PUSPOKMAJOR LAKOTELEPI BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Intézményvezeto: Dioszegi Istvanné

Székhelye: 2000 Szentendre, Hamvas Béla utca 1.
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l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja és hatdalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait.

Az SZMSZ hatélya kiterjed azt intézményre, mint munkaltatora és a és a vele kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 valamennyi kdzalkalmazottra.

Az intézmény szdmara a hatdlyos jogszabalyokban, helyi onkormanyzati rendeletekben, a
képviselO-testiilet hatarozataiban, a fenntartd szabalyzataiban meghatarozott — feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési- eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény munkavallaloira

- az intézményben miikodd kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Jelen szabdlyzat egy példanyat a munkahelyen dolgozok és a szolgéltatast igénybe vevok
szamara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni é€s biztositani kell azt, hogy abba barmikor
beletekinthessenek.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo jogszabdlyok és dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyok, helyi rendeletek, szabalyzatok és
azokkal Osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzdk meg, amelyek tartalmi
Osszefliggéseiben az alabbi jogszabalyok az iranyadok:

Szakmai szabalyzok

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésiik
feltételeirdl

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

328/2011. (XI1.29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
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390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybe
vevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol
38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fertdz0 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
szlikséges jarvanytigyi intézkedésekrol

10/2008.(VL.28) SZMM rendelet a szocialis és munkailigyi miniszter altal adomanyozhato
szakmai elismerésekrol

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere altal adoméanyozhato
elismerésekrol

43/2016. (IX. 8.) EMMI utasitds az emberi erdforrdsok minisztere altal adoményozhato
elismerések €s egyes allami kitiintetések kezdeményezésének részletes szabalyairol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol
1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

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

9/2000. (VHI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

10/2018. (IV.23) Szentendre Viros Onkorményzat Képviseld-testiiletének Onkorményzati
rendelete a személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis €és gyermekjoléti ellatasokrol,
valamint fizetési téritési dijakrol

Kozétkeztetés

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba

hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol
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MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szamu
iranyelv - A Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer és
alkalmazasanak Gtmutat6ja

Foglalkoztatas

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

2/2004. (1. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és nyilvantartasanak
részletes szabalyairol

89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet a foglalkozés-egészségiigyi szolgalatrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/2000. (IX. 30.) EiiM rendelet a foglalkozasi eredetii rakkeltd anyagok elleni védekezésrol és
az altaluk okozott egészségkarosodasok megeldzésérol

54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

Bolcsadde létesités/telepités
253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrol
Nevelési intézmények tervezési eldirasai (Bolcsdde)

Magyar Szabvany MSZ24210-1
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Il. Fejezet
A bolcesode Alapito Okirata

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
amelyet a fenntart Szentendre Varos Onkorményzat hataroz meg. A 316/2009.(1X.10) Kt.sz
hatarozattal jovahagyott, 101/2020. (1X.9.) Kt. sz. hatarozattal modositott alapito okirat alapjan,
az intézmény feladatokat lat el Szentendrén lakohellyel, ill. ennek hianyaban tartozkodasi
engedéllyel rendelkez6 gyermekek szamara.

A 1SZEMK/10723 azonosité szdmu alapité okiratban meghatarozottak szerint:

A koltségvetési szerv neve, székhelye: Piispokmajor Lakotelepi Bolcsode

2000 Szentendre Hamvas Bélau 1.

A koltségvetési szerv jogallasa: Onallo jogi személy, Onalldan miikodd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv fenntartoja: Szentendre Véaros Onkorményzat
Székhelye: 2000 Szentendre Varoshaz tér 3.

A koltségvetési szerv miikddési teriilete:  Szentendre Varos kdzigazgatasi teriilete

Szakmai és modszertanifeliigyelet és iranyitas, valamint miilkodési engedélyek kiadésa:

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Foosztaly

A koltségvetési szerv egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeleti szerve:

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szentendrei
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly

A mukodés pénziigyi forrdsai:

- 4llami normativ tdmogatas
- Onkormanyzati tdmogatas
- sajat bevételek (étkezési téritési dij, gondozasi dij)

- egy¢éb forrasok (alapitvanyi tdimogatasok)

Az intézmény ad6szama: 16795004-2-13

Pénzintézete: OTP Bank NYRT

Az intézmény pénzforgalmi jelzészama: 11784009-16795004

Alapito okirat szdma: 316/2009. (IX.10.) Kt.sz hatarozattal
jovahagyott

Modosito alapito okirat: 101/2020. (IX.9.) Kt. sz. hatarozat

Miikddési engedély szama: 1SZEMK/10723
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Engedélyes agazati azonosito: S0212884

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolesddei ellatas - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§ (1) szerint: a bolcsdde a csaladban nevelkedd
3 ¢éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztosito
intézmény.

