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Nyilvanos iilésen targyalando.

/) | i | A hatdrozati javaslat elfogadasahoz
O a2 -4 / 2024 - mindsitett tobbség sziikséges.

Elbterjesztés
a Szocialis Bizottsag 2024. februar 26-ai rendes iilésére

Targy: Javaslat a Péceli Napsugar Bolesode szervezeti és mitkodési szabalyzatianak jovahagyasara
Tisztelt Bizottsag!

Pécel Véros Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: Képviselé-testiilet) a Képviselé-testiilet
szervezeti €s mikddési szabalyzatardl szolé 13/2015. (1I1. 31.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 4. pont
4.2. alpontja szerint a Szocialis Bizottsag atruhazott hataskérében dént az onkormanyzat fenntartiasaban
miikodo bolesdde intézményi dokumentumai elfogadasardl.

Pécel Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat) fenntartasaban miikodik a Péceli Napsugér
Bolesbde (a tovabbiakban: Boleséde).

A Boles6de jelenleg hatélyos szervezeti €s miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2019. évben
késziilt. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
szabalyszeriiségi ellenérzést végzett a Szantd és Tarsa Bt. mint belsd ellenér a Bolcsddében. Az ellenbrzés
targya az intézményi dokumentumok 6sszhangjanak vizsgalata volt.
A belso ellendr az ellendrzés eredményeképpen megallapitotta, hogy:

a) az SZMSZ egyedi azonositoval nem rendelkezik,

b) az SZMSZ fenntartdi jévahagyasa nem dokumentalt,

c) az SZMSZ hatalybaléptetése elmaradt,

d) az SZMSZ nem rogziti a hatalyos alapitd okirat szamat és keltét,

e) az SZMSZ-ben a szervezeti abra tartalma nem megfeleld,

f) az SZMSZ-ben meghatarozott kormanyzati funkcidk nincsenek osszhangban az alapité okiratban

megjeloltekkel,
g) az SZMSZ-ben az iratkezelés rendje nem rogzitett,
h) az SZMSZ-ben a vagyonnyilatkozat-tétel rendje hidnyosan rogzitett.

A Bolcsdde alapité okiratat modositotta a Képviselo-testiilet 331/2023. (X1. 30.) szam hatarozataval.

A belsé ellenér javaslata alapjan a Bolcséde intézményvezetdje altal készitett intézkedési tervben (a
tovabbiakban: intézkedési terv) a javaslat alapjan eldirt intézkedések megtételére 2024. januar 31. napja keriilt
hataridéként megjelolésre.

A Bolcséde intézményvezetdje hataridére elvégezte az SZMSZ feliilvizsgalatat, melynek eredményeként tj
SZMSZ elfogadasat latta indokoltnak.

Az Onkormanyzat fenntartasaban miikodé koznevelési intézmény, koltségvetési szerv iranyité szerveként az
Aht. 9. § b) pontja alapjan a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozik az éltala alapitott koltségvetési szerv
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak jovahagyasa. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



52616 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontja szerint a bolcsdde SZMSZ-ét a fenntarto hagyja
jova. A Képviselo-testiilet ezt a hataskorét a Bolesdde esetén atruhazta a Szocialis Bizottsagara.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése valamennyi koltségvetési szervre vonatkozdan eldirja az SZMSZ készitési kote-
lezettséget. Az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése részletezi a koltségvetési szervek SZMSZ-e kotelez tartalmi elemeit,
amely szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szol16 jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv alapitasardl
jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

¢) az ellatandé, és a kormdnyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliill a gazdasagi szervezet —
megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képvisel6jeként
jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetojének és
gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkéltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az atruhazott
munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht. 10. §
(4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Avr.-en kiviil a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése tovabbi kovetelményeket is meghataroz a koltségvetési szerv
SZMSZ-ével szemben. E szerint a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet vagy szervezeti egység
jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv SZMSZ-ében kell eléirni.

Kérem a Tisztelt Kulturlis Bizottsagot, hogy targyalja meg az eloterjesztést, és fogadja el az alabbi hatarozati
javaslatot.

Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Szocialis Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsdg) az
allamhaztartasrol 5z616 2011. évi CXCV. toérvény 9. § b) pontja, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz6016 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja szerint, valamint a Pécel Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testilletének a Képviselé-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl szo6ld
13/2015. (I11. 31.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 4. pont 4.2. alpontja alapjan Ggy hataroz, hogy a Péceli
Napsugar Bolcsdde szervezeti és miikodési szabalyzatat a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

A Bizottsag felkéri a bizottsag elndkét, hogy a fenti dontésérél értesitse a Péceli Napsugar Bolcsdde
intézményvezetdjét.

Felel6s: Kristof Péter bizottsagi elnok
Hatarid6: 2024. marcius 12.

Pécel, 2024. februar .5 W/" /// L_//

Krist6f Péter”
bizottsagi elnok



Az elbterjesztés (hatarozati javaslat) melléklete:
- a Péceli Napsugar Bolcsdde szervezeti és milkodési szabalyzata

¢ te A
Az elbterjesztést készitette: dr. Németh Aghes Linda
Dok i K 24 E'“:'x.“\«,.»\,._h,,
Az elbterjesztés a szakmai kovetelményeknek megfelel. D. Nagyné Turjanyi Adrienn

onkormanyzati irodavezetd

Az eldterjesztésben foglaltakkal szemben ~o\n
torvényességi szempontbol kifogast nem emelek. %LXE\U@\
Olah Janos
jegyzd

Az el6terjesztés megtargyalasahoz - a jogszabalyi eldirasokon tul — tanacskozési joggal nem kivanok senkit
meghivni.
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I

Bevezetés

Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladatai

1.

A bolcsdde olyan szolgaltatéintézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast ny\jt a gyermekek szamara.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betsltétte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcs6dében.

A bolestdei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi. XXX,
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodiast nyiljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Pécel Varos

Onkormanyzatanak rendelete szabalyozza.

Az allam hozzajérul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas keretébe
tartozé ellatasi formak miikddési koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jard
normativ allami hozzajérulassal. A normativ allami hozzéjarulassal t6rténé tdmogatas szakmai
céloknak megfeleld médjat és mértékét a koltségvetési térvény hatdrozza meg.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatokoz6 jogszabalyok:

Toérvények:

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenlség elomozditasardl
1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl.

