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ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2023, szeptember 25. napjan tartandé
rendes nyilt iilésére

Dintés a Malyi Tiindérkert Bilcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mdodositasarol
Eléterjesztést készitette: Seres Agnes intézményvezetd
Eloterjesztést véleményezte: Pénziigyi Bizottsag
Elfogadas modja: Egyszerii tébbség

Tisztelt Keépviseld-testiilet!

T4jékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Malyi Tindérkert Bolesdde Szervezeti és
Miikddesi Szabalyzataban atvezetésre keriiltek az alabbiak:
- arendelet- és tOorvénymdodositasok,
- az intézményvezetd helyettesitésével megbizott kisgyermekneveld és a részmunkaidds
kisgyermeknevelé munkaidd beosztasa.

Fentiek miatt sziikséges a modositott Szabalyzat elfogadésa.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiletet, hogy az eclbterjesztést megtargyalni és a hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Malyi, 2023. szeptember 18.

Viszokai Istvan s.k.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Dintés a Malyi Tiindérkert Bolcséde Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak
modositasirol

Malyi Kézség Onkorményzatinak Képvisels-testilete megtirgyalta az elSterjesztést és az alabbi
hatdrozatot hozta:

A Malyi Tindérkert Boleséde Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a hatdrozat melléklete
szerinti tartalommal jévdhagyja. ‘

Felhatalmazza az intézményvezet6t a dokumentum kozzétételére.

Felelds: intézményvezetd
Hatéridé: azonnal



MALYI TONDERKERT BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Seres Agnes intézményvezetd
Hatilyos: 2023.10.01-t8l

Médositvar 2023.09.08.

Malyi Kézség Onkormanyzata a ......vevvveinnneeneeninn sz, Testilleti hatdrozatival jdvihagyta.
Malyi, 20.. .0 oo
Polgariné dr. Dsupin Ddra Viszokai Istvan
jegyzd polgarmester
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Modositott részek:

IL1.3, pontban az ¢lelmezésvezetSi feladatokat ellaté Onga Konyha Nonprofit Kft. helyébe a
Kéthdz- és Menzaétkeztetés Zrt. [ép

A 1114, pontban az élelmezésvezetdi feladatokat elldtéd be Onga Konyha Nonprofit Kft. helyébe a
Korhiz- és Menzaétkeztetés Zrt. iép

A V.21, Altalinos munkarendben az intézményvezeté munkarendje viltozott, illetve bekerilt a
részmunlkaidds kisgyermekneveld munkarendje

V.2.1. Altalinos munkarend kiegészitésre keriilt az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
kisgyermeknevelé munkabeosztasival.

Az V.5.1. Miikédési nyilvantartds pontban a miikédési nyilvintartist a Nemzeti Szakképzési és
Felnbttképzési Intézet helyett a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikal Intézet vezeti

Az V.5.2. Tovabbképzési kdtelezettségen belil a tovabbképzési idGszak tartama hat évrd] négy évre
viltozott

A V.54, Szocidlis vezetSképzés 6. § b) pontjaban a megijftd képzés teljesitésére koteles kétévenként
helyébe négyévenként kerdlt.

I. Altalanos rész

L1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy 1Ogzitse a Milyi
Tindérkert Bolesdde adatait és szetvezetl felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és

jogkdrét, valamint az intézmény mikodési szabalyait.

L.2. A bélcsdde szervezetét és mitkodését az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg

* A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrd] 1997, évi XXXI. totvény

* A személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléd, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatirdl és mikadésiik feleételeindl 15/1998. (VI 30.) NM rendelet

* A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellitisokedl 1993, évi ITL torvény

* 369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgltatdk, intézmények és haldzatok hatdsigl nyilvantartisirol és ellendrzésérdl

< 149/1997, (IX.10)) Korm. rendelet a gyAmhatdsigokrdl, valamint a gyermelevédelmi és
gyamiigyl eljardsrél

+ 1991, évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6i0, New Yotrkban, 1989. november 20-4n

kelt Egyezmény kihirdetésérs]



L3.

2009. évi LXXII. t6rvény a hozzatartozdk kézétti et8szak miatt alkalmazhato tavoltartastol
235/1997. (XI1.17.) Kotm. rendelet a gyimhatésigok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast ayijtéd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl

331/2006. (XI1.23.} Korm. tendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
ellatisarél, valamint a gydmhat6sig szervezetérdl és illetékességérdl

328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodist nydjté gyermekjoléti
szolgiltatasok és gyermekvédelmi szakellitdsok tétitési dfjardl és az igénylésikhoz

felhasznalhatd bizonyitékokedl

Az intézmeény miikédését meghatirozo egyéb jogszabilyok

1992, évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (XIL26.) Korm. rendelet a kézalkalmazotak jogillasirdl szélé 1992, évi
XXXIIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléd és gyermekvédelmi agazatban
térténd végrehajtisardl

2011. évi CXIL torvény az informicids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol
415/2015. (X11.23.) Korm.r. a szocidlis, gyermekiolétl és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartisrdl és az orszdgos jelentési rendszerrdl

9/2000. (VIIL2) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodist végzd személyel
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetSi meghizissal rendelkez6 szocialis szolghltatdst
nydjtéd személyek vezetSképzésérdl

2011. &vi CXCV. t6rveny az allamhdaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

368/2011. (XIL31.) Kogm. rendelet az dllamhaztartastdl szol6 torvény végtehajtasardl
4/2013. (1.11)) Korm.rendelet az dllamhaztartis szamvitelérél

68/2013. (X11.29) NGM. 1. a korminyzati funkcidok az allamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatols osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szetvek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérsl

62/2011. (V1.30.) VM. rendelet a vendéglité ipati termékek elSallitisinak és forgalomba
hozatalinak élelmiszerbiztonsigi feltételeirdl

2015, évi CXLIIL torvény 2 kdzbeszerzésekrdl



1995, évi LXVL t6tvény a kozokiratokrdl, kozlevéltirakrdl és a maginlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kdzfeladatot ellitdé szetvek iratkezelésének dltalinos
kévetelményeirdl sz6l6 — 335/2005. (X11.29.) Korm, rendelet — végrehajtisi rendelete
mindenkor hatilyos kéltségvetési térvény

57/2010. (V.7) FVM. tendelet az élelmiszetek forgalomba hozatalinak, valamint
eléallitasanak engedélyezésérdl, ill. bejelentésérdl

68/2007. (VIL26) FVM-EUM-SZMM egyiittes tendelet az élelmiszer-elGallitis és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l és az élelmiszerek hatdsdgi
ellendrzésérdl

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotétl eszk6zok biztonsigossigirdl

35/2004. (IV.26) ESZCSM rendelet a csecsembk és kisgyermekek szamira készilt
teldolgozott gabona alapd élelmiszerckrdl és hébiételekrdl

210/2009.0X.29.) Korm.r, keteskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

37/2014. IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészséglgyi

elbirdsolkrdl

L.4. Az intézmény feliigyelete

i4.1.

1.4.2.

A kéltségvetési szerv iranyitod szervének

megnevezése: Malyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
székhelye: 3434 Malyi, Széchenyi utca 4.

A kéliségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Milyi Kézség Onkormanyzata

székhelye: 3434 Malyi, Széchenyi utca 4.

L5, Az intézmény feladata és illetékességi kore

Az Intézmény kozfeladata:

A gyermekek védelmérsl és gydmiigyi igazgatisrd] sz6lé 1997. évi XXX torvény 42. §, 42/A. §

alapjan a 43, § szerinti bélesddei ellitds a 43. § 2. a) pont szerinti 60dllé béleséde keretében,

valamint a 21/A. § alapjan intézményi gyetmekétkeztetés.



Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
80047563 Bolcsbdei ellatas

Az intézmeény miikodési teriilete: Malyi Kozség kdzigazgatasi teriilete

Az Intézmény alaptevékenysége:

bélcsédei ellatas, mely a gyermekek napkozbeni ellitisa keretében, a Bolesédel nevelés-gondozds
orszagos alapprogramija szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirinyd végzettséggel rendelkezd
személy éltal, 4 csoportban, 50 £6 gyermek részére nytjt szakszer( gondozast és nevelést, ezzel
clésegiti a bolesGdében ellithatd gyermekek gondozasat-nevelését, harmonikus testi-szellemi
fejlédését, az dvodal nevelésre vald felkészitését. Intézményi gyermekétkeztetés keretében a
bolesddés gyermekek részére biztositja a napi négyszeri étkeztetést az egészséges taplalkozas

kévetelményeinek szem el6tt tartasaval,

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

kormanyzati kotmanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 | 104031 Gyermekek bolesGdében és mini bdlesédében torténd ellatisa
) 104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellitdsit biztositd
’ intézményben

A koltségvetési szetv vezetdjének megbizisi rendje

A kéltségvetési szetv vezetSjét nyilvinos palyazat tjdn 5 évre Malyi Kozség Onkorményzat
Képviseld-testillete bizza meg. A fenntartd kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatia a
kézalkalmazottak jogillisirol széld 1992, évi XXX torvény alapjan. Az intézményvezetd
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a vezetdi megbizisinak visszavondsa az
Onkormdnyzat Képvisel§-testilletének hataskére. Felette az egyéb munkiltaté jogokat a

polgarmester gyakorolja.



A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Kézalkalmazotti jogviszony A kézalkalmazottak jogallisardl szold 1992, évi XXXIII.

torvény, tovibbd a kozalkalmazottak jogallasirdl szé16

1 1992, évi XXXIIIL térvénynek a szociilis és
gyermekvédelmi dgazathan térténd végrehajtisardl szold
257/2000. (X11.26.) Korm, rendelet

2 | Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl sz6ld 2012, évi 1. torvény

3 | Megbizdsi jogviszony A Polgari torvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi 'V, torvény

I.6. Az intézmény miikédését meghatarozd dokumentumok

A Milyi Tandérkert Bolesdde t6rvényes mitkGdését az irinyadd hatilyos jogszabilyok alapjan az

alibbi szetvezeti-, mikodési-, szakmai-, gazdasigi és miszaki alapdokumentumok, szabilyzatok

hatirozzak meg,

1.6.1. Szervezeti és miikédési alapdokumentumok:

az intézmény Alapité Olkirata

az intézmény székhelyének, telephelyeinek miikédési engedélye, tanusftvinyai
Szzkmai Program

az intézmény (jelen) Szervezeti és Mukddési Szabilyzata

az intézmény Hézitendje

az intézményben foglaikoztatottak munkakdri lefrisa

1.6.2. Szakimai dokumentumok

1. Az intézmény milkodésével Gsszefiiged szabalyzatok

Eljdrasrend — az intézmény kulcsainak nyilvintartasara, hasznalatira
Eljarasrend — az intézmény pecsétjel és bélyegzdi, azok hasznilatira jogosultak korére, a

haszndlat rendjére



2. Gazdasagi szabalyzatok

»  Ugytend

*  Szamviteli politika

»  Leltirkészitési €s leltdrozdsi szabilyzat

*  Onksltségszamitasi szabilyzat

= Pénzkezelési szabalyzat

*  Szamlarend

»  Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
* Anyag-, eszkozgazdilkodasi és raktirkezelési szabdiyzat