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati 889110 Bolcsddei ellatas

besoroldsa

Az intézmény szakfeladati besorolasa 889101 Gyermekek bolcsédében torténd
ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében
torténd ellatasa

2. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

A feladat-ellatasi helyen felveheté maximalis gyermek: 160 6

Az intézmény kiegészitd tevékenysége: IdOszakos gyermekfeliigyelet a normal bolesddei
csoportok iires fér6helyein

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdi (bolcsddevezetdi)
allast nyilvanos palyazat utjdn kell betolteni. A vezetét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 41.§ (7)
bekezdése alapjan Szentendre Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete nevezi ki és az Motv.
19.§ a) pontja alapjan a Képviseld-testiilet menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat az Motv.
67.§ (1) bekezdése alapjan Szentendre Véaros Onkorményzat polgarmestere gyakorolja. A
vezetd hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyban all a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 21.§ (1) bekezdése alapjan. Vezetdi
megbizasa a Kjt. 23. § (3) bekezdése szerint legfeljebb 5 évre szolhat. A kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
1/A. § (10) bekezdése szerint a palydzatokat véleményezd bizottsag tagjai kozott kell lennie a
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szakmai érdek-képviseleti szovetség, illetve egyesiilet képviseldjének vagy a szakma szerint
illetékes szakmai kollégium tagjanak. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek
jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1. kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény

2. megbizasi jogviszony a mindenkor hatéalyos Polgari
Torvénykonyvrél szold torvény megbizasi
szerzOdésre, valamint az egészségligyi

tevékenység folytatasara vonatkozo
mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezések

1. Fejezet

Az intézmény feladata

A Plispokmajor Lakotelepi Bolcsdde a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. XXXI. torvény 42-43. §-a-iban, illetdleg a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s mikodéstik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30) NM rendelet 35-48. §-a-iban rogzitett feladatokat 14t el.

- A bolcsdde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyljt a gyermek szamara.

- A bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- A Dbolcsdde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek korai fejlesztését,
gondozasat, fejlesztd felkészitését, amennyiben ennek targyi ¢€s személyi feltételeivel
rendelkezik.

- A bolcsdde a feladat jellegétdl fiiggden napos bolcsdde, hetes (5 napos) bolcsdde lehet.

- Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek az
otodik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢€ig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betdlti.

- Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését az orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermek bdlcsdder felvételét kérheti a sziilo, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:

Piispokmajor Lakotelepi Bolcséde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat



- a védono,
- a hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,
- a szocialis, illetve csalddgondozo,
- a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,
- a gyamhat6sag is.
IV. Fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

1V.1. Szervezeti struktura

Az intézményvezetdje felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Szentendre Véaros Onkorményzata KépviselS-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja a varos Polgarmestere. Az intézményben minden egyes munkakorben
foglalkoztatott kozalkalmazott munkaltatdja a fenntart6 altal kinevezett intézményvezeto.

A bolesodei ellatast biztositd munkakorok:

Intézményvezetd: 116

Vezet6-helyettes: 1 16 (sziikség esetén csoportban helyettesit)
Kisgyermeknevelo: 25 16

Bolcsddei dajka: 6 o6

Mosond: 1 6

Gondnok: 116

Osszesen: 35 £

PUSPOKMAJOR LAKOTELEPI BOLCSODE
SZERVEZETI ABRA

INTEZMENYVEZETO

\

VEZETOHELYETTES

KISGYERMEKNEVELOK TECHNIKAI DOLGOZOK DAJKAK
Gondnok

Moso6no
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1V.2. Az intézmény vezetése

Az intézményt — a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény valamint a
257/2000 (XIL1.26) Korm. rendelet alapjan hatarozott (legfeljebb 5 év) idére kinevezett
magasabb vezetdi beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd kinevezési, vezetoi
megbizas, felmentési és fegyelmi jogkort Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a Varos Polgarmestere.

IV.3. Az intézményvezeto feladata és jogkore

Feladatat a Polgarmester kozvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds vezetdje
az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

Feladata:

- az intézmény, felelds vezetése, iranyitasa,

- ajogszabdlyokban meghatirozottak szerinti szakszerli miikddés,

- magas szinvonali szakmai munka biztositasa, szervezése, ellendrzése,

- a koltségvetési szervek vezetdi szamdra jogszabalyban eldirt pénziigyi gazdasagi
feladatok ¢€s jogkorok feleldsségteljes ellatasa,

- ajogszabalyokban ¢€s a fenntartd altal eldirt szabalyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozasa,

- ellatja az intézmény teljes joga képviseletét,

- az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa)

- dont a tanulmanyi szerz6dés kotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

- figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsodek ellatottsagi €és miikodési mutatoit, elemzi a
mikodés szakmai hatékonysagat,

- javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

- kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,

- tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde mitkodésérdl,

- kapcsolatot tart a fenntartoval, Modszertani szervezetekkel

- elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabdlyzatait,

- gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel vald elfogadtatasrol,

- elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

- végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- felelds az intézmény gazdalkodéasaért,

- ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén,

- felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerli miikodéséért,

- felelds az intézmény keretében 1évd vagyontargyak rendeltetésszerii hasznélataért,

- felelds a bolcsdde dolgozdinak munkdjaért,

- felelds a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

- a helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét €s a dolgozoék munkaidd beosztasat,
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- iranyitja és ellendrzi, a bolcsdde nevelési,- és gondozasi feladatainak ellatasat,

