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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

mukodési szabalyait.

2. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatadlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum a 15/1998 (1V.30.) NM rendelet
4/A.§.(2).d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez mellékelni kell a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatot.

Ezen tilmenden az intézmény miikdodését meghatarozzak a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirdsok.
2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény milkkodésére vonatkozd legfontosabb

adatokat, melyet Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzata készit el.

a. Az alapit6 és fenntarté megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
b. Az alapitas éve: 2021.08.16.

C. Az alapito6 okirat szama: 37/2021.

d. Az intézmény miikodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat lat el Pilisszentkereszt Kozség lakohellyel, ill. ennek
hidnyéban tartdzkodasi hellyel rendelkez6é gyermekek tekintetében.

Ures féréhelyek esetén a Gyvt. lehetéséget nyujt, hogy a féréhelyszam legfeljebb
15%-4ig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodési hellyel

rendelkezd gyermek ellatasat is biztositsuk.



2.2. Eves munkaterv

Az éves munkatervet a bolcs6devezetd adott szempontok alapjan tervezi meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat

o a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezesét,

o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

o a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben mikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek

képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok alkalmaval
folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszamolé szintén adott

szempontok alapjan irdsban késziil el.

2.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-¢és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

. az intézmeény vezetojére,

o az intézmeény dolgozoira,

° az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
o az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ iddbeli hatdlya a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik, és a hatalyon kiviil

helyezésével sziinik meg.

3. Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve: Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzata

A feliigyelet iranyitasi feladatai kiillonosen:

1. Az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
2. Az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

3. Gazdalkodas és a miikddés torvényességének ellendrzése



4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése:
Az intézménynél a belsd ellendrzési feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal Bels6
Ellendrzési Egysége latja el.
4. Az intézmény legfontosabb adatai
a. Az intézmény megnevezése: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsdde
Roviditett név: Malmocskéak Bolcsdde

b. Az intézmény székhelye, cime: 2098 Pilisszentkereszt, Dobogokdi Gt 16/A

c. Telefon: 06-26-739-776; +36-30-074-9467

d. E-mail: malmocskakbolcsode@gmail.com

e. Adoéhatésagi azonositészam:15846729-2-13

f.  Statisztikai szamjel: 15846729-8891-322-13

g. Szakfeladati szama: 889110 Bolcsddei ellatas

h. Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

101221  Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

104031  Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
i. Az intézmény szamlaszama: 50420867-10006203-00000000

J. Alszamla szama (bolcs6dei étkeztetés): 50420867-10006296-00000000
o. Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv
6. Az intézmény jogallasa
Onall6 jogi személy. Vezetdje a bdlcsddevezetd, akit az alapitdo dnkormanyzat képviseld-

testiilete nevez ki.

a. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellatdé  koltségvetési  szerve:

Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal, 2098 Pilisszentkereszt FO ut 12.



b. Az intézmény alaptevékenysége

1997 évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetdség értelmében a gyermekek napkdzbeni
ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését és étkeztetését biztositjak 28 fér6helyen. Teljes integracidban
ellatjak a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat, a Nktv. 4. § 25. pontja

szerint legfeljebb a gyermek hatéves koraig.

Cc. Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészito tevékenysége(i):

Az 1997 évi XXXI. Gyvt. 42.§.(4). szerint: A bolcsédei ellatas keretében az (1)
bekezdés szerinti ellatdson tal - szolgaltatdsként - specidlis tanicsadas, iddszakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mukodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni. A bdlcsdde iires féréhelyein egyeldre iddszakos

gyermekfeliigyeletet tervez.
d. Intézményi vagyon miikodtetése:

e Az dnkormanyzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all

a sz€khelyén 1év0 ingatlan a rajta 1évo éptilettel.

e Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tdimogatd vagy azt
kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben

foly6 szakmai munkat.

e Az intézmény rendelkezésére 4all tovabba a leltar szerint nyilvantartott
alléeszkdz  allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatdsdhoz

szabadon hasznalhatja.

o A koltségvetési szerv a rendelkezésére 4ll6 helyiségeket bérletbe adhatja. A
bérletre adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az intézményben

foly6 szakmai munkat.
e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

e Az intézmény a rendelkezésre allo6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,

illetdleg biztositékként felhasznalni.



e.

f.

Szakmai ellenorzés

369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt.
alkalmazasa soran muiikodést engedélyezd szervnek a févarosi €és megyei

kormanyhivatalt (a tovabbiakban: kormanyhivatal) jeldli ki.

(3) A Kormany a szolgaltatasok esetében a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének ¢és folytatasdnak altaldnos szabalyairdl szold torvény
szerinti, szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatosagként - az e rendelet szerinti
ellendrzésre meghatarozott hataskorrel és illetékességgel - a muikodést

engedélyezd szerveket jeloli ki.

A 15/1998 (I1V.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdosdg - a mukodést engedélyezd szerv
kirendelése alapjan - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi vallalkoz6i engedélyrél szold kormanyrendeletben
foglaltak szerint szakértoként véleményezi a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok szakmai programjat és részt vesz azok

hatdsagi ellendrzésében

A bolcsodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest Megyei

Kormanyhivatala Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti foorvosa

gyakorolja. Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal

Elelmiszerlanc Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag feliigyeli.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntarto

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

2007. évi CXXVII torvény az éaltalanos forgalmi adorol

2011. ¢vi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

257/2000 (X11.26.) Korm. Rend. A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol

235/1997.¢vi (X11.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast

nyujto szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol



e 369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és

ellendrzésérol

e 15/1998 (1V.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és

mukodésuk feltételeirol

e  328/2011 (X11.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikrol

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e  8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

adatainak miikodési nyilvantartasarol

e 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol
e  78/2003 (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

e  Pilisszentkereszt Onkormanyzata Képviseld testiiletének szocidlis rendelete

Ennek értelmében:
1997. évi XXXI. Gyvt. 42. §

(1) A bolcsédei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli

gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bolecsdde, a mini bolcsdde, a munkahelyi bdlcsdde €s a

csaladi bolcsdde.

(3) " Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre

¢s gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezheto.

(4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdson tl - szolgaltatdsként -

specialis tandcsadas, idészakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy mas


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv#lbj356idac67

gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik

¢letévének betdltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bolesddei nevelési €v szeptember 1-jétol a kdvetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

42/A. §
(1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd

a) az o6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott

id6pontig,

b) a sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
C) az a) és b) pont ala nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-
¢ig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni

ellatasat eddig az id6pontig bolcsodei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 0vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd

augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényll gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato.

