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. FEJEZET

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya
Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését,
ezen belill a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikddési
rendjét.
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

e az intézményre, mint munkaltatora,

e szervezeti egységeire,

o vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi kdzalkalmazottra,

e valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A Pilisvorosvari Tipegd Bolcsdde a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szo16
2008. évi CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkormanyzati koltségvetési
szervnek, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az SZMSZ hatalya a jovahagyastol a visszavonasig érvényes.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény milkodését meghatiroz6 dokumentum a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja
szerint a Szakmai program, melynek mellékletét képezi a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai €s gazdasadgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri
leirasok.

Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

! Beépitette a 135/2022. (X. 14.) Kt. sz. hatarozat
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1.2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Pilisvérdsvar Varos Onkormanyzata készitett el.

Pilisvordsvar Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 214/2013. (X. 10.) Kt. sz.
hatarozataval dontott arrdl, hogy a volt Szent Istvan utcai 6voda épiiletét bolcsdédévé alakitja,
majd a 101/2015. (VI. 25.) Kt. sz. hatarozataval dontott a boleséde alapitd okiratanak
elfogadasarol, illetve arrdl, hogy a Magyar Allamkincstarnal koltségvetési szervként
nyilvantartasba vegyék.

Alapito okirat szama: 924-2/2016.2

Alapité okirat kelte: 2016.04.06.°

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2016.01.01.4

Az intézmény korzeti feladatokat lat el a Pilisvorosvar varos kozigazgatasi teriiletén lakcimmel,
azaz lakohellyel, illetve ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd, a Gyvt. 4. §-aban

meghatarozott gyermekek szamara.

1.3. A koltségvetési szerv neve, az alapito, illetve a fenntarté neve és cime — az ALAPITO
okirat - médositasokkal egységes szerkezet- szerint:

A Kkoltségvetési szerv neve: PILISVOROSVARI TIPEGO BOLCSODE

A koltségvetési szerv székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Szent Istvan u.18.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezé jogszabaly: Pilisvorosvar Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 101/2015.(VI1.25.) Kt. sz. hatrozata

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Pilisvorosvar Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2085 Pilisvordsvar, Fo tér 1.

|.4. A koltségvetési szerv adatai, tevékenysége

2 Beépitette a 39/2019. (I11. 28.) Kt. sz. hatarozat.
3 Beépitette a 39/2019. (I11. 28.) Kt. sz. hatarozat.
4 Beépitette a 39/2019. (I11. 28.) Kt. sz. hatrozat.
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Az intézmény megnevezése: PILISVOROSVARI TIPEGO BOLCSODE

Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Szent Istvan u.18.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény miikodési kore: Pilisvordsvar varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Gyvt. alapjan az intézmény a
csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és
nevelését biztositja.

Az intézményi férohelyek szama: 26 féréhely.

Az intézmény Oktatasi azonosité szama: 880217001

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyona: a rendelkezésre bocsatott, természetben a
Pilisvorosvar, Szent Istvan u.18. Szam alatti, 150 hrsz.-i ingatlanvagyon (534 m 2), ami
Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdona.
Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény szakagazati rendbe sorolasa
889110 — bolcsddei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
104031- Gyermekek bolcsédei ellatasa®
104035- Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036- Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

1.5. A koltségvetési szerv, gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyai

Az intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata altal
fenntartott, Gazdasagi Ellato Szervezet, Pilisvorosvar biztositja.

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési

szerv, gyermekvédelmi kozintézmény.

1.6. Kotelezettségvallalas:
Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az intézményvezetd, vagy

az altala irasban kijelolt személy jogosult.

® Modositotta 96/2016. (V. 26.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. 05. 27.
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Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok és bevételek teljesitésére a Pilisvorosvari Tipegd
Bolcsdde vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt személy vallalhat kotelezettséget az érvényben
1évo koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem folytathat.

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)
bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett: intézményvezetd

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga: Bér és bérjellegii eldiranyzat feletti teljes
jogkorrel, egyéb eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezik.

Az eléiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendje:

A mindenkori éves koltségvetési rendelet szabalyai szerint.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezetd latja el, tavolléte idején az altala
megbizott személy.
A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak kore: A Pilisvorosvari Tipegd Bolcsode
vezetdje, valamint az altala megbizott személy.

A koltségvetési szerv bélyegzéjének leirasa, szamozasa, a bélyegz6é hasznalatiara
jogosultak a bélyegzé szama szerint: Magyar cimer koriil a felirat: Pilisvorosvari Tipegd
Bolcsdde, €s a bélyegzd szama. Két kor alaka bélyegzd, folyamatos szdmozassal (1,2)
Hasznalatara jogosult személyek: bolcsddevezetd, megbizott helyettes

A koltségvetési szerv tevékenységei:

A koltségvetési szerv tevékenységei €és az azokat meghatarozo jogszabalyok:
Alaptevékenység: Szakagazat szam: 889110 - Bolcsddei ellatas

A felsorolt tevékenység forrasai:

Az intézmény az allami normativa, valamint a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetési
rendelet alapjan mikodik.
Pénziigyi és szamviteli tevékenység:
Az intézmény pénziigyi és gazdasagi tevekenységét a GESZ latja el. A koltségvetési szerv a
fenntartd 4ltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikddik. A koltségvetési szerv a
koltségvetését a fenntartd irdnymutatasa alapjan késziti el.
A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat a fenntartd
altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:

Torzskonyvi azonositod szadma: 833053

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
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A bolcsode vezetdjét palyazat utjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelmények
figyelembevételével, hatarozott idére, Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete bizza meg.

A bolcsédevezetd felett a munkaltatd jogkort a vezetéi megbizas, az illetmény-meghatarozas,
a felmentés, az 6sszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa €s a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja, az egyéb munkaltatdi jogokat

a Polgarmester gyakorolja.®

|.7. Szakmai ellendrzés
A bolcsddék szakmai ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi ¢és

Igazsagiigyi Féosztalya latja el.

1.8. A bolesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Jarési

Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti féorvosa gyakorolja.

1.9. Eves munkaterv

Az éves munkatervet az intézményvezetd €s adott szempontok alapjan tervezi meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelos(0k) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd kozdsségek képviseldinek.

Ev végén a munkatervi beszamolo szintén adott szempontok alapjan irasban késziil el.
Il. FEJEZET

I1.1. Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo, jelenleg hatalyos jogszabalyok:
e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény,

e 1993. évi IIL torvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol

® Beépitette a 96/2016. (V. 26.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. 05. 27.
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a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz61615/1998. (V.
30.) NM rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartas mikodési rendjérol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

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

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgélatok ¢és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szold 235/1997.¢évi (X11. 17.) Korm.rendelet,

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

8/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol,

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél

A jogszabalyok, rendeletek értelmében:

A bolcsdde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatisat,
szakszerli gondozéasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében.

A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényii’ gyermekek nevelését és gondozasat is.
Bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus

31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

" Modositotta a 23/2018. (III. 01.) Kt. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
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A bolcséde az alapellatason tal szolgaltatasként igény szerint® specialis tanacsadéssal,
idészakos gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatasokkal
segitheti a csalddokat.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

Gyvt.42/A. § (2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az
orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek
negyedik ¢életévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig.

