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I. Altalanos rész

I.1. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mulkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Malyi

Tundérkert Boleséde adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, valamint az intézmény mikodési szabalyait.

1.2. A bolcsGde szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjolét, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatardl és mikodésuk feltételeirsl 15/1998. (V1. 30.) NM rendelet
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi 1L torvény

369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyimhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt Egyezmeény kihirdetésérdl

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozott erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdésagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl

328/2011. (X11.29.) Korm.r. a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti szolgaltatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dfjarol és az igénylésukhéz felhasznalhatod

bizonyitékokrol

I.3. Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvenynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtisarol

2011. évi CXII. toétvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol



415/2015. (XI1.23.) Korm.r. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

2014/2012. (VIL.30.) Korm. rendelet az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és
Dokumentacios Koézpontrol

9/2000. (VIIL.2.)) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartistdl sz616 torvény végrehajtasarol
4/2013. (1.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

68/2013. (XI1.29.) NGM. r. a kormanyzati funkciok az allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérol

62/2011. (V1.30.) VM. rendelet a vendéglaté ipari termékek elGallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirl

2015. évi CXLIIL t6rvény a kézbeszerzésekrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magianlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo — 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete
mindenkor hatilyos kéltségvetési torvény

57/2010. (V.7.) FVM. rendelet az élelmiszerek forgalomba hozatalanak, valamint
el6allitasanak engedélyezésérol, ill. bejelentésérdl

68/2007. (VIL26.) FVM-EUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzésérdl

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkézok biztonsagossagarol

35/2004. (IV.26.) ESZCSM rendelet a csecsemdk és kisgyermekek szamara késziilt
teldolgozott gabona alapu élelmiszerekrdl és bébiételekrol

210/2009.(1X.29.) Korm.t. kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas egészségligyi

eléirasokrol



I.4. Az intézmény feliigyelete

I.4.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének

megnevezése: Malyi Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete
székhelye: 3434 Malyi, Széchenyi utca 4.

I.4.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Malyi Kézség Onkormanyzata

székhelye: 3434 Malyi, Széchenyi utca 4.

I.5. Az intézmény feladata és illetékességi kore

Az Intézmény kozfeladata:

a gyermekek védelmérdl és gyimiigyi igazgatistol sz6lé 1997, évi XXXI. toérvény 42. §, 42/A. §
alapjan a 43. § szerinti bolcsGdei ellatas a 43. § 2. a) pont szerinti 6nallé bolcséde keretében,

valamint a 21/A. § alapjan intézményi gyermekétkeztetés.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
S0047563 Bolcsodei ellatas

Az intézmény miikodési teriilete: Malyi Kozség kozigazgatasi tertlete

Az Intézmény alaptevékenysége:

bolesddei ellatas, mely a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolesodei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja szetint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyd végzettséggel rendelkezd
személy 4ltal, 4 csoportban, 48 {6 gyermek részére nyujt szakszerG gondozast és nevelést, ezzel
elésegiti a bolesodében ellathaté gyermekek gondozasat-nevelését, harmonikus testi-szellemi
fejlodését, az Ovodai nevelésre valo felkészitését. Intézményi gyermekétkeztetés keretében a
bolesédés gyermekek részére biztositja a napi négyszeri étkeztetést az egészséges taplalkozas

kovetelményeinek szem elott tartasaval.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 104031 Gyermekek bolesédében és mini bolesédében torténd ellatasa




5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
3
mmtézmeényben

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetéjét nyilvanos palyazat Gtjin 5 évre Malyi Kozség Onkorminyzat
Képviselo-testilete bizza meg. A fenntarté kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatja a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény alapjan. Az intézményvezeto
kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetéi megbizasinak visszavonisa az
Onkormanyzat Képvisels-testilletének hataskore. Felette az egyéb munkaltaté jogokat a

polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL
torvény, tovabba a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasirdl szolo

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

2 | Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

3 | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrol szolé 2013, évi V. torvény

1.6. Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok
A Milyi Tindérkert Boleséde torvényes mikodését az iranyadd hatalyos jogszabalyok alapjan az
alabbi szervezeti-, mikodési-, szakmai-, gazdasigi és muszaki alapdokumentumok, szabalyzatok

hatarozzak meg.

1.6.1. Szervezeti és miikodési alapdokumentumok:

* azintézmény Alapitd Okirata



¢ az intézmény székhelyének, telephelyeinek mikodési engedélye, tanasitvanyai
*  Szakmai Program

* azintézmény (jelen) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

* azintézmény Hazirendje

* az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasa

1.6.2. Szakmai dokumentumok

1. Az intézmény muikodésével Gsszefiiggd szabalyzatok

* Eljarasrend — az intézmény kulcsainak nyilvantartasara, hasznalatara
» Eljarasrend — az intézmény pecsétjei és bélyegzoi, azok hasznalatara jogosultak korére, a

hasznalat rendjére

2. Gazdasagi szabalyzatok

» Ugyrend

¢ Szamviteli politika

*  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

*  Onkéltségszamitasi szabalyzat

*  Pénzkezelési szabalyzat

* Szamlarend

*  Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
*  Anyag-, eszkozgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

¢ Kikildetési szabalyzat

* Telefonhasznalati szabalyzat

*  Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

3. Muszaki, ellatasi szabalyzatok

*  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tlzvédelmi szabalyzat

*  Gépjarmivek uzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata

5. Szakmai munkat meghatarozé protokollok, utmutatok, szakmai ajanlasok



Szakmai ajanlas — A csalad és gyermekjoléti szolgiltatas altal mikodtetett észlelo- és
jelz&rendszer mikodésének és mukodtetésének szabalyairdl (EMMI 2016)

Moédszertani Gtmutatd — A gyermekvédelmi észleld- és jelz6rendszer mikodtetése kapesan
a gyermek bantalmazisinak felismerésére és megszintetésére iranyulé szektorsemleges
egységes elvek modszertana (EMMI 2016)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlel- és jelzérendszer
tolyamatairol (EMMI 2016)

Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodé csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairdl (EMMI 2016)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segité
munka folyamatairdl (EMMI 2016)

Bolcsodei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja

A bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél



II. FEJEZET AZ INTEZMENY ADATAI

I1.1. Az intézmény feladatai, szervezeti felépitése

I1.1.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni elldtisa, bolcsédei ellatas

A gyermekek napkozbeni ellitisaként a csaladban él6 gyermekek életkoranak megfelelé nappali
feligyeletét, gondozisit, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek
szamara, akiknek szilei, gondoz6i munkavégzésiik, képzésben valo részvételik, vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatisukrol nem tudnak gondoskodni. A boleséde a csaladban nevelkedé 20
hetes-3 éves egészséges gyermekek testi- és pszichés szikségleteinek kielégitését napkdézbeni

ellatasit, szakszerd gondozasat és nevelését biztositja.

I1.1.3. Az intézmény miikodtetésével Osszefiiggd, intézményen kiviil végzett feladatok

Pénzigyi, gazdalkodasi feladatait — Malyi Kozség Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi osztalya latja

el.

Karbantartisi, izemeltetési, beszerzési feladatait — az intézményvezets jelzései alapjan a Malyi

Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgaltaté Intézmény latja el.

Az élelmezésvezetdi feladatokat (étlapkészités, f6zés, ételszallitas, étkeztetés) —a Mamas-Food Kft.

latja el.

11.1.4. Az intézmény szetvezeti felépitése

Intézmény neve: Malyi Tindérkert Bolesode
Intézmény kapacitasa: 48 £6, 4 csoportt
Intézmény nyitvatartasa: reggel 6 6ratol délutan 17 oraig

A boleséde hétfotsl péntekig tartd, 5 napos munkarenddel
muikodik. Nyitva tartisa a nyari karbantartas alatt sziinetel, ennek idétartalmardl és idépontjardl, a

szulok minden év majus 15-ig tajékoztatast kapnak.

A Bolcséde vezetését az intézményvezets latja el, akit az altala irasban megbizott gondozono

helyettesit.



Az intézményvezets és az altala megbizott személy egyideji tavolléte esetén, a bolcsédében
tartozkodo, legmagasabb fizetési fokozatba tartozé dolgozé jogosult olyan intézkedésre, amely a

gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd tigyekre terjed ki.
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III. FEJEZET MALYI TUNDERKERT BOLCSODE FELADAT- ES
HATASKOREI

ITI.1. Az intézményvezet6 feladatai

v

<

AN

Malyi Kozség Onkormanyzata 4ltal nyilvanos palyazat utjan, jogszabalyban meghatirozott
id6tartamra megbizott intézményvezetd (fels6 vezetd)

Az intézményvezetd jogallisait a magasabb vezetd beosztis ellatisaval megbizott
kozalkalmazottra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennall6 feleldsségét, képviseleti, dontési és
munkaltatéi jogkorét a Kjt. (1992. évi XXXIII. Tv. a kdzalkalmazottak jogallisardl) allapitja
meg

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetje, felel az intézmeény
mukodéséért, gazdilkodasaért

A Kjt. el8irasai alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Malyi Tiindérkert Bolcsode
dolgozoi f6lott

Jogszabalyi felhatalmazas, ill. fenntartdi utasitds alapjan gondoskodik az intézmény belsé
szabalyzatainak elkészitésérdl, aktualizalasardl

Felel6s azért, hogy az intézmény a vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
foglaltak szerint mikédjon, végrehajtja a fenntartd utasitasait, dontéseit

Iranyitia a Malyi Tundérkert Boleséde szakmai munkajat. Felelés — a jovahagyott
koltségvetési keretek kozott —az intézmény szabalyszerd, kiegyensulyozott gazdalkodasaért
Meghatirozza az intézmeény muikodési rendjét

Biztositja az intézmény eredményes miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket
Képviseli az intézmény a fenntartd felé, valamint allami Snkormanyzat, tirsadalmi
szervezetek eltt

Kapcsolatot tatt a szocialis, gyermekvédelmi, egészségligyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek képviselSivel

Felelds az intézmény szakmai stratégidjanak Gsszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak iitemezett megvalositasaért

Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért
Kialakitja a bolcséde hazirendjét.

Irdnyitja és ellendrzi a boles6de gondozasi nevelési feladatainak ellatisat. Ertékeli, segiti,

ellendrzi a bolesédei dolgozok munkijat, ellendrzi a munkafegyelem megtartasat
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v" A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a béleséde munkarendjét, a dogozok
munkabeosztisat és a gyermekek napirendjét.

v" A gyermekcsoportok napirendjének kialakitisanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot. Biztositja a kisgyermeknevel6i allandésagot.

v" Ahol SNI-s gyermek(ek) ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a miikodés
feltételeit és a tevékenységet.

v' A bélcséde egész dokumenticiéjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Ellenérzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-neveldi
tevékenységét, valamint dokumentaciés munkajat.

v Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal tajékozott valamennyi gyermek
egészségugyi allapotarol. A beteg, lazas gyermek szilleit értesiti. Fert6zé megbetegedés
esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozd utasitasait.

v" Felelés a szervezeti egység szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok
célszerl felhasznalasaért, megadott hataridore torténd szabalyos elszamolasaért.

v" Gondoskodik a bélesédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitisok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

v' Lives munkatervet készit a dolgozék képzésére, tovabbképzésére, szabadsigolasira, a
bolcséde tzemeltetési idejére vonatkozoan.