Bolcsode

43. §

(1) A bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nydjtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.



(2) A bolcsdde szervezetileg miikodhet
a) 6nallé bolcsddeként, annak tagintézményeként,

b) bolcs6dei igazgatdsag, illetve egyesitett bolcséde szervezeti formaban, annak

tagintézményeként,
C) tobbcélu 6voda-bolesddeként, vagy
d) tobbcéln, kozos igazgatasu intézmény 6nallo szervezeti és szakmai egységeként.
(3) A bolcsbdei felvétel soran elényben kell részesiteni
a) ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd

30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova, melyet a bolcsddevezetd a
szlilok szdmara minden év februar 15-ig kdzzétesz. A fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a
sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak,

nevelésének megszervezésérol.

(5) A miniszter rendeletben a bdlcsddék szamdra - a bdlcsddei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai Uinnepségek megtartdsa és a bolcsddei ellatdshoz kapcsolodd szakmai célok
megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hataroz meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyuld sziildi, térvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek

feliigyeletének megszervezésérol.

A Gyvt. végrehajtasara vonatkozo utasitasokat a 15/1998.(1V. 30.) NM rendelete
szabalyozza. E szerint:

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként

napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.
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A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlddésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcséde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését, amennyiben

ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.

Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol veheto fel
a) harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az O6todik életévének
betoltéséig,
b) annak az évnek az augusztus 31-¢ig, amelyben a harmadik ¢életévét, a sajatos nevelési
igényli gyermek az 6todik életévét betolti, vagy

c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december
31-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a

gyermek ellatasat a nevelési év végeig a bolcsdde biztositja.

(2) Ha a gyermek a harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,

bolcsédében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

(2a) A bolcsdde vezetdje minden év aprilis 30-4ig tajékoztatast kiild a gyermek lakohelye,
annak hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének
a (2) bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betoltott gyermekekrdl. A telepiilési
onkormanyzat jegyzdje a bolcsdde vezetdjének tijékoztatasat minden év majus 15-¢ig
megkiildi a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes

kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, torvényes képviseldje mentesiil

a gyermek ovodai beiratasanak kotelezettsége alol.
(3) A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
e akorzeti védono,
e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

e aszocialis, illetve csaladgondozo,
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e a gyermekjoléti szolgalat,
e agyamhivatal is kezdeményezheti.

(3a) A keresbtevékenységet folytatdo vagy folytatni kivand sziilé legkésébb a gyermek
bolcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzd két héttel a bolesdéde vezetdjének
munkaltatdi igazolast nyljt be vagy bemutatja a leendd munkaltatoéjanak igazolasat arrol,

hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjel6lve annak kezd6 idépontjat is.
3. Az intézmény felvételi rendje
Gyvt. 29. §

(1) A fenntarté 6nkormanyzat a személyes gondoskodast nyujto ellatasok (a tovabbiakban:
személyes gondoskodas) formairol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol

rendeletet alkot.
(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntartd6 dnkormanyzat rendeletben szabalyozza
a) az onkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az Onkormanyzat altal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem

benyujtasanak modjat és a kérelem elbirdlasdnak szempontjait,
C) az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,
d) az ellatas megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetendo téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézményekben a gyermekek

felvétele az alabbiak szerint torténik:

o A sziilok felvételi kérelmiiket majus elsé hetében, iires férdhelyek esetén az év
barmely iddszakdban- a bolcsddei felvételi adatlap kitdltésével - kdzvetleniil a

bolcsdde vezetdjéhez nyajtjak be.

o A felvételi kérelmet a bolcsédevezetd a jelentkezések lezarultaval (altalaban
majus utolsdé hete) elbiralja és dontést hoz a gyermek felvételérél vagy
elutasitdsarél. A torvényi meghatarozdsokon tul az aldabbi sorrendben

figyelembe veszik, hogy a gyermek:
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Pilisszentkereszti lakos-e?

A gyermek sziilei Pilisszentkereszti lakosok-e?

A sziil6k munkahelye a Pilisszentkereszten van-e?
Az adott csalad jovedelmi viszonyai.

A csalad egy fore es6 jovedelme a kit61tott jovedelemnyilatkozat

alapjan megallapithato

A jelentkezési lapot mikor adtak be?

A sziil6k a dontésrél irasbeli értesitést kapnak.

Nemleges valasz minden esetben a bolcsddevezetd alairasaval, ajanlott

kiildeményként kertiil feladasra. Tartalmazza az elutasitds tényét, indokat, az

esetleges késobbi bolcsddei felvétel iddpontjat, a jogorvoslati lehetdséget.

Jogorvoslatért a sziild irasban az Onkormanyzat Képvisel testiiletéhez

fordulhat, aki a dontés ujboli kivizsgalasa utan hatarozatban értesiti a sziil6t

a rendelkezésérol.

A bolecsddébe felvett gyermekekrdl az intézmények a Felvételi Konyvben és

a TEVADMIN-ban vezetnek nyilvantartast, majd;

a Gyvt.32.8.(5). bekezdése értelmében az ellatas megkezdésekor
a kérelmezovel, ill. a torvényes képviseldvel megallapodast kot,
melyet 15 napon beliil megkiild a fenntartonak. A megallapodas
tartalmazza: az ellatds vérhatd idOtartamat, a szolgaltatasok
formajat és modjat, a személyi téritési dij megallapitasara és
megfizetésére vonatkozo szabalyokat, ha az ellatas téritési dij-

fizetési kotelezettséggel jar, fizetésére vonatkozd szabalyokat.

a Gyvt. 33.§-a szerint tajékoztatja a kérelmezdt; az ellatas
tartamarol és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjarol, az
intézmény hazirendjér6l ¢és napirendjérdl, a panaszjog
gyakorlasanak modjardl, a fizetendd téritési, illetve gondozasi

dijrol.
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= azellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje (Gyvt.33.§.
(3). ) koteles a meghatarozott tajékoztatds megtorténtérol

nyilatkozni.

A gyermekek bolcsddei jelenlétét és tavolmaradasat a bolcsddei jelenléti

lapon, ill. a TEVADMIN-ban kell jegyezni.

e 15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek

¢letkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositani kell
a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen

aa) torvényes képviselé kdzremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét,
ab) megfeleld textiliat, butorzatot,
ac) ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valé tartozkodas feltételeit,
ae) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a

kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4. A bolcsédében a gyermekekral az alabbi nyilvantartasokat vezetik:

Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt)

Téritési dijfizetés dokumentalasa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.

rendelethez

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevOk jelen- vagy tavollétének

dokumentéléasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011.
(XII. 29.) Korm. Rendelethez

Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitdsdhoz 5. melléklet a

328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelethez

Nyilvantartasi lap (TAJ alapu) a Gyvt. 135.§ (1-2)
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5. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint-
TEVADMIN kozponti elektronikus nyilvantartas.