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Rendeletek:

{ -

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérol

390/2017. (X1I. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértoi Névjegyzékrol

10/2008. (VI. 28) SZMM rendelet a szocialis €s munkaiigyi miniszter altal adomanyozhaté
szakmai elismerésekrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

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

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladataird! és miikodésiik feltételeirdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténéd

végrehajtasarol



33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérl

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fertézo betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerz6dések bejelentésének és nyilvantartasanak
részletes szabalyairdl

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsbdei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujté személy
¢s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeir6l



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat irdnyelvei

Az SZMSZ a Péceli Napsugar Bolcs6de vezetésének és miikodésének, az Intézmény jellegének
megfeleld szabélyokat tartalmazza, igy kiilonosen:

. az Intézményre és mitkddésére jellemz6, részben hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvet
elveket és el6irasokat, az Intézmény tevékenységi korét,

U az Intézmény és a Fenntartd koz6tti viszonyra vonatkozé rendelkezéseket,

. az Intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyait,

. az Intézmény-vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait €s

kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetOinek és dolgozéinak elsérendii
kotelezettsége.
Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsd utasitasok és szabdlyzatok is
vonatkoznak, melyeket az 1. sz melléklet tartalmaz.
Az Intézmény szabélyzatait a Fenntart6 elézetes irasbeli hozzajarulasaval az Intézményvezeté adja ki.
Az Intézmény szabélyzatainak betartdsa az Intézményvezetére €s minden alkalmazottjira nézve
kotelezéek. A szabalyzatokban foglaltak be nem tartisa fegyelmi felelosségre vonast, esetleges jogi
titon torténd tovabbi fellépést eredményez.
A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan az Intézményvezetd koteles kialakitani és miikddtetni a belsd
kontrollrendszert, amelynek ellatdsahoz kiils6 szakértét is igénybe vehet. Az intézmény belsd
ellendrzése a Péceli Polgarmesteri Hivatal jegyzOje altal szervezetten, killsé szolgaltatd
igénybevételével torténik. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint az Intézmény éves belsé ellendrzési feladatellatasa
beépiil Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal jovahagyott éves belsé ellendrzési
tervbe.
Az Intézmény belsd ellendrzési feladatellatasrol az Intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve
rendelkezik. .
A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a bolcsdde egészségiigyi tevékenysége tekintetében
a hat6sagi ellendrzést a népegészségiigyi feladatkorében eljaré fovarosi és varmegyei korményhivatal
végzi. A népegészségiigyi feladatkorében eljaré févarosi és varmegyei kormdanyhivatal feladata
ellatasa érdekében kozremiikodésre felkérheti a gyermekek napkézbeni ellatdsa tekintetében a
bolcsédei modszertani szervezete vagy az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékben
- szerepld bolcsédei ellatss, csecsemd- és kisgyermekgondozis-, nevelés vagy gyermekek napkozbeni
ellatasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.



II. Az intézmény altaldnos adatai:

Az intézmény neve: Péceli Napsugar Bolcsode
Székhelye: 2119 Pécel, Szemere Pal utca 6.
Torzs konyvi szam: 840462

Adészama: 15840462 -1 -13

KSH statisztikai szimjel: 15840462-8861 - 322 -13

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2019. augusztus 16.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

889110 Bolcesddei ellatas
Az alapité okiratszama: 0/185-20/2023.
Az alapit6 okirat kelte: 2023. december 6.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 41-42. §-a alapjan

a gyermekek napkdzbeni ellatdsa.

A bolcséde napkozbeni ellatas keretében az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével, a
gyermekvédelmi torvényben és az egyéb jogszabalyokban szdmara meghatarozottak szerint biztositja a
harom éven aluli gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak — fogyatékossaganak — megfeleld

gondozasat és nevelését, harmonikus testi - szellemi fejlodését.

- A bolcsbdei csoportok szama: 6 csoport

- Fér6helyek szama: 72 6

- Az intézménybe felvehett maximalis gyereklétszam: 72 f6

A koltségvetési szerv fétevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti besoroldsa:

kormdnyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

3 041234 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolgalé tdmogatds
(kzhasznu kolcsonzé részére)

4 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében
torténd ellatasa

5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

6 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv iranyité szervének

- megnevezése: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

- székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1




A kéltségvetési szerv fenntartdjanak
- megnevezése: Pécel Varos Onkormanyzata
- székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1

ennek keretében:
dont: férdhelybovitésrol, - csokkentésrol, vagy dtmeneti sziineteltetésr6l az intézményalapito
okiratarol, atszervezésérdl, gazdalkodasi korér6l, megsziintetésérdl, tevékenységi korének
modositasarol, nevének megallapitasardl, egyéb szolgaltatdsok bevezetésérol, a bélesdde nyari, téli
zaréasanak idejérol;
meghatarozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény téritési dijat; az intézmény
gazdalkodasanak és mlikodésének torvényességét,
ellendrzi: a Hazirendet; az intézmény és a szakmai munka eredményességét,
jovahagyja: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat; Hazirendjét
értékeli: a Szakmai Program végrehajtasat, valamint a gazdalkodads szabdlyszeriiségét és
hatékonysagat;
gondoskodik: a szakemberek képzésér6l, tovabbképzésérol, az érdekképviseleti férum
megalakitdsanak feltételeir6l;
gyakorolja: a Polgarmester az intézmény vezetdje tekintetében a kinevezési a felmentési és a
munkaltatdi jogkort
kikéri: a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Go6dolléi Jarashivatal Gyamigyi osztalyanak
véleményét az intézmény miik6dését érintd lényeges dontés meghozatala el6tt (intézmény
megsziintetése, feladatkorének megvaltoztatasa);

kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan a hozza érkez$ panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrol tajékoztatast ad.

Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egytittmikodik a
fenntartoval és évente atfogo értékelést ad a tevékenységérdl.

A feladat ellatasit szolgalé vagyon:

Az alapité okiratban meghatarozott feladat elldtdsara Pécel Varos Onkormanyzata az intézmény
rendelkezésére bocsétja a telephelyen 1€v ingatlant, illetve az abban talalhato, leltarral alatimasztott
targyi eszkozoket.

A vagybn feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre bocsatott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a Pécel Varos Onkorményzatanak
vagyonardl, a vagyonhasznositas rendjér6l €s a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok szabalyairdl
sz61 9/2013. (IV. 30.) 6nkormanyzati rendeletben meghatérozottak szerint térténhet.

Az intézmény gazdalkodasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, amelynek a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan a
Péceli Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem lat el.

A koltségvetési szerv szervezete és miikidése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdje (intézményvezetdje)
a kozalkalmazottak jogallasardl szd6lé 1992. évi XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet 3-3/A. §-aiban foglaltak alapjan hatdrozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyban allo
magasabb vezetd, akit Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyazat Utjan biz meg a
magasabb vezetoi feladatok ellatasaval.

A magasabb vezet6i megbizas 5 évig terjedd hatarozott id6re szdl.

A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

7



A koltségvetési szervnél alkalmazisban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabéalyoz6 jogszabily
1 kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi
kozalkalmazotti jogviszony | XXXIII. tv.
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I tv.
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. tv.

A Bolcsdde szakfeliigyeleti szervei:

a)Az R. 45. § (2) bekezdése értelmében a bolcsddék egészségiigyi tevékenysége feletti
szakfeliigyeletet a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve latja el.

b) A Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatal Regionalis Médszertani feladatokat
ellatd intézmény, illetve a névjegyzékbe felvett szakérté bevonasdval - a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint - ellenérzi az allami és nem allami gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok tevékenységét.

c) A Boélcséde torvényes mitkodésének feliigyeletét Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-

testiilete latja el.

d) A 259/2002. (X1I. 18.) Korm. rendelet 3. § (2b) bekezdése értelmében a gyermekek napkdzbeni
ellatdsa keretében nytjtott szolgaltatasi tevékenység engedélyhez kotott. A miikodési engedély
kiadasardl a fenntartd kérésére a szolgaltatd (intézmény) székhelye, illetdleg telephelye szerint
illetékes szocialis és gyamhivatal jar el.

