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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
¢s az annak végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) rendelkezései alapjan — a Meseliget Varosi Onkorméanyzati Bolcsde szervezetére,
miikodésére vonatkozé szabalyok Osszessége.

Tartalmazza a BolcsOde legfontosabb adatait, alaptevékenységét, szervezeti felépitését,
szervezeti egységeinek megnevezését, szervezeti abrajat, az egyes munkakorokhoz tartozo

feladat- és hataskoroket, miikodési rendjét.

Célja, hogy meghatarozza az Intézmény alapvetd mitkddésének szabalyait, jogszabalyokban
foglalt feladatait.

Hatalya kiterjed a Bolcsdde teljes szervezetére, munkavallaloira, az intézménnyel szerz6déses

jogviszonyban allokra és az igénybe vevokre.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Az intézmény székhelye, cime:
Telefon:

E-mail:

Az alapitas id6pontja:
Az alapit6 okiratanak kelte:
Alapito okirat szdma:

Alapito okiratot kiad6 hatarozat szama:

Alapitd szerv megnevezése, székhelye:

Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye:

Fenntarté megnevezése, székhelye:

Torzskonyvi azonositd szama:
Adodszama:

KSH statisztikai szamjele:
Illetékessége, miikodési teriilete:
Engedélyezett féréhelyek szdma:
Jogéllasa:

Meseliget Varosi Onkorményzati Bolcséde
2112 Veresegyhaz, Gyermekliget utca 34-36.
+36/28 588-800
bolcsodevezeto@veresegyhaz.hu

2007. november 20.

2007. november 20.

122/2007. (XI. 20.)

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 122/2007. (XI. 20.) szamu Kt.
Hatéarozata

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, Fo ut 35.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, Fo ut 35.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, Fo ut 35.

761080

15761086-2-13

15761086-8891-322-13

Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete
130 {6

Onalldo  jogi
koltségvetési szerv

személyiséggel  rendelkezd

2



Intézmény gazdalkodasi formaja: Részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat

ellato szerve: Veresegyhdz Viaros Polgarmesteri Hivatala,
egyluttmiikodési/munkamegosztasi megallapodas
szerint

3. A Kkoltségvetési szerv feladatellatasara iranyadoé jogszabalyok

. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottakrol jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl (a
tovabbiakban: Gyvt.)

. 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢€s az esélyegyenldség

elédmozditasarol
. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

. Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szo16 mindenkori hatalyos torvény

. 149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyuljtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

. 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijrol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

. 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

. 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

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

. 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

. 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

. 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtd
személy €és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatast nyajtdo személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeir6l

. 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezé szocialis
szolgaltatast nyujté személyek vezetoképzésérol



. A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasokrol sz6ldé dnkormanyzati
rendelet a gyermekvédelem helyi rendszerérdl (egységes szerkezetben)

4. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes milkddését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Alapité okirat
Az intézményt Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

4.2. Szakmai Program

4.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
valamint annak mellékletét képez0, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité szabalyzatok,
munkakori leirasok.

4.4. Eves munkaterv

Az Intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézmény vezetését
segitd szakemberektdl, a vezetést segité testiiletektdl, szervektol, kozosségektol, a sziiléi
érdekképviseleti forum tagjaitol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

= a feladatok konkrét meghatarozasat,

= a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

= a feladat végrehajtasanak hataridejét,

» avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményt fenntartd szervnek, a vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek
¢s a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.5. Hazirend

4.6. Szabdalyzatok

A fenti szabélyzatok elkészitéséért, betartasaért, megismertetéséért, az esetleges valtozasok
atvezetéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelss.



5. A Kkoltségvetési szerv altal ellaitandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazgat megnevezése

1. | 851030° Bolcsédei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam | Kormanyzati funkcié megnevezése

Gyermekek napkodzbeni ellatasa csaladi bolesdde,

1. 104030 munkahelyi bélesdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas utjan

2. 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

3 104035 .Gy’erme,tkét’keztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

4. 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

5. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
5.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata, alaptevékenysége

A Gyvt. 42.§ alapjan Veresegyhdz Varos Onkorményzat 4ltal miikodtetett Bolcséde
kozfeladat keretében biztositja a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat ¢és életkornak megfeleld nappali feliigyeletét 130 féréhelyen.

Az Intézmény alaptevékenysége, hogy alapellatas keretében napkozbeni ellatast nyujt a harom
éven aluli gyermekek részére. Veresegyhdz Varos Onkormédnyzat altal miikddtetett Bolcsdde
feladata az alapellatas keretében a gyermekek gondozasa, nevelés, harmonikus testi-, lelki-,
szellemi nevelés tdmogatd szolgaltatidsok nyujtdsa a csaladok igényének megfelelden, a
bolcsddei gondozas nevelés alapprogramjaban rogzitett szakmai elvekhez igazodva.

5.2. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységen tili szolgaltatasai

A Bolcséde az alapellatason tul szolgéltatasként specialis tanacsadassal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel milkodtetésével vagy mas, gyermeknevelést segitd
szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

Az alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogatd szolgaltatisok nyuGjtasa a csaladok
igényének megfelelden, a bolcsdédei gondozas nevelés alapprogramjaban rogzitett szakmai
elvekhez igazodva.

A csoportok iires fér6helyein iddszakos gyermekfeliigyeletet biztosit a sziild elfoglaltsdganak
idejére, kiilon téritési dij ellenében.

. Id6szakos gyermekfeliigyelet — a Bolcsdde kiilon csoportjaban 12-14 Kisgyermek
szdmara az id0szakos gyermekfeliigyelet lehetdséget nyujt arra, hogy bolcsddei felvétel
nélkiil - a sziilok igényeinek megfelelden - a gyermek néhany napot a kortarsai kozott
toltson. A szolgéltatas bolesddés (12 ho — 36 ho) koru gyermekek szdmara, a bolesddei

1 Modositas hatélya: 2025.03.12.



nyitvatartasi idében kérheté. A Bolcs6de megallapodast kot a sziilével a sziilokkel,
mely szerint a kisgyermek megallapodott konkrét napokon latogathatja a bolcsédét. Az
1d6szakos gyermekfeliigyelet az onkormanyzati rendeletben meghatarozott téritési dijért
vehetd igénybe. A féréhely korlatozott, ezért a jelentkezdket a bejelentkezés
sorrendjében regisztraljuk. A gyermek gondozasa-nevelése a bdlcsddés tarsaikhoz
hasonldan torténik.

. Jatszdcsoport — az egységiink kiillon csoportszobajaban az otthon 1évd csaladoknak
nygjtunk jaték ¢és ismerkedési lehetdséget, valamint kreativ miihelyiinkben az
évszakokhoz és az iinnepekhez igazodd szervezett programokat. A jatszocsoportba 1-3
éves korig sziileikkel egyiitt fogadjuk a gyerekeket a nap meghatarozott idészakéban. A
szolgaltatds jelentdésége abban van, hogy a sziilok jobban megismerik gyermekiik
¢letkori sajatossagaibol adodo reakcioit, a sziilo-gyermek kapcsolat az oSromteli
egylittlét alatt mélyiil, a szlilok szerepeikben megerésodnek, baratsdgok szovodnek.

. Soészoba — 0szt6l tavaszig terjedé idészakban a gyermekek a sdszobaban tolthetnek el
1dét. Az ott toltott idészak alatt kéziigyesség-fejlesztd jatékokkal jatszanak. A
belélegzett s6s levegd megakadalyozza a felsé-léguti megbetegedések kialakulasat,
javitja az immunrendszeriiket.

