BOBITA BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Gyali Bobita Boleséde Szakmai Programjanak 1. sz. melléklete

Keészitette: Losoncziné Szabé Judit
intézményvezet

2025.



TARTALOM

1. fejezet
Altalanos rendelkezések
I1. fejezet
Az intézmény altalanos jellemz6i
I11. fejezet
Az intézmény mukodése, tevékenysége
IV. fejezet
Az intézmény szervezete, szerkezeti felépitése
V. fejezet
Az intézményi kdzosségek jogai és kapcesolattartasuk rendje
VI. fejezet
Egészség- €s balesetvédelem
VIIL. Fejezet
Adatvédelem
Zaro rendelkezések
Jegyz6konyv
Szabalyzat-leltar



1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a nevel$-gondoz6é munka szakmai szempontjait, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

» A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat személyi és id6beli hatilya
A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak betartiasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjaira nézve kotelezd. A szervezeti és miiksdési szabalyzat a fenntartd
jovéhagyasaval Iép hatélyba, és hatdrozatlan idére szdl.



I1. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
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Az intézmény neve: Gyali Bobita Bélesode;
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
Adoéigazgatasi szama: 16796108-1-13
Alapitasanak éve: 1982.;

44/1982. (VL. 29.) VB hatarozat
Az intézmény alapito szerve: Gyal Nagykozségi Tanacs VB,
Alapito jogok gyakorloja: Gyal Varos Onkorméanyzata,

2360 Gyal, Kordsi ut 112-114.;
Az intézmény iranyité és fenntarté szerve: Gyal Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
2360 Gyal, Korosi ut 112-114.;
Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy;
Az intézmény altal ellatott kozfeladat:  bolcsédés kort gyermekek napkozbeni
ellatasa;
Az intézmény gazdalkodasa Onélléan mikods koltségvetési szerv.
Szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint
szamviteli feladatait Gyal Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el a
Képviselo-testiillet 55/2019. (I11.28.) sz. hatdrozata alapjan, az alapité szerv altal
jovahagyott egytittmikodési megéllapodés szerint.
Az intézmény illetékessége tevékenysége,
Az intézmény ellatasi teriillete Gyal kozigazgatési teriiletén €16 0-3 éves kort gyermekek
napkdzbeni ellatasanak biztositasa

Szakagazat megnevezése: bolcsodei ellatas
Szakagazat szama: 851030
Kormanyzati funkciok szama, elnevezése:

(1) 104031 Gyermekek bolesdédeében és mini
bolcsodeben torténd ellatasa

(2) 104035 Gyermekétkeztetés bdlcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

(3) 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdézbeni ellatasat biztosito
intézményben

Az intézmény vezetdjének kinevezése: A mindenkor hatalyos, a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6lo torvényben, és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak
szerint Gyal Varos Onkormanyzata nyilvanos palyazati eljarassal a Képviseld-testiilet
altal meghatarozott (hatarozott id6tartamra) nevezi ki és bizza meg az intézmény
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vezetojét.
20. Az intézményben foglalkoztatottak Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti
jogviszonya: jogviszonyban torténik.
21. Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori  vezetdje,
valamint az éltala irdsban meghatalmazott intézményi kbzalkalmazott;
22. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik igen;
23. Felvehet6 gyermekek maximalis 1étszama 108 fo;
24. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
a) ingatlanvagyon:
A Keépviselo-testiilet a kdltségvetési szerv részére biztositja a 4839 helyrajzi szamon
nyilvéantartott korlatozottan forgalomképes foldteriiletet és épliletet.

A koltségvetési szerv vezetdje — tartos tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas irdnyu elfoglaltsaga
esetén az intézmény vezetdjének helyettese — jogosult a sajat koltségvetési bevételeinek
novelése érdekében az intézmény hasznalatdba 4tadott korlatozottan forgalomképes
ingatlanvagyont, vagy annak egy részét — figyelemmel Gyél Varos Onkorméanyzatanak Az
onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti rendelkezési jog gyakorlasarél” szolo,
mindenkor hatalyos 6nkorményzati rendelete rendelkezéseire — a feltételek biztositdsa esetén,
bérleti szerz6dés alapjan bérbe adni, amennyiben a bérbeadas jogszabalyba nem litkézik, vagy
az intézmény altal folyatatott tevékenységet nem sérti vagy zavarja.

b) ingdvagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok.

Bélyegzok felirata és lenyomata:

- hosszu bélyegzo: Gyall Bzggta Gyﬁg,lcoﬁde

Klapka Gydrgy u. 5-7.

- kerek bélyegz6:



IT1. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE, TEVEKENYSEGE

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban [évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény 2006. szeptember 25-t6] hatdrozatlan idére szdlo miikodési engedéllyel
rendelkezik. Gyal Varos bolcsddéjébe felvehetd gyermekek 1étszamat az intézmény miikodési
engedélye szabja meg. Maximadlisan felvehetd gyermeklétszam 108 {0, a csoportlétszamokat a
jelentkez6 gyermekek életkora, illetve a csoportszoba nagysaga hatarozza meg.

Az intézmény négy egységbodl all, egységenként két szobabol, 1 flirdébol, 1 dtadobol all.
Sajatos nevelési igényl gyermek ellatdsa esetén a csoportlétszamot a jogszabalyi eléirdsnak
megfeleléen csokkenteni kell. Az integracid teljes, azaz egészséges csoportban Kkeril
elhelyezésre.