A Bélcséde miikddési teriilete:

A telepiilési dnkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés lakossagara terjed
ki, kivétel a gyermeknevelést segité szolgaltatasok. A Gyvt. 94. § (4) bekezdése értelmében, ha az
intézmény ellatasi teriilete a fenntarté 6nkormanyzat illetékességi teriiletét meghaladja - eltérd
megallapodas hianydban - az ellatast valamennyi jogosult szdméra azonos feltételek szerint kell
biztositani. E rendelkezést kell alkalmazni az elldtds megsziintetése esetén is.

A bblcstédei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a gyermek- és ifjisagpolitikéért felelés
miniszter altal jovahagyott, a gyermek- és ifjusagpolitikaért felelds miniszter altal vezetett minisztérium
és a bolcs6dei modszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan folyik.

Nyilvantartas vezetése: Az ellatast nyijtd intézmény a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartast koteles vezetni.

A személyes gondoskodasban résztvevd gyermekekr6l az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza az ellatas igénybevételének €s megsziinésének idépontjat, a téritési dij
fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozé adatokat.

A gyermek, a sziilé és mas torvényes képvisel6 személyazonosité adatainak meghatarozott célbol
torténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak:
. helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete
telepiilési onkormanyzat jegyzbje
szocidlis és gyamhivatal
gyermekjoléti szolgalat vezetdje
napkdzbeni ellatast nyq;jtd intézmény vezetdje



III. Az Intézmény célja és tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok:

A létrehozasrél rendelkezd jogszabalyban és az alapitd okiratban a koltségvetési szerv szakmai
alapfeladatként meghatdrozott, valamint az alaptevékenysége ellatasra rendelkezésre all6, id6leges
szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett kozszolgaltatd tevékenység.

Bélesédei ellatas:
Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolddd egyéb szolgéltatasok:
Az étkeztetést a fenntart6 6nkormanyzat egy kiilsd cég bevondsaval latja el.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyerekek ellatasarrol,
gondozasarol, nevelésérol.

Az alapellatas forrasai:

. Normativ allami timogatas
. Fenntartdi timogatds
. Téritési-, gondozasi dijakbdl szarmazo bevételek

. Palyazatok
Az intézmény gazdilkoddsaval osszefiiggo jogositvanyok

Az allamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény és a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, valamint az iranyit6 szerv Pécel Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének dontése
alapjan a miikodtetéssel kapcsolatos kiaddsok el8iranyzata az intézmény mindenkori kdltségvetésében
szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik, a kotelezettségvallalas, és utalvanyozasi feladatokat ellatja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az Intézmény mindenkori vezetdje latja el az Intézmény képviseleti jogkorét és munkaéltatdi jogkorét.
Tavolléte esetén a munkakor leirasdban kijelolt helyettesitd személy (helyettesi feladattal megbizott
kisgyermekneveld) korlatozott jogkorrel lathatja el a képviseletet.

1) A bolcsédei alapellatas célja: a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy
egyéb ok miatt elldtatlan gyermekek nappali feligyeletének, gondozasanak, nevelésének
biztositasa napkozbeni ellatas keretében.

2) A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

3) A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek és csalddja helyzetéhez,
sziikségletéhez igazoddan kell nytjtani.

4) A bolcséde feladata jellegébdl fliggden alapellalast és egyéb gyermeknevelést elsegitd
szolgaltatast nyujt, mely hozzajarul

. a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez,
. jolétének, csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

5) A Bolcsdde jogallasa: Onalld jogi személy, onalloan mikodd és gazdalkodd intézmény, amely
a képviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik.



IVv.

Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala-folérendeltség, illetve munkamegosztds szerinti

tagozddas jellemzi.

engedélyezett 1étszam: 19 6

Az Intézmény szervezeti abrija

Intézményvezetd
1 6

Kisgyermekneveld

Bolcsddei dajka

14 £3
° 368

Mosoé-kertész
11£6

Az intézményvezetd kinevezésének rendje:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete palyazat Gtjan nevezi ki, a kinevezés id6tartama a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény 23. § (3) bekezdése alapjan legfeljebb
5 évig terjedd hatdrozott iddre szol. A Képviseld-testiilet altal kinevezett vezeté magasabb vezetd

allastnak mindsiil.

A szervezeti egység munkavallaléinak munkakoronkénti meghatarozasa:

intézményvezetd
kisgyermekneveld
bolcsddei dajka

moso-kertész

10

116
14 £6
316
116



A Péceli Napsugar Bolcsédében dolgozé munkavillalok munkakorei:

Az Intézmény vezetGjének feladatai, hataskore, jogkore, felel6sségi kore

1. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

2. Aldirasi jogkor
Az intézmény nevében kiadvanyozasi és utalvdnyozdsi jogkore az intézményvezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a helyettesitéje irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Péceli Napsugar Bolcsdde

,,HOossz” bélyegzo:

PECELL =~ = @
—~INAPSUGAR BOLCSODE
yzﬂg Pécel, Szemera P. 1. 6.

Adgszam: 15840462-1-13

s

B
I

ERRL

]nmmj g o
e AT
mmu.!j@,‘%i

'.‘1, \%\\\\

»Hosszu” bélyegzé: _ e Korbélyegzo:

: mesrendeiés

PECEL

. L@
NAPSUGAR BOLCSODE
2119 Pécel, szemere P u. 6.

&

Adoszam: 15840462-1-13

Igazolo hossza bélyegzd:

Az intézményvezetd €és helyettese is rendelkezik intézményi bélyegzével. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettes a 2. sorszami bélyegzd- és korbélyegzdjének hasznalatara jogosult.
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3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos sajatos eléirdsok feladatok:

Az intézmény 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért a fenntart6 és
mikodtetd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat az
intézmény és az iranyitd szerv kozott hatalyos megallapodas alapjan kell elvégezni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLIL Toérvény (tovabbiakban: Vnytv) 3. §
(1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kbzszolgalatban allé személy, aki 6nalléan
vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellenérzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozat-tételre koteles az Intézményvezetd és a helyettesi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairdl kiilon szabélyzat rendelkezik.

4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabailyai:
. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

€s irattdrazasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd helyettesitését a munkakori leirds szerint ellatd személy, vagy
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban
— megjelolt alkalmazottja az intézménynek.

J Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)

- az irat iktatoszéma

- az ligyintéz0 neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadomanyoz6
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozoé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végz6 személy a dokumentumot aldirdsaval, bélyegzovel, a hitelesités datumaval,
valamint az eredetiséget igazold pecséttel latja el.
Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. A Bolcsddében az iratkezelés
feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

5. A képviselet szabdlyai:

Az intézményvezet$ feladata az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.
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6.

