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1. Az intézmény adatai

A bilesdde neve:

Cime:

Telefonszama:

E-mail cime:

Székhelyintézmény cime:
Székhelyintézmény telefonszima:
Féigazgato:

Foigazgaté elérhetfsége:
Foigazgato fogadodraja:

Vezetii feladatokat ell:ito
kisgyermekneveld:

Fogaddoraja:

Gyermekjoléti szolgilat:

Intézményi férdhelyek szima:
Az intézmény nyitva tartisa:

Fenntarié neve, cime, elérhetdsége:

Velencei Meseliget Ovoda- Boles6de
Mesevar Bolesodéje

2481 Velence, Arok utca 11.
+3630/322-47-98
vmobolcsode@gmail com
2481 Velence, F6 u. 79.
+3622/472-148

Béra Csilla
+3630/338-75-88

Elozetes megbeszélés alapjan

Kariko- Lukacs Nelli
Flozetes megbeszélés alapjan

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

24 £6/2 csoport
Heétfotol- péntekig: 07:00-17:00
Velence Véros Onkormanyzata

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

E-mail: hivatal@velence.hu
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L. A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat célja és hatalya
Az intézmény szémdira jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott

feladat-€s hataskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatban (a tovébbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabélyait.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény vezetbire,

¢ az intézmény dolgozodira,

az intézményben miikodé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

¢ azintézmény szolgdltatdsait igénybe vevokre.
A Velencei Meseliget Ovoda- Bslcséde Mesevar Bolcs6déje a koltségvetési szervek
jogallasardl és gazdélkoddsarél szolo 2008. évi CV. t6rvény 2. § (1) bekezdés b)
pontja alapjén helyi 6nkormanyzati kltségvetési szervnek, a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 5. §

u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek minésiil.

Az SZMSZ hatilya a jovahagyistél a visszavondsig érvényes.

II. Az Intézmény mlikddési rendjét meghatarozé

dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatilyos jogszabalyokkal 8sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzik meg.

2.1.Alapitd okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Velence Véaros Onkormanyzata készitett el.
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2.2.Egyéb dokumentumok
Az Intézmény miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai
és gazdasagi munka vitelét segitd killonféle szabédlyzatok, munkakéri leirdsok.
2.2.1.Az Intézmény belso szabalyzatai:
Bolcsddei felvételi szabélyzat
Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
~ Az Intézmény belsd kontrollrendszerének mikddési szabalyzata (A szabalyzat
részei: kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszet,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikdciés rendszer, nyomon
kovetési rendszer (monitoring).
- Gyakornoki szabalyzat
- Iratkezelési szabilyzat
- Adatvédelmi €s adatbiztonségi szabdlyzat (fenntarté altal kezelt)
- Panaszkezelési szabalyzat
- Erdekképviseleti Férum mikodési szabélyzata
- Munkaruha, védéruha és egyéni védGeszkzok juttatdsénak szabalyzata
- HACCP szabélyzat
- Mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

A bolcs6dében vezetett egyéb dokumenticiora az iranyité &s feliigyeleti szervek

el6irasai vonatkoznak.

2.2.2.8zakmai cllen6rzés
- A 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormény az Szt. és a Gyvt.

alkalmazisa soran miikddést engedélyez6 szervnek a f&vérosi és megyei
korméanyhivatalt (a tovabbiakban: korményhivatal) jelsli ki.

- (3) A Kormény a szolgiltatisok esetében a szolgaltatdsi tevékenység
megkezdésének €s folytatdsanak altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény szerinti,

szolgaltatas felligyeletét ellato hatosagként - az e rendelet szerinti ellendrzésre
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meghatdrozott hataskorrel és illetékességgel ~ a mikodést engedélyezd
szerveket jelsli ki.

- A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosag - a miikddést engedélyezd szerv kirendelése
alapjan - a gyermekjfléti és gyermekvédelmi szolgéltaté tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrél sz6l6 kormanyrendeletben foglaltak szerint szakértBként a)
véleményezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok szakmai

programjat és részt vesz azok hatosagi ellendrzésében.

2.2.3.Eves munkaterv

Az éves munkatervet a Féigazgat6 adott szempontok alapjan késziti el.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelds(tk) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hatéridejét,

¢ avegrechajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miik6dd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek
és a feliigyeleti szervnek. A Foigazgatd a munkaterv végrehajtisat személyes
konzulticiok, latogatasok alkalmaval folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a

munkatervi beszamolé szintén adott szempontok alapjan irdsban késziil el.

M. AZINTEZMENY FELADATAI

Az intézmény szdmdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kéz6tti megosztasardl a Foigazgatd gondoskodik. Ezen
feladatok és hatdskortk megosztdsa megegyezik a jogszabalyok €s az alapito,
fenntarté éltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira

kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
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3.1.Jogszabalyi hattér
— A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsr6l szolo 1997. évi XXXI.

torvény

— 1993, évi I11. torvény a szocidlis igazgatésrol és a szocialis ellatasokrol

— 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségik
biztositasérol

— 2012 évi I. térvény a munka térvénykdnyvérdl

— 2011 évi CXCV toérvény az dllamhaztartasrol

—> 2007 évi CXXVII torvény az éaltalanos forgalmi adordl

— 2011 ¢évi CXII. térvény az informAiciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

— 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél szolo

— 2011 évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrol

— 257/2000 (XIL.26.) Korm. Rend. A kézalkalmazottak jogéllasarél szolo
1992.évi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban trténd végrehajtasarol.

— 415/2015 (XIL.26.) a szocidlis gyermekjéléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerrl

—> 235/1997.¢vi (XI1.17.) Korm. rend. a gyamhatésagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616

— 369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérdl

— 15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti &s
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikédésiik feltételeirdl sz6lo.

— 328/2011 (XIL.29) Korm. rend. a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrél
felhasznélhaté bizonyitékokrdl.
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~> 8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak m{ik6dési nyilvantartasarél

—> 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl.

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-
egészségligyi elbirasokrol

— 78/2003 (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagérol

— Velence Varos Onkormanyzat rendeletei

3.2.Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkdzbeni ellatasa, béles6dei ellatas.

A Velencei Meseliget Ovoda- Bolcséde Mesevar Bolesdéie, olyan bolcsédei ellatast
nydjté intézmény, amely a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellstasa keretében, a
Bolesédei Nevelés- Gondozéds Orszagos Alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram)
szerint, jogszabdlyban meghatirozott szakirdnyn végzettséggel rendelkezé személy
altal, két csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést. Az Intézmény a szakmai
munkéjat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat Szakmai programja
alapjan végzi.
15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsddei elldtds keretében a gyermek életkordnak és
egeszségi dllapotdnak megfelelben biztositani kell
a) a gondozds-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
b) aa) torvényes képviselG kizremilkodésével térténd fokozatos beilleszkedés
lehetdséget,
ab) megfeleld textilidt, butorzatot,
ac) a jdtéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartézkodds feltételeit,
ae) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit, az egészséges
tdpldlkozds kivetelményének megfelelG étkeztetést a kiilon jogszabdlyban

meghatdrozottak szerint.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.

1997 évi XXXI. Gyvt. 42. § *

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

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

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

43. § * (1) A bolcséde olyan bolcsddei elldtdst nyijté intézmény, amely a gyermekek
napkézbeni elldtdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja
szerint, jogszabdlyban meghatdrozott szakirdnyi végzettséggel rendelkezd személy

dltal, akdr t6bb csoportban nyijt szakszeri gondozdst és nevelést.

