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1. Az intézmény adatai

A bilcsdde neve:

x

Cime:
Telefonszima:
E-mail cime:

Székhelyintézmény cime:

Székhelyintézmény telefonszdma:

Fdigazgato:
Féigazgato6 elérhetdsége:
Foigazgaté fogad6orija:

Vezetii feladatokat ellaté
kisgyermekneveld:

Vezetdi feladatokat ellaté
kisgyermeknevel6 elérhetdsége:

Fogadédrija:

Gyermekjoléti szolgilat:

Intézményi féréhelyek szima:

Az intézmény nyitva tartisa:

Fenntart6 neve, cime, elérhetésége:

Velencei Meseliget Ovoda- Blesdde
Mesevar Bélcs6déje

2481 Velence, Arok uica 11.
+3630/322-47-98
vmobolcsode@meseligetovi.hu
2481 Velence, Fé u. 79.
+3622/472-148

Béra Csilla

Tel.: +3630/338-75-88

E-mail- foigazgato@meseligetovi.hu

Eldzetes megbeszélés alapjan

Kariké- Lukécs Nelli
E-mail: szakmaivezeto@meseligetovi.hu

Elozetes megbeszélés alapjan

2481 Velence, Zart u. 2.
Tel.: 22-/470- 28

24 £6/2 csoport
Hétfoidl- péntekig: 07:00-17:00
Velence Véros Onkorményzata

2481 Velence, Tépart utca 26.
Tel.:06-22/589-416

E-mail: hivatal@velence.hu
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I. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja €s hatilya
Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott

feladat-és hataskori, szervezeti és milikddési eldirdsokat a jelen Szervezeti €s MUkddési
Szabélyzatban (a tovdbbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a

vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény miikddési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire,

¢ az intézmény dolgozéira,

e az intézményben mik$do testiiletekre, szervekre, kézdsségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A Velencei Meseliget Ovoda- Boleséde Mesevéar Boles6déje a koltségvetési szervek
jogallasardl és gazdalkodasarsl szold 2008. évi CV. torvény 2. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan helyi 6nkormanyzati kiltségvetési szervnek, a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 5. §

u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az SZMSZ hatilya a jovahagyastél a visszavonasig érvényes.

II. Az Intézmény mikodési rendjét meghatirozo

dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.
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2.1.Alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Velence Véaros Onkorményzata készitett el.

2.2 Egyéb dokumentumok
Az Intézmény miikddését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai
és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori lefrdsok.
2.2.1.Az Intézmény bels6 szabslyzatai:
- Bdlesodei felvételi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Az Intézmény bels6 kontrollrendszerének miikdési szabalyzata (A szabélyzat
részei: kontrollkrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informéciés és kommunikiciés rendszer, nyomon
koévetési rendszer (monitoring).
- Gyakornoki szabélyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat (fenntarté altal kezelt)
- Panaszkezelési szabélyzat
- Erdekképviseleti Férum miik6dési szabdlyzata
- Munkaruha, védéruha és egyéni védGeszkdzok juttatdsanak szabalyzata
- HACCP szabalyzat
- Mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

A bolcsddében vezetett egyéb dokumenticiéra az iranyité és felligyeleti szervek
eloirasai vonatkoznak.

2.2.2.8zakmai ellenbrzés
- A 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt.

alkalmazdsa sordn miikddést engedélyezd szervnek a f8varosi &s megyei
korményhivatalt (a tovabbiakban: korméanyhivatal) jelsli ki.
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(3) A Kormany a szolgiltatisok esetében a szolgaltatdsi tevékenység
megkezdésének és folytatdsdnak altalanos szabdlyairdl sz6ld térvény szerinti,
szolgéltatds felligyeletét ellatd hatosagként - az e rendelet szerinti ellenérzésre
meghatérozott hataskérrel és illetékességgel - a miikddést engedélyezd
szerveket jeldli ki.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocidlis és
Gyemmekvédelmi Foigazgatosdg - a miikddést engedélyezd szerv kirendelése
alapjan - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi
engedélyrdl sz6ld6 kormanyrendeletben foglaltak szerint™ szakértdként a)
véleményezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk szakmai

programjat és részt vesz azok hat6sagi ellendrzésében.

2.2.3 Eves munkaterv

Az éves munkatervet a Foigazgat6 adott szempontok alapjan késziti el.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatérozésat,

a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtisra vonatkozd tdjékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az

intézményben miik6d6, vezetést segith testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek

¢s a feligyeleti szervnek. A Fdigazgatdé a munkaterv végrehajtasat személyes

konzultaciok, latogatdsok alkalmaval folyamatosan ellenSrzi és értékeli. Ev végén a

munkatervi beszamolo szintén adott szempontok alapjan irasban késziil el.
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III. AZINTEZMENY FELADATAI

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megosztasarél a Foigazgaté gondoskodik. Ezen
feladatok ¢€s hatdskérék megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira

kotelezben el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

3.1.Jogszabalyi hattér
— A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrdl szdlé 1997. évi XXXI.

torvény

— 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol

— 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlségiik
biztositasarol

— 2012 évi L. tdrvény a munka térvénykényvérdl

— 2011 évi CXCV térvény az allamhéztartasrol

— 2007 évi CXXVII torvény az altaldnos forgalmi adorol

— 2011 évi CXII. torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol.

— 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo

— 2011 évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

— 257/2000 (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogalldsirél szold
1992.¢vi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl.

— 415/2015 (XI1.26.) a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasardl és az orszdgos jelentési rendszerrdl

— 235/1997.évi (XII.17.)) Komm. rend. a gyédmhatésigok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjéléti szolgilatok €s a személyes
gondoskodast nyujtdo szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél

820616
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— 369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢&s haldézatok hatdsdgi nyilvéntartisirél és
ellendrzésérol

— 15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl szo1o.

— 328/2011 (X1I1.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrol
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

— 8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak milk6dési nyilvantartdsarol

— 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz8 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgérol.

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo6 taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

— 78/2003 (X1.27) GKM rendelet a jatszdtéri eszkzdk biztonsagarél

— Velence Véros Onkorméanyzat rendeletei

3.2.Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkdzbeni ellatdsa, bélcsédei ellatas.

A Velencei Meseliget Ovoda- Bolcséde Mesevar Bolcsddéje, olyan bolcsddei ellatast

nyijté intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a

Bélcsédei Nevelés- Gondozas Orszégos Alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram)

szerint, jogszabalyban meghatirozott szakirdnyu végzettséggel rendelkez6é személy

altal, két csoportban nytjt szakszer(i gondozést és nevelést. Az Intézmény a szakmai

munk4jit az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajit Szakmai programja

alapjan végzi.

15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsédei elldtds keretében a gyermek életkoranak és

egészségi dllapotdnak megfelelden biztositani kell

a) a gondozds-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
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b) aa) torvényes képviseld kiézremitkidésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
ab) megfeleld textilidt, bitorzatot,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban vald tartézkodds feltételeit,
ae) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit, az egészséges
tapldlkozds kivetelményének megfeleld étkeztetést a killon jogszabdlyban

meghatdrozottak szerint,

1997 é&vi XXXI. Gyvt. 42. § *

(1) A bolcsidei elldtds keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hdrom éven aluli
gyermekek napkozbeni elldtdsat kell biztositani.

