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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

Esztergom Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a tobbszor médositott, az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény és annak végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet, valamint a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
felhatalmazasa és tartalmi kovetelményeinek megfeleléen az 570/2017. (VII.11.) szdmu énkorményzati
hatarozataval adta ki az Esztergom Varos Aprofalva Bolcséde Esztergom Alapitd Okiratat, valamint
legutobbi moédositas a 208/2022. (VIL.28.) Esztergom Megyei Joga Onkorményzat Képviseld-
testiiletének jelenleg is hatalyban 1évé modositasa.

1. Az SZMSZ célja, feladata

Megallapitsa az Aprofalva Bolesdde, Esztergom miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Az
intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantalasa. A gyermeki jogok
érvényesiilése. A sziilok, gyermekek és kisgyermeknevel6k kozotti kapcsolat erdsitése az intézmeényi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és meghatarozza az
Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetok és a kdzalkalmazottak feladatait, hatis- és
jogkorét, az intézmény miikddésének belsoé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd kapcsolattartas
rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A bolcsddevezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi
szabalyozok valtozasait. A dolgozokat az dket érintd, munkajukhoz sziikséges jogszabalyvaltozasokrol
folyamatosan t4jékoztatja.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) A kozalkalmazottak jogallasarol,

- 1997.évi XXXI. torvény (Gyvt.) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 1998. évi XXVI. térvény Fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol,

- 1998. évi LXXXIV. térvény Csalddok tamogatasarol,

- 2005. évi CXL. torvény A sziilo felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgald intézkedésekkel
kapcsolatos egylittmiikodésrdl, valamint az ilyen iigyekre iranyadd joghatésagokrol, alkalmazando
jogokrol elismerésrdl és végrehajtasrol Hagaban, 1996. oktober 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérol,
-2007. évi CLIL torvény Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

- 2011.évi CLXXXIX. torvény (Mdtv.) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

-2011.évi CXCV. térvény (Aht.) Az allamhaztartasrol,

-2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérdl,

-2012. évi IL térvény A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerroél,

- a szakképzésrol sz016 2019.évi LXXX. torvény, modositas: 2023. évi XXXIII. térvény,

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet (Gyer.) A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol,

- 235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol,

- 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatdban torténd végrehajtasarol,
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- 331/2006. (XI1.23) Korm. rendelet (Gyar.) A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és hataskorok
ellatasarol, valamint gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol,

-328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet (Tr.) A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol,

- 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet Az allamhdaztartasrél szo16 torvény végrehajtasarol,

-4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet Az allamhaztartas szamvitelérol,

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet (Sznyr.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasrol és ellendrzésérdl,

- 415/2015. (XI1.23) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol,

- 15/1998. (IV.30) NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol,

- 38/2011. (X.5.) NGM rendelet A gyermekjatékok biztonsagaral,

- 62/2011. (V1.30.) VM rendelet A vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,

- 36/2004. (IV.26.) ESZCSM rendelet A kiilonleges taplalkozasi céli élelmiszerekrol,

-37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol.

3. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a képviselo-testiileti elfogadast kovetden 1€p hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik a bolcsdde korabbi SZMSZ -e.

4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a bolcsddei jogviszonyban 4all6 minden alkalmazottra, az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara. A bolcs6dében jaré gyermekek kozosségére. A sziilokre
(azokon a teriileteken, ahol érintettek), a gyermekek torvényes képviseldire. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek
a bolcsode feladatainak megvalositasaban. Azokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik a szolgaltatasait.

5. Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény egész teriiletére (pl: csoportszoba, udvar, konyha,
egyéb helyiségek), valamint a bolcs6dében és a bolesddén kiviil szervezett programokra.

II. Fejezet

Intézmény alapadatai

Alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a koltségvetési szerv miikodésébdl fakadé —
szabalyozasok. Az allamhaztartasrol szold 2011.évi CXCV. torvény 8/A §-a alapjan az Aprofalva
Bolcsode, Esztergom alapito okirat felhasznalasaval:



6. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
megnevezése: Aprofalva Bolcsdde, Esztergom
roviditett neve: Aprofalva Bolcsdde
sz€khelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u.18.
Torzsszama: 648378
Adoszam: 16762949-1-11
KSH statisztikai szdmjel: 16762949-8891-322-11

7. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

Az alapitasanak datuma: 1967. szeptember.01.

(Esztergom Varos Tanacsa 1967. szeptember 01-t6l 1982. november 30-ig, majd jogutodként 1982.
december 01-jét6] 1994. aprilis 14-ig Esztergom Varosi Tanacs Egyesitett Korhazain beliil 6nallo
szakfeladat, majd jogutodként 1994. aprilis 15-t81 Esztergom Varos Onkorményzata, majd Esztergom
Megyei Jog Varos Onkormanyzata)

Az alapitasara, atalakitasara, megsziinésére jogosult szerv:
megnevezése: Esztergom Varos Megyei Jogli Onkormanyzata
székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.

Alapito okirat kelte, szama: )

Az Alapito Okiratot Esztergom Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Képvisel6- testiilete a 162/2012.
(V. 24.) 6nkormanyzati hatarozataval hagyta jova és modositotta a 18448/20/2022. (IX. 05.) Moédosito
okirattal.

8. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Az irdnyit6 szervének/ feliigyeleti szervének
megnevezese: Esztergom Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Képviselo- testiilete
székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.

A fenntartojanak )
megnevezése: Esztergom Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.

Szakmai feliigyeleti €s iranyit6 szervei:
Szakmai és modszertani feliigyelet és iranyitas, valamint a miikodési engedélyek kiadasa Komarom-
Esztergom Megyei Kormanyhivatal Hatosagi F6osztaly, Szocialis és Gyamiigyi Osztaly.

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet:
Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly teriiletileg illetékes
Osztalya.

9. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. évi
XXXI. torvény 41-42 § szerint gyermekek napkdzbeni ellatasa, ezen beliil bolcsddei ellatds. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21. §. alapjan a
koltségvetési szerv a gyermekek intézményi étkeztetését, illetbleg a munkahelyi étkeztetést sajat
konyhaval latja el.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
889110 Bolcs6dei ellatas

—

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: alaptevékenysége kiterjed a gyermekek napkdzbeni ellatasara,
gondozasara, valamint testi-szellemi fejlodését elsegitd nevelésére, akinek a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv 41. § (1), (2) bekezdésben foglaltak miatt sziilei,
neveldi, gondozdi a gyermek napkodzbeni ellatasat nem képesek biztositani.

Alaptevékenysége kiterjed tovabba a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig (januar 1-je
¢és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig, ha szeptember 1-je és december 31-¢
kozott tolti be, a kovetkezo év augusztus 31-€ig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy
a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az iddpontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani),
valamint ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcsédei ellatas
keretében gondozhato, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig, és
a sajatos nevelési igényii gyermek! testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitésére, az optimalis fejlédés
elésegitésére nevelésére és gondozasara, a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Az intézmény feladatait -a vonatkozd jogszabalyok megtartasaval- a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza, mely szabalyzatot a fenntartd hagy jova.

A koltségvetési szerv a gyermekek intézményi bolcsddei étkeztetését, illetéleg a munkahelyi étkeztetést
sajat konyhaval latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1] 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
2| 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
3| 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Esztergom varos kozigazgatasi teriilete.

10. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény élén bdlcsddevezetd all, aki a
fentieckben meghatarozott miikodésért egy személyben felelds vezetd, onallo munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik. A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé hatdlyos jogszabalyok (a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. tdrvény, valamint az annak a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000 (XII. 26.) Korm. rendelet) alapjan
Esztergom Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete hatarozott idore -legfeljebb 6t
évre- nevezi ki, amelyet palyazat utjan hirdet meg. A felmentési jogkort Esztergom Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja.

A kinevezés, felmentés és fegyelmi eljaraskivételével az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

1 sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld: az a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakeértoi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabadlyozasi zavarral) kiizd,

7



A koltségvetési szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1| Koézalkalmazotti-jogviszony | 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl.
2| Munkaviszony 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl

Egyéb foglalkoztatasra | 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

3| irdnyuldé jogviszony (pl.
megbizasi jogviszony)

11. Az intézményre vonatkozo rendelkezések

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam az intézmény székhelyén: 100 f6. A
vagyon feletti rendelkezési jog: Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, valamint 6nkormanyzati rendeletek és hatdrozatok eldirasai szerint rendelkezik. Az
ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos Onkormanyzat rendelkezik.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan |Ingatlan Ingatlan hasznos | Vagyon feletti rendelkezési joga | Az ingatlan
cime helyrajzi alapteriilete (m2) |vagy a vagyon hasznalati joga funkcidja,
szama célja

2500 18184 hrsz. |4035 m2 Az intézmény épiiletei Esztergom | Bolcsdde
Esztergom, Megyei Jogu Véaros Onkormanyzat
Budai tulajdonaban vannak. Az
Nagy Antal onkormanyzat  rendeltetésszeri(i
u.18. hasznalataért az intézmény
vezetdje a felelOs. A
vagyontargyak bérbeadasanal
Esztergom Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat Képvisels-
testilletének az  Onkormanyzat
vagyonardl  valé  rendelkezés
szabalyairol sz616 hatélyos
rendeletében  foglaltakat  kell
alkalmazni.

12. Gazdalkodasi besorolasa

A gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott,
az iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, helyi onkorméanyzati koltségvetési szerv. Az
intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Esztergomi K&zos Onkorményzati Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal) latja el. A Hivatal és gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendje megallapodasban van rogzitve.
Intézmény muiikodésének forrasai:

- kozponti koltségvetésbol szarmazd tamogatasok

- dnkormanyzati forras (Fenntartd a mindenkori éves koltségvetésben hataroz meg)

- sajat bevétel (szolgaltatas (étkezés) téritési dija)

- egyéb forrasok (palyazat)

Az intézmény vezetdje a személyi juttatasok eldiranyzata felett 6nalléan rendelkezik, mig valamennyi
egyéb kiemelt el6iranyzat tekintetében keretgazdalkodast folytat. A személyi juttatdsokkal és
jarulékaival valo gazdalkodas szabalyait a Hivatal szamviteli politikdja tartalmazza, amely kotelezo
érvényll az Intézményre vonatkozoan. Az intézmény koltségvetését az éves dnkormanyzati rendelet



hatarozza meg. Az Intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem végez.

13. Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint

Teljes jogkorrel miikddo koltségvetési szerv. Az Intézmény sajat hataskdrében kidolgozott szabélyzatai
nem lehetnek ellentétesek a Hivatal altal kiadott szabalyzatban foglaltakkal. A feladatok ellatashoz
sziikséges forrast a fenntartdi tamogatas biztositja, melyet a Fenntarto6 a mindenkori éves
koltségvetésben hataroz meg.

Kotelezettségvallalas, pénzﬁgyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas: A
kotelezettségvallalas, penzugyl ellenjegyzes szakmai teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
részletes szabalyait az uj Aht., az Avr., a Munkamegosztasi megallapodas, valamint a belsé szabalyzatok
rendelkezései tartalmazzak.

Az intézmény a Hivatal szamviteli politikaja keretében kotelezéen elkészitett szabalyzatok (eszkoz €s
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, eszk6zok és forrasok értékkezelési szabalyzata,
pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szdmitasi szabalyzat, felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabélyzata) és a szamlarend elSirdsait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza, az azokban eldirtakat kotelez6 érvénnyel betartja.

Kotelezettségvallalas: A bolcsodevezetd, €s az altala irasban felhatalmazott személy -a meghatalmazasa
alapjan- sajat hataskorében gyakorolja a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott éves eldiranyzat erejéig.

Pénziigyi ellenjegyzés: A kotelezettségvallalas dokumentumait a kotelezettségvallalast megel6zden a
Hivatal pénziigyi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésre meg kell kiildeni. A pénziigyi ellenjegyzd a
kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés tényét alairasaval és a pénziigyi
ellenjegyzés keltével igazolja. A pénziigyi ellenjegyzést kovetden a kotelezettségvallalas dokumentumat
a Hivatal pénziigyi vezet6je az Intézmény részére megkiildi.

Szakmai teljesitésigazolas: A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgdltatdst is magaban
foglald kotelezettségvallalas esetében -ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes- annak teljesitését. A teljesitést, az igazolas datumdénak és a teljesités
tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités: Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet és az Avr. eldirsait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e. Az érvényesités az utalvanyozast megel6z6en torténik.

Utalvanyozas: A bolcsédevezetd, és az altala irasban felhatalmazott személy -a meghatalmazasa alapjan-
sajat hataskorében gyakorolja a képviseld-testiilet altal jovahagyott éves eldirdnyzat erejéig.

A kiadasok utalvanyozasa érvényesitett okmany alapjan torténik. Készpénzes kifizetés esetén a kifizetés
bizonylatara ravezetett, mig egyéb esetben utalvanyrendelet alapjan torténik. Utalvanyozasra a bolcsdde
vezetdje jogosult, oly modon, hogy a Hivatal altal erre a célra kiadott bélyegzdvel, alairasaval €s az
Intézmény bélyegzdjével ellatja a kifizetés bizonylatat.