A Gyvt. végrehajtisira vonatkozoé utasitisokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete
szabilyozza. E szerint:

A boleséde olyan szolgditaté intézmény, amely az alapelldtds keretében
alaptevékenységhént napkozbeni elldtdst nyijt a gyermek szdmdra.

A béleséde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi  fejlédésének  segitése az életkori és egyéni sajdtossdgok
figvelembevételével.

(2a) A bolcséde vezetdje minden év dprilis 30-dig tdjékoztatdst kiild a gyermek
lakohelye, annak hidnydban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
dnkormdnyzat jegyzdjének a (2) bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betoltitt
gyermekekrdl. A telepiilési onkormdnyzat jegyzlje a boleséde vezetSjének
tdjékoztatdsdt minden év mdjus 15-éig megkildi a gyermek lakdhelye, annak
hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes kitelezé felvételt biztosité Svoda
vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, torvényes képviseldje mentesiil
a gyermek ovodai beiratdsdnak kitelezettsége aldl.

(3a) A keresGtevékenységet folytaté vagy folytatni kivdno szilG legkésébb a gyermek
bolcsédei elldtdsdnak megkezdését megel6z6 két héttel a bolcséde vezetGjének

munkaltatoi igazoldst nyijt be vagy bemutatia a leends munkéltatéjdnak igazoldsdt
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arrol, hogy a szilé ndla alkalmazdsban fog dlini, megjelolve annak kezds idépontjdt
is.

3.3.Ellatottak kore

1997 évi XXXI. Gyvt. 42. § *

42/4. § * (1) Bolesbdei elldtds keretében a gyermek hiiszhetes kordtdl nevelhet§ és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdrozott
idépontig,

b) * a a sajdtos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra
Jjogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatdrozott iddpontig,

¢) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozétt tolti be, a kovetkezd év augusztus 31 -éig,
ha a szild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni elldtdsdt
eddig az idBpontig bolcsddei elldtds keretében kivdnja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltitte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre, és Svodai jelentkezését az orvos nem
Javasolja, bélcsédei elldtds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
életévének betoltését kivetbaugusztus 31-éig.

(3) A bélesédei elldtdsban a sajdtos nevelési igényli gvermek annak az évnek az
augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betilti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélesédei elldtdsdt, aki orvosi

szakvélemény alapjdn egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhatd.

3.4.Az intézmény felvételi rendje
Gyvt. 29. § (1) A fenntarté onkormdnyzat a személyes gondoskoddst nytjto elldatasok

(a tovdbbiakban: személyes gondoskodds) formdirdl, azok igénybevételérsl, valamint a
fizetendd téritési dijrol rendeletet alkot.

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

a) az énkormadnyzat dital biztositott személyes gondoskodds formdit,

10
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b) az oOnkormdnyzat dital biztositott elldtds igénybevételére irdnyuld kérelem
benytjtdsanak modjdt és a kérelem elbirdldsdnak szempontjait,

¢) az intézményvezetd hatdskorében - kiilon eljdrds nélkiil - biztosithato elldtdsokat,

d) az elldtds megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetendd téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, médjait.
(3)— Ha onkormdnyzati tdrsulds gyermekjoléti, gyermekvédelmi elldtdst nyijt, akkor a
tarsuldsi megdllapoddsban megjelolt székhely szerinti vagy az erre kijelélt telepiilési
onkormdnyzat - a tdrsuldsi megdllapoddsban meghatdrozottak szerint - a nyujtott
elldtdsokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrdl rendeletet alkot.

32. § (1) A személyes gondoskoddst nyijté elldtdsra irdnyulé jogviszony keletkezését

¢) a fenntarto énkormdnyzat rendeletében vagy az dllami fenntarté dital meghatdrozott
korben az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.

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

d) a ¢) pontban foglaltakon til a fenntarté onkormdnyzat rendeletében vagy az dllami
Jenntarto dltal meghatdrozott korben az intézményvezets intézkedése alapozza meg.

(2) Ha az ellétds igénybevételére az (1) bekezdés a) vagy b) pontja alapjdn keriil sor, a
hatdrozatot kozélni kell a mikodtetével és az elldtdst nydjto intézmény vezetdjével is.

(. Az elldtds igénybevételének elutasitdsa esetén a kérelmezbt, illetve torvényes
képviseldgjét irdsban kell értesiteni.

(4) Ha a kérelmezd, illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetSjének (3) bekezdés
szerinti dontését vitatja, az arrdl szol6 értesités kézhezvételétdl szémitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ha az intézményvezetd az elldtds igénybevételérél nem
intézkedik, a kérelmezd, illetve 16rvényes képviselGje az arrdl valo tudomdsszerzéstsl
szdmitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntarté

hatdrozattal dont.

3.5.Az ellatas igénybevételének maodja
Az intézményben a fenntarté hatdrozza meg a téritési dijak Osszegét, illetve a

bélcsddei ellatis igénybevételének szabalyair6l rendelkezik. A bolcsédei ellatast az

alabbiak szerint lehet igénybe venni:

11
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— A bolesddei ellatds keretében elsésorban Velencei lakéhellyel rendelkezé
gyermekek elhelyezésérdl kell gondoskodni. Mindazon csalddok igénybe
vehetik a bbdlcsédét, akiknek szilkségiik van arra, hogy napkdzben
gondoskodjanak a gyermekeikrSl: a dolgoz6, hivatisukat gyakorlé, a GYES
mellett munkit vallalé, a gyermekiiket egyediil neveld, a tanulé sziilék.

— A felvételi kérelmek elbiralasindl a gyermekek védelmérdl szélé 1997. évi
XXXI. térvény rendelkezéseit és a személyes gondoskoddst nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédeimi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodésik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.30) NM rendeletet
kell figyelembe venni. Ezen szabalyozds szerint a gyermekek napkézbeni
ellatasat kitllondsen azoknak a gyermekeknek kell biztositani,

o akinek fejlédése érdekében allandé napkézbeni ellitisra van
sziiksége,

o akit egyediilallé vagy idéskori személy nevel,

o akivel egyiitt a csalidban 3 vagy tébb gyermeket nevelnek,

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

— A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzijarulasaval a korzeti
védond, a haziorvos/ hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitacios bizottsag,
a szocidlis, ill. csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat és a gydmhatdsag is
kezdeményezheti.

—> A bilcsédei ellatds igénybevételére irinyulé kérelmet az Féigazgatonal kell
benyijtani. A Foigazgatd a kérelem benyujtisa és elbirdlisa utin irdsban
értesiti a sziiléket a dontésrol.

— Nemleges vélasz minden esetben a Foigazgatd aldirdséval, ajanlott
killdeményként keriil feladdsra. Tartalmazza az elutasitds tényét, indokat, az
esctleges késdbbi bolcsbdei felvétel iddpontjat, a jogorvoslati lehet6séget.
Jogorvoslatért a sziild irasban a Fenntartéhoz fordulhat, a levél kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil. A d6ntés Gjbdli kivizsgalasa utdn hatirozatban értesiti

a sziil6t a rendelkezésérol.

12
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—> Amennyiben a sziild, torvényes képviselé a téritési dij vonatkozdsiban
kedvezményt szeretne igémybe venni, jogosultsigit az arra vonatkozé
dokumentumokkal igazolnia kell.