(3) * Bolcsddei elldtds keretében a sajdtos nevelési igényii gyermek, valamint a korai
Jejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek nevelése és gondozdsa is végezhetd.

(3) A bélesbdei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

43. § * (1) A bolcsbde olyan bélcsédei elldtdst nyijtd intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni elldtdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja
szerint, jogszabdlyban meghatdrozott szakirdnyi végzettséggel rendelkezé személy

dltal, akdr tobb csoportban nyiijt szakszeri gondozdst és nevelést.

A Gyvt. végrehajtisira vonatkozé utasitisokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete
szabilyozza. E szerint:
A béleséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapelldtds keretében

alaptevékenységként napkozbeni elldtdst nyjt a gyermek szémara.

A bélcsdde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi  fejlodésének  segitése az életkori és egyéni sajdtossdgok
Jfigyvelembevételével,

(2a) A bélcséde vezetje minden év dprilis 30-dig tdjékoztatdst kild a gyermek
lakdhelye, annak hidnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési

dnkormdnyzat jegyzdjének a (2) bekezdés szerinti harmadik életéviiket betsltott
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gvermekekrsl. A telepiilési  onkormdnyzat jegyzdje a bolcséde vezetGjének
tdjékoztatdsat minden év mdjus 15-éig meghiildi a gyermek lakdhelye, amnak
hidgnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes kotelezG felvételt biztosité dvoda
vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek szillGje, térvényes képviseldje mentesiil
a gyermek 6vodai beiratdsdnak kitelezettsége alol.

(3a) A keresGtevékenységet folytaté vagy folytatni kivano szilG legkésébb a gyermek
bolcsbdei elldtdsdnak megkezdését megeléz8 két héttel a bolcséde vezetGjének
munkdltatéi igazoldst nyujt be vagy bemutatja a leendd munkdltatdjdnak igazoldsat
arrél, hogy a sziilé ndla alkalmazdsban fog dlini, megjelélve annak kezdd idSpontiat
s.

3.3 Ellatottak kore

1997 évi XXXI. Gyvt. 42. § *

42/4. § * (1) Bolcsddei elldtds keretében a gyermek hiiszhetes kordtol nevelhetd és
gondozhato

a) az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdrozott
iddpontig,

b) * a a sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra
Jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatdrozott idépontig,

c) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kbvetkezd év augusztus 31-éig,
ha a sziilé, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni elldatdsat
eddig az idSpontig bélcsddei elldtds keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betiltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjdn még nem éreft az évodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei elldtds keretében gondozhaté, nevelheté a gyermek negyedik
életévének betiltését kovetGaugusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei elltasban a sajdtos nevelési igényii gyermek annak az évnek az

augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélesédei elldtdsat, aki orvosi

szakvélemény alapjdn egészségi dllapota miatt bélesédében nem gondozhato.

3.4.Az intézmény felvételi rendje
Gyvt. 29. § (1) A fenntarté énkormdnyzat a személyes gondoskoddst nyijté elldtdsok

(a tovdbbiakban: személyes gondoskodds) formdirol, azok igénybevételérdl, valamint a
Jizetendd téritési dijrol rendeletet alkot.

(2) Ha térvény mdsként nem rendelkezik, a fenntarté onkormdnyzat rendeletben
szabdlyozza

a) az dnkormdnyzat dltal biztositott személyes gondoskodds formdit,

b) az onkormdnyzat dltal biztositott elldtds igénybevételére irdnyulé kérelem
benyrijtdsanak modjdt és a kérelem elbirdldsanak szempontjait,

c) az intézményvezetd hatdskiérében - killon eljdras nélkiil - biztosithaté elldatdsokat,

d) az elldtds megszilnésének eseteit és médjait,

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

(3)— Ha onkormdnyzati tarsulds gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdst nyiijt, akkor a
tdrsuldsi megdllapoddsban megjelilt székhely szerinti vagy az erre kijelolt telepiilési
onkormdnyzat - a tdrsuldsi megallapoddsban meghatdrozottak szerint - a nyijtott
elldtasokrdl, azok igénybevételérédl és a fizetendd téritési dijakrdl rendeletet alkot.

32. § (1) A személyes gondoskoddst nyijto elldtdsra irdnyuld jogviszony keletkezését

c) a fenntarté énkormdnyzat rendeletében vagy az dilami fenntarto altal meghatdrozott
kérben az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.

¢) a telepiilési onkormdnyzat dltal fenntartott dtmeneti gondozdst nyijté intézmény
esetében az intézményvezetd intézkedése,

d) a cj pontban foglaltakon til a fenntarté énkormdnyzat rendeletében vagy az dllami
Jenntarté dltal meghatdrozott kérben az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.

(2} Ha az elldatds igénybevételére az (1) bekezdés a) vagy b) pontja alapjén keriil sor, a
hatdrozatot kiozolni kell a mitkddtetdvel és az elldtdst nyijté intézmény vezetSjével is.

(- Az elldtds igénybevételének elutasitdsa esetén a kérelmezét, illetve torvényes

képviseldjét frdsban kell értesiteni.
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(4) Ha a kérelmezd, illetve tirvényes képviselGje az intézmény vezetdjének (3) bekezdés
szerinti dontését vitatia, az arrdl szolo értesités kézhezvételétil szamitott nyolc napon
beliil a fenntartdhoz fordulhat. Ha az intézményvezetd az elldtds igénybevételérdl nem
intézkedik, a kérelmezd, illetve torvényes képviselGje az arrol valo tudomdsszerzéstdl
szdamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntarto

hatdrozattal dont,

3.5.Az ellatas igénybevételének médja
Az intézményben a fenntartd hatirozza meg a téritési dijak Osszegét, illetve a

bolcsddei ellatds igénybevételének szabalyairdl rendelkezik. A bélcsddei ellatast az
alabbiak szerint lehet igénybe venni:

—> A bolcs6dei ellatas keretében els6sorban Velencei lakéhellyel rendelkezd
gyermekek elhelyezésérdl kell gondoskodni. Mindazon csaladok igénybe
vehetik a bolcs6dét, akiknek sziikségiik van arra, hogy napkdzben
gondoskodjanak a gyermekeikrdl: a dolgozé, hivatisukat gyakorldé, a GYES
mellett munkit vallalé, a gyermekiiket egyediil neveld, a tanulé sziilok.

— A felvételi kérelmek elbirdlasdanil a gyermekek védelmérdl szdld 1997. évi
XXXI. torvény rendelkezéseit €s a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirl szold 15/1998. (IV.30) NM rendeletet
kell figyelembe venni. Ezen szabdlyozas szerint a gyermekek napkdzbeni
ellatasat kiiléndsen azoknak a gyermekeknek kell biztositani,

o akinek fejlédése érdekében Allandé napkézbeni ellitisra van
sziiksége,

o akit egyediilallé vagy idéskorid személy nevel,

o akivel egyiitt a csalidban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

o akinek a sziiléje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrdél nem
tud gondoskodni.

— A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval a korzeti

védond, a haziorvos/ hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabiliticids bizottsag,
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a szocidlis, ill. csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgdlat és a gyamhatdsag is
kezdeményezheti.

— A bilcsddei ellitis igénybevételére irinyulé kérelmet az Féigazgaténal kell
benytijtani. A Fbigazgaté a kérelem benyijtisa és elbiridlasa utan irasban
€rtesiti a sziiléket a dontésrol.