V' Felel6s az i) munkavillalék — kisgyermeknevelSk — betanitiséért.

v Kapcsolatot tart a csalidokkal és mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas teriiletén
a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba kerilhetnek.

V' Szakmai tudisit a kévetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

v' Elkésziti az itinyitasa ald tartozd szervezeti egység éves szabadsagolasi Utemtervét,
munkaltatéi jogkorben engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozdk éves — litemterv
szerinti — szabadsagat, rendkiviili szabadsagat.

v Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését.

<

Szervezeti egysége vonatkozasaban felel a munka és tizvédelmi szabalyok betartasaért.

v" Az iltala vezetett telephelyre vonatkozodan ellitja a leltirfelelési feladatokat.

IT1.2. Bélcs6deinevelés-gondozas

A bélesédei dolgozok szakmai feladatait és mikodési feltételeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

valamint a 1997. évi XXXI. Toérvény GYVT szabalyozza. Munkajukat az érvényben lévd
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modsze

végzik.

rtani utmutatok alapjan, illetve a legtjabb kutatasi eredmények és médszerek beépitésével

Kisgyermekneveld

Az intézményvezeto kozvetlen iranyitisaval dolgozik. Az intézményvezets nevezi ki és gyakorolja

felette a

munkaltatdi jogokat. Munkdjaba beépiti az intézményvezetd, a bolesédeorvos és mas segitd

szakemberek szakmai Utmutatasait,

FelelGs

L Y T U N U

a gyermeki jogok érvényesuléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintd szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelelévezetéséért,

a csalad — boleséde partneri egyiittmikodéséért,

a szolgilati titokmegtartasaért,

az Intézményallag megovasaért,

a munkavédelmi-, tGzvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,
a kozegészségugyi, jarvanyugyi szabalyok betartisaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

v

v

<

A N N N

A bolesédés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi ¢és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a szilSkkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitizések megvalositasa érdekében.

‘Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és szul6i jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Csoportnaplo vezetése.

Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrél.

Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlodésérol.

Uzenéfiizet a sztl6knek a napi jelentésebb eseményekr6l.

Gondozondi jellemzés készitése szakértdi bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.
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Rendszeres kapcsolatot tatt a gyermekek érdekében a Gyermekjéléti Szolgalattal, melyrdl
nyilvantartast is vezet (gyermekvédelmi feladatok).

Csaladot latogat.

Szul6i értekezletet tart.

Hirdet6tablan tizenetet kozol

Rendezvényeket szervez.

Akadalyoztatisa, vagy tivolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermeknevelok egymas

munkakéri feladatait latjdk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelok egyiittesen

akadalyoztatisa, vagy tivolléte esetén a bolcsédevezetd altal kijeldlt kisgyermeknevelS latja el a

helyettesitési feladatokat.

A bolcsGdei gondozénlk tovabbképzései és tanfolyamai:

5 évenként kotelez6 60 pont megszerzése szakgondozoi és bolesédevezetdi tovabbképzésen

Boélcsddeorvos

Munkijit az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata

v

v

AN

AN N N N

a felvett gyermekek bolcsédébe torténd beszoktatisa utan a részletes orvosi vizsgalat és
elézményei adatainak OsszegyGjtése, feldolgozasa,

a nevelés-gondozds sorin felmerilt Gsszes egészségligyi probléma megbeszélése és
megoldasi  lehet8ségek  keresése az  illetékes  kisgyermeknevel6kkel és  az
intézményvezetovel,

a felvett gyermekek testi és szellemi fejldésének elésegitése, nyomon kévetése, egyéni és
kozosségi prevencio ellendrzése,

a D-vitamin és fluor profilaxis szilével és haziorvossal valoegyeztetése,

a fertéz6 megbetegedés vagy jirviny esetén az érvényben lévé kozegészségligyi €s
jarvanyugyi rendelkezéseknek megfelelé intézkedés,

a bolcséde higiénéjének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valé regisztrilasa,

kapcsolattartis a szulokkel vagy torvényes képvisel6kkel,

munkaértekezleteken, sziléértekezleteken vald részvétel,

a felviligosito eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken val6 kozremiikodés.
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v’ 6vodai jelentés a 6 év alatt gyermektdl,
v" heti étrend (egylittmiikdés az illetékes szakemberekkel, Mamas-Food Kft-vel),

v az élelmezés ellendrzése mind szakszeriiség, mind higiéné szempontjabdl.

Felelés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatokrél sz6l6, valamint az egészségiigyl
adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérol 6nmaga gondoskodik.

Bolcsddei dajka
Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd és a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitisaval ellitja a csoportban a
kiszolgalo feladatokat (kilonosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények mosogatasa,

gyermekfeligyelet).

Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan

tiszta legyen.
FelelSs

V' az Intézmény rendjéért, tisztasigiért,

a rabizott eszkozokert, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarendbetartasaert,

a munkafegyelemért,

a munkatigyi-, kbzegészségiigyi-, tizvédelmi eléirasok betartasaért,

LN I T Y

a munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt bolcséded

dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozo latja el.

I11.3. Gazdasagi részleg

A boleséde mikodtetésével osszefiiggé pénzigyi, gazdalkodasi feladatait Malyi Kozség

Polgarmesteri Hivatal gazdasagi osztalya latja el.

Szervezeti egység vezetGjének feladata és hataskore:
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Részletes feladataikat, hatis-és jogkoriiket sajat szabalyzat és a munkakori leirdsuk
hatarozza meg.

Kézvetlenil irinyitja és vezet az intézmény gazdasigi-, pénziigyi-, szamviteli-, anyag és
eszkozgazdalkodasi-, igyviteli-, miszak-szallitasi-, élelmezési egységét

Irinyitia  az  intézmény  m0Gkodésével — Osszefiggd — gazdasagi,  pénziigyi,
intézményiizemeltetési  feladatok  ellitasat, valamint mindezekkel Osszefiiggd
adminisztraciot

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénzigyi, miszaki
szabalyzatait

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

Megszetrvezi a targyl eszkozok, muszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rendjét

Elvégzi a hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i
ellenérzését

Elckésziti, javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére, jovahagyas utan biztositja a
koltségvetés pénzugyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasaért, ellenérzi annak betartasat
Felel a koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért

Részt vesz az igazgatdi értekezleten

Felel6s az ellitotti 1étszam alapjin (a mindenkoti Koltségvetési tv., valamint az Szt. és Gyvt.
szetint) torténd normativa igénylés, elszimolas pontossagaért, valamint a tdmogatasi
szerzGdéssel finanszirozott ellitisok esetén a tamogatas elszamolasaért

Elkésziti az intézmeényi onkoltség szamitast

Javaslatot tesz — az intézményvezetével egyeztetve — a fenntarté megkeresése alapjan az
intézményi téritési dijra (szolgiltatisonként/ellatasi formanként)

Felelés az intézmény vagyongazdalkodasaért, koordinalja és feliigyeli a leltarozas rendjét, a
selejtezés folyamatat

A fenntarto, ill. az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Munkijit az intézményvezetd Utmutatdsai szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek

kozott — a hatalyos jogszabalyok és intézményi belsé szabalyzatok szerint, 6nalléan végzi
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v

v

Konkrét vezetdi, irinyitisi, gazdilkodisi és ellendrzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza

A munkakoérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelGsség terheli

I11.4. Elelmezés

A boleséde mikodtetésével Osszefuggd élelmezésvezetSi feladatokat (étlapkészités, fozés,

ételszallitas, étkeztetés) —a Mamas-Food Kft. latja el.

Feladata

1.
v

LR X & % AR % 4

Munkafolyamatokkal kapcsolatos teend6k

Elelmezéssel kapcsolatos dokumenticié készitése —az Flelmezési szabalyzat szerint.

Heti étrend készitése (bolcsédeorvossal, gazdasagi tgyintézovel és az intézményvezetovel
egyeztetve).

Bevezeti a HACCP rendszert, és iranyitja annak mikodését az élelmezésben.

Ellenérzi és vezeti az élelmezési itizem munkajat, amelynek gazdasagosnak és
koltséghatékonynak kell lennie.

Munkatervet, takaritisi rendet készit és Uzemszervezési feladatokat lat el, vagyis az
¢lelmezési feladatokat ellaté dolgozék munkajat megszervezi, irdnyitja.

Beszerzést tervez és szervez.

Figyelemmel kiséti az arukészletet, leltaroz és

ellen6rzi az arukiadast, valamint az elszamolast.

Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendrzi azok felhasznalasat.

Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénzigyeket.

Kalkuliciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Adminisztracios feladatokat lat el és informacids rendszert mikaodtet.

Ellenérzési tervet készit a jogszabalyok és el6irasok betartatasahoz.

Egyuttmikodik a szakhatdsagokkal és segiti azok ellen6rzé munkajat.

2. Etelekkel kapcsolatos teendék

v

v
v
v
v

Megtervezi a napi tapanyagszikségletet az adott korcsoportoknal.
Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat és

megjeloli az ételekben el6forduld allergéneket.

Osszeallitja az étlapot, valamint

étrendjavaslatot készit.
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v Megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre all6 targyi-, személyi- és anyagi feltételek

szerint

v’ Tisztiban van a killénbézd diétak ételkészitési technikaival és alkalmazza azokat.

v’ Népszerisiti az egészséges taplalkozast

Felelgssége

Munkakorébdl adoddan igen nagy az élelmezésvezeto felelossége. Feladatainak ellatasan il ugyanis
felelosséget kell vallalnia még
v' nyilvantartisaiért és az élelmezéssel kapcsolatos iitem- és étrendtervekért.
v A jogszabalyok kévetéséért és betartatdsukért.
v" A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszkozok, berendezések megdvasaért és azokkal
valé anyagi elszamolasért, valamint

v" maga és beosztottjai tovabbképzéseinek biztositisiért.

I11.5. Uzemeltetés

A boleséde mikodtetésével Gsszefiiggd  lzemeltetési, karbantartasi feladatokat Malyi

Teleptilésiizemeltetési és Kozszolgalati Intézmeény biztositja.

A boleséde korili napi karbantartasi feladatok biztositasara 1 £6 koézfoglalkoztatott latja el.