6. Az intézmény tevékenységei
Szakagazati besorolas Szama
Bolcsddei ellatas 889110
7. Az intézmény feladatmutatoi:
A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége
Bolcsddei ellatas 6 28
Gyermekétkeztetés 6 28
Egyéb napkdzbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) 6 szabad helyek
fliggvényében
Korai gondozas-nevelés o igény szerint

A bolcs6der gondozads-nevelés részletes szabalyait, a targyi és személyi feltételek
meghatarozasat a 15/1998 (1VV.30.) Nm.rend a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirdl szolo torvényrendelet €s A bolcsddei gondozis-nevelés szakmai szabalyai

(NCSSZI, 2012), modszertani levél tartalmazza.
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1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az

SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységének meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsigoknak megfelelden

intézményiinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
e Az intézmény vezetése:

Az intézményt a Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal palyazat
utjan kinevezett magasabb vezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel. Feladatkore €s jogkore a
munkakori leirasaban meghatarozottakra terjed ki. FObb feladatait a fenntart6 és az ellendrzd
szervek utasitasai szerint végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bolcsdde teriiletén
a feladatok végrehajtdsanak modja tekintetében, belsd szervezési atcsoportositasokban,
munkaltatdi jogok gyakorlasaban.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrben a Bolcsddevezetd altal kijelolt személy

helyettesiti.
e Szakmai feladatok:

A szakmai feladatokat a Bolcsédevezetd latja el. Betartja és betartatja a Gyermekvédelmi
torvényt, a szakmai szabalyzokat €és modszertani irdnyelveket. Szaktudasaval segiti a bolcsdde
csaladsegité feladatait. Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a sajatos
nevelési igényli vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete miatt gondoskodast igényld
gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét.

A helyileg illetékes Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa a bolcs6dei beszoktatds utan a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfeleléen Osszeallitja az

egyéni fejlesztd programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat

crer
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kapcsolja, és az Nkt-ban megadott 6raszam szerint végzi a fejlesztést, ill. a kisgyermeknevel6k

szamara gondozasba agyazott fejlesztési programot készit.

Mint a fejlesztd programért felelds szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tdjékoztatja a

sziilot gyermeke fejlodésérol.

3. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok kore

3.1. b6lesddevezeto:

felelds az intézmény teljes gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

felelos az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal (hazi pénztar) kapcsolatos
feladatokat

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését

a szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakori leirdsok
elkészitésérol

iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszeri és
gazdasagos mukodeését, szakmai Onallosagat és az Onkormanyzati tulajdon
védelmét

egyiittmiikddik a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irod4javal,
felhatalmazast ad bankszamla kezelésére, a NAV felé torténd bevallasok,

adatszolgaltatasok elkészitésére

az intézményére vetitett, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével
gazdalkodik, és kotelezettséget vallal a 200 e Ft alatti kifizetésekre

a gazdasdgossagi és takarékossagi szempontok, ill. a pénzkezelési szabalyzatok
figyelembe vételével betartja ¢€s betartatja a bolcsdde pénzkezelési,
vagyonvédelmi, leltdrozasi, raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat
vezeti a targyi eszkdznyilvantartast

nyilvantartja a szigor szamadasu nyomtatvanyokat

ellatja a bolcsdde gazdasagi ligyeit

végzi a pénzkezelés felligyeletét
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- szamldzza a gondozasi és étkezési téritési dijakat
- az anyagi és szamviteli adminisztraciot az ligymenetnek, ill. az eléirdsnak

megfelelden naprakészen vezeti

3.2. gazdasagi iigyintéz6: Ezen feladatokat a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi iigyintézdje latja el.

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol

- folyamatosan nyomon koveti az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységét,
a pénziigyi fegyelem megtartasat

- folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

- karbantartja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- figyelemmel kiséri és ellenérzi az egyesitett bolcséde hazi pénztarat,
pénzforgalma miikodését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

- ellenérzi a kidllitott bizonylatok ¢és okmanyok szabdlyszeri kezelését, a
vonatkoz6 jogszabalyok betartasat

- kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

- megszervezi a targyi eszk6zok, miszaki berendezések {izemeltetését,
karbantartasat, javitasat

- adolgozokkal kapcsolatos személyi anyagokat kezeli

4. Munkakori leirasok

A munkakoéroket és munkakori csoportokat betolté személyek részletes feladatait, munkakori
Jjogosultsagait és feleldsségi korét a személyre szolé munkakori leirdsok tartalmazzak (2. sz.

melléklet)

A foglalkozasi csoportokat €s a munkakori leirds mintat az SZMSZ melleklete tartalmazza.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

szoldan.

18



A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill méddositani kell. Minden
munkakori leirast 2 évente feliilvizsgalni kotelezo.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért minden munkakor esetében a

bolcsodevezeto felelos.

4.1. Intézményvezeto feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért €s gazdalkodasaért.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését, mikodteti a belsé kontrollrendszert.

Elkésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységet.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

Kozvetlen beosztottjai:
- kisgyermekneveldk
- dajka

- takaritono, talalo

4.2. Bolesédei kisgyermeknevel6 feladatai:

Munk3djat a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi. Elsddleges feladata a rabizott gyermekek
szakszerll gondozasa és nevelése, az érvényben 1évé mddszertani irdnyelveknek megfelelden.
Elvaras, hogy munkdja soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori

sajatossagait. A gyermeket a sziilok segitségével szoktassa hozza a bolcsédei kdzdsséghez és
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minden jelentdés dontés vagy valtozas eldtt konzultaljon a kicsi csaladjaval. Tegyen eleget
tajékoztatasi kotelezettségének és vezesse a sziikséges dokumentéciot.
Fokozott figyelmet forditson a diétat, ill. specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valo

gondoskodasra. Munkajat tervszeriien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

4.3. Bolcsédei dajka feladatai:

Munkajat a bolcsdédevezetd uUtmutatdsai alapjan végzi. Elsédleges feladata a mindenkori
torvényi szabalyozéasnak és szakmai elvarasoknak megfeleld olyan technikai segitségnyujtas,
amely altal a gyermekek biztonsagos gondozasa a lehetdé legjobban megoldhaté. Ennek
megfelelden koteles a higiénés eldirdsokat teljes kortien betartani, a takaritasi folyamatot a
HACCEP el6irasai szerint végezni, a kert, a technikai lizemeltetés, a targyi eszkozok feliigyelete
esetén a lehetd leggondosabban eljarni. Feladatai kozé tartozik a gyermekek feliigyelete a

napirendhez igazitottan.

S. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara

biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

o vezetdi értekezlet, (polgadrmester, intézményvezetdk)
e csoportértekezlet,

¢ dolgozoi munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:
A fenntarto vezetdje sziikség szerint vezetOi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:
e bdlcsddevezetd
e polgarmester
* jegyz
A vezetdi értekezlet funkcioja:
o t4j¢kozddas a belsd szervezeti egység szakmai kozosségének munkajarol,

e az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése.
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5.2.  Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményi alkalmazottaknak lehetdségiik van tagként a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus
Szovetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mukodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban

megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
e az iilés helyét, idépontjat,

e amegjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas tartalmat,

a meghozott dontéseket.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmeény az alkalmazottak esetében teljes kériien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkalmazottakra vonatkozo utmutatasait, valamint a 257/2000 (XI1.26.) Kormdny
rendelet a szocidalis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szolo iranyelveket, és ennek megfeleloen belépéskor a gyakornoki ido
figyelembe vételével vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozokat.

Megiiresedett allashelyeket kozzétesz a Korményzati Személyligyi Szolgaltatd és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kozreadja a jelentkezés feltételeit és a biralati

szempontokat, majd a jelentkezdk koziil a legmegfelelobbet valasztja ki.

Az intézmény kidolgozta a gyakornoki rendszer szabadlyzatdt, melynek segitségével késziti fel az

alkalmazottakat a bolcsédei munka feladatainak elvégzésére.

Az intézmény feladatainak ellatdasara megbizdasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,

hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzdédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 03. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.
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A Pilisszentkereszti Onkormanyzat minden kdzalkalmazott szdmara a besoroldsan tal

munkaltatoi hozzajarulést: cafetériat, utazési hozzajarulast biztosit.

12.1.1. Vezetoi potlék
A bolcsddevezetot vezetdi potlék illeti meg.
o abolcsddevezetd vezetdi potlék a potlékalap 400%-a.
o potlékalap illeti meg azokat a kisgyermeknevelOket is, akik specialis igényl
gyermek ellatasaval foglalkoznak. Ennek dija minden esetben a 257/2000
(XII.26.) Korm. rendelet altal meghatarozott 6sszeg.

1.2.2.  Jutalom
A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldiranyzatat,
melynek mértékét a Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének —
a helyi onkormdnyzati koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kdzalkalmazottak

illetményérdl és egyéb juttatasairol- cimi dnkormanyzati rendelete szabalyozza.

1.2.3. Megbizasi dij
Sajat dolgozonak megbizasi dij a munkakori leirdsa szerint elirhato feladatra nem
fizetheto.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elozetesen kotott megbizasi szerzodes

alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra

kothetd szerzOdés:

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével Osszefiiggésben

jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és

eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e cllatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e adolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo elbirasokat:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Nyilatkozattétel eldtt az intézményvezetd koteles a Polgarmester beleegyezését kérni
Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat kiilonds tekintettel csak a Sajtoreferens

engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitdsdndl a Munka Torvénykdnyvérdl
sz010, 2012.évi . térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. térvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 6ra.

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel (hétf6tol —
péntekig).

A bolesdde nyitvatartasi ideje: 12 6ra, 6.00-18.00 o6rdig. A bolcsddei kisgyermekneveldk a
gyermekek érkezéséhez igazodva 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban
eltoltendo id6 napi 7 ora.

A bolcséde nyaron 4 hétig, télen Karacsony és Ujév kozott zarva van.

A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A
fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szaml melléklete rogziti.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony
IV. fejezet 57. §
(1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmu munkanap potszabadsag jar. Az

1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg.

(2) A magasabb vezetd megbizasu kdzalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasut évi

0t munkanap potszabadsag illeti meg.

(3) A bolcsédeékben, mini bolesddékben, a nevelési-Oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati

intézményekben, a felséfokt oktatas keretében, valamint az egészségligyi agazatban a neveld,
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neveld-oktatd, oktatdé ~munkat, pedagodgiai szakszolgalati tevékenységet végzo
kozalkalmazottakat évi huszonét munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb
tizendt munkanapot a munkaltatdé neveld, neveld-oktatd, oktatd, illetdleg a neveléssel,
oktatassal, pedagogiai szakszolgalati tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet. Az

oktatéassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg.

4) A bolcs6dékben, mini bolcsédékben jogszabalyban meghatarozott pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap potszabadsag illeti meg. A
pOtszabadsagbol legfeljebb tizendt munkanapot vehet igénybe a munkaltatdo neveld, neveld-
oktato, illetve a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd feladatok ellatasara.

58. §

(1) * A potszabadsag a kozalkalmazottat alapszabadsagan feliil - a (2)-(3) bekezdésben foglalt
kivételekkel - egyszerre tobbféle jogcimen is megilleti.

(2) * A fizetési fokozathoz kapcsolddo [57. § (1) bekezdés] és a munkakor [57. § (3) bekezdése]
alapjan jard potszabadsag koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.

(3) * A munkakor és a beosztas [57. § (2) bekezdése] alapjan jard poOtszabadsag koziil a
magasabb mértékli potszabadsag jar.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A kisgyermeknevelOk
szabadsagat elsddlegesen a bolcsddei zarasokhoz kell igazitani.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezet6jének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban

szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa
Az intézmény altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi

valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
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e az atadas-atvétel id6pontjat,
¢ a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢ a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
e az atadasra keriil6 eszkozoket,
e az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

19. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok képzése és

tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozodkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyuUjtott képesités

megszerzese.

A képzés szabalyai:

e Tanuldshoz vald joggal minden dolgozé rendelkezik, fliggetleniil attél, hogy a
szakmdjahoz kapcsolodo vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A munkaszervezés
érdekében bejelentési kotelezettség terheli a bolcsddevezetd felé a konzultaciok és
vizsgék idépontjat illetden.

e FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios €s vizsga idopontokat.

e Az intézmény a konzulticids napokra €s a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

A tandijat az intézmény egyéni elbiralas alapjan, szamla ellenében fizeti. Az egyéni elbiralas
indoka lehet a munkakoréhez kapcsolodd tovabbképzés, illetve az intézményben
munkaviszonyban eltoltott id6 intervalluma, valamint az intézmény koltségvetésében
rendelkezésre allo keretdsszeg, a jelentkezOk szama. Az intézmény finanszirozasaban

tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
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A tovabbképzés szabalyai:

A vezetd tovabbképzésére 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgéltatast nyujto  személyek vezetoképzésérdl, a kisgyermeknevelOk
tovabbképzésre a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl vonatkozik.