Az Intézményvezetd feladatai:
Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a bolcsdde szervezeti egységeinek munkéjat és
egylittmiikodését.
Figyelemmel kiséri, értékeli a bolcséde ellatottsagi és milk6dési mutatdit, elemzi szakmai
hatékonysagat. Javaslatot tesz férbhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve
megsziintetésére.
Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozé dolgozok oktatési €s tovabbképzési tervének
elkészitésérol és végrehajtasardl. Szervezi a bolesdde szakembereinek elméleti és gyakorlati
tovabbképzését a kdzponti tematika alapjan.
Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozé dolgozok munkakdri leirasat.
Irdnyitja, ellendrzi, Osszehangolja a bolcsdéde gazdasdgi, szakmai munkdjat, és
egylittmikodését.
Kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzattal, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve Intézetével, az egészségiigyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tarsadalmi szervezetek és
a sajto iranyaban.
Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait. Ellen6rzi a
szabédlyzatokban foglaltak betartasat, végrehajtdsat, sziikség esetén gondoskodik
modositasukrdl.
Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamoldkat. Hataskore és jogkore kiterjed
a bolcséde valamennyi dolgozdjara.
Hataskorét kozvetleniil, illetve megbizott Gtjan gyakorolja. A belsé ellendrzést (szakmai,
egészségligyi, miiszaki) éves litemterv alapjan végzi. A bolcséde vezetdje vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett.

Hataskorének kozvetlen gyakorlisa keretében:

Meghatérozza az intézmény szervezetét és mikodését, ellen6rzési rendszerét. Megbizasi
szerzddést kot a bolcsdédeorvossal.

Gyakorolja a munkaltatdi jogkort az intézmény egészére vonatkozoan.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Meghatérozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén.

Tévolléte esetén az altala megbizott altalanos helyettese jogosult az intézmény képviseletére
vagy a vezets helyettesitésére.

Vezeti az 6nallé bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének tervezésében.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatok és teljesitések alakuldsat, a maradvany
elszamolast.

Az eszkoznyilvantartas vezetése.

A miikddéssel kapcsolatos beszerzések és szamldk nyilvantartasa, ellenjegyzése,
utalvanyozasra tovabbitasa a Pécel Véaros Onkorményzat Polgirmesteri Hivatala AdS- és
Pénziigyi [rodaja felé.

Ellatja az intézmény munkaerd mozgéssal, létszdmnyilvantartdssal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatait.

Az ellatottakrol, dolgozdkrdl kiilonbszé statisztikakat készit.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a havi, esetenkénti statisztikai és egyéb nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat.

Kozponti normativa igényléséhez adatot szolgaltat, és egyéb tigyviteli feladatokat végez.
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Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Biztositja a gondozasi-nevelési munka és a technikai munka feltételeit.

Ellenérzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszer{iségét és a higiénés
szabalyok betartdsat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket
intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Folyamatossagra torekszik az dvodék - bolcséde kapesolataban.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiloi értekezleteket.

Rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozok és kisegité személyzet munkdjat és etikai -
magatartisat.

Hazi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a dajkdk szdmara.

[ ]

. Kozremiikodik a feldjitasi és karbantartasi munkék el6készitésében.

J Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerii vezetését.

. Gondoskodik az intézet vagyonvédelmérdl, a gondozottak biztonsagardl.

. Hasznélja az iranyitasa alatt all6 intézmény bélyegzdjét.

o Joga van az elvégzendd feladatokrél fiiggéen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasdra.

o Engedélyezi a dolgozok tavollétet, szabadsagat, err6l nyilvantartast vezet.

. Elkésziti a bolcs6de éves munkatervét minden év junius 30-ig. A munkaterv tartalmazza a
nevelési évre vonatkozé feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését, a
végrehajtas (hatar)idejét, a tajékoztatasi kotelezettségeket. A munkatervet a fenntartd
képviseletét ellatd személlyel, az intézmény dolgozodival, a sziil6kkel ismertetni kell.

. Felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, ill. intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonaséaért.

. Felel6s azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltardsardl és kijavitasarol.

. Feladata az Erdekképviseleti Férum miikodtetése, tagjainak megvalasztatasa.

. Elvégzi a szabadsagolasi tervet és kezeli a nyilvantartdsat.

. Irdnyitja és szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos esemenyeket
rendezvényeket.

Felel6s:

. Az intézmény szakszerii miikodéséért.

. A szakmai és gazdasagi vonatkozash intézkedések idében torténd meglétéért.

. A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

. A szakmai és gazdasagi jellegii jogszabalyok betartasaért, betartatisaért.

. Az intézményekben 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznélataért, az Alapito Okiratban

eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felelosségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

A feladatoknak megfeleléen meghatarozza a foglalkoztatotti létszamot, ennek
figyelembevételével engedélyez belsé helyettesitést vagy kilsd helyettes alkalmazasat a
bérkeret szigorii betartasaval.

Rendszeresen ellendrzi a bélesdde munkajat.

Irdnyitja és ellendrzi valamennyi dolgozé munké;jat.

Szervezi a munkatarsi értekezleteket, ahol értékeli a bélcséde gondozasi-nevelési munkajat,
meghatarozza a feladatokat.
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Elkésziti a munkatarsak munkakori leirdsat, ellen6rzi annak betartasat.

Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasit a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Rendelkezési jogkdre van az intézményben dolgozd beosztottak tigyében.

Elkésziti a Bolcsode Hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

Felel§s azért, hogy a gondozés-nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel6s az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedésekért, belsd utasitdsaiért.
Felelés a munkaltatdi intézkedések szakszeriiségéért, a bérkeret betartasaért.

Felelss a vezetSi ellen6rzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséért, kezdeményezi a
mulasztok feleldsségre vonasat.

Felel6s a munkafolyamatokba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.

A gyermek jogainak maradéktalan érvényesitésért.

A munkafegyelem betartasa, ellenérzéséért.

A neveld munkat kdzvetleniil segité dolgozdk munkajanak szervezéséért, irdnyitasaért.
Javaslatot tesz az anyagi — erkdlcsi elismerésre.

A vezet6 jogkore:

Gondoskodik az intézmény kezelésében és hasznalatdban 1év6 vagyontargyak védelmérdl, a
rendeltetésszeri és gazdasagos felhasznalasrol.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabédlyok,
bels6 szabélyzatok és eldirasok érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat

Egylittmiikodik Pécel Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Adé- és Pénziigyi
Irod4javal a Péceli Napsugar Bolcs6de koltségvetésének elkészitésében a jogszabélyok és
tervezési eldirasok figyelembevételével.

Irdnyitja a bér- és munkaerd gazdalkodast, a szocialis ellatds feladatait, ellen6rzi a bér és
munkaiigyi, szabalyok betartasat.

Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl, értékelésérdl, a
hatékonysag ésszerti és takarékos gazdalkodas érdekében.

Alairasi jogkdre van az.intézmény iranyitdsa korében hozott vezetdi utasitdsok, szabalyok
tekintetében.

Hidnyzéasa esetén az altala megbizott munkatdrs/munkatarsak helyettesitik a feladatkorok
ismeretében.