I11. Fejezet

Az intézmény feladatai

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretén beliil a bolcséde mitkodését a gyermekek védelmérdl és a



gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. torvény 38.§, 41.§, 42.§ és 42/A § szabalyozza. Az
intézmény feladatait részletesen a Szakmai Program tartalmazza.

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatdsanak
biztositasaval a gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elsegitése.
A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

Az Aprofalva Bolcséde dualis partnerként kozremiikodik az Esztergomi Szakképzési Centrum Bottyan
Janos Technikum szakképzohely fenntartojaval. A Kisgyermekgondozo-, neveld szakma gyakorlati
oktatasat 2023/2024-es nevelési évtdl biztositja a bolcsdde az ESZC Bottyan Janos Technikum
szakképz0 iskola képzésében résztvevo tanulok részére. Az intézmény a szakképzésrdl szol6 2019.évi
LXXX. torvény, modositas: 2023. évi XXXIII. térvény a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos
hatasvizsgalatabol adodo torvénymodositasokrol (Magyar Kozlony 81.szam), hataly: 2023. jalius 01.
alapjan a dualis képzés bevezetésével kisgyermekneveld tanulokkal kotott
tanuloszerz6dés/szakképzési munkaszerz6dés keretén beliil biztositja gyakorlati helyet.

A fenntarto 255/2023. (X.19.) szamu hatarozataban dontott az Aprofalva Bolesdde, Esztergom
intézmény dudlis szakképzésben valo részvételérdl. A tanulok elméleti oktatasat a bolcsédevezetd
végzi, a Komarom- Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara nyilvantartasba vételével és
jovahagyasaval.

14. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Az intézmény tovabbi feladatai a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges ¢€s
biztonsagos kornyezet megteremtése, a fejlodés tamogatasa, és a primer sziikségletek egyéni igények
szerinti kielégitése, tovabba egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas €s
az alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakulasat és
megOrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés, alvas, szobatisztasagra
nevelés, pihenés, levegdzes, jaték, mozgas), végezetiil sziikség esetén specidlis szakember bevondsaval
prevencios és korrekcios feladatok ellatasa.

15. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

Az intézmény tovabbi feladatai a derlis légkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jardo nehézségek
lehetOség szerinti megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban, a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése, és az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése, tovabbd a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok
alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia
fejlodésének segitése, lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzésére az énérvényesités €s a tolerancia egyenstlyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlodését,
valamint a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv felébresztésével és
fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa), végezetiil a nehezen szocializalhato,
lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetii, az
elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa specidlis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

16. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Az intézmény tovabbi feladatai az érdekldédés kialakulasanak, fennmaradasanak, erésodésének, az
érdeklédési kor boviilésének segitése, és a gyermek életkoranak, érdeklédésének megfeleld
tevékenységek lehetdségének biztositasa, tovabba a gyermek igényeihez igazodo kozos tevékenység
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soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nytjtasa, az 6nallo aktivitas és a kreativitas
tamogatasa, és az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,
ismeretnyujtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése, végezetiil a
gyermek tevékenységének tamogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az Onkifejezés
lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

IV. Fejezet

Szervezeti felépités

17. Az intézmény mikodése

Az intézmény feladatat a hatalyos gyermekvédelmi ellatasokra vonatkozo jogszabalyok alapjan latja el.
Az intézmény miikddését az intézmény élén allo bolesddevezetd, szervezi €s irdnyitja. Az intézmény
dolgoz6i kozalkalmazottak. A munkaviszonyokra vonatkozo kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabalyozza. Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az
intézmény szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakit ki a szervezeti egységeket.

A bolcséde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek az intézmény vezetdjén kiviil a dolgozok és a sziilok is.

A bolcsodevezetd folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a folyamatban 1évo
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 0nallo informacidszerzésre (konferenciak,
tovabbképzések, egyéb eldadasok, forrdsok stb.). Véltozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés)
személyesen részt vesz az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasdban. Tamogatja
munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat
a hatalyos jogszabalyi el6irasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési
évenként az iranyito szerv altal kiadott képviselO-testiileti hatarozat adja meg.

A nyari zarva tartdsanak idOpontjardl legkésobb februar 15-ig a sziilok tajékoztatast kapnak, ennek
tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. Ilyenkor torténik a bolcsdde sziikség szerinti felujitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zarva tartasanak téli iddpontjarol szeptember 15-ig ugyancsak
szlilok tajékoztatast kapnak. A nyari zarva tartads ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon
iigyeletet kell tartani. A rendjét a bolcsddei munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanaprél (nevelési évenként max. 5 nap) a sziilok szeptemberben az éves
munkatervben foglaltak alapjan és jogszabalyban eldirtak szerinti tdjékoztatast kapnak. Az aktualis
szakmai nap el6tt 7 nappal kifliggesztjiik, irasban az intézmény tajékoztatja a sziiloket (ligyeleti
igényfelméres). A nevelés nélkiili munkanapokon az intézmény zarva tart, de ligyeletet biztosit.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kozzétett

nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése a kisgyermekneveldk
feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a zarva tartas elott leadjak az adminisztratornak. A nevelés nélkiili
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munkanapok, tovabba az iinnepek idopontjardl az elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst kell adni,
valamint minden csoport falijsagjan ki kell fiiggeszteni, a bdlcsdde honlapjara fel kell tenni.

18. Allashelyek, foglalkoztatottak szama

Engedélyezett allashelyek
szama, Munkakorok

A munkakérokben
foglalkoztathaté 1étszam

Megjegyzés (teljes vagy részmunkakor)

BolcsOdevezetd

1

Teljes munkakdor

Bolcs6devezetd-helyettes

1

Teljes munkakdor

Kisgyermeknevel6 22 Teljes munkakor
Bolcsddei dajka 5 Teljes munkakdr
Elelmezésvezetd 1 Teljes munkakdr
Adminisztrator 1 Teljes munkakdr
Szakacs 1 Teljes munkakdr
Konyhalany 2 Teljes munkakor
Kisegit6 konyhalany 1+1 Részmunkaidds-csokkentett munkaképességii

Moso-varrénd

1

Teljes munkakdr

Hazimunkas-karbantartd

1

Teljes munkakdr

Dietetikus

1

Szerzédéses (heti 10 ora)

Orvos

1

Szerzédéses (heti 10 ora)

Kisgyermeknevel6 tanulok

Tombdositve max. 12 £6

SzerzOdéses

19. A bolcséde szervezeti struktiraja, és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A bolcsédét a bolesddevezeto iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato: Ala- és
folérendeltség. Azonos szinten beliil mellérendeltség.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik a vezet6ség, az alkalmazotti
kozosség, a kisgyermeknevelOk, az adminisztrator, a dajkak, technikai dolgozok kozossége, és a
kozalkalmazotti tanacs.
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Kozalkalmazotti Erdekképviseleti BolcsGdevezetd
tanacs S Orvos Dietetikus

Bolcsédevezets-
helyettes

1 | | | | | |
Kisgyermek- Elelmezésvezetd
Dajkak Adminisztrator Hazimunkas Moso- varroné

nevel&k

Kisgyermek-

Szakacs Konyhalany
neveld tanulék

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok
kozremiikodésével — a bolcsddevezetd fogja Ossze és tdmaszkodik a munkajukra. A kapcsolattartas
formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, elektronikus levelezolista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosséget,
illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az
egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolodo felel6sségi  szabalyokat a személyre szold6 munkakori leirasok tartalmazzak. A
bolcsddevezetd aktivan mitkddteti a csoportokat, €s kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen
beliili egylittmiikddéseket. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben a bolcsddevezeto a sajat jogkorébol
szlikségesnek tart. A vezet6ség tagjai: bolesédevezets, bolcsédevezets-helyettes, kozalkalmazotti
tanacs vezetdje.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
megbeszéléseket havi rendszerességgel a bolcsédevezetd szervezi. A vezetdk iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. Irasban és értekezleteken beszamolnak
teriiletiik miikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint
javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Az alkalmazotti kozosségnek a bolcsddében, konyhan foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
tagja. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd neveldk, valamint
gondozasi munkat kozvetleniil segitd dajkak, adminisztrator és miiszaki, kisegitd konyhai dolgozok
egylittmiikodését. Az alkalmazotti értekezletek ideje az éves munkatervben rogzitésre keriil. Az
alkalmazotti értekezletet a bolcsddevezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor a jogszabaly azt elbirja,
vagy a bolcsdde egész mitkddését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
hatarozatait -a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel (vezetdvalasztas)- nyilt szavazassal és
egyszert szo6tobbséggel hozza.

Az alkalmazotti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a

jegyzOkonyvvezetd ¢és a dolgozok jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvkoz
jelenléti ivet kell csatolni. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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Az alkalmazotti dontések betartadsa minden alkalmazott feladata. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat
¢s kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden
dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban
biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil a bolesdde mitkodési
korébe tartozd kérdésekben a bolcsdde minden kozalkalmazottja javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel kdzolni kell. Egyetértési jog: a
dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek.

A Kkisgyermeknevelé kozosség tagjai a bolcsddében foglalkoztatott neveldk. A kdzosség nevelési
kérdésekben a bolcséde legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A kdzosség tagja a bolesode
valamennyi nevel6 munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja. A kdzosség a nevelési kérdésekben, a z
intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A kisgyermekneveld kdzosség dontési jogkdre: a szakmai program elfogadésa, az SZMSZ €s a hazirend
elfogadésa, a nevelési év munkatervének elfogadésa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa, az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése, a k6zosség
nevében eljaro kisgyermekneveld kivéalasztasa, jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A kisgyermekneveld kozosség véleményét ki kell kémi: a bolcsddevezetd-helyettes megbizasakor,
megbizasanak visszavonasakor. A kisgyermekneveld kozosség az év folyaméan rendes és — sziikség
szerint — rendkiviili értekezletet tart. Az értekezleteit a bdlcséde munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal a bdlcsdédevezetd hivja 0Ossze. A kisgyermeknevelok felelossége és
kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek,
¢és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. A bdlcsédevezetd rendkiviili kisgyermekneveldi
értekezlet Osszehivasarél a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. Az
értekezletet gondozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az adminisztrator a kisgyermekneveldktdl és a dajkak, konyhasok kozosségétol elkiiloniilt feladattal
rendelkezé kozalkalmazott, akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerii
mikddéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése. Részletes feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza, mely a Szabalyzat mellékletének része.

Dajkak és technikai dolgozok kozossége eclkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo,
jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosség. Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza, mely a Szabalyzat
mellékletének része.

Kozalkalmazotti tandcs jogositvanyaikat, feladataikat a bolcsdde kozalkalmazotti szabalyzata
tartalmazza. A Kozalkalmazotti tanacs és a bolcs6devezetd kapcsolata: a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
tagjai alkalmanként részt vesznek a vezet6i team rendszeres iilésein, kiilondsen a kozalkalmazottak
nagyobb csoportjat érintd kérdések megtargyaldsan. Véleményezése kiterjed: a kozalkalmazotti
képzéssel Osszefliggd tervekre, a munkarend kialakitdsara az éves szabadsagolasi tervre, a
kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére, a munkaltatd bels6
szabalyzatainak tervezetére.
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20. Az intézmény miitkodési alapdokumentumai

A torvényes mitkodést a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo alapdokumentumok hatarozzak
meg, azaz alapito okirat, bolcs6de szakmai programja, a jelen SZMSZ, valamint munkakéri leirdsok,
nyitas-zaras szabalyzat, munkaruha szabalyzat, kozalkalmazotti szabalyzat, élelmezés szabalyzat,
panaszok és kozérdeki bejelentések szabalyzata, ajandékozas €s felkinalt elonyok kezelésének
szabalyzata, felvételi szabalyzat, cafetéria szabalyzat, a nemdohényzok védelme és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyzata, iratkezelés és adatvédelmi szabalyzat, bolcsdde éves munkaterv, tovabba
a vezetoi palyazat, hazirend, tovabbképzés terv, munka- és tlizvédelmi szabalyzat, kockazatelemzési
szabalyzat, belsO ellendrzési szabalyzat, ellendrzési nyomvonal, pénzkezelési szabalyzat, leltarozasi
szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat, munkamegosztasi megallapodas.

A sziilé jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informacidkhoz hozzajuthasson, tajékoztatast
kapjon a gyermek gondozasat, fejlodését érintd kérdésekrol, valamint megismerhesse az intézmény
szakmai programjat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait — szakmai program, SZMSZ,
hazirend — el kell helyezni a bolcsddevezetd irodajaban, és az intézmény honlapjan annak érdekében,
hogy ahhoz az érdekeltek, kiilonosképpen az ujonnan érkezett gyermekek sziilei hozzajuthassanak, és
szabadon megtekinthessék. A bdlcsdédevezetd felkérésre koteles az érdeklédoknek esetleges kérdéseire
kozvetlen tajékoztatast adni. Az alapdokumentumok -szakmai program, SZMSZ, hazirend- az
intézmény nyitva tartasa alatt az bolcsdde bejaratanal (atado) a folydson megtekinthetoek.