— Nemleges valasz minden esetben a Foigazgaté alairasaval, ajanlott
killdeményként keriil feladdsra. Tartalmazza az elutasitds tényét, indokdt, az
esetleges késtbbi bolcsddei felvétel idBpontjat, a jogorvoslati lehetséget.
Jogorvoslatért a sziilé irasban a Fenntartéhoz fordulhat, a levél kézhezvételétsl
szamitott 8 napon beliil. A déntés 0jboli kivizsgalasa utdn hatirozatban értesiti
a sziil6t a rendelkezésérl.

— Amennyiben a sziild, térvényes képviseld a téritési dij vonatkozasdban
kedvezményt szeretne igénybe venni, jogosultsagiat az arra vonatkozé
dokumentumokkal igazolnia kell.

— A jelentkezés folyamatos mindaddig, mig szabad bolcsddei férdhellyel
rendelkezlink. Ezt Kkovetben a jelentkezOket eldjegyzésbe vessziik, és
megliresedés esetén értesitést kiildiink. Nem minden esetben vesszik
figyelembe a jelentkezés sorrendjét, hiszen a 15/1998 NM rendelet értelmében
bizonyos csaladok elényt élveznek. Ez kiiléndsen abban az esetben fontos, ha a
gyermek €letét, egészségét veszély fenyegeti. Ilyenkor mindent megtesziink
annak érdekében, hogy miel6bb ellatast tudjunk biztositani a raszorulénak.

A bdlcsédébe felvett gyermekekrdl az intézmények a KENYSZI-ben vezetnek
nyilvéntartast, majd;

—a Gyvt.32.§.(5). bekezdése értelmében az ecllatds megkezdésekor a
kérelmezovel, ill. a térvényes képviselvel megallapodast kit, melyet 15 napon
beliil megkiild a fenntarténak. A megéllapodas tartalmazza: az ellatas varhat6
id6tartamét, a szolgéltatdsok forméjit €s mddjat, a személyi téritési dij
megallapitésira és megfizetésére vonatkoz6 szabélyokat, ha az ellatds téritési

dij-fizetési kitelezettséggel jar, fizetésére vonatkozd szabélyokat.
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—a Gyvt. 33.§-a szerint tijékoztatja; az ellatds tartamardl és feltételeirdl, az
intézmény 4ltal vezetett személyes nyilvantartdsokr6l, az érték- és
vagyonmegdrzés modjardl, az intézmény hazirendjér6l és napirendjérdl, a
panaszjog gyakorldsanak modjéardl, a fizetend6 téritési, illetve gondozasi dijrol.

—az ellatasra jogosult gyermek térvényes képvisel6je (Gyvt.33.§. (3). ) koteles a
meghatérozott tajékoztatas megtdrténtérdl nyilatkozni.

A gyermekek bilcsédei jelenlétét és tavolmaradasat a bélesddei jelenléti lapon, ill. a
KENYSZI-ben kell jegyezni.

A bélcsddében a gyermekekrdl az alabbi nyilvantartdsokat vezetik
— Bolcsddei torzslap (fejlédési lappal egytitt)

— Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tévollétének
dokumentalasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

—> A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalésa 4. melléklet a 328/2011.
(XIL 29.) Korm. Rendelethez

— Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitdsdhoz 5. melléklet a
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

— Nyilvantartasi lap (TAJ alapt) a Gyvt. 135.§ (1-2)

— A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltat6, intézmények dgazati
azonositojarél és orszdgos nyilvantartasarél szélé 226/2006 (X1.20.) Korm.
rendelet szerint- KENYSZIL

IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1.Az Intézmeény szervezeti felépités
Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasrol sz6lé 1992. évi XXXIII.

térvény alapjan hatarozatlan idejli kinevezéssel jon létre (az érvényben lévo
jogszabdlyban meghatdrozott maximalis probaid6é kikétésével), melyben meg kell
hatdrozni, hogy a kézalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen illetményért foglalkoztatja. Tartés helyettesités, illetve meghatérozott feladat
elvégzése céljabol hatarozott idejli kdzalkalmazotti jogviszony is 1étesithetd.
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Az intézményben a kertész, karbantarté feladatokat elldtisa a Velence Viarosa
Gazdilkodas (VVG) céggel kititt megbizdsi szerz8déssel torténik.

A bolcsbde engedélyezett dllashelve
Vezetéi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld: 1 £6

Kisgyermekneveld: 3 £6

Bdélcsddei dajka: 1 £6

Bolcsddei dajka (nkormanyzat ltal nyitott 4llashely): 1 £6
Konyhai kisegit6 1 f6

Osszesen: 7 16

T~

Ce ) (s )
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4.2. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok kore
A bdlcsdde gazdasagi tevékenységét a Fenntartd latja. el.

4.3.Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

4.3.1.Fbigazgato- Vezetés
A Fbdigazgatd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és gyakorolja felettlik a munkaltatéi

jogokat, Az Intézményt a Foigazgaté iranyitja, aki egy személyben felelds:

- a bblcsdde szakmai milkodéséért, a miiksdés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

- a bdlcsédei dolgozék munkijaért, a bblcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért

- az Intézmény gazdalkodasaért- kiltségvetés elkészitése

- az Intézmény kéltségvetési eldirdnyzatainak betartasaért,

- az Intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséert,

- az Intézmény miikddtetésére vonatkozé jogszabélyok betartiséért,

- az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyok betartisaért, annak ellendrzéséért, a
megfeleld adatkezelés kiriilményeinek biztositasaért,

- alétszém- és bérgazdalkodasért,

- az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

- az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasért,

- az Intézmény leltéraért,

- agyermeki jogok védelméért,

- amunkafegyelem megtartasaért,

- munkavédelemért, baleset-megeldzésért,

- akézegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyok betartisaért,

- az oktatasi és tovabbképzési terv betartasaért,

- abolcsdde szakmai munkajénak egységes iranyelveken valo miikddéséert,

- a bolcséde valamennyi dokumenticiGjanak megfeleld, naprakész, hiteles és

pontos vezetéséért,
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- »Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgiltatdst Igénybevevokrol
/KENYSZI/” (tovébbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil
torténo jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

- amunkakdri leirasban szerepl feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdalkodas mutatoit, ellen6rzi az eldirt
normdk betartisat és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Elkésziti:

- az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, ellendrzi annak
végrehajtasit,

- az Intézmény szabélyzatait, & folyamatosan karbantartja azokat,

- az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtisardl,

- az éves ellendrzési programot, a bélcsGde éves munkatervét,

- amunkakdri leirdsokat, az Intézmény kéltségvetési tervét,

- az Intézmény ellatottsagi mutatéinak sszesitését (statisztikat készit),
feldolgozasit, értékelését.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztiil jelentd adatszolgiltaté munkatarsakat, ellen6rzi az
elkésziilt jelentéseket. Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil legkésdbb az igénybevétel elsd napjéat kévetd munkanap 24 6raig
az adatok rogzitése és naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyvijtottak, az adott
napot kéveté munkanap 24 ériig,

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyok betartasarél, annak
ellendrzésér6l, a megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositdsdrél az aldbbiak

szerint:

- Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjén gondoskodik az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi feltételek megteremtésér6l, adatkezelési célok és eszkdzdk

meghatirozasardl.
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Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kézremiikodésével megszervezett és
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi, kézérdekii adatok
nyilvanossigéra vonatkozo képzésen.