. Gyermek pszichologus — végzi a csoportos megfigyeléseket, javaslatot tesz a gyermek
fejlodését, kozérzetét segitd eszkdzok beszerzésére. Sziildi konzultaciot biztosit.

6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete. Azon gyermekek szamadara, akik a vérosban
bejelentett lakosok gyermekei, féréhely kapacitastol fliggben a varosi intézményekben,
tizemekben dolgozok gyermekei.

7. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon

Alaptevékenységeének ellatasara a fenntartd6 a Bolcsdde kizardlagos hasznalatdba adja az
Onkorményzat tulajdonat képezd, természetben a Veresegyhaz Gyermekliget utca 34-36.
szam alatti ingatlant a rajta 1év0 épiilettel.

Az Intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tdmogatd vagy azt kiegészitd
tevékenységet folytathat, ha az nem akadélyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz allomany.
Vagyontargyait tevékenységének ellatdsahoz szabadon hasznélhatja.

A hasznalati jog gyakorlasa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait, azaz az
Intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

8. A feliigyelet iranyitasi feladatai kiilonosen

. Az alapit6 altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
. Az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

. Gazdalkodas és a miikddés torvényességének ellendrzése

= Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése



8.1. Szakmai ellenorzés

Az Intézmény szakmai ellendrzését a Pest Megyei Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamhivatala latja el, aki bevonhatja a gyermekjoléti alapellatast nyajto intézmények koziil a
szakmai modszertani feladatokat ellato intézményeket is.

8.2. A koltségvetési szerv egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyelet

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Go6dolléi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
tertiletileg illetékes tiszti foorvosa gyakorolja.

9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a jovahagydas napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Modositasra akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

*  azintézmény vezetdire;

* az intézmény dolgozodira;

* azintézményben mitkddo testiiletekre, szervekre, kdzosségekre;
» azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.



1. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

Az Intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezet6je gondoskodik. Ezen feladatok
¢s hataskorok megosztdsa megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kitelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

2. Az Intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szoldo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében:

. Gyvt. 42. § (1) A bolcsddei ellatas keretében- ha e térvénykivételt nem tesz- a harom
éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

. (2) Bolcsddei ellatast biztosithat a bolcsdde, a mini bolesdde, a munkahelyi bolesdde és
a csaladi bolcsdde.

. (3)*Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

. (3a)* A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre ¢és gondozésra

jogosultgyermek bolcsddei ellatasa torténhet teljes integracid keretében a tobbi
gyermekkel kozos bolesddei csoportban vagy részleges integracid keretében specidlis
bolcsddei csoportban a Bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjaban
foglaltak szerint.

. (4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tul -szolgaltatasként-
specidlis tanicsadas, idszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel milkddtetése vagy
mas gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithatd. Ezeket a szolgéltatasokat a
gyermek hatodikéletévének betdltéséig lehet igénybe venni.

. (5) A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart.

3. Az Intézmény felvételi rendje

. Gyvt. 29. § (1) bekezdés értelmében a fenntartd Onkormanyzat a személyes
gondoskodast nytjté ellatdsok (a tovabbiakban: személyes gondoskodés) formairol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendo téritési dijrol rendeletet alkot.

. (2) Ha a torvény masként nem rendelkezik, a fenntartdé onkormanyzat rendeletben
szabalyozza:

a) az dnkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az Onkormanyzat altal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem
benyujtasanak modjat és a kérelem elbiralasanak szempontjait,

C) az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithatd
ellatasokat,

d) az ellatas megsziinésének eseteit és modjait,

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



Gyvt. 41. § (2) bekezdés alapjan a gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan
gyermek szamara kell biztositani
a) akinek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége,
b) akit egyediilalld vagy idéskora személy nevel,
c) akinek a sziilje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem
tud gondoskodni.

15/1998. NM rendelet 42. § (1) bekezdése alapjan a gyermek bolcsédébe torténd
felvételét a sziil6 hozzajarulasaval
a) akorzeti védéno,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.

Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézményben a gyermekek
felvétele az alabbiak szerint torténik:

1. A szilok felvételi kérelmiiket — a bolesddei felvételi adatlap kitoltésével — kdzvetlentil
a bolcsddevezetéhoz nyujtjak be.

2. A felvételi kérelmet a bolcs6de vezetdje elbirdlja és dontést hoz a gyermek
felvételérdl vagy elutasitasarol. A térvényi meghatarozasokon til az alabbi sorrendben
figyelembe veszi, hogy:

= A gyermek a varosban lakik-e?
= A szilil6k munkahelye a varosban van-e?
= A sziildk mikor adtdk be a gyermek felvételére vonatkozo6 kérelmet?

3. A sziilék a dontésrol értesitést kapnak.

4.  Nemleges valasz esetén a levél ajanlott kiildeményként kertiil feladdsra. Tartalmazza
az elutasitds tényét, indokat, az esetleges késObbi bolcsddei felvétel iddpontjat, a
jogorvoslati lehetdséget. Jogorvoslatért a sziill6 a jegyzohoéz fordulhat, aki
megvizsgalva a tényeket hatarozatban értesiti a sziil6t a dontés meghozatalarol.

5. A Dbolcsédébe felvett gyermekekrdl az intézmény a Felvételi Konyvben vezet
nyilvantartast, majd:

- az ellatds megkezdésekor a kérelmezdvel, illetve a torvényes képviseldvel
megallapodast kot.

-a megallapodas tartalmazza az ellatds varhato iddtartamat, a szolgaltatasok
formdjat és modjat, a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo
szabalyokat.

-a bolcsdde vezetdje tdjékoztatja a kérelmez6t az ellatds tartamarol és
feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol, az érték-
és vagyonmegOrzés modjardl, az Intézmény hazirendjérdl és napirendjérdl, a
panaszjog gyakorlasanak modjarol, valamint a fizetend6 téritési dijakrol.

-az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviseldje a Gyvt. 33. § (3) bekezdés
alapjan koteles a meghatarozott tajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni.



A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell
a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
aa) torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
ab) megfeleld textiliat, butorzatot,
ac) ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartozkodas feltételeit,
b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.
Betegség utan csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra a bolcs6dét a gyermek.

5. A személyi téritési dij szabalyai

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 148. § (1)-(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni. A téritési dij mértékét minden év marcius 31-¢éig Veresegyhaz Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatirozza meg.

A bolcsodei étkezésért fizetendo téritési dijat a sziild vagy torvényes képviseld koteles havi
rendszerességgel megfizetni.

A bolesddei gondozasi dijat a fentnevezett rendelet értelmében a térvényes képviseld, havonta
elére, targyhd 10. napjaig koteles befizetni postai Giton vagy atutalassal az intézmény altal
megjeldlt szdmlaszamra.

A bolcsddei ellatdsban részesiild gyermeknek torvényes képviseldje koteles a téritési dij
kiszamitasahoz sziikséges - jogszabaly alapjan meghatarozott — iratokat benyujtani. A
gondozasi dij meghatarozésa a csaldd havi egy fére esd nettd jovedelme alapjan torténik
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan.