- a gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagat,

- torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve,

- fertdz6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait,

- ellendrzi és biztositja a szakmai ¢s technikai munkafolyamatok szakszeriségét és a
higiénés szabalyok betartasat,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, értékelik a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,

- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket,

- rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok, és a technikai munkatarsak munkajat, és etikai
magatartasat,

- ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentéciot, a takaritas elvégzését,

- beszedi a téritési dijakat,

- felelds az ellendrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztdsok miatti felelosségre vonasért,

- felelds a gondozottak, és a dolgozok biztonsagaért,

- koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatasok végrehajtasarol,

1V.4. Eves munkaterv

A bolcsdde és annak dolgozoi minden nevelési évre tervezett éves munkatervalapjan végzik
munkajukat, amelyet az intézményvezetd adott szempontok alapjan tervez meg. A munkaterv,
az alkalmazotti kozosség elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettséget,

Minden nevelési év végén a munkaterv megvalosulasarol, teljesitésérdl és annak értékelésérdl
késziilt irdsbeli beszamolot az alkalmazottakkal, a fenntartoval ismertetni sziikséges.

1IV.5. Munkatdarsi értekezletek

Az intézményvezetd hivja Ossze, a munkatarsak tajékoztatasara, vélemények kikérésere.
Gyakorisagat és a megbeszélések idopontjait az éves munkaterv tartalmazza.

1V.6 Sziiloi értekezletek, sziilocsoportos beszélgetések

Az intézményben évente két alkalommal sziildi értekezletet tartunk, a felvételt nyert gyermekek
szlilei szamara.

A sziilécsoportos beszélgetésekre, csoportonként, aktudlis téma kivalasztasaval, a
kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.
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Kisgyermekneveldk ¢és csaladok kapcsolattartasi formai: csaladlatogatasok, sziilovel torténd
fokozatos beszoktatas, csaladi flizet, napi talalkozasok, egyéni beszélgetések.

IV.7. Erdekképviseleti forum

Miikodését, osszetételét €s feladatat kiilon szabalyzat tartalmazza. Az ellatottak részérél harom
6, az intézmény részEérol két f6, a fenntarto részérdl 1 £6 vesz részt a munkajaban.

IV.8. Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

A bolcséde gyermekvédelmi feladatokat is ellat. A bdlcséde gyermekvédelmi feleldse az
intézményvezeto.

A nevelési év elején a sziildi falitjsagra kifliggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekjogi
képviseld nevérdl, illetve elérhetdségérdl. Ugyanilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat
ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is k6zz¢ kell tenni.

A bolcséde a jelzOrendszer tagja, amennyiben gyermek béantalmazis gyanuja, ill. egyéb
veszélyeztetd okok meriilnek, fel az intézményvezetd értesiti a Dunakanyari Csalad- és
Gyermekjoléti Intézmény munkatarsat. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén,
kezdeményezheti a rendszeres gyermekvédelmi tdimogatas megallapitdsahoz sziikséges eljarast.

V. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
V.1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézményvezetd a kozalkalmazott esetében a belépéskor a kinevezésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja. Az alkalmazas f6 szabalyait a Kjt. szabalyozza.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése.

A munkavégzés teljesitése a Plispokmajor Lakotelepi Bolcsddében torténik, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmdanyokban leirtak szerint
torténik. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotelességeit névre
szoloan. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat képeségei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével sszefiiggésben
jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarhat.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

- A dolgozdk mindennemii személyes adatai,

- A beiratott gyermekek személyes adatai, amelyek csak a hivatali kozegeknek,
hatésagoknak adhato ki,

- Felvilagositas a gyermek testi és szellemi fejlodésérdl csak a sziilének adhato ki, vagy
az altala megjelolt személynek,

- A kisgyermekneveld tanulmanyaiban, szakdolgozataiban a gyermekeknek csak a
keresztnevét irhatja be,

V.3. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény ¢és a kdzalkalmazottjai a munkakori feladatok ellatdsa soran okozott karokért a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint felelnek.
Az intézmény leltarjaban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegdvasaért a leltar kezeldje
tartozik anyagi feleldsséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkolesi
felelosséggel tartozik az idevonatkozo6 szabalyok betartasaért.

V.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell
segiteni. A televizid, a radid €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a nyilatkozat adasra az intézményvezetd, vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult

- elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatirsainak udvarias,
tényleges, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirdsok
betartsara, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

- nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatot
tevd hataskorébe tartozik

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele
egyeztessék.

V.5. Az intézmény nyitva tartisa, munkaidobeosztas
Az intézmény nyitva tartdsa hétkznapokon, munkanapokon: 6:30-17:30 draig tart nyitva.