Az adatvédelmi tisztviseld 4ltal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok nyilvanossagira vonatkozé képzési anyag
alapul vételével éves oktatdst tart a dolgozok részére. A felvételt nyert
alkalmazottak részére az oktatast a munkaba allast kvet6 egy hénapon beliili
megtartja, és a képzés anyagabol visszakérdezés Gtjan beszamoltatja dket.
Egyezteti, és az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével ellendrzi az
alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekl adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési tijékoztatokkal kapcsolatos feladatok szabalyszerd
teljesithetdségét.

Adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzést kvetben haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel.

Nyilvéantartast vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjéan, az Intézményben
elutasitott kozérdekli-, illetve koézérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrdl, a
nyilvéntartast az adatvédelmi tisztviseld részére éatadja, aki ennek tartalmarol
minden évben januar 31-ig t4jékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsagot (tovabbiakban: NAITH).

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasdban részt vesz,
kezelését megszervezi.

Biztositja az érintett joggyakorlassal kapcsolatos igények megvélaszolasat.
Biztositja az informatikai rendszerek és a papir alapG adatkezelések

bizalmasséagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Ellitja a hatalyos jogszabalyokban meghatdrozott munkaltatdi jogkort.

Irdnyitja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos szakmai és
gazdilkodasi feladatokat.

Ellat iratkezelési feladatokat.
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Irdnyitja és ellendrzi a bélcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Kiozremiikddik a bolcsodei tém4ju dontések eldkészitd munkajaban.
Végzi a bblcs6dével kapesolatos panaszok kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Feladata a terlileten dolgoz6 szakdolgozok és a terepgyakorlaton részt vevd hallgatok
megfigyeléseinek, gyakorlatinak  szervezése, lebonyolitdsa, koordinalisa,

dokumentalésa.

Beszamol az iranyité szerv felé a végzett munkardl, gazdilkodésrél, ellatési-,
miikddési mutatdkrol.

Adatot szolgaltat a népegészségiigyi szakigazgatasi szervnek a bélcsdde egészségiigyi

teveékenységérol.

Kapcsolatot tart

- Szocialis és gyambhivatallal,

- Népegészségligyi szakigazgatasi szervvel,

- Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal,

- Gyermekorvosi és véddndi szolgalattal, az 6voddkkal,

- Bdlcsddei ellatast nyajtd intézményekkel,

- Magyar Bélcsddék Egyesiiletével,

- Veszprémi Bolcsodei és Alapell4tasi Integralt Intézmény (bazisintézmény)
Akaddlyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetsi megbizds hidnya esetén a vezetdi
feladatokat, hatés- és jogkorisket (kivéve az aldirasi jogkort) vezetdi feladatokat ellato
kisgyermekneveld latja el. Az aldirisi jogkdrt az dvoda SzMSz-e és a fenntart6
szabédlyozza. Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptdri hetet nem
haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkordk kéziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

A Foigazgatd és a vezetéi feladatokat ellatdé kisgyermekneveld egyiittes
akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén eseti megbizds alapjan kijeldlt
kisgyermeknevelt az el6zbekben foglaltaknak megfeleléen litja el a helyettesitési
feladatokat.
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4.3.2 Nevelés- gondozas
A bdlcsbde szakmai feladatait és mlksdési feltételeit az NM rendelet szabalyozza,

neveld-gondozé munkajit az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé
moédszertani Utmutaték alapjan, illetve a legljabb kutatisi eredmények és modszerek
beépitésével végzi.

A vezet6i feladatokat ellat6 kisgyermekneveld feladatai:

— Ellatando feladatait a munkakdri leiras részletesen tartalmazza.

— A bolcs6dében folyé munka felelés irdnyitdja, részt vesz a bdlcsdde szakmai
iranyitasaban.

—> Felelés a bdlcs6dében dolgozdk szakmai munkajaért, a bolestédében gondozott
gyerekek biztonsagos €s harmonikus fejlédéséért.

— Iranyitja és ellen6rzi a bodlcséde gondozési és nevelési feladatainak ellatasat,
elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

— Gondoskodik a bolcséde mikddési, személyi és targyi feltételeirdl, az
intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai utasitdsok végrehajtasarél. A
munkaidejének tovabbi részében kisgyermeknevel6i feladatokat 1at el.

—> Felelosségi kor: kiterjed a bolcsdde egész terliletén tortént esemeényre, a
zavartalan miikddésre, a szakmai munka mindségére, bélcsddében tartézkodok
biztonsagara, fegyelmezett etikus munkavégzésre a bolcsddei dolgozok
példaértékii viselkedésére.

— Az Intézmény belsé kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabdlytalansagot, ill.
kockazatok  bekivetkezésének  valosziniliségét  észleli.  Felelds a
kockazatkezelési szabdlyzat kockazatok és intézkedések nyilvantartdsaban
meghatarozottakért.

—> Feladata az intézmény jo6 hirnevének d4polasara, pénziigyi, gazdasagi,
gazdalkodasi, iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, elbirdsok
betartasara.

—> Feladatai kozé tartozik a bolcsdde szervezésére ¢és miikédésére vonatkozd
torvényi rendelkezések betartdsa €s betartatdsa, a bolcsOde alapfeladatainak

ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek szervezése.
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—>» Segit a kisgyermeknevel6knek megszervezni a gyermekcsoportok napirend;jét,

melyet a csoportok osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit,
Biztositia a feltételeit a gyermekek egészséges életmddjanak és
szokaskialakitasdnak. Figyelemmel kiséri a bolcséde egész dokumentacidjanak

naprakész €s hiteles vezetését.

Helyettesités rendje: Megjeldlt kisgyermekneveld.

Kisgyermekneveld:
A Fdigazgat6 kozvetlen iranyitisiaval dolgozik. A Foigazgatd nevezi ki és gyakorolja

felette a munkaltat6i jogokat.

Felelis

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenlség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szint(i szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari tdrgyakért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelels vezetéséért,

a csalad — bolcs6de partneri egyiittmiik6déséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegdvasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megelzési szabalyok betartasaért,
a kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasdért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri lefrdsban szereplé feladatok ellatasaért.

Feladata

szakszerli munkijidval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlodésének
elosegitése €s folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet
kialakitasa,

csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemterv készitése,
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sziilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend
Osszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegbztetése, Onallésodasuk, jatéktevékenységiik
elésegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kultirhigiénés szokésainak kialakitésa,

az egészséges én- tudat €s szocializacié eldsegitése,

a térsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése a Féigazgato felé,

a szill6k vagy térvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a szolgéltatast igénybe vevOkr6l és az igénybevételi adatokrdl adatszolgéltatas
az adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremikddésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekli adatok nyilvanossagara
vonatkoz¢é képzésen,

a tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsidgi problémat,
szabdlyzatba, vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi a Féigazgatonak,
felkérésre kozremilkkddik az adatvédelmi hatisvizsgilat, incidenskezelés,
érintett joggyakorlas, kozérdek(l adat- megismerési igényekkel kapcsolatos
feladatokban,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi

a kapcsolatot a Féigazgatoval.