+  Kikiildetési szabalyzat

* Telefonhaszndlati szabilyzat

*  Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabilyzat
3. Miszald, ellitisi szabalyzatok

+  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tlzvédelmi szabilyzat

*  Gépjarmiivek izemeltetésének és koltségelszdmolasinak szabalyzata
4, Szakmai munkat meghatirozé protokollok, vtmutaték, szakmai ajinlisok

«  Szakmai ajanlds — A csaldd és gyermekjoléti szolgaltatds altal mikodtetett észleld- és
jelz6rendszer miikSdésének és mikodtetésének szabélyairol (EMMI 2016)

*  Modszertani Gtmutaté — A gyermekvédelmi észlels- és jelzbrendszer mikddtetése kapesin
a gyermek biantalmazdsinak felismesésére és megsziintetésére irdnyuld szektorsemleges
egységes elvek modszertana (EMMI 2016)

*  Protokoll — A csalad és gyermelkjoléti szolgaltatas dltal mikodtetett észleld- és jelzrendszer
folyamatairé]l (EMMI 2016}

*  Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddd csaldd- és gyermekidléti
szolgiltatisok folyamatairél (EMMI 2016)

* Protokoll — A csalad és gyermekjéléti szolgiltatds keretében biztositott szocidlis segitd
munka folyamatairél (EMMI 2016)

+  Bolesédel Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja

* A bolesédel nevelés-gondozis szakmai szabalyai — Modszertani levél



II. FEJEZET AZ INTEZMENY ADATAI

I1.1. Az intézmény feladatai, szervezeti felépitése
I1.1.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsddei ellatas

A gyermekek napkdzbeni ellitasaként a csalidban €16 gyetmekek életkordnak megfeleld nappali
feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeuztetését szervezi meg azon gyermekek
szamara, akiknek szillei, gondozéi munkavégzésiik, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok
miatt napkoézbeni ellitisukrél nem tudnak gondoskodni. A bélcséde a csalidban nevelkedd 20
hetes-3 éves egészséges gyermekek testi- és pszichés swiikségleteinek kielégftését napkozbeni

ellatasit, szakszer( gondozisit és nevelését biztosftja,

I1.1.3. Az intézmény miikddtetésével dsszefiiggs, intézményen kiviil végzett feladatok

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait — Malyi K6zség Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi osztilya latja

el,

Karbantartisi, izemeltetési, beszerzési feladatait — az intézményvezetd jelzésel alapjan a Malyi

Telepiilésiizemeltetési és I<ozszolgaltatd Intézmény latja el.

Az élelmezésvezetdi feladatokat (édapkészités, f6zés, ételszallitas, étkeztetés) — a Korhdz- és

Menzaétkeztetés Zrt. latja el.

11.1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmény neve: Malyi Tindérkert Boleséde
Intézmény kapacitisa: 50 £6, 4 csoport
Intézmény nyitvatartisa: reggel 0 6ratél délutan 17 ordig

A Dboleséde hétfétdl péntekig tartd, 5 napos munkarenddel
miikodik, Nyitvatartasa a nyari karbantartas alatt szinetel, ennek idétartalmardl és idépontjardl, a

sziilék minden év februar 15-ig tdjékoztatast kapnak.

A Bolcsdde vezetését az intézményvezetd latja el, akit az 4ltala frdsban meghizott gondozénd,

2023.10.01-t5] Dobri Zséfia helyettesit.

10



Az intézményvezetS és az dltala megbizott személy egyideji tavolléte esetén, a bdlcsédében
tartdzkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozd jogosult olyan intézkedésre, amely a

gyermekek biztonsiginak megdviasival &sszefiged tigyekre terjed ki.
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III. FEJEZET MALYI TONDERKERT BOLCSODE FELADAT- ES
HATASKOREI

IIL.1. Az intézményvezet§ feladatai

v

\

<

Malyi Kézség Onkorminyzata iltal nyilvinos palydzat Gtjan, jogszabélyban meghatitozott
idétartamra meghizott intézményvezetd (felsd vezetd)

Az intézményvezetd jogillisit a magasabb vezetd beosztis ellitisdival megbizott
kozalkalmazottra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti, dontési és
munkiltaedi jogkorée a Kjt. (1992, évi XXXIIL. Tv. a kézalkalmazottak jogallasardl) allapitja
meg

Az intézményvezetS az intézmény egyszemélyl felelds vezetSje, felel az intézmény
mikoédéséért, gazdalkoddsaért

A Kjt. el6irasal alapjan gyakorolja a munkiltatéi jogokat a Malyl Tindérkert Boleséde
dolgozai 616t

Jogszabalyi felhatalmazds, ill. fenntartdi utasitds alapjin gondoskodik az intézmény belsé
szabalyzatainak clkészitésérdl, aktualizalasardl

FelelSs azést, hogy az intézmény 2 vonatkozdé jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban
foglaltak szerint mikadjon, végrehajtja a fenntarté utasitasait, déntéseit

Iranyitja a Milyi Tundérkert Boleséde szakmal munkdjat. Felelés — a jévahagyott
koltségvetési keretek kozott —az intézmény szabalyszerd, kiegyensilyozott gazdalkodasaért
Meghatirozza az intézmény milkddési rendjét

Biztositja az intézmény eredményes miksdéschez szitkséges személyi és targyi feltételeket
Képviseli az intézmény a fenntarté felé, valamint allami onkormdnyzat, tarsadalmi
szetvezetek elStt

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi, egészsépligyi, valamint tarsszakmnak,
szervezetek képviselSivel

Felelés az intézmény szakmai stratégidjanak Gsszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak iitemezett megvaldsitdsiért

Felel az intézmény egésze vonatkozdsiban az adatvédelmi szabdlyok betartatdsaért
Kialakitja a bélcséde hazirendiét.

Irdnyitja és ellendrzi a boleséde gondozasi nevelési feladatainak cllatasat. Ertékeli, segfti,

ellendtzi a bolesdei dolgozdk munkajat, ellendrzi 4 munkafegyelem megtartasat
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A belyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a dogozdk
munkabeosztisit és a gyermekek napitendjét.

A gyermekesoportok napirendjének kialakitdsdndl figyelembe veszi a csoport Gsszetételét,
életkori sajdtossagait, a dolgozoi ellitottsigot. Biztositja a kisgyermekneveldi allandésagot.
Ahol SNI-s, kotai fejlesztéses gyermek(ek) ellitdsara kerll sor, megteremti, biztositja és
ellen6rzi a mikodés feltételeit €s a tevékenységet.

A béleséde egész dokumenticiéjnak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséétt
felel. FEllenérzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozd-neveldi
tevékenységét, valamint dokumenticids munkajat.

Az orvosl vizsgilatoknil altaliban jelen van, eziltal tdjékozott valamennyi gyermek
egészségiigyl allapotirdl. A beteg, lizas gyermek sziileit értesiti, Fertéz6 megbetegedés
esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségligyi Kbzpont vonatkozd utasitisait.

FelelGs a szetvezetl egység szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok
célszeri felhasznaldsdért, megadott hatitidére téreénd szabilyos elszdmolasaére,
Gondoskodik a bdélesédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitisol,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Eves munkatervet készit a dolgozdk képzésére, tovibbképzésére, szabadsigolasara, a
béleséde lizemeltetési idejére vonatkozdan.

FelelSs az ) munkavallalok — kisgyermeknevelSk — betanitasaért.

Kapcsolatot tatt a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevenci6 és az alapellatis teriiletén
a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjival kapesolatba keriilhetnek.

Szakmai tudésit a kovetelményeknek megfeleiben szinten tartja, illetve fejleszti,

Elikésziti az irinyitdsa ald tartozd szetvezetl egyséy éves szabadsigolisi ttemtervét,
munkaltatdi jogkorben engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozék éves — iitemterv
szetrintl - szabadsagat, rendkivili szabadsdgat.

Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezertség alalsulasa, teljesitését,

Szetvezet egysége vonatkozdsiban felel a munka és tzvédelmi szabalyok betartasaért,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan cllatja a leltirfeleldsi feladatolkat,

13



II1.2. Bolcsédeinevelés-gondozas

A bolesSdel dolgozdk szakmai feladatait és mitkodési feltéeeleit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
valamint a 1997, évi XXXI. Toérvény GYVT szabilyozza. Munkdjukat az érvényben 1évo
maédszertani dtmutatdk alapjdn, illetve a legtjabb kutatisi eredmények és mddszerek beépitésével

végzik.

Kisgyermekneveld

Az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasival dolgozik. Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkadltatdi jogokat. Munkajaba beépiti az intézményvezetd, a bolcsédeorvos és mas segitd

szakemberek szakmai itmutatasait.

Felelés

N

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositasaért,

a csoportjdba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szint(l szakmai munkéért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az elbirt nyilvantartisok, dokumentacid megfeleldvezetéséére,

a csalad — boleséde partneti egyuttmkSdéséért,

a szolgilati titokmegtartasaért,

az Intézményillag megdvasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megel&zési szabilyok betartasaérr,

a kozegészségligyl, jarvanylgyl szabilyok betartisaért,

a munkafegyelem betartisaért,

AN R SR N N N N RN

a munkakdui lefrdsban szetepl feladatok ellatasaért.

Feladata

v A Dbolesédés gyermekek gondozdsa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkoti és egyéni sajarossigok figyelembevételével,

v Konstruktfv kapcsolat kialakitisa a sziilskkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizésck megvaldsitisa érdekében.

v Tevékenységitket a vonatkozd gyermelki és sziléi jogok és ktelességek figyelembevételével
végzik a munkakéri lefrisban foglaltak alapjan.

v' Csoportnaplé vezetése.

V' Térzslapot vezetnek minden kisgyermekrél.
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Rendszeres feliegyzést kkészitenek a gyermek fejlédésérél.

Uzenéfiizet a sziil6knek a napi jelentésebb eseményekrdl.

Gondozondi jellemzés készitése szakértdi bizottsag, lletve egyéb szakvizsgilatokhoz.
Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a Gyermekjéléti Szolgilattal, melyrdl
nyilvantastist is vezet (gyetmekvédelmi feladatok).

Csaladot latogat.

Sziildi értekezletet tart.

Hirdetétablan izenetet kézol,

Rendezvényeket szetvez.

Akadélyoztatisa, vagy tivolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelSk egymds

munkakori feladatait latjdk el. Az adott csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egyiittesen

akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a bolcsGdevezetd altal kijelolt kisgyermekneveld litja el a

helyettesitési feladatokat.

Balcsbdeorvos

Munldjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi.