(3) A Dbolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢€letévét betdlti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bélesédében nem gondozhatd,

a) a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte,

b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1), (2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.

42/A. § (1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelheto és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

b)> a a sajatos nevelési igényti gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra

jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kdzott tolti be, a kdvetkezé év augusztus 31-¢€ig,
ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntartd a bolcsddei
sziinet idejére a szlild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak
megszervezeserol.

A miniszteri rendeletben a bolcsddék szamara — a bolesédei dolgozok szakmai
fejlesztése, szakmai ilinnepségek megtartasa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolddod
szakmai célok megvalositdsa érdekében — nevelés-gondozas nélkiili munkanapot

hatarozhat meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsédei nevelés és

8 Modositotta a 23/2018. (II1. 01.) Kt. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
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gondozas sziinetel, a fenntartonak azonban erre iranyul6 sziiléi kérésre gondoskodnia
kell a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

A bolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mads torvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6d egyéb jogviszonyban

all.

A Gyvt. végrehajtasara vonatkozé utasitisokat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

szabalyozza.

Ennek értelmében:

10

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

(2) Bolcsddei ellatast biztosithat a bolcsdde, a mini bolcsdde, a munkahelyi bolcsdde
¢s a csaladi bolcsode.

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

(4) A bolesodei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tul -
szolgéaltatasként - specialis tanacsadds, idészakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel
miikodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a
szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.
42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huiszhetes koratol nevelheto €s
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
1d6pontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je €s augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e k6z6tt tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig,
ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢€letévét betdlti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.



15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 42. § (1) A gyermek bolcsédébe és mini bolesddébe
torténo felvételét a sziilé hozzajarulasaval

a) a korzeti védond,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatdsag

is kezdeményezheti.

11.2. Az intézmény felvételi rendje

A szulok felvételi kérelmuket- a bolcs6dei felvételi kérelem kitoltésével - kozvetleniil a

bolcsdde vezetdjéhez nynjtjak be.

A bolcsédei felvételnél elonyt élvez kiilondsen az a gyermek:

akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkezd hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapott) sziil6je nevel,

akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szdma a harom f6t meghaladja,
akinek a sziildje, gondozodja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasarol megfeleld
szinten nem képes gondoskodni.

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziil6je vagy
mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

A felvételi kérelmek clbiralasa az intézmény vezetdjének hataskore, aki a Gyvt.-ben
foglalt szempontok figyelembevételével dont.
A felvételi dontésrél az intézményvezeté a sziildket irasban, e-mailben értesiti,

elektronikus elérhetdség hianyaban postai levélben. 1°

Az intézményvezeté™ dontése ellen a kérelmezd az értesités kézhezvételét kdvetd 15 napon

beliil jogorvoslattal élhet, melyet Pilisvorosvar varos jegyzdjéhez kell benyujtani. A jegyzo a

sziilot a helybenhagyo vagy elutasitdo dontésérdl irasban értesiti.

Fér6helyhidny esetén a jelentkezd ,,varolistara” keriil, mely minden nevelési év els6 napjan tjra

indul az 1j nevelési évre beérkezett felvételi kérelmek alapjan.t

2

9 Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
10 Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
1 Moédositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
12 Modositotta a 102/2022. (VIL. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
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11.3. Dokumentacio a bolcsodébe felvett gyermekekrol:

Felvételi Konyv,

Az ellatds megkezdésekor a kérelmezdvel, ill. a torvényes képviseldvel kotott
megallapodast,

Tajekoztatas; az ellatas tartamardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartdsokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjardl, az intézmény hazirendjérol
¢s napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol, a fizetendo téritési dijrol,
Bolcsddei jelenléti lap, melyen a gyermekek bolcsddei jelenlétét és tdvolmaradasat kell
jegyezni,

Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt),

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalasa
2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez,

A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentélasa 4. melléklet a 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez,

A Gyvt. 139. § szerinti nyilvantartds, a személyes gondoskodasban részesiilo
személyekrol.

Igénybevevoéi nyilvantartas a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint- TEVADMIN

kdzponti elektronikus nyilvantartas.

11.4. Az intézmény tevékenységei

Bolcsédei ellatas: a 0-3 éves kort kisgyermekek gondozasat, nevelését, napjainak tudatos

tervezését, az egymast kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatarozasat,

betartasat jelenti egy meghatarozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek

otthoni napirendjét, a gyermekcsoport életkori dsszetételét, a gyermek testi, lelki sziikségleteit.

A bolcsédei miikddés rendjét a Szakmai Program mellékletét képezé Hazirend
szabalyozza.

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét
szolgald sziiléi érdekképviseleti forum (SZEF) mikodik a Gyvt. 35. §-anak
megfeleléen. A Képviseld-testiilet hatarozata alapjan az intézményi érdekképviseleti
forum fenntartoi képviseldt delegdl. Az érdekképviseleti forum targyi miikodési

feltételeit az intézményvezetd biztositja.

11.5. Az intézmény miikodését segité forumok

Munkatarsi értekezlet:

12



e Havi rendszerességgel a bolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozokat az aktudlis
eseményekrol, feladatokrol. A dolgozok - munkakor szerint - megbeszélik az elmult

1d6szak tapasztalatait.

Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzésen valo részvétel:
e Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevOoként wvalo

részvétel koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén.

Sziiloi értekezletek, illetve sziilécsoportos megbeszélések:

e A bolesédében évente két alkalommal Osszevont sziiléi értekezletet tartunk a
bolcsddébe felvételt nyert gyermekek sziilei szdmara. A tijékoztatast az
intézményvezeto ¢€s a kisgyermekneveldk tartjak.

e Az Ovodaba késziild gyermekek sziilei szamdéra ,,zar6” sziildi értekezletet tartunk
meghivott 6vodavezetdkkel.

e A sziilécsoportos megbeszélések  bolesddei  csoportonként aktualis  téma

kivélasztasaval, a kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.

Szoréanyagok, kiadvanyok terjesztése, médiaban valo megjelenés:
e A ,Vorosvari Ujsag” hasabjain a bolesddében nyujtott ellatasrol, szolgaltatasokrol,

elérhetdségekrdl tovabba a bolesdéde honlapjan, illetve a varos honlapjéan.

11.6. A boles6dei munka ellendrzése
A belso ellendrzés

e A bels6d ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyod tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a kisgyermeknevel0k szakmai munkajat, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszerisiteni, ill. bdviteni.

e A szakmai munka ellenérzés titemtervét az intézményvezetd késziti el.

o Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

o Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd
kérdésekre. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azintézményvezetd
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e ha miikddik - szakmai munkak6zosség €s a sziiléi munkakozosség
Az ellendrzés kiterjed a bolesddei dajkak munkdjara is.
Belso értékelés
e A gondozasi év soran az intézményvezetd valamennyi kisgyermeknevelé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

o Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell.

Bels6 kontrollrendszer miikodtetése 13

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az Intézményvezetdje koteles kialakitani és mitkodtetni a
belsd kontrollrendszert, amelynek ellatasdhoz kiilsé szakértdt is igénybe vehet.

Az Intézmény belsd ellendrzése a Pilisvorosvar Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal
szervezetten, kiilsO szolgaltato igénybevételével torténik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsd ellendrzési feladatellatdsa beépiil
Pilisvorosvar Kozség Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete altal jovahagyott éves belsd
ellendrzési tervbe.