A vezetd a jogszabalyok figyelembevételével minden év februar 15.ig tovabbképzési tervet

készit.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

e A 39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritéssel. A rendelet kiilon valasztja a munkaba jaras, ill. a hazautazas fogalmat.

e Munkaba jarasnak mindsiil, ha a munkavallal6 a lakohelye vagy tartdzkodasi helye
kozott napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti
oda és visszautazas.

e Hazautazasnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtdl eltéré munkaid6 beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer lakohelyre
torténd oda-vissza utazas.

e A munkaltaté megtériti a munkavallald munkdéba jarasat szolgalo teljes aru, valamint
a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi kedvezményrdl szold kormanyrendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl) szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak
legalabb 86%-at, a nemzetgazdasagi miniszter altal a 39/2010 (11.26.) Korm.
rendeletben évente meghatarozott felsd hatarig (minden évben az el6z6 évben
iranyado 0sszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a megel6z6 évre megallapitott
és kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndovekedés mértékével novelt 6sszege).

e A gépkocsival kozlekeddk szdmara 15 Ft/km Gsszegii téritést allapit meg.

e A 85/2006 (IV.25) Korm. rend. szerint a koltségvetési szervnél foglalkoztatott évente
12 alkalommal veheti igénybe a kozforgalmii személyszallitdsi utazasra jogosito

kedvezményt, amely 50%-o0s kedvezményre jogosit.

1.11. Munkaruha-juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.
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A munkaruha juttatasra jogosité munkakdrdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet eldirdsai alapjdn a munkaruha szabdlyzat
rogziti.

A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevére kiallitott- szabéalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 a munkaviszony

kezdetétol szamit.

1.12. A segélyezés szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozojanak halala esetén temetési segélyt
folyosit.

A temetési segély jelenlegi 0sszege sziilé haldla esetén a mindenkori potlékalap 200 %-a, a
kozalkalmazott hazastiarsa vagy gyermeke halala esetén 400 %. A temetési koltségeket

szamlaval sziikséges igazolni, melynek az igényld nevére kell szolnia.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

2.2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités

mértéke a kozalkalmazott egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi
felelosséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval igazolja.

A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakori leirdsban foglaltak szerint felelosséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallalo kartéritési kotelezettségére a 2012. 1. térvény a munka térvénykonyvérdl 179-
190. §-a az irdnyadok.

A munkaltato kartéritési feleldsségére a Mt. 168-176. §-a az irdnyadok.

2.3. Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki

onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

2.4. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijelolt dolgozoi fogadast tartanak.

Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozéasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Ugyfélfogadast a bdlcsédevezeté minden héten heti egy alkalommal, 12.00 — 16.00 6ra kdzott
tart, elore bejelentkezés alapjan. Az tigyfélfogadas rendjét a bolecsddében jol lathato helyen kell
kifliggeszteni.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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2.5. Az intézmény belsé és Kkiilsé kapcsolattartasinak rendje

2.5.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsO szervezeti egységek, a
bolcsdde és az dvoda egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2.5.2. A Kkiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast

kothet.
e Tarsintézményekkel valo6 egyiittmiikodés, kapcsolattartas

e Haziorvosi, védondi szolgalattal
Javaslattétel bolcsodei felvételre
Csaladlatogatas eldotti illetve csaladlatogatashoz kért informacio

Evkézben felmeriild probléma esetén

e Gyermekjoléti szolgalattal
Jelzorendszeri értekezleteken valo részvétel

Folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikodés

e Ovodakkal
Ovodaba mené kisgyermekek és kisgyermekneveldk latogatasa az 6vodaba
A kisgyermekneveldk segitsége a beilleszkedd kisgyermekeknek (szeptember)
Az 6vodapedagogusok tajékoztatasa (veszélyeztetettség, lassabban fejlddo kisgyermek

esetében)

e Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmeény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziiloknek sziiloi értekezlet, sziilocsoportos

beszélgetés és sziiloi fogadoora keretében.
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Amennyiben a sziild ezen idOpontokon tul is tdjékozodni szeretne, telefonon vagy irasban
idOpontot egyeztethet, a bdlcs6dés és a bdlcsddébe késziild gyermekek sziilei szdmara
biztositva ezzel lehetOséget az ligyintézésre, a bolcsddérdl valo tajékozodasra.
Tajékoztatas tartalmazza:

»  Sziil6i értekezlet jellegét

= (Csaladlatogatas jelentOségét

= Beszoktatas jellegét és modszereit

= Napi talalkozasok lehetdségét

» Sziil6 - csoportos beszélgetések jelentdségét

»  Uzendfiizet irasos tajékoztatas formajat, tartalmat

= Sziil6i Erdekképviseleti Forum jelentéségét

» Szervezett programokon valo talalkozasokat

» Nyilt napok szervezését a bolcs6dében

=  Hirdet6tabla

o Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

= A bolcséde folyamatos kapcsolatot tart a modszertani feladatok ellatasara megbizott
Magyar Bolcsddék Egyesiiletével
= Pest megyei bolcsddékkel

e Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai

munka ellatasat.

2.6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott osztott rendszerben torténik. Az
intézmény miitkodésére vonatkozo iratok és levelek a bdlcsdde irattaraba kertilnek.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
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e A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadményozéasi joga, lgyirat, szabalyzat, kiadvany érvényesitésre az
Intézményvezetonek van. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a bolcsédevezetd

altal kijelolt kolléga, irasbeli megbizas alapjan.

e Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a bolcsédevezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell

vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a

bélyegzok megdrzeéséért.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

Felirata Bélyegzo lenyomata

Pilisszentkereszti Malmocskak

Bolcsode

Hosszu bélyegzo | 2098 Pilisszentkereszt Dobogdkdi
ut 16/A

Asz:15846729-2-13

Pilisszentkereszti Malmocskak
Bolcsode

Korbélyegzo
2098 Pilisszentkereszt Dobogokdi

ut 16/A
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Pilisszentkereszti Malmocskak
Bolcsdde

Korbélyegzo
2098 Pilisszentkereszt Dobogdkdi

ut 16/A

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a bolesédevezeté gondoskodik.