Feladata

v

v

\

A AN

a felvett gyermekek bélesédébe t6rténd beszoktatdsa utin a részletes orvosi vizsgilat és
elézményei adatainak Ssszegylijtése, feldolgozasa,

a nevelés-gondozas sorin felmerGlt Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése és
megolddsi  lchetéségek  keresése  az  illetékes  kisgyermeknevelSkkel és az
intézményvezetbvel,

a felvett gyermekek testi &s szellemi fejlédésének elfsegitése, nyomon kévetése, egyéni és
kozdsségl prevencid ellendrzése,

a D-vitamin és fluor profilaxis sziilével és haziorvossal valéegyeztetése,

a fert6zé megbetegedés vagy jatvany esetén az érvényben 1évs kézegészségipyl és
jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés,

a bolesdde higiénéiének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon vald regisztrilisa,

kapcsolattartas a szilokkel vagy térvényes képviselSkkel,

munkaértekezleteken, szlildértekezleteken vald tészvétel,

a felviligositd eléadasokon, szakmai tovabbképzéseken valo kdzremiikodés.
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v 6vodal jelentés a 6 év alatti gyermeksél,
v" heti étrend (egyiittmiikddés az illetékes szakembereklkel, Mamas-Food Kft-vel),

v az élelmezés ellendrzése mind szakszet{iség, mind higiéné szempontjibél,

FelelSs a személyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekil adatokrd! sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért,

Akaddlyoztatisa, vagy tivolléte esetén helyettesitésérdl 6nmaga gondoskodik.

Bolcsddei dajka
Az intézményvezets nevezi ki és gyakotolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezetS és a kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitisival ellitia a csoportban a
kiszolgalé feladatokat (killdndsen: Aagyrakds, dgyazds, ételek szillitdsa, edények mosogatisa,

gyermekfeliipyelet).

Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségligyi és esztétikal szempontbdl is példasan

tiszta legyen.

Feladata

v A csoportvezetd  kisgyermeknevelé  dltal meghatirozott napirend szetint segitik a
gyermekek gondozasaban, Oltdztetésében, a tisztilkoddsi teenddk ellatdsiban. A
kisgyermekneveld mellett tevékenyen részt vesz a gyermekesoportok életében, a gyermekek
nevét tudja.

V' A jArvanyligyhéz kapesoldddan a fertézések megeldzése érdekében fokozottan odafigyel a
higiénés  szabdlyok Dbetartdsira, az intézményen beltli személyes  énintkezés
minimalizalasira, valamint az azonosftott fertGzitt, vagy veszélyeztetett személy
kotelezettségeinek betartdsara.

v Biztositja az étkezések kulturalt lebonyolitasat, az étkezés tirgyi feltéreleit, az ételek (mindig
az adott étkezéshez frissen) talalokocsira térténd el6készitése, az edényeket éthezések utin
mosogatoba viszi, elmosogatja azokat,

v' Bitkezés alatt 2z egységben tartézkodik, ha kell, segit.

v A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiket, a

gyermekels jelének figyelembevéteiével.
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Gondoskodik a gyermekek komfortérzetérdl feligyelet alatt, amennyiben szilkséges
feliigyel, otrot tordl, megnyugtat.

A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik, a
kisgyermeknevel$ dtmutatasait kdvetve,

A gyermekek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az Sltdzében.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

A boles6dei nevelés - gondozds eredményességéhez munkédjival nydjtson mindségi
szolgaltatast.

Hiinyzas esetén koteles helyettesiteni,

A bolesédében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit jelezze
vezetdjének, kollégijinak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el a bolesSdét.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban,

Alkotdi médon miikadion egyiitt a kisgyermeknevelGkleel és munkatrsaival.

Jaruljon hozza a boleséde j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

A Dbolesédei tnnepélyeken, hagyominyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermeknevel&k Gtmutatisal szetint részt vesz.

Sétak, kirinduldsol alkalmaval a kisgyermeknevelSket segitve kiséti a gyermekesoportot,
feligyelve a biztonsigos kozlekedésre a baleseti veszélyfotrdsokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a bélcsGdevezetdnek.

A korayezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A ribfzott névények gondozasban tészt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a szilé érte nem jon.

Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelSlt bolesGdei

dajka munkakérben foglalkoztatott dolgozé latja el
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Talwaritd

A Malyi Telepiiléstizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette

a munkiltatdi jogokat, Munkajat kozfoglalkoztatott jogviszonyban latja el.

Az intézményvezet§ kozveten irinyitasaval ellitja a boleséde épiiletében a takar{té feladatokat az

intézmény takarftoi részére készitett munkakor lefrasinak megfelelGen.

Gondoskodik artdl, hogy az Intézmény kdzegészségligyl és esztétikai szemponthol is példasan

tiszta legyen.
Telelds

az Intézmény rendjéért, tisztasdgaért,

a tibizott eszkGz0kért, a takarékos anyagfelhasznaldsért,

a napirend és munkarendbetartisaért,

a munkafegyelemért,

a munkalgyi-, kdzegészsépligyi-, tizvédelmi elirdsok betartasdért,

a munkakéri leirishan szerepld feladatok ellatisdért.

A N N N

Ha bantalmazist észlel, jelez.

Feladata

o A boles6de helyiségeit (csoportszobik, fiirdetd, atadd, konyha kivételével minden helyiség) a
munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e A konyha padl6jit igény szerinti napi rendszerességgel tisztin tartja (akir naponta tébb
alkalommal}

e naponta tobb alkalommal végez fert6tenitd takaritdst ra bizott helyiségekben.

¢ A portalanitist mindennap elvégzi.

¢ A tisztitoszereket elklilonitve, a gyermekektd] elzdtva, biztonsigos helyen tirolja.

o Ahozza tartozé helyiségekben, valamint raktirban 1évd ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa,
tisztitja.

» A jarvinyligyhéz kapesoldéddan a fertézések megelbzése érdekében fokozottan odafigyel a
higiénés szabilyok, intézkedések betartisara.

e  Gondoskodik a helyiségek szellSztetésérdl.

Akadilyoztatisa, vagy tdvolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt takaritd,

annak hidnyaban a bolesédei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozé litia el.
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ITL.3. Gazdasagi részleg

A boleséde mikodtetésével Gsszefiggd pénzigyl, gazdilkoddsi feladatalc Milyl Kozség

Polgirmesteri Hivatal gazdasagi osztilya latja cl.

Szervezeti egység vezetSjének feladata és hatdskdre:

v

“

Részletes feladataikat, hatds-és jogkoriket sajit szabilyzat és a munkakowl lefrisuk
hatdrozza meg,

Koézvetlentl irdnyitja és vezeti az intézmény gazdasagi-, pénziigyi-, szamviteli-, anyag és
eszkézgazdilkodasi-, igyviteli-, miszak-szallitasi-, élelmezési egységét

Irinyitia  az  intézmény  miilkédésével — Osszefiggd — gazdasigi,  pénzigyi,
intézménylzemeltetési  feladatok  ellatdsac, wvalamint mindezekkel — Ssszefliged
adminisztracidt

Ellésziti és folyamatosan katbantartja az intézmény gazdasigi, pénziigyl, miszaki
szabdlyzatait

Kialakitia az anyaggazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatisat

Megszervezi a tirgyl eszkozok, miiszaki berendezések tizemeltetését, katbantartisit,
favitdsat

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

Elvégzi a hataskérébe tartozd tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzését

Elékésziti, javaslatot tesz az intézmény éves kéltségvetésére, jovahagyds utin biztositja a
kéltségvetés pénziigyi jogszabilyokban foglalt végrehajtasiért, ellendrzi annak betartdsat
Felel a kdltségvetrés maradékralan végrehajtasaére

Részt vesz az igazgatdi értekezleten

Felelds az ellitotti 1étszdm alapjan (a mindenkori Koltségvetési tv., valamint az Szt, és Gyvt.
szerint) totténd normativa igénylés, elszamolas pomntossagaért, valamint a timogatdsi
szerzodéssel finanszirozott ellatdsok esetén a timogatas elszdmoldsdért

Elkésziti az intézményi 6nkoltség szamitast

Javaslatot tesz — az intézményvezetdvel egyeztetve — a fenntartd megketesése alapjin az
intézmeényi téritési dijra (szolgiltatisonként/ellatasi formankéne)

Felelds az intézmény vagyongazdalkodasaért, koordinalja és feliigyeli a leltdrozas rendjét, a

selejtezés folyamatat
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A fenntartd, il az intézményvezetd iltal meghatirozottak szetint eleget tesz beszdmolasi
kotelezettségének. Bleget tesz adatszolgaltatasi kbtelezettségének.

Munkijit az intézményvezetd Gtmutatisal szerint, a jovihagyott koltségvetési keretek
kozott — a hatdlyos jogszabilyok és intézményi belsd szabalyzatok szerint, dnalldan végzi
Konkrét vezetdi, irinyitisi, gazdalkodisi és ellendrzési feladatait a munkakori lelrds
tartalmazza

A munkakérébe tartozé feladatok elldtasaéet kozvetlen felelGsség terheli

IIL.4. Elelmezés

A Dboleséde miikodtetésével Osszefliggd élelmezésvezeti feladatokat (étlapkészités, f&zés,

ételszallitds, étkentetés) — a Korhaz- és Menzaétkeztetés Zst. latja el.

Feladata

1. Munkafolyamatokkal kapcsolatos teendék

v Elelmezéssel kapcsolatos dokumenticié készitése —az Elelmezési szablyzat szerint.

v' Heti étrend készitése (bolesédeorvossal, gazdasigi igyintézével és az intézményvezetdvel
egyeztetve).

v" Bevezeti a HACCP tendszert, és irdnyitja annak miikodését az élelmezésben.

v’ EBllenbrzi és vezeti az élelmezési {izem munk4jdt, amelynek gazdasigosnak és
kéltséghatékonynak kell lennie.

v' Munkatervet, takaritdsi rendet készit és lizemszervezési feladatokat it el, vagyis az
Elelmezési feladatokat ellitd dolgozok munkajat megszervezi, iranyitja.

v" Beszerzést tervez és szervez.

v Figyelemmel kiséti az arukészletet, leltiroz és

v ellenérzi az arukiaddst, valamint az elszdmolast.

v" Nyilvintartast vezet a nyersanyagokrél és ellendrzi azok felhasznalasat.

v' Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.