A boleséde takaritasi feladatait 2 £6 teljes munkaidds kozfoglalkoztatott latja el.
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IV. FEJEZET AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES
TESTULETEK

Vezetdi értekezlet
A bolcsédevezetd szitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tatt.
Az értekezleten részt vesz:

intézményvezeto,
Mamas-Food Kft képvisel6je

Polgarmesteri Hivatal gazdilkodisi osztaly vezetdje

RN

Malyi Telepulésiizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény képviseloje
A vezetdi értekezlet feladata:

v’ tajékozddas a szervezeti egységek munkdjirél,

v' az Intézmény aktualis és konkrét tennivaléinak megbeszélése

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd szitkség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart, Az
értekezleten minden dolgozo koteles megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi oktatast tart a tizvédelmi

megbizott és az intézményvezetd.

Az intézményvezetd:

v beszamol az eltelt id8szak alatt végzett munkarol,
v’ értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
v értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,
v

ismerteti a kovetkezé idoszakfeladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolesédevezet6 allitja Gssze.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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Kisgyermekneveldi értekezlet

Az intézményvezetd beszimol az ellendrzések tapasztalatair6l, értékeli a szakmai program

teljesitését, ismerteti a kovetkezd id8szak feladatait, tajékozddik a gyermekek fejlédésmenetérol.

Az Intézmény munkajat segitd testiiletek

Az intézményvezetd egylittmikodik az Intézményi dolgozok minden olyan térvényes testiiletével,

amelynek célja a dolgozdk, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme.

Erdek-képviseleti Forum

Az Intézményben Erdek-képviseleti Férum mikédik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkajat. Mikodésének részletes

szabalyait az Intézmény Szakmai Programja rogzitl.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozdi kételezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolesédei nevelés Gsszhangjanak megteremtése, kozos

felel6sségvallalas a gyermekek érdekében.
Feladata

v' megvizsgilja a hozzi benyijtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozdiigyekben,

v' intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténail, a gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi
képviselénél, illetve mas hataskorrel rendelkezoszervnél,

v’ egyetértési jogot gyakorol a hizirend jévahagyisandl, a boleséde vezet6jénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket érinté tigyekben,

v’ javaslatot tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodtetésérdl, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasardl,

v’ intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyokban rogzitett

feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény muikodését segitd szervek, és kozosségek tléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,

megdrzésérdl a bolesédevezeté gondoskodik.
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Képviseld testiilet iilés

Az intézményvezetd évente egy alkalommal beszamol a boleséde el6zé évi munkajardl a képviseld

testiilet Ulésen.

21



V. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI
V.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
V.1.1. Koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony

a) Kozalkalmazotti jogviszony

v’ az intézmény alkalmazottai esetében a Kjt. koézalkalmazottl jogviszonyra vonatkozd
szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

V' a kézalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltat6 és a kozalkalmazott (Kjt. 20.§. (1)

v" akoézalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idére torténd kinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni (Kjt. 21.§. (1)

v' kézalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabdl vagy meghatirozott munka elvégzésére,
feladat ellatasara hatarozott id6re torténd kinevezéssel is 1étesithetd (Kjt. 21.§. (2))

v’ a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, ill. megnevezését a kozalkalmazotti
jogviszony szempontjabol lényeges adatait, a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul
szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés
helyét (Kjt. 21.§. (3))

v a munkavégzés helyét a munkaltatd hatirozza meg

V' a kozalkalmazott illetményének meghatirozsa érdekében fizetési osztalyba kell sorolni. A
fizetési osztalyba sorolas feltételeit, a fizetési osztalyok meghatarozasat a Kjt. 61.§.
tartalmazza. A fizetési osztalyba sorolas szabalyait a Kjt. 63.§. tartalmazza

V' a fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak (Kjt. 62.8.) A kozalkalmazott fizetési
fokozatat a kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjan kell megallapitani (Kjt.
64.§.(1), 65.§.-66.§.)

v' a kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaté illetményen felili illetménykiegészitésben
részestilhet. (67.§.) Az illetmény kiegészités feltételeit, modjat, mértékét a munkaltato
hatarozza meg — a Koézalkalmazotti Tandccsal torténd egyeztetés utan — az intézmény
gazdalkodasanak fuggveényeben

v a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a munkavégzés iltalinos

szabalyaival kapcsolatban a Kjt. rendelkezései irinyadoak.
b) Munkavégzésre irdinyul6 egyéb jogviszony

v’ az intézmény feladatainak ellitisira megbizdsos vagy vallalkozéi jogviszony ketretében

foglalkoztathat kitlsé személyt.
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Ez esetben megbizasi vagy vallalkozisi szerzédésben kell rogziteni az ellitandd konkrét
feladatot (igykort) a feladatellatas idStartamat, modjat, a teljesités idépontjat a dijazas
mértékét.

v’ az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munka kérén kiviil esd

teladatra, (egyszeri alkalom) hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

V.1.2, Kézalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbirdlasi szabalyok

a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitése:
Kozalkalmazotti jogviszony

v bintetlen elééletd,

v' tizennyolcadik életévét betoltdtt, tovibba

v" magyar allampolgarsigyd, vagy kiilén jogszabaly szerint a szabad mozgis és tartézkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel létesithetd.

v" a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsigi bizonyitvannyal
igazolja, hogy buntetlen elééletd, valamint nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,

amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetéve.
b) Palyazat kiirasanak kotelezd esetei:

v’ kézalkalmazotti jogviszony palyizat alapjin létesithets. Csak olyan kozalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot a
kinevezési jogkor gyakorloja irja ki,

v" ha a palyazat kiirisa nem kotelez8, a munkaltaté donthet arrdl, hogy a munkakér, illetve a

beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.
Palyazat kiirasanak mellzése:
Munkakér palyazat kifrasa nélkiil is betolthetd

v' ithelyezés esetén (Kjt. 25.§. (2))
v" olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belil - mar legalabb két

alkalommal eredménytelentl kertilt sor palyazati felhivas kifrasara,
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v

ha a munkakor haladéktalan betodltése a folyamatos ellatis biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltatonal 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony megsziinését kovetd egy
hénapon belil létesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az Osztondijas
foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képeztck a kinevezésében foglalt munkakérének,
és az Osztondijas foglalkoztatisi jogviszony nem a munkaltaté azonnali hatalya
felmondasaval szint meg,

helyettesitésre vagy meghatirozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatdsira sz6lo
hatirozott idejl kinevezés esetén, vagy

ha ezt végrehajtisi jogszabaly nem irja el6 kotelezben (257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet
1/A.§ (1) bekezdés

c) Pélyazati felhivas, palyazati felhivas kozzététele, felhivas hatarideje:

A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

RGN NN

a munkaltato és a betoltendd munkakor, vezetdi beosztis megnevezését,

a munkakérbe tartozd, illetve a vezetdi beosztassal jaro lényeges feladatokat,

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benytjtandé iratokat, igazolasokat, tovibba

a palyazat benyujtasinak feltételeit és elbiralisanak hataridejét,

a palyazati felhivast a korminyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv internetes
oldalan kell kézzétenni,

végrehaijtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb modon vald kozzétételt is eldirhat. A
palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a

személytigyi kozpont honlapjan valé elsédleges kozzétételétdl szamitott tizenét napndl - a
munkaltaté vezetésére kiirt palyazat esetén harminc napnil — révidebb nem lehet,

a munkaltatonak a palyazati kifrast a fenntartd részére is meg kell killdenic, hogy internetes
oldalan kozzé tehesse a felhivast.

a munkiltaténak arrdl is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye és
telephelye szerint teleptilésen a helyben szokisos médon kozzétételre keriljon.

emellett a munkaltatd az 4gazat jogszabalyban esetlegesen eléirt kozzétételi
kotelezettségének is koteles eleget tenni.
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d) Palyazat kellékei:

A palyazé a palyazathoz csatolja:

v
v’

v

a palyazat részeként benyijtando iratokat, igazolasokat

a munkaltaté vezetésére kiirt palyazat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkozé programjat,

arrol szolo nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefuggésben szikséges kezeléséhez hozzajarul,

a kiulon jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kévetelmények igazolasara

vonatkozé okiratokat

e) Vezetdkre vonatkoz6 eltétd rendelkezések:

v

a magasabb vezetd és a vezetd megbizds esetén a megbizasi jogkor gyakorld koteles
palyazatot kiirni. A palyazatban meg kell jeldlni, hogy a magasabb vezetd, ill. a vezetd
beosztas ellatasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban
all, vagy a megbizassal egyidejlleg kozalkalmazotti munkakérbe kinevezhetd.

A magasabb vezets és a vezets beosztas ellitisa — a munkaltaté vezetdje kivételevel —
palyazat nélkil is betolthetd

a) aKjt. 20/a.§. (2) bekezdés a., b., pontja szerinti esetben

b) ha a kozalkalmazott az etre vonatkozo megbizast megel6zden egy év kozalkalmazotti

jogviszonyban all a munkaltatéval

f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:

f.1) Kézalkalmazotti munkakdrre, valamint vezet§ beosztasra kiirt palyazat esetén

»

»

Y

a palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg,

a palyazati elbirilis sorin a — palyazat kiiras feltételeinek maradéktalanul megfelel6 —
palyazokat kell meghallgatni,

a meghallgatast a megbizasi jogkodr gyakorldja altal létrehozott szakmai bizottsag végzi,

a bizottsag szakteruletektd] fiuggben 3-5 — a munkakor feladatait érintéen szakértelemmel
rendelkezd — f6bol all,

a bizottsag véleményét irasba foglalja.
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f.2) Magasabb vezeté beosztasra kiirt palyazat esetén a Kjt. 20/A.§. (6) bekezdésében

foglaltak szerint kell eljarni.

A palyazd személyiségi jogainak védelme érdekében a Kjt. 20/A.§. (7) bekezdése szerint kell eljarni.

Az intézményben a palyazati eljaras rendjét az igazgaté (munkaltatél jogkor gyakorldja) hatirozza

meg.

A palyazati eljaris operativ lebonyolitisaért a Malyi Kézség Onkormanyzatanak jegyzdje felel.

V.1.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

a) A munkaltat6 altalinos kotelezettségei: (Mt. 51.§)

v

4L K X & 4

foglalkoztatasi kotelezettség

egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
munkaszervezési kotelezettség

irinymutatasi, tajékoztatasi kotelezettség

munkavallalé szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa

munkavallalé munkaviszony teljesitésével indokoltan felmerilt koltségének a megtéritése

b) A kézalkalmazottak altalanos kotelezettségei: (Mt. 52.§.)

v

v

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, ill. ez alatt — munkavégzés céljabol — a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen ellatni az altaliban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni, a munkajara vonatkozd szabalyokat, eldirisokat, utasitisokat betartani
munkavégzés soran munkatarsaival egytittmakédni

munkavégzés sorin olyan magatartist tanUsitani, hogy az masok egészségét, testi épségét

ne veszélyeztesse, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze el6.