21. Bolcsodevezeto kinevezésének rendje

A bolcsddevezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetéi megbizasanak visszavonasa a
Esztergom Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hataskdre. A bolcsddevezetdi
(magasabb vezetd) allashelyet Esztergom Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
nyilvanos palyazat utjan tolti be, a vezetéi megbizas hatarozott idére szol.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja Esztergom Megyei Jogli Véaros Onkorményzat Polgarmestere.
Kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd egyéb ligyekben ugyancsak a polgarmester jogosult eljarni
(szabadsag, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, illetményre és egyéb javadalmazasra
vonatkozd intézkedések megtétele, munkaltatoi jogok megtételének javaslata)

22. A munkavallalok kinevezési rendje

A bolesddevezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara vagy a
kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott ideji  kozalkalmazotti jogviszonyt Iétesithet. A
kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palyézat Gtjan valosul meg. A kozalkalmazottak felett a
munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

23. Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony meghatarozasa

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazataban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XI11.26) Korm.
rendelet el6irasa szabalyozzak. Az egyes munkakdrok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a
személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamt melléklete
szabalyozza.

A dualis képzésben résztvevo tanulokkal kapcsolatos feladatokat a szakképzésrél szol6 2019.évi LXXX.
torvény, modositas: 2023. évi XXXIIL. térvény szabalyozza.
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24. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo szabalyok,
munkaszerzodés, kinevezési okirat és munkakdri leiras szerint torténik. A dolgozd koteles a
munkakoréhez tartozo munkat képességei kifejtésével, a tole elvarhato szakértelemmel és pontossaggal
végezni. A munkavallald munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai eldirasoknak megfeleléen koteles elvégezni.

A dolgozd6 nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

25. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a technikai dolgozé
feladata. A bolcsode kiilonbozo helyiségeinek gyermekekre, sziilokre vonatkozo hasznalati rendjérdl a
bolcsddei rendszabalyok (Hazirend) intézkednek részletesen. (pl: 1asd az csoportszobak, étkezd, konyha,
¢és udvar hasznalati rendjét.)

A vagyonvédelmi okok miatt a bdlcsdde teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az
intézmény dolgozoinak joga a bdlcsdde valamennyi helyiségeinek és létesitményeinek rendeltetésszeri
hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felelésének engedélye sziikséges. Az intézménnyel
kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban nem allok -vagyonbiztonsagi okok miatt- 48 oraval el6tte
kotelesek jelezni latogatasi szandékukat. A gyermekek a gondozasi id6 alatt csak a szakszemélyzet, €s
a bolcsddevezetd-helyettes irdsos engedélyével hagyhatjak el a bolcséde épiiletét. A bdlcsddében
tartdzkodas tovabbi rendjét a bolcsddei rendszabalyok hatarozzak meg. (Hazirend)

A gyermekek a bolcsdde létesitményeit, helyiségeit csak szakdolgozoi feliigyelettel, ill. iranyitasaval
hasznalhatjak. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a helyiségfelelds engedélyével,
atvételi elismervény ellenében szabad. Informatikai eszkdzoket kolcson adni nem lehet.

V. Fejezet

Az Intézményben foglalkoztatottak

26. Bolcsodevezeto

A bolcsédevezetd altalanos vezetdi feladata, hogy gondoskodik arrol, hogy a bdlcsédében a gazdasagi,
szakmai dokumentumokat a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatirozott modon
folyamatosan vezessék. Rendszeresen ellendrzi a bolesdde miikddését, figyelemmel kiséri a miikodés
szakmai hatékonysagat és intézkedik a tapasztalt hibak kijavitasarol. Ellen6rzi a torvényben eldirt, a
Népegészseégiigyi Osztaly altal kiadott higiénés fegyelem betartasat.

A képvisel6 testiiletet -az altala meghatarozott médon és terjedelemben- tdjékoztatja az intézmény
munkajarol és terveirdl. Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddei ellatottsag fontosabb mutatoit és
ennek alapjan javaslatot tesz a fér6helyek novelésére, a mikodés sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére. Intézkedik arra, hogy a bolcsdde kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozo mértékben —
megismerjék a mitkddésiiket szabalyozd jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat, utasitdsokat és
dokumentumokat, igy kiillonosen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket. Intézkedik arra, hogy az
intézmény dolgozoi megismerjék és betartsak a munka- és tiizvédelemmel 0sszefiiggd rendelkezéseket.
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Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja. Gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalok a feladataik
teljesitéséhez sziikséges munkabiztonsagi eszkozokkel ¢és munkaruhazattal rendelkezzenek.
Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérol, valamint az adat-¢s titok védelemmel, a
személyiségi jogok biztositasaval osszefliggd altalanos és specialis szabalyok betartasarol. Kialakitja és
mukodteti az intézmény informéacios rendszerét. Kiépiti és miikddteti az Intézménynél a belsé kontroll
rendszert.

A bdlcsédevezetd a gazdasagi szervezd-munkajahoz kapesolodo egyéb feladata, hogy az Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal meghatarozott koltségvetési keretnek megfeleléen, (figyelemmel az egyéb
normativ és keret-eldiranyzatokra) elkésziti az Aprofalva Bolcsdéde Intézménye éves koltségvetését,
amelyben szervezeti egységekre és feladatokra lebontva meghatarozza a gazdalkodassal Osszefiiggd
pénziigyi kereteket és materidlis eszkozoket. A gondoskodik az intézmény rendeltetésszert
mikodéséhez sziikséges eszkozok, készletek beszerzésér6l, megszervezi azok gazdasagos
felhasznalasat és megfeleld tarolasat. Az intézmény feladataihoz kapcsolodoan kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik. Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérdl, és
bonyolitja a készpénzforgalmat.

A bolcsddevezetd foglalkoztatashoz, humanerdforrds gazdalkodashoz kapcsolodd feladata, hogy a
jogszabalyi kereteken belill meghatarozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyasra a
Fenntartéhoz a nyari nyitvatartadsi rendet. A folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa
érdekében intézkedik a bolcs6dék éves szabadsag tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi
annak végrehajtasat. Elkésziti a Bolcsddében dolgozo, hozza kozvetleniil beosztott kozalkalmazottak,
valamint az Elelmezésvezeté munkakori leirasait. Intézkedik a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok
jogszabalyban meghatarozott médon torténd elvégzésére. Megszervezi az intézmény dolgozodinak -
munkavégzéshez kapcsolddo- szocialis ellatasat. A koltségvetési keretszamokon beliil bérgazdalkodast
folytat. A munkakori leirdsokban meghatarozott feladatok teljesitését a bolcsédevezetd évente legalabb
egy esetben értékeli és -ha az indokolt- a munkakori leirdsokat korrigalja. Az intézmény
kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készittet és hagy jova, az engedélyezett
koltségvetési keretszamoknak megfeleloen. Gondoskodik arrol, hogy az intézmény kdzalkalmazottai —
munkakoriiknek megfelelden — részt vegyenek tudomanyos és szakmai tanacskozasokon,
konferencidkon. Eldsegiti, hogy a korszerti modszereket munkdjuk soran alkalmazni tudjak. A torvényi
¢s gazdasagi lehetéségeknek megfelelden a kiemelkedd munkat végzé kozalkalmazottakat értékeli és
elismerésben részesiti. Fogadja a Bolcsddébe érkezo kiilsé munkatarsakat, tigyfeleket. Fogadja, rendezi,
iktatja a naponta érkez6 postai kiilldeményeket. Kezeli a telefonvonalat, a hivokat eliranyitja a hivotthoz.
Fogadja a telefonos tlizeneteket, melyrdl rovid, de tartalmas feljegyzést készit.

Hataskore kiterjed az Apréfalva Bolesddére. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az
alapvet6 munkaltatoi jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik. Az Onkormanyzat
testiileteivel és tisztségviseldivel szemben fennalld beszamolasi (jelentési) kotelezettségének eleget tesz.

Felel6s az Alapitdo Okiratban el6irt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért. Felelds a bolcsodevezetd-helyettes, az élelmezésvezetd ¢s a kozvetlen
alarendeltségébe tartozo kozalkalmazottak munkéjanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek
meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért Felelés a hataskorébe utalt feladatok
maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért, az intézkedések
szakszeriségért, a vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok
betartasaért Az Intézmény — jogszabalyokban és bels6 szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért
¢s szakmai iranyitasaért személyes feleldsség terheli. Ebben a korben javaslattételi jogaval élve a
polgarmestert — a hivatali rend szerint — megkeresheti. Felelds a belsé kontroll rendszer kiépitésért €s
annak mikddtetésért.
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27. Bolcsodevezeto-helyettes

A bolesddevezetdt helyettesiti a bolcsddevezetd-helyettes. A helyettest a bolcsédevezetd jeldli ki. A
megbizasban a feladat és hataskordk, valamint a folyamatban 1évd, vagy hatariddre elvégzendd
feladatokkal kapcsolatos informaciok részletesen meghatarozasra keriilnek. A helyettesitéssel megbizott
munkatars az atvett feladatok elvégzésérol a keletkezett dokumentumok atadasaval irdsban és szdban
egyarant beszamol.

Feladata, hogy a bolcsddei nevelésben és gondozasban részesiilé gyermekek magas szinvonalon térténd
ellatasa, testi, lelki, szellemi és pszichés fejlodésiik biztositasa, személyiségilk minden oldala
fejlesztése. Egyiittmiikddik a bolcsddevezetdvel a vezetés teriileteinek és feladatainak ellatasaban.
Tapasztalatai és tudasa alapjan javaslatokat tesz a bolcsdédében folyd tevékenység javitasara,
mindségének emelésére. Részt vesz a bolcsodében folyd szakmai tevékenység szervezésében,
fejlesztésében és ellendrzésében. Kozremiikddik a bolesddei napirend kidolgozasaban, gondoskodik az
ehhez sziikséges feltételek biztositasarol. A bolesddei dolgozokkal egylittmiikodve biztositja a bolesdde
rendjét. Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében, tartdsaban. Heti rendszerességgel
esetmegbeszélést kezdeményez a részlegvezetd megbizasaval és segitségével a kisgyermeknevelok
neveld munkajanak segitése, a kiégés megel6zése érdekében. Sziikség szerint gyermekcsoportot lat el.
Atveszi a tartosan hianyzo nevel munkatérs feladat korét. Rendszeresen tajékoztatja a bolesddevezetdt
a napkdzbeni ellatas, a gazdalkodas és adminisztrativ tevékenység soran tapasztaltakrol. Részt vesz a
bolcsdde tevékenységérol késziilo statisztikak, beszamolok, jelentések elkészitésében. Kozremiikddik a
bolcsddei leltarak elkészitésében, szervezi a leltarozasi tevékenységeket. Gondoskodik a dolgozok
részére kiadott ruhak, eszkdzok nyilvantartasardl és rendszeres ellendrzésérdl. Kozremiikodik az éves
koltségvetési tervjavaslat, a karbantartasi és felujitasi igények elkészitésében. A bolcsddevezetdvel
egyiittmikodve szervezi a belsé helyettesités és a tilmunka elrendeléseket. K6zremitkddik a munkatigyi
nyilvantartasok naprakészen vezetésében, ho végi Osszesitésében és az adminisztratori iigyintézo,
valamint a vezet0 részére hataridében val6 tovabbitasara. Részt vesz a munkarend, munkafegyelem ¢€s
a higiénés rend biztositasaban, a kozegészségiigyi jarvanyligyi szabalyok betartdsdban. Figyelemmel
kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsat és kozremikodik a mindezekkel 6sszefiiggd
jelentések készitésében. Megbizas esetén Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettség feladatait
torvényi eldiras értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el. Onellenérzést végez.
Figyelemmel kiséri az adatszolgaltatdsi valtozasokat. E nyilvantartasi feladatellatasanak
helyettesitésérol, az adatszolgaltatasrol hianyzasa, szabadsaga idején gondoskodik.

Hataskore kapcsan a miikddési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok
eloirasait. Kiterjed a munkakdri leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.

Felelds a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszerli €s pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony
szakmai egyiittmikodésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az
Intézmény jo hirnevének apolasara. A szakmai munka mindségéért. A bolcséde egész teriiletén tortént
eseményekért, a zavartalan milkodés biztositasaért. A bolesddében tartozkodo gyermekek és a dolgozok
biztonsagaért. A dolgozok munka- ¢és tlizvédelmi oktatasaért és annak nyilvantartasaért. A
rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdvasért. Felelos az altala elkészitett jelentések,
nyilvantartasok, pénziigyi elokészitések és lebonyolitasok helyességéért, pontossagaért.

28. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezeto feladata, hogy elkésziti az étlaptervezetet, az élelmezettek életkori igényei, valamint
az egészséges, korszerl taplalkozasi elvek figyelembe vételével. Véleményezteti az étlaptervezetet a
dietetikussal, és a felkért Bolcs6de Orvossal, majd engedélyezteti azt, a Bolcsddevezetovel. Az elkésziilt
és jovahagyott étlapot az élelmezési programban rogziti és ellendrzi azt az OETI altal kiadott hatalyos
ajanlasnak megfeleléen. Gondoskodik a Konyha részére az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezésével és megrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasarol a mindség €s mennyiség
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biztositasnak figyelembevételével. A bolcsddei konyha részére naponta, idore konyhakész és tisztitott
¢lelmiszerek- és élelmi anyagok megrendelésének, beszerzésének szervezése, azok biztositasanak
ellendrzése az egészséges €s korszerti élelmezési elvek alapjan, az intézményi ellatottak, gyermekek és
az étkezést igénybevevo alkalmazottak szamara.

Figyelemmel kiséri a szakacsnd altal alkalmazott konyha technoldgiai eljarasokat, a probafozéseket, az
1) igényeknek és elvarasoknak megfeleléen modosittatja azokat. Figyelemmel kiséri a modern
taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek és felndttek élelmezésében alkalmazza. A
bolcsédevezetdt havonta tajékoztatja a felhasznalasi normakrol, kaloria- és tapanyag szamitasainak
eredményét bemutatja. Miikodteti a HACCP rendszert. Elkésziti az éves élelmezési koltségek tervezetét
és a jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik az elGiranyzatokkal. Mikddteti az élelmezés
gazdalkodas itigyvitelének rendszerét, biztositja az eldirt nyilvantartisok vezetését az Elelmezési
Szabalyzatnak megfeleléen. Havi zarasokat egyeztet, gondoskodik az éves élelmiszer leltar
elkészitésérol és felvételérol a bolcsdde konyhajaban. FEllenérzi a nyersanyagok hianytalan
felhasznalasat. Ellendrzi az élelmiszerraktar készlet leltarat a bolcsdde konyhajaban. A bolcsédevezetd
felé minden negyedévet kovetd ho 10. napjaig beszdmolot készit — nyitokészlet-, bevétel-, felhasznalas-
¢s zarokészlet-bontasban - leltarral alatamasztva.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi biztonsagi szemlén. Intézményben betartja és betartatja a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok munka- és tlizvédelmi eldirasait. Feladata az étlaptervezet
elkészitésében az étlapok szerkesztése az élelmezési programba valo felvitele, valamint a jovahagyott
étlap szerkesztése. A naponta bejové arukat, a szallitoleveleket leellen6rzi mennyiségileg és egységar
alapjan. Ha a szallitolevelek adatai eltérnek a valosagtol telefonon, egyeztet a szallitoval. Bevételezi, a
leegyeztettet aru mennyiséget, eltérés esetén kéri a modositd szallitolevelet. Feliigyeli az élelmiszerek
szakszer(i taroldsat. Feldolgozza a heti étlap adatait az élelmiszer megrendelésekhez. A megrendelési
terv elokészitése, a napi tej és kenyér igény Osszesitése, sziikség esetén a megrendelés korrigalasa. Az
¢lelmezés ellendrzés szabalyai, betartasaval elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai
érték és tdpanyagszamitasait. Vezeti a bolcsdde altal bekiildott 1€tszamot az élelmezési programmal, hé
végén egyezteti a bolcsddevezetovel és programbdl eldallitott lista adatait. Ho végén a szallitolevelek
¢s a szamlak egyezOsége utan, a szamlakat tovabbitja a bolcsddevezetd felé. Beszedi a téritési dijakat.
Teljes korti anyagi felelosséggel tartozik a beszedett téritési dijak elszamolasaért.

Feladata a bolcs6de altal naponta bemondott 1étszamadatokat rogzitse az élelmezési programban. A
tételes kiszabasi listat 1 példanyban, a raktari kiadasi listat 2 példanyban késziti el, majd alairasaval
igazolja. Amikor a kiszabas napjara minden arut kisérd szallitolevél készletezésre keriil a kovetkezo
feladat a kiadasi bizonylatok elkészitése. Figyelemmel kiséri a bolcsdéde élelmiszerkészletét,
gondoskodik rola, hogy az aktualis étlap alapjan az ételek elkészitéséhez sziikséges anyagok, ki
legyenek irva a kiadasi bizonylaton. A bolcsddevezet6t havonta tajékoztatja a diétas étkeztetés
felhasznalasi normarol, kaloria- és tapanyagszamitdsainak elemzését bemutatja.

Hatéaskore, hogy a miikodési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok ¢és belsé szabalyzatok
el6irasait. Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a konyhahoz tartoz6 dolgozok
munkaviszonyaval, az intézet miikodési feltételinek biztositasaval fligg ssze.

Felel6s, hogy a feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo
hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
az Intézmény jo hirnevének apoldsara. A vasarolt élelmiszer-, és élelmianyag mindségéért, higiénikus
kezelésért, és az élelmiszer fegyelem betartasaért. Az élelmezési munka szinvonalanak megtartasaért,
illetve annak emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol
¢s azok kijavitasarol. A HACCP rendszer mukodtetéséért és a dolgozok HACCP rendszeri
tovabbképzésért. A dolgozék munka- és tlizvédelmi oktatdsdért és annak nyilvantartasaért. A

19



rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megovasért.

29. Kisgyermeknevelo

A kisgyermeknevel feladata, hogy a pedagdgiai, pszichologiai, egészségiligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, valamint az aktivitas, a kreativitas €s az
onallosag kialakulasat. Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodését eldsegiti.
Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsddei szakemberek, és a bdlcs6dei orvos utmutatdsait.
Szakszerlien, az €rvényben levd modszertani elvek, valamint a bolcsddei gondozas- és nevelés
alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Csoportjaban vezeti az eldirt
nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési
jellemzést, amit a gyermek egészségiigyi torzslap megfeleld részében rogzit. Naprakészen vezeti a
csoportnaplot, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az csaladi fiizetbe beir
mindannyiszor (minimum havonta), amikor a gyermekre vonatkozoéan Ujat tapasztal, valamint a
fejlodési flizetben rogzitett idoszakos beszamolobol is Osszefoglalot készit a csaladi flizetbe. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi
¢és szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl. Vezeti a valosagnak megfeleléen a
gyermekek napi jelenléti kimutatasait — melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett
jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol készitett dokumentécio atlathatosagara
és egyértelmli vezetésére. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és
beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja a modszertani levél, valamint a bels
hasznalat szakmai segédanyag utmutatdsa alapjan. Kozremtkodik a gyermekek napirendjének
kialakitasdban figyelembe véve az adott gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport
kordsszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak, kezének
apoltsagara. Tisztantartja és rendszeresen fertdtleniti a jaték eszkdzoket. Ha egy gyermek megbetegszik,
jelenti a bolcs6devezetonek, vagy helyettesének és lehetdség szerint megmutatja a bolcsdde orvosanak.
A bolcs6édevezetd, illetve az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Egyéni allapot javitoé vagy
fenntartd ,,gyogyszerek” esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Az oOlelkezési idében a
munkakdzi sziinetét a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva id6ziti, ezt az iddszakot étkezésre, személyes
sziikségletei kielégitésére, pihenésre hasznalja. A napkozben bepisilt, bekakilt, hanyds gyermeket
levetkdzteti, lemossa, tiszta ruhaba 6ltdzteti. A csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

Hataskorében a miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasaban foglalt el6irasokat. Kiterjed a munkakori leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszeri és pontos a végrehajtasaért. Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony
szakmai egylittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az
Intézmény jo6 hirnevének apolasara. Felel6s a rabizott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Fokozottan
felelos a rabizott gyermekek testi épségéért. Felel6s a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

30. Adminisztrator

Az adminisztrator feladata, hogy az Intézmény gazdalkodasanak szervezése és bonyolitdsa a bolcsdde
mikodési feltételeinek megteremtése a gazdalkodas eszkdzeinek felhasznalasaval, a bolcsddevezetd
felé torténd beszamolasi és egyeztetési kotelezettséggel. A bolcsddevezeto javaslata és adatszolgaltatisa
alapjan el6késziti az intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak modositasait. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldiranyzat iddardnyos teljesitését, melyr6l havonta irdsos
kimutatast, beszamolot készit a bolcsdédevezetd részére. Figyelemmel kiséri a személyi juttatasok
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eldiranyzatanak €s annak teljesitésének adatait, melyrdl az Intézményvezeto részére tajékoztatast készit.
Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellenérzést végez az intézménybe bejovo és kimend
szamléakrol, szerzodésekrdl, megallapodasokrol. Biztositja €s ellendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen
¢s idejében allitsak ki, és az Intézmény bizonylati €s okmanyfegyelmet tartsa be. A bdolcsédevezetdnek
jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.
Nyilvantartast vezet a munkavallalok kotelezettségeirdl, a kilépd dolgozok intézménnyel szembeni
tartozasait érvényesiti, amennyiben nincs arra mod, ugy gondoskodik annak maradéktalan behajtasarol.
Allaspalyazatok lebonyolitasanak iigyintézése, segitése. A be-, és kilépd dolgozokkal kapcsolatos
munkaiigyi feladatok ellatasa. A megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak szerzodéseit elokésziti.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak elémenetelét. A kdzalkalmazotti atsorolasokkal és
jubileumi jutalommal kapcsolatos ligyiratokat jovahagyasra eldkésziti. Hatarozott ideji szerzédések,
probaidd lejaratdnak nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése, és err6l a vezet6k tajékoztatdsa. A
munkavallalok személyi anyaganak naprakész nyilvantartasa, folyamatos karbantartisa. Intézményi
szinten a munkavallalok éves szabadsag megallapitasa, valamint az éves szabadsagterv elkészitése. Az
éves szabadsag felhasznalds folyamatos és naprakész nyilvantartasa. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsagok engedélyeztetésének elOkészitése, kiilondsképp a GYED-GYES engedélyekre
vonatkozoan, valamint azok tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére. Ellenérzi a bolcséde dolgozok
jelenléti iveit, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddevezetdt tajékoztatja. Bolecséde munkaiigyi és
személyzeti nyilvantartasanak idészakos ellendrzését elvégzi. Havonta elkésziti az Intézmény
Osszesitett tavollét jelentését, melyet tovabbit a Magyar Allamkincstar felé. A koltségvetéshez 1étszam-
és béradatokat szolgaltat. Eves béremelés eldtt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérol.
Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz a bolcsddevezetd felé. Munkaltatoi
igazolasok elkészitése, kereseti kimutatasok megkérése és tovabbitasa a munkavallal6 felé. A kimend
leveleket, ligyiratokat rendezi (masolja), iktatja, gondoskodik arrél, hogy a hataridore eljuttassak a
kiildeményeket a cimzettek részére. Az email levelezését a levelezés nyilvantartasi rendje szerint iktatja
Az intézmény levelezését, az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az iigyiratokat.
Sziikség szerint, kompetencidjat érintéen telefonos tajékoztatast, informaciot szolgaltat. A
bolcsddevezetd megbizasara kortelefonokat bonyolit. Bonyolitja a féréhely eldjegyzés
dokumentacidkat ellendrzi. A felvételek elutasitasarol a sziiloi kiértesitéseket postazza, iktatja, pontosan
nyilvantartja. A felvett gyermekek listajat elkésziti. A bolcsddevezetd megbizasara a bdlcsddei
feljegyzést készit Elkésziti a bolcsédevezetd altal kért leveleket, dokumentumokat. Kimutatasokat
készit, feldolgozza a bolcsddevezetd altal bekiildott anyagokat. Rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a vezetdének. Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettség feladatait
torvényi eldiras értelmében meghatarozott idében, naponta végzi el. Betegszabadsag nyilvantartasa,
tovébbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Beérkezést kovetSen nyilvantartisba veszi, Osszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé. Havi
létszam ¢és bérstatisztikat készit. Naprakész nyilvantartast vezet Munkaltatoi igazolasok elkészitése,
kereseti kimutatasok megkérése és tovabbitasa a munkavallalo felé. A bolcs6de altal bekiildott talorak
¢s belso helyettesitések szabalyossaganak ellendrzése €s elszamoldsa, majd ezt kovetden tovabbitasa a
bolcsddevezetd felé. Minden hoénap 05.-ig elkésziti a valtozd bérek elszamolasat, valamint a
bolesédénkeénti hianyzasjelentést és tovabbitja a MAK felé. Havonta vezeti és Osszesiti a gyermekek
utan igénybevett szabadsagokat ezek igénybevételérdl nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a
kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek kovetkeztében a belso
szabalyzatok modositasara javaslatot tesz a bolcsddevezet6 felé.