Az intézmény miikodését az alibbi jogszabilyok, szakmai irinymutatisok hatirozzak
meg:

Torvények

e Magyarorszag Alaptdrvénye

e Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvénye

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV., térvény

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

e A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény

e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

e A személyi jovedelemadordl szolé 1995, évi CXVII. térvény

e A kotelezo egészégbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII. torvény

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény

e A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

e A munkavédelemrodl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény

Kormanyrendeletek

e a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

e aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol szolé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

e aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
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* akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL torvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tortén6 végrehajtasarol sz6lo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

* azallamhaztartasrol sz616 tdrvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

 akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl sz0l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

* aszemélyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

* apedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasara kiadott
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

® amunkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szo16 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet

® akozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 38/2024. (I1. 29.)
Korm. rendelet

Egyéb agazati rendeletek

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikadésiik feltételeirs] sz06l6 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

a szemelyes gondoskodast nytijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

a személyes gondoskodést végzé személyek tovabbképzésérol €s a szocialis
szakvizsgérdl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol szolé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet

az Eur6pai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivéja szerint, a
kozétkeztetoknek kotelezé mikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozd
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t

a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl sz6l6 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet
a munkasziineti napok koriili munkarendrél szo16 targyévi GFM rendelet

a munkavédelemrél szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol szolé 54/2014. (XIL. 5.) BM rendelet

a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védéeszkdz hasznalatanak
minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl sz616 65/1999. (XII.
22.) EiM. rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet



e abolcsddei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyjtd személy €s a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjté személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szolo 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet

e avezetdi megbizassal rendelkezo szocialis szolgaltatast nyujt6 személyek
vezetOképzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

- A Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal kiadott A bélesddei nevelés—gondozas orszagos
alapprogramja tartalmazza a nevelés-gondozas alapelveit.

- A Csaladbarat Magyarorszag altal kiadott Gyermekek Napkozbeni Ellatdsadhoz
illeszked6 Standard tartalmazza a szakmai min6ségi ellatashoz megfelelé szemléletet.

- Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

- A bolesdde hazirendje tartalmazza az intézményben betartando szabalyokat,
nyitvatartést.

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

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felelos személy megnevezesét

- a feladat végrehajtasanak hataridejét
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodo szervnek, kdzosségnek és az intézményfeliigyeleti irodanak.

Az intézmény belso rendje

» A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya
Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan. Munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony a munka torvénykonyvérol
sz616 2012. évi. L. térvény rendelkezései alapjan.

Az intézmény feladata

» Feladatok, tevékenységek részletes meghatarozasa szakmai szempontbél
Az Intézmény a Gyvt. szerint, a gyermekjoléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast
nyujt6 szolgaltatasokon beliil a gyermek napkozbeni ellatasat biztositja. Az intézmény feladata
a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasara szakosodott a Bolcsodei nevelés- gondozas
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatdrozott szakiranyl végzettséggel
rendelkezd személy altal 8 csoportban nyujt szakszerli nevelést-gondozast. Az intézmény a
nevelés- gondozas soran a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositja:

- asziilovel torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- atevékenység feltételeit,



- a gondozas-nevelés feltételeit,

- azintézmény felszerelését (textilia, butorok),

- ajatektevékenység, a szabadban valé tartézkodas feltételeit,
- a gyermek kordnak megfelel6 étkeztetést,

» Szakmai szempontbél biztositja a szinvonalas nevelo-gondozé munka feltételeit:

- afejlédéshez sziikséges, egészséges és biztonsagos kérnyezet megteremtése,

- azérzelmi fejlodés és szocializaci6 segitése,

- a kisgyermeknevel6-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelents
kapcsolat kialakulasanak segitése,

- a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, a maésik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia
fejlodésének segitése,

- agyermek pszichoszomatikus fejlédésének differencialt, egyénre szabott iranyitasa,

- egészségnevelés, egészségvédelem, a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapveto
kulturhigiénés szokésok kialakulasanak segitése.

» Gyermekvédelmi felelést a vezetd jeldli ki.
Feladata:

- koordinalja a kisgyermek nevelék prevencios munkajat,

- tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkéjat,

- segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

- kapcsolatot tart a Csalad- és gyermekjéléti Szol galat és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.

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

» Munkaltatéi jogkér gyakorlasa
A munkaltat6i jogkort az intézmény kdzalkalmazottjai felett az intézmény vezetje gyakorolja.
Az Intézményre jogszabélyok altal ruhazott feladatokat az intézményvezetGje osztja meg a
belsd szervezeti egységek, alkalmazottak kozott.

Miikddési rendje és képviselete

» Az intézmény vezetése és képviselete
Az intézményt az intézmény vezetdje vezeti egyszemelyi felelosséggel. Tavolléte,
akadalyoztatds esetén az intézményvezeté helyettese latja el feladatait teljes jogkorrel.

Munkaltatéi jogkor gyakorlisa az intézményvezeté vonatkozisiban

Az intézmény vezetdjének kozalkalmazotti jogviszonyaban a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat az Snkorményzat Képviseld-testiilete, mig az egy€b munkaltatéi jogkort a
polgdrmester gyakorolja.

» Az intézmény vezetdjének jogillisa
- munkaltatdi jogkor gyakorlasa,



képviseleti jogkor gyakorlasa,

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

TAlJ alapu adatszolgéltatasra jogosult,

vezetd beosztasu kozalkalmazotti statusz,

kinevezi az intézmény alkalmazottjait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

» Az intézmény vezetéje felelos:

az intézmény kezelésében levo vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és az Alapito
Okiratban el6irt tevékenységek megfelel6 ellatasaért;

elkésziti az intézmény szakmai programjat, az intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzatat,

iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti €s gazdasagos
mitkodését, szilkség esetén munkaerd atcsoportositast rendel el, biztositja tovabba
az intézmeény szakmai Onallosagat, valamint a torvényesség €s az dnkormanyzati
tulajdon védelmét;

a koltségvetési szerv gazdalkodaséért, tervezési-, beszamolasi
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;

az intézmény jogszabalyoknak megfelel6 mikodéseért;

az intézmény nyilvantartasainak, dokumentumainak naprakész vezetéseéért,

az dnkormanyzati tulajdon védelméeért, allagmegdvasaért;

az intézmény akadalytalan mikodéséért, az ehhez sziikséges személyi €s targyi
feltételekért;

ellatja az intézmény képviseletét felettes szervek, tarsszervek és egyéb szervezetek
felé;

az intézményt érintd belsd utasitasokat ad ki;

az intézményi szamviteli rendért;

a bolcsddében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelés- gondozas
megvalosulasaért;

a szakmai munka, belso ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért;

az intézményben folyd szakmai munka koordinalasaért és ellendrzéséért;

a korszerli nevelési modszerek, modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és
ezek ellenOrzéséeért;

a munkaer6-gazdalkodas szabalyozasaért;

elkésziti és ellendrzi részletes feladatait, melyet a kozvetlen felettese (polgarmester)
altal jovahagyott munkakéri leiras hatdroz meg;

szervezi a szakmai tovabbképzéseket;

vezeti €s vezetteti az intézménnyel kapcsolatos dokumentaciot,

a csoportban dolgozo kisgyermekneveldk rendszeres beszamoltatasaért;

az adatvédelmi szabalyok betartasaért

gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol;

a beosztott kisgyermekneveldkkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellendrzi betartasat;

fert6z6 betegség eldfordulasa esetén megszervezi a zard fertdtlenitést;

ellendrzi a heti étlaptervet, ellenérzi a HACCP betartasat;
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feliigyel a higiénias kévetelmények betartasara;

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit:

felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatésaért;

kapcsolattartds a  bolcsédében miikods érdekvédelmi, valamint kiilsé
szervezetekkel;

egy€b, a munkakdéri leirdsban szerepl feladatai:

akadalyoztatasa, tdvolléte esetén feladatait az intézményvezet6 helyettes latja el.