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha etre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit

veszelyeztetné

az intézmény minden dolgozdja koteles munkaja soran a hivatali titkot megorizni.
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Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas — illetéktelen személynek —azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindstlnek és amelynek nyilvinossagra kerulése az intézmény és az

intézmény fenntartojanak érdekeit sértené
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

v" a dolgozék személyes adatvédelmével, személyiségjogaival, bérezésével kapcsolatos adatok,
v' az ellitottak, gondozottak személyiség jogaihoz fiz6d6 adatok,

v" a dolgozdk, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotira vonatkozé adatok.

Ezen tilmenden nem kézolhetd illetéktelen személlyel olyan adat, amely munkakore betéltésével
osszefiiggésben jutott tudomdsara, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kézérdekbdl nyilvanos adatokra

vonatkozé — kiilon torvényben meghatirozott — adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

V.2. Az intézmény munkarendje

A munkarend a munkaidSkeret a napi munkaid6 beosztas kialakitasara az agazati jogszabalyok
(Sztv., Gyvt.), valamint az intézmény kotelezd szolgaltatasi profiljanak figyelembe vételével az Mt.
(Munka Torvénykonyve) és a Kjt. (IKozalkalmazottak jogallasardl szold torvény) elGirasai az
irinyaddk. Az intézményben a munkaidé magaba foglalja az Mt. szerinti munkakozi sziinetet (Mt.

103.§).

A munkarendet a2 munkiltaté allapitja meg. A munkarend — jelen Szervezeti és Muikodési

Szabalyzatban kertl régzitésre
Az intézményben a teljes munkaidé heti 40 6ra.

V.2.1. Altaldnos munkarend

Munkarend Héfy Kedd Szerda Ciitortok Péntek
intézményvezetd 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
csecsemo-€s 6.00- 14.00 | 6.00- 14.00 6.00-14.00 | 6.00- 14.00 | 6.00- 14.00
kisgyermeknevelg, 8.00- 16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00
technikai dolgozdk 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00
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Kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatottaknak a teljes napi munkaidébél hét orat kell a
bolcsédei csoportban tolteni. Fennmaradd napi egy oraban gyermekcsoporton kiviili, de

dokumentiltan szakmai tevékenységet folytat (adminisztracio, csaladlatogatas, stb.).

V.2.2. Rendkiviili munkavégzés

Az intézményvezeté a hazi segitségnyujtas alapszolgiltatis — folyamatos az ellatottak

szlikségleteihez igazodd — biztositasa érdekében rendkiviili munkavégzést rendelhet el.
A rendkiviili munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§.-aban foglaltakat kell alkalmazni.

A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd irisban — a konkrét feladat megjeldlésével — rendeli

el. A rendkivili munkavégzés dijazasa az Mt. 110.§.-a szerint torténik.

V.3. Szabadsag kivételének, kiadasanak rendje

e minden — az intézményben dolgozé — kozalkalmazottat minden jogviszonyban toltott
naptari évben rendes szabadsag illet meg, mely alap és potszabadsagbol all

e az alapszabadsag az ,,A”, ,,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi 20 munkanap, az ,,E”,
WSF7, 5, G”, L H”, 17 és ] fizetési osztalyban évi 21 munkanap

e apotszabadsag mértékét a kozalkalmazott fizetési fokozata hatarozza meg oly modon, hogy
a fizetési fokozattal egyenld szami munkanap pétszabadsag jar

e apotszabadsiagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§.-a hatarozza meg

e aszabadsagok kivételére és kiaddsara az Mt.122.§.-125.5.-dban foglaltak az iranyaddk

e az éves szabadsigolisi Utemterv jovahagyasit kovetben — az litemterv szerinti
szabadsagokat is — az intézményvezetd engedélyezi.

e 2 dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézmenyben
a szabadsdg nyilvintartis vezetéséért az intézmeényvezets a felelds.

e 2 rendkiviili és a fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a

munkaltato jogosult.

V.4. Helyettesités rendje

A helyettesités 4ltalinos rendjét az intézményvezets hatirozza meg, mely a munkakori leirdisokban

rogzitésre kertl.

28



V.4.1. Vezet6 beosztasok helyettesitése

A Bolcséde vezetését az intézményvezetd latja el, akit az altala irasban megbizott gondozénd

helyettesit.

Az intézményvezetd és az iltala megbizott személy egyideji tavolléte esetén, a bolcsédében

tartézkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozé dolgozé jogosult olyan intézkedésre, amely a

gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd tigyekre terjed ki.

V.4.2. Szakmai munkakorok helyettesitése

A szakmai munkakort csak azonos munkakért betolté helyettesithet,

V.5. Miikédési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség

V.5.1. Miikddési nyilvantartas

Szocialis és gyermekvédelmi dgazat

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol, az Sztv. 132.6.

(2) bekezdéséncek e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL.4.) Sz.Cs.M. rendelet

hataroz.

v

v

az Sztv. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végzé személyek
adatait mikodési nyilvantartasba kell venni.

a mikodési nyilvantartast a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Intézet vezeti
(tovabbiakban: Nyilvantarto)

miikddési nyilvintartisba az - a személyes gondoskodast végzé személy vehet6 — aki az
1/2000. (I.7.) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendeletben
meghatarozott képesitési el6irasokhoz kotott tevékenységet fdallasi munkaviszony
keretében végzi és képesitési el6irasoknak megfelelé szakképzettséggel rendelkezik
bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény vezetSjének van

onbejelentésre kotelezett az intézmény vezetdje

a Nyilvintarté a miikodési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki, melyen szerepel a

nyilvantartasi szam. A nyilvantartasba vételrdl szolo igazolast megkildi a munkaltatonak
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v

v

v

a milkodési nyilvantartasba vételrdl szolo igazolas eredeti példanyat a munkavallalonak at
kell adni, 1 masolati példanya az intézményi egységes tovabbképzési nyilvantartisba kertl
a munkavallalé — a nyilvantartasba vételrdl sz6l6 —igazolast a tovabbképzési idészak végéig,
ill. az 1j igazolas kiallitasaig koteles megorizni

az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrdl, a tovabbképzéseken valod részvételrdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet. A munkavallalo

koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény nyilvantartisaba leadni

V.5.2. Tovabbképzési kitelezettség

A személyes gondoskodast végzs személyek tovabbképzésérdl, valamint a szakvizsgirdl a 9/2000.

(VII1.4.) Sz.Cs.M. rendelet rendelkezik.

v

AN

A szocialis, illetSleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyek

folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

a tovabbképzési idészak tartama hat év

a tovabbképzési idészak kezdete:

» a munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt vagy neveldszildi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitok, illetdleg a képesitési elGirasnak megfeleld szakképesitést
megszerzok esetében a munkaba allis, a foglalkoztatas megkezdésének, illetéleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozdi tevékenység esetében a
tovabbképzési idszak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbképzési kotelezetteknek — egy tovabbképzési idészakon belul — fels6foku

végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie

a tovabbképzési pontérték a 9/2000. (VIII. 4.) Sz.Cs.M. rendelet szerinti mindsitett

tovabbképzési programban térténd részvétellel szerezheté meg

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési idészakon belul

(munkakdréhez kapcsolodo tertileten)

» OK]J-s szakképesitést szerez

» fels6foku alapképzésben oklevelet szerez

> felséfoku végzettség esetén kiegészits alapképzésben vagy szakiriny tovabbképzésben
masodik vagy tovabbi oklevelet szerez

» tudomainyos fokozatot szetez

> szocidlis szakvizsgit tesz, vagy pedagbégus munkakérben vald foglalkoztatés esetén

pedagdgus szakvizsgat tesz
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Az intézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIL.4.)
Sz.Cs.M. rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat.

v’ a tovibbképzési tervben szerepld a tovabbképzésen résztvevé munkavallalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidd kedvezmény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltatd a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltaté rendelte el a
tovibbképzésen valo részvételt — koteles viselni.

v’ az Sztv. 92/D (4) bekezdés értelmében megsziintethetd - a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény 66. § (2) bekezdése, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény (a tovibbiakban: Kjt) 30. §-a (1) bekezdésénck c) pontjara
hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast végzé személynek a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazott jogviszonya, aki a tovabbképzési kotelezettséget a killon jogszabalyban

meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

V.5.3. Szakvizsga

Szocialis szakvizsgat az tehet, aki

a) felséfoku szocidlis alapvégzettséggel és alapvégzettségnek megfeleld terilleten — a felséfoku

végzettség megszerzését kovetSen — legaldbb 6t év egybefiiggd szakmai gyakorlattal rendelkezik

b) egyéb felséfoki végzettséggel rendelkezik, letette a szocialis alapvizsgat (az alap- és a szakvizsga

kozott még két év nem telt el)

c) szocidlis menedzseri végzettséggel rendelkezik, és legalabb 6t évig egybefiiggben - Osszesitve

legfeljebb fél év megszakitassal - képesitéshez kotott tevékenységet végez.

A személyes gondoskodist nyljté szocialis, gyermekjoléti vagy gyermekvédelmi intézményben
pedagégus munkakorben foglalkoztatott, és a kilon jogszabaly alapjan szocidlis szakvizsgara
kotelezett személy, ha més jogszabdly alapjin pedagdgus szakvizsgara is kotelezett, szocilis

szakvizsga kotelezettségének - vilasztisa alapjin - a pedagdgus szakvizsga letételével is eleget tehet.

A 9/2000. (VIL 4.)) Sz.Cs.M. rendelet 5.§-aban foglalt feltételeknek megfelel6 az intézményben

f64allast munkaviszonyban foglalkoztatott munkatarsak szakvizsgara jelentkezhetnek.
A szakvizsgira vald jelentkezés tényét a munkaltatonak koteles elézetesen bejelenteni.

A szakvizsgara jelentkezdket az éves képzési tervben szerepeltetni kell.
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Szocialis szakvizsga letételére koteles - az allamhaztartis mikodési rendjérdl szol6 kormanyrendelet

szerinti gazdasagi vezetd kivételével,

V' az allami fenntartast szocilis intézmény, integrilt intézmény magasabb vezetdje,

v’ az allami fenntartasu, tobb alapszolgaltatist nyjtd szociilis szolgaltaté magasabb vezetGie,

v’ a csalidsegitést és gyermekjoléd szolgaltatist nyujtd intézmény, szolgaltatd vezetGije,
magasabb vezetdje, illetve

V' egyhazi, nem dllami fenntartist személyes gondoskodist nyijté intézmény vezetésével a
fenntartd altal megbizott személy (intézményvezets), ha fels6foku végzettséggel

rendelkezik.