V' Kalkuldciét készit, veszteségszamitasokat végez.

v' Adminisztriciés feladatokat 4t cl és informacids rendszert mitkddtet.

v Ellendrzési tervet készit a jogszabalyok és elSirdsok betartatdsahoz.

v

Heyuttmikodik a szakhatdsigokkal és segiti azok ellendrzd munlkajat.
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2. Etelekkel kapcsolatos teendéls
v' Megtetvezi a napi tipanyagsziikségletet az adott kotcsoportokndl.
Kiszdmitja az ételek tipanyagtartalmat és
megjeloli az ételekben el6forduld allesgéneket.
Osszeillitja az étlapot, valamint

étrendjavaslatot készit,

NN NN

Megtervezi a napi étkeztetést a tendelkezésre all6 tirgyi-, személyi- és anyagi feltételek

szerint

~

Tisztaban van a kiilénbozd diétak ételkészitési technilkdival és alkalmazza azokat.

v' Népszerlisiti az egészséges taplalkozast

Feleldssége

Munkak6rébol adédéan igen nagy az élelmezésvezetd feleléssége. Feladatainak ellatisin til ugyanis
felelésséget kell vallalnia még
v' nyilvaintartisaiétt és az élelmezéssel kapesolatos Utem- és étrendtervekért.
V' Ajogszabilyok kivetéséért és betartatasukért.
v" A haszndlt vagyontargyak, alapanyagok, cszkézék, betendezések megovasaért és azokkal
valé anyagi elszamolasért, valamint

v' maga és beosztottjai tovabbképzéseinek biztositisaért,

I11.5. Uzemeltetés

A bileséde mikodtetésével Osszefuged  lzemeltetési, karbantartdsi feladatokat Malyi

Telepiilésiizemeltetési és Kozszolgilati Intézmény biztositia,

A boleséde korili napi karbantartasi és takaritasi feladatait 1 £6 kézfoglalkoztatott latja el.
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V. FEJEZET AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK £S
TESTULETEK

Vezetdi értekezlet
A bélesédevezetd szikség szerint, de havonta legalibb egy alkalommal vezetdi értekezletet tatt.
Az értekezleten részt vesz!

v’ intézményvezets,
v Koéthaz- és Menzaétheztetés Zrt. képviseldie
v' Polgirmesteti Hivatal gazdalkodési osztily vezetSje

v Milyi Telepiiléstizemeltetési és Kozszolgaltatd Intézmény képvisel6je
A vezetdi értekezlet feladata:

v tajékozddas a szervezeti egységek munkajardl,

v az Intézmény aktualis és konkeét teanivaldinak megbeszélése

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalibb két alkalommal munkaértekezletet tart, Az
értekezleten minden dolgoz6 kételes megjelenni.

Az értekezleten évente két alkalommal tlzvédelmi és munkavédelmi oktatist tart a tlzvédelmi

megbizott és az intézményvezetd,

Az intézményvezets:

beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkardl,
értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,

értékeli az Intézményben dolgozdk munlkdjit,

SRR NN

ismerteti a kévetkezd idSszakfeladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolesédevezetd Allitja Ossze.
Az értelcezleten lehet8séget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessél,

kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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Kisgyermekneveldi értekezlet

Az intézményvezetd beszamol az cllendrzések tapasztalataiedl, értékeli a szakmai program

teljesitését, ismetteti a kdvetkezs idészak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérél.

Az Intézmény munkajat segitd testiiletek

Az intézményvezetd egyiittmitkodik az Intézményi dolgozék minden olyan térvényes testiiletével,

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

Erdek-képviseleti Forum

Az Intézményben Brdek-képviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
ptogram véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkdjat. Mkodésének részletes

szabalyait az Intézmény Szakmai Programija rdgziti.

Célja a gyermeki jogok sérelme, az Intézmény dolgozéi kotelezertségszegése esetén a gyermelek
érdekeinel védelme. A csalddi és bolesSdei nevelés osszhangjdnak megteremtése, kozds

feleldsségvallalas a gyermekek érdekében,

Feladata

v megvizsgilja a hozz4 benyijtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozdiigyekben,

v intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, 2 gyermekvédelmi gyamnil, a gyermekjogi
képviselénél, illetve mis hatdskorrel rendelkezdszervnél,

v’ egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jdvihagyisinél, a boleséde vezetdiénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket érintd ligyekben,

v' javaslatot tehet az Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgdltatdsok
tervezésétdl, milkodtetéséed!, az ebbdl szirmazo bevételek felhasznalisarol,

v intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év jogszabilyokban rogzitett

feladat- és hatiskdrokert.

Az Intézmény mGkodését segitd szervek, és kozdsségek tiléseird] jegyzékonyvet kell készitent,

megbrzésérdl a bélesédevezetd gondoskodik,
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Képviseld testiilet filés

Az intézményvezetd évente egy alkalommal beszamol a bdlcséde eléz8 évi munkajirdl a képvisels

testileti tlésen.
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V. FEJEZET AZ INTEZMENY MURODESENEK SZABALYAI

V.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

V.1.1. Kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irAnyuld jogviszony

a) Kozalkalmazott jogviszony

v

Az intézmény alkalmazoteai esetében a Kjt. kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.

A kézalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltatd és a kozalkalmazott (Kje. 20.§. (1)

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan id6ére torténé kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat frasba kell foglalni (Kjt. 21.6. (1)
Koézalkalmazotti jogviszony helyettesités céljdbdl vagy meghatirozott munka elvégzésére,
feladat ellatdsira hatarozott idSre t6rténd kinevezéssel is létesitherd (IKt. 21.§. (2))

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, ill. megnevezését a kozalkalmazotti
jogviszony szempontjibol lényeges adatait, a kozalkalmazott besoroldsinzk alapjiul
szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés
helyét (Ijt. 21.§. (3))

A munkavégzés helyét a munkéltatd hatirozza meg.

A kézalkalmazott illetményéaek meghatirozdsa érdekében fizetési osztilyba kell sorolni. A
fizetési osztilyba sorolis feltételeit, a fizetési osztilyok meghatirozdsit a Kijt. 61.§.
tartalmazza. A fizetési osztilyba sorolds szabélyait a Kjt. 63.§. tartalmazza

A fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak (Kjt. 62.§.) A kdzalkalmazott fizetési
fokozatit a kézalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjin kell megallapitani (It
04.§.(1), 65.§.-60.5.)

A kézallsalmazott a fizetési fokozata alapjan jard illetményen feliili illetménykiepészitésben
részesiilhet. (67.§) Az illetménykiegészités feltételeit, médjat, mértékét a munkéltatd
hatdrozza meg az intézmény gazdilkodisanak figgvényében,

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a munkavégzés dltalanos

szabilyaival kapcsolatban a Kjt. rendelkezéset irinyaddak.

b) Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

v

az intézmény feladatainak ellatasara megbizisos vagy viéllalkozoi jogviszony keretében

toglalkoztathat kiilsé személyt.
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Bz esctben meghizasi vagy vallalkozisi szerzédésben kell régziteni az ellatandé konkrét
teladatot (ligykort) a feladatellitds idStartamdt, médjit, a teljesités idépontjat a dijazas
mértékét.

v’ az intézmény megbizdsi szerzédést kothet sajit dolgozédidval munka kérén kivil esé

feladatta, (egyszeri alkalom) hatarozott idére, dtmeneti id6szakra.

V.1.2, Kézalkalmazotti jogviszony létesitése, palydzati eljards, elbirdldsi szabalyok

a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitése:
Kézalkalmazotti jogviszony

v biintetlen eléélett,

v’ tizennyolcadik életévét betdltétt, tovibba

v' magyat 4llampolgirsigy, vagy killén jogszabidly szetint a szabad mozgis és tartézkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel létesithetd.

v a kézalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szindékozd személy hatésdgi bizonyitvinnyal
igazolja, hogy biintetlen elééletd, valamint nem 4ll olyan foglalkozéastdl eltiltas hatalya alatt,

amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetGvé.
b) Palyazat kiirdsanak kotelezé esetei:

v kézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjin létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a pilyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palydzatot a
kinevezési jogkor gyakorldja irja ki,

v’ ha a pilyizat kifrdsa nem kitelez8, a munkaltatd dénthet arr6l, hogy a munkakétr, illetve a

beosztds betdltése palydzat alapjan tSreénik.
Palyazat kiirdsanak mellézése:
Munkakor palydzat kifrdsa nélkil is betolthetd

v’ a) azon munkakér esetében, amely a Kjt. 61. § (1) bekezdése szerinti ,,A”—, B fizetési
osztilyba t6rténd besorolassal tolthetd be,

V' b) a Térvény 2. szami melléklet L1. pontja szerinti asszisztens munkakdr, IL1. pontjaban
foglalt szakgondozd, kisgyermeknevels, a TILA. pontja szetintt élelmezésvezetd és a 2/a.

szamd melléklet TL1. pontja szerinti kisgyermekneveld munkakor esetében. olyan
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munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belitl - mér legalabb két alkalommal
eredménytelentl keriilt sor palyazati felhivés kifrasdra,

ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos elldtas biztonsigos megszervezéséhez
elengedhetetleniil szilkséges, és a folyamatos mkodéshez szitkséges személyi feltételek mias
munkaszervezési eszldzokkel nem biztosithatdk,

ha a munkaltaténal osztondijas foglalkoztatisi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az Osztondijas foglalkoztatisi jogviszony megsziinését kdvetd egy
hénapon beliil létesitenck kézalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az Oszténdfias
foglalkoztatottként ellitott feladatai tészét képezték a kinevezésében foglalt munkakorének,
és az Osztbndijas foglalkoztatdsi jogviszony nem a munkéltaté azonnali hatdlyd
felmondasaval szlint meg,

helyettesitésre vagy meghatirozott munka elvégzésére, illetve feladat elldtdsara sz6l6
hatarozott ideji kinevezés esetén, vagy

ha ezt végrehajtisi jogszabély nem irja el kételezden (257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet
1/A.§ (1) bekezdés

¢) Palyazati felhivas, palyazati felhivas kozzététele, felhivas hatarideje:

A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

AR N N N NN

<

a munkaltaté és a betdltendd munkakor, vezetéi beoszts megnevezését,

a munkakétbe tartozd, illetve a vezetdi beosztassal jird lényeges feladatokat,

a palydzat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyizat részeként benyijtand6 iratokat, igazoldsokat, tovabba

a palyazat benydjtasinak feltételeit és elbirdlisinak hatdridejét,

a palyazati felhivast a kotményzat személyGgyi igazgatasi feladatokat ellitd szerv internetes
oldalin kell kozzétenni,

végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb médon valé kézzérételt is eléirhat. A
pilyazat benyijtisinak a hatirideje a palyazati felhivasnak a

személyligyi kézpont honlapjin vals elsGdleges kozzétételéedl szamitott tizendt napndl - a
munkaltatd vezetésére kifrt palydzat esetén hatmine napndl — révidebb nem lehet,

a munkaltaténak a palyazad kiirast a fenntartd részére is meg kell killdenie, hogy internetes
oldalin kézzé tehesse a felhivast,

a munkéltaténak aredl is gondoskodnia kell, hogy a palyizati felhivas a székhelye és

telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokdsos modon kozzétételre keriiljon.
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v emellett a munkaltaté az A4gazati jogszabdlyban esetlegesen eldirt kdzzétételi

kitelezettségének is koteles eleget tenni,
d) Palydzat kellékei:
A pélyiz6 a pilydzathoz csatolja:

v a palyizat részeként benyijtandé iratokat, igazoldsokat

v a munkaltaté vezetésére kifrt pilydzat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkozd programyjat,

v atrél sz616 nyilatkozatat, hogy a pilydzati anyagiban foglalt személyes adatainak a palyazati
clidrassal Gsszefiggésben szikséges kezeléséhez hozzdjirul,

v’ a Lkilldn jogszabdlyban vagy a pilydzatban eldfic tovibbi kéveteimények igazoldsira

vonatkozé okiratokat

e} VezetSkre vonatkozo eltérd rendelkezések:

v’ 4 magasabb vezetd és a vezet§ megbizds esctén a megbizdsi jogkdr gyakorld kételes
palydzatot kiftni. A palyazatban meg kell jelolni, hogy a magasabb vezet, ill. a vezetd
beosztis elldtisira meghizdst az kaphat, aki a munkaltatéval kézalkalmazotti jogviszonyban
all, vagy a megbizdssal egyidejlileg kézalkalmazotti munkakérbe kinevezhetd.