Hataskorében miitkodési teriiletén betartja €s betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait.
Jogosult az Intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladatai ellatasara, valamint annak feliigyeletére az
Intézményvezetd iranyitasa és iranymutatasa alapjan. Feladat ellatasa soran hasznalja a bélcsdde nevét,
viseld bélyegzot, a keletkezett dokumentumokat jogosult alairni és lebélyegezni.
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Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony
szakmai egyiittmikodésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az
Intézmény j6 hirnevének apolasara. Felelds az Esztergom Megyei Jogli Véaros Onkormanyzati Bolcséde
gazdalkodasanak altala készitett tervek, nyilvantartdsok, javaslatok mindségéért, szakmai
megalapozottsagaért. Az altala kezelt ellatmanyért teljes korii anyagi felelosséggel tartozik.

31. Bolcsodei dajka

A Munk4jat az bolcsddevezetd altal meghatdrozott munkarendben iranyitdsa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a kisgyermekneveld iranyitasa alapjan végzi. Gyermekszereté viselkedésével,
személyi gondozottsagaval, kommunikacidos ¢és beszédmintijaval hat a bolcsddés gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas a jellemzd. A
tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz iranyitja. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat. A bolcsddei gondozas, nevelés
eredményességéhez munkéjaval mindségi szolgaltatast nyljt. A dajka elvégzi mindazokat a feladatokat,
amely sziikséges a gyermekek egész napos ellatasahoz.

A kisgyermekneveld mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében. Részt vesz a komyezet épitésében, szépitésében, biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,
csoportszoba rendezés, segit a foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése), segitséget nyujt az
0ltozésnél, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen jar el. Rendben tartja sajat foglalkoztatojat,
0ltozojét, fiirdoszobajat. A fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt.
Fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket. Gondoskodik megfeleld
ivovizrdl télen-nyaron. A munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a konyharol.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, részt vesz az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében. Az étkeztetések soran ligyel a higiéniai szabalyok betartasara: kézmosas,
ételosztas...

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat, agynemiket, a terem
szelloztetéseérdl gondoskodik lefekvés eldtt. A szennyezett ruhakat kiobliti, s elkiilonitve teszi a gyermek
polcaba. Mindezt a tevékenységet ugy végzi, hogy ne sériiljon/ne sértse a gyermek személyiségét. A
napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, 4polja, amig a szild érte nem jon. Déleldtti
leveg6zéshez kikiséri a csoportot az udvarra. Fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket. Meglocsolja
a viragokat (csoport, 61t6z6). Cseréli a tordlkdzoket, teritdket, we papirt, zsebkendot, szalvétat. Valtja a
gyermekek agynemtit. Fert6zo6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez. Lemossa a jatékokat, polcokat
¢és butorokat, segit a csoportszoba atrendezésében. Sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal,
egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve bdlcsddeszintli linnepek lebonyolitdsdban. A munkarendnek
megfeleloen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat (asztalok surolasa, letorlése,
porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa). Etkezések utan felseper, ha
sziikséges, felmos. Kitakaritja a csoporthoz tartozo flirdoszobdkat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertdtlenitése).

Felmossa a gyermekdltoz6t. Délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri ¢€s felmossa
gyermekoltozoket. Kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket. Mosogatés utan az edényeket, csoportonként
kivalogatva a csoportokba viszi. Az ételt szallité edényeket mosogatas utan a konyhara viszi.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat.

Alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik. A szelektiv hulladékgylijtési szabalyokat betartja.
Hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezet6-helyettesnek. Naprakészen vezeti a jelenléti
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ivet. A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrél gondoskodik. Gondoskodik a tisztitoszerek
biztonsagos tarolasarol. Takaritashoz, mosogatdshoz védOkdpenyt (valtoruhat), haszndl. Takaritaskor,
mosogataskor iigyel az egészségiigyi szabalyok betartasara. A tisztitoszercket elkiilonitve a
gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja. Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a
nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat. A bdlcsdde kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Kezeli a
riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja. Munkatarsa hianyzasa
esetén -munkaidejében- besegit a masik csoport ellatasaba. Ha elrendeli a vezetd, tilmunkaban végzi el
-dijazasért- hianyzé tarsa feladatat. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelzi vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcs6dét. Munkaidében csak a
legsziikségesebb esetben hasznalja telefont, magéniigyeit gyorsan (minddssze 2- 3 percben), a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer, mosogatészer mennyiségét, és egyezteti az
adminisztratorral. Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére. Rendszeresen vezeti a HACCP dokumentumait. A gyermekekrdl pedagogiai informaciot,
a bolcsdde belso ¢Eletérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat. A gyermekekkel, sziilokkel
¢s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit. Koteles a munkahelyén pontosan,
munkaruhaban, tisztan, gondozottan megjelenni olyan idépontban, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon. Nem adhat a sziilének a gyermekekre vonatkozo pedagdgiai - nevelési
célzatu tajékoztatot, a gyermek magatartasardl véleményt. Titoktartasra kotelezett.

A gyermek, egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem bantalmazza, nem
alazza meg; torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erdszakot, diszkriminaciot
nem alkalmaz, minden egyes gyermekkel torodik. Maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi
a gyermekek kozé. A gyermekek jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem
biralja. Nyitottan fogadja a munkatarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra nézve.
Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak masokra
nézve. Méltd modon képviseli intézményét a kiilvilag elétt. Mindaddig kiall a kollégaja mellett a sziilok
¢s a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizaréoan be nem bizonyosodik.

Hataskorében a miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt eldirasokat. Kiterjed a munkakori leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.

Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony
szakmai egylittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az
Intézmény jo hirnevének apolasara. Felel6s a rabizott gyermekek harmonikus fejlddéséért. Fokozottan
felelos a rabizott gyermekek testi épségéért. Felelos a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

32. Moso-varrono

A moso-varrond feladata, hogy a gépek iizembe helyezésére, kezelésére, karbantartasara vonatkozo
miszaki és magatartasi kovetelmények betartasaval, alkalmazasaval végzi el tevékenységét.
Meghatarozott idében javitja a bolcsddei textilidkat. Biztositja a raktarkészlet anyagainak helyes és
szakszerQ tarolasat. A méteraruk kivételezésekor a felhasznalt anyagot rogziti és alairasaval igazolja. A
gépeket a kezelési utmutatékban leirtak szerint hasznalja. Az altala hasznalt gépek meghibasodéasa
esetén azonnal jelzi azt felettesének. Figyelemmel kiséri a napi munkavégzés soran eléfordulod kisebb
hibakat és kikiiszoboli azokat a varrogépek kezelési itmutatasa szerint. Rendszeres tisztitast, olajozast,
tl, leszoritd lap cserét, gépek beflizését, oltéssiirliség beallitasat elvégzi. Munkakezdéskor elkapcsolja
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az elektromos fokapcsoldt, kapcsolo tablakat. A munka befejezésekor mindent dramtalanit. Bezarja a
varroda helyiséget és a kulcsot a kijelolt helyre teszi. Naponta végzi a varroda helyiségének takaritasat,
szelldztetését (porszivozas, portdrlés) hulladék eltavolitast. Negyedévente nagytakaritast végez, évente
részt vesz a tisztasagi festés utani takaritasban. Vezeti a takaritas ellenérzé lapot. Napi, heti, havi és éves
kimutatast készit az elvégzett feladatokrol, az elkészitett arukrél, javitasokrol. Részt vesz a leltarozasi
Szabalyzatban meghatarozottak szerint a készletleltarozasi folyamatban, leltdrokban. A gépek és az
eszkdzok kezelési szabalyainak kovetkezetes betartasaval a kockazati tényez6k minimalisra
csokkentése. Végzi a bolcsddei részlegben sziikséges mosasi, vasaldsi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja. Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek
feliigyelete a mosasi ciklus alatt. Rendellenes mitkodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak
kozlése a karbantartd vagy a bolcsédevezetd felé. A bolecs6dében sziikséges textilianak kisebb javitd
varrasat, gombozasat végzi. Kezeli, hasznalja, rendben tartja a varrogépet, meghibasodasat jelzi a
részlegvezetonek. A végzett munkarél, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet. Technologiai,
munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyokat betartja. A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitsa,
kikapcsolasa. A munkavégzés teljes teriiletének napi takaritasa a vezetdvel egyeztetett modon.

Hataskorében a miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belso szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt el6irasokat. Kiterjed a munkakori leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszeri és pontos a végrehajtasaért. Felel6ssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony
szakmai egylittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az
Intézmény jo hirnevének apolasara. A Munkavédelmi, tlizvédelmi, technologiai, a vegyszerkezelési,
szabalyok, el6irasok szigoru betartdsa. A gépek rendeltetésszeri hasznalataért, a napi biztonsagos
aramtalanitasaért és a helyiség bezarasaért, a sajat és targyi kornyezetének biztonsdgaért. A varroda
teriiletén torténd munkafolyamatok mindségéért. A gazdasagos anyag és varrdeszkoz felhasznalasaért.
A raktarozasi szabalyok, elGirasok betartasaért. Sajat és masok egészségének megdvasaért. FelelGssége
kiterjed a mosoda, vasaldo helység egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten a munka mindségére. A textiliak kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi,
vasalasi a tisztitand6 textilidhoz megfelel6 technologia vélasztasaért. A technologiai, a vegyszerkezelési
szabalyok, eldirasok betartasaért.

33. Szakacs

A szakécs feladata, hogy feleldsséggel atveszi a kiszallitott ¢lelmezési nyersanyagokat. Az atvételt az
nyersanyag kiszabason alairasaval igazolja. A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a
bolcsddevezetonek, vagy helyettesének. Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot,
ettdl csak a részlegvezetd vagy a helyettes utasitasara térhet el. Gondoskodik a nyersanyag megfeleld
tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A felhasznalas soran gyermekek korszert étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Felel a gyermekek napirendjében
meghatarozott iddpontra a mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért. Tajékozodik
a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak,
milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban. Kiilon gondot
fordit az ételallergias gyermekek étrendjére. Szakismeretével segit az étrend Gsszeallitasaban. Kiilon
iigyel a korszeri étkezés betartasara. Felel a konyha bels6 tisztasagaért, az el0készitd konyha ¢és a
raktarak takaritdsi munkait iranyitja, ellen6rzi. Munkakori feladata az ételmintdk a Népegészségiigyi
Osztaly eldiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer elGirasait betartja és betartatja a f6z6konyhdban. A
konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti ilizemeltetését ellenérzi, a meghibasodast jelzi a
részlegvezetonek. A munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat koteles betartani és betartatni. Megtervezi
az edény és konyhai eszkdz igénylést. Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat,
gondoskodik arrdl, hogy megfelelé hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba. A gyermekek egészséges
fejlodése érdekében egyiittmiikodik a bolcséde minden dolgozojaval, és messzemenden segiti a vezetés
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ilyen iranyu tevékenységét.

Hatéaskorében a miikddési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakdri
leiraséban foglalt eldirasokat. Kiterjed a munkakori leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatando
feladataira.

Felel6s a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban foglaltak
szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony
szakmai egyittmikodésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az
Intézmény jo hirnevének éapolasara. Felelossége kiterjed a gyermekek, a munkatarsak élelmezésének
minden teriiletére, a konyha miikodésére és a konyhaban folyo tevékenység, bolcsddei élelmezés
mindségére, folyamatira és zavartalansagara. Felelés a gyermekcsoportok és felnéttek adagjanak
megfeleld és maradéktalan biztositasaért. Felels azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok
tartozkodjanak, kivéve a bdlcsodei részlegvezetdt vagy helyettesét. Felel a konyhai dolgozok
védooltdzetének eldiras szerinti alkalmazasaért (kopeny, kotény, hajhald, véddcipd). Felelds az
ételhulladék megfeleld tarolasaért, az ételhulladék tarolasara szolgald helyiség tisztantartisaért, a
problémakat jelzi a részlegvezetonek. FelelOs a leltarban feltiintetett edényekért, targyakért.