Az 1/2000. (L. 7.) Sz.Cs.M. rendelet 6.5. (6) bekezdése értelmében —az intézményben — szakvizsgara
kotelezettek a magasabb vezeté (igazgatd), vezeté (szakmai egységek vezetdi) beosztast

szakalkalmazottak.

A szakvizsgara kotelezettek — amennyiben a vezeté megbizas idépontjaban szakvizsgaval nem

rendelkezik — a vezetd megbizast kovets 2 éven belul kotelesek a szakvizsgat letenni.

A jogszabily altal szakvizsgara kotelezett munkakorben foglalkoztatottak esetében a szakvizsga

koltségei és a munkaiddé kedvezmény a munkaltatot terhelik.

A sikeres szocidlis szakvizsgat tett munkatarsak az ezt igazol6 oklevél bemutatasat kovetd harmadik

hénap elsé napjatdl kezdédden a szakvizsga figyelembevételével kell besorolni.

V.5.4. Az Intézmény belsé és kiils§ kapcsolattartasanak rendje
1. Bels§ kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsé szetvezeti egységek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak.

A belsé kapesolattartas rendszeres formai a killonb6z8 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és

konkrét id6pontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.
2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikodés elGsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmikodik.
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V.6. Nyilatkozat tomegtajékoztatéd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmeény dolgozdinak elo kell
segiteni. A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak minésal.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elGirasokat:

v' az Intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozat adisra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

v' elvaris, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatéd eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerQségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

v' a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasok
betartisara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

v" nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elotd nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

V' a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele

egyeztessék.
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VI. FEJEZET AZ INTEZMENY IRATKEZELESE
VI.1. Ugyirat kezelés

e az intézményben az ligyirat kezelés Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik

e az Iratkezelési Szabalyzat a Malyi Tundérkert BolcsGde iratai atvételének, készitésénck,
iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarolasanak, selejtezésének szabalyait rogziti

e a gazdalkodas soran keletkezd pénzugyi bizonylatok, szamlik, a koltségvetési beszamolo,
valamint az azt alitimaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekinteteben a szamviteli
bizonylatokrol szo6lo rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000. évi C. tv.)

e az intézmény egészében az irat kezelés feligyeletét az intézményvezeté latja el. Az
intézményvezetd felel azért, hogy a biztonsagos irat kezelés személyi, dologi feltételei es

eszkozei rendelkezésre alljanak
VI.2. Alairas joga
Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését a bolesédevezeto irja
ala. A pénztari bizonylatok alairasanak részletes szabalyait a Pénz- és értékkezelési szabalyzat

tartalmazza.

VI.3. Bélyegz6k hasznalata

Valamennyi cégszera alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeraen

alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

V' intézményvezetd,

V' intézményvezetS-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeté felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,

nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkéntl egyszeri leltarozasarol az intézményvezets gondoskodik.
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A cég és fejbélyegzdk lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakérok megnevezését az

SZMSZ melléklete tartalmazza.
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VII. FEJEZET OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesithet munka
vegzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betodltott
munkakorével osszeférhetetlen (Kjt. 41.§.)

a magasabb vezetS, vezets, tovabba a pénzigyi kotelezettség vallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezeté megbizasaval 6sszeférhetetlen ha hozzatartozojaval
[Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriilne, tovabbi a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonloé tevekénységet
is végzd, illetve a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasagi
tarsasigban betoltott vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi tagsag. (Kjt. 41.§. (2))

a munkaltatd a vele koézalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatisara munka végzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Ijt. 42.§.)
amennyiben az intézmeény kozalkalmazottja munka végzésre iranyuléd tovabbi jogviszonyt
kivin kétni (mas munkaltatéval) azt a munkaltatonak/intézmény igazgatdjinak koteles
irasban bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idétartama - részbeni vagy
egészben - érintl az intézményi munkaidé tartamat, gy annak létesitéséhez az intézmény
igazgatojanak irasbeli engedélye szukséges (Ijt. 44.§.)

a személyes gondoskodast nyujtéd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja (Ptk. 685.§. b.) az ellatasban részestl. személlyel tartasi, életjaradéki, 6roklési
szerzGdést az ellatas idStartama alatt - illetve annak megszinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet (1/2000. (I.7.) SzCsM. 1. 6.§. (10))

az intézményben Gyvt. hatilya ala esé szakmai munkakorokben nem foglalkoztathatd az a
személy, aki ellen a BTK (2012. évi C. torvény) bintetést rendelt, a gyermek sérelmére
elkovetett szandékos biincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel
ilyen bancselekmény miatt itéltek el

nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziil6i feligyeleti jogat a birdsag jogerds
birdi itéletével megszintette, valamint - killén jogszabalyban meghatarozott kivételekkel -
az, akinek sziiléi feligyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel

a meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kotelesek a Gyvt.-
ben foglalt 6sszeférhetetlenségrol irasban nyilatkozatot tenni

az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a szakmai munkajaval, személyével, az altala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmeriils sszeférhetetlenséget a munkaltatonak

bejelenteni
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a munkaltatd koteles az osszeférhetetlenség megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.
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VIIL. FEJEZET MUNKAVALLALO VETKES KOTELEZETTSEGSZEGESEERT
ALKALMAZHATO JOGKOVETKEZMENYEK, ELJARASI SZABALYOK

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz8dés vagy
munkaszerzédés a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatrinyos jogkdvetkezményeket dllapithat

meg.

Hatrinyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd, annak feltételeit
hatarozott idére médosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalo személyhez f(iz6dé jogat
¢s emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapité jogkévetkezmény Osszességében
nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkévetkezmény megallapitasakor iranyad6 - egyhavi

alapbére Gsszegét.
A hatranyos jogkdvetkezménnyel jaro intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell. (Mt. 56.§.)

A munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért a munkaltatd hatranyos jogkévetkezményt

alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kart is.
A munkavallal6 az eljaris alatt felfuggeszthetd.

A hatranyos jogkévetkezményt megallapito intézkedéssel szemben a munkavallalé 30 napon beliil

keresettel élhet a munkatigyi birsagnal [Mt. 287. § (1) bek. c) pont].

Tilos 2 munkavallalé személyhez fGz8d6 jogat vagy emberi méltdsagat sértd buntetés (pl. nyilvinos

megszégyenités, kotelezettségszegd munkavallalok nevének kifuggesztése).

Hatrinyos jogkévetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatirozott idére, ideiglenesen

modosithatoak.

Az un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltaté nem alkalmazhat egyszerre kétféle szankci6t

ugyanazért a kotelezettségszegésért.

A vagyoni hatrinyt megallapité jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé egyhavi alapbérét. A munkavallaldo vétkes kotelezettségszegésért kiszabhaté
jogkovetkezmények szabalyaitol sem kollektiv szerz6dés, sem a felek megallapodisa nem térhet el
[Mt. 57. § (1) bek. d) pont]. A hatranyos jogkovetkezmények alkalmazdsira a munkavillald

kotelezettségszegésének idopontjaban hatalyos rendelkezések az irinyaddk.
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IX. FEJEZET AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

IX.1. Az intézmény vagyona

Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott épuleteit az Alapité Okirat tartalmazza

Az intézmény ingé és ingatlan vagyonardl, eszkozeirdl nyilvantartist kell vezetni- a
vagyonnyilvantartas vezetése a Gazdasagi Igazgatosag feladata, a vagyonnyilvantartas naprakész

vezetésért a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetje felelds.

IX.2. A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

e Azintézmény épuleteit, telephelyeit cimtablaval és zaszl6val (Magyar Nemzeti lobogd, EU-
s zasz10) kell ellatni

e Az ¢piileten jol lathatoan fel kell tiintetni az intézmény tgyfélfogadasi rendjét

e Az intézmény valamennyi telephelyén a — kliensek varakozasara szolgald helyiségben — j6l

lathaté moédon a Hazirendet ki kell fiiggeszteni.

Az intézményben jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni az intézmény/telephely
tanusitvanyat, az ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képviseld nevét, elérhetSségét, az

intézmény gazdalkodasara vonatkozé évente elkészitett tijékoztatdt, tovabba a hatilyos

4opp e

e Az intézmény helyiségeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni

e A Malyi Tuindérkert Bolcséde helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit kiilsé személy, vagy jogi
személy részére kiadni, atadni, hasznalni csak vezetSi engedéllyel lehet, az érvényes
jogszabalyi keretek kozott

e Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az alapfeladatok ellitasa ezaltal
nem sérul — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben a vezetd
engedélye sziikséges. Bérbe adas feltételeit — bérleti szerzédésben kell rogziten.

e Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszert hasznalatiétt az intézmény vezetdje felel.
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IX.3. Az intézmény eszkozeinek hasznalata

Az intézmény eszkozeirdl nyilvantartist kell vezetni. Az eszkoznyilvantartis naprakész
(Jogszabalyi eléirasoknak megfeleld) vezetéséért az intézmény gazdasigi igazgatdia felelds.
Az intézmény eszkozeit — a leltarozasi és lelrirkészitési szabalyzat elbirisai szerint — leltarba
kell venni.

A leltari targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely leltirfelelései felelnek

Az intézmény valamennyi munkatarsa kételes az intézmény eszkozeit rendeltetésszer(ien

hasznalni. Etté] eltéré hasznalat felel6sségre vonast von maga utan.

IX.4. Ovo-védd elGirasok

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajit és masok
egészségének, testi épségének megdrzéséhez szitkséges eldirisokat, szabalyokat betartja
Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id8kozénként — munka és tizvédelmi
oktatasban részestl

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a Munkavédelmi, valamint a Tiizvédelmi

Szabalyzatban foglalt eléirisokat betartani.

IX.5. Az intézmény belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény bels6 ellenSrzésének rendszere itfogja a szakmai munka és a gazdilkodas
egészét. Biztositja, hogy az ellendrzés sorin felmerild hibdk id6ben feltarisra és
megszuntetésre kertiljenek, ill. fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért az intézmény vezetSje felelés. Ezen
tdlmenden az intézmény valamennyi vezets beosztast dolgozdja — gazdasigvezets - felelds
az ellenorzések lefolytatasaért a maga teriletén.

A szakmai ellendrzések a jogszabilyi keretek k6zott éves ellendrzési terv szetint zajlanak.
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X. MUNKAVALLALOI ES SZAKMAI ERDEKKEPVISELET

Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kézalkalmazott Tandcs, Szakszervezet — az

egylittmikodés a hatalyos jogszabalyi keretek kozott torténik.
Hatalyos jogszabalyok:
- 1992. évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

- 2012, évi L. Tv. a munka térvénykonyvérsl (Mt.)