— A jelentkezés folyamatos mindaddig, mig szabad bolcsédei férShellyel
rendelkeziink. Ezt kovetben a jelentkezdket eljegyzésbe vesszik, és
megiiresedés esetén értesitést kiildink. Nem minden esetben vessziik
figyelembe a jelentkezés sorrendjét, hiszen a 15/1998 NM rendelet értelmében
bizonyos csaladok eldnyt élveznek. Ez kiilondsen abban az esetben fontos, ha a
gyermek ¢letét, egészségét veszEly fenyegeti. Ilyenkor mindent megtesziink
annak érdekében, hogy mielébb ellatast tudjunk biztositani a raszoruldnak.

A bolesédébe felvett gyermekekrdl az intézmények a KENYSZI-ben vezetnek
nyilvantartast, majd;

—a  Gyvt.32.§.(5). bekezdése értelmében az ellatds megkezdésekor a
kérelmezdvel, ill. a térvényes képviselével megéllapodast k6t, melyet 15 napon
beliil megkiild a fenntarténak. A megallapodas tartalmazza: az ellatds varhaté
idétartamat, a szolgéltatdsok forméjat €s modjat, a személyi téritési dij
megallapitasira €s megfizetésére vonatkozé szabélyokat, ha az ellatds téritési
dij-fizetési kbtelezettséggel jar, fizetésére vonatkozé szabalyokat.

—>a Gyvt. 33.§-a szerint tdjékoztatja; az ellatds tartamardl é&s feltételeirl, az
intézmény 4ltal vezetett személyes nyilvantartisokrél, az érték- és
vagyonmegdrzés modjar6l, az intézmény hazirendjérl és napirendjérdl, a
panaszjog gyakorldsdanak médjarol, a fizetend® téritési, illetve gondozési dijrél.

—>az ellatésra jogosult gyermek tdrvényes képviselgje (Gyvt.33.§. (3). ) koteles a
meghatdrozott tdjékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni.

A gyermekek bolesédei jelenlétét és tavolmaraddsét a bolcsédei jelenléti lapon, ill. a
KENYSZI-ben kell jegyezni.

A bolcsddében a gyermekekrdl az alabbi nyilvantartisokat vezetik
— Bolcsddei torzslap (fejlodési lappal egyiitt)

13
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— Az ecllatdsi napokon az ellatdst igénybe vevék jelen- vagy tavollétének
dokumentdlasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

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

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

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

— A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmények agazati
azonositojarél és orszagos nyilvéantartisarol sz6lé 226/2006 (XI1.20.) Korm.
rendelet szerint- KENYSZI.

IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1.Az Intézmény szervezeti felépités
Kbzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasrol szolé 1992. évi XXXIII.

torvény alapjan hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon létre (az érvényben 1évd
jogszabalyban meghatérozott maximalis prébaidé kikotésével), melyben meg kell
hatérozni, hogy a koézalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen illetményért foglalkoztatja. Tartés helyettesités, illetve meghatarozott feladat
elvégzése céljdbol hatdrozott idejii kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az intézményben a kertész, karbantarté feladatokat ellstdsa a Velence Virosa
Gazdalkodas (VVG) céggel kotott megbizasi szerz8déssel torténik.

A boélcséde engedélyezett dllashelye

Vezet6i feladatokat ellato kisgyermeknevels: 1 £6
Kisgyermekneveld: 3 {6

Bélcsddei dajka: 1 6

Bélesddei dajka (6nkorményzat 4ltal nyitott 4llashely): 1 £6
Konyhai kisegit6 1 f6

Osszesen: 7 f6

14



SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZAT 2024.

i

4.2. Pénzligyi-gazdasagi tevékenységet ellatok kore
A bolcsdde gazdaségi tevékenységét a Fenntart6 latja. el.

4.3.Az Intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

4.3.1.Féigazgato- Vezetés
A Foigazgatd nevezi ki az Intézmény dolgozdit és gyakorolja felettik a munkaltatoi

jogokat. Az Intézményt a Féigazgato iranyitja, aki egy személyben felelds:

a bolcsdde szakmai miikddéséért, a mikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért,

a bolcs6dei dolgozok munkéjéért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért

az Intézmény gazdalkodésaért- koltségvetés elkészitése

az Intézmény koltségvetési elGirdnyzatainak betartdsaért,

az Intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és miikdtetéséért,

az Intézmény miikddtetésére vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért,
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az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a
megfeleld adatkezelés kériilményeinek biztositasadrt,

a 1étszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasért,

az Intézmény leltaraért,

a gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartsaért,

munkavédelemért, baleset-megel6z€sért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

az oktatasi és tovabbképzési terv betartasaért,

a bolcsdde szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé miitkdéséért,

a bolcséde valamennyi dokumenticitjdnak megfeleld, naprakész, hiteles és
pontos vezetéseert,

»~Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevkrol
/KENYSZI/” (tovébbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil
tortend jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Ertékeli a nevelési-gondozasi munkat, a gazdilkodas mutatéit, ellendrzi az elbirt

normak betartasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti:

az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ellendrzi annak
végrehajtasat,

az Intézmény szabdalyzatait, €s folyamatosan karbantartja azokat,

az éves tovabbképzési tervet és gondoskodik annak végrehajtasarol,
az éves ellendrzési programot, a boleséde éves munkatervét,

a munkakori leirdsokat, az Intézmény koltségvetési tervét,

az Intézmény ellatottsigi mutatdinak dsszesitését (statisztikat készit),

feldolgozasat, értékelését.
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Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztiil jelenté adatszolgaltatd munkatirsakat, ellenbrzi az
elkészillt jelentéseket. Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztll legkésébb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 6raig
az adatok rogzitése és naponta idGszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kivetden, hogy a szolgéltatist az adott napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott
napot kévetd munkanap 24 oraig.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabidlyok betartasérol, annak
cllendrzésérbl, a megfelelé adatkezelés koriilményeinek biztositdsarél az alabbiak

szerint:

- Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjdn gondoskodik az adatvédelmi és
adatbiztonsdgi feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok é&s eszkdzok
meghatirozasarol.

- Reszt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével megszervezett és
megtartott €ves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekdi adatok
nyilvanossagéira vonatkoz6 képzésen.

- Az adatvédelmi tisztviseld 4ltal elkészitett adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozé képzési anyag
alapul vételével éves oktatast tart a dolgozok részére. A felvételt nyert
alkalmazottak részére az oktatist a munkéba 4llast kévetd egy hénapon beliili
megtartja, és a képzés anyagibol visszakérdezés itjan beszamoltatja dket.

- [Egyezteti, és az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével ellendrzi az
alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonségi tevékenységét.

- Az adatvédelmi tisztviseld bevondsaval biztositja az adatvédelmi hatésvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlds, kozérdekii adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési tajékoztatékkal kapcsolatos feladatok szabalyszerii
teljesithetdségét.

- Adatvédelmi incidensr6l valé tudomasszerzést kvetden haladéktalanul felveszi

a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselével.
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- Nyilvantartést vezet az Infotv. 30. § (3) bekezdés alapjén, az Intézményben
clutasitott kozérdekii-, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat kérelmekrdl, a
nyilvantartist az adatvédelmi tisztviseld részére 4tadja, aki ennek tartalmarél
minden évben janudr 31-ig tdjékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdci6szabadsdg Hatosagot (tovébbiakban: NATH).