Az Intézmény bels6 ellendrzési feladatellatasrol a Pilisvordsvari Polgarmesteri Hivatalnak az
Intézményre is kiterjesztett Belsd Ellendrzési Kézikonyve rendelkezik.

11.7. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

e Abodlcsdde gyermekvédelmi feleldse az intézményvezeto.

e A gondozasi év kezdetekor a sziil6i falinjsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziiloket
a gyermekvédelmi felelds nevérdl, ill. hol és mikor érhetd el. Ugyan ilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét €s telefonszdmat is ki
kell fiiggeszteni.

e A bolcsdde a jelzérendszer tagja, amennyiben gyermek bantalmazas gyanuja, ill. egyéb
veszélyeztetd okok meriilnek fel, az intézményvezetd értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén, az intézményvezetdé kezdeményezi, a

rendszeres gyermekvédelmi szocidlis tamogatas megallapitasdhoz sziikséges eljarast.

11.8. A kiilsé kapcsolattartas modja

Tarsintézményekkel valo kapcsolat

13 Beépitette a 135/2022. (X. 14.) Kt. sz. hatarozat
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Az intézmény vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn az onkormanyzati képviselokkel, a
Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival, a védondkkel, ovoda vezetokkel, gyermekvédelmi
szolgalat munkatarsaival, szakmai felettes szervekkel.
Kisgyermekneveldk és csaladok kapcsolattartasi formai és modszere
Egyéni:

e csaladlatogatas

o sziildvel torténd fokozatos beszoktatés

e lizend fiizet

e napi taldlkozasok

e cgyéni beszélgetések

Csoportos:
e sziildi értekezlet
e sziildcsoport beszélgetés
e nyilt nap
e csaladi délutan

e irasos tdjékoztatok

I1. FEJEZET

I11.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon létre (az érvényben 1évd jogszabdlyban
meghatarozott maximalis probaidd kikotésével), melyben meg kell hatarozni, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen illetményért
foglalkoztatja. Tartos helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott
idejli kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja.

Az intézményben a kertész, karbantart6 feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
Varosgondnoksagnal foglalkoztatott személy latja el eseti jelleggel.

A bolcsédeorvosi feladatokat megbizasi szerzddés keretében lattatjuk el.

15



111.2. Feladat és jogkorok

111.2.1. Intézményvezeto
A koltségvetési szerv élén egyszemélyi felelés vezetdként, az intézményvezetd all. Az
intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat kinevezés és felmentés vonatkozésaban a
Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd feladatat a polgarmester iranyitja, részben az dnkormanyzat intézményi
referensén keresztiil.
Vagyonnyilatkozat-tétel rendje*
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLIL. Torvény (tovabbiakban:

Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki 6nalloan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az Intézményvezetd ¢&s helyettese
(amennyiben relevans).

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az Intézményvezeto feladata és jogkore:

e Feladatat a polgarmester kdzvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds
vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes aldirdsi
jogkorrel rendelkezik.

o Feleldsséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitd okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

e Feladatkdrében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikédéséhez
szlikséges személyi, targyi, szervezési és szabalyozasi feltételek biztositdsarol, tovabba
biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges koordinaciot.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozdinak tekintetében, és ellatja a
munkatigyi feladatokat.

e Felelds a bolcsddében zajlo gondozd — neveld munkéért, annak szinvonaléért.

e Ellatja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntarto

onkormanyzat koltségvetésében meghatarozottak figyelembe vételével.

14 Beépitette a 135/2022. (X. 14.) Kt. sz. hatarozat
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Felelésen kozremiikodik az Onkormanyzat Képviselé-testiilete és az Ugyrendi, -
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag bolcsddét érintd dontéseinek eldkészitésében, valamint
végrehajtja a hatarozatokat.

Munkdjat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testillet rendeletei és
hatarozatai alapjan koteles végezni.

Munkavégzése sordn koteles megtartani az ligyiratkezelésre és a munka- ¢és
tlizvédelemre vonatkozd szabalyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket.

Felelds az intézmény dolgozodinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

A fenntarto és ellendrzd szervek utasitdsai alapjan a miikodésére vonatkozo térvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja.

A bolcsddei gyermekfelvételt a fenntartd helyi rendeletének megfelelden végzi.
Megteremti a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételeket, a bolcsdde
alapfeladatainak megfelelden.

Kialakitja a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozdk
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a kisgyermekneveldkkel egyiitt.

A kisgyermeknevelk hianyzasa esetén a szakszeri feladatellatas folyamatos biztositasa
érdekében helyettesit a gyermekcsoportokban.™

Ertékeli, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus
fejlédésének érdekében.

A dolgozokrol alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az eldmeneteli rendszert,
a besoroléasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcsddeorvos tevékenyseégét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arr6l, hogy
szlikséges orvosi vizsgalatok, és dokumentéalasuk idében megtorténjen.

A bolcsdde gyodgyszerkészletét kezeli.

A bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feltigyeli, ellendrzi.

Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jarel.

Eves munkaterv alapjan dolgozik.

15 Beépitette a 23/2018. (I11. 01.) Kt. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
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szabadsagok megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozodan.

Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csaladokkal vald
kapcsolattartas formait, az alkalmak szdmat.

Folyamatossagra torekszik az 6voda — bolcsdde kapcsolatdban.

Gondoskodik a prevencioérol, az egészségnevelésrol.

Feladata a bolcs6éde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, felajitasi
feladatokat igénylé tevékenységeknek szamontartdsa, jelzése, végrehajtasanak
feliigyelete.

Betartja és betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat. 5 évenként
munkavédelmi vizsgat tesz. Megszervezi a dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasat.
Feladatkorébe tartozik a bolcs6de gazdasagi ligyvitelének ellatasa, a pénzkezelés
feliigyelete, a téritési dijak beszedése a pénziigyi szabalyzatok figyelembevételével.
Betartja és betartatja a bolcs6de pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat.

A dolgozok munkaegészségligyi vizsgalatokon valo részvételét folyamatosan ellendrzi
€s megszervezi

Nyilvéantartja és vezeti a napi étkezési létszdmot, gondoskodik a kovetkezd napi
étkeztetés biztositasarol

A boélcsdde valamennyi dolgozdja szamara, gondoskodik a megfeleld munka- ¢és
védoruharol.

Véleményezési jog a bolcsdde miikodésével, szakmai feladataival, gazdalkodaséaval
kapcsolatban.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-t €és egyéb szabalyzatait.

Elkeésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat.

Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Evenként leltarozast tart-a Kis-, és nagy értékii targyi eszkozokrol, a leltarozas ellendre
és iranyitoja a GESZ,

Atutalasok kezdeményezése a GESZ, Pilisvorosvarnal.

Az intézmény hazipénztiranak vezetése, 2 hetente pénztdrzards, az iratanyagok
konyvelésre atadasa a GESZ részére.