A sziikséges iratok beadasanak elmulasztdsa vagy megtagadasa esetén, a torvényes képviseld
a gondozasért a teljes Osszegli havi intézmény téritési dijat koteles megfizetni. A gyermek
betegsége, illetve egyéb okbol torténd hidnyzasa miatt az intézményi jogviszony fennallasa
alatt, a torvényes képviseld teljes havi gondozasi dij fizetésére kotelezett. Ettol eltéréen a
szlil6 a bolcsdde nyari zarva tartasa idején mentesiil a gondozasi dij megfizetése alol.

Lemondés miatt csak az étkezési téritési dij jovairasara van lehetdség.

10



6. A koltségvetési szerv feladatmutatoi

A feladatmutaté megnevezése Menn)ilsegl Mennyisége
egysége
Bolcsddei alapellatas o 130
Gyermekétkeztetés o max. 130
Egyéb napkdzbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) 6 12 {6/ nap
Jatszocsoport o igény szerint

A Dbolesddei gondozds nevelés részletes szabalyait, a targyi ¢és személyi feltételek
meghatarozasat a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolod
15/1998 (1V. 30.) NM. rendelet, tovabba a bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit,
valamint a szakmai munka részletes szempontjait az OCSGY VI éltal kiadott modszertani

levél tartalmazza.
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1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, miikodési rendje
A Bolcséde munkdjat szervezetileg €és szakmailag az intézményvezetd (bolcsddevezetd)
iranyitja, annak tavollétében az bolcsddevezetd-helyettes, aki a vezetd tavolléte esetén azonos

jogkorrel, feladatkorrel, felelosséggel rendelkezik.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete (szervezeti abra) tartalmazza.

1.1. A Bolcsode miikodési rendszere

- A szervezeti szintnek A szervezeti szintnek
Szervezeti szintek p . . A .
megfelel6 vezeté beosztasok megfelel6 beosztasok
Magasabb vezetd bolcsddevezetd
bolcsédevezetd-helyettes
Kozépvezetoi szint munka- és bériigyintéz6

pénziigyi ligyintézo
csoportvezetd kisgyermeknevel
¢lelmezésvezetd

Alkalmazottak kisgyermekneveld

szakacs

konyhalany

karbantarto

mosond

bolcsddei dajka

technikai ellatast segit6 személyzet

Engedélyezett 1étszam: 40 6

1 f6 bolcsddevezetd (magasabb vezetd)
1 f6 bolcsdédevezetd-helyettes (magasabb vezetd)
22 16 kisgyermekneveld

1 f6 munka- és bériigyintézo

1 f6 pénziigyi ligyintézo

1 16 ¢élelmezésvezetd

2 f6 szakacs

2 16 konyhai kisegitd

5 6 bolesddei dajka

1 16 technikai ellatast segit6 személyzet

1 f6 mos6nd

1 f6 karbantart6
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A Kkoltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, feladata

A Bolcsdde 5 gondozasi egységbdl (10 csoportszobabol) all, a gondozasi egységek ¢€lén 1-1
csoportvezetovel.

Az ires fér6helyeken 1 csoport alapellatdson kiviili szolgéltatdsként iddszakos
gyermekfeliigyeletet biztosit.

Bolcsodei egységek

Egy bolcsddei gondozasi egység 24-26, szobanként maximum 12-14 gyermek elhelyezésére
szolgal, igy adva lehetdséget a biztonsagos szakmai munka végzéséhez. Képesitési
eldirasoknak megfelelden egy gondozasi egységben az ellatast 4 kisgyermekneveld (kozottiik
1 f6 csoportvezetd) és 1 bolcsddei dajka latja el.

Szolgaltatasok biztositasa

A Jatszocsoportban két 6 kisgyermekneveld segitd tevékenységet végez, az idészakos
gyermekfeliigyelt esetén valtott munkarendben két kisgyermekneveld latja el a gyermekeket,
munkajukat a bolcsédei dajka segiti.

Elelmezés

A sajat iizemeltetési konyha a bolcsédés normal és diétds gyermekek étkeztetésen tul
munkahelyi étkeztetést biztosit.

Kisegitd, technikai munkatarsak
Mosodai kisegitd és karbantartd biztositja a folyamatos miitkddéshez szolgalo feltételeket.
A szervezet egységei munkajuk soran egyiittmitkodnek, illetve folyamatos munkakapcsolatot

tartanak fenn egymassal. Az egylittmiikodés keretében biztositjak az informaciok kolcsonds
atadasat, a konzultaciokat és tapasztalatcserét.
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1.1.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak
modja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok, a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Intézményvezeté (Bolcsodevezetd)

Tervezi, szervezi az Intézményben folyod szakmai munkat, gondoskodik az ehhez
szlikséges szervezeti keretek kialakitasarol, az SZMSZ-ben foglaltak betartasarol.

A dolgozok tekintetében munkaltatoi jogkort gyakorol, munkakori leirast készit.
Figyelemmel kiséri a hatdlyos jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek modositasat,
azokat betartja és betartatja.

Javaslatot tesz a bolcsddei felvételre, az intézményi téritési dijra.

Felelds a munka-, tliz-, balesetvédelmi, vagyonvédelmi és egyéb szabalyzatok
elkészitéséért, betartasaért.

Szakmai programot, hazirendet készit, szervezi a Bolcs6de munkarend;jét, a gyermekek
napirendjét. Kapcsolatot tart a csalddokkal.

Tervezi az Intézmény munkaer6-gazdalkodasat.

Elkésziti az Intézmény éves koltségvetését, gondoskodik végrehajtasarol, felel a
gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért és a Polgarmesteri Hivtallal valo
egylittmikodeésért.

Feleloés a feladatok ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az intézmény teljes kort leltaraért és
hiteles €s pontos vezetéséeért.

Figyelemmel kiséri és elvégzi a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil torténd
jelentések elkészitését és ellendrzéseét.

Ellenérzi és értékeli, rendszeresen vizsgalja az Intézmény irasos dokumentumait,
értékeli és ellendrzi az Intézményben a szakmai munkdt €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Gondoskodik az Intézmény technikai személyzetének ellendrzésérol.

Ellatjia az Intézmény képviseletét, azt kilonbozé forumokon képviseli, szoros
kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Osztalyaival.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelés a bels6
kontrollrendszer megfeleld kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

Intézményvezetd-helyettes (Bolcsédevezets-helyettes)

Részt vesz a Bolcsdde munkarendjének megszervezésében, a Bolcséde egész
Gondoskodik a munkatarsak szakmai tovabbképzésérdl, a tovabbképzési terv
elkészitésérol.

Segiti a kisgyermekneveldket a gyermekcsoport napirendjének kialakitasanal.

Feladata a baleset-nyilvantartas vezetése, a szakmai fogydanyag kiadasa.
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. Betartja ¢s betartatja a dolgozokkal a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.
. Kisgyermeknevel6i hianyzasok esetén kisegito feladatokat lat el a csoportban.

. Koordinalja a szolgaltatdsokat és ezen tevékenységek szamlazasat végzi.

. A vezetd tavollétében annak teljes feladatkorét ellatja.

Bolcsode orvos

. Havi 36 6raban a gyermekek iddszakos orvosi vizsgalatat latja el.

. Feladata a felvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének eldsegitése, nyomon
kovetése, az egyéni és kozosségi prevencio.

. Figyelemmel kiséri az élelmezést, az étlapok Osszeallitdsanak ellendrzését.

. Fert6z6 megbetegedés vagy jarvany esetén a rendelkezéseknek megfelelden intézkedik.