Az intézményvezetd munkaideje kotetlen: heti 40 6ra, munkdjat az intézmény hatékony,
szinvonalas, folyamatos, zokkendmentes miikddésének biztositdsa mellett rugalmasan
hatarozza meg.
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Az intézményvezeté-helyettes 07:00-15:00 6raig

A bolcsdde vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat.
Feladata:

e Irényitja és 0sszehangolja az intézményben dolgozdk munkajat.

e Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

e Kozremikodik a bolesodei leltarak  elkészitésében, szervezi a leltarozasi
tevékenységeket.

e Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhak, eszkozok nyilvantartasarol és
rendszeres ellenérzésérdl.

e Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositdsdban, a
kozegészségiigyi jarvanyiigyi szabalyok betartasaban.

e Hianyzésa esetén a bolcsddevezetd helyettesiti.

e Hianyzés esetén a bolcsddevezetd feladatait ellatja.

o Kisgyermekneveld hianyzas esetén részt vesz a gyermekek szakszerii ellatdsaban.

e Részt vesz a biztonsagi szemléken.

e Figyelemmel kiséri az intézményben a biztonsagos munkavégzes feltételeinek meglétét.
Indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

e Gondoskodik az anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, raktarozasarol.

e Az igények felmérése alapjan jelzi az intézményvezetének az anyag- ¢és
eszkOzbeszerzési igényt.

e Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

e Nyilvantartja az intézményi téritési dijakat. Részt vesz a téritésidijakrol késziilt szamlak
készitésében, a befizetések konyvelésében.

e Iranyitja és ellendrzi a textilgazdalkodast.

o Intézkedik a felesleges, elfekvo készletek feltarasarol, hasznositasarol.

e Részt vesz a vagyonvédelmi feladatok ellatdsdban, a leltarozasi és selejtezési
munkakban, a helyi szabalyozasok szerinti médon és mértékben.

e Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

e Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

o Felelds a munkaltatoi intézkedések szabalyszerliségéért.

e Felelds az ellendrzési feladatok végrehajtasaért.

A kisgyermekneveldk 7 6rat toltenek a csoportban €s a 7. oran tal (+1 oradban) ellathatjdk,
bolcsddén kiviil is munkakori kotelezettségiliket csaladlatogatas, jatékvasarlas. Ebben az egy
ora hosszdban kell az adminisztracidjukat (csoportnaplo, csaladi flizet, torzslap, fejlédési
naplo... stb.) elkésziteni, illetve ezt az oOrat haszndlhatjadk felkésziilésre, sziildcsoportos

beszélgetésekre, munkatarsi értekezletekre, a csoport életének megszervezésével kapcsolatos
teenddik elvégzésére. Ezeket a feladatokat koteles a bolcsddén beliil elvégezni. A bdlcsédében
a kisgyermekneveldk heti valtasban végzik munkajukat, az alabbi miiszakidékben:

06: 30-13: 30-ig
07: 30-14: 30-ig
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09: 30-16: 30-ig
10: 30- 17: 30-ig.
A kisgyermekneveldk feladatai:

» Pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlodését, valamint az aktivitds, a kreativitdas és az Onallosag
kialakulasat. Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodését eldsegiti.

* Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsOdevezetd, és a bdlcsddeorvos utmutatasait.
Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek, valamint a bolcsddei gondozas- és nevelés
alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

* Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

» Negyedévenként (egyéves korig havonta) elkésziti tényleges megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési jellemzést, amit a gyermek egészségiigyi torzslap megfeleld részében rogzit.

» Naprakészen vezeti a csoportnaplét— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend flizetben is tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlédésével kapcsolatos
észrevételeirdl, (minimum haromhavonta).

* Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- ¢és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a
percentilt hasznalja. Munkaja befejezésekor szoban és irasban beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

* Vezeti a valosagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdsagara és egyeértelmii vezetésére.

* A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiilkddve a csalddlatogatidst és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja - a modszertani levél, valamint a belsd
hasznalatt szakmai segédanyag Gtmutatasa alapjan.

» Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott gyermek
egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

* Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasdgara, hajanak, kezének
apoltsagara.

» Tisztantartja €és rendszeresen fertOtleniti a jaték eszkozoket.

* Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdjének, és lehetdség szerint megmutatja
a bolcsdde orvosanak. A bolcsédevezetd, illetve az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg
gyermeket.

* Az 6lelkezési idében a munkakozi szlinetét a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt
az iddészakot étkezésre, személyes sziikségletei kielégitésére, pihenésre hasznalja.
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Hataskor:

» Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasédban foglalt el6irasokat.

* Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.
Felel6s:

* A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

* Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valdo hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara.

* Felelés a rabizott gyermekek harmonikus fejlédéséért. Fokozottan felelds a rabizott
gyermekek testi épségéért.

* Felelds a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A bolcsddei dajkdk heti valtdsban, két miiszakban, az intézményvezetd iranyitasaval végzik
munkéjukat: 08:00 -16:00 oraig

09:30 -17:30 o6raig

A kisgyermeknevelok utmutatisaval a gondozdsi egységek, csoportszobdk és a hozzajuk
kapcsolt teriileteken (61t6z61 folyosd, atadok, fiirddszobak, jatszéudvarok) dolgoznak. A
munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Gondozasi egységenként 1-1 f6. Feladatuk a hozzajuk tartozd egység és az egyéb szamukra
kijelolt helyiségek megfeleld takaritasa és a gondozondi munka kiszolgélésa.

Feladata:

+ A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja tdlaldo kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

* Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja azokat

» Az ételmaradékot az eldirdsoknak megfelelden kezeli.

» A csoportszobdkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

* Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérol.