Segitséget nytjt az éves koltségvetés megtervezésében, felhasznalasaban.

A bdlcsdde fenntartasaval, karbantartdsaval és feltjitasaval kapcsolatos munkék felmérésében.
Az 1j eszkdzok beszerzésében

Selejtezes, leltarozas.

Az étel minéségének, mennyiségének és kiosztasanak ellendrzése.

A kisgyermeknevelé feladatai:

A kisgyermekneveldk véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek
kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A korszerli gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét figyelembe
véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési
célkitiizések megvaldsitasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
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végzik.

Hianyzasa esetén a csoportban a tars-, illetve fregoli kisgyermekneveld helyettesit.

Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a bolcséde dekoracidjanak készitésében.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek megrendezésre a
Bolcsédében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmai képzéseken, munkatarsi
értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyagénak rendben tartasarol, az eszkozok rendelkezésre
allasarol.

Munkakori leirasanak megfelelden gondoskodik a csoport jatékkészletérol (jatékmosas, jaték-
karbantartas)

A Jelz6rendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak, bantalmazisanak
gyantja felmerdil.

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaré gyermek fejlddését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltérd fejlédésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcséde orvoséval, jelzi, ha a gondozottnak egészségiigyi
problémdja, fejléddésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Egyéni és csoportos pedagdgiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozdan. A nevelési év
kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén mddositja azt.

Az allapot javulds és megbrzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok jellegét és
idobeli litemezését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési teriileteken
is.

A kisgyermeknevel6k munkahelyen eltdltendé munkaideje napi 7 6ra (257/2000. (XII. 26.)
Korményrendelet alapjan). Az 1992. évi XXXIII. kozalkalmazottak jogéllasarél szold
torvényben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A fennmaradd egy Ordban végzi az
adminisztracids feladatait, csaladlatogatast, sziilovel torténd megbeszélést, késziti a bolcséde

rendezvényein, részt vesz Pécel Véros kozosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken,
munkatarsi értekezleteken, felkésziil a csoportjdban zajlé pedagdgiai munkdra. A nem
csoportban eltsltstt napi egy 6ra munkaidd letdltését az intézményvezetdje igazolja.
Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelGen jar el, munkajéval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

Etkezésekkel kapcsolatos munkaja soran betartja a HACCP irdnyelveket.

A fregoli kisgyermekneveld kiilon feladatai:

Feladatait a kisgyermekneveldi feladatok alapjan végzi.

Folyamatos kapcsolatot tart fent valamennyi csoporttal.

A csoport kisgyermeknevelbitd! tajékozodik a gyerekek és a csoport szokasairdl.

Kapcsolatot Iétesit a gyerekekkel.

Csoportban dolgozo kisgyermekneveld tavollétének esetén az adott munkatars helyére l1épve
végzi csoportban dolgozé kisgyermeknevelé munkajat.

Részt vesz a csoportok kdzosségi munkajaban, a bolcsode altal szervezett programokon, azok
megszervezésében és elokésziileteiben.

kapcsolatban rea bizott feladatokat.

A Bolcs6de vezetdjének tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd sajat
feladatai koziil atruhaz. Dontési joga korlatozott, munkdjaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettsége van.
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o Mindenben a munkakdri leirdsanak megfelelen jar el, munkajaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

. Szitkség esetén helyettesiti a bolcsédevezetdt, valamint a kisgyermeknevelSket. Hianyzasa
esetén munkajat a bolcsddevezetd végzi.

A bélcsodei dajka feladatai:
. A bolcsédei dajka 20 hetes — (illetve dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajtos
nevelési igényli gyermek esetén 6) 3 éves kor kozétti gyermekek nevelését, gondozasat ellatd
intézményben (bdlcséde, mini bolcséde) a kisgyermekneveld segitStarsaként végzi feladatat.

. Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
. Megteremti a gondozas feltételeit. :
. A kisgyermeknevelé iranymutatasa alapjan kozremikodik a kornyezet rendjének,

tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési
teendoket, baleseteknél elsdsegélyt nyfjt.
. Munkéjat a gyerek bolcsddei napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez igazodva
végzi.
A boélcsédei dajka munkavégzése soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok
a)  Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa;
a balesetvédelem biztositasa;
elsésegélynyijtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;
eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenbrzése;
tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa;
kdrnyezet kialakitasaban, szépitésében vald aktiv részvétel.
b)  Takaritasi feladatok:

e & o o s o

. a bolcs6de helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztdn tartasa;

. a gyermekek altal hasznalt bitorok, eszkézok tisztan tartasa, fertétlenitése.
¢)  FEtkezéssel kapcsolatos feladatok:

. kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban;

. a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.
d)  Szervezési feladatok:

. egylittmiikodés a kisgyermekneveldkkel - munkarend kialakitésa;

. a takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kornyezet megteremtése;
° a csoportszobai és udvari feltételek biztositasa;

. fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.

Mindenben a munkakori leirasdnak megfelelden jar el, munkajét illetden beszdmolasi kotelezettsége
van a vezeto felé.

A moso - kertész feladata:

) Az udvar, teraszok tisztantartasat, a fii, sovény nyirasat, locsolasat, gyomtalanitdsat végzi.

. Az eldirt rendszerességgel ellendrzi a jatszokerti jatékokat, balesetvédelmi szempontbdl
kiemelten fontos eszkdzoket (napvitorlak, stb.).

. Kézbesitési feladatot végez.

. Mindenben a munkakéri leirdsanak megfeleléen jar el, munkajat illetden beszamolasi

kotelezettsége van a vezetd felé.

e  Hidnyzasa esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

o A tevékenységét elsosorban az intézmény mosdkonyhdjan €s kertjében latja el.
Elvégzi a védoéruhak és textilidk mosasat, vasalasat, javitasat (asztalteritdk, torolkozok,
elékék, torléruhak, stb.)

. Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen hasznélni,
meghibdsodasuk esetén értesiteni az intézményvezetdt azok javitasa céljabodl.
. Koteles az ANTSZ altal el6irt kozegészségiigyi eldirasokat betartani munkaja soran.
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g Részt vesz az intézmény idészakos, illetve nyari nagytakaritaséban.
. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
megbizza.

Orvosi ellatas:
A Boleséde orvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el. Az orvos
sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve siirgdsségi ellatas esetén azonnal athivhatd.
A béleséde orvosa feladatat a megbizasi szerz6désben foglalt beosztas szerint végzi.

Az Intézményben torténé munkavégzésre vonatkozo egyéb szabalyok:
Eves munkaterv:
Az éves munkatervet az intézményvezet6 késziti el.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
a feladatok konkrét meghatarozasat,
a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
a feladat végrehajtisanak hatéridejét,
a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
miikodo, vezetést segité testiiletek, szervek, kozosségek képviselbinek és a felligyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok, latogatisok alkalmaval
folyamatosan ellenérzi és értékeli. évvégén a munkatervi beszamold szintén adott szempontok alapjan
irasban késziil el.