. Elvégzi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat és torzslapon valo regisztralasat.

. Kapcsolatot tart a sziilokkel a gyermekek érdekében.

. Kozremiikodik a bolcsédében zajlé  felvilagositd el6adasokon és  szakmai
tovabbképzéseken.

Munka- és bériigyintézo

. A MAK altal iranyitott KIRA rendszer bér- és munkaiigyi nyilvantartasait vezeti.

. Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal munkatigyi részlegével.

. Feladata a baleset-nyilvantartas vezetése, a szabadsag nyilvantartas-vezetése,
munkavédelmi, tlizvédelmi jelentés elkiildése.

Pénziigyi iigyintéz6

= Osszedllitja a selejtezést és a leltarozast.

. Elvégzi a gondozasi dijakkal osszefiiggd tételek banki szamlainak kiallitasat, osszeveti a
Polgarmesteri Hivatal altal kiildott befizetési nyilvantartassal.

. Javaslatot tesz az Intézmény éves koltségvetésének dsszedllitasdhoz.

Elelmezésvezet

. Elkésziti az étlaptervezetet, az élelmezettek életkori igényeinek, valamint az egészséges,
korszerli taplalkozasi elveknek a figyelembevételével és azt véleményezteti a Bolcsdde
orvosaval.

. Gondoskodik a  konyha részére az ¢élelmezés nyersanyagsziikségletének

megtervezésével és megrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasardl a mindség és
mennyiség biztositasdnak figyelembevételével.

= Feladata a konyha iranyitasa, ellendrzése, a konyhai munkarend kialakitasa, a konyha
tisztasaganak, rendjének ellendrzése.

. Figyelemmel kiséri a szakacsndk altal alkalmazott konyhatechnoldgiai eljarasokat.

. Miikodteti a HACCP rendszert, feliigyeli az ételmintak megdrzésének ellendrzését.

. Mikodteti az élelmezés-gazdalkodas tigyvitelének rendszerét, biztositja az eldirt
nyilvantartasok vezetését az ¢lelmezési szabalyzatnak megfelelden.

. Kezeli az ¢lelmezési szamlazd programot. Elvégzi a felhaszndlt élelmi anyagok

tapanyagtartalmdnak elemzését mennyiségi €s mindségi szempontbal.
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Csoportvezeto kisgyermeknevel6

. Kisgyermekneveldi feladatai mellett felelés a  csoportban  dolgozo beosztott
kisgyermekneveldk, valamint a kisegitok munkdjaért, folyamatos munkavégzéséért.

. Folyamatosan vezeti az uj gyermekek beszoktatasanak tervezetét, a sziilovel egyezteti a
csaladlatogatas idopontjat.

. Részt vesz a csoport napirendjének Gsszeallitasdban, a csoport tagjaival kidolgozzék a
kisgyermeknevel6i munkarendet.

. Elokésziti, lebonyolitja a sziilécsoportos beszélgetéseket, a munka és a csoportvezetdi
értekezletek aktiv részvevdje, heti csoportvezetdi értekezleteken beszdmol a csoportban
torténtekrol.

Alapellatast- és idoszakos gyermekfeliigyeletet végzo kisgyermekneveld

. Feladata szakszeri munkajaval a gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlddésének
elésegitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

= Gondoskodik a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet
kialakitasarol és napirend dsszeallitasarol.

. Feladata a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik
elosegitése, taplalkozasi- és higiénés szokasaik kialakitasa, valamint a szocializacio és
tarsas kapcsolatok eldsegitése.

. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

. Elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési jellemzést, amit a gyermek
fejlodési flizetében rogzit.

. Naprakészen vezeti a csoportnaplot, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat.

. A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatdst és beszoktatast a

gyermeknek legmegfeleldbb moédon megvaldsitja.
= Aktivan részt vesz a hagyomdanyokhoz, iinnepekhez kapcsolodd kreativ, kézmiives
foglalkozasok lebonyolitasaban.

Jatszocsoport kisgyermekneveld

. Feladata szakszerli munkajaval a jatszocsoportba érkezd gyermekek, testi, lelki és
értelmi fejlédésének eldsegitése és folyamatos figyelemmel kisérése ,.haziasszonyi”
szerepkorben.

. Gondoskodik a valtozé koru gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld
targyi kornyezet kialakitasarol.

. Aktivan részt vesz a hagyomanyokhoz, linnepekhez kapcsolodo kreativ, kézmiives
foglalkozasok megszervezésében és lebonyolitasaban.

. Szakmai ismereteivel segiti a hozzafordul6 sziiloket, sziiloknek tandcsot nyujt.

. Jatszocsoportos foglalkozasok keretében beszélgetéseket koordindl kisgyermeknevelés-
gondozas, az egészséges €letmod, étkeztetés teriiletének témaiban

. Csoportjaban vezeti a napi igénybe vevoket, dokumentalja a nyilvantartasokat.

Gyermekpszichologus
. Javaslatot tesz a gyermekek foglalkoztatasahoz, fejlédésiik optimalis megsegitéséhez, az

elakadasok kezeléséhez.
. Sziil6i konzultaciot biztosit a gyermeket kozvetleniil vagy kdzvetve érintdé kérdésekben.
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Bolcsédei dajka

. Segiti a kisgyermeknevelok munkéjat az étkeztetések elokészitésében, biztositja a
gyermekek feliigyeletét a napirendben meghatéarozott idészakban.

. A csoportszobakat az étkezések utan rendbe teszi, az ételmaradékot, a szennyes edényt
eltavolitja.

. Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat.

Szakacs

. Feladata az ételek kifogastalan mindségben, a napirend szerinti étkezési idonek
megfeleld, az egészségligyi ¢és a szakmai kovetelmények betartdsaval torténd
elkészitése.

. A HACCP-vel kapcsolatos adminisztracio folyamatdnak betartdsa, vezetése ¢&s
ellendrzése.

. Felelés a kiadott nyersanyagok eldiras szerinti felhasznalasaért, az élelmi anyagok

elkiilonitett, szakszer(i taroldséért, a konyhai eszk6zok, berendezések szakszerii
kezeléséért, védelméért, anyagilag felel azok megdrzéséért.

. Megtervezi az edény és konyhai eszkozigénylést.

. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére.

. Felel a konyha belsd tisztasagaért, az elokészitd konyha és a raktarak takaritasi munkait
iranyitja, ellenérzi.

. A gyermekek egészséges, korszerli tdplalasa és fejléddése érdekében egylittmiikddik a
kisgyermekneveldkkel, intézményvezetovel, ¢lelmezésvezetével ¢€és a Bdlcsdde
orvosaval.

Konyhai kisegité (Konyhalany)

= Munkdjat a szakacs kdzvetlen iranyitasaval végzi.

. Feladata a zoldség, a hus és a tészta elokészitésére terjed ki, valamint a szakacs utasitasa
szerint segit az ebéd, a reggeli, a tizorai €s uzsonna elkészitésében.

. Gondoskodik a nyersanyagok megfeleld tarolasarol, megdrzésérol.

. Elokésziti a talalashoz sziikséges edényeket, részt vesz a gyermekek és a személyzet
szamara készitett ételek talalasaban.

= Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes, megfeleld hdmérsékleten torténé elszallitasara.

= Elvégzi a konyhai eszkdzok mosogatasat, takaritja a konyhdt és a hozza tartozo
helyiségeket, hiitdszekrényeket, hetente nagytakaritast végez.
= Feladata a HACCP rendszer elbirasainak betartasa, ételmintak elGiras szerinti tarolasa.

