felelos.

» Gazdasagi feladatok

- beszamolasi, nyilvantartasi kotelezettség,

- munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kételezettségek, az intézmény koltségvetési
kereteinek tervezése, kezelése a miik6dtetés biztositasdhoz,

- asziikséges targyi eszk6zok kezelése, feldjitasanak, karbantartasanak biztositasa,

- vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést 5leli at,

- az intézmény rendszeresen és folyamatosan Kkapcsolatot tart Gydl Viros
Onkormdnyzatdnak Polgdrmesteri Hivatalaval,

- rendszeres informdci6t nyujt a feliigyeletet ellatod szervezet részére,

- biztositja a folyamatos és helyes adatszolgaltatast valamennyi jogosult igénylé szerv
részére.

» Ugyintézés
Az intézmény feladatait a vezetd, tavollétében a helyettese, valamint a gazdasagi iigyintézé az
intézményben végzi el. TAJ alapu adatszolgaltatasra jogosult munkakor.

» Pénzgazdalkodas, pénzellats rendje
Gydl Varos Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatallal megkotott , Egyiittmiikédési
Megallapodas™ szerint. Jovahagyott kiltségvetésen beliil.

» Kotelezettségvallalas
Az intezmény nevében kotelezettségvallalisra az intézmény vezetdje, illetve az altala
megbizott szemeély(ek) jogosultak. A kételezettségvallaldsa Gydl Viros Onkormdnyzata
Polgarmesteri Hivatal éltala kijelolt személy ellenjegyzése utan és csak irasban torténhet.

Miikddtetés, vagyongazdalkodas rendje

» Mikaodtetés
Az intézmény mikddtetésének személyi- és targyi feltételeinek biztositdsaval elésegiti a
gyermekek ellatdsanak rendjét, és az intézmény zokkendmentes miikodését.

» Vagyonkezelés
Tervszerten végrehajtja az intézmény leltdrozasat és selejtezését, melyet a Polgdrmesteri
Hivatal ide vonatkoz6 szabélyzata tartalmaz.

» Bér- és munkaer szabalyozas

Az intézmény vezetSje a részére jovahagyott, illetve a modositott juttatisok és létszam
elbiranyzattal 6nalldan gazdalkodnak.
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Analitikus nyilvantartas

Az intézmény vezetOje, helyettese, valamint gazdasdgi ligyintézoje koteles analitikus

nyilvantartast vezetni:

gyermekek felvételérol,

adatairol,

a befizetett téritési dijakrol,

a dolgozok adatairdl, végzettségiikrdl, besorolasukrdl,
nyilvantartast vezet a kitelezo tovabbképzésekrol,
koltségvetési, dologi eldiranyzatokrol, vasarolt készletekrol,
szocialis juttatasban részestilokrol,

napi jelentési kotelezettség az ellatottakrol (KENYSZI)

kis értékii targyi eszk6zokrol

adatvédelmi torvény betartasa kotelezd

Iratkezelési rend és kiadmanyozas

» Az Intézményvezetd felel az ellatott gyermekekkel kapesolatos nyilvantartasok,

nyomtatvanyok és az intézmény mikodésével kapcsolatos iratok biztonsagos
megorzéséért. Iratkezelés soran fontos, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult
szamara legyen megismerhetd, az intézménybe be- illetve kikeriild irat nyomon
kovetése visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal kezelt adatok biztonsaga
is érvényestiljon.

A bolcs6dében kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairdsi joggal O
rendelkezik. A bolcsdédében haszndlt bélyegzokrél és azok lenyomatardl is
nyilvantartast kell vezetni, melyért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettese latja el ezcket a
feladatokat, amennyiben az intézményvezetd-helyettes is akadalyoztatva van, akkor a
gazdasagi tigyintézo.

Irattari terv az 1995. évi LXVI. torvény, illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
alapjan.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

Az intézményi alkalmazottak kozossége és kapesolattartasuk rendje

> Intézményi k6zosség
Az intézmenyi kozdsséget az intézmény dolgozdi, az intézménybe jaré gyermekek és sziileik
alkotjak.

» Kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozéit, a magasabb jogszabédlyok eléirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetéje alkalmazza.
Az inttzmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel —kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
52010 torvény ¢€s az ezekhez kapcsolédo rendeletek szabalyozzék. Az intézmény dolgozéi
munkdjukat a munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi Jjog illeti
meg az intézmény minden dolgozdjit és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivast kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel k6zalkalmazotti
jogviszonyban allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
vélemeényeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabélyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy kozosség szamara kizérolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben, kozosségi
jogkor esetén a kozosség egyszerli tobbsége (50%-+ 1 £6) alapjan dont.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
kozalkalmazotti képviselok fogjak Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozd formai vannak,
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melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgédlja az
egylittmikodést szoban vagy irasban.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény Gyal Viaros Onkormanyzatival, mint fenntartéval folyamatos
kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munka ¢és feladatmegosztds rendjér6l szolo
megallapodas alapjan), mind szakmai, igazgatasi (adatszolgaltatas, beszamolo, megbeszélés,
targyalas) szempontbél. A  gyermekek étkeztetését Gyal Varosfejlesztési és
Viarosiizemeltetési Nonprofit Kft. biztositia Gyal Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
altal jovahagyott ©nkoltségi éaron, kiilon étkezési szerzddés keretében. A szolgltatds
biztositasanak részleteit, feltételeit, felek kotelezettségeit az étkezési szerzddés rogziti. A
kapcsolattartas szoban €s irasban torténik.

> Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a munkatarsi értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosség altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatat jegyzokonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kdzdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerill sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziildi kozosség kapcsolattartas rendje

A sziil6i érdekképviselet az intézmény részeként fejti ki tevékenységét. Feladata, hogy
megfeleld kapcsolat legyen a sziilok, az intézmény vezetdje és dolgozoi kozott.

- A sziil6i érdekképviseleti forum részei:

- érdekképviseleti tagok

- FErdekképviseleti elndk
A vélasztmany tagjainak széma 8 f6 (1 f6 csoportonként). Az Frdekképviseleti delegéltak
tagjait sziiloi értekezleten vélasztjdk meg a sziilok. A vezetGség tagjai maguk kozott elnokot
valasztanak. A valasztas titkos szavazassal torténik. Az elndk képviseli a sziildi
munkak6zosséget az intézmény vezetésénél.

Az intézményi kozosség kapcesolattartasa

» A gyermekekkel kapcsolatos sziildi tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
- sziildi értekezlet

- sziillécsoportos beszélgetés

- csaladlatogatas

- egyéni beszelgetés

- rendkiviili elbeszélgetések

- irasbeli tajékoztatas a flizetben
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> A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje
A sziilok csoportos tajékoztatdsanak mddja lehet a sziil6i értekezlet vagy a sziilécsoportos
beszélgetés. Az intézmény a gyermekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast
ad a kisgyermeknevelSk altal. A sziilék és az intézmény folyamatosan, kolcséndsen
tdjékoztatjdk egymast a gyermek fejlédésérol. Az egyéni sziil6i tajékoztatast a varhato
intézmenyi €letrd] és miikodési rendjérdl a csaladlatogatasok teszik lehet6vé.

» A sziildi értekezletek rendje
A csoportok szililéi kbzossége szamara az intézmény nevelési évenként négy - munkatervben
rogzitett idSpontu - sziildi értekezletet, illetve szilldcsoportos megbeszélést tart. A nyari
idoszakban szervezett szill6i értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérél,
feladatairol. Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor osszehivhat az intézményvezetd, a
kisgyermekneveld ¢s a gyermekvédelmi felel6s, illetve a sziiléi szervezet képviseldje a
gyermekkozdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

» Sziilécsoportos megbeszélés
A megbesz€lést minden nevelési év, adott idGintervallumaban tartjdk meg a
kisgyermeknevel6k. A megbeszélés témaja elére betervezett, illetve a csoportokban felmeriils
aktudlis témakat beszélik meg. A megbeszélésen jelenléti iv vezetése kotelezd, a
kisgyermeknevelok dokumentaljak a csoportnapléba.

» Csaladlatogatas
A csaladlatogatds minden felvételt nyert gyermek beszoktatdsa elbtt torténik. A
kisgyermeknevelék személyesen megismerkednek az otthoni kornyezetben a gyermekkel,
illetve csalddtagjaikkal. A latogatason tapasztaltakbol utdlag feljegyzést készitenek.

» Egyéni beszélgetések
Ha a sziilének egyéni kérdése van a gyermekével kapcsolatban, akkor a kisgyermekneveld
tdjékoztatast ad, illetve ha a gondozonének van egyéni kérése, kérdése a sziild felé ezt
megbeszélik. Ezekben az esetekben csak sziilé-kisgyermek neveld van jelen.