Téritési dijak beszedése és elszamolasa a GESZ ¢és az dnkormanyzat felé.



e A bolcsdde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
beszerzése.
e Vagyonnyilvantartast vezet, kezeli a leltart.
o Segit a koltségvetés elokészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat.
e A bolcséde intézményi dokumentumait, leveleit, jelentéseket, minden egy€b
hasznalatos anyagot a szdmitogépen rogzit.
e Vezeti a dolgozodk altal alairt jelenléti ivet.
e Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat €s litemterv szerinti felhasznalasat.
o A sziiloktdl beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.
e Havonta elkésziti a dolgozok tavollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbitja a
megadott hataridoig.
e Napi szinten l1étszamleadas az étkezést szolgaltato felé.
e Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitasaban.
e Postai ligyintézés sziikség szerint.
.
111.2.2. A bolesédevezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A bolcsddevezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a feladatokat.
Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsagot.
Amennyiben a bolcsdédevezetd évi rendes szabadsadga alatt nem elérhetd, a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is a megbizott helyettes kisgyermeknevel6 gyakorolja.
A helyettesitéssel megbizott személy szakmai dontésekben teljes jogkorrel rendelkezik, a
koltségvetési kiadasok eldiranyzatdban a megjelolt Osszeghatarig, csak a mindennapi

mitkddéshez feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet.

111.2.3. Bolcsodeorvos
Az emberi er6forrdsok minisztere 6/2020. (III. 6.) EMMI rendelete a személyes
gondoskodast nytjté Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet és a javitdintézetek rendtartasardl szolo 1/2015. (I. 14.) EMMI rendelet

modositasarol szerint:
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1. A személyes gondoskodast nyujté Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint

személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet modositasa 6. § Az NMr. i) 1. szamu melléklet 1. Alapellatasok cim 2.1.

pontjaban az ,,orvos havi 4 6ra” szovegrész helyébe az ,orvos a fenntarto _dontése

alapjan_havi 4 Jéra” szoveg keriil. Ennek értelmében gyermekorvos nem kertilt

megbizasra.

111.2.4. Kisgyermeknevel6é

A bolcsddevezetd iranyitdsaval dolgozik.

Feladata:

20

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.



A vezetd tavollétében megbizott kisgyermekneveld naponta vezeti az Igénybevevoi
nyilvantartast a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint- (TEVADMIN koézponti
elektronikus nyilvantartas)

Jogkore:

Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités:'°

Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésrol:

tappénzes allomany, egybefliggd szabadsag idejére

tarsneveldjét tavollétében helyettesiti.

(2021. januar 1-jétdl helyettesitési potlékot kell fizetni a barmilyen okbol tavollévd
kisgyermekneveld részére — amennyiben a tarskisgyermeknevel$ egyediil latja el a
csoportot a a Kjtvhr. 15. § (10) bek. alapjan: , Helyettesitési potlék illeti meg a
bolcsddei, mini bolcsddei csoportban azt a kisgyermeknevel6t, aki a masik
kisgyermekneveld tavolléte esetén egyediil latja el a bolcsddei csoporttal kapcsolatos
feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy orara jaro illetmény 30 %a.” [Kjtvhr.
15. § (10) bek.])

111.2.5. Bolesodei dajka

Munkajat a bolcsddevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfelelden végzi.

Kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhaban végzi a munkajat.

A kozponti konyhardl megadott idoben érkezd ételek atvétele, az étel mindségének,
mennyiségének ellendrzése.

Adott hianyossag, probléma esetén értesiti az intézmény vezetdjét.

Az atvételrdl és a talalas koriilményeirél dokumentaciot vezet.

A dokumentaciot havonta atadja az intézményvezetonek.

Etelminta vételérél az el8irdsok szerint gondoskodik és megérzi a sziikséges idépontig.
Gondoskodik az ételhulladék szakszer(i gyiijtésérdl és elszallitasarol.

Az elbirtaknak megfeleléen az étel megfeleld homérsékletii el6készitése, csoportok
szerinti talalésa.

Gondoskodik az edények tisztantartasarol, étkezések utdni mosogatasrol.

Napi szinten gondoskodik a konyhai eszk6zok fertdtlenitésérdl és a konyhai fert6tlenitd

takaritasarol.

16 Beépitette a 23/2018. (I11. 01.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.

21



22

Felelosséggel tartozik az ételek, a konyhaban hasznélatos berendezési targyak, gépek,
eszk0zok, felszerelési targyak ovasaért, hianytalan meglétéért.

Ellendrzi a hitdészekrények napi hémérsékletét, azok fertdtlenitd tisztitasat heti
rendszerességgel elvégzi.

Heti és havi valamint éves nagytakaritas elvégzése.

Takaritasi munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, a kisgyermeknevelok
utmutatasaval a gondozasi egységek és a hozzajuk kapcsolt teriileteken. A munkarend
szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Gyermekfeliigyelet biztositdsa — gondozas nélkiil- a napirend szerint sziikséges
idépontokban.

A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétél fliggetleniil
takarithatja.

A gondozasi egységek — atadok, csoportszobak, fiirdészobak - takaritdsa a gyermekek
érkezése elott és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idejében.
A takaritast a biztonsagi eldirasok betartasaval végzi.

A csoportszobak butorainak tisztantartasa; a szényegek porszivéval, nedves tisztitassal
torténd takaritasa; a padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds eszkozzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijjat, ebédjét, uzsonnijat étkezések eldtt beviszi a
csoportszobaba.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi.

A szennyes ruha kezelése, fertdtlenitése, moséasa. A tiszta ruha megfeleld tarolasa.

A szennyes textiliat az egészségiigy1 kozegészségiigyi rendelkezéseknek megfeleloen
kezeli.

A kimosott, tiszta textiliat az egészségiigyi €s higiénés kovetelmeényeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe tarold helyre elhelyezi.
Rendben tartja és takaritja, fertotleniti a mosodai helyiségeket.

A moso és szaritogépeket, centrifugat, vasalot az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitdsok
figyelembevételével, a gépkezelés hasznalati utasitas alapjan miikodteti.

Felel a részére kiadott mososzerekért, azok eloiras szerinti tarolasaért.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a bolcsddevezetd felé jelzi.
Jogkore:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés, mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.



Helyettesités:!’
Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésrol:
tappénzes allomany, egybefliggd szabadsag idejére

hianyz6 dajka kollégandjét tavollétében helyettesiti.

111.2.6. Kertész, karbantarté -megbizasi szerzodéssel

Feladata:

Jarda, udvar, bejaratok rendbetétele.

A hulladéktarolok rendben tartasa, a konténerek elokészitése a szemét elszallitasara.
Kisebb javitdsok elvégzése: elromlott zarak, vizcsapok, butorok, ajtok, ablakok,
javitasa, csempék potlasa.

Karbantartas: butorok, kerti eszk6zok, jatékok feltjitasa, festése, mazolésa.

Jatékok lehetdség szerinti javitasa.

Homokoz6 naponkénti feldsésa, hetenkénti az eldirdsoknak megfeleld modon torténd
fert6tlenitése.

Sovény nyirasa, flinyiras, locsolas.

Terasz rendben tartésa.

Udvari jatékok kirakdsa az udvarra €s visszahelyezése a taroldba.

A kezelésében levo eszk6zok, gépek, szerszamok karbantartasa, allagovasa.
Evszakoknak megfelelé idénymunkak:

Télen ho és jégtdl mentesités: a terasz, a jardak és a bejarat letakaritasa, jégmentesitése,
felszorasa.