» Az intézmény vezetéjének feladatai

megszervezi a gazdalkodas szabalyszeri rendjét és annak folyamatat;

elkésziti a hazirendet, gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol, sziikség
eseten az ligyrend kidolgozéséarol és betartasarol;

iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti és gazdasagos
miikodéset, sziikség esetén munkaerd atcsoportositast rendel el, biztositja tovabba
az intézmeény szakmai Onallosagat, valamint a torvényesség és az dnkorményzati
tulajdon védelmét;

gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol;

a beosztott kisgyermeknevelokkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellendrzi betartisat;
fert6z6 betegség elofordulasa esetén megszervezi a zard fertotlenitést;

ellendrzi a heti étlaptervet, ellendrzi a HACCP betartasat;

feliigyel a higiénids kovetelmények betartaséra;

megszervezi a tovabbképzéseket;

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit;

felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért;

kapcsolattartas a  bolcsédében  miiksdé érdekvédelmi, valamint kiilsé
szervezetekkel;

egy€b, a munkakéri leirdsban szerepl6 feladatai;

akadalyoztatasa, tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd helyettes latja el.

Intézményvezeté-helyettes jogallasa, feladata-, és hataskore

A helyettest — vezetdi beosztissal — az intézmény vezetdje bizza meg. A kiemelt
kisgyermekneveld, mint helyettes segiti az intézményvezetd munkijat. Kisgyermeknevelok
tartos hianyzasa esetén helyettesitési feladatokat 14t el a csoportban.

Altalanos helyettesitési jogkdr az intézményvezet akadélyoztatdsa esetén.
Véleményezési jog a bolcséde mitkodésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban, érvényesitési, ellenjegyzdi és banki alairasi joggal rendelkezik.

Az intézményvezeté tavollétében teljes korii feladatokat 14t el, felelds a dolgozdk
munkdjéaért, a bolcsédében gondozott gyermekek fejlédéséért.

Részt vesz a bolesdde dokumentaciéjanak naprakész vezetésében.

Naponta jelentést tesz a TAJ alaput nyilvantartasba az NRSZH felé.

Intézmény vezetSjével tortént eldzetes egyeztetést kdvetden intézkedési jogkor az
onkormanyzat és a bolcs6dei kdzalkalmazottak irdnyéaban.
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Szakmai vezetoként feladata a gyakornokok munkéjat, adminisztraciéjuk figyelemmel
kisérése a Gyakornoki Szabalyzatnak megfelelen.

Bér- és munkaiigyi feladatok és hataskor
A gazdasagi tigyintézé latja el, a Gydl Varos Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatallal kotott
Egyitittmiik6dési Megallapodasa alapjan

bérkoltségvetés tervezésben részt vesz,

bér- és munkaiigyi jelentések elkészitése a Polgarmesteri Hivatala felé,

munkaiigyi feladatok tovabbitasa,

intézkedési jogkor — az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utdn — a Polgdrmesteri
Hivatal és a Magyar Allamkincstdr Igazgatésdga, valamint a bilcséde minden
kozalkalmazottja iranyaban.

a vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket,

gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd beszamolasi kotelezettségek
teljesitésérol,

a nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezd szamlakat, utalvanyokat a
fizetési hataridok betartasaval,

az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az §sszesito leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsagban,
részt vesz a bdlcsddei beiratkozis adminisztracios feladatainak ellatasaban,

évenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban,
élelmezési feladatokat ellatasa,

étrend elkészitése,

kapcsolattartas a f6zokonyhaval,

HACCP vezetése, ellendrzése, betartatasa,

étkezési dijak adminisztracioja.

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

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

a gyermekek bolcsodei beilleszkedésének segitése;

csaladokkal valo kapcsolattartas;

sziiloi kompetencidk erdsitése;

pozitiv mintdk nyujtdsaval az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztése;

a megismerési folyamatok fejlodésének segitése,

egyénre szabott magas szinvonall nevel6- gondozé munka;

értekezleteken valo részvétel,;

Csoportnaplo vezetése;

Gyermekek torzslapjanak, tizend flizetének vezetése;

egyéb a munkakari leirasban szerepld feladatok;

akadalyoztatasa tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeloli ki (tars kisgyermekneveld).
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Bolesodei dajka
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
Feladatkore:

a bolcsdde egésze és kiilondsen az adott csoport helyiségének takaritasa;

a csoport miikodéséhez nélkiilozhetetlen segitségnyujtas, ugymint a gyermekek
felligyelete, étkeztetés, altatas el6készitése, balesetmentes koérnyezet biztositasa;
adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkaligyi, kozegészségiigyi és tiizvédelmi eldirasok betartésa;

egyéb a munkakéri leirasban szerepl feladatok:

akadalyoztatdsa, tvolléte esetén helyettesét a vezetd jeloli ki.

Konyhai alkalmazott
Az intézményvezet nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatkore:

a f6zokonyharol érkezé kész ételek, alapanyagok, gytumolesok, zoldségek atvétele;

az ételek talalasa, készitése az egészségligyi és szakmai szempontok betartasaval;

az ételmintak a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas- egészségliigyi eldirasokrol szo16
37/2014. (1V.30.) EMMI- rendelet 4ltal szabalyozott modon térténd levétele és tarolasa;
a munkavégzés soran koteles a HACCP szerinti szabdlyok betartasara

koteles a konyhai eszk6zok kezelését szakszeriien végezni;

adatvédelmi szabélyok betartasa;

munkaiigyi, kozegészségiigyi és tiizvédelmi eldirdsok betartasa;

egy€b a munkakéri leirasban szerepld feladatok,

akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeloli ki.