- Az adatvédelmi incidensek megelézésében, Kivizsgilasidban részt vesz,
kezelését megszervezi.

- Biztositja az €rintett joggyakorlassal kapcsolatos igények megvélaszolasat.

- Biztositia az informatikai rendszerek és a papir alapi adatkezelések

bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat,
Ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltat6i jogkort.

Iranyitja a Kkotelezettségvallalassal, utalvanyozédssal kapcsolatos szakmai és
gazdalkodasi feladatokat.

Ellit iratkezelési feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a bolcsGde gondozasi és nevelési feladatainak ell4tasat.
Kozremiikddik a bolcsddei témaji dontések el6készitd munkajaban.

Végzi a bdlcsddeével kapcsolatos panaszok kivizsgaldsat és a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Feladata a teriileten dolgozé szakdolgozok és a terepgyakorlaton részt vevo hallgaték
megfigyeléseinek,  gyakorlatinak  szervezése, lebonyolitdsa, koordinalasa,

dokumentélésa.

Beszamol az irdnyité szerv felé a végzett munkarol, gazdalkodasrol, ellatasi-,

mikddési mutatokrol.

Adatot szolgiltat a népegészsegligyi szakigazgatasi szervnek a bolcsdde egészségiigyi

tevékenységérol.

Kapcsolatot tart
- Szocidlis és gyamhivatallal,
- Népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel,
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- Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- Gyermekorvosi és véddénéi szolgalattal, az évodékkal,

- Béolesddei ellatast nyajté intézményekkel,

- Magyar Bélcsddék Egyesiiletével,

- Veszprémi Bolesédei és Alapellatdsi Integralt Intézmény (bazisintézmény)
Akadélyoztatisa, vagy tévolléte, vagy vezet6i megbizds hidnya esetén a vezetdi
feladatokat, hatds- és jogkdroket (kivéve az alairdsi jogkort) vezetdi feladatokat ellaté
kisgyermeknevel® latja el. Az aldirdsi jogkért az 6voda SzMSz-e¢ és a fenntartd
szabéalyozza. Amennyiben az akadélyoztatis vagy tivollét az egy naptari hetet nem
haladja meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az

alkalmazottak foglalkoztatési jogviszony4nak 1étesitésére és megsziintetésére.

A Foigazgaté ¢és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld egyiittes
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén eseti megbizds alapjan  kijeldlt
kisgyermeknevel6 az elézoekben foglaltaknak megfeleléen litja el a helyettesitési
feladatokat.

4.3.2 Nevelés- gondozas
A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza,

nevel-gondozé munk4jat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé
mddszertani utmutatok alapjan, illetve a legtjabb kutatasi eredmények és modszerek
beépitésével végzi.
A vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld feladatai:
— Ellatand6 feladatait a munkakéri leiras részletesen tartalmazza.
— A bolcsédében folyéd munka felelds iranyitdja, részt vesz a bolesdde szakmai
irdnyitasaban.
— Felel6s a bolcsddében dolgozok szakmai munkajaért, a bslesédében gondozott
gyerekek biztonsagos és harmonikus fejlédéséért.

— Iranyitja és ellendrzi a boles6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

elvégzi a szilkséges adminisztraciot.
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— Gondoskodik a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeirdl, az
intézményre vonatkozé jogszabélyok, szakmai utasitisok végrehajtdsarol. A
munkaidejének tovébbi részében kisgyermekneveli feladatokat 4t el.

—> FelelGsségi kor: kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményre, a
zavartalan milkddésre, a szakmai munka mindségére, bolcsédében tartézkoddk
biztonsagara, fegyelmezett etikus munkavégzésre a bolcsddei dolgozok
példaértéki viselkedésére.

— Az Intézmény bels6 kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabalytalansagot, ill.
kockazatok  bekovetkezésének  valésziniiségét  észleli.  Felelds a
kockézatkezelési szabalyzat kockézatok és intézkedések nyilvantartdsdban
meghatarozottakért.

—> Feladata az intézmény j6 himevének &polasara, pénziigyi, gazdaségi,
gazdalkodasi, iratkezelési, raktdrozdsi szabélyzatok, jogszabalyok, el6irasok
betartasara.

— Feladatai kozé tartozik a bolcsdde szervezésére és miikddésére vonatkozod
torvényi rendelkezések betartisa és betartatisa, a bélcséde alapfeladatainak
ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek szervezése.

— Segit a kisgyermekneveldknek megszervezni a gyermekcsoportok napirend;jét,
melyet a csoportok dsszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit.
Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges életmédjanak és
szokaskialakitdsdnak. Figyelemmel kiséri a bolcs6de egész dokumentéciéjanak

naprakész €s hiteles vezetését.

Helyettesités rendje: Megjelolt kisgyermeknevel®.

Kisgyermekneveld:
A Foigazgat6 kbzvetlen irdnyitasaval dolgozik. A Foigazgaté nevezi ki és gyakorolja

felette a munkaltat6i jogokat.

Felelis

- a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenlBség biztositasaért,
- acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
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a magas szint(i szakmai munkaért,

a csoportjdban elhelyezett leltéri targyakért,

az cl6irt nyilvantartasok, dokumenticié megfelels vezetéséért,

a csalad — boles6de partneri egyiittmiikodéséért,

a szolgdlati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegévasaért,

a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartésaért,
a kdzegészségiigyi, jarvanyligyi szabélyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakdri leirasban szereplé feladatok ellat4saért.

Feladata

szakszer(i munkajdval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlédésének
elésegitése &s folyamatos figyelemmel kisérése,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet
kialakitasa,

csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemterv készitése,

sziilécsoportos beszélgetések, sziil6i értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek <¢letkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelelé napirend
Osszeallitasa,

a gyermekek rendszeres levegbztetése, Snallosodasuk, jatéktevékenységik
elOsegitése,

a gyermekek taplalkozasi, €s kultirhigiénés szokasainak kialakitésa,

az egészséges €n- tudat €s szocializacio elésegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

az Intézménybe jar6 veszélyeztetett gyermekek jelzése a Féigazgato felé,

a sziilok vagy térvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjed® tajékoztatasa,

a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatas
az adatszolgaltaténak a jelentési kdtelezettség teljesitése érdekében,

részt vesz az adatvédelmi tisztviselé kozremiikidésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi, kézérdekdi adatok nyilvanossagara

vonatkozo képzésen,
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a tudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat,
szabdlyzatba, vagy jogszabélyba iitk6z6 helyzetet jelzi a Fdigazgatonak,
felkérésre kozremilkodik az adatvédelmi hatdsvizsgilat, incidenskezelés,
érintett joggyakorlds, kozérdekii adat- megismerési igényekkel kapcsolatos
feladatokban,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomadsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi

a kapcsolatot a Féigazgatoval.

Helvettesités rendje: Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén az adott csoportban
dolgozé kisgyermeknevelok egymds munkakori feladatait 14tjadk el. Az adott

csoportban dolgozé kisgyermeknevelok egyiittes akadalyoztatisa, vagy tavolléte

esetén a Foigazgato/Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld altal kijelolt

kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bolcsddei dajka
A Foigazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Feladata

A Fdigazgaté és a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitisaval ellatia a
csoportban a kiszolgdlé feladatokat (kiilldondsen: 4gyrakis, agyazds, ételek
szallitisa, edények mosogatdsa, gyermekfeliigyelet).