Helvettesités rendje: Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban

dolgozd kisgyermeknevelék egymés munkakori feladatait latjak el. Az adott
csoportban dolgozd kisgyermeknevelGk egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte

esetén a Foigazgatd/Vezetdi feladatokat ellitd kisgyermekneveld A4ltal kijelslt

kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bolcsddei dajka
A Foigazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata
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A Fbigazgaté és a kisgyermeknevel6k kozvetlen iranyitdsaval ellitja a

csoportban a kiszolgdlé feladatokat (kiilonGsen: agyrakas, agyazés, ételek

széllitdsa, edények mosogatasa, gyermekfeliigyelet).

- Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségiigyi ¢és esztétikai
szempontbdl is példasan tiszta legyen.

- A tudomdsdra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsigi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba (itk6zd helyzetet jelzi a Fbigazgatonak.,

- Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi

a kapcsolatot a Féigazgatoval.

Felelbs
- az Intézmény rendjéért, tisztasigiért,
- arabizott eszkdz6kért, a takarékos anyagfelhasznaldsért,
- anapirend és munkarend betartisaért,
- amunkafegyelemért,
- amunkaligyi-, kdzegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasiért,
- amunkakéri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését a Féigazgaté altal kijeldlt
bblcsbdei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé 14tja el.

4.3.3.Gazdasagi részleg

Az Intézmény részben Snélléan mikddé koltségvetési szerv. A gazdasigi szervezet
feladatk6rébe tartoz6 feladatokat a Fenntarté latja el az iranyité szerv 4ltal jévahagyott
munkamegosztdsi megéllapodds alapjan. Az Intézmény  koltségvetésének
megtervezését a bolcsdde igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Fenntart6
végzi.

4.3.4 Elelmezési ellatas

A bblcsddei élelmezés, a fenntart6 altal palyazat Gtjan kivalasztott cég biztositja az
ellitottak szamadra az étkeztetést. A bélcsBdei élelmezés sordn a korszer(i csecsemd és

kisgyermek téplalasi elveket kell figyelembe venni figy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegend és minBségileg helyes 8sszetételd,
- biztonsagos, a higiénés kivetelményeknek megfelel6 (HACCP),
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- megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett &s élvezhetd legyen.

4.3.5 Kertész:
Kiilsé céggel kotott szerz6dés altal biztositott.
— A hulladéktarolok rendben tartdsa, a konténerek eldkészitése a szemét
elszallitasara.
— Jatékok lehet6ség szerinti javitasa.
— Homokozd naponkénti feldsisa, hetenkénti az elbirasoknak megfeleld
modon torténd fertStlenitése.
— Flinyiras, locsolds.
—» Terasz rendben tartasa.
Helyettesités:
Hianyzésa esetén a bodlcsddei dajkak végzik a napi feladatokat, melyek a kisgyermekek
zavartalan, folyamatos ellatisara vonatkoznak. (Jarda, udvar, bejaratok rendbetétele,
terasz rendben tartasa.
Télen hé és jégtdl mentesités: a terasz, a jarddk és a bejarat letakaritasa,

jégmentesitése, felszérasa. Osszel: falevelek rendszeres s6prése, osszegylijtése.)

4.3.6. Munkakori leirasok
A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a

szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelé feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre széléan. A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi
valtozas, valamint a feladat valtozéasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon

beliil modositani kell. Minden munkakéri leirdst 2 évente feliilvizsgilni kotelez6.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds:
— A Féigazgaté az alabbi munkakdrdk esetében:

o Vezetdi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld
o Kisgyermekneveld
o Bolcsodei dajka
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4.4.Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozdsségek
A TFoigazgaté a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionélis

gazdalkodés kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a
szamara biztositott férumokon.
Az intézményi munka irdnyitasét segité forumok:

—> vezetdi értekezlet,

— csoport értekezlet,

— dolgozbdi munkaértekezlet.

4.4.1.Vezetbi értekezlet
A Foigazgaté szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezeti

értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— Fdigazgat6
—> Vezetoi feladatokat ellatd kisgyermekneveld

A vezet6i értekezlet feladata:
— tdjékoz6das a belsé szervezeti egység, - bilcsbde - szakmai kdzdsségének

munkajarol,
— az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése.
4.4.2 Munkatarsi értekezlet

A Foigazgatd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet
tart. Az értekezleten minden dolgozé kiteles megjelenni,
Az értekezleten évente egy alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatést tart a
tlizvédelmi megbizott és a Fdigazgaté. Evente legalsbb egy alkalommal valamennyi
dolgozé részt vesz adatvédelmi és adatbiztonségi oktatdson.
A Foigazgatd:

- beszamol az eltelt idGszak alatt végzett munkarol,

- ¢rtékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

- értékeli az Intézményben dolgozdk munk4jat,

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét a Féigazgaté éllitja dssze. Az értekezleten lehetOséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.4.3 Kisgyermekneveldi értekezlet
A Foigazgat6é beszdmol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program

teljesitését, ismerteti a kovetkezd idbszak feladatait, tijékozddik a gyermekek

fejlédésmenetérol.

4.4.4.Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:
Az intézmény vezetése egyiittmi{ikSdik az intézményi dolgozék minden olyan

térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményi alkalmazottaknak lehetéségiik van tagként a Bolcsédei Dolgozdk
Demokratikus Sz8vetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozdk érdekvédelmét.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikkddését. A
Foigazgato a kozalkalmazotti jogviszonybdl szédrmazé jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérédl,
az érdekvédelmi szervezetek tamogatisdnak mértékér6l, a milkodési feltételek
biztositdsarol, jogszabélyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kat,
ennek hidnyaban megéallapodast kothet.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzdkinyvet kell késziteni, megdrzésérél a Foigazgatoé gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idépontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,

a hozott déntéseket.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint {izemel
(hétf6tol —péntekig).
5.1.Az intézmény nyitva tartasa:

— A bblcsbde nyitva tartdsa munkanapokon, reggel 07:00 6ritol este 17:00 6raig.

— A bélcséde nyéron 4 hétig, télen Karacsony és Ujév kozitt zarva van. Fenntart6i
dontés alapjan ettdl eltérhet a bolcsbde.

— A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bdlcséde nyéri nyitvatartasi rendjét a fenntart6
hagyja jovd. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére
gondoskodhat a gyermek intézményi gondozdsédnak megszervezésérol.

— A zaras ideje alatt a dolgozok kiveszik az éves szabadsaguk egy részét.

— A fenntarté minden év februar 15-ig tdjékoztatja a sziildket a bdlcsdde nyari
nyitvatartasi rendjérdl.

A 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet 43. §

- A bolcsédében aprilis 21-én, vagy ha az heti pihen6énapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkézelebbi munkanapon tartott Bolcsédék Napja
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

- Ezen a napon a bdlcsddei ellatds keretében - erre iranyuld sziiléi kérés esetén - a
gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

- A sziiléket februar 15-&ig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili
munkanaprol és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete
¢s az étkeztetés biztositasa iranti igény bejelentésének lehet6ségérol.

5.2.A munkaidd beosztisa
A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabdlyok kialakitisdnil a Munka

Térvénykényvérdl sz616, 2012.évi 1. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogéllasarél
sz0]6 tobbszdr mddositott 1992. évi XXXIII. torvény elbirasai az iranyaddk.
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A heti munkaid6 40 éra.
— A Féigazgatd a Kjt. 55/A. § (1) bekezdése alapjan a munkaidd beosztasat, valamint
a pihendidd (szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.