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

a bolcsdei beszoktatds utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait
egyezteti a gyermek kisgyermeknevel6jével, illetve a sziilovel, és dokumentélja;
egyéni fejlesztési tervet készit a felmért gyermek szamara;

a kisgyermeknevelSket tajékoztatja és segiti a fejleszté feladatok kivitelezésében,
alkalmazasdban;

csoportos €s egyeéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést és a fejlodést;

munkdja soran egyiittmikddik a kisgyermekneveldkkel, sziilokkel és a pedagogiai
szakszolgélat fejleszté szakembereivel;

egylittmikddik a boleséde vezetsjével, a bileséde orvosaval,

a gyermek egyéni dokumenticidjaban rogziti a fejlesztés soran tapasztaltakat,
fejlodéseket

adatvédelmi szabélyok betartasa;

munkatigyi, kozegészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok betartasa;

egy€b a munkakori leirasban szerepl6 feladatok.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETE, SZERKEZETI FELEPITESE

Gyogypedagogus

Intézményvezetd
Intézményvezeto-
helyettes
("iazfiasragll Kisgyermeknevel6
ligyintézo

Bolcsddei dajka
.| Konyhai
kisegitd
|  Takarito
— Karbantarté

Betolthet6 dllashelvek:
1 f6 intézményvezetd

1 f6 intézményvezetd-helyettes; kisgyermekneveld
17 £6 kisgyermeknevel6

1 £6 gyogypedagdgus

6 f6 bolcsédei dajka

1 f6 gazdasagi tigyintézé

2 f6 konyhai kisegit6

1 {6 takaritd

1 {6 karbantarto
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Az intézmény szervezete ald- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1év6
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

- Az intézmény alkalmazottainak létszama: 31 6

- A Képviseld-testiilet altal jovahagyott 1étszam.

- Az intézmény mosodai feladatairél és délutani takaritasarol 2 6, 4 Oras takaritd
gondoskodik kdzalkalmazotti jogviszonyban.

- A fités, a tlizjelzo berendezés feliilvizsgalatat és karbantartasat, a gyermekorvosi
ellatast szerzodés alapjan végzik.

- Az lizemorvos, tlizvédelem, munkavédelem jatszotéri eszkozok mindsitését kiilss
megbizott végzi.

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmitkodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zokkenémentes legyen.

Ertekezletek, munkamegbeszélések, belsé-kiilsé kapcesolattartis

» Informacids feladatok
Biztositja az intézmény feliigyeletét, az intézmény és a - gazdalkodas technikai lebonyolitasat
vegz8 — Gydli Polgarmesteri Hivatal kézotti egyiittmiikodést és kapcsolattartast az
egylittmikodési megallapodas szerint.

» Informaciétartasi rend

Az intézmény vezetdje és a vezetd helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel, évente legalabb négy alkalommal tartanak vezetdi megbeszélést.
Az értekezleten részt vesz az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes és mas érintett
személy, akinek a feladatkorét érinti az adott megbeszélés. A vezeté a munkatervben rogzitett
idokdzonként munkaértekezletet tart. Az intézményvezet$ évente minimum két alkalommal
munkaértekezletet hiv 6ssze, melyen részt vesz a vezetd és minden alkalmazott. Ennek keretén
belill az intézményvezet6 beszdmol az adott idSintervallumra tervezett munka elvégzésérol,
eredményeirdl, értékeli az alkalmazottak teljesitményét és kitlizi a kivetkezd hataridds
feladatokat.

Rendkiviili értekezletet az intézményvezeté az altalanos munkanapokon beliil barmikor
Osszehivhat. Az értekezletet a vezetd késziti eld és vezeti, a megbeszélésrol irasos emlékeztets
késziil.

> Informicidatadas

- azintézmeényen beliil szoban, irasban térténik az informacié 4tadasa,

- mas intézményekkel az egyiittmikodés telefonon, elektronikusan, személyesen
torténik,

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

- elézetes id6pont egyeztetéssel az intézmény fogadja az érdeklddéket.
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» Egyéb feladatok és hataskor
Gyal Viros bolesédéjét az intézményvezetd vezeti. Szervezi €s iranyitja a bolcsddében folyo
nevelési-gondozasi munkat. Gyal Varos Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivataléval kotott
egyuttmiikodési megallapodas alapjan végzi az intézményben folyd gazdasagi feladatokat.

» A belsé ellendérzés miikodtetése
Gyal Varos Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatal és a Gyali Bobita Bolcséde kozott
~Munka és feladatmegosztas rendjér6l szolé megéllapodas™ -ban rogzitésre keriilt, hogy a
gazdalkodéashoz kapcsolodo belsod feladatellatasat a Hivatal altal mikddtetett fiiggetlen belsé
ellenérzés latja el.
A Bels6 Ellenérzés feladat-, hatas, és felelosségei rendjét a bolesddére is kiterjedéen a Hivatal
altal készitett Belsoé Ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

» A bels6 kontrollrendszer

A Hivatal altal mikddtetett Belsé Ellenorzés nem mentesiti az intézmény vezetdjét a vezetoi és
a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatok alol, melyet a bels6é kontrollrendszer soran
a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni.

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miukddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

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

A kontrolltevékenységek kialakitdsa soran az intézmény belsd szabalyzataiban rdgziti az
engedélyezési és jovahagyasi eljarasok, az informacidkhoz vald hozzaférés, és a fizikai
kontrollok (hozzaférés eszk6zokhoz), €s beszamolasi eljarasok rendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles:

- a kockazati tényezdk figyelembevételével kockéazatelemzést végezni, és a kockazati
rendszert miikddtetni. A kockézatelemzés soran fel kell mémi €s meg kell allapitani az
intézmeény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatot,

- olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjdk, hogy a megfelel6 informaciok
megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

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

- szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét.
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A bilcsédei beiratkozis, felvétel rendje

A Gyvt. 41. §(1) bekezdése értelmében »A gyermekek napkézbeni ellatisaként az
¢letkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést
kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek szilei, t6rvényes képvisel6i
munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatis és a
gyermeknevelési tamogatas folydsitasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt
elésegité programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszerti iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felséoktatasi intézményben
nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol
nem tudnak gondoskodni.”