Gondoskodik arrol, hogy az Intézmény kozegészségiigyi &s esztétikai
szempontbol is példésan tiszta legyen.

A tudomésira jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsigi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabdlyba itk6zd helyzetet jelzi a Féigazgatonak.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomadsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi

a kapcsolatot a Féigazgatoval.

Felelds

az Intézmeény rendjéért, tisztasagaért,

a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

a napirend ¢s munkarend betartasaért,

a munkafegyelemért,

a munkatigyi-, kbzegészségiigyi-, tiizvédelmi elbirasok betartasaért,
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- amunkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Akadilyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Foigazgato 4ltal kijelolt
bolcsddei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé latja el.

4.3.3.Gazdasagi részleg

Az Intézmény részben onélléan miikddd koltségvetési szerv. A gazdasagi szervezet
feladatkdrébe tartozo feladatokat a Fenntartd latja el az iranyité szerv 4ltal jovahagyott
munkamegosztdsi megallapodds alapjan. Az Intézmény koltségvetésének
megtervezését a bolcséde igényeinek figyelembevételével ugyancsak a Fenntartd
végzi.

4.3.4 Elelmezési ellatés

A bolcsddei élelmezés, a fenntartd éltal palyézat utjan kivélasztott cég biztositja az
ellatottak szdmara az étkeztetést. A bélcs6dei élelmezés soran a korszerli csecsemd és

kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni gy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételi,
- biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfelels (HACCP),
- megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

4.3.5 Kertész:
Kiilsé céggel kotitt szerz6dés altal biztositott.
— A hulladéktarolok rendben tartasa, a konténerek eldkészitése a szemét
elszallitaséra.
—> Jatékok lehetdség szerinti javitisa.
— Homokozé naponkénti feldsisa, hetenkénti az eldirasoknak megfeleld
modon torténd fertbtlenitése,
— Flinyirés, locsolds.
— Terasz rendben tartisa.
Helyettesités:
Hiényzasa esetén a bolcsodei dajkdk végzik a napi feladatokat, melyek a kisgyermekek
zavartalan, folyamatos ellatdsdra vonatkoznak. (Jarda, udvar, bejaratok rendbetétele,

terasz rendben tartisa.
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Télen ho és jégtdl mentesités: a terasz, a jardak és a bejarat letakaritdsa,

jégmentesitése, felszorasa. Osszel: falevelek rendszeres sOprése, Osszegylijtése.)

4.3.6.Munkakari leirdsok
A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogéllasat, a

szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6 feladatait, jogait és kételezettségeit
névre szoléan. A munkakdri leirisokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi
valtozas, valamint a feladat valtozsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon

beliil modositani kell. Minden munkakdri leirist 2 évente feliilvizsgilni kitelezé.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— A Fdigazgat6 az alabbi munkakordk esetében:

o Vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
o Kisgyermekneveld
o Bolcsddei dajka

4.4.Az intézmény munkajat segitl testiiletek, szervek, kozdsségek
A Foigazgatd a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozédik és tajékoztat a
szamara biztosftott férumokon.

Az intézményi munka irdnyitisat segité forumok:
— vezetdi értekezlet,

— csoport értekezlet,

— dolgoz6i munkaértekezlet.

4.4.1.Vezetbi értekezlet
A TFdigazgaté sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezeti

értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— Fobigazgatd

—> Vezetdi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld
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A vezetbi értekezlet feladata:

— tajékozddas a belsd szervezeti egység, - bolcsdde - szakmai kozosségének
munkajardl,
—> az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése.

4.4.2 Munkatarsi értekezlet
A Foigazgatd szitkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet

tart. Az értekezleten minden dolgozé kiteles megjelenni.
Az értekezleten évente egy alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a
tlizvédelmi megbizott és a Fdigazgaté. Evente legaldbb egy alkalommal valamennyi
dolgoz6 részt vesz adatvédelmi €s adatbiztonségi oktatdson.
A Féigazgato:

- beszdmol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol,

- értékeli az Int€zmény munkatervének teljesitését,

- értékeli az Intézményben dolgozék munkajat,

- ismerteti a kévetkezd id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a Féigazgaté llitja 6ssze. Az értekezleten lehetSséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.4.3 Kisgyermekneveldi értekezlet
A Foigazgaté beszamol az ellendrzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai program

teljesitését, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, t4jékozédik a gyermekek

fejlodésmenetérdl.

4.4.4.Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan

torvenyes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményi alkalmazottaknak lehet6ségiik van tagként a Bélcsddei Dolgozdk
Demokratikus Szovetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.
Az intézmény vezetése tdimogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. A
Féigazgaté a kozalkalmazotti jogviszonyb6l szarmazé jogok é&s kotelezettségek

25



SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT 2024.

gyakorlasanak, illetve teljesitésének médjarol, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérsl,

az érdekvédelmi szervezetek tdmogatisinak mértékérdl, a mikodési feltételek

biztositdsdrdl, jogszabdlyok idevonatkozo rendelkezései alapjdn megallapodast kot,

ennek hidnyaban megallapodast kéthet.

Az intézmény milkodését segité testiiletek, szervek és kozbsségek iiléseirsl

jegyzékonyvet kell késziteni, megdrzésérsl a Féigazgato gondoskodik.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, iddpontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott déntéseket.

V. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel
(hétfotol —péntekig).

5.1.Az intézmény nyitva tartdsa:

— A bélcs6de nyitva tartdsa munkanapokon, reggel 07:00 6ratol este 17:00 6raig.

— A bolcs6de nyéron 4 hétig, télen Kardcsony és Ujév kdzott zarva van. Fenntart6i

dontés alapjan ettdl eltérhet a bélcsdde.

— A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd

hagyja jova. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére

gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol.

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

— A fenntarté6 minden év februér 15-ig tajékoztatja a sziilket a bolcsdde nyari

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

- A bolcs6dében 4prilis 21-én, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bslcs6dék Napja
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

- Ezen anapon a béles6dei ellatas keretében - erre iranyuld sziili kérés esetén - a
gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

- A sziildket februar 15-éig téjékoztatni kell a nevelés-gondozds nélkiili
munkanaproél és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete

¢s az étkeztetés biztositdsa iranti igény bejelentésének lehetdségérol.

5.2.A munkaidé beosztasa
A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitisénal a Munka

Torvénykonyveérdl sz616, 2012.évi 1. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdllasardl

52010 tobbszbr médositott 1992. évi XXXIII. térvény elbirdsai az irdnyadok.

A heti munkaidé 40 ora.

—> A Féigazgaté a Kijt. 55/A. § (1) bekezdése alapjan a munkaid® beosztasat, valamint
a pihendidé (szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.

— A bolesddei kisgyermekneveldk a gyermekek érkezéséhez igazodva 1épcsbzetes

munkakezdéssel, véltott miiszakban dolgoznak.

- A csoportban eltdltend id6, napi 7 6ra, 1 6ra felkésziilési id6.
— Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld heti 4 6raban latja el a vezetbi

feladatokat.

— A technikai szemé€lyzet: bolcsddei dajka napi 8 érdban, 2 miiszakban dolgozik, a

bolcsdde nyitdsdhoz és zarasahoz igazodva.