» Tisztadzas utan kiviszi a foliazsdkba gyiijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat, 0j
foliazsakot tesz bele, majd alapos fertStlenité kézmosast végez.

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

* Vezeti a takarités ellendrzd lapot. « Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat
a HACCP rendszer vonatkozo részének ismeretében.

* Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.
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* Betartja a munka- és tizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.
Hataskor:

» Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasédban foglalt el6irasokat.

* Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.
Felelds

» A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.

» Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valdé hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara.

* Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mikodésre.

* Fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdozok soha ne maradjanak a gyermekek
szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Mosond egy miiszakban: 08:00-16:00 oraig.
Feladata:

* Végzi a bolesddei részlegben sziikséges mosasi, vasaldsi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja.

» Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

* Rendellenes mitkodés esetén a folyamat megszakitdsa, az €szlelt hibak kozlése a karbantarto
vagy a bolcsdde részlegvezeto felé.

* A bolcsddében sziikséges textilidnak kisebb javitd varrasat, gombozasat végzi.

* Kezeli, hasznalja, rendben tartja a varrogépet, meghibasodasat jelzi a részlegvezetonek.
* A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

* Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartja.

* A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolésa.

* A munkavégzés teljes teriiletének napi takaritdsa.

Hataskor:

* Miikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a munkakdri
leirasédban foglalt el6irasokat.

* Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen elldtand6 feladataira.
Felel0s:

» A feladatai jogszabélyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszerii €s pontos a végrehajtasaért.
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* Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara. « Feleldssége kiterjed a mosoda, vasald helység egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan mikddésre, kiemelten a munka mindségére.

* A textilidk kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi, vasalasi a tisztitando
textiliahoz megfeleld technologia valasztasaért.

* A technologiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eldirasok betartasaért.
Gondnok osztott munkaidébeosztassal: 6:00-12:00, 17:00-19:00 6raig
Feladata:

* A bolcsédéhez tartozo kertek, jardak, utak folyamatos rendben tartésa.
* A hasznalatban 1évé homokozdk napi feldsasa, locsolasa, tisztitasa.

* A hasznélaton kiviili homokozdk takarasa.

* A fii locsolasa, rendszeres vagasa, gondozésa.

A kert névényeinek apoldsa, gondozésa.

* Ipari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartasi munkék elvégzése.
Hataskor:

» Miikodési teriiletén betartja a jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok, valamint a munkakori
leirasédban foglalt eldirasokat.

* Kiterjed a munkakori leirasdban foglalt munkavégzési helyen ellatand6 feladataira.
FelelOs:

» A feladatai jogszabalyban, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerinti szakszer(i és
pontos a végrehajtasaért.

+ Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének
apolasara

V.6. Szabadsag engedélyezése, nyilvantartdsa

Az éves rendes szabadsdg kiaddsanak tervezéséhez minden év elején eldzetesen az
Intézményvezetdvel a munkavallaloknak tervet kell késziteni. A dolgozdk éves rendes
szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvényben foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdokat megilletd és kivett szabadsagos napokrdl nyilvantartast
kell vezetni, amelyért az intézményvezetd felelds.

V.7. Az intézményen beliili dohdnyzds rendje

Az intézményben a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohdnytermékek fogyasztdsanak és
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6lo 1999. XLIIL. térvény rendelkezései alapjan tilos a
dohdnyzas. Az intézményen kiviil erre a célra kijeldlt helyen és a bolcsddei napirendet, a
kisgyermekek ellatasat, gondozasat-nevelését nem akadalyoz6 idészakokban van lehetdség.
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V.8. Kapcsolattartas
Intézményi kapcsolatok

Egymds kompetencia hatdrai tiszteletben tartdsaval egyiittmiikddiink mindazokkal, akik
kapcsolatba keriilhetnek a gyermekekkel, sziileikkel, (védondi szolgélat, hazi gyermekorvosi
szolgalat, gyermekjoléti kozpont, csaladsegitdé, ovodak, nevelési tandcsado, fejlesztd
szakemberek, Szakértdi Bizottsagok, gyermekvédelmi szakellatdsok, gyamhivatalok, stb.)

Egyiittmiikddés az 6vodakkal

A bolcsddei ellatas befejezése az 6vodai atadas. Az atmenet segitése érdekében bolecsddei
részlegeink egylittmiikddnek a kornyezetiikben miikodo ,tars” ovodaval. Sikeriilt minden
6vodai intézménnyel egyiittmiikodo, egymas szakmai kompetencidjat tiszteletben tarto,
elismerd szakmai kapcsolatot kialakitani. A tavaszi idészakban a sziildi értekezleten részt
vesznek az O6voda pedagogusok, majd meglatogatjdk a leendd Ovodas gyermekeket
csoportjainkban.

Egylittmiikddés a jelzOrendszer tagjaival:
Gyermekvédelem

A gyermekek védelme minden bolesédei dolgozd kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van.
Felismerjik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolds jeleit, és a veszélyezettséget
jelentjiik a Gyermekjoléti Szolgalatnak. frasban, telefonon, személyesen. Intézményi kérésre
pedagogia szakvéleményt készitiink. Lehetdséget biztositunk, hogy a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgéalat szakembere latogatast tegyen a bdlcsddei kliensénél. Védelembe vett
gyermek esetében egylittmiikddiink a csaladgondozdval, védoéndvel. A  bolesddei
kisgyermeknevelok részt vesznek esetkonferencian, jelzOrendszeri megbeszélésen,
konferencian.