Kozalkalmazotti Tanacs

A Kijt., valamint az Mt. alapjain megvalasztott tanics, melynek mikodését a Kozalkalmazotti

Szabalyzat eldirdsai tartalmazzak.
Kollektiv Szerz6dés

A kozalkalmazottak jogviszonyabdl szarmazd jogokat és kotelezettségeket, ezek gyakorlasanak, ill.
teljesitésének modjat az ezzel kapesolatos eljaras rendjét, a dolgozdkat érintd — jogszabily altal nem
garantalt — juttatisokat (szocialis, egyéb), valamint a munkaltatd és az érdekképviseleti szervek
kozotti kapesolatrendszert Kollektiv Szerzédésben kell szabilyozni, ennek hianyiban — fenti
jogokat és kotelezettségeket munkaltato a Kozalkalmazotti Tandccsal, ill. az intézményben miikodd

szakszervezettel egyeztetve - szabalyozza
Szakmai képviselet

Az intézmény szakmai képviseletére az intézmeény vezetdje jogosult. Az intézmény munkatirsainak
szakmai érdekképviseletét a Magyar Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilatok Orszigos

Egyesilete is ellathatja.
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XI. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

1. A Milyi Tindérkert Béles6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdje allitja

Gssze és Malyi K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete 2020, .......... napjan megtartott
I BTy o ool - AR G — szamu hatarozataval jovahagyta.

2. A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat 2020. ................... napjan lép hatalyba.

Milyi, 2020, 87 o iimsiammpsan Bt sy HAD

Polgariné dr. Dsupin Dora Viszokai Istvan

jegyzd polgarmester
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1.5z. melléklet

CEG ES FEJBELYEGZOK LENYOMAT, HASZNALATRA JOGOSULT
MUNKAKOROK

Céghélyegz6 lenyomata

Fejbélyegz6 lenyomata

Hasznalatra jogosultak

Hasznalatra jogosultak

1. Bélyegzo gazdasagi osztilyvezetd

Intézményvezetd

2. Bélyegzd intézményvezetd
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Malyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
132/2020. (X1.23.) hatarozata

a Malyi Tiindérkert Bolcséde Hazirendjének jovahagyasardl

Malyi Ko6zség Onkormaényzatdanak Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes térvények modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdése alapjan a Képviseld-testiilet feladat-és hataskorét gyakorolva az alabbi hatarozatot

hozom:

A Malyi Tindérkert Bolcsdéde Hazirendjét a hatarozat melléklete szerinti
tartalommal jovéhagyom.

Felelds: Intézményvezetd, Polgarmester
Hatéridd: azonnal

LWy
Viszokai Istvan
polgarmester



HAZIREND

mely vonatkozik a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
Malyi Tlindérkert Bolcs6dére

2021.



Intézmény neve:

Székhely:

Fenntarté és mitkodtetd:
Intézmény ellatasi teriletei:

Ellatasi besorolas:

Intézmeényvezeto:
Intézmény honlapja:

E-mail:

Malyi Tandérkert Boleséde

3434 Malyi, Botond utca 7.

Malyi Kézség Onkormanyzata

Malyi kozség kozigazgatasi teriilete

Gyermekjoléti alapellatas: a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasok keretében a gyermekek
napkozbeni ellatasa — Bolesédei ellatas

Alapellatason tali szolgaltatas: -

Seres Agnes

www.malyitunderkertbolcsode.hu

tunderkertbolcsode@malyihu



L NAPIREND

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsigérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az
onallésodas lehetSségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy
kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozodhassanak a
varhaté eseményekrdl, kizathassuk a felesleges varakozasi idét. Ez egyben a csoport belsé

nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitSl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az id&jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A napirend
kialakitiasanak tovibbi feltételei a személyi allanddsag (,,sajat kisgyermekneveldi” rendszer), a targyi
feltételek, a j6 munkaszervezés, a bolcs6dei dajkaval vald dsszehangolt munka, a kisgyermekek

otthoni életének, életritmusanak lehet6ség szerinti figyelembevétele.

A boles6dében hasonld ko, kulonbozé fejlettségt és igényl gyermekek élnek egyiitt a csoportban,
ezért nem konnyu a megfelelo napirend kialakitasa. Szem el6tt kell tartani a kisgyermekneveloi

illanddsagot, felmenorendszert.

Tavaszi — Nyari napirend
(csecsemd — tipegd)

6:00 — 800 Erkezés a bolcsGdébe: kézmosis, koran érkezdk pihenésének biztositasa,
jatektevékenység,
8:00 —8:30  Reggeli
8:30 — 10:00  Alvas, szabad jatéktevékenység: kor és igény szerint alvas biztositasa (lehetéleg a
szabadban), udvari jaték.
10:00 — 10:30 Tizorai: els6 adag fozelék.
10:30 — 12:00 Szabad jatéktevékenység
12:00 — 12:30 Tisztazas, mosakodas, gyimoles pépek elfogyasztasa.
12:30 — 15:00 Alvas idé.
15:00 — 15:30 Uzsonna: masodik adag fézelék
15:30 — 17:00 Tavozas a bolcs6débol, udvari szabad jatéktevékenység.



6:00 — 8:00

Tavaszi — Nyati napirend

(nagycsopott)

Erkezés a bolcsddébe: kézmosas, koran érkezdk pihenésének biztositasa,

jatéktevékenység.

8:00 — 8:30
8:30 — 10:00
10:00 — 10:30
10:30 — 11:00
11:00 — 11:30
11:30 — 12:00
12:00 — 15:00
15:00 — 15:30
15:30 — 17:00
6:00 — 8:00

Reggeli.

Udvari szabad jatéktevékenység.
Tizorai.

Udvari szabad jatéktevékenység.
Firdészobai élet.

Ebéd.

Alvas idé.

Uzsonna.

Tavozas a boles6débol, udvari szabad jatéktevékenység.

Oszi — Téli napirend
(csecsemd — tipegd)

Erkezés a bolcsédébe: kézmosas, koran érkez8k pihenésének biztositasa,

jatéktevékenység,

8:00 — 8:30
8:30 — 10:00
10:00 — 10:30
10:30 — 12:00
12:00 — 12:30
12:30 — 15:00
15:00 — 15:30
15:30 - 17:00

6:00 — 8:00

Reggeli

Alvas, szabad jatéktevékenység: kor és igény szerint alvis biztositasa.
Tizorai: elsé adag f6zelék.

Udvarra val6 kimenetel: udvari szabad jatéktevékenység.

Udvarrdl vald bejovetel, tisztazas, mosakodas, gytiiméles pépek elfogyasztasa.
Alvas idé.

Uzsonna: masodik adag f6zelék.

Tavozas a bolesddébol: szabad jatéktevékenység.

Oszi — Téli napirend
(nagycsopotrt)

Erkezés a bolcsodébe: kézmosas, koran érkezdk pihenésének biztositasa,

jatéktevékenység.

8:00 — 8:30
8:30 — 10:00
10:00 — 10:30

Reggeli.
Szabad jatéktevékenység.

Tizorai.



10:30 — 11:00 Udvarra valé kimenetel: udvari szabad jatéktevékenység.
11:00 — 11:30  Udvarrdl vald bejovetel, furdészobai élet.

11:30 — 12:00 Ebéd.

12:00 — 15:00 Alvas id6.

15:00 — 15:30 Uzsonna.

15:30 — 17:00 Tavozas a boles6débdl, szabad jatéktevékenység.

II. KAPCSOLATTARTAS

Boles6dénk a beiratott gyermekek ellatasanak alapvetd jogait és az Gket képvisel6 szil6k jogait,
kotelezettségeit a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI.
torvénynek és a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM

rendeletnek megfelel6en latja el.

Elsédleges feladatunk a kiegyenstlyozott, nyugodt, derls légkor megteremtése, a gyermeki
személyiség fejlesztése, testi épségiik megdvasa. Célunk, hogy a bolcsddések biztonsagban, szeretve
érezzék magukat. Ehhez elengedhetetlen a boleséde és a csaladok szoros kapcsolata, bizalmon

alapuld egyuttmukodeése.

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott HAZIRENDET figyelmesen olvassik végig és a

gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara.
I1.1. Sziil6k a bolcs6dében

A csalad és a bolcséde kapcesolatanak erGsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torteno
fokozatos beszoktatason tul a kisgyermeknevelé és szulé napi talalkozésaira, az tzend fizeten

keresztill torténd informaciocserére, szulGértekezletre, szilécsoportos beszélgetésekre.

e A bolcséde kisgyermekneveldi a gyermekek fejlédésérdl, egészségi allapotardl, a napkozben
tortént eseményekrsl, melyekben a gyermek érintett, dokumenticiot Fejlédési naplot
vezetnek. A gyermek-egészséguigyi torzslapot a bolcséde orvosa is dokumentalja. Az tizend
fiizetben torténik a gyermekekkel kapcsolatos észrevételek kozlése, és jellemzések a
gyermekek pszichoszomatikus érésérdl. Az tizend fuzetbe torténd bejegyzéseiket szivesen
vesszitk, akir a gyermek egészségi allapotira, akir a gyermek fejlédésére, vagy otthoni

eseményekre vonatkoznak.



A boleséde gondozdi —neveldi a gyermekek fejlettségének, életkoranak megfelelé napirend
keretén belil gondoskodnak a rajuk bizott gyermekekr6l. A gondozas — nevelés alapelveit
és szakmai kovetelményeit a Bolcsédei alapprogram és moédszertani levelek hatarozzak
meg. Errdl a sziildket az intézményvezetd felvételkor tajékoztatni koteles!

A gyermekek fejlédésérd]l, személyiségérdl tajékoztatast a  szilé részére a
kisgyermeknevel6k adnak. A sztl6csoportos megbeszélések, sziilGértekezletek, sziiloi
forumok keretén belil a szulék véleményezési és egyetértési jogaikat gyakorolhatjak a
bolesédével kapesolatban. Az itt és akkor hozott dontések a gyermekcesoport érdekében a
szulokre nézve is kotelezo jellegtiek.

Moédot adunk a csaladoknak a bélcséde életébe valé betekintésre is. Kérjiik, hogy
latogatasuk idépontjat gyermekiik kisgyermeknevel6jével elére egyeztessék.

A sziil6 koteles munkahelye, lakas, illetve sajat telefonszamat, valamint a telefonszamokban
tortént valtozast kozolni a gyermek kisgyermeknevelSjével. A szilék a gyermekkel
kapcsolatos adatokban torténd valtozast azonnal kotelesek jelezni. (munkahely, lakcim,
telefonszam...)

A szulék gyermekukkel egyiitt 6vjak a boleséde tulajdonaban 1évé eszkozoket, jatékokat,
tgyeljenek a tisztasagra, a kornyezetének rendjére.