5.3.Szabadsag
Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a Fdigazgatoval

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

enged€lyezésére minden esetben csak a Féigazgato jogosult.
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A dolgozék éves rendes szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsarél
sz0l6, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elbirdsok szerint kell

megallapitani.

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

(1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenlG szdamii munkanap potszabadsdg
Jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen pétszabadsdg nem illeti meg.
(2) A magasabb vezetd dlldsi kizalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd dlldsit évi
Ot munkanap potszabadsdg illeti meg.

(3) A bolcsédékben, a csecsemdotthonokban, az 6voddkban, tovdbbd az alsé-, kozép-
és fels6foki oktatds keretében, valamint az egészségiigyi dgazatban az oktatd, neveld
munkdt végzé kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap potszabadsdg illeti meg,
amelybdl legfeljebb tizenit munkanapot a munkdltaté oktatd, neveld, illetéleg az
oktatdssal, neveléssel dsszefiiggd munkdra igénybe vehet. Az oktatdssal és neveléssel
kapcsolatos munkdk kérét a miniszter dllapitia meg.

A (2)-(3) bekezdésben foglaltak kozil csak egy jogcimen illeti meg a bdlcsédében
foglalkoztatottakat a potszabadsig. A dolgozékat megillets és kivett szabadsigrol
nyilvintartist kell vezetmi. A kisgyermeknevelok szabadsdgit elsddlegesen a
bolcsddei zardsokhoz kell igazitani. Az intézményben a szabadsig nyilvantartés

vezetéséért a Féigazgat6 a felelds.

5.4.A helyettesités rendje
Az intézményben foly6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazisa alapjén a vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili

helyettesités rendjét a Féigazgatd belsd utasitasban szabalyozza.
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5.5.Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok dijazésa

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

illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitisa érdekében fizetési osztilyba és
fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodéasokat
munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhdt kovetd hoé 05. napjaig kell kifizetni,

A kozalkalmazott a betoltott munkakor figgvényében illetménypotlékra jogosult. Az
illetménypoétlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatérozni.

5.6.2 Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom:

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatat,
melynek mértékét Velence Véaros Onkormanyzat Képvisels-testiilete dont. A személyi
juttatédsok elbirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatdsok eldirdnyzat-maradvénya hasznalhatd fel év kézben, illetve a

kdvetkezd évben a pénzmaradvany jévahagydsat kévetden jutalom kifizetésére.

Megbizasi dij:

Sajat dolgozénak megbizasi dij a munkakori leirdsa szerint elbirhatd feladatra nem
fizethetd.

Més esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen kétott megbizasi szerz6dés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra

kothetd szerzédés:
— tovabbképzés
— szakmai segitségnyujtas

5.5.3.Egy¢éb juttatasok:
A munkdba jérds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
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— A 39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munk4ba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritéssel. A rendelet kiilon vélasztja a munkdba jérds, ill. a
hazautazas fogalmat.

— Munkaba jirasnak mindsiil, ha a munkavallalé a lakohelye vagy tartézkodasi
helye kdzott napi, valamint a munkarendtdl figgd gyakorisagh rendszeres vagy
esetenkénti oda és visszautazas.

— Hazautazdsnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtdl eltérd munkaidé beosztds esetén legfeljebb havonta négyszer
lakéhelyre torténd oda-vissza utazas.

— A munkaéltaté megtériti a munkavallalé munkdba jarasit szolgalé teljes aru,
valamint a kozforgalmi személyszallitdsi utazdsi kedvezményrél széld
kormanyrendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kézforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrol) szerinti utazéasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy drénak
legalébb 86%-4t, a nemzetgazdasigi miniszter altal a 39/2010 (I1.26.) Korm.

Rendeletben évente meghatarozott felsé hatarig (2015-ben maximum havi

35.200 Ft).
—> 38/2024, (II. 29.) Korm. rendelet az iranyadé utazasikedvezmény tekintetében
az iranyadd.
Munkaruha juttatas:

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatisra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a
juttatdsi idoket és az egyéb feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet elbirasai
alapjan a munkaruha szabalyzat rogziti.

A beszerzésr6l, a vésirlasr6l - az intézmény nevére Kkiéllitott- szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni. A kdzalkalmazott a munkaviszony létesitésekor,
prébaidd kikotése esetén annak lejarta utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds

igénybevételére. A kihordasi id6 a munkaviszony kezdetét6l szamit.
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5.7.A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megOrzése
A munkavégzés teljesitése a FOigazgat6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozo kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek koéziése a munkaltatdra,
vagy mas személyre hitranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelelten kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

—> a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

— ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomisira jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig

annak kgzlésére az illetékes felettesétil engedélyt nem kap.

VL. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

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

egységek, a bolcséde és az Gvoda egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. Az
egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési terilletét érinti, az intézkedést megeldzden

egyeztetési kitelezettségiik van.
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A belsd kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonbsz6 értekezletek, forumok stb.

A rendszeres €s konkrét idSpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2.A kiils6 kapcsolattartas:
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai

szervezetekkel, térsintézményekkel, gazdalkod6é szervezetekkel egyiittmiikodési
megéllapodast kithet.

6.2.1 Tarsintézményekkel valé egyiittmiik5dés, kapcsolattartds
—> Haziorvosi, védon6i szolgalattal

o Javaslattétel bolcsodei felvételre
o Csaladlatogatas el6tti, illetve csalddlatogatashoz kért informacié
o Evkézben felmeriils probléma esetén

© Pro Rekreatione Kézhasznit Nonprofit Kft.
— Gyermekjoléti szolgalattal

o Jelzérendszeri értekezleteken vald részvétel
o Folyamatos kapcsolattartas, egyiittm{ikddés
— Ovodaval

o Ovodaba mend kisgyermekek és kisgyermekneveldk latogatdsa az dvodaba.

o A kisgyermekneveldk segitsége a beilleszkedd kisgyermekeknek
(szeptember)

o Az ovodapedagégusok tdjékoztatasa (veszélyeztetettség, lassabban fejlédd
kisgyermek esetében)

6.2.2.5zi1l81 értekezletek, fogaddorak
Az intézmény az év sordn szobeli tdjékoztatist tart a sziiléknek sziildi értekezlet,

szilldcsoportos beszélgetés és sziildi fogadoora keretében.
— Sziiloértekezlet:
o Szeptember
o Aprilis (szildi forum)
o Judlius (felvételt nyert b6lcsGdés gyermekek sziileinek)

—> Sziilécsoportos beszélgetés idépontjai:
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o November

o Marcius

o Aprilis (6vodaba jelentkez6knek)
Amennyiben a sziild ezen iddpontokon til is tdjékozédni szeretne, telefonon vagy
irasban idépontot egyeztethet, a bblcs6dés és a bolcsddébe késziilé gyermekek sziilei

szamara biztositva ezzel lehetdséget az tigyintézésre, a bilcsédérdl valo tajékozodasra.

Tajékoztatas tartalmazza:

o Sziil6i értekezlet jellegét

o Csaladlatogatés jelentGségét

o Beszoktatas jellegét és modszereit

o Napi taldlkozasok lehet&ségét

o Sziilé - csoportos beszélgetések jelentdségét

o Uzens fiizet irdsos tajékoztatas formajat, tartalmat
o Sziiléi Erdekképviseleti Férum jelentéségét

o Szervezett programokon val6 talalkozédsokat

o Nyilt napok szervezését a bolcsédében

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

gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb
szakmai munka ¢llatasat.