2.7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével

- az intézmény vezetdjének feladata.

e Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd bizza meg. A
bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Pilisszentkereszt Polgarmesteri Hivatal

rendelkezik a banknal bejelentett, alairasra jogosultak felhatalmazasa alapjan.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, érvényesités, ellenjegyzés

rendje

Az Operativ Gazdalkodasi jogkorok szabalyzata tartalmazza.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az

az intézményvezetd vallalja.

e Az altalanos forgalmi adod elszamolasanak iigyvitele:

Az intézmény az altalanos forgalmi ado alanya, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatait

és elszamoldsat az Onkormanyzat Végzi.
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2.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtdablaval, zdszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat

— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

2.9. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

2.10. Belsé ellenérzés
Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefliggd ¢és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzés formajat,

— az ellendrzési teriileteket,

— az ellendrzés fébb szempontjait,

— az ellendrzott idészak meghatarozasat,

— azellendrzést végzo(k) megnevezését,

— az ellendrzés befejezésének idopont;jat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belsé ellendrzést a Kontroll Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

35



Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

”r

2.11. Intézményi 6vo, védo eléirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot,

valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

2.12. Bombariado esetén kévetend6 eljaras

Akinek tudoméasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdosdgot a

bombariadorol.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ, mint a bolcséde szakmai programjanak melléklete a Pilisszentkereszt
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval (21/2022. (111.10.) 2022. marcius 10.

napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Pilisszentkereszt, 2022. marcius 10.

Kara Attilané

intézményvezeto

Jovahagyom: Peller Marton

polgarmester
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SZMSZ melléKletei:

1. szamu melléklet:
2. szamu melléklet:
2a. szamu melléklet:

3. szamu melléklet:

Szervezeti diagramm
Munkakori leirds minta
Munkakori csoportok

Intézményi Munkarend
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1. szamu melléklet: Szervezeti-diagramm

Ertékesités

190011900ral

A

m Kisgyermeknevel§ = Dajka = Bolcs6devezetd = Technikai dolgozd
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsode
Cim: 2098 Pilisszentkereszt Dobogokdi ut 16/A

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld FEOR szam : 2432

Kinevezdje: intézményvezetd

Felettese: intézményvezetd

A munkakér célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirdsoknak, elvarasoknak megfeleld olyan
nyitott, csaladbarat nevelési 1égkdr megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki

fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A teljes napi munkaidébol
hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének. Napi
1 ora felkésziilési idével a gyermekek érdekeit figyelembe véve az intézményvezetd
rendelkezik és ha sziikséges, akkor ezt a plusz egy orat vagy a gondozasi egységben, vagy a
gondozasi egységen kiviil, az intézményen beliil, illetve intézményen kiviil kell eltdltenie a

kisgyermeknevelonek.

Munkaidé: 2 miiszakos munkarenddel heti valtasban dolgozik:

6:00-14:00, 10:00-18:00,

tarskisgyermeknevel$ hidnyzasa esetén 7:30-15:30-ig tartozkodik a csoportban.

Heti 40 6ra, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott kotelezden eltdltenie.

,,,,,,

felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, csaladot latogat,
évszaknak megfelelden dekordlja a csoportszobat, elvégzi az adminisztraciot, részt vesz
munkaiddn kiviili tovabbképzéseken, munkaidén kiviili értekezleteken, illetve munkéltatoi

dontés alapjan a csoportban donti.
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Helyettesités:

Tars kisgyermeknevel§jét tavollétében helyettesiti, az 6 tavolléte esetén pedig a tars

kisgyermekneveld a helyettesitd személy.

Munkakor jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban,
ugy alakitja, hogy — a varakozasi id6t kikiiszobolve — az ébrenléti idé sokoldalu

tevékenységre, tapasztalat-¢s informaciogyijtésre adjon lehetoséget.

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével

gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérol, figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak

megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirél. Gondoskodik arrdl, hogy a

gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek felltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a

bolcsddevezetdnek és értesiti a sziiloket.
Fert6z6 megbetegedés esetén a Népegeszségiigyi Intézet eldirasai szerint jar el.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényld gyermekekrdl valo

gondoskodasra.

SNI-s kisgyermek gondozasa esetén koveti a Pedagogiai Szakszolgalat

utasitasait, kiemelt hangsulyt fektet a gondozasba agyazott fejlesztésre.

Munkdja befejeztével szoban €s irasban beszamol kollégandjének a csoportban

torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen
Osszedllitja a kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirend;jét,

hangstlyozottan gondot fordit a ra- €s ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel

kapcsolatos napi eseményekrol.
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Fokozott figyelmet fordit a csaldd-bolcsdde kapcsolatanak elmélyitésére.
Oszinte, partneri egyiittmiikodés kialakitasara torekszik oly moédon, hogy
szakmai tuddsaval, empatids készségével, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolaton tul, a kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertségét is novelje.
Ennek érdekében (is) szakmai felkésziiltségével, szocialis érzékenységével ¢€s
példamutatd  magatartdsdval  biztositia a  boOlcs6de nyitottsdgat a
csaladlatogatasokon, sziiloi értekezleteken, sziil6-csoportos megbeszéléseken,

nyilt napokon tulmenden is.
A sériilt gyermeket is 6nalld személyiségként fogadja el.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi

tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

Tudasa ¢és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a gyermekek bolcsddei
beilleszkedését. E célbol rugalmasan, - de a sziilével mindig szorosan
egylittmiikodve — ¢l a rendelkezésére allo idovel ugy, hogy az elvalas okozta

traumat mind a gyermek, mind a sziil6 szdmara a lehetd legkisebbre mérsékelje.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van
jelen. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia erdsodését.
A besz¢lgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
gazdagitja. Kisgyermekneveldi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott
elhangzottakat, megvitatds utdn a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti a

munkajéba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritds rd vonatkozo részét elvégzi
(asztalok torlése étkezés utan, agynemi athuzas, szekrények rendben tartasa,
jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hianyaban étkezések utani

felsopreés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a  munkaértekezleteken,  csoportmegbeszéléseken,  és

tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit Ontevékeny modon is gyarapitja.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetOnek.
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Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek

¢s sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Tudésanak szinten tartasa, illetve bovitése céljabol rendszeresen tajékozodik a

szakmai elvarasok, elvek, és modszerek felol.