v A magasabb vezet§ & a vezetd beosztis ellitisa — a munldltatd vezetje Livételével —
palyazat nélkal is betSlthetd
a) aKjt. 20/a.§. (2) bekezdés a., b, pontja szerinti esetben
b) ha a kézalkalmazott az etre vonatkozé megbizdst megeldzéen egy év kdzalkalmazoti

jogviszonyban all a munlaltatéval

f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:
£.1) Kézalkalmazotti munkakétre, valamint vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén

» apilyazat elbirilisanak rendjét a munkaltaté hatirozza meg,
» a palyizati elbirdlds sordn a — pilyazati kifrds feltételeinek maradéktalanul megteleld —
palydzdkat kell meghallgatni,

» a meghallgatdst 2 meghizisi jogkdr gyakorldja dltal 1étrehozott szakmai bizottsag végzi,
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» a bizottsdg szaktertletektd] fliggben 3-5 — a munkakdr feladatait érintéen szalkértelemmel
rendelkezd — f6bol all,

»  abizottsig véleményét frisba foglalja.

£.2) Magasabb vezet§ beosztasra kiirt palydzat esetén a Kjt. 20/A.§. 1/A.§. foglaltak szerint

kell eljarni.
A palyazé személyiségi jogainak védelme érdekében a Kjt. 20/ A8, (7) bekezdése szerint kell eljarni.

Az intézményben a pilydzat eljiris rendjét a polgirmester {munkaltatéi jogkér gyakorldja

hatirozza meg.

A pélyazati eljaras operativ lebonyolitasaért a Malyi Kézség Onkotrminyzatanak jegyzéie felel.

V.13, A munkavégzés altalanos szabalyai

a) A munkaltaté altalanos koételezettségei: (Mt. 51.§)

foglalkoztatasi kitelezettség

egészséges és biztonsigos munkavégzés feliéieleinek biztositasa,
munkaszervezési kotelezettséy

itAnymutatasi, tajékoztatisi kételezettség

munkavallalé szakmai ismeretel megszerzésének biztositisa

AR N N NN

munkavallalé munkaviszony teljesitésével indokoltan felmeriilt kéltségének a megtéritése

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

v az el&irt helyen és idében, munkara képes allapothan megjelenni és munkaidejét munkiban
tolteni, ill. ez alatt — munkavégzés céljdbdl —a munkaltaté rendelkezésére 4llni,

v munkajit személyesen ellatni az Altaldban clvithatd szakértelemmel és gondossiggal
végezni, a munkijira vonatkozé szabalyokat, eléirdsokat, utasitdsokat betartani

V' munkavégzés soran munkatdrsaival egyiittméikodni

v munkavégzés soran olyan magatartist tantsitani, hogy az mésok cgészségét, testi épségét

ne veszélyeztesse, anyagi kirosodast vagy helytelen megitélést ne idézze €ld.
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A munkavillalé a munkaviszony fenndllasa alatt - kivéve, ha erre jogszabdly feljogositja -
nem tanisithat olyan magatartdst, amellyel munkdltatdja jogos gazdasigi érdekeit

veszélyeztetné
v az intézmény minden dolgozéja kételes munkija sordn a hivatali titkot megSrizni.

Amennyiben az adott esetben jogszabilyban eléirt adatszolgaltatisi kételezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas — illetéktelen személynek — azokban a kérdéseldben, amelyek
hivatali titoknak minésilnek és amelynek nyilvanossigra kerilése az intézmény és az

intézmény fenntartdjanak érdekeit sértené
Az intézménynél hivatali titoknak mindgsiil:

v" adolgozék személyes adatvédelmével, személyiségiogaival, bérezésével kapcsolatos adatok,
v’ az ellatottak, gondozottak személyiség jogaihoz fiz6dd adatok,

v' adolpozdk, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotira vonatkozé adatok.

Ezen tilmenden nem kozolhetd illetéktelen személlye! olyan adat, amely munkakére betdltésével
osszefiggésben jutott tudomdsira, és melynek kozlése a munlkaltatéra vagy mas személyre

hatrinyos kévetkezménnyel jarna.

A titoktartds nem terjed ki 2 kdzérdekl adatok nyilvinossigira és a kzérdekbél nyilvinos adatokra

vonatkozé — kilén torvényben meghatirozott — adatszolgiltatasi és tijékoztatisi kotelezettségre.

V.2, Az intézmény munkarendje

A munkarend a munkaidékeret a napi munkaidé beosztis kialakitisara az dgazati jogszabalyok
(Sztv., Gyvt), valamint az intézmény kételezd szolgiltatasi profiljiinak figyelembe vételével az Mt.
(Munka Totrvénykonyve) és a Kjt. (Kézalkalmazottak jogillisardl szdlé torvény) elbirdsai az
irainyadok. Az intézményben a munkaidé magiba foglalja az Mt. szetinti munkakozi szlinetet (Mr.

103.5.).

A munkarendet a munkéltaté 4llapitja meg. A munkarend — jelen Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatban kertl régzitésre

Az intézményben a teljes munkaidd heti 40 éra.
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V.2.1. Altalanos munkarend

Munkarend Heéfi Kedd Szerda Csiitirtik Péniek
intézményvezetd 07.00-14.00 | 07.00-17.00 | 67.00-14.00 | 07.00-17.00 | 07.00 -13.00
csecsemo-Es 6.00- 1400 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00
kisgyermeknevelk, | 9.00-17.00 |9.00- 17.00 |9.00-17.00 |9.00-17.00 | 9.00-17.00
részmunkaidds 9.00~13.00 |9.00-1300 |9.00~13.00 | 9.00—-13.00 | 9.00-13.00
kisgyermekneveld

dajkik és technikai 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00 - 14.00
dolgozdk 9.00-17.00  19.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00

Az intézményvezetd helyettesftésével megbizott neveld munkaideiébdl napi négy 6rat, 9 6ritdl 13

6riig 2 bolesdde vezetdvel az iroddban tolt, a vezetdi adminisztricios munkik végzésével.

Kisgyermekneveld munkakérben foglatkoztatottaknak a teljes napl munkaid8bél hét 6rit kell a
bélesédei csoportban tolteni., Fennmaradd napi egy oOriban gyermekcsoporton kiviili, de

dokumentaltan szakmai tevékenységet folytat (adminisztracid, csalidlatogatas, sth.).

V.2.2. Rendkivili munkavégzés

Az intézményvezetS a hdzi segitségnyijtds alapszolgiltatdis — folyamatos az ellitottals

szikségleteibez igazodd — biztositasa érdekében rendkivili munkavégzést rendelhet el.
A rendkivilli munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§.-dban foglaltakat kell alkalmazni.

A rendkiviili munkavégzést az intézményvezetd {tisban — a konktét feladat megjel6lésével — rendeli

el. A rendkiviili munkavégzés dijazésa az Mt, 110.§.-a szetint tdrténik.

V.3. Szabadsag kivételénck, kiadasanak rendje

¢ minden — az intézményben dolgozd — kézalkalmazottat minden jogviszonyban toltétt
naptari évben rendes szabadsdg illeti meg, mely alap és p6tszabadsaghél all
¢ az alapszabadsig az ,A”, [B”, [C” és ,D” fizetési osztilyban évi 20 munkanap, az ,,B”,

JJF”! ”G”: ”H”) n:[’, éS n_]” ﬂZCtéSJl'. OSZtélyban éVI 21 munkanap

*  apobtszabadsig mértékéta kdzalkalmazott fizetési fokozata hatirozza meg oly médon, hogy

a fizetési fokozattal egyenld szdmt munkanap pétszabadsig jar

® apotszabadsagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§.-a hatitozza meg
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» aszabadsigok kivételére és kiadasdta az Mt.122.§.-125.§.-4ban foglaltak az iranyaddlk

® 2z éves szabadsdgolasi Utemterv jévihagydsit kovetSen — az itemterv szerint

szabadsagokat is — az intézményvezetd engedélyezi.
* adolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartist kell vezetni. Az intézményben

a szabadsag nyilvintartis vezetéséért az intézményvezet a felelds,

¢ o rendkivili és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a

munkaltatd jogosult.
V.4, Helyettesités rendje

A helyettesités iltalinos rendjét az intézményvezetd hatirozza meg, mely a munkakdi leirdsokban

rogzitésre keriil,
V.4.1. Vezetd beoszidsok helyetiesiiése

A Bélesbde vezetését az intézményvezetd lada cl, akit az Altala irdshan megbizott kisgyermeknevels

helyettesit.

Az intézményvezet és az dltala meghfzott személy egyidejll tivolléte esetén, a bélesédében
tartozkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozé dolgozé jogosult olyan intézkedésre, amely a

gyetmekek biztonsignak megdvisdval dsszefiigpd dgyekre tetjed ki.

V.4.2. Szakmai munkakorok helyettesitése

A szakmai munkakért csak azonos munkakdrt betdled helyettesitheti.

V.5. Miikddési nyilvantartassal kapesolatos kdtelezettség
V.5.1. Miikédési nyilvantartas

Szocidlis és gyermekvédelmi agazat

A személyes gondoskodist végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasardl, az 1993, évi 111,
torvény (a tovabbiakban: Szoctv) 132.§. (2) bekezdésének €) pontjdban foglalt felhatalmazas
alapjin a 8/2000. (VIIL4.) S2.Cs.M. rendelet hatiroz.

v’ az Szoctv. 92/D-92/H.§-dban foglaltak szerint a személyes gondoskodést végzd személyek

adatait mkodési nyilvantartasha kell venni.
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a mikddési nyilvantartdst a Slachta Matgit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet vezeti
{tovabbiakban: Nyilvintart6)

mikédési nyilvintartasba az - a személyes gondoskodast végzd személy vehetS — aki az
1/2000. (1.7) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30) N.M. rendeletben
meghatitozott képesitési eléirisokhoz kotdtt tevékenységet fédllasd munkaviszony
keretében végzi és képesitési cléirisoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezik
bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban féillishan foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény vezetSjének van

onbejelentésre kotelezett az intézmény vezetdje

a Nyilvintartd a miikédési nyilvantartisba vételrdl igazolast allit ki, melyen szerepel a
nyilvintartdsi szdm. A nyilvintartdsba vételré] sz616 igazolist megkiildi a munkiltaténak

a mitkddési nyilvantartisba vételrdl sz6l6 igazolds eredeti példinyat a munkavallalénal 4t
kell adni, 1 mésolat példanya az intézményi egységes tovibbképzési nyilvintartasba keriil
a munkavallalé — a nyilvantartdsba vételrdl s2616 —igazolist a tovabbképzési idészak végéig,
ill. az 4j igazolas kiallitisdig kdteles megdrizni

az intézmény a tovibbképzési kitelezettségrdl, a tovibbképzéseken vald részvéteirdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérd] egységes nyilvantartist vezet. A munlkavallalé

kételes az dltala elvégzett tovabbképzések igazoldsit az intézmény nyilvintartisdba leadni

V.52, Tovabbképzési kotelezetiség

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérsl, valamint a szakvizsgirdl a 9/2000.