A Munkabiztonsagi és Foglalkozas-egészségiigyi Szabdlyzat
Tizvédelmi Szabalyzat

Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdanyitasat segit6é forumok:

° vezet6i értekezlet,
. csoport értekezlet,
. dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de 2 havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.

A vezetbi értekezleten részt vesznek:

. intézményvezetd,

. helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
A vezetoi értekezlet feladata:

. tajékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
. az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaldinak attekintése.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiiksdik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Bolcsddei Dolgozdk Demokratikus Szovetsége szakszervezet jelenleg nem miikodik,
de igény szerint megalakithatd, hogy az érdekképviselet elldssa a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, ha az érdekképviselet létrejon, segiti az érdekképviseleti szervezetek
miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok é€s kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozo
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rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iiléseir6l jegyzSkonyvet kell
késziteni, megbrzésérol az intézmény vezetbje gondoskodik.
A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
. az Uilés helyét, idépontjat,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozés lényegét,
a hozott dontéseket.

V. Azintézmény miikidése és a szolgaltatas rendje
Engedélyezett maximalis féréhely: 72 6

Felvétel rendje napos bélcsédébe:
A bolcsbdébe torténd felvétel a sziilo/torvényes képviseld kérelmére torténik.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé/torvényes képviselé hozzajarulasaval
kezdeményezheti:
a)  akorzeti véddnd
b)  ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
c) a szocidlis illetve csalddgondozo,
d)  agyermekjoléti szolgilat,
e)  agyéamhivatal,
) ha a gyermek védelme az ellatas dnkéntes igénybevételével nem biztositott, a Gyvt. 31. §
bekezdése alapjan az ellatas kételezd igénybevétele rendelhetd el.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (3a) bekezdésének értelmében a keresbtevékenységet folytatd
vagy folytatni kivané sziil6 legkés6bb a gyermek boélcsédei ellatasanak megkezdését megel6z6 két
héttel a bolcséde vezetdjének munkaltatéi igazolast nyijt be, vagy bemutatja a leend munkaltatdjanak
igazolasét arrdl, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat is.

A sziilének/torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddébe jelentkezésekor csatolnia kell a kezeld
orvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egyészségi allapota alapjan bolesédében gondozhaté.

Nem gondozhaté bélcsddében a fert6zé beteg gyermek mindaddig, amig a kezel$ orvos igazolasa
szerint ez az allapot fennail.

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhatd, nevelhets. A bélesédei csoportban, ha
valamennyi gyermek betdltétte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

Felvétel rendje kiilonleges gondozast igényld gyermekek esetén:

A sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezo
bolcsddébe felvehetd, és a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal
egyeztetett vélemény alapjan gondozhatd 0-6 éves korig, ha a bolcsddei gondozés sordn nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét.

A Korai Fejleszté K6zpont szakmai programjaban szerepelnek a megvaldsult j6 gyakorlatok, valamint
a jovobeni tervek, és célok.

A sajatos nevelési igény(i gyermeket probaidével lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje | honap,
de ezt az id6szakot az Intézményvezeté meghosszabbithatja.

A sajatos nevelési igényll gyermek boélcsddei elhelyezése torténhet teljes-, részleges integracidban,
illetve specialis bolcsddei csoportban. A sajatos nevelési igényti gyermeket is ellatoé csoportba (teljes
integracio) legfeljebb 11, kizdrlag fogyatékos gyermeket ellatd csoportban legfeljebb 6 gyermek
gondozhato, nevelhetd.

A bolcsédében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A sziil a gyermekét a lakohelyéhez
legkozelebbi bolcsddébe irathatja, de joga van bolcs6dét valasztani.

A gyermek felvételét a bolcsédevezetd végzi.
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A bélcsddei elhelyezés megsziinik a bolcs6dében:

1 A bolcséde jogutdd nélkiili megszlinésével.

2. Haa gyermeket gondoz¢ sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.

3. Haa bolcsédevezetdje kezdeményezi a bolcsddei elhelyezés megsziintetését:

a)  haa gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a b6lcs6débol tavol marad,

b)  haa gyermeket évkozben dvodaba felvettek,

c)  haasziilé a bolcs6débe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben részesiil, kivétel,
ha a sziil6 GYED, GYES mellett munkat vallal (heti 30 draban), fels6fokd oktatési
intézményben tanul, szocilisan raszorul

d)  haa bdlcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota veszélyezteti a
tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek éllapota a bdlcsddében vald tartézkodas soran
rosszabbodna, illetdleg a gyermek bolcsédei gondozasra alkalmatlan.

4. A Gyvt. 42/A. § értelmében:
Bolesédei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd

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

b)  asajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,

¢)  aza)és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) janudr 1-je és augusztus 3 1-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
cb) szeptember 1-je €s december 3 1-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziild, torvényes képviselé nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
id6pontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhato, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.
A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt b6lcsédében nem gondozhatd.
Ha a gyermek a bolcsddei gondozas alatt a harmadik életévét betoltdtte, a bolcs6débol az dvodai
felvétel idopontjaban lehet csak elbocsétani.

A bélesdde nyitvatartasi rendje:

A napos boélcsdde a Fenntartd altal meghatarozott napi nyntvatartasn idon beliil biztositja a gyermekek
ellatasat naponta 6 - 18 orédig.

Sajatos nevelési igény(i gyermekek részére: naponta 8-16 dréig.

A Boles6de zarva tart az dllami iinnepeken, az azokhoz kapcsolédé munkasziineti és pihenénapok. Az
un. munkanap 4thelyezett szombatokon a sziiloi igények el6zetes irdsbeli felmérésének fiiggvényében
Osszevont csoportokat lizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni kivanok létszamahoz igazitottan, a
gazdasagossag szempontjait is figyelembe véve dont a nyitva tartasrél.

A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek mddositdsa alapjan minden év
aprilis 21., illetve az ehhez a datumhoz esé legkdzelebbi hétkéznap nevelés nélkiili munkanap, a
Bolcs6dék Napja. Ezen a napon a bolcsddei dolgozdk szakmai innepségeken til szakmai fejlesztésben
vesznek részt.

A Bolcsbde nyari sziinetének idépontjardl és idétartamarol a Boleséde minden év februdr 15-ig irdsban

tajékoztatja a sziiloket.

Az intézmény mikodésének rendje
A nevelési év rendje
Az intézményi nevelési év minden év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 3 1-ig tart.