Mosodai Kkisegité (Mos6nd)

. Feladata a kotelezOen biztositando textilidk szakszerli és kozegészségligyi eldirasoknak
megfeleld elkiilonitett kezelése, vasalasa, javitasa, varrasa.

" Felelds a kezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszer(i, takarékos felhasznalasaért, a
leltarért, a kémiai, biztonsagi eldirasok betartasaért.

Karbantarté

. Feladata az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok
jelzése a bolcsddevezetd felé.

. Rendben tartja a bolcsddei részleghez tartozo kerteket, jardakat, utakat, a homokozdkat.
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. Elvégzi a bolcsdder részlegben ipari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartasi
munkakat.

. Felel6s a rabizott eszkozokért, azok allaganak megdovasaért, a munkaiigyi, tizvédelmi és
kozegészségiigyi eldirasok betartdsaért.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd-helyettes az Intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorével,
feladatkorével, feleldsségével rendelkezik.

A kisgyermeknevelok munkajat — hianyzasuk esetén — a helyettesité kisgyermekneveld tolti
be.

Az ¢lelmezésvezetd helyettesitését az ¢élelmezésvezetdlr végzettséggel rendelkezd szakécs
végzi.

A szakacsot a konyhai kisegitd helyettesiti.

A csoportban dolgozé bolesddei dajkakat hianyzasuk esetén a tarsként jelolt dajkak, illetve a
technikai ellatast segitd személyzet helyettesiti.

A mosodai kisegito és karbantart6 helyettesitését a bolesddei dajkak végzik.

A helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.

1.3. Az intézményvezetd kinevezésének rendje

A Bolcséde vezetdjét az Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg palyazat Gtjan, illetve
menti fel. Magasabb vezeto beosztasa 5 éves iddtartamra szol.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormdnyzat polgdrmestere gyakorolja.
Illetményére és egyéb juttatdsaira a Kjt, valamint a Képviseld-testiilet rendelkezéseit kell
alkalmazni. Vezet6i megbizasanak feltétele hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonya.

1.4. A munkavallalok kinevezésének rendje

. A munkavallalok jogallasuk szerint kézalkalmazottak, jogviszonyukat a Kjt, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban torténd végrehajtasarol rendelkezd
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.

= A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palyazat utjan valosul meg.

. A kozalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

. Az intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, mig meghatarozott feladat
ellatasara vagy kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti
jogviszonyt létesithet.

= Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezetd bizza meg, aki az intézményvezetd
tavolléte esetén az intézményvezetdével azonos jogkdrrel, feladatkorrel, feleldsséggel
rendelkezik.

. Palyazat utjan keriil kinevezésre.

. Magasabb vezetdi kinevezése 5 évre sz0l, hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony
megléte mellett.

. A munkavallalok havi illetményben részesiilnek a munkaszerzédés (kinevezés) és annak
modositasai szerint. llletményiikre és egyéb juttatdsaikra a Kjt. az iranyado.

. Felettiik a munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

18



IV. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
1. A kozalkalmazotti jogviszonybol adodoé kotelezettségek és feladatok

A munkaviszonybol adodo kotelezettségek teljesitését az intézmény vezetdje €s annak
helyettese igazolja. A munkaviszonybol ad6dé feladatokat a munkakari leirasok rogzitik.

2. A munkaido-beosztas

A Kjt, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatiban torténd végrehajtasarol
rendelkez6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése az irdnyado.

A heti munkaidd 40 o6ra, a beosztist a csoportvezetd végzi az Intézményvezetd
jovahagyasaval.

3. A munkakorokhoz tartozé6 munkarend

Az Intézmény a fenntart6 rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétfotol —
péntekig). A bdlcsdde nyitvatartési ideje: 12 6ra, 6.00—18.00 oraig.

A Kkisgyermeknevelok a gyermekek érkezéséhez igazodva 1épcsdzetes munkakezdéssel
dolgoznak.

» Intézményvezetd 8.00-16.00 oraig

» Intézményvezeto-helyettes 7.00-15.00 6raig

» A kisgyermeknevel6k munkarendje 1épcsdzetesen igazodik a gyermeklétszamhoz és
a Bolcsdde nyitvatartasdhoz. A teljes napi munkaid6bdl a kisgyermekneveléknek a
csoportban napi 7 orat kell eltdlteni. A fennmarado6 1 o6raban felkésziilnek kovetkezd
napi feladataikra, csalddlatogatast, adminisztraciés munkat és egyéb, a Bolcsdde
munkajat segitd tevékenységet végeznek.

» Pénziigyi iigyintézo 8.00-12.00 oraig

» Munka- és bériigyintéz6 8.00-14.00 oraig

» Helyettesitd kisgyermekneveld a csoport igényeinek megfelelé munkarend szerint,
mas esetben 8.00-15.00 oraig

» Bolcsodei dajka 7.30-15.30 o6raig

> Elelmezésvezet6 (dietetikus) 7.00-15.00 o6raig

» Szakécs, konyhai kisegito 6.00-14.00 6raig

7.00-15.00 oraig
8.00-16.00 oraig
» Mosond 7.30-15.30 6raig
» Karbantarto 6.00-14.00 6raig

4. A szabadsagolasi rend
A szabadsagolas rendje az éves szabadsagolasi terv alapjan, elOzetes egyeztetés szerint
torténik. A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a Kjt-ben, valamint a vonatkoz6 szakmai

rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani €s err6l a munkavallalét irasban értesiteni
kell. A szabadsagrol szabadsag-nyilvantartast vezet a bér- és munkaiigyi ligyintézo.
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5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az Intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai

Tanulashoz val6é joggal minden dolgozé rendelkezik, fiiggetlentil attél, hogy a szakmajahoz
kapcsolodo vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A tanulmanyokat folytatdé dolgozo
minden esetben koteles bejelenteni a konzultaciok és vizsgak idépontjat a bolcsédevezetonek
a munkaszervezés érdekében.

Az Intézmény a konzultacids napokra €s a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

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

A tandijat az Intézmény egyéni elbirdlds alapjan, szdmla ellenében fizeti. Az egyéni elbiralas
indoka lehet a munkakoréhez kapcsolodd tovabbképzés, illetve az Intézményben
munkaviszonyban eltoltott id6 intervalluma, valamint az Intézmény koltségvetésében
rendelkezésre allo keretdsszeg, a jelentkezok szama.

Abban az esetben, ha az Intézmény pénziigyileg tamogatja a tanulmanyokat folytato
dolgozot, akkor vele tanulmanyi szerzédést kell kotni.

6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

7. Nyilatkozattétel a tomegtajékoztato szervek részére
Csak a fenntarto, illetve a szakmai feliigyeletet ellaté szerv engedélyével torténhet.
8.  Iratkezelés
A Dbeérkezett ¢és elkiildott iratok kezelése egyéni iktatassal torténik az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iratkezelés iranyitasdért és ellendrzéséért az
intézményvezetd felelds.
9. Azintézmény bélyegzéjének hasznalata és kezelése
A bélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
*  az intézményvezetd;
» az intézményvezetd-helyettes;
* pénziigyi ligyintézo;
* munka-és bériigyintézo;

= ¢lelmezésvezeto.