Figyelemmel kiséri az dgazat helyzetének alakuldsat, kiilonos tekintettel a helyi

sajatossagokra, elvarasokra és azok valtozésaira.
Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, szakmai rendezvényeknek.

Munkaltatoja, illetve kdzvetlen vezetdje kirendelése alapjan részt vesz kiillonb6zo

tovabbképzéseken.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a bolcsddevezetdt, dtleteivel,

javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositdsaban aktivan részt vesz.

A gyermekek alvésideje alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat
végezhet. Ez 1d0 alatt azonban elsddleges feladata az alvd gyermekcsoport

feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f6l6tt 3 havonta):

Vezeti a ,Bolcsdédei gyermekegészségiigyi torzslap” kisgyermekneveldi
bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas datuma, a beszoktatés,
ill. a gyermekek viselkedés- és fejlodésmenetének roviditett, 1ényegretord,
kivonatos forméja, amelyet kiegészit a fejlddési tabla €s a percentilis lap vezetése.
A csaladi fiizetben a sziilok szdmara informaciot nyljt gyermekiik fejlodéseérdl,
bolcsddei életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas
peridodusaban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozé részét attdl fliggden, hogy déleldttds, vagy

délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel

kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
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Reggeles miiszakjaban (legkésdbb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggydzodik réla, hogy fogyasztasra
megfeleld.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,

bolcsddevezetdnek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérol, a helyi
kozosségek hossza tava egészséges kornyezetének biztositasarol,

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,

a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol, a veszélyes
anyagok ¢és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar

el.

Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miukodésre, kiemelten:

a csoportban torténd szakmai munka mindségére,

a csoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

az egészseég (pszichés €s szomatikus) megovasara, a gazdalkodasi (készletek
megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara és

betartatasara.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien hasznidlom. A munkakori leirdsban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
A munkakori leiras 20............ -an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Pilisszentkereszt, 20..........
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Munkavallalo Bolcsodevezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato : Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcs6de
Cim: 2098 Pilisszentkereszt Dobogdkoi ut 16/A

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: bolcsédei dajka ~ FEOR szam : 5221

Kinevezéje: intézményvezetd

Felettese: intézményvezetd

A munkakor célja:
A Dbolcsédei neveld, gondozd munkat segité feladatok ellatdsa, tovabba a bolcséde

helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

Munkaideje:
A bolcsodei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, napi 8 6rdban a Bolcsdde

szakmai vezetdjének a kozvetlen irdnyitasaval latja el.

A bolesodei dajka munkavégzésének sajatossagai:
A dolgoz6 a napi 8 oOrds munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a

gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.

Helyettesitésének rendje:

A munkarendben rogzitett modon, helyettes bolcsddei dajka kozremiikodésével.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével és a csoportban
dolgozo6 kisgyermekneveldvel.

Kiilsd kapcsolattartas: A bolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének
megteremtése €rdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A
sziiloknek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

Felelosségi kor: A bolcsddei dajkat a munkakdri feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség
terheli. A bolcsédei dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi

felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.
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A bolcsédei dajka munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

e A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nallo munkaval latja
el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd utasitasait €s a
kisgyermekneveld iranymutatésait is.

o A takaritasi feladatokat olyan iddpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

e Tevékenységét j6 munkaszervezeéssel, ésszerlien végzi.

e Munkakorének ellatasa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és

lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.
Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsédevezetd kiilon utasitasa nélkiil
latja el.

a/ napi takaritas:

e A szbonyegeket kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a
csoportszobakat fertdtlenitd nedves ruhdval portalanitja, letorli a gyermekek
altal 6sszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

e A szemetet Osszegyljti, szeméttaroldba viszi, a badellakat kimossa, fertétleniti.

e Tisztazas utan fertdtlenitd vizzel felmossa a fiirddszobat.

e Fertdtlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

e Kisurolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.

b / heti takaritas:

e [emossa a csempeket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.

e A falakat lepokhalozza.

e [emossa az ajtokat, ablakkereteket.

o Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.
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¢/ negyedévi takaritas:
e A butorokat, sz6nyegeket kitisztitja.
e Ablakot tisztit, gondoskodik a fiiggonydk mosodaba vitelérol.
A fiirdészoba és a WC takaritasahoz kiilon v6drot, felmosot hasznal. Ha takaritas kézben rovart

talal, azt jelenti az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

A bolcesodei dajka neveld - gondozo munkat segitoé feladatai:

e rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valdé kimenetelnél és
bejovetelnél, o segiti a kisgyermeknevel6k munkdjat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvaldsitasaban,

o feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

e a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

e a gyermekek ¢ébredés utani fiirddszobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
kozben a gyermekek agynemiliit rakja dssze és teszi a helyére

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

e miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eld]l maradt
jatékokat és kiszelldztet,

o clokésziti az edényeket €s az ételeket,

o tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

e agynemiit hiiz és lehuz,

o clokészit, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

® mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

e a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

o sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bolcsdde altal szervezett csaladi
programokon

e koteles eldre jelezni a bolcsdde vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszk6zok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét
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o felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasaért,

e feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

o koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni

A bélcesodei dajka tovabbi feladatai:

¢ a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabdlyait betartani,

e részt veszt a bolcs6de szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken
¢és hazi tovabbképzéseken,

e részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében €és lebonyolitdsaban.

e koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor gyakorloja, illetve a
bolesdde vezetdje megbizza,

o koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

e a csoportba kiadott targyakeért leltari felelosséggel tartozik.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésszerlien haszndlom. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

A munkakoéri leirés 20............ -an 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Pilisszentkereszt, 20..........

Munkavallalo Bolcs6devezetd

Munkakaori leiras
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Konyhai dolgozo

Munkajat az intézményvezetd és helyettesének irdnyitasaval végzi.

1. A konyhai dolgoz6 tevékenységét a kozegészségiigyi, és a HACCP rendszer mikodtetésének
eldirasai szerint folytatja.

2. Az eldirdsoknak megfelelden atveszi az ételt a szallitoktol, és azt dokumentalja a
miszaknaploban. Amennyiben valamilyen szabdalytalansagot tapasztal a kiszallitott étellel
kapcsolatban, azonnal jelenti a bolcsOdevezetonek, illetve annak tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettesnek.

3. Gondoskodik az ételmintak szakszerti eltételérdl és tarolasarol.

4. A csoportok napirendjének megfelelden talalokocsikra teszi az ételeket, majd betolja a
csoportszobakba. Etkezések utan elmosogat, majd a tiszta edényeket Ujra szétosztja a
talalokocsikra.