A vezetk benntartézkoddasa
Az intézmény zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatarozésra:
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Vezetdi beosztas Az intézményben Fogadééra Helye
megnevezése valé tartézkodas elézetes
rendje bejelentkezés
alapjan
Intézményvezetd Heti munkaideje: elézetes Boleséde
40 dra egyeztetés
alapjan
helyettesi Heti munkaideje: elozetes Boleséde
feladatokat ellato 40 6ra. egyeztetés
kisgyermekneveld alapjan
Fregoli
kisgyermekneveld

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkoddsianak rendje, és a munkavégzés dltalinos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, annak érdekében, hogy napi
teendGit megfelelden elbkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utdni 10 percben az aznap
hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziilds csaldadokkal torténd
programok stb.) a kisgyermeknevelé a kotelezé drajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeto a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
oraig koteles jelenteni az intézményvezetbnek, illetve az helyettesi feladatokat ellatd
kisgyermeknevelének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben hagyhatjdk el az intézményt. A
kisgyermekneveldk munkaid$ beosztdsat a vezetd elzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
maodjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazottak munkarendje

Munkakor Munkaido Munkabeosztas

bolesédei dajka, mosons-kertész heti: 40 6ra délelbtt:5%0-13%-ig
koztes: 8%°-16%
délutan: 10%-18.%-ig

A kisgyermeknevelok munkarendje

Teljes Csoportban téltendé kotott Munkabeosztas
munkaid munkaidd
P
altalanos
heti 40 6ra heti 35 6ra délelstt 6%0-13%

délelott 7°0-14%
délutan:9%°-16%
délutan:10%-17%
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VI.

A helyettesités rendje
Az intézmény vezetdje kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén
a

> vezetOi,

»  helyettesi feladatokat ellassak.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az helyettesi feladatokat ellaté kisgyermeknevelé teljes
jogkdorben helyettesiti 6t.
Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd altal felkért
kisgyermekneveld jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd, illetve helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok:
> ahelyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositédsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezets teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
Utolagos beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a vezetd tavollétében tortént eseményekrol.
Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnal intézkedést igényld tigyekre terjed ki.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

A kisgyermeknevel§k sziikség szerint egymast helyettesitik, hosszabb hianyzas esetén a vezetd
helyettes gondoskodik a helyettesitési beosztas elkészitésérol.

Elbre nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités meghatarozott rend szerint
mikaodik.

A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind a kisgyermekneveldk,
mind a b6lcs6dei dajkak és moso-kertész esetében is.

A bolcsddei dajkak, mosd-kertész munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Az alkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont a takarékossag és az egyenld terhelés.

Az intézményi téritési dij

Az étkeztetést a fenntarté donkormanyzat egy kiilsd cég bevondsaval latja el. A cég internetes
felilleten az E-menza redszerben teszi lehet6vé a sziilének az étkezés rendelését, lemondasat és
fizetését. A sziild a fenntarté dnkorményzattal kotott megallapodas utan regisztral a rendszerbe, a
letéti dij fejében kartyat kap, amivel minden nap jelzi gyermeke jelenlétét.

a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsddei étkeztetés igénybevételéhez a
sziildnek nyilatkoznia kell a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. szamu mellékletének
kitoltésével.

Az étkezési téritési dijak kiszamitasa havonta elbre torténik, a hidnyzdsok utdlag keriilnek
jovairasra. Befizetése atutaldssal, valamint cafetéria terhére torténhet. Reklamdcioval az Péceli
Polgarmesteri Hivatal Ad6- és Pénziigyi [rod4janal élhet.

Amennyiben a sziilé6 gyermeke bolcsGdei ellatast betegség vagy egyéb ok miatt nem kivanja
igénybe venni, a bolcs6dének haladéktalanul koteles jelezni. Az étkezés lemondésara a hianyzast
megel6z6 napon reggel 9:00-ig, van lehet6ség az E-menza rendszerben. A visszatérést is jelezni
kell, szintén reggel 9:00-ig. A le nem mondott étkezésekkel a “pazarlas” tényét valdsitjak meg.
Az étkezési dij osszegét Pécel Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének az étkeztetésért, a
gyermekétkeztetésért, a gyermekek napkdzbeni ellatasaért, valamint a személyes gondoskodas
korébe tartozé szocialis alapellatasokért fizetendd intézményi téritési dijakrol szold 11/2023. (V.
3.) rendelete ( a tovabbiakban: Onkorményzati rendelet) tartalmazza.

Az ételallergids gyermekek étkezését is tudjuk biztositani, amennyiben err6l érvényes szakorvosi
véleménnyel rendelkeznek.
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Az étkezések tartalma az étlapon olvashatd

Az étkezések:

reggeli fél 9-9-ig
tizérai : 10 drakor
ebéd : fél 12-12-ig
uzsonna: 14:30-15-ig

Gondozasi dij mértéke:
A Gyvt.-ben kapott felhatalmazas alapjan a bélcsddei szolgaltatdsért a fenntarté gondozasi dijat is
megallapithat, melynek mértékét Pécel varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatarozza meg az
Onkormanyzati rendeletben.
A megéllapitott gondozasi dijat a tivolmaradas idejére is meg kell fizetni.
A dij beszedése szintén az E-menza rendszerben torténik a sziilok részér6l. Az E menza hasznélata a
sziiléi megéllapodasban kiilon szabalyozva van.

VIL

A bdlcsddei gondozas-nevelés szakmai alapprogramja

A bblesédei gondozas-nevelés alapprogramja:

L

az 4ltaldnos emberi, etikai alapelvek, az ENSZ "Egyezmény a gyermek jogairdl" ¢
dokumentumban rogzitettek,

a pedagdgiai €s pszicholdgiai kutatasok eredményei,

a 0-3 éves életszakasz meghatarozo szerepeinek elismerése,

a bolcsédei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek,

a bolcsddei ellatds nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembe vételével hatarozta meg a
bolesédében folyd gondozasi-nevelési munka szakmai alapelveit.

a bolcsddei ellatasra elbirt [étszamminimum kovetelmények végrehajtasardl a R. rendelet 3.§-a
rendelkezik.

a bolcs6dék szakmai munkéjira vonatkozd elveket, feladatokat a Szakmai Program
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje

A bolcséde belsd rendjét a Hazirend tartalmazza, a Hazirend a Szakmai Program részét képezi.
A Hazirendet j6l lathatd helyen ki kell fliggeszteni, és meg kell ismertetni a sziildkkel.

Jogok ¢és kotelezettségek

A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza. A gyermeki
jogok védelmét minden bolcséde kételes szem el6tt tartani, a biztositott ellatast ennek
szellemében nyujtani.

A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

1.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy
személyiiket megbecsiiljék, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék

A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott, csecsemd és kisgyermekneveld,
intézményvezetd a gyermek gondozisa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének
ellendrzése, a gyermek torvényes képviseldjének adott tanacsadas soran hivatalbdl jar el és e
tevékenységével kapcsolatban a biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személynek mindstil.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorokben nem
foglalkoztathaté az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrél szold 2012, évi C.
torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkovetett szandékos biincselekmény miatt
eljaras folyik, vagy akit joger8s birdi itélettel ilyen bilincselekmény miatt itéltek el. Nem
foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birosag jogerds itéletével
megsziintette, valamint - kiilén jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az, akinek sziil6i
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feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

VIII. Az Intézmény latogatasa

1. Az Intézmény nyitott a sziil6k és a szakemberek el6tt, egyéb latogatot bejelentés itjan fogad
az Intézmény.
2. A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés

szabalyok betartasa mellett- kell alkalmazkodni.