» Rendkiviili elbeszélgetések
Abban az esetben torténik, amikor a sziilé olyan problémaval fordul felénk, melynél mar a
gyermekvédelmi felelds személy jelenléte és kozremiikddése is sziikséges.

> Irasbeli tajéktatas fiizetben
A kisgyermek nevelSk havi-haromhavi rendszerességgel feljegyzést készitenek a gyermek
fejlédésérdl, az intézményben toltstt id6 torténéseirdl. A sziilék a tajékoztatot elolvassak és
igény szerint valaszolnak, visszajelzést irnak a kisgyermekneveldk részére. A dokumentacioé
vezetésénél fontos a targyszeriiség, hitelesség, folyamatossag, tovabba a szempontok, melyek
alkalmasak az adott helyzetnek a jellemzésére.
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V1. FEJEZET
EGESZSEG- ES BALESETVEDELEM

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellitis keretében

- biztositja az orvosi €s védéndi munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges kisgyermeknevel6i feliigyeletrél,

- szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéseérol,

- jarvanylgyi vészhelyzet esetén az intézmény koteles az érvényben 1évo
jogszabalyoknak megfelelden eljarni, a hozott rendelkezéseket betartani és betartatni.

Az intézmény megbizasi szerzédés szerint bolcsdde orvost foglalkoztat heti egy alkalommal.
A Boles6de alkalmazottai évente egy alkalommal kételezOen részt vesznek, munka- és
tizvédelmi oktatason, illetve 01j dolgozo belépése esetén egyénileg.

Az intézmény milkddése soran az illetékes Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertézo gyermekek elkilonitve, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak a bolcsddében).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesitenie kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik szoban és irasban.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertotlenitésre, tisztasagra. Az intézményben dolgozok éves munka-alkalmassagi
vizsgalatat az intézménnyel megbizasi szerzodésben foglaltak szerint az tizemorvos latja el.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata

A gyermekek feligyeletét ellatd kisgyermeknevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez0 intézkedéseket:
- A sériilt gyereket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, mentdt kell
hivnia.
- A balesetet, a sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni.
- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek, és a sziilé egyideji értesitése a kisgyermekneveld altal.
- Elsosegélydoboz helye az orvosi szobaban, mindenki ltal elérhet6 helyen.

A feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd kisgyermekneveldnek is részt
kell vennie.
- Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (vagy az 4ltala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia.
- A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd a rendkiviili esemeny jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,
a fenntart6t,
a sziiloket.

A dolgozd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kilondsen:

a tliz,

a foldrengés,

a bombariado,

egy€b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas médon akadalyozd, nehezit6
koriilmény.

Az épiilet kitiritése a tlzriad6 terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének iddtartamarél, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsig informacidja alapjan az
intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkivilli eseményt az intézményvezeté a szitkséges és elengedhetetlen intézkedések
megtctele utan a fenntart fel¢ haladéktalanul jelenteni kell Az esemény utin az
Intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas modjat, idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézményben térténd dohinyzas szabilyozisa
Az intézmény egész tertiletén tilos a dohanyzas!
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VII. FEJEZET
ADATVEDELEM

Az intézmény adatvédelmi tisztviselje: a mindenkori intézményvezeté-helyettes.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett
kotelezettségekrdl, és ellendrzi azok betartasat. Az adatkezeléssel Gsszefiiggd kapcsolattartd
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Részt vesz az adatvédelmi incidensnek megeldzésében és kivizsgalasaban.
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Z.aro rendelkezések

A Gyali Bobita Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit és a hozzatartozé
mellékleteket az intézmény vezetdje allitotta Gssze. Annak egy példanyat valamennyi
munkatérs szdmdra hozzaférhet6 helyen kell elhelyezni.

“ [ vfa

L < T |A L
: e Losonczme Sza Jud1t
3 N . intézményvezetd

Mellékletek:
e  Alapito okirat
e  Mikdodési engedély
e  Munkakéri leirds

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Gyal Varos Onkormanyzatanak Szocidlis és
Egészségiigyi Bizottsaga 15/2023. (I1.15.) sz&mu hatdrozataval jovahagyta.

Gyil, 2023. februar 21.

Papai M]haly o/ L R(gnyl Erik

polgdrmester ity i c1mZetes f6jegyz6
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Iktatoszam: ........ooovvvennnnn.