34. Konyhalany

A konyhalany feladata korében atveszi az ¢élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakacsnének. Kotelessége a nyersanyag eldkészitése a fozéshez a
szakacsnd iranyitasaval, a Népegészségiigyi Osztaly el6irdsanak megfeleléen. A szakacsnd utasitasa
szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében. Feladata a zoldség, a hus és a tészta
elokészitésére terjed ki. Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a
megorzéséért. A nyersanyagokat az arra kijelolt elokészitd helyiségben el6késziti (mosas, tisztitas, stb.)
¢és azt konyhakész allapotban, a f6zés liteméhez igazitottan, a f6zOkonyha rendelkezésére bocséjtja. A
nyersanyag elokészités soran ligyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokbol eredo veszteség minimalis
legyen. A felhasznalas soran a gyermekek korszert étkeztetésének figyelembevételével izletes, joizil
¢ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg €s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a
gyermekek napirendjében meghatarozott idére. El6késziti a talalashoz sziikséges edényeket, részt vesz
a gyermekek és a személyzet szdmara készitett ételek tdlaldsandl. Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes
elszallitasara, a megfeleld hémérsékletre. Etelmintat vesz a talalasra keriilé ételekbél és gondoskodik
azok a Népegészségiigyi Osztaly eloirds szerinti tarolasarol. A HACCP rendszer el6irasait betartja a
féz8konyhdban. A munkavédelmi és téizvédelmi eléirdsokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara. A konyhai kisgépek, felszerelések el6irds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsndnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat kdteles betartani. A
konyhaban véddruhat hasznal (képeny, kotény, hajhald, véddcipé). Ugyel személyi higiénidjara,
ruhazata tisztasagara és annak cseréjére. A f6z6konyhdban utcai ruhaban tartozkodni tilos! Anyagi
felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért. Munkdjat mindenkor a
takarékossag figyelembevételével végzi. Folyamatosan takaritja és tisztantartja a fézdkonyha, és
kapcsolodo elokészitd, tarolo €s egyéb helyiségeket, a szocialis helyiségeket, valamint a konyha minden
raktarat, a hiitoket, az eszkozoket és edényeket. Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi
feladatokat. Meghatarozott idoszakonként ablakokat megtisztitja. A mosogatast a kozegészségiigyi
eléirasoknak megfeleléen végzi. Délel6tt, délben, délutan elmosogatja a mosogatasi beosztas, rend
szerint a tanyérokat, poharakat.

Hatéaskorében a mitkddési teriiletén betartja a jogszabalyok és belso szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasédban foglalt eldirasokat. Kiterjed a munkakdri leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatando

feladataira.

Felel6s a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valoé hatékony
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szakmai egylittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az
Intézmény j6 hirnevének apolasara.

35. Hazimunkas-karbantarto

Hézimunkés feladata a bolcsddei részleghez tartozo kertek, jardak, utak folyamatos rendben tartasa. A
hasznalatban 1év6 homokozok napi felasasa, locsolasa, tisztitdsa. A hasznalaton kiviili homokozdok
takardsa. A fii locsoldsa, rendszeres vagéasa, gondozasa. A kert ndvényeinek apolasa, gondozasa. A
bolcsbddei részlegben ipari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartasi munkak elvégzése.

Hataskorében a miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirdsaban foglalt el6irasokat. Kiterjed a munkakori leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatandd
feladataira.

Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony
szakmai egylittmiikddésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre, az
Intézmény j6 hirnevének apolasara.

36. Dietetikus

A dietetikus feladata, hogy az étlaptervezet elkészitése az ¢lelmezettek életkori igényeit figyelembe
véve, az egészséges, korszerli taplalkozasi elvek alapjan. Az elkészitett étlapokat ellendrzi dietétikai,
tapanyagsziikségleti és iz harmonia szempontbol. Kiilon étlap készitése a diétas, vagy specialis
étkeztetésre szoruld gyermekek részére. A diétas étlaptervezetet véleményezteti bolcsddeorvossal, majd
engedélyezteti a bolcsédevezetovel. Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudoméany eredményeit,
azokat a gyermekek, ¢és a felndttek ¢élelmezésében alkalmazza. Részt vesz az élelmezés
nyersanyagsziikségletének megtervezésében, megrendelésében, mindségének ¢és mennyiségének
tekintetben vizsgalja az ételeket az élelmezési lanc valamennyi folyamataban. Figyelemmel kiséri a
szakacsnOk altal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a probafozéseket, az 0j igényeknek és
elvarasoknak megfelelden modosittatja azokat. Kiilonds gondot fordit a diétas taplalkozasok
ellenérzésére. Kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaval, nyomon koveti a gyermekek egészségi
allapotat. Csak orvos altal eldirt diétdk alkalmazéasat fogadja el. T4jékoztatdst nyujt, beszamol az
¢lelmezés gyakorlatarol, az élelmezés és a diétas étkeztetés szakmai valtozasairol.

Hataskore kiterjed az Onkormanyzati Bolcséde ellatottjainak, dolgozdinak mindségi élelmezési
feladatainak ellatasara, valamint a diétds étkeztetés biztositasara a hatalyos élelmezést szabalyzo
torvények, rendeletek és ajanlasok betartasaval.

Feleldssége kiterjed munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmitkddésre, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésre, példaértékli viselkedésre, az intézmény jo hirnevének apolasara. FelelGs az élelmezési
munka szinvonalaért, valamint azért. hogy minden lehetséges intézkedést megtegyen a hibak feltarasaért
¢és azok kijavitasaért. Felelos az étkezésekkel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyantijaval kapcsolatos eljardsok ismerete. A HACCP rendszer
mikddtetése soran felelossége a folyamat teljes fazisdban érvényesiil. Felelds a rendelkezésre bocsatott
intézményi vagyon megovasaért.

37. Gyermekorvos

Kiemelt feladata a gondozott gyermekek egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése és ellatasa, mely
a bolecsddében kialakitott orvosi szobaban torténik. Ellendrzi a gondozottak személyi higiénéjét, a
kornyezetet, az élelmezés szakmai szabalyainak betartasat, dokumentacios feladatait ellatja. Javaslatot
tesz a bolcsddei gyogyszerkészlet Osszeallitasara €s tandcsot ad a gyogyszerek alkalmazasaval
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kapcsolatban. A gydgyszerszekrény a kdzponti folyoson talalhato.

Javaslatot tesz az étlap Osszeallitasara. Szakmai tandcsokkal latja el a bolcsdédevezetdt és a
kisgyermekneveldket.

38. Kisgyermeknevel6 tanulo

Az intézményben dudlis képzés keretein beliil kisgyermekneveld tanulok oktatasa zajlik, mely a
bolcsédevezetd iranyitasaval torténik. A kisgyermekneveld tanulok a bolcsddevezetd altal kijeldlt
mentor iranyitasa és Utmutatasa alatt végzi a feladatait. A kisgyermeknevel6 tanuldk feladata, hogy a
pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, valamint az aktivitas, a kreativitas és az onallosag kialakulasat. Az egészséges
csecsemO ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodését elosegiti. Munkéja sordn figyelembe veszi a
bolcsédei szakemberek, mentora Utmutatasait. Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek,
valamint a bélcsédei gondozas- és nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Felelos a feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori
leirasban foglaltak szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal
valdé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példacrtéki
viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apolésira. Felel6s a rabizott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. Fokozottan felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Felelds a csoportjaban elhelyezett
leltari targyakért. FelelOs az intézményben 1€v6 adatok bizalmas kezelésében, adatvédelemben.

VI. Fejezet

A miikodés rendje

Az Esztergomi Onkorményzati Bolcséde Intézménye miikodési rendjét és feltételeit, nevelési és
gondozasi feladatait, bels6 tligyvitelét, bolcsédei szolgaltatast szakmai programja, a gazdasagi miiszaki
ellatasi rendjét, egészségvédelmi és munkavédelmi rendjét belsé szabalyzatai tartalmazzak. (Az
Intézmény szabalyzatainak felsorolasat a 20. szamu pont tartalmazza)

38. Munkaido

Az intézménynél a munkaidd: heti 40 6ra A bolcsdde hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

39. Munkakorokhoz tartozé6 munkarend

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A nyitvatartasi
id6 napi 12 ora, reggel 5,30 6ratol 17,30 oraig. A bolcs6dét reggel a munkarend szerint 5.30 drara érkezd
dajka nyitja, és délutdn a munkarend szerinti dajka 17.30 orakor zarja. A nyitva tartas teljes ideje alatt
kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.

A bolcsédei dolgozoinak munkarendje, a személyre szo6ld6 munkaid6-beosztas az adott évre szolo
munkaterv melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést a bolcsdde vezetdje
engedélyezi. A bdlcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
iigyeleti izemmodban tizemel.

Bolcsddevezetd: napi 8 ora
Bolcsddevezetd-helyettes: napi 8 ora
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Elelmezésvezetd: Hétfo- Péntek: 6.00-14.00
Irodai alkalmazott: Hétf6 — Péntek: 8.00 — 16.00 oraig

Kisgyermeknevelok: A munkarend lépcsézetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsdde nyitva
tartasahoz. A mindségi bolcsddei gyermekellatas megvaldsitasa érdekében: a munkarendet tgy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a lehetd legmagasabb
legyen.(Olelkezési idd nodvelése). A munkarend szervezése a bolcsédei részlegvezetd feladata. A
csoportos és segitd kisgyermeknevelok munkaidé beosztasa a nyitvatartasi idon belill rugalmas, a
munkaidé kezdés és befejezés a gyermek ellatas igénye szerint, valtdé munkarendben a valtotars
hianyzasa esetén 8.00 — 16.00 o6raig torténik. A teljes munkaid6bol a kisgyermeknevelonek napi hét orat
kell a munkateriileten eltdltenie. A fennmarad6 egy oraban csaladlatogatast végez, adminisztracioit
naprakészen vezeti, bels6 tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kdvetkezd napi
feladataira. Késziil a hagyomanyos iinnepek, programok megszervezésére, szervezi a sziildcsoportos
beszélgetéseket, sziilo-kisgyermekneveldi egyéni beszélgetést tart, egyéb feladatokat 14t el.

Szakacs: Hétf6- Péntek: 5.30-13.30

Konyhalany: Hétfo- Péntek: 5.30-13.30 és 8.00-16.00 (valtott miiszak)

Kisegitd konyhalany(részmunkaidds): Heti 20 ora, (napi 46ra): 8.00-12.00

Bolcsodei dajka: Heti 40 ora, napi 8 ora: 5.30-13.30 €s 9.00-17.00 és 09.30-17.30 (valtott miiszak)
Moso-varrond: Hétfé — Péntek: 5.30 — 13.30 6raig

Hazimunkas-karbantartd: Hétfo — Péntek: 5.00-13.00 (évszaktol fiiggden valtozhat)

40. Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetdvel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcséde nyari, valamint az év végi
iinnepi mitkddési rendjét. A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a bolcsddevezetd jogosult.

41. Ugyfélfogadas

Az Aproéfalva Bolcsdde vezetdje hétfotdl-csiitortokig 9,00 — 11,00 oraig, és 13,00 — 15,00 oraig, valamint
pénteken 9,00 — 12,00 oraig tart ligyfélfogadast. Az ligyfélfogadas szervezdje és bonyolitoja a titkari
feladatokat ellaté adminisztrator. Az ligyfélfogaddsi napokon torténik a bolcsddei férdhely kérelmek
benyujtasa. Személyes munkaiigyek, egyéni megbeszélések elore egyeztetett idopontban.

42. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt (Aprofalva Bolcsdde, Esztergom), mint jogi személyt a bolcs6devezetd képviseli teljes
jogkdrben. Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag, akadalyoztatds) atruhazza az
altala irdsban megbizott munkatarsra.

43. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény tobb szinten, illetve forumon is kapcsolat tart. A kapcsolattartas formai lehet a vezetoi
értekezlet, bolcsOdel értekezlet, munkateriileti értekezlet, Osszevont sziiléi értekezlet, és a
szlilbcsoportos értekezlet. A kapcsolattartas értekezleteken feldl a kiilsé szervezetekkel is megvalosul.

Vezetoi értekezletet a bolcsddevezetd hivja 6ssze havi 1 alkalommal, tervezett idopontokban. Sziikség
szerint azonnal a bolcsddevezetd-helyettes, kozalkalmazotti tanacs vezetdje, tématol fliggden:
¢lelmezésvezetd, adminisztrator. A vezetdi értekezletek napirendjét a bolcsédevezetd allitja dssze, az
értekezletrol feljegyzés késziil, az értekezleten a munkavallalok érdekeit a tématol fliggden a
munkahelyi érdekképviselet vezetdi képviselhetik.
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Bolcsodei értekezlet a bolcsddevezetd hivja Ossze a kisgyermeknevelOk részére. Az értekezlet
napirendjét a bolcsdde vezetdje tervezi, szakmai kérdésekben a bolcséde munkatarsai kinyilvanithatjak
egyéni véleményliket.

Munkateriileti értekezlet a bolcsdédében sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak.
A csoportértekezletet a bolcsédevezetd hivja Ossze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet
valamennyi alkalmazottja. A teriiletre vonatkozd kérdések, problémak, feladatok részletes
meghatarozasa mellett az elvégzett munka értékelése is megtorténik.

Osszevont sziiléi értekezlet a bolcsédében évente két alkalommal dsszevont sziildi értekezletet kell
tartani. Szervezése és lebonyolitisa a bolcs6devezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert
gyermekek sziileit érint6 tajékoztatas megadasa a bolcs6de mitkodésérol.

Sziilocsoportos értekezlet a bolcsddei csoportokban évente legalabb két alkalommal sziilécsoportos
beszélgetést is meg kell szervezni, melynek célja a gyermekcsoportra jellemz6é aktudlis feladatok
megbeszélése.