Nyéron a pancsolok naponkénti fertStlenitése, feltoltése, locsolds naponta, flinyiras
sziikség szerint.

Osszel: falevelek rendszeres soprése, dsszegylijtése.

A bolcséde vezetdjének jelezni koteles a munkavégzés soran tapasztalt allapot
valtozasokrol (épiilet, kerités, berendezés, eszk6z, szerszam stb.).

Helyettesités:'®

Hidnyzasa esetén a bolcsddei dajkak végzik a napi feladatokat, melyek a kisgyermekek
zavartalan, folyamatos ellatasara vonatkoznak. ( Jarda, udvar, bejaratok rendbetétele,

terasz rendben tartasa. Udvari jatékok kirakdsa az udvarra €s visszahelyezése a taroloba.

17 Beépitette a 23/2018. (I11. 01.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
18 Beépitette a 23/2018. (I11. 01.) Kt. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
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Télen ho és jégtdl mentesités: a terasz, a jardak és a bejarat letakaritasa, jégmentesitése,

felszorasa. Osszel: falevelek rendszeres soprése, 0sszegytijtése.)

I11.3. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezetd és kozalkalmazottjai a munkakori feladatok ellatasa soran okozott karokért
a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint és a
Munka Torvénykonyve XIII. és XIV. fejezetében meghatarozottak szerint felel. Az intézmény
az ellatottak, illetve harmadik személyek felé a Polgari Torvénykonyv LXIX. fejezetében
foglalt anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az intézmény leltardban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegévaséaért a leltar kezeldje
tartozik anyagi feleldsséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkolcsi
felelosséggel tartozik az ide vonatkozo szabalyok betartasaért.

Az intézménybdl csak az intézményvezetd irasos engedélyével lehet leltari targyakat kivinni,
illetve kolcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évé hasznalati targyak intézménybe torténd

behozatala esetén a vezetd anyagi felelésséget nem vallal.

111.4. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
A dolgozo6 a munkakorébe tartozé munkat elvarhaté szakértelemmel koteles végezni, a hivatali
titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informécio, ami

o amunkahely belsd ¢életével, gazdalkodasaval

o az ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 jogszabalyoknak és eldirasoknak a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

IIL.5. Nyilatkozattétel a tomegtajékoztatasi szervek részére:
A tomegtajekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét, az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
e A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
e Az intézményen belill nyilatkozatra az intézményvezetd jogosult, akit erre
Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatanak polgarmestere felhatalmaz.
e Anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

e Az Intézmény képviseletében kizarolag az intézményvezetd jogosult nyilatkozni.

I11.6. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, mikodésének rendszere
Teriileti felépités
A gyermekek ellatasa két csoportban torténik. A csoportokhoz egy fiirdészoba és az atado
(gyermekolt6z0) helyiség tartozik.
Az épiileten beliil talalhatd még:
e talaldkonyha, mosogatok

e iroda, felnétt 61t6z6, zuhanyzé

Az udvari épiiletben helyezkedik el:
e mosoda, vasalo helyiség, kazanhaz

e sOszoba

jatéktarolo
I11.7. A koltségvetési szerv dolgozoinak létszama, munkaido beosztasa
Ko6zalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dolgozok:

e 1 {6 intézményvezetd

e 4 f6 kisgyermekneveld

e 2 6 bolcsddei dajka

e 1 0 kertész, karbantartd- megbizasi szerzddéssel
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Szervezeti abra:1°

Fenntart6 (Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata)

Intézményvezeto

Bolcsodei dajkak
Kisgyermeknevelok

Kertész, karbantarto

Munkaid6 beosztas:

e Az intézményvezetd a Kjt. 55/A. § (1) bekezdése alapjan a munkaidé beosztasat,
valamint a pihen6idd (szabadsag) igénybevételét maga allapitja meg.

e A kisgyermekneveldk, két miiszakban dolgoznak, de: 7 — 14,20 du: 10 — 17,20 o6raig. A
kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet hatarozza meg:
»a teljes napi munkaidobdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bdlcsddében
foglalkoztatott gondozdonak és szakgondozonak.” Ennek értelmében, hét orat kotelezéen
gyermekcsoportban tdltenek, egy ora a felkésziilési id6.

e A technikai személyzet: bolcsOdei dajkak 2 miiszakban: de. 6 -14,20-ig, du: 9-17,20
6raig dolgoznak.?°
A sziikséges létszam iranyszamait és a munkakorok betoltéséhez sziikséges képzési

eléirasokrol a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet az iranyado.

111.8. Szabadsag

A bolcsddei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti
szabadsag jar.

A kisgyermeknevelSknek évi 25 nap pdtszabadsag jar.

19 Beépitette a 23/2018. (IIL. 01.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2018. 03. 02.
20 Moédositotta a 96/2016. (V. 26.) Kt. sz. hatarozat. Hatéalyos: 2016. 05. 27.
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Az intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld

szamu munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen

pétszabadsag nem illeti meg.

111.9. A bolcs6de miikodési rendje

111.9.1. Nyitva tartas:

A bolcsdde nyitva tartasa munkanapokon, reggel 7 6ratol este 17 oraig.

A nyitva tartds teljes ideje alatt szakképzett kisgyermeknevelok foglalkoznak a
gyermekekkel.

A nyari zaras idépontjardl a képviseld-testiilet dont.

A zaras ideje alatt a dolgozok kiveszik az éves szabadsaguk egy részét.

A polgérmester engedélyével- elézetes igényfelmérés alapjan- karacsony és 0jév kozott

zarva tarthat a bolcséde.

A 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 43. §

(1) A bolcsddében és a mini bolcsddében az dprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott
Bolesddek Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsddében és
a mini bolcsddében dolgozdk szakmai fejlesztése.

(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsddei ellatds keretében - erre
iranyul6 sziiloi kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.
(4) A sziiloket februar 15-¢éig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol
¢és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete €s az étkeztetés
biztositasa iranti igény bejelentésének lehetdségérol.

A fenntarté minden év marcius 1-ig tdjékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi

rend;jérol.

Kelt: Pilisvorosvar, 2023. marcius 22.
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ZARADEK

Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 165/2015. (X. 29.) Kt. sz. hatarozataban fogadta el, majd a 96/2016. (V. 26.) Kt.
sz., a 29/2017. (Il. 23.) Kt. sz., a 23/2018. (lll. 01.) Kt. sz., a 39/2019. (lll. 28.) Kt. sz., a

102/2022. (VII. 15.) Kt. sz., a 135/2022. (X. 14.) Kt. sz. és a .../2023. (IV. 20.) Kt. sz.
hatarozataival mddositotta.

Kelt: Pilisvorosvar, 2023. 04. ....

Dr. Fetter Adam
polgarmester
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1. melléklet
ALTALANOS TUDNIVALOK A BOLCSODEI FELVETEL RENDJEROL

1. Az ellatasra jogosultak kore
A bolcsdde olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakirany végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb csoportban nyujt
szakszerti gondozast és nevelést.
42/A. § (1) Bélcsddei ellatas kereteben a gyermek hiiszhetes koratol nevelheté és gondozhato
a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdarozott idépontig,
b) a sajatos nevelési igenyii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
eseten a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,
¢) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a sziild,
torvenyes képviselo nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az idopontig
bolcsadei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei ellatas
keretében gondozhato, nevelheto a gyermek negyedik életévének betéltését kéveto augusztus 3 1-éig.
(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsodei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészsegi allapota miatt bolcsodében nem gondozhato.