Jegyzokonyv

A munkatarsak szdmara az SZMSZ elolvasasra 4t lett adva.
Az intézmény dolgozdi tudomasul vették, egyontetiien elfogadasra javasoljak.
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Iktatoszam: ...........cooeeni.. .,

Jegyzokonyv

A Sziiléi érdekképviselet tagjai szamara az el6készitett SZMSZ elolvasasra at lett adva,
egyontetlien elfogadasra javasoljak.
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Okirat szdma: K/1354-14/2016.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Gyili Bébita
Bolcsdde okiratit a kovetkez6k szerint adom ki:
1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A kéltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése:Gyéli Bobita Bolcséde

1.2. koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2360 Gy4l, Klapka Gyorgy utca 7.

2 A koltségvetési szerv alapitdséval és megsziinésével osszefiiggs
rendelkezések

2.1 Akéltségvetési szerv alapitasdra, Atalakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Gydl Varos Onkormanyzata
2.1.2. székhelye: 2360 Gyal, Kérasi at 112-114.

3 Akoltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A kiltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Gyal Varos Onkormanyzaténak Képviselé-testillete
3.1.2. székhelye: 2360 Gyal, K6rosi ut 112-114.

3.2 Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Gyal Varos Onkormanyzata
3.2.2, székhelye:2360 Gyal, Kérosi it 112-114.

4 A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1.  Akoltségvetési szerv kozfeladata: csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézbeni

ellatasa
4.2. A kdltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartssi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szdma szakégazat megnevezése
1 | 889110 | Bolcsddei ellatds

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatdsa
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4.4, A loitsépvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkeiészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 1104031 Gyermelkek bélcstdei ellatisa )
2 104035 Gyermekétkeztetés bilcsddében, fogyatékosolk nappali
intézményében
l_3 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, mikédési teriilete: Gyal varos lkdzigazgatasi teriilete
5 Akdéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1 A kbltségvetési szerv vezetSjénel megbizisi rendje: A kltségvetési szerv vezetdjének
megbizdsi rendje: A mindenlor hatalyos, a kézalkalmazottak jogdlldsdrél szél6 térvényben,
és a végrehajtdsira kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Gyil Varos
Onkormanyzata nyilvanos pilydzati eljirdssal a KépviselG-testiilet altal meghatarozott
(hatdrozott iddtartamra) nevezi ki és bizza meg az intézmény vezetSjét. Az egyéb
munlltatéi jogkdriket Gyal Varos Polgirmestere gyakorolja.

5.2 A kbitségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozo jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony A kézallkalmazottak jogillasarél sz616 1992, évi XXXIIL. tv.

6 Zaroé rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a térzskényvi nyilvantartdsba trténé bejegyzés napjato! kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a liltségvetési szerv 2013. oktSber 31. napjin kelt, 232/2013 (X.31,).
okiratszami alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Gyal, 2016. aprilis 28.

Az dllamhdztartisrol sz6l6 térvény végrehajtdsardl széld 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasoklal egységes szerlezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a Gysll
Bébita BolcsGde 2016. dprilis 28, napjan kelt, 2016. s 5 allalmazandd
K/1354-13/2016. okiratszam modosité okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanal,

Kelt: Budapest, 1046 Mrltm 5 -
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Szdm:1648-2/2023.

Kivonat

Gyal Véros Onkormanyzata Képviselé-testilletének Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsaga 2023, februdr 15-én
megtartott nyilt ilésének jegyzokonyveébsl.

..Kihagyva a kihagyandok”

Gyél Varos Onkorményzata Képvisel-testiiletének Szocialis és Egészségiigyi Bizottsdga -3 - igen - 0 - nem
szavazattal - 0 - tartdzkoddssal az alabbi hatarozatot hozta:

15/2023.( 11.15.)SZEB Hatdrozat

Gyél Véros Onkorményzata Képviseld-testilletének Szocidlis &s Egészségiigyi
Bizottsaga:

1. jovéhagyja a Gyali Bobita Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak — az
eldterjesztés 1.melléklete szerinti — modositott valtozatat 2023. méarcius 1. napjaval,

2. ezzel egyidejlileg — 2023. februdr 28. hatallyal — hatélyat veszti a Gyali Bébita
Bolcs6de 38/2021. (IL.17.) Polgarmesteri hatarozattal jévihagyott Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzata.

Hataridé: 2023, februar 28.
Felelds:  polgarmester

k.m.f.

Nagy Gyodngyi sk.
elnosk

A kivonat hiteléiil;
2023, februér 16.
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