— A bolcsédei kisgyermekneveldk a gyermekek érkezéséhez igazodva lépcsbzetes

munkakezdéssel, véltott miiszakban dolgoznak.

- A csoportban eltdltendd id6, napi 7 6ra, 1 6ra felkésziilési idS.

— Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevelé heti 4 oraban latja el a vezeti
feladatokat.

— A technikai személyzet: bolcsddei dajka napi 8 éraban, 2 miiszakban dolgozik, a

bdlcsdde nyitasdhoz és zarasahoz igazodva.

5.3.Szabadsag
Az éves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elézetesen a Foigazgatoval

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Féigazgato jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasar6l
sz0l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elbirdsok szerint kell

megallapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony IV. fejezet 57. §

(1) A kézalkalmazotinak a fizetési fokozatdval egyenld szamil munkanap pétszabadsag
jar. Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen potszabadsdag nem illeti meg.
(2) A magasabb vezetd dlldst kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd dlldsut évi
ot munkanap potszabadsdg illeti meg.

(3) A bolcsGdékben, a csecsembotthonokban, az évoddkban, tovdbbd az also-, kdzép-
és felsGfoki oktatds keretében, valamint az egészségiigyi dgazatban az oktatd, neveld
munkdt végzé kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap pdtszabadsdg illeti meg,

amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkdltaté oktato, neveld, illetéleg az
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oktatdssal, neveléssel dsszefiiggd munkdra igénybe vehet. Az oktatdssal és neveléssel
kapcsolatos munkdk korét a miniszter dllapitia meg.

A (2)-(3) bekezdésben foglaltak koziil csak egy jogcimen illeti meg a bélcsddében
foglalkoztatottakat a potszabadsdg. A dolgozdokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvintartist kell vezetmi. A kisgyermekneveldk szabadsdgit elsGdlegesen a
bélcsGdei zardsokhoz kell igazitani. Az intézményben a szabadsadg nyilvéntartas
vezetéséért a Foigazgaté a felelds.

5.4.A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkit a dolgozok iddleges vagy tartés tivolléte nem

akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan a vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a munkakéri lefrdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét a Féigazgat6 belsé utasitasban szabalyozza.

5.5.Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

5.5.1.Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kerlilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéillapitisa érdekében fizetési osztilyba és
fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazisira vonatkozé megéllapodasokat
munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kévetd ho 05. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult. Az
illetménypotlék mértékét az illetményalap szézalékdban kell meghatdrozni.

5.6.2 Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom:

A nem rendszeres személyi juttatasok k6zott kell megtervezni a jutalom elbirdnyzatat,
melynek mértékét Velence Véaros Onkorményzat Képvisels-testillete dont. A személyi
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juttatdsok elSiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolddé juttatisok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhaté fel év kdzben, illetve a

kévetkezd évben a pénzmaradvany jévahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

Megbizasi dij:
Sajat dolgozonak megbizasi dij a munkakéri leirdsa szerint elirhat6é feladatra nem
fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotétt megbizasi szerz6dés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.
Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra
kothetd szerz6dés:

— tovabbképzés

— szakmai segitségnytijtas

5.5.3.Egy¢b juttatasok:
A munkaba jards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
— A 39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munkéaba jarassal kapcsolatos

utazési koltségtéritéssel. A rendelet kiilon valasztja a munkédba jéras, ill. a

hazautazas fogalmat.

— Munkéba jardsnak mindsiil, ha a munkavallalé a lakéhelye vagy tartézkodasi
helye kdzétt napi, valamint a munkarendtdl fliggd gyakorisagt rendszeres vagy
esetenkénti oda és visszautazas.

—» Hazautazdsnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtél eltéré munkaidé beosztis esetén legfelijebb havonta négyszer
lakéhelyre torténé oda-vissza utazas.

— A munkiltaté megtériti a munkavallalé munkaba jarasét szolgalé teljes aru,
valamint a kozforgalmi személyszdllitdsi utazisi kedvezményrdl sz6l6
kormanyrendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekr6l) szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak

legaldbb 86%-at, a nemzetgazdasigi miniszter altal a 39/2010 (I1.26.) Korm.
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Rendeletben évente meghatarozott felsé hatérig (2015-ben maximum havi
35.200 Ft).
— 38/2024. (II. 29.) Korm. rendelet az iranyadd utazisikedvezmény tekintetében

az iranyadoé.

Munkaruha juttatds:
Az intézmény a kézalkalmazott részére koitségvetési elbirdnyzata terhére munkaruhét

biztosit. A munkaruha juttatisra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtdkat, a
juttatasi idéket és az egyéb feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet eldirasai
alapjan a munkaruha szabalyzat rogziti.

A Dbeszerzésrdl, a véasarlasrol - az intézmény nevére kiéllitott- szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni. A kdzalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor,
probaidd kikotése esetén annak lejarta utdni napon szerez jogosultsidgot a juttatds
igénybevételére. A kihordési id6 a munkaviszony kezdetét6l szamit.

5.7.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megdrzése
A munkavégzés teljesitése a Foigazgatd éltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1évo szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel] és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kdézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak ¢és elGirasoknak, a munkahelyi vezetBje utasitisainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, ¢s amelyek nyilvdnosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkez6k:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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— ellatottak, gondozoitak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— a dolgozdk, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozbja kiteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

VI. Az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1.A belsd kapcsolattartas:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsd szervezeti

egységek, a bolcsbde és az dvoda egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az
egyiittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbzo értekezletek, forumok stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2.A kiilsé kapcsolattartas:
Az eredményesebb m{ikddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziildkkel, szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel -egylittm{ikodési
megallapodast kéthet.

6.2.1.Tarsintézményekkel val6 egylittmikddes, kapcsolattartas
— Haziorvosi, védénoi szolgalattal

o Javaslattétel bolcsddei felvételre
o Csaladlatogatas el6tti, illetve csalddlatogatashoz kért informaciod
o Evkozben felmeriild probléma esetén

o Pro Rekreatione K&zhaszni Nonprofit Kft.
— Gyermekjoléti szolgalattal

o Jelzdrendszeri értekezleteken vald részvétel

o Folyamatos kapcsolattartds, egylittm{ikodés
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— Ovodaval
o Ovodiba mend kisgyermekek és kisgyermeknevelék latogatésa az 6vodéba.
o A kisgyermeknevel6k segitsége a beilleszkedé kisgyermekeknek
(szeptember)
o Az évodapedagdgusok tdjékoztatdsa (veszélyeztetettség, lassabban fejlodo
kisgyermek esetében)

6.2.2.87iil5i értekezletek, fogadddrak
Az intézmény az év soran szébeli tdjékoztatdst tart a sziil6knek sziildi értekezlet,

szlildcsoportos beszélgetés €s sziiléi fogaddora keretében.
— Sziiléértekezlet:
o Szeptember
o Aprilis (szil5i f6rum)
o Jalius (felvételt nyert béles6dés gyermekek sziileinek)
—> Sziilécsoportos beszélgetés idépontjai:
o November
o Marcius
o Aprilis (6vodéba jelentkezéknek)
Amennyiben a sziild ezen idépontokon til is tajékozddni szeretne, telefonon vagy
irasban id6pontot egyeztethet, a bolcs6dés és a bilcs6débe késziilé gyermekek sziilei

szamdra biztosftva ezzel lehetGséget az ligyintézésre, a bolcs6dérdl vald tijékozoddsra.