(VITL4.) Sz.Cs.M. tendelet, valamint a 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet rendelkezik.

v

v
v

v

A szodiilis, illet8leg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyek

folyamatos szakmai tovabbképzésben kételesek részt venni,

a tovibbképzési id6szak tartama négy év

a tovabbképzési idGszak kezdete:

» a munkaviszonyt, koézalkalmazotti jogviszonyt vagy neveldsziiléi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitdk, illetdleg a képesitési eldirdsnak megfeleld szakképesitést
megszerz8k esetében a munkaba allas, a foglalkoztatis megkezdésének, illetdleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozoi tevékenység esetében a
tovabbképzési iddszak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbképzési kételezetteknek — egy tovibbképzési idészakon belil — felséfokd

végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie
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v

a tovibbképzési pontérték a 9/2000. (VIL. 4) Sz.CsM. rendelet szetinti mindsitett

tovibbképzési programban t61ténd részvétellel szerezhets meg

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési idGszakon belil

(munkakéréhez kapesolddo teriileten)

»  OKJ-s szakképesitést szetez

»  felséfoki alapképzésben oklevelet szerez

»  fels6foki végzettség esetén kiegészits alapképzéshen vagy szakiranyt tovibblképzésben
misodik vagy tovabbi oklevelet szerez

» tudominyos fokozatot szerez

» szocidlis szakvizsgit tesz, vagy pedagdgus munkakorben valé foglalkoztatds esetén

pedagbgus szakvizsgit tesz

Az intézmény éves tovibbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIT.4.)

Sz.Cs.M. rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat.

a tovabbképzési tervben szereplé a tovabbképzésen résztvevd munkavillalokat a
tovibbképzésen vald részvétel idejére munkaids kedvezmény, illetve tivolléti dij illeti meg.
Tovibb4 a munkiltat6 a tovibbképzés kéltségeit — amennyiben a munkiltatd rendelte el a
tovabhképzésen vald részvételt — koteles viselni,

a Szoctv. 92/D (4) bekezdés értelmében megszintethetd - a muanka térvényldnyvérsl szol6
2012. évi L torvény 66. § (2) bekezdése, illetve a kbzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.
évi XXXIIL t6rvény (a tovibbiakban: Kjt) 30. §-a (1) bekezdésénel c) pontjira
hivatkozassal - annak a személyes gondoskodist végzd személynek a munkaviszonya, illetve
kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési kételezettséget a kitlon jogszabilyban

meghatirozott id6tartam alatt nem teljesiti,

V.5.3. Pedagogus clémeneteli rendszer

A 32672013, (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXIIL tbrvény koznevelési intézményekben
térténd végrehajtisirdl 2016 rendelet 11 fejezetének hatdlya - a 16. § (1)-(10) bekezdése, a 17. §, a
18. § és a 19, § kivételével - fenntart6td] fuggetleniil kitetjed a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi
igazgatdsrdl sz0l6 1997, évi XXXI tétvény (a tovabbiakban: Gyvt) hatdlya ald tattozd
intézményben pedagbgus-munkakdtben, tovibbi az felséfoka végzettséggel kisgyermelkneveld

munkakdrben foglalkoztatottakra is,
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A két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgust Gyakornok fokozatba kell
besotolni, kivéve abban az esetben, ha koribban mér ennél magasabb fokozatba valé besoroldsra
jogosultsdgot szerzett. A gyakornok szimira a foglalkoztatdsi jogviszony létesftésekor, vagy a
pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének idSpontjaban a

kinevezésben, munkaszerzédéshen két év gyakornoki idé kikotése kitelezd.
(6) A gyakotnok
a) az {1}-(5) bekezdés szerint megillapftott gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy

b) * ha a gyakornoki id6 mijus 1. és augusatus 31. kdzétt jar le, mijus honapban tesz

mindsitd vizsgit.

(7) A (6) bekezdés b) pontjdban foglalt esetben a gyakotnoki id6 a mindsfté vizsga sikeres

letételének idépontjaig tart,
(8) Ha a gyakornok mindsits vizsgdja sikeres volt, 6t a Pedagégus I. fokozatba kell besorolni.

) * A gyakornoki id6 a kétéves gyakornoki id8 lejartdt kévets nappal kezdédéen két évvel
meghosszabbodik, ha a pedagégus mindsitd vizsgija sikerteleniil zarult, A meghosszabbitott
gyakornoki iddte az (1)-(8) bekezdéshen foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki idé

egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

(10) Ba a (9) bekezdés szerint megismételt mindsitd vizsga is sikertelenill zarult és a pedagdgus
pedagdgus-munkakdrre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, az (1)-(9) bekezdésben, valamint

az Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkiltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor kételes irdsban tdjékoztatni a
gyakotnokot a mindsitd vizsga escdékességének idSpontjatél. Ha a minSsitd vizsga idépontia -
kilénosen a foglalkoztatisi jogviszony sziinetelése miatt - médosul, errdl a gyakornokot itdshan

tdjékoztatni kell,

3.§% (1) * Ha a Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év szakmai gyakotlattal
rendelkezik, sajit kezdeményezésére mindsitési efjirasban vehet részt. A szakmai gyakotlat idejébe
nem szimit be a sikertelen mindsit6 vizsgat kévetd gyakornoki idé idétartama. Ha a pedagogus a
Pedagigus 1. fokozatba t61ténd besorolistd] szdmitva kilenc év szakmai gyakotlatot szerzett, a

mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljdrisban valé kotelezd részvétel teljesftésének
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idépontjat a munkaltatd irja el6 a Pedagdpus 1. fokozatba lépést kivetden a kinevezés,

munkaszerzddés médositasiban,

(3) A mindsitési eljiras legfeliebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljars sikertelen
volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkordbban - a sikertelen mindsitési cljaras befejezésétdl
szamitott - két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor. A megismételt mindsitési
eljdrds lefolytatdsara legkésébb a Pedagégus 1. fokozat megszerzésétl szdmitott tizenegy év

szakmai gyakotlat megszerzéséig ketilhet sor.

(4) Ha a megismételt mindsitési eljarist nem teljesitd pedagdgus pedagdgus-munkakérre djabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével Gjabb mindsitési eljirdsban kell tészt vennie, Az Gjabb mindsitési eljiris sorin - a

min&sités eredményétdl figgben - az Nkt. 64. § (8) bekezdését kell alkalmazni,

(5) A siketes mindsitési eljards alapjin a pedagdgust Pedagdgus 11, fokozatba be kell sorolni.
4.§ % (1) Az a Pedagdgus II. fokozatha besorolt pedagbgus, aki rendelkezik

a) pedagOgus-szakvizsgival és

b) a Pedagdgus 11. fokozatba tortént besorolasit kovetden hat év szakmai gyakotlattal 2
Mesterpedagdgus fokozatba lépéshez sziikséges mindsitést eljdrasban vehet részt.

(1b) * Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden, a vezetSi vagy magasabb vezetdi feladatol
elidtisihoz kapcsolédé Mestetprogramot megvaldsitani  szindékozd pedagogus esetében a
mindsitési eljdrasra vald jelentkezésnek és az eljirds credményes befejezésének feltétele, hogy
pedagbgus a jelentkezéskor és az eljards teljes idStartama alatt rendelkezzen vezet6i vagy magasabb
vezetdi megbizdssal, vagy - munkaviszonyban foglalkoztatott pedagbgus esetén - ennek megfelels

vezetdl munlkakortel,

(2) * A sikertelendl zarult mindsitési eljirds megismétlésére legkorabban a sikertelen mindsitési

eljaras befejezésétd] szamitott két v szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor,

{(3) * Azt a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagbgust, aki sikeresen vett részt a mindsitési
eljarasban és az adott tevékenységhez kapcsoléddan az (1b) bekezdésben meghatirozott egyéb

feltételeket sikeresen teljesitette, Mesterpedagdgus fokozatba kell besorolni,

(4) * A (3) bekezdésben foglaltakon tilmenden a Mesterpedagégus fokozatba valé besorolds

feltétele, hogy ha a pedagdgus szandéka
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a) az orszigos pedagdgiai-szakmai ellenSrzésben, a pedagdgusok mindsits vizsgajan vagy
mindsitési eljirisiban szakértbként valé részvételre iranyul, akkor a 15/2015. (IIL 13.)
EMMI rendelet szerinti orszdgos szakértdi névijegyzéken pedagdgiai-szakmai ellenétzés és

pedagdgusmindsités szakteriileten,

b) a szaktanicsaddi feladatok elldtisira irinyul, akkor a pedagdgiai-szakmai
‘szolgiltatisokrdl, a pedagbgisi-szakmai szolgiltatdsokat ellité intézményektdl és a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokban val$ kézremiikddés feltételeiedl sz616 4872012, (XIL

12.) EMMI rendelet szerintt szaktandcsadéi néviegyzéken

szerepelien.

V.5.4. Szocidlis vezetbképzés

A 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkez6 szocidlis szolgaltatst nyajté

szemeélyek vezetBképzésérsl rendelet alapjin

1.§ (1) * Az e rendeletben meghatirozottak szerint - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - szociélis

agazati vezetGképzésen kételes részt venni a személyes gondoskodast végzé személy, ha

a) Allami, egyhizi vagy nem allami fenntartdst szocidlis szolgiltatd, szocidlis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet végzd szolgiltatd, intézmény,
hilézat vagy javitdintézet (¢ § alkalmazdsiban a tovabbiakban egyiitt: intézmény)

intézményvezetdie,
b} integralt vagy kéz0s igazgatist intézmény 6nallé szervezeti egységének vezetdie,

¢} intézmény szervezet és mikadési szabilyzataban meghatirozott, 2 munkamegosztas

szempontjabdl elliiléniilt szervezeti egység vezetdie, vagy
d) vezetd dpold, vezetd pedagbgus, bolesédei, mini boleséded tagintézmény-vezetd

[az a}-d) pontban foglaltak a tovabbiakban egyiitt: vezetd].

(2) A vezetbképzésben vald részvétell kitelezettség nem vonatkozik:

a) * az els6 alkalommal vezetSi megbizdst kapott személyre, aki a vezetdi feladatokat

legteljebb egy év hatdrozott ideig latja el;

b) a szakdpoldsi kézpontban vezetd szakipoldként foglatkoztatott személyre;
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c) * a gyermekek esélynéveld szolgiltatdsaiban vezet6i munkakérben foglalkoztatott

személyre;

d) * atra a személyre, aki a vezet&képzésben vald részvétell kotelezettsége keletkezésének

napjan az Sregségl nyugdijkorhatart betdltétte, vagy 6t éven belil betdlt;
e} * aszocidlis szakvizsgival rendelkezd szeméiyre;

f) * a felséfokd szocidlpolitikus, szocidlis munkds, szocidlpedagdgus, szocidlis szervezd
vagy szocidlis menedzser végrettséggel és - birmilyen tudomanyterileten szerzett -

tudomanyos fokozattal rendelkezd személyre.

(3) Ha a (2) bekezdés a) pontja szetinti vezetd vezetSi meghizdsa egy éven tdl meghosszabbitisra
keril, vagy a vezetd ismételten megbizasra kerlll, a vezetSképzésben wvalé részvételi

kételezettségének kezdete a meghosszabbitas vagy az ismételt megbizis kezd6 idépontja.

(4) * Az allami, egyhazi vagy nem éllami fenntartd donthet arrdl, hogy a fenntartasaban mikéds
intézményben foglalkoztatort vezetd a 11. § (1) bekezdésében meghatirozottak koziil mely

képzésszervezd dltal inditott vezetSképzésen vegyen részt.

2. § (1) A vezetS a szocidlis igazgatastdl és szocidlis ellitisokrol sz6l6 1993, évi TI. torvény (a
tovibbiakban: Sze) 92/D. § (1) és (2) bekezdése szetinti tovibbképzési kotclezettségét a

vezetSképzésen vaid részvétellel és a vizsga sikeres letételével teljesiti.

(2)* Az 1. § (2) bekezdés a), ©), €) és f) pontja szetinti személy a tovabbképzési kitelezettségét a
személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirdl szolé

miniszteri rendelet szerint teljesfti.

(3y Az 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti szetnély a tovibbképzési kotelezettségét az egészséglgyi
szakdolgozdk tovabbképzésének szabalyaitd]l szOol6 miniszteri rendelet, tovabbd a személyes
gondoskodist végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szolé miniszteri

rendelet szerint teljesiti.

(4) Ha a vezetd a vezetSképzéste vonatkozd kotelezettségét az ¢ rendelet szerint t4 irdnyadd képzési

idészakban nem teljesiti, vezetdi beosztisban a képzés teljesitéséig nem foglalkoztathatd, kivéve a
képzési idGszakban potvizsgara jelentkezd vezetd, a pdtvizsga idépontjlig,

6. § A vezetS az alap, illetve a mester vezetSképzés keretében

a) a vezetSl megbizds kezdetétd] szamitott egy éven belil alapozd képzés teljesitésére,

tovabbi
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b} az alapozé képzés teljesitésének idépontiatdl szdmitott négy éven belill, majd ezt

kévetden kétévenként mepnjitd képzés teljesitésére kbteles.

V.5.5. Az Intézmény belsé és kiils6 kapcesolattartdsdnak rendje

1. Bels§ kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsé szervezet egységek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak.

A belst kapesolattartds rendszeres formdi a killdnbozd értekezletek, férumok, sth. A rendszeres és

konkrét idépontokat az Intézmény éves munkaterve tartalmazza,

2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes mikodés elGsegitése étdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel folyamatosan egyittmiikodik,
V.6. Nyilatkozat tdmegtajékoztatéd szetvek részére

A témegtijékoztatd szervek munkatirsainak tevékenységét az Intézmény dolgozéinak elé kell
segiteni. A televizid, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemd felvilagosits

nyilatkozatnak mindstl.

rrr

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eléirasokat:

v az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az dliala esetenként meghizott személy jogosult,

v elviris, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a
tényck objektlv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel,

v anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi elSirasok
betartdsira, valamint az Intézmény |6 hirnevére és érdekeire,

v nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapesolatban, amelynek id8
eléiti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy etkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a

nyilatkozat tevd hataskdrébe tartozik,
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v anyilatkozattevének joga van area, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kdzlés eldtt

2"

megismerje, a ripottnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele

egyeztessék.

VI. FEJEZET AZ INTEZMENY IRATKEZELESE

VI.1. Ugyirat kezelés

e azintézményben az iigyirat kezelés Tratkezelési Szabalyzat szerint térténik

o az Tratkezelési Szabdlyzat a Malyl Tindétkett Béleséde iratal dtvételének, készitésének,
iktatdsanak, nyilvantartisinak, tirolasinak, irattirolsinak, selejtezésének szabdlyait rOogziti

o 2 gazdilkodas sorin keletkezd pénzigyi bizonylatok, szamlak, a kéltségvetési beszamold,
valamint az azt aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartisok tekinteteben a szdmviteli

bizonylatokr6l sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000, évi C. tv.)

e az intézmény egészében az irat kezelés feligyeletét az intézményvezets latia el. Az
intézményvezetd felel azért, hogy a biztonsdgos irat kezelés személyi, dologi feltételei es
eszkdzel rendelkezésre dlljanak

VI.2. Aldiras joga

Az Intézmény tajékoztatisait, jelentéseit, dtiratait és altalinos levelezését a holesédevezetd irja ala.
A pénztiti bizonylatok alditasinak részletes szabdlyait a Pénz- és értékkezelési szabalyzat

tartalmazza.

VL.3. Bélyegzik hasendlata

Valamennyi cégszetil alirdsnil cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzékkel ellitott, cégszerGen

alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvailalist, jogszerzést, jogrol vald lemondist jelent.
Az Intézményben cégbélyegzé hasznilatira a kévetkezdk jogosultak:

v intézményvezetd,
v intézményvezetS-helyettesi meghizassal rendelkezd kisgyermeknevels.
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Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatirdl nyilvantartdst kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvevd személy a nyilvintartisban aldfrisival igazol.
A nyilvintartds vezetéséért az intézményvezetd felelds.

Az dtvevok személyesen felelGsek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegz8k beszerzésérdl, kiadisarol,

nyilvantartdsas6l, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozdsardl az intézményvezets gondoskodik.

A cég és fejbélyegzok lenyomatit, valamint a haszndlatra jogosult munkakdrék megnevezését az

SZMSZ melléklete tartalmazza.
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Vil FEJEZET OSSZEFERHETETLENSEGI $ZABALYOK

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesithet munka végzésre
irAnyuld tovibbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betéltétt munkakdrével

ssszeféthetetlen (Kjt. 41.5.)

A magasabb vezetd, vezetd, tovibba a pénziigyi kételezettség villalisra jogosult kézalkalmazott
munkakérével, vezetd meghizasival dsszeférheteden ha hozzdtattozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés
b) pont] irdnyitdsi (feligyeleti), ellenérzési vagy elszdmoldsi kapcsolatba keriilne, tovibbi a
munlkileatdéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevekénységer is végzd, illetve a munkaltatGval
tendszeres gazdasigi kapcsolatban all6 mas gazdasdgl tirsasighan betoltdtt vezetd tisztségviseldi,

feligyeld bizottsagi tagsdg. (Kjt. 41.§. (2))

A munkaltaté a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakoti feladatai

ellatisira munka végzéste irinyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§.)

Amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munka végzésre irinyuléd tovibbi jogviszonyt kivin
kétni (mas munkaltatdval) azt a munkaltatdnak/intézmény igazgatdjinak kdteles frasban
bejelenteni. Amennyiben a létesfteni kivant jogviszony idStartama - részbeni vagy egészben - érinti
az intézményl munkaidé tartamit, Ggy annak létesités¢hez az intézmény igazgatdjinak irdsbeli

engedélye sziikséges (IKjt. 44.§.)

A személyes gondoskoddst nyidjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzitartozdja (Ptk. 685.§. b.) az cllitishan részesiil. személlyel tartasi, életjiradéki, &roklési
szerzdést az ellitds id6tartama alatt - iiletve annak megszinésétdl szamitott egy évig - nem kothet

(1/2000. (1.7.) SzCsM. 1. 6.§. (10))

Az intézményben Gyvt, hatdlya ald esd szakmai munkakérSkben nem foglalkoztathaté az a
személy, aki ellen a BTK (2012. évi C. torvény) blintetést rendelt, a gyermek sérelmére elkévetett
szandékos biincselekmény miatt eljards folyik, vagy akit jogerSs birdi ftélettel ilyen biincselckmény

miatt ftéltek el
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Nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziiléi feliigyeleti jogit a birdsag jogerds birdi
ft¢letével megsziintette, valamint - kiilon jogszabilyban meghatirozott kivételekkel - az, akinck

szUil61 felligyeleti joga a gyermek dtmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel

A meghatirozott munkakétdkben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kistelesek a Gyvt.-ben

foglalt &sszeférhetetlenségrél frdsban nyilatkozatot tenni

Az intézmény valamennyi munkatitsa kételes a szakmal munkajival, személyével, az dltala
biztositott szolgéltatissal kapcsolatban felmertils osszeférhetetlenséget a  munkaltaténak

bejelenteni

A munlkdleat kbteles az Gsszeférhetetlenség megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.
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VII, FEJEZET MUNKAVALLALG VETKES KOTELEZE TTSEGSZEGESEERT
ALKALMAZHATO JOGKOVETKEZMENYEK, ELJARASI SZABALYOK

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektlv szerz&dés vagy
munkaszerz6dés a kotelezettségszegés silyaval arinyos hatrinyos jogkdvetkezményeket allapithat

meg.

Hatranyos jogkGvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnya! Gsszefiggs, annak feltételeit
hatirozott iddre mddosité hatriny allapithatd meg, amely a munkavallalé személyhez fiz6d6 jogit
és emberi méltdsdgit nem sérti. A vagyoni hitrinyt megallapitd jogkévetkezmény Osszességében
nem haladhatja meg a munkavillalé - 2 jogkdvetkezmény megallapitisakor irdnyadd - egyhavi
alapbére Gsszegét,

A hitrinyos jogkévetkezménnyel jird intézkedést {rasha kell foglalni és indokolni kell. (Mt. 56.§.)
A munkavillalé vétkes kotelezettségszepéséért a munkiltaté hatrinyos jogkovetkezményt
alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kitt is.

A munkavéllalé az eljaras alatt felfliggeszthetd.

A hétrinyos jogkovetkezményt megallapitéd intézkedéssel szemben a munkavallalé 30 napon belil

keresettel élhet a munkatigyi birdsagnal [Mt. 287. § (1) bek. ¢) pont].

Tilos a munkavallal6 személyhez fiz6d6 jogat vagy emberi méltdsagat sértd bintetés (pl. nyilvanos

megszégyenités, kotelezettségszegd munkavallalok nevének kifiiggesztése).

Hitranyos jogktvetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatirozott idére, ideiglenesen

madosithatoak.

Az un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltatd nem allkalmazhat egyszerre kétféle szankciét

ugyanazért a kotelezettségszegésétt.