A gyermekvédelmi térvény 43.§ (3) bekezdése értelmében .»-a bolcsddei felvétel soran
eldnyben kell részesiteni

aa) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a hdrom vagy t6bb gyermeket nevel6 csalddban é16 gyermeket,

ac) az egyediilall6 sziilé altal nevelt gyermeket, és

¢) a védelembe vett gyermeket.”

A gyermek bolcsédébe torténé felvételét a sziil6, torvényes képviseld kérheti, egyéb esetekben
a sziilé hozzajérulasaval kezdeményezheti:

- Védonéi Szolgalat -teriileti védéns

- hazi gyermekorvos

- szocidlis, csaladgondozo

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatdsag.

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

Az intézmény elektronikusan vezeti a bélcsédébe érkezd Jelentkezéseket. A felvételi eljaras
soran a nyilvantartasba vett gyermekek sorrendjénél a Gyvt. 43.§. (3). bekezdését figyelembe
véve torténik a felvételi értesités.

Az ellatottak étkezési téritési dijanak és személyes gondozasi dijanak megallapitasa,
beszedése

Az ellatottak téritési dijara vonatkozé eléirasokat az OR. tartalmazza.

- Abblcsddei ellatas és a gyermekétkeztetés téritési dijainak beszedése minden honapban
elére meghatérozott napon, a sziilok elézetes tdjékoztatasat kovetden torténik.

- A téritési dijak befizetésére személyesen, készpénzben, illetve az elére elkészitett
szamla alapjan atutalassal van méd.

- Atéritési dijak befizetésének két modjat biztositja az Intézmény:

e Készpénzes fizetés: elére meghirdetett id6pontban lehetdség van a téritési
dijakat készpénzben megfizetni.
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e Banki atutalds: a személyesen atadott, vagy elektronikus uton megkiildott
szamla alapjan lehet6ség van a téritési dijak atutalassal torténé megfizetésére.
- Azelore nem jelzett tdvolmaradas miatt le nem mondott étkeztetés kiszamlazasra keriil.

Téritési dijkedvezményre jogosultak kore

A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdése alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell
biztositani a bolesodei ellatasban részesiilé gyermek szamaéra, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4t

- vagy nevelésbe vettek.

A kedvezmények igénybevételének feltétele: a szilld, torvényes képvisel6é nyilatkozata a
személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl €s az igénylesiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet (Korm. rend.) 6. szamu melléklete alapjan.

A boleséde miikddési és nyitvatartasi rendje

A bolesdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel (hétfotdl —
péntekig).

A bolcsoéde reggel 6 oratol a fenntartd hozzdjarulasaval 17 oraig tart nyitva. A
kisgyermeknevelOk és a bolcsodei dajkak valtott munkarendben dolgoznak a teljes nyitvatartasi
1d0 alatt.

Hétvégén és linnepnapokon csak az intézményvezeto tudtaval és engedélyével lehet idegen
személyeknek a bélcsode teriiletén tartézkodniuk.

A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatilyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd hatarozza meg. A munkaid6 beosztas alapjaul a
szocidlis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000.(X11.26.) Korm.r.7.§ (1) bekezdése eloirja, hogy a teljes napi murkaiddbodl hét orat
kell a munkahelyen eltdlteni a bélcsodében foglalkoztatott kisgyermeknevel6knek.

Az intézmény dolgozdinak heti teljes munkaideje a Gyvt.15.§. (11a) bekezdése alapjan 40 ora.
A kisgyermeknevelok délelottds miiszakban a napi csoportban t6ltott munkaideje 7 Ora,
délutanos munkarendben az intézmény nyitvatartasi idejére tekintettel napi 8 6ra. A délelotti
fennmaradé 1 ora bolcsédén kivill t6ltheté munkakorhoz kotott tevékenységgel
(csaladlatogatas, foglalkozasra elokésziilés), a délutanos muszakban az intézményen beliil
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biztositott az id6 a dokumentaci6 vezetéssel, tervezetek készitésével kapcsolatos adminisztrativ
murka elvégzésére. A napi 20 perc munkakdzi sziinet a dolgozé részére biztositott.

Betegség, helyettesités esetén a kisgyermeknevelének napi 8 orat kell a csoportban téltenie,
melyre helyettesitési p6tlék illeti meg. A Kjtvhr. 15. § (10) bek. értelmében ..Helyettesitési
potlék illeti meg a bolesédei, mini bolesédei csoportban azt a kisgyermeknevelét, aki a masik
kisgyermekneveld tavolléte esetén egyediil latja el a bolcsédei csoporttal kapcsolatos
feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy Orara jaro illetmény 30 %a.”

A munkakori leirdsok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedd feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsagra vonatkozé szabalyok stb.).

A dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leirs tartalmazza,

A dolgozok munkakéri leirasait az intézményvezetd késziti el a vezetd helyettessel egyiitt.

Az intézményben kétetlen munkaidében nem dolgozik alkalmazott.

A bolcsdde miksdésének alapvetd szabalyait a hdzirend szabélyozza, mely mindenki szdmara
kotelezo és gondoskodni kell ezek betartatéséarol.

Minden dolgozonak az intézményben be kell tartani az altalanos munka- és balesetvédelmi,
illetve tlizvédelmi szabalyokat. Ezzel kapesolatos oktatas kételezd mindenki szamara.

» Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozé id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozd tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd feladata,
tavolléte esetén az intézményvezets- helyettes feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

> Belépés és Benntartozkoddas
Belépés és benntartozkodis rendjér6l szold utasitas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a bolcsédével. A gyermekeket kiséré sziildk kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban &ll6 személyek az intézményvezetdnek jelentik be, tdjékoztatjak milyen iigyben
jelentek meg a bolcsédében.

» Hivatali titok meg6rzése
A Boleséde minden olyan dolgozéjat, aki kozremiikédik a gyermek nevelésében-
gondozasaban, feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciét illetSen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
Illetéktelen személyekkel nem kozodlhet olyan adatot, mely a munkakorének betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre
tekintettel hatranyos kvetkezményekkel jarhat. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek
a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezéssel kapcsolatos adatok

- abdlesddei gondozottak, torvényes képviselsik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok.
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» Szabadsag
Az éves szabadsag kivételéhez szabadsag tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd, tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettese jogosult. A 257/2000.Korm.rend. alapjan a kisgyermeknevelok
potszabadsagra jogosultak. A szabadsagot nem a kozalkalmazott veszi ki, hanem a munkaltato
adja ki.

» Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIIL torvény 3.§-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség az intézmény vezetdjére vonatkozik.

Miikddési, gazdalkodasi feladatok

Az intézmény gazdasagi €s pénziigyi feladatait az intézményvezetd iranyitasa alatt latja el a
bolcsédében. A kéltségvetési keretet Gyal Varos Onkormanyzata, 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 meghatidrozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési szabalyzat. A
szakmai és gazdasagi munka vitelét segitt kiilonféle szabalyzatok:

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Ertékelési Szabalyzat

- Szamviteli Politika

- Bizonylati Szabalyzat

- Szamlarend

- Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Anyag — és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Telefonhasznélati Szabalyzat

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

- Integritasi Szabalyzat

- Kockéazatkezelési Eljarasrend

- Bels6 Kontrollrendszer

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
Az intézmény belso kontrollrendszerének létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért az
Intézményvezetd felelds.
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» Gazdasagi feladatok

- beszdmolési, nyilvantartasi kotelezettség,

- munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek, az intézmény koltségvetési
kereteinek tervezése, kezelése a miksdtetés biztositasihoz,

- aszikséges targyi eszkdzok kezelése, felujitasanak, karbantartésanak biztositasa,

- vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést dleli at,

- az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart Gyal Viros
Cjnkormdnyzatdnak Polgdrmesteri Hivataldval,

- rendszeres informaciét nyuijt a feliigyeletet ellaté szervezet részére,

- biztositja a folyamatos és helyes adatszolgaltatast valamennyi jogosult igényl6 szerv
részére.

> Ugyintézés
Az intézmény feladatait a vezetd, tavollétében a helyettese, valamint a gazdasagi ligyintézo az
intézményben végzi el. TA)J alapu adatszolgaltatasra jogosult munkakér.

» Pénzgazdalkodas, pénzellatas rendje
Gyal Varos Onkormdnyzata Polgdarmesteri  Hivatallal megkitott »Egylttmikodési
Megallapodas” szerint. Jévahagyott koltségvetésen beliil.

» Kotelezettségvallalas
Az intézmény nevében kotelezettségvallalsra az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott
személy(ek) jogosultak. A kotelezettségvallalasa Gydl Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri
Hivatal dltala kijel5lt személy ellenjegyzése utan és csak irasban térténhet.

Miikddtetés, vagyongazdilkodais rendje

»  Miiksdtetés
Az intézmény mikdodtetésének személyi- és targyi feltételeinek biztositasaval eldsegiti a
gyermekek ellatasanak rendjét, és az intézmény zokkendmentes miikodését. A bolesdde
szakmai munkdjaval kapcsolatos dokumentumok alairasa, szakmai munka, szolgéltatds az az
intézményvezet6 feladata, tavollétében az intézményvezetd helyettes jogosult.

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

» Bér- és munkaerd szabalyozés
Az intézmény vezetbje a részére jovéhagyott, illetve a médositott juttatdsok és létszam

eldiranyzattal 6nalléan gazdalkodnak.

Analitikus nyilvintartas
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Az intézmény vezetOje, helyettese, valamint gazdasigi tligyintézéje koteles analitikus

nyilvantartast vezetni:

gyermekek felvételérol,

adatairol,

napi jelentési kotelezettség az ellatottakrol (KENYSZI) 415/2015. (XII. 23.) Korm. és
a328/2011. (XI1.29.) Korm r. 2. és 4.sz. mell.

a befizetett téritési dijakrol a 328/2011. (X11.29.) Korm r. 1.sz. mell.
a dolgozok adatairol, végzettségiikrdl, besorolasukrol,

nyilvantartast vezet a kotelezo tovabbképzésekrol,

koltségvetési, dologi eldiranyzatokrol, vasarolt készletekrol,
szocialis juttatidsban részestilokrol,

kis értéki targyi eszkdzokrol

adatvédelmi torvény betartasa kotelezo

Iratkezelési rend és kiadmanyozas

» Az Intézményvezetd felel az ellatott gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok,

nyomtatvanyok ¢€s az intézmény milkodésével kapcsolatos iratok biztonsagos
megorzéséért. Iratkezelés soran fontos, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult
szamara legyen megismerhetd, az intézménybe be- illetve kikeriil6 irat nyomon
kovetése visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal kezelt adatok biztonsaga is
érvényesiiljon.

Az éltalanos kiadmanyozasi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja, tavolléte esetén
az altala irasban meghatalmazott intézményvezet6-helyettes latja el a kiadmanyozast. A
bolcsddében hasznalt bélyegzokrol és azok lenyomatérdl is nyilvantartast kell vezetni,
melyért az intézményvezet6 a felelos.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettese latja el ezeket a
feladatokat, amennyiben az intézményvezet6-helyettes is akadalyoztatva van, akkor a
gazdasagi ligyintézo.

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

Az intézményi alkalmazottak kozdssége és kapcsolattartasuk rendje

» Bolcsédei kdzosség
Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, az intézménybe jard gyermekek és sziileik
alkotjak.

» Koézalkalmazottak
Az intézmény dolgozoit, a magasabb jogszabdlyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakdordkre, a fenntart6 4ltal engedélyezett 1étszamban az intézmény vezetbje alkalmazza.
Az intézmény dolgozoi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel  kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 tdrvény és az ezekhez kapcsol6dé rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivast
kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A déntési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalénak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy kozosség szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben, kdzosségi
jogkor esetén a kozosség egyszerti tobbsége (50%-+ 1 f6) alapjan dont.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartiasanak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott
kozalkalmazotti képviselok fogjak Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak,

melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az
egylittmilkodést szoban vagy irdsban.
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A kapcsolattartas formai

Az intézmény Gyil Varos Onkorminyzatival, mint fenntartéoval folyamatos
kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munka és feladatmegosztas rendjérdl szolé megallapodas
alapjan), mind szakmai, igazgatasi (adatszolgaltatds, beszamold, megbeszélés, targyalas)
szempontb6l. A gyermekek étkeztetését Gyal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Nonprofit
Kft. biztositja Gyal Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott 6nkoltségi aron,
kiilon étkezési szerzodés keretében. A szolgaltatas biztositasanak részleteit, feltételeit, felek
kotelezettségeit az étkezési szerzOdés rogziti. A kapesolattartas szoban és irasban torténik.

» Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezeto sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart. Megtargyaljak az eltelt idészakban végzett munkat, munkaterv teljesitését, problémas
etikai kérdéseket, kovetkez6 id6szak feladatait, dolgozok javaslatait. Az értekezlet Gsszehivasat
az intézményvezetdn tul az intézmény dolgozoi is kezdeményezhetik. Emlékeztetd feljegyzést
kell késziteni, irattarban megorizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irasban 8 napon beliil
valaszt kell adni

» Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések

- kisgyermekneveloi értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;

- sziil6i értekezlet: évente két alkalommal az ) gyermekek, illetve az 6vodaba mend
gyermekek sziilei részére;

- sziildcsoportos beszélgetés: kisgyermeknevelok altal kezdeményezett beszélgetés a
sziiloket érdekl6 aktualis témak, problémak, kérdések koré szervezve, évente minimum
két alkalommal;

- szakmai munkacsoport megbeszélései;

- csaladlatogatas;

egyéni beszélgetés.

A sziiloi kozosség kapcesolattartis rendje

A sziiloi érdekképviselet az intézmény részekeént fejti ki tevékenységét. Feladata, hogy
megfelel6 kapcsolat legyen a sziilok, az intézmény vezetdje és dolgozoi kozott.

- A sziil6i érdekképviseleti forum részei:

- érdekképviseleti tagok

- Erdekképviseleti elnok
A vélasztmany tagjainak szama 8 f6 (1 f6 csoportonként). Az Erdekképviseleti delegaltak
tagjait sziiloi értekezleten valasztjdk meg a sziilok. A vezetdség tagjai maguk kozott elnokot
valasztanak. A valasztas titkos szavazassal torténik. Az elndk képviseli a sziiloi
munkakozosséget az intézmény vezetésénél.
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Az intézmény ¢és a sziil6/ gondviselé kozotti kapcsolattartas

> A gyermekekkel kapcsolatos sziil6i tajekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
- sziildi értekezlet

- sziilécsoportos beszélgetés

- csaladlatogatas

- egyeni beszélgetés

- rendkiviili beszélgetések

- irasbeli tajékoztatas a fiizetben

» Szbbeli tajékoztatas rendje
A sziil6k csoportos tdjékoztatasanak médja lehet a sziiléi értekezlet vagy a sziilécsoportos
beszélgetés. Az intézmény a gyermekrdl a nevelési év soran rendszeres szébeli tdjékoztatast
ad a kisgyermekneveldk altal. A sziilok és az intézmény folyamatosan, kolcséndsen
tajékoztatjdk egymast a gyermek fejlédésérél. Az egyéni sziiloi tajékoztatast a varhato
intézményi €életrdl és miik6dési rendjérol a csaladlatogatasok teszik lehetove.

» A sziil6i értekezletek rendje
A csoportok sziiléi kozossége szdmdra az intézmény nevelési évenként négy - munkatervben
rogzitett idépontu - sziildi értekezletet, illetve sziildcsoportos megbeszélést tart. A nyari
idészakban szervezett sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol,
feladatairol. Rendkivilli sziil6i értekezletet barmikor &sszehivhat az intézményvezetd, a
kisgyermeknevel6 és a gyermekvédelmi felelds, illetve a szilléi szervezet képviseldje a
gyermekkdzosségben felmeriil§ probléméak megoldasara.

> Sziiléesoportos megbeszélés
A megbeszélést minden nevelési év, adott idéintervallumaban tartjdAk meg a
kisgyermeknevel6k. A megbeszélés téméja elére betervezett, illetve a csoportokban felmeriilé
aktualis témékat beszélik meg. A megbeszélésen jelenléti iv vezetése kotelezd, a
kisgyermeknevelSk dokumentaljak a csoportnapldba.

> Csaladlatogatas
A csaladlatogatdas minden felvételt nyert gyermek beszoktatisa elétt torténik. A
kisgyermeknevel6k személyesen megismerkednek az otthoni kdrnyezetben a gyermekkel,
illetve csaladtagjaikkal. A latogatason tapasztaltakbol utolag feljegyzést készitenek.

» Egyéni beszélgetések
Ha a sziilének egyéni kérdése van a gyermekével kapcsolatban, akkor a kisgyermekneveld
tajékoztatast ad, illetve ha a gondozénének van egyéni kérése, kérdése a sziil§ felé ezt
megbeszélik. Ezekben az esetekben csak sziilo-kisgyermek nevelé van jelen.

» Rendkiviili beszélgetések
Abban az esetben torténik, amikor a sziild olyan problémaval fordul felénk, melynél mar a
gyermekvédelmi felelds személy jelenléte és kozremiikddése is sziikséges.
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» ([rasbeli tajéktatas csaladi fiizetben
A kisgyermek nevelok havi-haromhavi rendszerességgel feljegyzést készitenek a gyermek
fejlodésérol, az intézményben toltott ido torténéseirdl. A sziilok a tajékoztatd elolvasasa utan
és igény szerint valaszolnak, visszajelzést irnak a kisgyermekneveldk részére. A dokumentacio
vezetésénél fontos a targyszertiség, hitelesség, folyamatossag, tovabba a szempontok, melyek
alkalmasak az adott helyzetnek a jellemzésére.

Az intézmény kiilsé kapcsolattartisa

- Gyal Varos Onkorményzataval, mint fenntartéval

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményével
- Gyal Varos Ovodaival

- Védonoi szolgalattal
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VI. FEJEZET
EGESZSEG- ES BALESETVEDELEM

Az intézmény egészségiigyi kovetelményei

» Higiénés feladatok

Takaritas

A Dbolesddevezetdk iranyitdsaval, folyamatos ellendrzésével a napi, heti, havi
takaritdssal kapcsolatos feladatokat a dajkak végzik, részletes munkakoéri leirasuknak
megfelelden. Az intézményben kiemelt hangsulyt kap a folyamatos fertétlenités, a
jarvanyveszély megel6zése.

Mosis

Az intézményi textilidk mosdsat az intézmény mosodajaban végzik.