A Boéles6édében csak olyan személy tartézkodhat, aki:

. ott munkat végez,

. az ellatotti korhoz tartozik (sziil6, gyermek, hozzatartozok) - a hazirendben meghatarozott
mddon,

. célzott oka van az intézményben tartézkodasanak, €s err8l az intézmény dolgozéi is tudnak.

Az 1999. évi XLIL térvény 2. § értelmében az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas!

Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem:

Az intézmény rendelkezik Munkabiztonsagi Szabalyzattal, a Véddeszkoz elrendeléssel, Tlizvédelmi
Szabalyzattal, Tiizriad6 és Bombariadé tervvel. A dolgozdk egészségvédelmét megbizott iizemorvos
latja el.

Intézményi 6vo, védd eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és testi
épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismemie kell a Munka- és tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz esetére eldirt
utasitidsokat, a menekiilés utjat.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény vezet6je rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id§jards, jarvany,

természeticsapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy

az intézkedés elmaradésa jelentGs veszéllyel, helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell

szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie

kell. A rendkiviili eseményrél jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzO6kdnyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozd

lényeges megallapitasokat, a hozott dontéseket. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az

eljaras sorén jelenlévé alkalmazott irja ala.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol. bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-

ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A vezet6 vagy helyettese haladéktalanul értesiti

a renddrséget. Az épiilet kiiiritése a Tlizriadd terv szerint torténik, a tobbi dolgozo a Tiizriadd tervben

kijelolt menekiilési utvonalon keresztiil a lehet6 legrovidebb idén beliil kimenekiti a gyermekeket

biztonsagos helyre.

Nyilatkozat témegtijékoztat6 szervek felé:

A televizid, a radié és az irott sajté képviselinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
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* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A belsé ellendrzés rendje
Az intézményi belsé ellendrzés iranyitdja és felelése az Intézményvezetd. Ellendrzési joga és
kotelessége kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 valamennyi dolgozora, az altaluk végzett
munka eredményességére, vagyis az intézmény teljes miikodésére.
Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja a helyettest feladatokkal megbizott
kisgyermeknevel6t.
Az ellenérzések el6re bejelentett iddpontban, és szempontok alapjan torténnek, azok célja a
segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Az ellendrzések iitemezése ellenbrzési terv szerint folyik,
konkrét iddpontjat az éves intézményi munkaterv mellékletét képezd ellendrzési terv tartalmazza.
A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozo
munkdjét értékeljék.

A belsé ellendrzés célja:

. a tervezett feladatok kell6 id6ben és megfelelé mindségben torténd megvaldsulésa,
megfeleld mennyiségii és mindségli informacio gyiijtése, elemzése,
a mindig aktualis gyakorlati megvaldsulasok 6sszehasonlitasa a pedagégiai céllal,
a megvaldsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalérél,
a vezet6 tervez6 munkdjanak segitése.
Belsé ellenorzési tervben (a vezetdi munkaterv részeként) hatarozzuk meg és hozzuk
nyilvanossagra.

A belso ellenérzésére jogosultak:

Altaldnosan:

. az intézmény vezetoje,

J helyettes feladatokkal megbizott kisgyermekneveld.

. az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a bolesdde vezetdje dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

J intézményvezetd

. sziiléi munkakozosség.

Az ellenérzés kiterjed:

) a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére

. a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

Az ellenérzés fajtai:

. Tervszerti, elére megbeszélt szempontok szerint.

. Spontdn, alkalomszerli, a problémak feltirdsa, megolddsa érdekében, valamint a
napifelkésziiltség felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel

ismertetni kell.

Visszacsatolds az ellendrzésre:

. azonnali megbeszélés az ellenérzott személlyel,
. vezetdi megbeszélések keretén beliil,
. nevelési évet értékelé munkatarsi és nevelbtestiileti értekezleteken

Az ellenérzés szempontjai:

a torvényesség betartasa

a nevelési program teljesitése

az intézmény miikodését meghatarozo szabélyzatok betartasa
a dolgozé munkakori leirasanak teljesitése

nevelési eredményesség

szakmai, modszertani kulttra
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Az ellendrzésnél alapelviink, hogy a belsd ellendrzés-értékelés ne zavarja meg a bolesédei €let, a
gyermekcsoportok nyugalmat.

Az ellen6rzés kovetelményei:
Az kisgyermekneveld és a kozalkalmazottak személyiségének, szaktargyi tudasanak, egyéni

képességeinek és attitiidjének megfigyelése. (Az ellenérzott személy véleményét meg kell hallgatni,

az eredményesség érdekében)
Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kvetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az elemzés

utan konkrét feladatokat kell meghatéarozni, hataridével.
Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevének, elfogulatlannak kell lennie, ennek

biztositasa érdekében mindenki altal elfogadott llandé szempontokat alkalmazunk.
Az ellenbrzés eredményeirdl, az ellenSrzésre jogosultak, az intézményvezetének irasban kotelesek

beszamolni.

Az Intézmény miitkédését meghatirozé egyéb dokumentumok

o Szakmai program

. Hazirend

. “}.datvédelmi és adatkezelési szabalyzat
. Erdekképviseleti forum és szabélyzat

. Felvételi szabalyzat

. Informécié Biztonsagi szabalyzat

) Leltar és leltarkészitési szabalyzat

. Selejtezési szabalyzat

. Szamviteli politika

. Pénzkezelési szabalyzat

o Eszkozok és Forrasok értékelési szabélyzata,
. Szédmlarend

. Bizonylati szabalyzat

o Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjér6l szol6 szabalyzat
. Tovabbképzési terv

o Gyakornoki szabalyzat

. Munkaruha szabalyzat

. Cafetéria szabalyzat

. Munka és tlizvédelmi szabalyzat

® Héségriado terv

. Iratkezelési szabalyzat

. Bels6 Ellenérzési Kézikonyv
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X.

Zar6 rendelkezések
1. Az SZMSZ érvényességéhez a fenntarté szerv jovédhagyasa sziikséges.

2. Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel Iép hatélyba. A kihirdetés az intézmény
vezetdje altal torténik, akként, hogy a szabélyzatot az érintett kozalkalmazottakkal ismerteti,
majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi elltasban részesiils gyermekek térvényes
képvisel6i altal hozzaférhetd helyen.

3. Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

4. Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, szitkséges azt médositani, ha a vonatkozé
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak A modositas is jovahagyasra szorul,
majd azt megfelel6 modon ismertetni sziikséges.

Jelen szabalyzat 2024. 0.0 napon lép hatalyba, s ezzel egyidejiileg a korabbi, azonos

targyt szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fobb irdnyainak meghatarozasiért, a szabilyzat elkészitéséért, feliilvizsgalataért és
végrehajtasaért az Intézményvezetd a felelds.

A szabalyzatot az Intézmény valamennyi dolgozéjanak meg kell ismernie, akik annak betartasaért
felelosséggel tartoznak.

AFenntartd ..o
szabélyzatot.

Pécel, 2024.

intézményvezetd
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Alairasommal igazolom, hogy a Péceli Napsugir Bolcs6de Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban
foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kitelez6nek ismerem el:

Név Képviselt Datum Aldirds
szerv/Beosztas
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