Téjékoztatas tartalmazza:
o Sziildi értekezlet jellegét

o Csalddldtogatas jelentdségét
o Beszoktatas jellegét és modszereit
o Napi taladlkozasok lehetdségét

o Sziil6 - csoportos beszélgetések jelentbségét

o Uzend flizet irdsos tdjékoztatas form4jat, tartalmat
o Sziildi Erdekképviseleti Forum jelentdségét

o Szervezett programokon valé taldlkozasokat
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o Nyilt napok szervezését a bélcsédében

6.2.3.Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdilkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb

szakmai munka ellatasat.

6.2.4 Erdek-képviseleti Férum
Az Intézményben Erdek-képviseleti Férum mikddik, mely a gyermeki jogok

védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai
munkéjat. Miikodésének részletes szabalyait az Intézmény Szakmai Programja rbgziti.
Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsédei nevelés Osszhangjanak

megteremtése, k6z6s feleldsségvallalas a gyermekek érdekében.

VIL. EGYEB SZABALYOK

7.1 Dokumentumok kiadisinak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a

Foigazgaté engedélyével térténhet.

7.2 Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértéke a
kizalkalmazott egyhavi atlagkeresetének dtven szdzalékat nem haladhatja meg.
A kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekévetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz tekintetében. A teljes

anyagi felelsséget a pénztiros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairdsdval igazolja.
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A leltarhidnyért a leltdrfelel6sségi megallapodast kétott kézalkalmazott vétkességére
tekintet nélkiil a munkakori leirdsban foglaltak szerint feleldsséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztak, vétkességilk, a
megbrzésre atadott doigokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
munkavillalé kartéritési kotelezettségére a 2012. 1. térvény a munka
torvénykdnyvérél 179- 190 .§-a az irdanyadék. A munkiltaté kartéritési
felelosségére a Mt. 168-176.§-a az iranyadék.

7.3.Anyagi feleldsség
Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgild helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a Fdigazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan,

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megovasiért,

7.4.Az intézmény ligyfélfogadasa
A Fdigazgato és az intézmény kijel6lt dolgozéi tigyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadds rendjének szabalyozisa a
Féigazgato feladata.

Ugyfélfogadast a Féigazgat6 elére bejelentkezés alapjan a megallapodott id6ben tart, a
vezetGi feladatokat ellatd kisgyermekneveld szintén elbre egyeztetett idépontban
fogadja az érdeklddoket.

Az ligyfélfogadas rendjét a bolcsédében jol 1athato helyen kell kifiiggeszteni.

Az intézmény iigyfélfogadasinak szabilyai nyilvianosak.
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7.5.Az intézmény ligyiratkezelése
Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési €s

tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljirasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer(i és
biztonsigos megdrzésére alkalmas irattér kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szilkséges egyéb tirgyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért a Fbigazgaté a felels.

Az Intézmény iratkezelését ligy kell megszervezni., hogy:
- az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat

azonosithat6, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

- ag irat tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;

- az irat kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megéllapithatd
legyen;

- az irat szakszer(l kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szilkséges személyi, tirgyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozodésa megelézhetd, a maradandé értékii iratok megodrzése biztositott
legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszert
miik6déséhez megfelel tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelds feliigyeletét a Fbigazgato 1atja el, aki gondoskodik:

- az iratkezelési szabélyzat elkészitésérdl, végrehajtisénak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd fellilvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérfl €s

tovabbképzésérdl;
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- az jratkezelési segédeszkozOk (iktatokényv, név- és targymutato,
kézbesitékényv, iratmintdk és formanyomtatvinyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositisarol,

- az elektronikus Wdton t6rténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miik6dtetésérol;

- az egy<cb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megyvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. A Foigazgaté kételes az lzemeltetés és az
adatbiztonség olyan szabdlyozisédra, amely alapjan a feladatok, hatiskordk pontosan
meghatirozasra keriilnek és végrehajthatok.

7.6.A kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadmanyozési joga, ligyirat, szabalyzat, kiadviny érvényesitésre a

Fligazgatonak van. Tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorl6ja a Féigazgatd
altalmegbizott Féigazgaté helyettes.

7.7.Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje.
Az intézmény épiiletét cimtabldval, zdszl6val kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében, fenntarté engedéllyel — ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

7.8.Az intézményben végezhett reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordoz6 csak a Foigazgaté engedélyével helyezhetd ki. Nem

lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kodzbiztonsig megsértésére, a kdmyezet, a természet kirositasara

Osztondzne.
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7.8 Intézményi 6vé, védod eldirasok
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabilyzatot és Tiizvédelmi

szabdalyzatot, valamint t{iz esetére elBirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.

Bombariado esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robbano
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a Féigazgatot.

A Féigazgatd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrél az éptiletben 1€v
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az éplilet elthagyasat. A
Féigazgaté utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoitosagot a

bombariadorél.

7.9.Alairasi jogkor

Alairasi joga a Fdigazgaténak, tavollétében a Foigazgatd altal megbizott Féigazgato
helyettesnek van. A képviseleti jog a munkaéltatdi jogkor gyakorldsara nem terjed ki,
tovabba sajtd, média, és egyéb forumokon az intézmény nevében a

vezetSi feladatokat elldtd kisgyermeknevelé nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi
jogkdrsk tekintetében az intézmény mindenkor hatilyos gazdalkodasi szabalyzata az
irAnyadé. Sajat teriiletiikon alafrisi joguk van a vezetbdllastaknak, az adminisztrativ
dolgozoknak.

Az intézmény nevében kiadvanyozdsi jogkore a Féigazgatonak van. A Foigazgatd
tavolléte esetén a Fdigazgaté altal megbizott Fdigazgaté helyettes helyettesiti a
kiadvanyozasi jogkor gyakorldsa tekintetében.

7.10.Bélyegz6hasznalat
A bolcséde bélyegzit a vezetdk, az Intézmény titkdra haszniljdk. A bélyegzok

beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisarél, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a Fdigazgatd gondoskodik.
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Valamennyi cégszerii aldirdsndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

A bblcsdde hosszi bélyegzdje:

A bolesdde kiorbélyegzéie:

7.11.A vagyonnyilatkozat tétellel jaré6 munkakoérok

Altalénos rendelkezések, Jogszabalyi héttér:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

— A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazasiban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenGrzésre
jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek:

o aFbigazgatd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.
Felillvizsgalat mddja:
— Jogszabalyi véltozés

A vagyonnyilatkozat-téte] esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

— a vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen,

—> a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megsziinését kivetd 30 napon beliil,
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—> a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkdr fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetSen,
ha a térvény eltérden nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az

esedékesség évében jlinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha
az 4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve
feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelés személy:

A fenntartd.