Az értekezletek dokumentalasa Az Intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseirdl,
értekezleteirdl jegyzokonyv késziil, melyek megdrzésérdl a bolcsddevezetd gondoskodik. A vezetdi
értekezletekrol, a bolcsddei részlegekben torténd fontos eseményekrdl, iilésekrodl, értekezletekrdl
feljegyzést, vagy jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint kell
kezelni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: iilés helyét, idopontjat, megjelentek nevét, targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket, hataridét és feleldsoket.

Kiils6 szervezettekkel wvaldé kapcsolattartas a Téarsintézményekkel torténd kapcsolattartés,
tapasztalatcsere a kornyéken miikodo bolesddei Intézményekkel, részlegekkel vezet6i szinten torténd
kapcsolattartas valosul meg. Szakmai napokon valo részvétel, regionalis értekezleten vald részvétel
mellett szakmai tapasztalatcserék szervezésére is sor keriil a bélcsddevezeto és bolcsddei egyéb vezetok
részére. Intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Gyermekjoléti Kozponttal a jelzérendszer tagjaként a Gyvt. eléirdsai értelmében torténik a
kapcsolattartas. Az éves gyermekvédelmi konferencian az Intézményvezetd altal delegalt képviselok
vesznek részt. A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha a bolcsdéde a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a bolcséde megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalatot, és javaslatot tesz arra, hogy a bolcsdde a gyermekvédelmi rendszer keretei
ko6zott milyen intézkedést tegyen esetmegbeszélés — a bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére,
sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését. A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

Egészségiigyi szolgalattal a bolcs6de munkatarsai sziikség esetén egylittmiikodnek a teriiletileg
illetékes védonodkkel, informaciok nyujtasaval segitik a csaladokkal torténd kapcsolattartast. A védondok
folyamatosan kapcsolatot tartanak a bolcsdde vezetdjével. A kisgyermekneveldk figyelemmel kisérik,
és biztositjak a sziild és az orvos kozotti informacidcserét (beutalok). A kotelezé védodoltasok a
bolcs6dében nem adhatdk be.

Az egészségiigyi ellatas megnevezése ‘ Bolcsddei-orvosi szolgaltatas
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Az ellatast nyijto megnevezése Gyermekorvos
Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege: Ellatasi szerzodés
Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendo id6 Heti 10 ora
Az ellatas nyujtasanak helye Bolcsddei intézmény

Ovodak a bolcsddevezetd, kisgyermekneveldk a gyermekek Ovodai felvétele és beilleszkedésének
segitése érdekében a teriiletileg legkozelebb miikdddé 6vodakkal folyamatos kapcsolatot tart fenn.

Fenntartéi, Onkormanyzati szervek az Intézmény miikodéséhez sziikséges fenntartoi, feliigyeleti
segitség igénybevétele a bolcsddevezetd, vagy a munkakdri leirasban felhatalmazott munkavallalo
1észerol.

Gyamhivatal, gyermekvédelem a kapcsolat eseti, a veszélyeztetett gyermek esetén a bolcsddevezeto.

A Pedagogiai szakszolgalatok A sziilo és a bolcsddei dolgozok munkdjat, az intézmény ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti. Pedagdgiai szakszolgalat: gyogypedagdgiai tanacsadas, fejlesztd
nevelés, szakértdi bizottsag tevékenysége, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas, pszichologiai ellatas,
tehetséges gyermekek gondozasa. A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. A kapcsolat formai lehetnek vizsgalat kérése,
kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Jarasi Népegészségiigyi Osztaly az bolcsdde mitkddése soran a Jarasi Népegészségligyi Osztaly altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, takaritas). A Jarasi
Népegészsegligyi Osztaly megbizottja altal jegyzokonyvben rogzitett hidnyossagok megsziintetésérol
az bolcsddevezetd koteles gondoskodni.

Munkaegészségiigyi vizsgalat a bolcsddében vald alkalmazas feltétele az évenkénti
munkaegészségiigyi ellendrzésen vald részvétel. Az alkalmazottak munkajukat érvényes munkakori
alkalmassagi orvosi igazolassal végzik.

44. Helyiségek hasznalati rendje

A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehetséges. A
bolcséde épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A bolcséde helyiségeinek
hasznaloi felelések a bolcséde tulajdondnak megovasaért, védelméért, az bolcsdéde rendjének,
tisztasaganak meg6rzéséért, a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, innepélyek,
sziil6i értekezletek, nyilt napok stb.). Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos. A bolcséde
¢épiiletében a bolcsddei dolgozokon, a gyermekeken és hozzatartozdikon kiviil csak a hivatalos ligyek
intéz0i tartdzkodhatnak. A bolcs6de helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig a bdlcsdde ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato. A bolcsdde egész teriiletén és kozteriileten a keritést6l szamitott 10 méteres korzetben
dohényozni tilos.

A bolcsédei konyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be. A bolcsédében

tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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45. Belépés és benntartozkodas

A bolcséde bejaratait (kapu) a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva van. Belépés
a bolcsdde altal nyitva tartott kapun keresztiil. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat,
miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi,
szakértdi, és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit a bolcsddevezetd fogadja.

A Dbolcséde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem végezhetnek. A bdlcsédei csoportok és
foglalkozasok latogatasat -a sziilok kivételével- kivételes és indokolt esetben a bdlcsdédevezetd
engedélyezi. Az intézmény altal szervezett, valamint a szilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetGje allapitja meg. A
bolcsdde altal szervezett vasarok (pl: konyvvasar, jatékvasar) tarthatok.

A nyersanyag, illetve az ételszallitas a konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
idében torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

46. Az alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinnepei, eseményei

Az intézmény eseményei lehetnek a nyugdijba mend munkatdrs bulicsuztatdsa, munkaba lépok
kdszontése névnapok, kerek sziiletésnapok megiinneplése, szakmai napok, hazi bemutatdk, informacios
napok, karacsonyi tinnepség, dolgozoi nap, k6zos kirandulas.

47. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt és azt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, nyilatkozataddsra a Fenntartd, és a
bolcsédevezetd, vagy az 4ltala irdsban megbizott személy jogosult. Nem adhatd nyilatkozat olyan
iggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrol,
melynél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

48. Az Intézmény iratkezelése

Az Intézmény részére beérkezett iratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. A beérkezo iratok
¢s kiildemények atvételét és iktatasat a titkari feladatokat ellatdé {igyintézé végzi. A felbontott
kiildeményeket a bolcsddevezetd atnézi, és intézkedéstol fiiggden kiszignalja az illetékes munkatarsra.
Ezt a feladatot a bolcsddevezetd tavollétében megbizott helyettese vagy az élelmezésvezetd végzi. Az
Iratkezelés iranyitasaért €s ellenérzésért a bolcsddevezeto felelds. Az iratkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasokat az Intézménynél minden munkavallal6 koteles betartani.

49. Adatkezelés

Az adatok kezeléséért felelds a bolcsddevezetd, bolcsédevezetd-helyettes, kisgyermeknevelok. Az
Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére,
valamennyi nyilvantartott adatara, mely az 1992. évi XXXIII. torvény, valamint az Intézmény
adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A neveldt és a neveldo-gondozé munkat kozvetleniil segit6 munkatarsakat titoktartasi kotelezettség
terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldk tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo
irasban felmentést adott. Az 6nkéntes adatszolgéltatdsra vonatkoz6 sziiléi engedélyt eléviilési idoig
nyilvan kell tartani. A gyermekek személyes adatai csak hivatalos célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol és egészségiigyi okbol adhatdak ki, illetve a tdrvény rendelkezései szerint. Az intézmény vezetdje
koteles a Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
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keriilhet vagy kertiilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése sem kell.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben és
cé¢lhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa
esetén az altala meghatalmazottak jogosultak. Az adatkezelésre vonatkozoan bévebben az intézmény
»Adatkezelési szabalyzat”-a rendelkezik.

50. Bélyegzok kezelése, hasznalata

A bélyegzokrol az Intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a
nyilvantartas szerint atvette, illetve jogosult annak hasznalatara. A dolgozok a bélyegzot maguk kdzott
nem adhatjak tovabb. A cégbélyegzok megdrzéséért az atvevo személy felelds. A bélyegzo cseréjérol,
évenkénti egyszeri leltarozasardl az adminisztrator gondoskodik. A bélyegzé elvesztése esetén az
adminisztrator a hatalyos vezetdi eldirasoknak megfelelden jar el.

Bolcsddei bélyegzo hasznalata Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az Intézménynél cégbélyegz0 hasznalatara jogosultak a bolcsddevezetd
bolcsédevezetd-helyettes, adminisztrator, élelmezésvezeto.

51. Belso kontroll rendszer

Az Intézmény vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében -a szervezet minden szintjén
érvényesiilo- megfeleld kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informécios és kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséért.

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy az Intézmény valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel, az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak
rendelkezésre az Intézmény mukddésével kapcsolatosan, és a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara
¢s Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Utmutatok
figyelembevételével.

Az Intézmény belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mitkodtetni. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése
soran figyelembe kell venni az adllamhaztartasi kiilso ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzo
szervek ¢és a belso ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

Az Intézmény belsO ellendrzési feladatait a Hivatal altal miikodtetett bels6 ellendr latja el. A belso
ellendrzés feladat, hatas és feleldsségi korét az Intézményre kiterjedéen a Hivatal bels6 ellendrzési
kézikdnyve rogziti.

52. A bolcsode munkaterve

A dolgozdk aktivan részt vesznek a munkaterv 6sszeallitdsaban A munkatervben kell meghatarozni az
alabbiakat: sziinetek, tinnepélyek rendje, sziiloi értekezletek rendje, szakmai napok programja, nyilt
napok napja, projekt ideje, a gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalat idOpontjat, egyéb
rendezvények, pl. szakmai tovabbképzés.
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53. Intézmény védo6-0vo intézkedései

A bolesddei kisgyermeknevelok kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarandd
magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden betartani és betartatni. Baleset
esetén elsOsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felndttet. Az Intézmény valamennyi
belépod dolgozodjat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az Intézmény dolgozodit évente egy
alkalommal ismételt munka- és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni. A bolcsdédevezetd évente egy
alkalommal, az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében ellendrizi. A bolcsdde esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a bolcsddei ellatds szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartdzkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.(tiiz,
robbanas, fenyegetés, természeti katasztrofa). Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult a
bolcsédevezetd. Tavolléte esetén az altala kijeldlt személy.

A 18/1998. ( VI.3.) NM rendelet (fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelzése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrdl) 37. § (2) bekezdés alapjan minden egészségiigyi, szocialis és oktatasi
dolgozb, aki az elvégzett vizsgalatok soran tetvesség fennallasat észleli, vagy arrdl hivatasanak
gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak megsziintetésér6l haladéktalanul gondoskodni.
Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy barmi mas ok miatt hataskorében nem tudja
biztositani, koteles az esetrdl a jarasi népegészségiigyi intézetet tajékoztatni, amely a tetvetlenitést
elvégezteti. A tetvességi vizsgalatokrdl, az Orszagos Epidemiologiai Kozpont 3. sz. Modszertani
levelének az 1. szamu melléklete tartalmazza, mely szabalyozza a tetvességi vizsgalatok szakmai
iranyelveit és a tetlirtoszerek biztositasanak kérdéskorét.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltdosagot. Robbandassal torténd
fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket, a kdzvetlen hozzatartozot. Egyéb
esetben az esemény jellegének megfelelden a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket.

A bombariadé esetén akinek tudomasara jut, hogy a bolcséde épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonld
robbané eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Intézményvezetot. A bolcsddevezetd
legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben tartozkodd valamennyi személyt és elrendeli
a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az Intézményvezetd utasitasa alapjan értesitik a
renddrséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadordl és végiil a Fenntarto illetékes irodajat.

Az intézményben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés
szempontjaira. Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo
viselkedését.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat a bolcsddei év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek <¢letkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos kisgyermekneveld
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. A bélcsddei életre
vonatkozd szabalyok a nem bolcsddés testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében
is elvaras. A bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az kisgyermekneveld koteles
a jatékon feltlintetett, vagy az ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl. A bolcsddébe 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
A bolcséde feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésaig terjed. Az
intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek
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az intézményben valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk. Minden kisgyermeknevelo feladata, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel
foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése. a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat,
hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell. évente az
intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladat, hogy a balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek
feliigyeletét éppen ellatd kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsdgarol,
feliigyeletérdl gondoskodott.. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak
is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell a bolcsddevezetot, és
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is. A balesetet szenvedett
gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. A bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelos feladata. Az
elektronikus uton kitdltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy
példanyat a bolcsdde irattaraban kell megorizni.

A bolcsddében keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felhjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,
hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd
feliigyelete mellett lehet, hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugoézasaval, illetve a haléozat megfeleld védelmével. hogy a
gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be. hogy a jatékok,
foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket szerezzenek be. hogy
az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata megtorténjen.