Gyermekek étkeztetése

Az intézményben f6z6konyha nem tizemel. Az intézményben ellatott gyermekek napi
étkeztetése vasdrolt szolgaltatas keretében tdrténik egy kiilsé cég bevonasaval, mely
gondoskodik az ételek id6ben t6rténé elkészitésérsl, megfelelé szallitasarol. Az
intézményekben talalokonyha miikodik.

Egészségvédelem, egészséges életméd megalapozasa

A primer sziikségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben
valosul meg. A napirend biztositja az életkornak megfeleld véltozatos és egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgds, a szabad levegén vald aktiv tevékenység és pihenés
feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az
alapvetd kutlurhigiénés szokasok kialakitasara. A kultirhigiénés szokasok, szabalyok
megismertetése, elsajatittatisa, megtartdsa a sziilékkel egylittmikodve kiemelt feladata
az intézmeénynek.

Az intézményvezeté feladatai az egészségiigyi ellatis keretében

biztositja az orvosi és védénéi munka feltételeit,

gondoskodik a sziikséges kisgyermekneveldi feliigyeletrol,

sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérsl,

jarvanyligyi vészhelyzet esetén az intézmény koteles az érvényben 1évé
Jogszabalyoknak megfelelen eljarni, a hozott rendelkezéseket betartani és betartatni.

Az intézmény megbizasi szerzédés szerint bélesdde orvost foglalkoztat heti egy alkalommal.
A Bolesdde alkalmazottai évente. egy alkalommal kotelezen részt vesznek, munka- és
tlizvédelmi oktatason, illetve 0j dolgozo belépése esetén egyénileg.

Az intézmény miikodése soran az illetékes Pest Varmegye Kormanyhivatal Dabasi Jarasi
Hivatal Népegészségligyi Osztaly altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertézé
gyermekek elkiilonitve, csak a sziild érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig
tartozkodhatnak a bolesédében).
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Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesitenie kell.

Fert6z6 megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik szoban €s irdsban.

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

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata

A gyermekek feliigyeletét ellatd kisgyermeknevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha szilkséges, orvost, mentdt kell
hivnia.
- A balesetet, a sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni.
- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek, és a sziilo egyideji értesitése a kisgyermekneveld altal.
- Baleset dokumentalasa jegyzokonyvben vagy a csoportnapldban és csaladi fiizetben.
- Elsosegélydoboz helye az orvosi szobdban, mindenki altal elérhet6 helyen.

A feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo kisgyermeknevelOnek is részt
kell vennie.
- Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (vagy az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia.
- A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- asziiloket.

A dolgoz6é megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit killdndsen:

- atlz,

- a foldrengés,

- abombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
korilmeény.
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Az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a
gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd hatésag informécioja alapjan az
intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkiviili eseményt az intézményvezetd a sziikséges ¢s elengedhetetlen intézkedések
megtétele utin a fenntarté felé haladéktalanul jelenteni kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas madjat, id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézményben torténé dohanyzis szabilyozisa
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!
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VII. FEJEZET
ADATVEDELEM

A személyes adatok kezelésének és védelmének, illetve a kozérdekl adatok megismerésére
irdanyul6 igények teljesitésének rendjét

- az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény (Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése,

- az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasérol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolé 2016/679
rendelete [altalanos adatvédelmi rendelet, (General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR)]; 9

- az allamhéztartasrdl sz616 toérvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szabalyozza.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje: a mindenkori intézményvezet-helyettes.

Az intézmény adatvédelmi tisztviseloje tajekoztatdst ad a GDPR szerint keletkezett
kotelezettségekrol, és ellenorzi azok betartasat. Az adatkezeléssel Osszefiiggd kapcsolattarto
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag fel€, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Részt vesz az adatvédelmi incidensnek megel6zésében és kivizsgalasaban.

Az intézmény a fenntartoval kozdsen Visszaélés bejelentési rendszert mikddtet. Hatdlya a
Gyal Véros Onkorményzat és kapcsolédd koltségvetési szervekre és annak valamennyi
munkavallaldjara, vezetd tisztségviseldjére, illetve a bejelentéssel érintett személyekre terjed
ki.
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Z.aro rendelkezések

Az SzMSz a jovahagyast kovetéen a kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezeté koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kozalkalmazottak és a bélcsédei ellatasban részesiild gyermekek térvényes képvisel6i altal
hozzaférhets helyen.

A Gyali Bobita Bélesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a hozzatartozé mellékleteket
az intézmény vezetdje llitotta 6ssze. Annak egy példanyat valamennyi munkatars szamara
hozziférhetd helyen kell elhelyezni.

Losoncziné Szabé Judit

intézményvezetd

Mellékletek:
e  Alapito okirat
e Miikodési engedély
e  Munkakoéri leiras

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Gyal Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
229/2025. (X1.26.). sz. hatérozataval jovahagyta.

Gyal, 2025. 14, O

y £ &)
e B
apai Mihaly r. Szlifka-Agoston Zita
polgarmester jegyz f,
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Tktatdszam: ....ooveeeevnnnnnnnn.,

Jegyzokonyv

A munkatarsak szamara az SZMSZ elolvasasra at lett adva.
Az intézmény dolgozoi tudomasul vették, egydntetlien elfogadasra javasoljak.
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Iktatoszam:

Jegyzékonyv

A Sziiléi érdekképviselet tagjai szamara az elokészitett SZMSZ elolvasasra

at lett adva,
egyontetlien elfogadésra javasoljak.

—
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Szabalyzat-leltar

Az intézmény mikodést meghatarozo szabalyzatok:

e SzMSz

o Pénzkezelési Szabalyzat

e Beszerzési Szabalyzat

o Ertékelési Szabalyzat

e Szamviteli Politika

e Bizonylati Szabalyzat

e Szamlarend

e Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

e Gazdalkodasi Szabalyzat

e Anyag — ¢s Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat
e Panaszkezelési Szabalyzat

e Telefonhasznélati Szabalyzat

o Kozérdekli Adatok Kotelezéen Kozzéteendd Adatok Nyilv. Hoz.Rend.
e Integritasi Szabalyzat

e Kockazatkezelési Eljarasrend

e Belso Kontrollrendszer

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Tizvédelmi Szabalyzat

e [ratkezelési Szabalyzat

e Munkaruha juttatasi Szabalyzat
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