A szulok kulturalt magatartasukkal, a k6zosségl érintkezés szabalyainak betartasaval, aktiv
kozremukodésukkel, példamutatisukkal segitsék a bolesédében dolgozok munkajat, tartsak
tiszteletben az alkalmazottak, a tobbi szUlé és a gyerekek emberi méltdsagat és jogait.

Az egyuttmukodés és tajékozddas érdekében kisérjék figyelemmel a boéleséde hireit,
eseményeit. (falidjsag, izend fizet, intézmény honlapja)

Kérjik a Kedves Szuldket, hogy ne tegyenek a gyermekeik elott indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyerekére, annak szarmazasara, a bolcsédére, az ott dolgozd
felnottekre, és ne biztassak gyermekiiket verekedésre, sérelem esetén se!

A gyermekek érdekében nagyon fontos a jo egyuttmikodés, nyitottsag, Gszinteség.

Kérjiuk probléma, konfliktus, ellentét esetén keressék fel a kisgyermeknevelSt vagy a

bolesddevezetdt és velitk kézosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.



I1.2. Bolcs6débe jaras szabalyai

e A szuldknek (torvényes képviselonek) a gyermek bolesédei jelentkezéséhez csatolnia kell a
hazi gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédeben
gondozhato.

e A bolcsédei ellatas megszlnik a bolcsédei nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét
betoltotte. Ha a gyermek a harmadik életévet betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi

szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre a negyedik életévének betoltését kovetGen

augusztus 31.-ig nevelhetS, gondozhatd bolesédében. A bolesédébe rendszerteleniil jard,
igazolatlanul hianyz6 gyermekek bolcsédei elhelyezése megszinik. Igazolt mulasztas: ha a
gyermek betegségét orvos igazolja, vagy, ha a tavolmaradast a szil6 irisban jelzi a
kisgyermeknevelének.

e A bolesédénk naponta reggel 6-t6]-17-ig fogadja az érkezd gyerekeket.

o Reggel és délutan a gyermekeket az 6t hozd és elvivé szild vagy felndtt ltdztets, vetkbzteti
az atadohelyiségben. A furdészoba igénybevétele utan (WC — hasznalat, kézmosas,
fésulkodés) a csoportszobaban vagy az idéjarastol fiiggéen az udvaron atadjak a
gyermekeket a kisgyermeknevelonek.

Kérjiik a szl6k, hogy a gvermeket lehetdleg reggeli el6tt hozzak, ill. uzsonnat kévetéen

vigyék haza. Alvo, étkezd gyermeket a kispyermeknevel6 nem zavar meg, megvarja a

gyermek ébredését, illetve az étkezésének befejezését.

e A gyermekek a bolesédébe csak a torvényes képviseld (szild, neveld, gyam) jelenlétében
érkezhetnek és tavozhatnak. Aki mas felnéttet kér meg gyermeke behozatalara — elvitelére,
koteles irasban nyilatkozatot tenni, illetve az tizend fizetbe beirni a gyermekért jard felnbtt
adatait, 18 éven aluliaknak, megvaltozott tudtaallapota egyénnek nem adunk ki gyermeket!

e A bolesédei atadoban minden gyereknek killon szekrénye van a ruhak tarolasara. IKérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsédében hagyott,
illetve a gyermek személyes targyaiért (€kszer, jaték, kerékpar, babakocsi sth.) felel6sséget
véllalni nem tudunk. Etelek, italok tirolisa a szekrényben nem megengedett!

o A beszoktatas a szilovel torténik (altalaban 2 hét). Kérjik a Kedves Sziiloket, hogy
gyermekiiket rendszeresen hozzak a bolesédébe.

e A fenntarté minden év februar 15-éig tajékoztatja a SziilSket a bolesédet ellatast nyujtd
intézmény, szolgaltatdé nyari nyitvatartasi rendjér6l. A nyari zarva tartas idGtartamat a
fenntarto legteljebb 6t héthen hatarozhatja meg.

o A karicsony és Ujév kozotti munkanapokon zérva tartunk.



Ha a sziill6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bélcsédébe, a tavolmaradas
okat 24 oran belil kozolje a kisgyermeknevelével vagy az bolesddevezetovel.

A bolcsédébe nem veszunk be lazas, antibiotikumot szedd, fert6z6 betegségben szenvedd
gyermeket.

A hianyzas bejelentése legkésdbb az adott reggel 9 oraig meg kell torténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon. Ebben az esetben az étkezést mar nem tudjuk
lemondani, de az ebédjét 13 6raig hozott ételhorddban — a hianyzas elsé napjan — el lehet
vinni.

Betegség miatti hianyzast kévetéen az orvosi igazolast kételezé bemutatni, ellenkez6
esetben, nem tudjuk fogadni a gyermeket. Igazolason elegendé feltintetni a betegség
idépontjat, valamint, hogy ,,A gyermek egészséges, kozosségbe mehet.”

A bolesédében gyogyszert csak abban az esetben adhatunk be a gyermeknek, ha orvos
javasolja a tartos gyogyszerszedést. A gyogyszert a szuld a gyermeke részére névvel ellatva,
eredeti csomagolasban, adagolas feltintetésével hozhatja bel

Az esetlegesen a bélesédében el6forduld gyermekbaleset esetén a kisgyermekneveld koteles
a gyermeket a szakrendelébe vinni és megfelel6 szakorvosi ellatisban részesiteni, egy
idében a sziiloket értesiteni az esetrdl.

Kérjuk a Kedves Sztloket, hogy a gyermekek fiirdGszobajaba, a csoportszobaba csak a cip6é
levétele utan lépjenek be. A bolcséde tisztasaga, valamint nevelési szempont érdekében a
gyermekeknek ételt, italt ne adjanak a bolesode helyiségeiben. Koszonjiik!

A boleséde teriiletén dohanyozni TILOSI

IL.3. A gyermekek étkeztetése a bolcs6dében

A gyermekek napi négyszeri tiplilkozasinak megszervezése a bolcséde feladata. Az ételek
elkészitését, kiszallitisat a bolcsédébe a Mamas-Food Kft végzi. Az élelmiszerekbdl vett
ételmintat koteles 72 6ran at megdrizni. Sziiletésnap, névnap, csoport rendezvények stb.
esetén csak gyiimélesot vagy bontatlan csomagolasban 1évé szaraz siiteményt lehet hozni.

Etkezések idépontja:

Altalanosan a 1. Napirend fejezet tartalmazza.

Téritési dijak beszedése:



A bolesédében fizetendd Etkezési téritési dij az élelmezési csoport altal meghatarozott
napon és Oriban torténik, melyet egy honapra, elore kell befizetni. A téritési dij a
beszoktatas alatt is fizetendd az elsé gondozasi naptol.

o Az étkezést el6z6 gondozasi napon reggel 8 oriig lehet lemondani, személyesen, illetve

telefonon!

e A téritési dijkedvezmeény miatt ingyenesen étkezd gvermekek esetén is koteles a szild eldre

jelezni, ha gvermeke nem j6n bolesédébe, ill. amikor Gjra igénybe veszi az ellatast.
A gvermek szamara csak igy tudjuk biztositani az étkeztetést.

e A bejelentett hianyzas miatt fel nem hasznalt téritési dijat a kévetkezd honap befizetésénél
irjuk jova.

o A téritési dij fizetésének elmaradasa a gyermek boles6débdl valo kizarasat vonhatja maga
utan.

o Az étkezési téritési dij megallapitasa a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan
torténik. A dijtételeket az Onkormanyzat Képvisel§testillete hatdrozza meg.

e [Kérjuk, hogy a téritési dijat az elore jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb
gondjaik esetén keressék az bolcséde vezetdjét, aki felvilagositissal és segitGkészséggel all

szives rendelkezésikre.

II1. Panaszjog érvényesitésének modja

A bolcsédébe jard gyermekek jogi érdekképviseleti szerve a Szuléi forum, melyet a Gyvt. 36.5-nak

megfelel6en mikodtetiink a béles6dékben.
Sziiléi féorum

A gyermek sziil6je vagy mas térvényes képviselSje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet
az intézmény vezetojénél vagy az érdek-képviseleti forumanal a Gyvt. 36. §-a alapjan az ellatast
érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoinak
kotelezettségszegese esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt
kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges médjarél. Evi két alkalommal
koteles a forum iilésezni. Tagjai azok a sziilék, akik a tobbiek érdekét is képviselik, az intézmény
vezetOsége, és a fenntartd iranyaba mintegy kommunikacids csatornat képezve. A férumokon a
szulok, a fenntarté és a bolesdde vezetdsége vesz részt, hoz dontést, melyet a képviseld sziilok

tovabbitanak, ismertetnek, megszavaztatnak.



Amennyiben a panaszt kdvetéen az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti férum 15 napon
belil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panasztevé a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, az intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat. A

gyermekjogi képviseld elérhetdsége valamennyi bélesode falivjsagjan ki van fuggesztve.
A bolcsédevezeto elérhetd: Minden nap:

» hétf6td] csutortokig 7:30-t61 16:00-ig
»  pénteken 7:30-t6l 13:30-ig

Déntéseinkben mindig a gyermekek érdekeit tartjuk szem eltt, mérlegelve az egyéni és kozossegl

érdekeket.

Megértésukre szamitva, az egyittmikodés érdekében kérjuk, hogy tartsak tiszteletben

HAZIREND -ben foglalt szabalyokat!

IV. ZARO RENDELKEZES

A Hazirend hatalya a Malyi TUndérkert Bolesodére terjed ki

Hatalyos: visszavonasig

Intézményvezetd



Milyi Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének

133/2020. (X1.23.) hatarozata
a 2021. évi belsé ellendrzési terv jovahagyasardél

Malyi Kozség Onkorményzatanak Polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények moédositdsardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdése alapjan a Képviseld-testiilet feladat-és hataskorét gyakorolva az alabbi
hatarozatot hozom:

A 2021. évi belsd ellendrzési tervet a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jovéhagyom.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: azonnal

I

U

Viszokaﬁ[stvén
polgarmester



Malyi Kézség Onkorményzata Iktatészam:

Malyi Kézség Onkormanyzata

2021. évi belso ellenorzési terv

Keésziilt: 2020. november 02.

Készitette:

Dr. Pirkanyi Tiinde Annamaria
belsd ellendrzési vezetd

Jovahagyta:

Polgariné dr. Dsupin Déra
Jegyz6



Bevezetés

A belsd ellenérzés a belsd kontrollrendszeren beliil mikddé bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenysége
keretében a jogszabalyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazddlkodast és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje

részére,

Kiemelt cél a folyamatosan valtozd jogszabalyi kérnyezet és az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
milkodési 6sszhangjanak megteremtése, a vagyonvédelem, a szabalyozott miikddés elosegitése a belsd ellendrzés
eszkdzével. Cél tovabbd, hogy a belsd ellenérzés, mint tevékenység hozzdadott érték noveld hatdsanak
tudatositésa, annak elérése, hogy a belsé ellenérzés az Onkorményzat felelds iranyitdsanak részeként, illetve egyik
fontos elemeként miikddjon. Tevékenysége, annak eredménye, az azt megilletd szinten beépiiljon, elismerésre

keriiljon a feladatrendszerben.