6.2.4.Erdek-képviseleti Foérum
Az Intézményben FErdek-képviseleti Férum miikadik, mely a gyermeki jogok

védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai
munkajét. Miikddésének részletes szabalyait az Intézmény Szakmai Programja rogziti.
Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozoéi kételezettségszegése esetén a
gyermekek ¢érdekeinek védelme. A csalddi és boles6dei nevelds Osszhangjanak

megteremtése, kdzos feleldsségvallalds a gyermekek érdekében.
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VII. EGYEB SZABALYOK

7.1.Dokumentumok kiadésanak szabélyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiad4sa csak a

Féigazgaté engedélyével torténhet.

7.2 Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kérokozas
esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni. A kdrtérités mértéke a
kézalkalmazott egyhavi dtlagkeresetének dtven szizalékat nem haladhatja meg.
A kbozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket 4llanddan Srizetben tart, kizérélagosan hasznal
vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az ltala kezelt pénz tekintetében. A teljes
anyagi felelosséget a pénztiros a feleldsségvallalasi nyilatkozat aldiraséval igazolja.

A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotstt kozalkalmazott vétkességére
tekintet nélkil a munkakori leirasban foglaltak szerint feleldsséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kéart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megOrzesre 4atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
munkavillalé Kkirtéritési kotelezettségére a 2012. 1. térvény a munka
torvénykényvérél 179- 190 .§-a az irianyadék. A munkaltaté kartéritési
felel6sségére a Mt. 168-176.§-a az irdnyadok.

7.3.Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozé ruhazatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén

vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték(i és értéki
hasznalati értékeket csak a Foigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

7.4.Az intézmény tigyfélfogadasa
A Foigazgato €s az intézmény kijeldlt dolgozéi iigyfélfogadast tartanak.

Az ugyfelfogadast tarto dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa a
Foigazgato feladata.

Ugyfélfogadast a Foigazgaté elbre bejelentkezés alapjan a megéllapodott id6ben tart, a
vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld szintén elére egyeztetett idSpontban
fogadja az érdekl6doket.

Az ugyfélfogadas rendjét a bolcs6dében jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.

Az intézmény ligyfélfogadasinak szabdlyai nyilvanosak.

7.5.Az intézmény ligyiratkezelése
Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtis4ért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az
irattdri tervek és iratkezelési elirasok folyamatos dsszhangjadrt, az iratok szakszer( és
biztonsdgos megorzésére alkalmas irattér kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az

iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért a Foigazgaté a felel6s.

Az Intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy:

- az Intézményhez érkezett, oft keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat
azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

- az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
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az irat kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté
legyen;

az irat szakszeril kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlanséga biztositott legyen:

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmoz6désa megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megérzése biztositott
legyen;

az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii

miikddésé¢hez megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a Féigazeatd latja el, aki gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtdsdnak rendszeres
ellenérzésérol, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbkeépzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokoényv, név- és  targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozoék stb.) biztositasardl;

az elektronikus tton t6rténé kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol,;

az egyéb jogszabilyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzAférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a

megsemmisiilés €s sériilés ellen. A Foéigazgaté koteles az {lizemeltetés és az

adatbiztonsig olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hatdsksrok pontosan

meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

7.6.A kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadményozési joga, iigyirat, szabalyzat, kiadvany érvényesitésre a

Foigazgatonak van. Téavolléte esetén a kiadmdanyozisi jog gyakorléja a Fdigazgato

altalmegbizott Féigazgats helyettes.
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7.7.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi
rendje.
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az intézmény sajit bevételének novelése érdekében, fenntart6 engedéllyel — ha az nem

sérti az alapfeladatok ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

7.8.Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozé csak a Féigazgaté engedélyével helyezhetd ki. Nem

lehet olyan reklémot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
szemé€lyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasira

Hsztindzne.

7.8.Intézményi 6vo, védo eldirdsok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az

egészségiik €s testi épségilk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabilyzatot és Tiizvédelmi

szabilyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Bombariadé esetén kvetendd eljaras
Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané

eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a Figazgatét.

A Fdigazgato a lehet0 legrovidebb idén belill értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1év
valamennyij személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A
Féigazgaté utasitdsdra értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltosdgot a

bombariaddral.
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7.9.Alairasi jogkor

Alairési joga a Foigazgatonak, tavollétében a Foigazgaté altal megbizott Foéigazgato
helyettesnek van. A képviseleti jog a munkaltatéi jogkor gyakorlésdra nem terjed ki,
tovabba sajt6, média, és egyéb forumokon az intézmény nevében a

vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi
jogkdrok tekintetében az intézmény mindenkor hatdlyos gazdélkodasi szabalyzata az
iranyado. Sajat teriiletiikén aldirdsi joguk van a vezetballastiaknak, az adminisztrativ
dolgoz6knak.

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkére a Fdigazgaténak van. A Fiigazgato
tavolléte esetén a Foigazgatd altal megbizott Fdigazgatd helyettes helyettesiti a

kiadvanyozasi jogkér gyakorlasa tekintetében.

7.10.Bélyegz6hasznalat
A boles6éde bélyegzéit a vezetdk, az Intézmény titkdra haszniljak. A bélyegzdk

beszerzésérSl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri

leltarozésardl a Féigazgaté gondoskodik.

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol

vald lemondést jelent.

A bolcs6de hossza bélyegzdje:

A bolesdde korbélyegzdje:

7.11.A vagyonnyilatkozat tétellel jaré6 munkakdrok
Altalsnos rendelkezések. Jogszabalyi hattér:

38



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségrdl sz6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

— A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya Kkiterjed az intézmény
alkalmazdsaban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre
jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

o aFdigazgatd
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat méadja:

— Jogszabilyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kitelezett

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megeldzden,

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napon beliil,

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds,
munka vagy feladatkdr fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden,
ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az

esedckesség évében jlinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pent szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4116 személy
foglalkoztataséra irdnyulé jogviszony athelyezéssel térténd megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve
feladatkérbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy:
A fenntarto.
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7.12.Bels6 kontrollrendszer miikddtetése
A koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatira és

sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdilkodas kivetelményeit.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116
forrdsok 4tlathatd, szabélyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miikodésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A bels6é Kkontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv milkodési folyamatainak szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiildndsen a feleldsségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabilyozni a szervezeti integritdst sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrend;jét.

A belsd kontroll 6t, egymadssal dsszefiiggd eleme:

— a kontrollkrnyezet,

— az integralt kockédzatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,

— az informécié és kommunikacio,

— anyomon kvetési rendszer (monitoring).

40



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelé miikédtetése érdekében:

— a kontrollkérnyezetet képezé szabilyzatokat minden évben feliilvizsgalija,
aktualizalja,

— integralt kockézatkezelési rendszert miikddtet, melynek keretében évente
elvégzi a bels6 kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt
kockézatelemzést, felmérve a korrupcids kockazatokat is,

— évente korrupcio6ellenes képzést tart,

—> a nyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert mikodtet,

— a kontrolltevékenységek gyakorlasa sorn a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.

7.13.Bels6 ellendrzés
Az intézmény bels cllendrzését a Velence Véaros Onkorméanyzat altal megbizott kiilsé

szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatilyos belsé

ellendrzési kézikonyv alapjan.