A bélyegz6 cseréjérdl az Intézmény vezet6je gondoskodik, bélyegz6 elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

20



Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegz6t kell hasznalni, a bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
A bélyegzoket zart helyen kell tarolni. A bélyegzo kezelésének rendjéért az Bolcsdde vezetdje
felel.

10. Az intézménynél kiadmanyozasi joggal rendelkezé munkakorok

Meseliget Varosi Onkormanyzati Bélcsédében kiadményozasi jogkorrel kizardlag az
Intézmény vezetdje, illetve az intézményvezetd-helyettes rendelkezik.

11. Pénzkezelési és utalvanyozasi jogkorok

A pénzkezelés és utalvanyozas rendjéért az Intézményvezetd a felelds, az intézményvezetd-
helyettessel felvaltva végzik az utalvanyozast, egyéb tekintetben a kiilon megalkotott
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen.

12. A Bolcsode képviselete

A koltségvetési szerv képviseletében csak az Intézményvezetd, tavollétében az
intézményvezetd-helyettes jar el.

13. Belso ellendrzés

Az intézmény fiiggetlen bels6 ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési vezetdje
latja el a jogszabalyokban eldirt mddon, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL. tv. 4. § a) pont)

Az Intézményvezetonek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakdre és feladatkore alapjan sajat magara €s a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdjara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aléirva, kiilon-kiilon boritékban kell
elhelyezni és 4tadni a Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
humanpolitikai referense részére.

15. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak részletszabalyai

A Bolcsdde pénziigyi, szamviteli feladatait a Veresegyhdz Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Pénziigyi Osztalya latja el munkamegosztasi megallapodas szerint.

16. EGYEB JUTTATASOK
1) Védoéruha juttatas
Az Intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére védoruhat biztosit.
A védoruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket és az

egyéb feltételeket szabalyzatba kell foglalni.
A védoruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.
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A beszerzésrél, a vasarlasrol — az Intézmény nevére kiallitott — szabalyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

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

2) Etkezési hozzajarulas

Abban az esetben, ha a természetben nyujtott étkezés igénybevételére nincs lehetdség, akkor a
kozalkalmazott részére étkezési utalvanyt kell biztositani, melynek mértékét az
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének — a helyi onkormdanyzati koltségvetési szerveknél
foglalkoztatott kozalkalmazottak illetményérdl és egyéb juttatdsair6l — cimli dnkormanyzati
rendelet szabalyozza.

Nem jar az étkezési hozzajarulas
» agyes idétartamara,
» agyed id6tartamara;
» 30 napot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag idétartamara;
* 30 napot meghaladod tappénz idétartamara.

A juttatds szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe
venni.

3) Segélyezés

Az Intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folyosit. A temetési segély jelenlegi Osszege sziilo haldla esetén a mindenkori poétlékalap
100%-a, a kozalkalmazott hazastarsa vagy gyermeke halala esetén 200%.

17. EGYEB SZABALYOK
1.  Kartéritési kotelezettség

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

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités
mértéke a kozalkalmazott egyhavi atlagkeresetének 6tven szdzalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi feleldosséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolja.

A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériilk ardnyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

2. Anyagi felel6sség

Az Intézmény a dolgozd ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az Intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. Az Intézmény iigyfélfogadasa
Az Intézmény vezetdje és az Intézmény kijeldlt dolgozoi fogadast tartanak.

Az tigyfélfogadast tartd dolgozdk kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozdsa az Intézmény
vezetdjének feladata.

A bolcsddevezetd minden héten heti egy alkalommal 8-11 6ra kézott fogadja az érdekldddket.
Az ¢lelmezésvezetd telefonon torténd egyeztetés utdn a hét barmely napjan fogadja a
sziiloket.

A kisgyermeknevelok a csalddokkal személyesen egyeztetett idopontban fogadjak egyéni
beszélgetésre a jelentkezdket.

Az tugyfélfogadas rendjét a bolcsddében jol lathato helyen kell kifliggeszteni.

4. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

5. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo csak az Intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 9sztondzne.

6. Az Intézményi 6vo, védé elbirasok

Az Intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
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A BOLCSODE EGESZ TERULETEN TILOS A DOHANYZAS!
AZ INTEZMENYEN BELUL SZESZESITAL FOGYASZTASA TILOS!
6.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

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

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

A bolcsddevezeto és helyettese kozremiikodnek az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2024
november 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valt az Intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

A mellékletekben taldlhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Veresegyhaz, 2024. november 1.

Vigh Eleonéra s.k.
imntézményvezeto

Meseliget Varosi Onkorményzati Boleséde Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat — az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjdban, 9/A. § (1) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. melléklet II/1. pontjanak a) alpontjaban biztositott jogkdrémben eljarva —
jovahagyom.

Veresegyhaz, 2024. november 1.

Cserhiti Ferenc s.k.
Veresegyhaz Varos Onkormanyzat
polgarmester
ZARADEK:

A Meseliget Varosi Onkorméanyzati Bolcséde Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak
modositasat a fenntarté Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a
kormanyzati funkciok és dllamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolé 15/2019.
(XII. 7.) PM rendelet 2025. januar 1-jei hatdllyal valé modositasanak megfelelden, a
szakagazatszam vonatkozasdban az 59/2025.(I11.12.) Kt. hatérozataval jovéhagyta.

Uiy < _,Lﬂ

Vigh Eleonéra
intézményvezetd




SZMSZ mellékletei

Szervezeti abra
. Gyermekfelvétellel kapcsolatos dokumentacio
= Bodlcsddei felvételi kérelem

= Megallapodas

. Hazirend

SZMSZ fiiggelékei

Szakmai program

. Erdekképviseleti Forum szabalyzata
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1. szamu melléklet

MESELIGET VAROSI ONKORMANYZATI BOLCSODE

SZERVEZETI ABRA
Bolcsodevezeto
Bolcsdde orvos < » | Bolcsddevezeto-helyettes
Gyermekpszichologus P Csoportvezetd
(kiils6 szolgaltato) D I kisgyermekneveld
516
Lt P Kisgyermeknevel
Munka- és bériigyintéz6 < —> 17 £6
Pénziigyi ligyintéz0 * Bolcsédei dajka
516
Belso ellenor P
(kiils6 szolgaltato)
—> Elelmezés-vezet
Karbantarto <
— | Szakgcs
Mosénd 2 16
Konyhalany
Technikai ellatast 2 6

A

segitd személyzet
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2. szamu melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A bolcsodei elhelyezés idejének kérelme:
(mikortol kéri a sziil6 a gyermek elhelyezését)

BV hénap

Gyermek neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

TAJ szama:

Lakcime:

Anya neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Foglalkozasa:

Munkahelye:

Munkahelye cime:

Anya elérhetdsége:

Mobil:

Vezetékes:

Apa neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Foglalkozasa:

Munkahelye:

Munkahelye cime:

Apa elérhetdsége:

Mobil:

Vezetékes:

Munkahely alairasa, bélyegzdje

Testvérek neve:

Sziiletési éve:

Hol vannak elhelyezve:
(6voda, iskola,........... )

( a sziild tolti ki)

Felvételi kérelem indoka:

| Védénéi vélemény:

| A jelentkezési lap beadasanak ideje:
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NYILATKOZAT

Alulirottak, az Intézmény honlapjan (http://www.meseligetbolcsi.hu) megtalalhato

Adatvédelmi T4jékoztatd megismerését kovetden jelen nyilatkozatunkkal kifejezetten
hozzajarulunk ahhoz, hogy a Bolcsdde a felvételi kérelmiinkben szerepl6 adatainkat és
gyermekiink adatait a tevékenységének végzése céljabol kezelje az Adatvédelmi és

Adatkezelési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

Kelt, 20 ev ho nap

sziild (anya) alairasa sziild (apa) aléirdsa
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MEGALLAPODAS
mely létrejott a Meseliget Varosi Onkormanyzati Bolcséde, mint a napkdzbeni
ellatasat biztositd intézmény, valamint a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek
szililgje(torvényes képviseldje) kozott.
Sziiloé (torvényes képviseld) adatai:
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Lakcime:

Anya TAJ szama: Apa TAJ szdma:
Gyermek adatai:

Neév:

Sziiletési hely,1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

TAJ szama:

1. Az ellatas kezdo idopontja:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelete alapjan ,,bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol
harmadik ¢letévének, fogyatékos gyermek az 6todik €letévének betoltéséig, ill.
annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik
¢letévét, fogyatékos gyermek az 6tddik életévét betdlti.”