5. Felel a talalészekrények rendjéért.

6. A HACCP kézikonyv utasitasainak megfeleléen gondoskodik a konyha takaritasarol (napi,
heti feladatok). Az elvégzett tevékenységeket a miiszaknaploban dokumentélja. 7. Részt vesz a
munkéjanak megfeleld ellatasat segitd tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

8. Az intézményvezetd-helyettessel évente elkésziti a konyhai leltarat. A leltarban szerepld

eszkozokért felelosséggel tartozik.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésszerlien haszndlom. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

A munkakori leiras 20............ -an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Pilisszentkereszt, 20..........

Munkavallal6 Bolcsodevezeto

3. sz. melléklet
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Kisgyermeknevel6i munkarend

A kisgyermekneveldk csoportban téltendé munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1)
bekezdése napi 7 oraban, a felkésziilési id6t napi 1 oraban allapitja meg (7+1). A felkésziilési
id0 tartamara a kisgyermekneveld nem mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl. A
felkésziilési id6t a kisgyermekneveldk a nevelési terv megvalositasdhoz sziikséges eszk6zok
beszerzésére, elkészitésére, adminisztracios tevékenységre, csaladlatogatasra stb. forditjak.
Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a
kisgyermekneveld a felkésziilési iddt is a csoportban toltse. Az igy elrendelt munkavégzés nem
mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ezért kiilondijazas nem illeti meg a kozalkalmazottat.
Gondozasi egységenként a 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 4 kisgyermekneveld alkalmazasat irja

eld. A gyermekek ellatdsanak folyamatossaga 1épcsdzetes munkakezdéssel biztosithato

Déleléttos kisgyermeknevelé6 munkaideje: 6.00 -14.00

6.00 - 8.00 Fogadja az érkezd gyermekek, szelloztet, el6késziil a napi tevékenységekre.
Fiirdszobai tevékenység. El0készit a reggelihez.

8.00 - 8.30 Reggeliztet.

8.30 - 9.00 Nevelési terv megvalositasa, szabad jatéktevékenység biztositasa.

9.00 - 9.30 Fiirddszobai tevékenység.

9.30 - 9.45 Tizorai.

9.45 - 10.45 Késziil6dés az udvarra, 6ltoztetés. Udvari jatéktevékenység.

10.00 - 10.10 A kisgyermekneveld elfogyasztja reggelijét az étkezdben, kikapcsolodik a
gondozondi szobaban.

10.45 -11.15 Bejovetel az udvarrol, vetkdzés. Fiirddszobai tevékenység.

11.15 -11.45 Ebédeltet, sziikség szerint fiirddszobai tevékenységek (fogmosas, WC hasznalat,
pelenkazas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

11.45 -14.00 Feliigyel az alvo gyerekekre. Elvégzi az adminisztracids feladatokat, elokésziil
kovetkezo nevelési napra.

Délutanos kisgyermeknevelé6 munkaideje: 10.00 -18.00

10.00 - 10.45 Udvézli a csoportot, informéaciocsere a tars kisgyermekneveldvel. Az udvari
jatéktevékenység biztositasa, feliigyelete.

10.45 - 11.15 Bejovetel az udvarrdl, vetkdzés. Fiirddszobai tevékenység.
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11.15 - 11.45 Ebédeltet, sziikség szerinti fiirddszobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas,
pelenkazas, WC hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

12.00 - 12.30 kozott elfogyasztja az ebédet az ebédloben, kikapcsolodik a gondozdndi
szobaban.

11.45 - 14.00 Feliigyeli az alvé gyermekeket. Adminisztracios feladatok elvégzése, elokésziilet
a kovetkezd napi tevékenységre.

14.00 - 14.15 Az ébredés sorrendjében a flirddszobai tevékenységek elvégzése.

14.15 - 14.30 Uzsonna.

14.30 — 18.00 Szabad jatéktevékenység biztositasa. A gyermekek hazaadéasa, informacidcsere
a sziilokkel. Adminisztraciés feladatok elvégzése. A gondozasi egység rendbetétele, ajtok és

ablakok bezarasa.
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MUNKAKORI CSOPORTOK

Bolcsédevezeto
Kisgyermeknevel6
Bolcsédei dajka

Takarité/talalo — technikai alkalmazott
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4. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
A heti munkaidd 40 o6ra
A munkarend szabalyozasa
A Bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel. (hétfotol —
péntekig).
A bolcséde 6. 00-18. 00 oraig mitkodik
A bolcsédevezeté munkarendje az intézmény felelés és folyamatos miikodtetését biztositja.

Sziikség szerint kisgyermekneveldi feladatokat 1at el.

Megallapodas tartalmazza, hogy a Bolcsédevezet6 tavolléte esetén egyszemélyi felelosséggel
tartozik a bolcsode mitkodtetéséért.

A kisgyermeknevel6k munkarendjének kialakitasanal a gyermekek mindenekeld6tti érdekét kell
figyelembe venni. A személyi allandosag elvén nyugvo ,,sajat kisgyermekneveld” rendszerben
latjak el a gyermekeket. A kisgyermekneveldk munkarendje a gyermekek napirendje alapjan
késziil el, mely az alabbi munkarendben valosul meg.

6.00 — 14.00 o6raig,

10.00 - 18.00 oraig,

A torvényi eldirdsnak megfeleléen 257/2000 (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése
szerint, a teljes munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen tolteni a bolcsddében foglalkoztatott
gondozonak és a szakgondozonak.

A Dbolcsddei csoportok dajkajanak munkaideje napi 8 o6ra. Munkarendje a gyermekek
napirendjének figyelembevételével keriil kialakitasra. Az Osszehangolt jol szervezett munka

feltétele a szinvonalas, jo ellatasnak. Két miliszakban dolgozik, megallapodas szerint.

A takarito/talalo napi munkaideje 8 ora. Az el6irasok betartasa mellett, a gyermekek mindségi
ellatasanak érdekében kialakitott munkarend szerint dolgozik.

07.00 - 15. 00. oraig.

A takaritond/talaldo munkaideje napi 8 ora. Ez id6 alatt étkezések elokészitési feladatait, mosasi
¢és a kozos helyiségek takaritasi feladatait latja el.

Munkarendtdl valé eltérés mindegyik munkakori csoport esetében a bdlcsédevezetd

engedélyezése alapjan lehetséges.
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Megismerési nyilatkozat

A Pilisszentkereszti Bolcs6de SZMSZ-ében foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor
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