A belsd ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységeére,
kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznilasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdélkoddsnak a
vizsgélatdra. A belsd ellenbrzési tevékenység sordn szabdlyszerfiségi, pénziigyi,
rendszer- és teljesitmény- ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni. A bels6 ellendrzésnek tanicsadéi feladatokat is el kell latni. A belsd

ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

o az ellendrzési tervet megalapozé elemzések & a kockézatelemzés

eredményének osszefoglalé bemutatasat;
o atervezett ellendrzések targyat;

o az ellenérzések céljat;
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az ellendrizendd id6szakot;

a rendelkezésre 4116 €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatrozasat;
az ellen6rzések tipusit;

az ellendrzések tervezett iitemezését;

az ellenbrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitést;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellenbrzést a Belsd ellendrzési kézikomyvben foglaltak szerint kell

megszervezni €s elvégezni.

7.14.Adatvédelem
Az adatvédelmi szabélyokat az Intézmény Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselSje (akit a fenntart6 jelsl ki):

tajékoztat €s szakmai tanicsot ad a Féigazgaténak, tovabbd az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, valamint az
egyéb uniés vagy magyarorszdgi adatvédelmi rendelkezések szerinti

kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- jogszabalyi, illetve bels6 szabalyozasi valtozdsok esetén az adatvédelmi targyt

szabalyzatok feliilvizsgalatiban és a dokumentumok megszerkesztésében
kdzremiikédik;

ellenérzi az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy
magyarorszagi adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes
adatok védelmével kapesolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijellését, az adatkezelési miiveletekben részt vevod személyzet

tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
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a Foigazgatd kérésére szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi
hatdsvizsgalatara vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalatnak az
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 35. cikke szerinti elvégzését;

kdzremiitkodik az adatkezelési nyilvéantartés, adatvédelmi és adatbiztonségi,
valamint kozérdekii adatok nyilvanossagéra vonatkozé targyd szabalyzatok és
tdjékoztatdk naprakészen tartasaban;

az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgaldsidban részt vesz,
kezelésében kozremiikddik;

az ¢érintett joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszoldséban
kozremlkodik.
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Zaradék

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatdlya:
Az SZMSZ hatélya kiterjed és kotelezd érvénytinek tekinthetd, a Fdigazgatéra és

valamennyi kozalkalmazottjara, illetve a bolcsddei ellatisban résztvevdkre és
térvényes képviseldire nézve.

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatilyba lépése:

Moédositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok viltozasakor, a miik6dés
feltételeinek véltozasakor, illetve, ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre
javaslatot tesznek.

Az SZMSZ a Velence Varos Onkormanyzat Képvisel testiiletének jovahagyasaval
....................................... napjan lép hatdlyba, .................. hatérozata alapjan és
visszavondsig érvényes. Ezzel egyidében hatdlyon kiviil helyezddik 419/2023.
(XII.11.) hatarozatszamon jovahagyott SZMSz.

Détum: 2O Y. OF- 1%~
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Fliggelek

2024.
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Munkakori lefrasok egységes tartalma

1. Szervezeti egység neve

2. Bels6 szervezeti egység neve

3. Munkakért betdltd neve, munkakdr megnevezése
4. A munkakért bet6ltd

—» iskolai végzettsége
— szakképesitése

5. A munkakért betélto

— kozvetlen felettese
— a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok

6. A kozvetlen iranyitdsa alatt miksdé

— szervezeti egységek / munkaksrsk
— a beosztottjaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok

7. A munkakdr helyettesitésére vonatkoz6 eléirasok
8. A munkakor
— f6 tartalma

2024,

1.sz.fliggelék

— ellatandé feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi, véleményezési,

el6készitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkordk)
— vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

9. A munkakdrt betdlté egyéb felelGsségi teriiletei

— a munkakor betoltéséhez kézvetlenill kapcsolodd felel6sségi kordk (szolgalati titok,
személyes ¢és egyéb védendd adat megfrzése, adatbiztonsdg megteremtése és

megtartasa, anyagi felelosség stb.)
— amunkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. J6vihagyta
12. A tudomasulvétel igazolasa
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VELENCE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2024. V. 30. napjén tartott rendes nyilvinos iilésének jegyzékomyvi
KIVONATA

Megallapitom, hogy a képvisel-testiilet az elGterjesztés szerinti hatérozati javaslatot 7 igen, 0
nem szavazattal, 0 tartézkodis mellett elfogadta.

Velence Viros (")nkorményzat Képviselo-testiiletének
220/2024. (V.30.)
HATAROZATA
A Velencei Meseliget Ovoda-Bélcsdde Mesevér Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatinak elfogaddsa

1. Velence Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-
Bolcsdde Mesevar Bolcsdde (székhely: 2481 Velence, F§ utca 79. képviseli: Béra Csilla
intézményvezetd; a tovabbiakban: Mesevar Bolcsbde) Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak elfogadésa targyn elSterjesztést megismerte,

2. Velence Viros C)nkonnényzaténak Keépviseld-testiilete a Mesevar BolcsBde 2023.
december 11. napi képvisel§-testiileti iilésen elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatt 2024. majus 31. napjaval hatélyon kiviil helyezi.

3. Velence Viros (")nkormainyzaténak KepviselS-testiilete a Mesevar Bélcséde Szervezeti
¢s Mikddési Szabalyzatat az eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal, 2024. junius
1. napjéval elfogadja.

4. Velence Véaros Onkorményzatanak Kepvisel§-testiilete felhatalmazza Gerhard Akos
polgarmestert a Mesevar Bolcsdde Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat jovihagyd
zaradékanak alairasara.

Felelés: Gerhard Akos polgarmester
Bora Csilla Féigazgaté

Hatarido: 2024. majus 30.

Végrehajtist Igazgatasi Osztaly

végzi:

Gerhard Akos sk.
polgarmester

dr. Matus-Borok Doéra sk.
Jjegyz8






VELENCE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2024. V. 30. napjén tartott rendes nyilvanos iilésének jegyzékonyvi
KIVONATA

Megallapitom, hogy a képviselé-testiilet az el6terjesztés szerinti hatarozati javaslatot 7 igen, 0
nem szavazattal, (f tartozkodas mellett elfogadta.

Velence Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
220/2024. (V.30.)
HATAROZATA
A Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde Mesevar Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadésa

1. Velence Véiros Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-
Bolcsdde Mesevar BolesGde (székhely: 2481 Velence, F6 utca 79. képviseli: Béra Csilla
intézményvezetd; a tovabbiakban: Mesevar Bolcsdde) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzaténak elfogadasa targyl eldterjesztést megismerte.

2. Velence Véros Onkorményzatinak KépviselS-testillete a Mesevar Bdleséde 2023.
december 11. napi képvisel§-testiileti iilésen elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat 2024. majus 31. napjaval hatdlyon kiviil helyezi.

3. Velence Véros Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete a Mesevar Bolcséde Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatat az elGterjesztés melléklete szerinti tartalommal, 2024, jinius
1. napjaval elfogadja.

4. Velence Viros Onkorményzatinak Képviscl6-testiilete felhatalmazza Gerhard Akos
polgarmestert a Mesevar Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovihagyd
zéradékéanak alairasara.

Felelos: Gerhard Akos polgarmester
Boéra Csilla Féigazgato

Hataridé: 2024. majus 30.

Végrehajtast Igazgatasi Osztaly

végzi:

Gerhard Akos sk.
polgarmester

dr. Matus-Bor6k Dora sk,
jegyz6