7.12.Belsd kontrollrendszer miikédtetése
A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatéara és

sajatossagaira tekintettel kiteles kialakitani, miikGdtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrisokat €s belsd
szabélyzatokat, melyek alapjin a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalé eldirdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabélyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdilkodés kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6
forrasok atlathatd, szabalyszer(l, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikédésében részt vev szervezeti egységeket, valamint a folyamatert
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalst, amely a

koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy
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folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilnosen a felel8sségi és
informaci6s szinteket €s kapcsolatokat, irnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd
esemeények kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A belsd kontroll §t, egymdssal §sszefliged eleme:

— a kontrollkémyezet,

~> az integralt kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,

— az informéacidé és kommunikacid,

— a nyomon k&vetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfelelé miikddtetése érdekében:
— a kontrollkdrnyezetet képez$ szabalyzatokat minden évben feliilvizsgilja,
aktualizalja,
— integrélt kockdzatkezelési rendszert mikédtet, melynek keretében évente

elvégzi a belsd kontrollrendszer szabdlyzat alapjdn az integralt
kockazatelemzést, felmérve a korrupciés kockézatokat is,

— évente korrupcidellenes képzést tart,

— a nyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitmeényértékelési rendszert miikddtet,

— a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodédsi szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.

7.13.Belsé ellendrzés
Az intézmény belsd ellendrzését a Velence Viaros Onkorméanyzat altal megbizott kiilsé

szolgéltatd latja el a mindenkori éves ellen6rzési terv és a mindenkor hatilyos belsd
ellen6rzési kézikonyv alapjan.
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A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koliségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsinak és
elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgélatira, A belsé ellenbrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi,
rendszer- és teljesitmény- ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni. A belsd ellendrzésnek tandcsadéi feladatokat is el kell 14tni. A belsd

ellendrzések éves ellendrzési terv alapjén torténnek.

Az éves ellendirzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

o az ellenbrzési tervet megalapozé elemzések ¢és a kockazatelemzes

eredményének dsszefoglalé bemutatdsat;
o atervezett ellenérzések targyat;
o az ellen6rzések céljat;
o az ellendrizendd idészakot;
o arendelkezésre ll6 &s a sziikséges ellenbrzési kapacitis meghatdrozasat;
o az ellenérzések tipusat;
o az ellendrzések tervezett litemezesét;
o az ellenBrztt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset;
o atanicsadé tevékenységre tervezett kapacitést;
o a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
o aképzésekre tervezett kapacitést;

o az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell

megszervezni és elvégezni.

7.14.Adatvédelem
Az adatvédelmi szabalyokat az Intézmény Adatkezelési szabdlyzata tartalmazza.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje (akit a fenntartd jelsl ki):
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tdjékoztat és szakmai tanicsot ad a Foigazgaténak, tovabbd az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, valamint az
egyéb uniés vagy magyarorszdgi adatvédelmi rendelkezések szerinti
kételezettségeikkel kapcsolatban;

jogszabalyi, illetve belsd szabélyozasi véltozasok esetén az adatvédelmi targyn
szabélyzatok feliilvizsgalatiban és a dokumentumok megszerkesztésében
k6zremiikodik;

ellenérzi az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egy€b unids vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miveletekben részt vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapesol6dd auditokat is;

a Foigazgaté kérésére szakmai tanicsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatésvizsgalatira vonatkozé6an, valamint nyomon k&veti a hatdsvizsgélatnak az
Altalanos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

kozrem(ik6dik az adatkezelési nyilvantartds, adatvédelmi és adatbiztonsagi,
valamint kdzérdekii adatok nyilvanossagéra vonatkozé tirgyti szabélyzatok és
tdjékoztatok naprakészen tartisiban;

az adatvédelmi incidensek megelézésében, kivizsgalasdban részt vesz,
kezelésében kézremiikédik;

az érintett joggyakorldssal kapcsolatos igények miegvalaszoldsdban
kozremiikddik.
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Zaradék

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatilya:
Az SZMSZ hatilya kiterjed és kotelezd érvénylinek tekinthetd, a Foéigazgatora €s

valamennyi kozalkalmazottjdra, illetve a bolcsddei ellatdsban résztvevdkre ¢€s
torvényes képviselbire nézve.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilyba lépése:
Moédositasdra sor keriilhet a magasabb jogszabilyok valtozasakor, a miikodés

feltételeinek valtozasakor, illetve, ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozdék) erre
javaslatot tesznek.

Az SZMSZ a Velence Véros Onkorményzat Képviselt testiiletének jovahagydsaval
20250925 ... napjan 1ép hatalyba, 2241235 (1X:25) hatrozata alapjan és

visszavonésig érvényes. Ezzel egyid6ben hatdlyon kiviil helyezédik 419/2023.
(XI1.11.) hatarozatszamon jévahagyott SzMSz.

Datum: 202 O& 25

&O/v\ hh—
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Fliggelek
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1.sz.fiiggelék
Munkakéri leirdsok egységes tartalma

1. Szervezeti egység neve

2. Belso szervezeti egység neve

3. Munkakért betsltd neve, munkakor megnevezése
4. A munkakdrt betélté

— iskolai végzettsége
— szakképesitése

5. A munkakért betsitd

— kdzvetlen felettese
— a felette gyakorolt munkiltatéi jogositvanyok

6. A kdzvetlen iranyitasa alatt miiksdd

— szervezeti egységek / munkakérsk
— a beosztottjaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

7. A munkakdr helyettesitésére vonatkozé eléirasok
8. A munkakér

—> {0 tartalma

— ellatandd feladatok és a gyakorolt hatasksrék (déntési, kiadmanyozdsi, véleményezési,
elokészitési, thjékoztatdsi, javaslattételi, ellendrzési jogkorsk)

— vezetendd nyilvantartisok jegyzéke

9. A munkakdrt betSlit egyéb feleldsségi teriiletei

—> a munkakdr betdltéséhez kizvetlentil kapcsolodé feleldsségi korok (szolgélati titok,
személyes és egyéb védendd adat megdrzése, adatbiztonsig megteremtése é&s
megtartasa, anyagi felel6sség stb.)

— a munkakért ellatd més feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. Jovahagyta
12. A tudomasulvétel igazolasa
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VELENCE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. IX. 25. napjén tartott rendes nyilvinos iilésének jegyzdkinyvi
KIVONATA

Megallapitom, hogy a képviseld-testiilet az elSterjesztés szerinti hatdrozati javaslatot 9 igen, 0
nem szavazattal, § tartézkodas mellett elfogadta.

Velence Viros Onkorminyzat Képvisel§-testiiletének
201/2025. (IX.25.)
HATAROZATA
A Velencei Meseliget Ovoda-Bilcs6de Mesevir Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak médositisa

1. Velence Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-Bolesde
Mesevar Bolcsdde (székhely: 2481 Velence, F6 utca 79. képviseli: Béra Csilla Féigazgaté;)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak modositasa targyt elGterjesztést megismerte.

2. Velence Véaros Onkorményzat Képviselé-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde
Mesevir Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal 2025. szeptember 25. napi hatéllyal jévihagyja.

3. Velence Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete felhatalmazza Krausz Gydrgy
polgarmestert arra, hogy a Velencei Meseliget Ovoda-Bdlesdde Mesevar Bles6de Szervezeti

és Miik6dési Szabélyzat hatilyba 1épéséhez szitkséges jognyilatkozatokat megtegye.

Felelés: | Krausz Gyérgy polgérmester
Hataridé: 12025, szeptember 23, . B
Végrehajtast végzi: | [gazgatdsi Osztaly B

Km.f.
Krausz Gyorgy sk. Dr, Téth Eszter sk.
polgarmester jegyzo

Kleinné Molnér Edit sk.
jegyz6konyv hitelesitd

Akivonat hiteléil:
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Vargéné Kird ty !tlllalﬁi‘ﬂi!
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