2. A bolcsodei ellatas idotartama (alahuzando)
hatarozatlan vagy hatarozott

3. A bolcsodei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az
alabbiakat biztositja:

e szakszerli gondozas-nevelés, testi-lelki szlikségletek kielégitése, a
fejlédés és a szocializacid segitése;

e napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, életkornak megfeleld) étkezés;

o a fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet;

o cgészségvédelem, egészségnevelés, kultirhigiénés szokasok
kialakuldsanak segitése;

o 4lladosag (sajat gondozond rendszer), egyéni bandsmod;

o iddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra;
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az egyéni ruhanem kivételével, a textiliaval torténd ellatas;
személyes higiéné feltételeinek biztositasa;

korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok;

rendszeres orvosi feliigyelet, 6vodai €letre valo felkészités;

4. A bolcséde a sziilo szamara az alabbiakat biztositja:

a hazirend megismerése;

adaptaciohoz sziikséges 1d0 ¢€s feltételek;

tajékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol;
rendszeres betekintés a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacidba
(lizend fiizet)

szll6i értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés gondozondvel,
vezetovel;

tajékoztatok, étrendek megismerése;

tajékoztatas a fizetendo téritési dijakrol;

tajékoztatas az érték- és vagyon megdrzés modjardl;
tajekoztatas az ellatast igénybe vevo gyermek jogairol €s az
Erdekképviseleti Forumrol

5. Aszemélyi téritési dij (gondozasi dij + étkezési dij) szabalyai:
A modositott 1997.évi XXXI. Tv. (tovabbiakban Gyvt.) 148.§ (1)-(3), valamint

(5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A bolcesddei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét az Gnkormanyzat rendeletben

szabalyozza. A téritési dij mértékét minden év marcius 31-éig a fenntartd

Onkormanyzat képviseld testiilete hatdrozza meg.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 9/2006 szamu

rendelete aktualis modositasainak 1. melléklete, mely szerint a bolcsédei ellatas

keretében nyujtott étkezés intézményi téritési dija a piaci arak véaltozasait

kovetve mddosulhat.

Kivételt képeznek azok a gyermekek, akik a 2015.¢vi LXIII. torvény, 2015.

szeptember 1-jei hatalybalépése alapjan jogosultak az ingyenes étkezésre.

A bolcsddei étkezésért fizetendd téritési dijat a sziild vagy a torvényes képviseld

koteles havi rendszerességgel megfizetni.
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A bolcsédei gondozasi dijat a fent nevezett rendelet értelmében a torvényes
képviseld a beszoktatastol kezdddden havonta elore a szamla esedékességének.
napjaig koteles befizetni postai Gton vagy atutaldssal az intézmény altal megjelolt
szdmlaszamra.

A bolesddei ellatasban részesiild gyermeknek torvényes képviseldje koteles a
téritési dij kiszamitashoz sziikséges, - jogszabaly alapjan meghatarozott — iratokat
benyljtani. A gondozasi dij meghatarozasa a csalad havi egy fOre esd nettd
jovedelme alapjan torténik, a képviseld testiilet 9/2006 szamu rendeletének

7/2017.(I11.31) médositott 2. sz. melléklete szerint.

Benytjtando iratok:

o Torvényes képviselo altal alairt jovedelem nyilatkozat (328/2011.Korm
rend.5.mell)

e sziilok munkaltatoi jovedelem igazolasa illetve vallalkozasbdl szarmazd
jovedelme,

e Tartds beteg gyermek esetében — orvosi igazolas

e rendszeres nevelési segély esetén érvényes hatirozat;

o [Egyiitt ¢16 hozzatartozok jovedelmi igazoladsa (pl.nyugdij illetve nagysziilok
jovedelme);

o Egyéb jovedelmek (pl. 6sztondij, bérbeadas, tartasdij)

A sziikséges iratok beadasanak elmulasztisa vagy megtagadasa esetén, a
torvényes képviselo a gondozasért a teljes dsszegii havi intézményi téritési dijat
koteles megfizetni.

A gyermek betegsége, illetve egyéb okbol torténd hidnyzasa miatt —az intézményi
jogviszony fennallasa alatt — a torvényes képviseld teljes havi gondozasi dij fizetésére
kotelezett. Ett6l eltéréen a torvényes képviseld a bolcséde nyari illetve téli zarva
tartasa idején mentesiil a gondozasi dij megfizetése aldl. / Amennyiben a nyari zarva
tartas ideje nem teljes honapra esik, a gondozasért fizetendd téritési dijat a tényleges
gondozasi napok, napi téritési dija alapjan hatarozzadk meg./

Lemondas miatt csak az étkezési téritési dij jovairdsara van lehetdség.

A benyujtott iratok alapjan, a bolcsddei gondozasi dij osszege: Ft/nap

Etkezési dij: Ft/nap
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6.

Megsziinik az ellatas:

e ha a gyermek3. életévét betoltotte és a bolcsddei gondozasi-nevelési év
véget €rt, vagy a harmadik életév betoltését kovetden december 31. utan,
valamint a Gyvt. 42.§(1) alapjan a gyermek 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31.;

e ha a sziild a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem
tudja igazolni, vagy az ellatds megsziintetését kéri,

e ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi
allapota miatt a bolcsddében nem gondozhato, ill. magatartasa
veszeélyezteti a tobbi gyermek egeszsegét.

e ha ajogosultsagi feltételek megvaltoznak — pl. ha kistestvér sziiletik; - ha
a téritési dijat 90 napon til sem rendezik.

Tajékoztatasi kotelezettség: a Gyvt. 33. paragrafusaban foglaltaknak
megfeleléen a bolcsddevezetd szoban és ezen megallapodas keretében- irasban is
tajekoztatja, az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldjét a személyes
gondoskodas feltételeirdl €s a fizetend?d téritési dijakrol.

Tajékoztatas a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe
(KENYSZI) vevok rendszerérol:

A 415/2015(X11.23.) kormanyrendelet alapjan bevezetésre keriilt az igénybe
vevOi TAJ alapu nyilvantartasi ,,KENYSZI” rendszer. Kotelezd feladat a
gyermekek, igénybe vevOi nyilvantartidsban torténd adatrogzitése és az
adatszolgaltatas naponta torténd jelentése.

A személyes adatok kezelése az adatvédelmi szabalyok betartasaval torténik.