A vagyoni hitranyt megallapité  jogkévetkezmény  Osszességében nem  haladhatja meg a

munkavillald  egyhavi alapbérét. A munkavallalé vétkes kotelezettségszegésére kiszabhatd
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jogkdvetkezmények szabilyaitd] sem kollekttv szerzédés, sem a felek megallapodisa nem térhet el
[Mt. 57. § (1) bek. d) pontl. A hitrinyos jogkbvetkezmények alkalmazisira a munkavillal6

kételezettségszegésének idSpontjdban hatilyos rendelkezések az irinyaddk.

IX. FEJEZET AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

IX.1. Az intézmény vagyona

Az intézmény feladat ellatds céljara haszndlatba kapott épileteit az Alapitd Olkdrat tartalmazza

Az intézmény ingd és ingatlan vapyonirdl, eszkozeirSl nyilvantattdst kell vezetni- a
vagyonnyitvintartds vezetése a Gazdasigl Igazgatosig feladata, a vagyonnyilvantartds naprakész

vezetésért a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetdie felelds.

IX.2. A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

e Az intézmény épiileteit, telephelyeit cfmtablival és zaszléval (Magyar Nemzeti lobogé, EU-
s zaszld) kell ellatni

s Az épuleten j6l lathatéan fel kell tintetni az intézmény tgyfélfogadasi rendjét

* Az intézmény valamennyi telephelyén a — kliensek varakozdsara szolgalé helyiségben — jol

lithaté médon a Hézirendet ki kell fiiggeszteni.

Az intézményben 6l athaté helyen ki kel fiiggeszteni az intézmény/telephely
tantsitvanyit, az ellitott jogi és/vagy gycrmekjogi képviselé nevét, elérhetfségét, az

intézmény gazdilkodisira vonatkozd évente elkészitetr tdjékoztatdt, tovibbi a hatdlyos

sos st

* Az intézmény helyiségeit az alapitd okirathan rogzitett feladatok elidtisara lehet hasznaini

s A Milyi Tindérkert BolcsGde helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit kitls személy, vagy jogi
személy részére kiadni, 4tadni, haszndlni csak vezetdi engedéllyel lehet, az érvényes
jogszabalyl keretek kdz6tt

s Az intézmény sajét bevételének névelése érdekében — ha az alapfeladatok ellatasa eziltal
nem séril - helyiségeit, berendezéseit bétbe adhatja. Ehhez minden esethen a vezetd

engedélye szitkséges. Bétbe adas feltételeit — bétleti szerz6désben kell régziten.
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Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerd hasznalataért az intézmény vezetdje felel.

IX.3. Az intézmény eszkozeinek hasznalata

Az intézmény eszkdzeirdl nyilvintartast kell vezetni, Az eszkoznyilvintartds naprakész
(jogszabilyi eléirdsoknak megfelels) vezetéséért az intézmény gazdasigi igazgatdja felelSs.

Az intézmény eszkozeit — a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzat elSirdsal szerint — leltitba
kell venni.

A leleari tirgyak, eszktz0k meglétéért az adott telephely leltarfelelsei felelnek

Az intézmény valamennyi munkatirsa kételes az intézmény eszkdzeit rendeltetésszetiicn

hasznilni. Bt} eltéré hasznalat felelésségre vonast von maga utan.

[X.4. Ovo-véds elbirasok

Az intézmény valamennyl dolgozdjanak alapveté kotelezettsége, hogy sajat és masok
egészségének, testi épségének megdrzéséhez szilkséges elirisokat, szabilyokat betartja
Az intézmény valamennyi dolgozéja — rendszeres id6kdzonként — munka és tlizvédelmi
oktatdsban részestl

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a Munkavédelmi, valamint a Tlzvédelmi

Szabélyzatban foglalt eléirdsokat betartani,

IX.5. Az intézmény belsd ellenbrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a gazdilkodds
egészét. Biztositja, hogy az ellendrzés sorin felmerilld hibik idében feltardsra &s
megsziintetéste kerilljenek, ill. fokozza a munka hatékonysagit.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért az intézmény vezetdje felelds, Ezen
tilmenden az intézméay valamennyi vezets beosztisi dolgozoja — gazdasagvezetd - felelds
az ellendrzések lefolytatasaért a maga tertletén,

A szakmal ellenérzések a jogszabalyi keretek kozott éves ellendrzési terv szexint zajlanak.
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X. MUNKAVALLALOI ES SZAKMAI ERDEKKEPVISELET

Az intézményben az érdekképviseleti szesvekkel — Kézalkalmazotti ‘Tanacs, Szakszetvezet — az

egylittmfikédés a hatilyos jogszabalyi keretek kdzdtt torténik.
Hatalyos jogszabélyok:
- 1992, évi XXXIIL. tv. a kézalkalmazottak jogallasirol (Kjt)

- 2012, évi 1. Tv. a munka térvénykdnyvérd! (Mt.)

Kézalkalmazotti képviseld

A tizendt #6nél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztaté munliltaténal kézalkalmazotti képviseldt
kell vilasztani, A Kjt., valamint az Mt. alapjin megvalasztott képviseld, melynek mikddését a

Kozalkalmazotti Szabalyzat eléirdsai tartalmazzak.

Szakmai képviselet

Az intézmény szakmai képviseletére az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény munkatirsainak

szakmai érdekképviseletét a Magyar Bolesédék Egyesiilete is ellithatia,
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XI. FEJEZET ZARO RENDELKEZSEK

1. A Mélyi Tindérkert BélesGde Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az intézmény vezetsie allitja

dssze és Malyl Kozség Onkorminyzatinak Képviselé-testilete 2021, .......... napjin megtattott
tilésén megtirgyalta ésa .ooooviiiiiii i szdmu hatarozatival jévahagyta,
2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 20..... ..o, napjan 1ép hatalyba.

....... €V v KO L nap
Polgiriné dr. Dsupin Déra Viszokai Istvin
jegyzs polgirmester
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1.sz. melléklet

CEG ES FEJBELYEGZOK LENYOMAT, HASZNALATRA JOGOSULT

MUNKAKOROK
Céghélyegzd lenyomata Kérbélyegzbk lenyomatai
Hasznalatra jogosultak Hasznalatra jogosultak
Intézményvezetd Gazdasagi vezetd (1. korbélyegzs)
- Intézményvezetd (2. korbélyegzé
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2. sz. melié¢kiet

KULCSNYILVANTARTASI SZABALYZA'T

{. Altalanos rendelkezések

A Malyl Tiindérkert Bolesédében hasznilatos kulcsokkal valé visszaélések kizarisa érdekében az
alibbi rendelkezésck 1épnek életbe. A szabilyzat hatilya kitetjed az intézmény kapujira, bejaratara
és a bolcséde helyiségeiben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznilatra, valamint a kulcsok és a
hozzéjuk tartozé tiasztd kéd nyilvantartisira,

IX. A kulcsok megrendelése, nyilvantartisa

A kulesok megrendelésérdl az bélesddetitlkar gondoskodik,

Az intézmény az altala hasznalt Lkulcsokrdl nyilvéntartast vezet. A kulesok kezelésével,
nyilvintartdsival megbizott személy a bélesédetitkir.

A hasznélatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

A kulesok hasznalatra t61ténd kiadisa az (1.sz. melléklet) szerint nyomtatvinyon torténik.

ITT, A kulcsok kezelése

A Julesot haszndlé anyagi-fegyelmi és biintetSjogi felelSsséggel tartozik a rbizott kules(ok)
hasznilatiért. Ha a munkatirs elveszd a ndla levd kulcsot, kételes azt azonnal irasban jelezni. Az
intézményvezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallald felel&sségét
megvizsgilnia. Az djabb kulcs{ok) lemasolasi koltségei az elvesztét terhelik,

P

Minden bejirati kuleshoz kiaddsra kerlll egy tiaszté kéd, mely alapjan a nyitds &s zardsi naplézis
lehetséges.

Amennyiben a munkavillalé jogviszonya megszlnik, dgy a nala levé kulcso(kajt koteles azonnal
leadni a kulcsnyilvintartas kezelSjének,

Ha a munkavillalé nem megfeleléen hasznilja a ribizott kulcso(kayt, az intézmény vezetdje
kotlatozhatja azok hasznétatat,

A kulcsok hasznélatara vonatkozé rendelkezések:
A kiadott kulesokat csak munkavégzési idében lehet hasznalni.

Ugy kell tatolni, hogy illetéktelen személyels ne hasznalhassak.
Az irodét utoljara elhagyé munkatars kételes a biztonsigos zaristél gondoskodni,
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A kulcsok bevonasa:

Az elhaszndlédott, megrongilédott vagy feleslegessé valt kulesokat a nyilvantarténak 4t kell adni.

IV. Zaro rendellzezések

1. A médositasokat 2023, oktdber 01-t6l kell alkalmazni.
2. A szabilyzat médositisa az intézményvezetd hataskdre.
3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatatsra kotelez8 érvényi,

Malyi, 2023. szeptember 12,

Seres Agﬂes
Intézményvezetd
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18.

19,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

33.
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KULCSKESZLET

Kulcs sorszama

Helyiség megnevezése

Mennyisége

1. hatso bejarat 7 db
2, hatsé bejarat szélfogd (nincs cimke) 3db
3, atadé - flirdbszoba 3db
4. atadé - kézlekedd 3db
5. flird$ — 4.csopottszoba 3db
0. tadd - csoportszoba 3db
7. Fiirdé — 3.csoportszoba 3db
8. vezetdi iroda 3db
9. hitsé we 3 db
10. gyerekszoba raktir {1-2 csoport) 3db
1. atadd — csopottszoba (2) 3db
12, itadd — kdzlekedd (1-2) 3db
13. atadé - flirdGszoba 3db
14. szélfogt - kozlekeds 3db
15. gazdasigi iroda - szélfogd 3db
16. gazdasigi iroda — hatsé ajtd (1 az ajtéban) | 3 db
17. elsé we 3db
18. firdé — 2.csopottszoba 3db
19. elétér — atadd (1-2 csop) 3db
20. terasz 3 db
21. terasz szélfogd 3 db
22, terasz raktir jobb 3db
23, terasz raktir bal 3db
24 elktllonitd 3db
25. 1.csop-2.csop 3db
26. gondozoi szoba 3 db
27. nagy 6lt6z6 belsd ajtd 3db
28. kis 61626 zuhany 3db
29. gazdasagi bejéarat 3db
30. nagy 6lt6z6 elGtér 3db
31. konyha el6tée 3db
32. fehér mosogatd 3db
33, kis 8ltdz6 3db
34, konyha - kézlekedd 3db
35. mosléktirold 3db
36. gazdasigl bejarat belsd ajtd 3db
37. kazinhdz 1db
38. mosoda 3db
39. postatida

40. villanyszekrény 3db
41, f6bejarat 10 db
42,

43, kiskapu 3 db
44, kézépsé kapu 3 db
45, kapu 3db