A bolcsddei alkalmazottak felel6ssége, hogy mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek
az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.)
targyak otthonrol ne keriilhessenek a bolcsodébe. A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt
eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi eldirdsoknak. Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy
hasznalati elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be. Az intézmény dolgozoi
javaslatot tehetnek a bdlcs6de épiilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Az intézmény dolgozoi hivjak fel a gyermekek és a bolcsddevezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében. A bolcsdde dolgozodi, a sziildk, a
gyermekek csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be a bolcsddébe, amelyek a gyermekek és dolgozok
testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt a bolesddébol
torténd kivitelig — a munkanap végéig — el kell zarni. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell
tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit
(évenkénti oktatas biztositasa évkezdéskor).
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A nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok alkalmaval a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzékonyv készitése, bejelentési kotelezettség teljesitése. Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi
el6irasok: azonnali jelentés a fenntartonak legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személy bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal
biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy, gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak
megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld, a bolcsdde a minden alkalmazottjat tajékoztassa.
Els6segélydoboz helye a folyoson talalhato.

VII. Fejezet

Intézmény vezetése

54. A bolesdde magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén a bolcsddevezetd all, akit egy bolcsddevezetd-helyettes segit a bolesdde vezetésével
Osszefiiggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol raharuld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. A bolcsédevezetd az intézmény vezetésében fennallo felelosségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a torvény hatarozza meg.

A bolesédevezetd egy személyben felelds: az intézmény szakszerti és torvényes miikddéséért az ésszerti
és takarékos gazdalkodasért az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valod
folyamatos megfeleltetéséért, a dokumentumok, szabdlyzatok jogszabalyoknak megfeleld
nyilvanossagra hozatalaért.

A stratégiai, a valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa A bolcsédevezetd felels az
intézmény szakmai programjanak jovahagyasaért, valamint részt vesz az abban megjelend nevelési,
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban A bolcsédevezetd felelds a szakmai munkaért, a
foglalkoztatottak vezetéséért. Iranyitja az intézmény hosszi és rovid tavl terveinek lebontasat €s
Osszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését. A stratégiai célok
eléréséhez sziikséges feladatokat, feladatok meghatdrozasait, jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra. A feladatok végrehajthatéak, pontosak, érthetdek. A vezetd és a vezetésben résztvevod
kollégak engedik, és szivesen fogadjak az 0jité kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

35



Bélesode
vezetd

Bélcsodevezetd-helyettes

Elelmezésvezetd

Kisgyermekneveldk

Neveld-gondozé munkat segitok
(Adminisztrator, Dajka, Hazil as, Mos6-varrénd,
Szakécs, Konyhalany)

Maisok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa a munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét
egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad a vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsai
munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési- €s hataskori jogokat 6 maga is betartja és
betartatja, személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kdrével, odafigyel problémaikra és
valaszt ad a kérdéseikre. Tamogatja az innovaciot, ujszerti Otleteket. A konfliktushelyzetek
megoldasaban tapintattal, szakszerlien jar el. A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony,
szakszeri kommunikacion alapul a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért, s ebbe bevonja az intézmény munkatarsait
¢s partnereit is. Felel6s az etika normainak betartasaért és betartatasaért a hiteles és etikus magatartasért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért a neveldémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért Erdekképviselettel valé megfeleld egyiittmitkodésért a munka- és
tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért a gyermekbalesetek megeldzéséért a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért a humanerdforrds biztositdsaért ¢€s fejlesztéséért a
kozéptavlh tovabbképzési program, valamint az ¢éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
kisgyermeknevelok, mas dolgozok tovabbképzésének megszervezéséért. A tovabbképzési programot,
beiskoldzasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a
munkatarsak szakmai karriertervének. A bolcs6devezetés teriiletein keresi az 0j szakmai informaciokat
¢és elsajatitja azokat. Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit rendszeresen
felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az intézménynek. Szorgalmazza a bels
tudasmegosztas kiilonbozo formait. A szabalyzatok betartasdnak biztositasaért a munkakori leirasok és
a vezet6i ellenérzés utjan teljesiti.

55. Vezetok kozotti kapcsolattartas

A Dbolcsddevezetd ¢és a bolcsOdevezetd-helyettes, a kozds egylittmiikodésre, az informaciok,
tapasztalatok atadasara a folyamatossag mellett, hetente egy alkalommal megbeszélést is tart.

A bolesdde zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje a kdvetkezd: A bolcsddevezetd vagy
helyettese a nyitva tartas ideje alatt (reggel 8.00 és délutan 16.00 6ra kozott) a bolesdédében tartdozkodik.

A bolcs6édevezeto €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a bolcsddevezetd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik. Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség,
hianyzas vagy két miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a vezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités
rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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56. A helyettesités rendje

A bolcsédevezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a bolcsddevezetd-helyettes
helyettesiti. A bolcs6devezetd akadalyoztatisa esetén a bolcsddevezetd helyettesitését teljes
felelosséggel a bolcs6devezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozd iigyek kivételével. A bolcsédevezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes
korti. Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizés a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni
(értesités).

A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett. A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a
munkakori leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott. A helyettesités soran a
helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd
jogkorébe utalt igyekben nem donthet egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem
tiiré tigyekben megbizott személy jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas a délel6tti és a
délutani miiszakrendben dolgozo két kisgyermekneveld részére egy nevelési évre szdlhat. Intézkedési
jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd, azonnali
dontést igénylo tligyekre terjedhet ki.

A reggel 5.30 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 oratol 17.30 oraig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kdozremiikodok a munkarendje az alabbiak szerint alakul:

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes akadalyoztatasa | A helyettesité megnevezése (munkakor és név)
esetén a helyettesités rendje. A vezet6 megnevezése,
akit helyettesiteni kell.

Vicze Eniké (bolcsédevezeto) Fejesné Maradi Andrea (bolcsddevezeto-helyettes)
Fejesné Maradi Andrea (bdlcs6devezeto-helyettes) Hatosné Marcell Veronika (élelmezésvezetd)
Hatosné Marcell Veronika (élelmezésvezetd) Vincze Zsofia (megbizott)

57. A kiadmanyozas szabalyai

A bolcséde kiadmanyozasi joga a bolcsédevezetot illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
bolcsdédevezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra
vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a bolcsédevezetd-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi
jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja. Mindez az ,,Utalvanyozas
rendje” szabalyzatban foglalt sorrendben torténhet! Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az
bolcsédevezetdt tajékoztatnia kell.

Hivatalos intézményi bélyegzot hasznalhatja: bolcsddevezetd, bolcsddevezetd-helyettes, adminisztrator.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:
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VIII. Fejezet

Erdekképviseleti szervek

58. Erdekképviseleti Forum

A Gyvt. 35-36. § szerint az Intézmény ellatasaban részesiilok szdmara gyermeki jogok érdekvédelmét
szolgald érdekképviseleti forum mitkddtetése kotelez6. A bdlesddei részlegekben minden nevelési év
elején megvalasztasra keriilnek az Erdekképviseleti Forum tagjai. A Forum miikodését a Forum
Miuikodési  Szabalyzata rogziti. Kapcsolattartasi  formai: megbeszélések, értekezletek. Az
Erdekképviseleti Forum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz esetén a
bolcsddevezetd, bolesdédevezetd-helyettes és az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és
tdjékoztatast ad irdsban a panaszos szdmara a probléma megolddsanak lehetséges modjarol.
Amennyiben a sziild (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt panasz eredményérol,
illetve a megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a Fenntartbhoz
fordulhat.

Az Erdekképviseleti Foérum sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is
tartalmazza. Az Erdekképviseleti Forum elnokével a bolcsédevezetd személyes, csoportszintii tigyekben
-a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel- a kisgyermekneveldk, valamint a kisgyermeknevel6ok
kompetencidjat meghaladd tigyekben a bolcsédevezetd-helyettes tart kapcsolatot. A bdlcséde az
Erdekképviseleti Forum képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy az Erdekképviseleti Forum
elnokét/képviseldjét meghivja az alkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasara.

A meghivas a napirend irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal kordbbi atadasdval torténhet. A bdlcsdde
vezetdje az Erdekképviseleti Forum képviseldit legalabb félévente tajékoztatja a bolesddében folyod
neveldmunkérdl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. A kisgyermekneveld a csoport Erdekképviseleti
Forum képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. A bolcsddés gyermek fejlodésérol,
magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol valod tajékoztatds a csoportos
kisgyermeknevel, adott esetben a bolcsédevezet6 feladata és kotelessége. Az Erdekképviseleti Forum
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, barmely,
gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet, képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az Erdekképviseleti Forum képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint informaciokrol. Az Erdekképviseleti Forum részére
érkezett iratokat az adminisztrator bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

59. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézménynél jogviszonnyal rendelkezOk kozossége nevében
megvalasztott szervezet, melynek feladata egyiittmiikodni a munkaltatoval. Feladatairol a
Kozalkalmazotti Szabalyzat intézkedik.

Jogai: egyiittdontési és véleményezési, javaslattételi, részvételi, tajékoztatas kérés joga. Feladata az
Onkorményzati Bolcséde Intézménye dolgozoinak és munkavallaldinak érdekképviselete és
érdekvédelme. Jogosult a lefektetett juttatdsok betartasanak figyelemmel kisérésére. Jogai: Képviseleti,
egyetértési és véleményezési, egylittmitkodési és tajékoztatasi kotelezettséggel.
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A Kozalkalmazotti tanics jogainak érvényesitéséh
legalabb két alakalommal érdekegyeztetd értekezlete

ez a bolcsédevezetd sziikség szerint, de évente
t hiv 0ssze. Az Intézmény vezetdje egyiittmitkodik

az Intézmény dolgozdinak minden olyan torvényes szervezetével, melynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme. A Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény alapjan az
intézményben kozalkalmazotti tanacsot (KT) kell valasztani, melynek szabalyzatat a kozalkalmazotti

tanacs elndke késziti el.

A hataskorokbe tartozo jogositvanyok &sszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés Kozalkalmazotti tanacs
kozalkalmazotti szabalyzat koto fél
munkavédelmi szabalyzat véleményez0

munkaidG-beosztas, modositas

véleményezd

jogellenes munkaltaté intézkedés (nem egyedi vita
esetén)

jogkorét érintd jogellenesség esetén birdsag elotti
megtamadas

informaciokérés joga altalaban

minden esetben megilleti

egyedi ligyekben

nem illeti meg

60. Gyermekjogi képvisel

A teriiletileg kijelolt gyermekjogi képviseld a sziil6 je

1zésére, probléma esetén ellatja a gyermekvédelmi

gondoskodasban részesiilo gyermek jogainak védelmét segiti a gondvisel6t jogai megismerésében és
érvényesitésében A gyermekjogi képviseld kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges vagy specialis ellatast

igényl6 gyermek védelmére.

IX. Fejezet

Vegyes rendelkezések

61. Kartéritési felelosség

Az Intézmény minden alkalmazottja kotelessége

a munkdjahoz sziikséges eszkdzok allaganak

megovasa, szakszerli karbantartasa, illetve karbantartasar6l valé gondoskodéasa. A munkavallald a

munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének  vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A
kartérités mértékét részletesen jogszabaly szabalyozza, és egyéb kérdésekben ugyancsak a Kjt. és a
Munka Torvénykonyvének ide vonatkozd szabalyai iranyadoak.

A dolgozo6 a szokésos személyi hasznalati targyakat, meghaladé mértékli és értékli hasznalati értéket
csak az Intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.: szamitogép,
vizualis eszkodz, stb.) Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

62. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki -Onalléan vagy testiilet
tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Onkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti el6iranyzatok, onkormanyzati pénziigyi
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tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

Fentiek alapjan az Apréfalva Bolcs6dénél foglalkoztatottak koziil vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége bolesddevezetd €és a bolesddevezetd-helyettes munkavallaloknak van. A bolcsddevezetd
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Esztergomi Kozds Onkormanyzati Hivatalnal teljesiti,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésérdl és annak 6rzésérdl a Polgarmesteri Hivatal
illetékes Osztalya gondoskodik.

63. Erdekegyeztetés és a munkavallalok részvételi joga

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo kdzalkalmazottak kozossége
nevében az altaluk valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja, képviselettel. A munkaltato,
kozalkalmazotti tanacs és az Intézmény kapcsolatrendszerét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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X. Fejezet

Z.aro rendelkezés

64. Hatalybalépés

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat elfogadast kovetden 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Intézmény egész teriiletére és valamennyi dolgozdjara kotelezo
érvénnyel vonatkozik.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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65. Legitimacio

A szervezeti €és miikodési szabalyzatot készitette: Vicze Enikd

Kelt: Esztergom, ......cc...ceevennnn...

Bolcsddevezetd

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt a dolgozok kozdssége.

Véleményiiketa ....... szamu jegyzOkonyv tartalmazza.
Kelt: Esztergom, .............ccoevnee.

Dolgozoi kozosség elndke/képviseldje
Esztergom,......... €V i, ho....... nap

Bolcsddevezetod
Fenntarto

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom torvényességi szempontbol.

Onkorményzat jegyzdje
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