9. Panasztételi lehetoség:

A sziil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fenndllo kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszdval az intézményvezet6hoz, valamint a fenntartd
Onkormanyzat  Szocidlis és Egészségiigyi Irodajahoz  fordulhat. Az
érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-36. paragrafusa rendelkezik.
A bolcsédében sziiléi Erdekképviseleti Forumot mikodtetiink, melynek
miikodésérdl, tagjairol tajékoztatot helyeziink el a falijsdgokon.

Mint az ellatasra jogosult sziildje/ torvényes képviseldje kotelességem az
intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol informéciot szolgaltatni illetve
az azokban tortén6 valtozasokat 15 napon beliil bejelenteni.

Az intézményben foly6 gondozd-neveld munkarol illetve az 5. pontban foglaltakrol
a szobeli tdjékoztatast is tudomasul veszem.
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Sziil6/Torvényes képviseld

Kelt. Veresegyhaz év ho nap

Vigh Eleonora

bolcsodevezeto
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3. szamu melléklet

HAZIREND

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és a

bolcsdde torvényes mikodését.

Hazirend feladata, hogy biztositsa a bolcs6débe jard gyermekekre, sziilokre vagy torvényes
képviselokre és az alkalmazottakra vonatkozé jogok, kotelességek, valamint a bolcsdde

miikddésének, alapvetd rendjének megismerését.

A Hazirend hatalya kiterjed a bolcs6de valamennyi bolcsddés kisgyermekére és azok
sziileire vagy torvényes képviseldire, a bdlcsdde valamennyi alkalmazottjara, illetve a

bolesdde teriiletén tartozkodo személyekre.

Boleséde neve: Meseliget Varosi Onkorményzati Bélcséde
Cime: 2112 Veresegyhaz, Gyermekliget utca 34-36.
Bolcsodevezeté: Vigh Eleondra

Telefonszama:06 28 588 800

Email: bolcsodevezeto@vereseqgyhaz.hu

Altalanos informaciok

e A gondozasi- nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart. A bolcsdéde nyaron
négy hétig zarva tart, melynek idépontjarol faliajsagjainkon és a bolcséde honlapjan
tajekoztatjuk a sziiloket vagy a torvényes képviseldket.

e A bolcsdde naponta reggel 6.00-t61 8.00-1g fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik,
hogy 8.00-8.30 koz6tt ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel el6tte vagy utana
érkezzenek, legkésObb 9 oraig, a napi bejelentési kotelezettségeink miatt. A gyermek
hazavitelére 17.45-ig van lehetdség.

e A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild vagy a torvényes képviseld, valamint az altala
irasban megbizott személy viheti el. 14 éven aluli gyermek a feladattal nem bizhat6

meg.
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A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert ezekért
felelosséget vallalni nem tudunk. Kérjiik, hogy a szekrényben ¢€lelmiszert, (kiilonds
tekintettel az apr6 cukorkdkra, ragégumira) ne tartsanak!

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egészsége érdekében
lazas (37,5°C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szed6 vagy fertézésre
gyanus gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fert6zo
betegségrol az intézményt értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer €s ételérzékenységérol a sziild vagy térvényes képviseld
tajékoztassa a bolcsddét. Az orvosi véleményrodl, javaslatrdl fénymasolatot kérlink.
Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziil6t vagy torvényes képvisel6t, illetve a hozzatartozot,
ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben
minél eldbb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is
novelve a mielébbi gyogyulas esélyeit. A bolcsddeorvos kitiltd és vizsgalatokra
vonatkozo6 utasitasait kérjiik betartani.

Betegséget kovetden, ill. 3 napot meghaladd, be nem jelentett hidnyzas utan a gyermek
csak orvosi igazoléssal térhet vissza a bolcsddei kozosségbe.

Ha sziil6 vagy torvényes képviseld a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem
hozza bolcsddébe, a tdvolmaradas okat a lehetd leghamarabb jelezze a
bolcsddevezetonek vagy a kisgyermekneveldnek. A gyermekek étkezésének
lemondasat a targynapot megel6z6 napon 10.00-ig tudjuk elfogadni. Amennyiben
jelzés nem érkezik, Gigy a téritési dijakat jovairni nem tudjuk.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziildvel
vagy torvényes képviseldvel torténd beszoktatason tul a kisgyermeknevel8-sziild napi
talalkozasaira, az iizeno fiizeten keresztiil torténd informacidcserére, sziiloi
értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkozik.
Bolcsédénkben Erdekképviseleti Forum miikodik. A bolesdde mitkodésével, a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos vagy egyéb panaszaikkal, kifogasaikkal kereshetik
az érdekképviseleti forum tagjait, illetve a gyermekjogi képviseldt. Elérhetdségeik

megtaldlhatoak a faliijsagokon.
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A bolcsddei ellatas téritési dijaira vonatkozo szabalyokat Veresegyhaz Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 9/2006. (V1. 21.) dnkormanyzati rendelete (a
gyermekvédelem helyi rendszerérél) és modositasai rogzitik.

A bolcsodei személyi téritési dijat a sziild vagy a torvényes képviseld koteles havi
rendszerességgel megfizetni.

Be nem jelentett hianyzas esetén az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

A bolcsddei gondozas személyi téritési dijat a sziild vagy a torvényes képviseld a
bolesdde kotott megallapodasban rogzitett iddponttol kezdddden havonta, eldre
koteles befizetni postai uton, vagy a bolcsdde altal megjelolt szamlaszamra.

A személyi téritési dij meghatarozasahoz sziikséges dokumentumokat és a dijfizetési
kedvezményeket a kedvezményre valo jogosultsagot igazold okirat bemutatasa utani
els6 munkanapon tudjuk érvényesiteni (MAK igazolas, szakorvosi és szakértéi
bizottsagi igazolés, 3 vagy tobb gyermeket neveldk nyilatkozata, rendszeres

gyermekvédelmi tamogatéasrol sz616 hatarozat).

A gyermekek jogai

Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tdrsadalomba valo
beilleszkedéshez.

Sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését, személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részestiljon.

Védelembe részesiiljon a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségére karos szerek ellen.

Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyis€gi jogait tiszteletben tartsak.
Védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexudlis vagy lelki erdszakkal-,
az elhanyagolassal szemben.

A hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdol mentes nevelésben, gondozasban

részesiiljon
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A sziil6k (torvényes képvisel6k) jogai:

o Téjékoztatast kapjon a bolcsddei ellatasrol.

e Megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza.

e Megismerje az ott folyd gondozasi-nevelési elveket és modszereket.

o Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletbe tartsak.
e Megismerje a bolcsdde, illetve a gyermekcesoportok életét, napirendjét.

e Megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi és személyi feltételeket.
e Megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat.

o T4jékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol.

e Véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban.

A sziil6 (torvényes képvisel6) kotelessége:
o Gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltosagat tiszteletbe tartsa.
e Gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye.
e A gyermeke ellatasaban kdzremiikodo személyekkel és intézményekkel
egylittmiikddjon, és betartsa a bolcsddei hazirendet.
e Gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket.

e A fizetendd téritési dijat idében rendezze.

A bolcsodevezeté fogadonapja:

Szerdai napokon 8.00-10.00 o6ra kozott, elore egyeztetett idépontban.

A hazirend betartasat koszonjiik!

Veresegyhaz, 2022. aprilis 22.

Vigh Eleonora

bolesddevezetd
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