Egyitittmiikddés képzointézményekkel

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan terep helyet biztositunk bodlcsddénkben szakmai
gyakorlatokhoz, vizsgdkhoz. A képzd intézményekkel vald kapcsolattartds, a hallgatok
gyakorlati felkészitése az intézményvezeto €s a tereptanar feladata.

V.9. Ugyiratkezelés
Az tigyiratkezelésért az intézményvezetdje a felelds.
V.10. Bélyegz6 haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézményben a cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetdje jogosult,
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes.

Piispokmajor Lakotelepi Bolcséde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat



19

Azintézmény bélyegzd lenyomata: Plispokmajor Lakotelepi Bolcsode
2000 Szentendre, Hamvas B. u. 1.
Tel: 06-26-785-181
Adoészam: 16795004-2-13

Korbélyegzo: 4 cm atmérdjii korben, feliil az intézmény neve, als6 korben telefonszam, cim,
kozépen Magyarorszag cimere.

V.11. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény fenntartasi ¢s mikodési koltségeit a fenntartd biztositja. A jovahagyott éves
koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

A mukddés pénziigyi forrdsai:

- Allami normativ tamogatas

- Onkormanyzati tAmogatas

- Sajat bevételek (étkezési téritési dij, gondozasi dij)
- Egyéb forrasok (alapitvanyi tdmogatasok)

V.12. Pénzkezelés

Az intézmény 6nallé adészdmmal és bankszdmlaval rendelkezik. A bankszamla forgalmanak
vezetését a Szentendrei K6zods Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Irodéja végzi.

V.13. Hatosagi és szakmai (modszertani) ellenorzés

A bolesddék hatdsagi és modszertani mitkddési rendjét, ellendrzését hivatalbol indult eljaras
utjan a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztaly Szocidlis
Osztalya latja el. A modszertani ellendrzésre a Kormanyhivatal megbizdsdbol a Magyar
Bolcsddek Egyesiiletének szakértdi, szakmai vezetdi, szaktanacsadoi illetékesek.

A bolcsédék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Szentendrei Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly jarasi tisztiféorvosa gyakorolja.

V.14. Belso ellendrzés-értékelés

A bolcsdde szakmai munkdjanak megismeréséhez €s az elért szinvonal biztositdsdhoz, illetve
fejlesztéséhez sziikség van a belsd ellendrzésekre. Ennek megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézményvezetd a felelds. A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben foly6 — szakmai tevékenységekkel osszefiiggd és — gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Célja az intézményben folyo tevekénységet
hatékonysdganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges segitent,
erdsiteni a kisgyermeknevelOk szakmai munkéjat, milyen tertileteken kell a rendelkezésre allo
human és targyi er6forrasokat, felszereléseket meg — és feltjjitani, korszeriisiteni, ill. boviteni.

A szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd belso ellendrzés az évenként elkészitett litemterv alapjan
torténik, amely tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési terveben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
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V1. Fejezet
A bolcsodei ellatasra vonatkozo szabalyok
VI.1. A bélesddei elldtdsra vonatkozo szabdlyok
Az intézmény feladatai a 15/1998. (IV. 30) NM rendelet alapjan.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatasanak egyik
formaja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves kora gyermekek szakszerii
gondozasat, nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei
gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31.) maradhat a bolcsddében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §- a
értelmében, amennyiben a gyermek nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd a bolecsédében. A bolesdde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori
¢s egy¢€b sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli kiilonleges gondozast igényld sajatos nevelési
igényl gyermek nevelését-gondozasat is biztositja.

A sajatos nevelési igényl gyermek a bolcsddei gondozasban legfeljebb a hatodik életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig. vehet részt. A gyermek képességeirdl 6todik életévének
betoltésekor jogszabaly szerinti szakértdi és rehabilitacios- bizottsdgnak szakvéleményben kell
ismételten nyilatkoznia.

Elhelyezés mddja: teljes integracidoban (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek).
Alapellatas mellett miikodo, csaladi nevelést tamogatd szolgaltatas:

Idészakos gyermekfeliigyelet a szabad féréhelyeken.

VI.2. A bolesddei felvétel rendje

A sziilok egész évben jelezhetik igényiliket a bolcsédei elhelyezésre, a jelentkezési lap
kitoltésevel.

Eldnyben részesiil:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild

- Nagycsalados

- Gyermekét egyediil neveld

- Fogyatékkal €16 gyermek, vagy a gyermek csaladjaban fogyatékkal él6 gyermeket nevelnek
- Gyermekjoléti Szolgalat javaslatara

Felvételt nyer:

- Szentendre Varos kozigazgatasi teriiletén €16 csaldd gyermeke. Az édesanya €s a gyermek
szentendrei lakcimkartyaval rendelkezik.