2. A Pilisvorosvari Tipego Bolcsodébe

a) Pilisvorosvar varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek,

b) kizardlag szabad féréhely esetén, a Polgarmester mindenkori el6zetes jovahagyasaval, a
nem pilisvorosvari lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd,
Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata altal fenntartott intézményben, polgarmesteri
hivatalban hidnyszakmaba tartozé kozalkalmazott, koztisztviseld sziild gyermeke vehetd
fel, a bolesdde féréhelyének 25%-ig.

4. A bolcsédébe valo jelentkezés, felvétel
Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell elsésorban biztositani, akiknek sziilei,
neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaero piaci részvételt segité programban, képzésben
valé részvételiik vagy egyéb ok miatt a gyermek napkozbeni ellatasarél nem tudnak
gondoskodni.

A bolcsodei ellatas igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld torvényes képviseldje kérelmére
torténik.
A bolcsddei felvételnél elonyt élvez kiilonosen az a gyermek:

- akit egyediilallo (¢€lettarssal nem rendelkezd hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi allapott)
sziiléje nevel,

- akivel egyiitt a csalddban nevelt kiskorti gyermekek szdma a harom 6t meghaladja,

- akinek a sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt a gyermek ellatasarol megfeleld szinten nem
képes gondoskodni,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziilgje vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
all,

5. A gyermek bolcsédébe torténo felvételét kezdeményezheti a gyermek sziiloje hozzajarulasaval:
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- akorzeti védond,
- ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
- aszocialis, illetve csaladgondozo,
- a Gyermekjoléti szolgalat,
- agyamhivatal.
A bolcsddei ellatas igénybevételére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benytjtani.

6. A felvételi Kkérelem formanyomtatvanya letolthetd az intézmény  honlapjarol.

(www.tipegobolcsode.hu). A felvételi jelentkezési hatarido lejartat kovetden beérkezett kérelmek
nem keriilnek elbiralasra.?
. A felvételi kérelmek eclbiralasa az intézmény vezetdjének hataskore, aki a Gyvt.-ben foglalt
szempontok figyelembevételével dont.??

A felvételi dontésérdl az intézményvezetd a sziiléket irasban, e-mail-ben értesiti, elektronikus
elérhetdség hianyaban postai levélben.?
Az intézményvezet6é dontése ellen a kérelmezo az értesités kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil
jogorvoslattal élhet, melyet Pilisvorosvar varos jegyzdjéhez kell benyujtani. A Jegyzo a sziilét a
helybenhagy6 vagy elutasité dontésérél irasban értesiti.?*

A sziilo kotelessége jelezni, ha a kérelemben megjelolt bolcsddei ellatas indokaiban valtozas
torténik (varandossag, szocialis, egészségiigyi helyzet...stb.) A jelzést irasban, e-mailben az
intézményvezetonek cimezve kell megtenni.

E-mail cim: bolcsode@pilisvorosvar.hu

A felvételi dontést kovetden a kiildott tajékoztatoban 1évo idopontban a sziilonek be kell mutatni az
alabbi dokumentumokat, ezek hidnyaban a bdlcsddei ellatds nem kezdhetd meg, a féréhelyet 20
napig tartjuk fenn. Ev kozben jelentkezé kisgyermek felvétele iires féréhely esetén azonnal
megkezdheto.

A sziil6 benyujtja:

a gondozasi dij megallapitasahoz jovedelemnyilatkozatot a személyes gondoskodéast nyujto
Gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rend. 5. melléklete szerint
(letoltheté a bolcsode honlaprol,” tipegobolcsode.hu™),

a gyermek, és sziil6je (torvényes képviseldje) lakcimkartyajanak fénymasolatat,

a gyermek anyakonyvi kivonatanak fénymasolatat,

a gyermek TAJ kartyajanak fénymasolatat,

a sziild munkavégzése esetén munkaltatdi igazolast, (k6zos sziildi feliigyeleti jog esetén mind a két
szil6 munkaltatoi igazolasat),

sziild nappali tagozatos tanulmanyai esetén az iskolalatogatési igazolast,
jegyz0i hatarozatot arrdl, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

a Magyar Allamkincstar hatdrozatat, ha a bolcsédébe jelentkezé gyermek tartosan beteg,

a Magyar Allamkincstar egy honapnal nem régebbi hatérozatit/igazolasat a folyositott csaladi
potlékrol, amennyiben a sziilk sajat haztartasukban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.
Férohelyhiany miatti elutasitas esetén a jelentkezo ,,varolistara” keriil. A ,,varolista” minden
nevelési év elsé napjan Gjra indul az uj nevelési évre beérkezett felvételi kérelmek alapjan.?®

Kondakor Zoltanné
intézményvezeto

2L Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
22 Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
23 Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
24 Médositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
% Moédositotta a 102/2022. (VII. 15.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2022. 07. 15.
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2. melléklet

A BOLCSODE EGESZSEG-, BALESET- ES MUNKAVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

I EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a bolcsdde vezetdje €s orvosa rendszeresen
ellendrizze.
A bolcsodés gyermekek egészségvédelme
A betegség gyanujat a bolcsddei kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde orvosanak, aki indokolt
esetben ,kitiltja” a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a
bolcsddevezetd gondoskodik arrdl, hogy a sziild minél hamarabb elvigye a gyermekét. A
bolcsédében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatas stb.)
torténik, a betegség kezelése a csalad orvosdnak a feladata. Lezajlott betegség utan a sziild
koteles orvosi igazolast vinni a bdlcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bolesddei
gyermekegészségligyi torzslapon dokumental, és a bolcsdde orvosa szdmara megoriz.

A betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges az
alabbiak betartasa:

o a megfeleld idotartamu szabad levegdn tartdzkodast, jaték és alvas forméjaban;

o a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges anyagok
bevitelét;

. tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a boélcsédei ruhat). Hetente 1x sziikséges

agynemit valtani; hetente 2x, ill. sziikség szerint tiszta ruhat (amennyiben a bdolcsdde
biztositja), €s sziikség szerint a jellel ellatott torolkozot. A torolkozok elhelyezése ugy torténjen,
hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Ugyanilyen modon kell megkiilonboztetni a gyermekek
féstit, hajkefeéit.

Jarvdanyiigyi eldirdsok:

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok, mogott jogszabalyi hattér all. A fertdzo betegségek
¢s a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl, azon beliil az
¢letkorhoz kototten kotelez6 véddoltasokrol rendelkezik a 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet.

A védodoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemioldgiai Kézpont altal
évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd Modszertani levél hatdrozza
meg.

A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az oltasok megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentacioval is el kell latni, a 15
évesnél fiatalabbak oltasait a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe kell bejegyezni. Azoknak az
orvosoknak, akik bolcsddébe, illetve egyéb kozdsségbe keriild gyermekek vizsgalatat végzik,
az életkor szerint esedékessé valt kotelezd oltdsok megtorténtét ellendrizni kell. A hidnyzo
oltasok potlasa érdekében kotelesek felvenni a kapcsolatot a gyermek hazi
gyermekorvosaval/orvosaval.

A bolesddei gondozottaknal az életkorhoz kotdtten kotelezd véddoltasokrol célszerli sajat
nyilvantartas is vezetni. Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok megtorténtérdl a bolesdde
orvosa, a kisgyermeknevel6 a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvben bejegyzett oltasok alapjan
tajékozodhat, az ott dokumentalt oltdsok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészségiigyi
torzslapjara is.
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Ha a bolcsédében fert6zo betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a 63/1997. (XII. 21.)
NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell. A bdlcséde orvosanak figyelemmel kell
kisérnie a fert6z0 betegségben szenvedd, vagy fertdz6 betegek kornyezetében €16
gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyligyi intézkedések, hatarozatok (elkiilonités,
jarvanyligyi megfigyelés és ellendrzés, felvételi zarlat sth.) betartasat. A bolcsédékben észlelt
egyes fert6zé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes varosi intézete a meg-
betegedési veszely elharitasa érdekében {18/1998. (VI. 3.) NM rendelet alapjan} elrendelheti a
gondozottak védd-oltasat, vagy gyodgyszeres kezelését, melyet a bdlcséde orvosanak — a
haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie, ha a bolcs6dét oltdohelyként jeldlték ki, egyéb
esetben az oltdorvos, az oltasra kotelezett hazi gyermekorvosa.

A fert6z0 betegséget terjesztd vagy egyeb egészségiligyi vonatkozasban karos rovarok €s egyéb
izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol, és
rendszeres irtasukrél gondoskodni kell.

A teriiletileg illetékes ANTSZ vérosi intézete a bolcsédékben a tetvesség felderitésére
id6északos vagy soron kiviili sziirévizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.

2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozd koteles munkédba 1€pés elott a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgdlaton megjelenni, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
alapjan. Egészségiigyi Nyilatkozatot kell alairnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt
betegsége €s részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal meg jeldlt vizsgalatokon, amely
alapjan alkalmassaga elbiralhato.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozé rendelkezik-e
érvényes ernyOképsziirési lelettel.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcséde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredeti ldzas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés €s heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be,
vagy vele k6z0s haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

3. Takaritas

A belso felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithatok és ferttlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertdtlenitészeres ruhdval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozd
kozegeszségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bdlcsodében hasznalatos
moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor is, folyd meleg vizzel le kell
mosni. Hetente egyszer és jarvany idején, soron kiviil is fertotleniteni kell. A fert6tlenitett
Jjatékokat meleg folyd vizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

A takaritast ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a
helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A
takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot
el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertdtlenitdszeres ruhédval torténjék. Mas
takaritdeszkozt (vodor, felmoso, ill. lemosé ruha) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobdkban, WC-ben, és mast a mosogatokban ¢és a konyhai helyiségekben. A
takaritoeszkozoket haszndlat utan ki kell mosni €s tisztdn, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztitd- és
fertdtlenitdszereket a mindenkori kozegészségligyi eldirdsoknak megfelelden kell alkalmazni,
az Orszagos Kozegészségiigyi Intézet rendszeresen aktualizalt "Tajékoztato a ferttlenitésrol”
cimi kiadvanya alapjan.

4. Festés
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Evenként meszeltetni kell a talalokonyhat, az élelmiszerraktart, a mosogatd helyiségeket, a
mellékhelyiségeket és a mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni és 6 évenként
mazoltatni kell.

A helyiségek levegdjének higiénéje:

A konyha és az ¢élelmiszerraktar valamennyi ablakat szinyoghaldval kell ellétni.

Dohanyozni tilos a bolcsdde egész teriiletén!

5. A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, zart edényben kell elszallitani
a mosodaba. Polyazora vagy foldre helyezni tilos.

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot a pdlyazo
mellett kell elhelyezni, és eldirds szerint cserélni, az Orszdgos Kozegészségiigyi Intézet
tajékoztatojaban szerepldk szerint.

A széklettel szennyezett pelenkat és fehérnemiit az arra alkalmas helyen valé atmosas utan,
fertdtlenitdszeres zart edényben kell atmenetileg tarolni. A mosodéaba széllitas utan azonnal
fert6tlenités mososzert tartalmazd vizbe kell aztatni. Az egyszer hasznalatos pelenka zart
foliazsakban a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendd az Orszadgos Kozegészségiigyi Intézet
szakértdi munkacsoportjanak utmutatoja alapjan.

A gyermekek agynemiit, torolkozdit, asztalteritdit és a kopenyeket kdzepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfeleld0 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott textiliat
szennyez0dés- ¢és fertézésmentes koriilmények kozott kell tarolni.

1. BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A bolcséde dolgozéinak ismerniiik kell a villamos-, gaz-, fiités-, viz féelzarokat és azok
miikodését!

A kisgyermeknevel6k elsOsegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni. A
1étszamhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miiszaki bejdrast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
- a padozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, cstiszasveszély,

- lépcsok, kapaszkodok, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok allapota,

- mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

- vizcsapok javitasa, cseréje,

- kiontdk, lefolyok allapota, csopdges, dugulas, kellemetlen szagok,

- radiatorok, kalyhdk, flistcsovek,

- gaztlizhely, vizmelegitd, kéménybekoteés, kémeény,

- szocialis helyiségek allapota,

- butorok selejtezése, felyjitasa,

- edények, étkészletek, evoeszkozok,

- villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszeriisitésiik, (a gyermekek altal hasznalt
helyiségekben ne legyen altaluk elérhetd helyen dugaszol6 aljzat)

- vilagitasnal a burdk, fényterelok megtisztitasa, mozgo, laza foglalatok cseréje,
- az éplilet allaganak ellendrizése szemrevételezéssel,

- tetd, csapadékviz elvezetések,

- villdmharito,

- kerités, kapuk, zarak, racsok ellenérzése,

- jarda,

- kert: kiszaradt agak.

Gyermekfelszerelések ellendrzése

33




- a jatékok allapota: javithatok-e vagy selejtezendok,

- a homokozo allapota: letakarhato-e, cserélni kell-e a homokot,
- maszoka, pancsolo, vizpermetez6 allapota,

- gyermekbutorok allapota,

- szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok allapota.

Tiizvédelem
A tlizvédelmi szabalyzat készitésérol szolo 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirasokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél meg kell
valdsitani. Minden bolcs6dében kell, hogy legyen tlizvédelmi felelds. A mentési Utvonalat,
sorrendet, az oltasi eszkozoket €s az értesitendok névsorat minden egyes csoportban, kozdsségi
tereken a tlizolto késziilékek mellé jol lathatdan ki kell fiiggeszteni. A tlizriad6 esetén sziikséges
teendOket évente egyszer gyakorolni kell {A BM rendelet 4. § (3) bekezdés alapjan}. A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tlizoltd Késziilék
Szerviz munka-tarsaival. Az ellen6rzés megtorténtéért az intézményvezet6 felelés
Sziikség esetén értesitenddk telefonszama, elérhetdsége:

- mentdk - 104

- tlizoltok - 105

- renddrség - 107

- orvos, gyermekorvos — 06/26/330-027/31. m.

- Népegészségiigyi Jarasi hivatal - 06/26/310-159

- aramszolgaltaté — 06/40/38-39-40.

- gazszolgaltatoé — 06/80-300-300

- vizmiivek — 06/26/530-595

- a gyermekintézmény vezetdje — 06/30/9955330

- miiszaki karbantartdja.

I1l.  AMUNKAVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd
és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzok
egeészségének, munkaveégzd képességének megovasa €s a munkakdoriilmények humanizalasa
érdekében, megeldzve a munkabaleseteket €s a foglalkozassal 6sszefliggd rendelkezéseket.

A munkaltatd koteles munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni, (az
id6tartam €s a képesitési feltétel a munkavallaloi 1étszamhoz és a veszélyességi osztalyhoz
igazodik).

A munkavallald jogosult megkdvetelni a munkaltatotol

- az egeszséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat,

- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka- ¢és
védoeszkozok, az eldirt véddital, valamint tisztdlkodd szerek és tisztalkodasi lehetdségek
biztositasat.
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3. melléklet
ELLENORZESI TERV

I. FENNTARTO ALTAL VEGZETT ELLENORZES

A bolcsédei ellatas teriiletén a fenntarté (Pilisvorosvar Varos Onkorményzat) sajat éves
ellendrzési terve szerint a miikddtetésre vonatkozo jogszabalyok és azok alkalmazasa, betartasa
céljabol végez ellendrzést.

I1. A GONDOZO - NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A bolcséde ellendérzési rendje atfogja a bolesddei gondozo — neveld munka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért a hatékony mikodésért a
bolcsddevezetd a felelds.

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai:

o biztositsa a bolcsdde jogszerti miikodését,
o segitse el az intézményben folyd munka eredményességét,
. a bolcsddevezetd szdmara megfeleld informacidval szolgaljon az ott folyd munkarol.
Az intézményben belso ellenérzésre jogosultak:
° a bolcsddevezeto,
° a fenntarto bels6 ellen6r munkatarsa,
J Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztalya.
Kiemelt szempontok az ellendrzések soran
o a dolgozok munkafegyelme,
J a gondozo — nevelé munka tartalma,
J a bolcsddei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
o a neveldmunkéval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
o akisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,
e akisgyermekneveldi munka szinvonala,
e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e az intézmény tisztasaga,
e agyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,
e aHACCP —ben eloirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése.

Az ellendrzés tipusai:
e tervszert, elére megbeszélt
e spontan, alkalomszer(i

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal.
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4. melléklet
KEPZESI TERV
1. Képesitési eldirasok

A bolcsédében a szakképesitéshez kotott munkakorok a 15/1998. (1V. 30.) NM. rendelet altal
eloirt végzettségek meglétéhez kotottek.

A bolcsédékben felséfoku szocidlis szakképzettségnek tekinthetd:

< Csecsem0-¢s kisgyermekneveld BA képzés,

Csecsemo- és kisgyermeknevel6 - gondozd (OKJ szam: 55 8933 01)

Csecsemo- és kisgyermekgondozo (OKJ szam: 54 5070 01)

Bolcsddei szakgondozo (OKJ szam: 54 5070 02)

Bolcsddei dajka -bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatdrozd miniszteri
rendeletben eldirt tanfolyam

/7
A X4

X/
X4

X/ R/
XA XA

2. Képzés, tovabbképzés

Azok a szocidlis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozd, személyes gondoskodast

végzok, akik az 1/2000. (I. 7.) SZCSM. rendelet szerint tevékenységiiket foallasban,

munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési eldirasoknak

megfeleld szakképesitéssel rendelkeznek, tovabbképzésre kotelezettek.

A 9/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet.3. § (2) alapjan a tovabbképzésre kotelezettnek egy

tovabbképzési idoszak alatt fels6foku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60

pontot kell megszereznie.

A tovabbképzési idészak tartama a 2.§ (1) alapjan 4 év.

A tovabbképzéssel kapcesolatos munkaltatoi feladatok:

% Jogszabalyok naprakész ismerete,

Miikddési nyilvantartasba vétel,

Viltozés vagy torlés bejelentése,

Dolgozok tajékoztatasa a tovabbképzési kotelezettségrol, az elérhetd tovabbképzési

programokrol,

Tovéabbképzési terv készitése, folyamatos figyelemmel kisérése, végrehajtasanak

biztositasa,

A tovabbképzési normativa tervszerli felhasznélésa,

A tovabbképzésen résztvevok helyettesitésének megoldasa, a zavartalan munkavégzés

biztositasa,

% A tovabbképzés teljesitésének jelentése, atsorolas biztositasa az 1993. évi II1. tv. 92/d.
§ (2) bekezdése alapjan eldirt mddon, és idoben.

X/

S

e

AS

X/
°

e

AS

K/
L X4

e

AS

X/
X4

L)

3. Tovabbképzési terv
A munkaltato feladata a tovabbképzési terv készitése. A tovabbképzési terv tartalmi elemeit a
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet 15. § (2) bekezdése hatarozza meg.

4. Nyilvantartasi kotelezettség
Az intézményvezetd, vagy munkaltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél foallasban
foglalkoztatott szakdolgozokat, akik személyes gondoskodast végeznek, tovabba rendelkeznek
a képesitési eldirasoknak megfeleld szakképesitéssel. ( 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu
mellékletében meghatarozott képesitési eldirasokhoz kotott munkakorok.)
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A 2019. januar 1-jétol hatalyos szabalyozas szerint az oktatasi nyilvantartastol sz6lo 2018. évi
LXXXIX. torvény 1. melléklete alapjan a koznevelés informaciods rendszere egyik legfontosabb
nyilvantartdsa a kéznevelési intézményekben jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek, tanulok,
illetve alkalmazottak kdzponti nyilvantartasa. (KIR)

A nyilvantartasba minden 6vodai, tanuldi, kollégiumi jogviszonnyal rendelkez6 gyermeket,
tanulot, valamint minden pedagogus-munkakorben (ideértve az draaddkat is), nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy szakérté munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottat sziikséges a jogviszony létrejottét koveté 5 napon beliil
bejelenteni. Ha jogviszonyban, illetve a nyilvantartott adatokban barmilyen valtozas all be,
ugyancsak 5 napon beliil a rendszerben at kell vezetni a valtozéasokat.
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5. melléklet

A BOLCSODEBEN DOLGOZOK MUNKARUHA-JUTTATASANAK SZABALYALI 26

Munkakor Munkaruha-juttatis | Mennyiség (db, Kihordasi idé (év)
par)
1 Kisgyermeknevelo, kabat 1 3
bolcsddei
dajka melegitd 1 3
munkacipd (benti) 1 1
utcai cipd 1 1
felséruhazat (pl. 3 1
tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsorész és nadrag
vagy munkakopeny
mianyag kotény, 1 2
sapka, csuszasgatlo
talpu cipd (konyhai
munkahoz
2. Intézményvezetd felséruhazat (pl. 2 3
tunika, ing, p6l16),
vagy ingruha, vagy
felsOrész €s nadrag
vagy munkakopeny
munkacipd 1 1

2 Beépitette a 96/2016. (V. 26.) Kt. sz. hatarozat. Hatalyos: 2016. 05. 27.
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