Erésiteni kell az ellenérzések tudatos egymasra épiilését, az ellenérzési célok és irdnyok sszehangolasat annak
érdekében, hogy a koltségvetési szerv felsd vezetése munkdjaban felhasznalhassa az ellen6rzési tapasztalatokon

alapuld elemzé osszegzéseket, atfogd helyzetértékeléseket.

A Malyi Kozség Onkormanyzata a belsé ellendrzési feladatot, a feladat hatékonyabb, célszeriibb ellatasa
érdekében kozdsen szervezi meg az 6nkormanyzattal és feliigyelt intézményeivel. Megbizasi szerzédéssel egy 6
belsé ellendrt foglalkoztatnak a Malyi Polgarmesteri Hivatalnal, valamint Malyi Kozség Onkorményzatanal,
Milyi Gézengiz Ovod4ndl, Malyi Méra Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtarnal, Milyi Telepiilésiizemeltetési

és Kozszolgaltaté Intézménynél és a Malyi Tiindérkert Bolesddénél.

1. Az ellendrzési terv készitése sordn felhasznalt kimutatisok, elemzések, egyéb dokumentumok

v'  Belsé ellenérzési kézikonyv
v" Interju a vezetés elviarasainak megismerésére

v Kockazatelemzés

2. Az ellendrzési tervet megalapozoé elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglaldsa

A bels6 ellendrzés az éves terv Osszedllitisanal figyelembe vette:
e az dnkormanyzatot érintd gazdalkodasi tevékenységet, tovabba az énkormanyzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerveknél ellatandd tevékenységeket,
e afelsd vezetés javaslatait
e  korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumait,
e  akiilsé ellenérzést végzok ellendérzési jelentéseit, tapasztalatait, kiils6 ellendrdk észrevételeit, javaslatait,

annak érdekében, hogy az ellenérzés optimdlisan lefedje a szervezet miikodését.



A kockazatok feltérképezéshez a belsé ellentr az interju kérd6iv médszerét haszndlta a vezetés elvarasainak
megismerésére, s ennek soran megfogalmazott javaslatok, a kordbbi években lefolytatott ellendrzések és az ezekre

készitett Intézkedési tervek figyelembe vételével késziilt el a kockéazatelemzés, s eredményeként az éves terv.

Kockizatelemzés osszefoglalisa

A belsd ellendrzési terv megalapozisidhoz sziikséges kockazatelemzés sordn 10 olyan tényezd keriilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezére vonatkozdan értékelést kell
végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve). A
belsé ellendr a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelte az egyes kockazati tényezok adott rendszerre

gyakorolt hatasat,

A kockdzatelemzéssel vizsgalt teriiletek:

Az ellentrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre 4116 human-, illetve anyagi (pénziigyi) eroforrasokra, a
magasabb kockdzati értékkel rendelkez tevékenységek keriiltek. A kockazati érték mértékének meghatarozasara

a kovetkez6 kockazatértékelési modellnek megfelelden keriilt sor:

1. Szabalyozés: Belss szabalyzatok, utasitasok

2. Szabalyozas: Operativ gazdalkodas szabalyozottsaga

3. Szabalyozas: Bels6 kontroll rendszer

4, Szabalyozas: Huménerdforras gazdalkodas

5. Szamviteli folyamatok: kdnyvvezetés, beszamolas

6. Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok: Az Onkorméanyzat intézményeinél a pénzkezelés és

gazdalkodas szabalyszerlisége
7. Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok: Anyag és eszk6zgazdalkodas

8. Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok: Elelmezési tevékenység
9. Uzemeltetési folyamatok: Gépjarmii iizemeltetés

10. Adatvédelem, adatszolgaltatas: Kozérdekl adatszolgaltatds
Alapvetd kockdzati tényezok:

a) jogszabalyi kdmyezet valtozasa,

b) kontrollok megbizhatdséga,

c) a folyamat, tevékenység korabbi ellentrzése
d) szervezeti valtozas,

e) emberi eréforras kockazat.

A belsé ellenér a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelte az egyes kockdazati tényezdk adott rendszerre

gyakorolt hatésat.

Magas kockdzati pontszamot a kivetkezd folyamatok értek

1. Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok: Elelmezési tevékenység



2. Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok: Az Onkorményzat intézményeinél a pénzkezelés és gazdalkodas

szabalyszerlisége
3. Uzemeltetési folyamatok: Gépjarmi tizemeltetés

A kockézatelemzés alapjan 2021, évre javasolt ellendrzés:

v' Elelmezési tevékenység ellendrzése
v' Pénzkezelés és gazdilkodis ellendrzése
v Gépjarmii lizemeltetés ellendrzése

3. A bizonvossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és sziikséges

ellendri kapacitis

Nett6 munkaidé 4z { .
Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%) 29 1 29
Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%) 2 1 2
Egyéb tevékenység kapacitasigénye, pl.
kockazatelemzeés, tervezés, éves jelentés,
teljesitményértekelés, 6nértékelés, vezetdi 5 1 5
megbeszélések, bizottsagi munkaban valo részvétel, stb.
(pl. 5%)
Képzés (pl. 10%) 1 1 1
Soron kivilli ellenérzés (pl. 10-30%) 5 1 5
Osszes tevékenység kapacitasigénye 42 1 42
Az éves ellendrzesi terv vegrehajtasahoz sziikseges: 29 1 29
Tartalékidé 7 3 7
Kiils6 szakérték (specialis szakértelem) S 5 s
igénybevetele
Ideiglenes kapacitas-kiegészités (kiils6 B H .
szolgaltato altal)




deu
Hauaq2 9

AZpak3au 11

eezAURULIONUQ
BoszoM 1A

SZIQU[[D
159s19zsA[BqRZS

Y1UQHQ) JULIDZS YepozolgjeySawn
ueqA[eqezs3ol e WAL SP[OWLZS|d
-BeAuBwIazZn ZB “Y1)2ZoA UBSOATRQRZS
WAl 13¥2[2A2[J2UdL B ‘) NAR]D
1ezAjeqezs 1s9)9)[awazn-nuueldan

A2 *0Z0T TMEZSPPL

ISHZIQUI|[D

yowmuawnyog TRIIZSPOIA
{2-S0A[BQEZS BSE[OWEZS[D
-BeAuewazn  yoanuueldo3 v ‘9s9jazoA
NP[RANOUDW B 2-§IUPMO] ueqBUB(ZSSQ
|essezOA|BqRZS OZOYIBUOA B  $219]]2WaZN
-puuelded e £8oy ‘eefedszia yeuue :EIP)

$9[212]

ele[e3szZIA
yeuedessoleqezs
sRpPwWRZR-nwEldyn

deu
HQU3[[2 L

A9PRAZau ]

BPOAQ
n8uazan KB

SPZIQUI[[D
1K8nzuad

“uano) SessoAuey ASea ‘seyzsejn
‘AUSUIyS[as> Ope 1030 BIESEIpUISOW
sergllo ruoA30) ooyl ‘IspILRNEY
‘1SPUPSAIEQRZS  “QIAIUNG  YNSIAUALD
sepoyjgpzed  nuozsA|eqezs  woN

A9'0ZTOT THEZSOP]

3S9ZIQUOI[D S3[2)P) UPIISD

Fosynzs ‘ruazseqoidoinzs yose|owezs|a
“{OSRUBIUBA]IAU “YOJB]AU0ZIq VY TTRIZSPOIA]
‘Bessofueny AFea ‘sizsenur

‘AUQUI9[2sO OpE 1030 erese)ipulSowr

spiplje Iuijad3ag aA191]E ISAILIALIEY
‘1SPUIRSA[BARZS ‘0IUNG 3-1[0A ‘2-1NSIAUIAID
sepoy[epzes N10zsA[Bqezs B ‘2-1u9li0]
U3Q[3[3] 321 BSR[RUZSRY[R) NoZUdZOY

e A3oy ‘eseydejedow yeuuy BlR)

ISPZAQUIJD §IPZINZU

deu
1Qua[P 91

Appak3ou ']

Aupwuzayup
018)¢3[0Z5Z0] 59

1sp1en[eweznsandaja,

KB

SPZIQUI||D
13asnuazsA1pqezs

TRYAUOY B ISIPQYNUWE UaQ[[a)Saur
yewjosenge  14eqezsol B wop

A2 "1Z0T-0T0T *NeZ59PT

ISPZIQUA[[D $3[319) U1 FISANZS
‘[U2ZSeqQIdQINZS YOSB[OWRZS[d
‘jospUBIUBA[IAU YOJB[AU0ZIq V TIRIIZSPOJA]
"2-0[3]2) 3o NRUSBZOA[B(BZS

14]2y 53 1£]eqezs3ol & asapOynw

eykuoy & A30y ‘esejide]eSown yeuuy Bl

ISIZAQU[I

BasAuanjord) 1S9z

(vwrgzs
yodeu
Hgua)
sejedey
opue)jiploy
2ASIZAQUI Y

ISIZIWAN
FIEVSTWED]
SIZIQUINIA

895482 1)azaAsazs
*AIIZS 1IOZIOUAIH

esndy syzaoua)[q

H0ZaKu)) YBZRNI0Y JJ0}SOUOZY

Hezsgpt
OPUIZLIQUAD *RIIZSpoul “el[9d $9Za10u[q

eA3ag) syz1gudjy

WEBZs10§




5. A tanacsadé tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez és az egyéb tevékenységekhez
sziikséges kapacitds tervezése

a) Soron Kiviili ellendrzésekre 5 ellenéri munkanap keriilt tervezésre, mely a netté munkaido
11,9%-a.

b) Tanacsadéi tevékenységre a tervezett kapacitas Osszesen 2 ellenori munkanap, ami a nettd
munkaidé 4,7 %-a.

c) Képzésekre tervezett kapacitas 1 ellenéri munkanap, ami a netté munkaidd kapacitas 2,3%-

a.
d) Egyéb tevékenységre tervezett kapacitds 5 ellenéri munkanap, amely a nettd6 munkaidd

kapacitas 11,9%-a.
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Létszam és eroforras

2. szami melléklet: Ellenorzések
3. szidmu melléklet: Tevékenységek

Malyi, 2020. november 02.

Dr. Parkanyi Tiinde Annamaria
belsé ellenérzési vezetd