- Az édesanya munkaltatoi igazolassal rendelkezik, illetve felsdoktatdsban nappali képzésen
tanul6 édesanya iskolalatogatési igazolassal rendelkezik.
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- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részsiilé gyermek
- Harom vagy tobb gyermek esetén
- Védonoi javaslatra

Sériilt gyermek elhelyezésére az egészséges bolcsddei csoportba teljes integracidoval van
lehetdség.

VI.3. A bolcsddei ellatas igénybevétele

A bolcsodei ellatas igénybe vétele onkéntes és folyamatos, az ellatast igényld torvényes
képviseld kérelmére torténik.

A gyermek bolcsodei felvételét kérheti a sziild, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzéjaruldsaval:

- a korzeti védond

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

- a szocialis, illetve csaladgondozo

- a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja
- a gydmhatosag is.

Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij ellenében
kiilon szolgaltatasként a csaladok gyermeknevelését, segitd szolgaltatasokat nyujthat. A
bolcsddés gyermekek szaméra valamennyi- bolcsédében miikodd - kiegészitd szolgaltatas
téritésmentes.

VI.4. A bélcsddei jogviszony létrejotte

A bolcsddei jogviszony létrejottének feltétele a Gyvt.32.§.(5) bekezdése értelmében az ellatasi
szerz6dés, megallapodds megkotése. A megallapodas megkdtésére a beszoktatds elsd napjan
keriil sor, amennyiben a sziikséges dokumentumok rendelkezésre allnak (munkaltatoi igazolas,
torzslap, orvosi igazolas, érvényes okiratok). A megallapodds a beszoktatas elsé napjatol,
hatarozatlan 1ddre szol.

VIL.5. A bélesédei ellatdas
A bolcsédei nevelés—gondozas célja

A bolcsddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket, melyeknek
segitségével hatékonyan ¢€s kiegyenstlyozott an viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben,
sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasahoz.

A koragyermekkori intervencid szemléletének széles korll értelmezésével minden
kisgyermekre €s csaladjara kiterjedd prevencids tevékenység folytatasa. Ez magaba foglalja a
veszélyeztetett, bantalmazott, elhanyagolt, korai fejlesztésre, gondozasra, valamint sajatos
nevelési igényl, a tartdsan beteg, az artalmas kornyezeti vagy tarsadalmi hatasoknak kitett
gyermekek érdekében tett intézkedéseket. Hozzajarul a magas szinvonalon nyujtott neveld-
gondozd tevékenységével a csalddok életmindségének javitdsdhoz, a sziilok munkavallalasi
es¢lyeinek novelés€hez.
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A bolcsodei nevelés-gondozas feladata

A csaladban nevelkedd gyermekek napkozbeni ellatdsa, a testi, lelki, szocilis sziikségletek
kielégitése, a harmonikus fejlodés eldsegitése a gyermekek feltétel nélkiili elfogadéaséaval,
fizikai- és érzelmi Dbiztonsaganak, jollétének megteremtésével, kompetencidjanak
figyelembevételével, jatéktevékenység €s egyéb tapasztalatszerzési lehetoségek biztositasaval,
viselkedésmintdk nyujtasaval. A hatranyos helyzetli, szegény, periférian €16 csalddok
gyermekei esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitése, ellenstulyozasa.

A sajatos nevelési igényl gyermekek habilitaciojanak, rehabilitaciojanak segitése gondozasba
épitett fejlesztéssel, egyéni és csoportos foglalkozasokkal.

A kisebbséghez tartoz6 gyermekek esetében a nemzeti/etnikai hovatartozas tiszteletben tartasa,
az identitds—tudat kialakulasanak eldsegitése.

A gyermek fejlédése érdekében egylittmiikodés mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel. Mind ezek segitik az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.

Nevelési 16 feladatok

- Egészségvédelem, az egészséges ¢letmdd megalapozasa

— Azelsddleges sziikségletek, egyéni igények szerinti kielégitése;

— Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas €s az alapvetd
kultarhigiénés szokéasok kialakuldsédnak segitése (a testi—lelki harmodnia kialakulasat,
megOrzését segitd napirend, étkezés, alvas, levegdzés, mozgas, stb.);

- Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

- Derlis légkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jar6 nehézségek megeldzése, ill.
csokkentése, a gyermekek segitése a beilleszkedésben;

- A kisgyermekneveldvel valo szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése;

- Azegyéni sziikségletek kielégitése, az én-tudat egészséges fejlddésének segitése;

- Bizalmon ¢és elfogaddson alapuld tarsas kapcsolatok kialakitdsa, az egyiittélés
szabalyainak elfogadasa, a masik iranti nyitottsdg, empatia €s tolerancia fejlédésének
segitése;

- Az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése;

- A gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek biztositasa;

- A gyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és

helyzetmegoldési mintdk nyujtasa;

Az 6nallo aktivitas és a kreativitds timogatasa;

VI.6 Téritési dijak

A bolcsddeben a sziilok étkezési téritési dijat illetve gondozasi dijat fizetnek.
Az étkezés téritési dija: 795 Ft/fo/nap

Gondozasi dij:

A sziil6 altal fizetendd gondozasi dijat a csalad egy fore jutd nettd jovedelme alapjan allapitja
meg az intézményvezeto.
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A gondozasi dij mértéke 2023. januar 01 napjatol:
0,- Ft-100 000,- Ft- kozott 700 Ft/f6/nap

100 001,- Ft-150 000 Ft- kozott 1000 Ft/fé/nap
150 001,- Ft folott 1500 Ft/fé/nap

Jovedelemigazolés nélkiil 1500 Ft/fé/nap

Szentendre Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 45/2022. (X1.21.) 6nkormanyzati
rendeletében meghatarozottak alapjan a gondozési dijat az intézmény nyitvatartasi napjaihoz
igazodva teljes honapra ki kell fizetni, abban az esetben is, ha a gyermek az ellatast a hénap
nem minden napjan veszi igénybe.

Az 1997. évi XXXI. tv. 151. §-a értelmében az arra jogosult sziildt téritési dijkedvezmeény illeti
meg. Kedvezményre valo jogosultsagrol a 328/2011.(X11.29) Korm. rendelet 5. és 6. melléklete
alapjan nyilatkozni koteles a sziild, amennyiben kedvezményre valod igényét érvényesiteni
szeretné.

rrrrrr

a kovetkezé honapban szdmoljuk el.

A torvény elbirdsa szerint mentes a gondozasi dij megfizetése aldl:
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
- A harom vagy tobb gyermeket neveld csaladok gyermekei

- Tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek

- Az 4tmeneti gondozasban 1év6, az ideiglenes hatadllyal neveldsziilonél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, az d&tmeneti vagy tartos nevelésbe vett gyermek.

A gyermek utan fizetendd személyi téritési dij Osszege-mely tartalmazza az étkezés és a
gondozas dijat is- nem haladhatja meg a csalad egy fore esd nett6 rendszeres havi jovedelmének
a 25 %-at.

VI.7. A bolesddei nyilvantartasok

e Bolcsddei felvételi kérelem

e Bolcsddei torzslap

e Nyilvantartds a gyermekek napkdzbeni ellatdsat igénybe vevd gyermekekrdl Gyvt.
139.§ (1¢)

e Nyilatkozat az 1997. évi XXXI. tv.33.§. (2) a bolcsddei ellatas tartalmarol, felvételeirdl,
az intézmény altal sziilordl és gyermekérdl vezetett nyilvantartasrol, az intézmény
hazirendjérdl, panaszjog gyakorlasanak tajékoztatasarol.

e Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat

e 6. melléklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez

e 5. melléklet a 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelethez

e Megallapodas az 1997. XXXI. tv. 32.§ (7) alapjan
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VI.8. Bolcsodei ellatdas megsziinik

e A nevelési év végén, ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte

o A Gyvt. 42/A.8. (2)-(3) bekezdés szerinti kort elérte

e A sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére, (kivétel a védelembe vett gyermek, illetve
a bolcsddei ellatas igénybevételére kotelezett gyermek)

e Ha orvosi szakvélemény alapjan a gyermek bolcsédében nem gondozhato, illetve
magatartdszavara miatt onmagara vagy mas gyermekekre veszélyt jelent

Amennyiben a gyermek a nevelési év kozben tolti be a harmadik életévét, akkor az adott
nevelési év végéig részesiilhet bolcsddei ellatasban.

VL.9. Nydéri-téli és egyéb napok zarva tartasi rendje
A nyari zaras, a fenntart6 jovahagydsaval julius-augusztus honapban 4 hét szokott lenni.

Decemberben a két linnep kozotti idészakban, eldzetes felmérés alapjan tigyeleti rend szerint
tart nyitva az intézmény, amennyiben igény van ra.

Aprilis 21. a bolcsédék napja, allamilag elismert, miniszteri rendelet ltal szabalyozott
iinnepnap. Ezen a napon bolcsddénkben nevelés- gondozasmentes munkanapot tartunk.

Rendkiviili esetekben (viz, aram, flités szolgaltatas sziineteltetése idején) az intézményvezeto a
Polgarmester jovahagyasaval rendkiviili zarva tarast rendelhet el, amelyrdl a sziiloket el6zdleg
irasban értesiteni koteles.

Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
2. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles az alkalmazottakkal megismertetni. A
szabalyzat nyilvanos, egy-egy példanyt hozzaférhetové kell tenni a sziilok és a dolgozok
szamara.

Zaradék

A Pispokmajor Lakotelepi Bolcs6de alkalmazotti kozdssége a bolcsdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat megismerte €s azt elfogadta.

Szentendre, 2024.04.01

Dioszegi Istvanné

Intézményvezetd

Piispokmajor Lakotelepi Bolcséde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
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A Fenntarté Szentendre Viros Onkormanyzatanak Kulturalis, Joléti és Kozosségi iigyek
Bizottsaga Képviseld-testiilet hatdskorében eljarva, a Plispokmajor Lakdtelepi Bolcsdde
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat a 2024. november 19-én megtartott {ilésén,
VN hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2024. november 19-én 1ép hatalyba.
Szentendre, 2024.................

Varga Csaba

bizottsagi elnok

Piispokmajor Lakotelepi Bolcséde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat



