Monori Bolcsode
2200 Monor, Virag utca 33.

A MONORI BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi
alapja az alabbi térvények és rendeletek:

A tobbszor moédositott, 1997. évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérdl és

gyamugyi igazgatasroél és a legutébbi médositasa 2004. évi XXVI. Tv.

A tobbszér modositott15/1998.(IV. 30.) NM. rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatair6l és mikddésik feliételeirdl

259/2002. ( XIl. 18.) Korm. rendelet a gyermekjéléti és gyermekvedelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrél.

9/ 2000. (VHL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vegzd

személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

Modositasok: 8/ 2001. (XI1.20.) SzCsM rendelet, valamint a 12/ 2006.(X11.27.)
SzMM rendelet.

8/ 2000. (VIll.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vegzé
személyek adatainak miikédési nyilvantartasarél.  Modositasai: 16/
2003.(IV.9.) ESzCsM rendelet, 12/ 2006. (XI1.27.) SzMM rendelet.

A helyi Onkormanyzatokrol sz6lé 1990.évi Tv. 9.§ (4.) bekezdése.

Az Allamhaztartasrol sz4l6 1992. évi XXXVIII. Tv. 88. § (3.) bekezdése, a (1
(2) bekezdése.

1

1992.évi XXII. Tv. A Munka térvénykonyve.

1992. évi XXXIIl. Tv. a Kézalkalmazottak Jogallasarél és annak a szocialis

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban  tortend
végrehajtasardl szolé 257/ 2000. (XI1.) 26.) Kormanyrendelet.



e 1996. évi CXXIV. Tv. az MK 1997. évi koltségvetésérdl és ennek évenkénti

modositasarol.

e 133/ 1997. (VHl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és

az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol.

® 15/1998(1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikodésiik feltételeirdl

@ 217/1998(XIl. 31.) az allamhaztartas miikédésérdl sz6l6 Korm. Rend., ill. azt
ezt médositd 280/2011(XI11.26.) Korm. rend. |

® az 1993. évi LXXIX. tv. a kézoktatasrol

® a 15/2013(11.26.) EMMI rend. a Pedagdgiai Szakszolgalatokrol.

® Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. Térvény / Aht. /

@ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - az allamhaztartasrél sz616 térvény

végrehajtasarol. /Avr./

e 68/2013. (XIl. 23.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

® 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl

® A Munka Térvénykényvérél szl 2012. évi l. térvény /Mt./

02011. évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioészabadsagroél

® A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szo6l6
370/2011. (XI11.31.) Korm rendelet

® Munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony a Munka
Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. Térvény rendelkezései alapjan
® 1. sz. melléklet a 83/2013.(X11.29.) EMMI rendelet
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Intézmény neve: Monori Bolcséde

Székhelye: 2200 Monor, Virag utca 33.
Tel.-fax: 06-29-413-294

e-mail: bolcsode@monornet.hu
Adoszama: 16798526-2-13

Mikodési teriilete: Monor Varos Kozigazgatasi teriilete

A Monori Bolcsode korbélyegzoje:
Monori Bolcsdde

Tel: 06-29-413-294
2200 Monor, Virag u. 33.
Lenyomata:

Hosszh bélyegzo:

Monori Bolcséde

2200 Monor, Virag u. 33.
Adoszam: 16798526-2-13
Lenyomata:




BEVEZETES

A bolcséde a Szocialis és Csaladiigyi Miniszter agazati szakmali iranyitasa, és
felugyelete alatt allo, féként onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoéléti
alapellatasi forma.

A bolcséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyGjt a gyermekek szamara.

A bolcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a
gyermek a 3. évet betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kévetd augusztus
31.-ig nevelhet6 és gondozhaté a bdlcsédében.

A bolcsédei ellatast az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol, a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 36§ (1) boélcsédébe a
gyermek huszhetes koratél harmadik életévének, sajatos nevelési igényu
gyermek a hatodik életévének betdltéséig. 36 § (2) pontja értelmében, ha a
gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre és ovodai jelentkezését a
bélcséde orvosa nem javasolja, b6lcsédében gondozhaté negyedik életévének
betdltését koévetd augusztus 31-ig. A személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairél és mukodésuk feltételeir6él, valamint a Monor Varos
Onkormanyzat helyi rendelete szabalyozza. |

Az allam hozzajarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes
gondoskodas kereteibe tartozo ellatasi formak mutikddési és fejlesztési
koltségeihez, az intézményben ellatott gyermekek utan jaré normativ allami
hozzajarulassal. A normativ allami hozzajarulassal torténd tamogatas
szakmai céloknak megfelelé6 modjat és mértékét a koltségvetési torvény

hatarozza meg.



Jelen szervezeti szabalyzat és muUkédési szabalyzat Monor Varos
Onkormanyzat altal alapitott bdélcséde alapdokumentuma, mely rogziti
intézménylnk és azon belll intézménylnk szervezeti egységének feladatait
és hataskoreit figyelemmel az alapitéi déntésekre és jogszabalyokra.

A szabalyzat célja tovabba, hogy rogzitse az intézmény felelésségi és
munkamegosztasi rendszerét, strukturajat, vezetési és koordinacios
mechanizmusait, az egyes vezeték, szervezeti egységek altalanos jogait és
kotelezettségeit és mindazokat az eléirasokat, melyek a szervezet, hatékony
és jogszerti mukodést garantaljak, illetve biztositjak.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi az alapité, illetve a fenntarté
altal meghatarozott, intézményi feladatra, az e feladatok ellatasban
résztvevokre és intézményi szolgaltatasokat igénybe vevékre.

Az intézmény SZMSZ-e magasabb jogszabalyain tal elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény 6nallé belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
Alapdokumentumok:

» Az Intézmény Alapito Okirata

» Az Intézmény mukodési engedélye

» Az Intézmény Szervezeti Szabalyzata

» Az Intézmény Szakmai Programja

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

> Az SZMSZ, a flUggelékeit képezd egyéb belsé szabalyzatok és az
intézményvezet6i utasitidsok betartdsa az. Intézmény valamennyi
gyermekére, azok szlleire, valamint kozalkalmazottjaira kotelezé
érvényuek.

» Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivilre helyezédik az intézmény, €l6z6
SZMSZ-¢.

» A modositasra akkor kertl sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy
a fenntart6, vagy a kollektiva, vagy a sztlék kozéssége erre javaslatot tesz.

Az intézmény altalanos adatai:

Az intézmény megnevezése: Monori Bolcséde

Az intézmény cime (székhelye): 2200Monor, Virag. u.33.



Az intézmény telephellyel nem rendelkezik

Intézményi étkeztetés
Az intézmény rendelkezik a Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatal altal kiadott Tanisitvannyal, 2013.10.02. daitummal.

> Bolcsodei feladatszam: 853-211

» Torzsszam: 652313

> Agazati azonosito: S 0061681

> TEAOR: 8891 Napkozbeni gyermekellatas
>

>

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény gazdalkodo szervezetben nem vesz részt.
Az intézmény kisegit6 illetve kiegészit6é tevékenységet nem végez.
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Tevékenységének forrasai:

> Onkormanyzati finanszirozas
» Allami normativak
> Etkeztetési téritési dij, és gondozasi dij

A bolcsode alapitéja:

> Monor Kozségi Tanacs VB

» Az alapitas idopontja: 1953. szeptember 23.

Az intézmény jelenleg hatalyos Alapité Okiratatanak modositasa: 2013.

majus 09.-én .

Az intézmény miikodési teriilete:

A Monor Varos Kozigazgatasi tertilete.

Az Intézményben az ellatottak szama:
» Férohelyek szama: 90. Fé.
» Ellatottak szama: maximum 906

» Csoportok szama: 8. csoport.
Az Intézmény fenntartoja:

» Monor Varos Onkormanyzat

(2200 Monor Kossuth Lajos u. 78-80).

Intézmény feliigyeleti szerve:



» Monor Varos Onkormanyzatanak Képvisels- testtilete
(2200 Monor Kossuth Lajos u. 78-80).

A 15/ 1998.(IV. 30.) NM. Rendelet. 45.8 (2.) és (3) pontban rogzitett
jogszabaly alapjan torténik. A bdlcséde egészségligyi tevékenysége feletti
szakfeltigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal

Jarasi Népegészségligyi Intézete latja el. (2200 Monor Deak Ferenc u. 4.)

Az agazati miniszter szakmai iranyité tevékenységét, felligyeleti jogat
A Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala gyakorolja.
A boélcsé6de mukodése és a szakmai ellendérzése az alabbi rendeletek szerint
torténik, 259 /2002.(XII. h6 18) Korm. rend. 8 § (11) és a 148 (1) pontja
tartalmazza. A muikoédést engedélyezd szerv évente egy alkalommal ellenérzi,

hogy a szolgaltatétevékenység megfelel-e az engedélyben foglaltaknak.

A feliigyeletek korében gyakorolt jogositvanyok:
> Az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé mtikodés ellendrzése,
» Az intézmény pénziigyi —gazdasagi ellendrzése,
> A felugyelet nem sértheti az intézmény szakmai 6nallésagat,
szakmai hataskorét.

Az intézmény képviselete:

A Monor Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal kinevezett
intézményvezetd.
Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes jogkorben helyettesiti az altala

megbizott intézményi vezetd-helyettes.

A Monori Bolcs6de munkarendje:

Az Intézmény a fenntarté rendelkezése a jogszabaly szerinti munkanapnak
mindstlé napokon tart nyitva.

Az Intézmény nyitvatartasi rendje:

A Monori Bolcséde 5. 30-t6] —18. 00-ig tizemel.

Az Intézmény gazdalkodasi jogkore: Részben 6nallé gazdalkodo.

Az Intézmény a gazdalkodasa megszervezésének médjara tekintettel:



részben Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Sajat gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik. Az Intézmény pénziigyi feladatait a Monor Varosi
Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Iroda (mint 6nalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv) latja el a 217/ 1998. (XII. 30.) korm. rendelet 14.§ (5)bek. szerinti
megallapodas alapjan. A gazdasagi szervezet felépitését és feladatait
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mUkodési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményhez részben 6nalléan gazdalkodd szervek nem tartoznak.

Az Intézmény koltségvetésének tervezésébe és végrehajtasaval kapcsolatos
ktilonleges eléirasokat, feltételeket a Monor Varosi Polgarmesteri Hivatallal

megkotdtt, az Amr. 14§(5.) bekezdés szerinti megéllapodas tartalmazza.

Az intézmény tevékenysége, az intézmény feladatai és hataskorei:

A bolcsdde feladatait a Gyvt. 1997. évi. XXXI térvény 41 § (1) pontja rogziti. A
3 éven aluli gyermekek napko6zbeni ellatasat, szakszeri gondozasat, testi-
szellemi fejlédését, nevelését, foglalkoztatasat, étkeztetését.

Esetenként sajatos nevelési igény gyermekek gondozasanak, nevelésének
biztositasa az Alapité Okiratban foglaltak szerint.
A bolcsédei felvétel soran elényt élveznek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesulék.
A bolcséde szakmai tekintetben o6nalld, szervezetével és mukodésével
kapcsolatban dnalléan dént olyan Utigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal

mas hataskodrbe.

Szakmai szempontbol:

Intézmény feladata a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa
valamint testi ,szellemi fejlédését elésegitd nevelése.

Az intézmény a gondozas, nevelés soran a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfeleléen biztositja:

> torvényes képvisel6 koézremuikodésével torténé fokozatos beszoktatas
lehetdségeét.

> A jatéktevékenység feltételeit.

» A gondozas —nevelés higiénés feltételeit.

> A szabadban vald tartdézkodast.



Textilidkat, butorokat koruknak megfelelé6 méretben.

Egészséges étrendet, étkeztetést.

A sajatos nevelési igényi gyermekek gondozasat, nevelését

A bolcsdéde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok

betartasa melyet altal meghatarozott szabalyok szerint végez.

Y V V V VYV V¥V

A bolcsédében gondozo, neveldémunka folyik, mely tartalmazza azokat
a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
fejlédését, a kozdsségi életre valo felkészitését és a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat.
A bolcséde szakmai mtik6désének altalanos szakmai szabalyzatat a Bélcséde
Hazirendje tartalmazza.
A bolcséde egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet Pest Megyei
Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal jarasi Népegészségligyi Intézete
gyakorolja.

A bolcsédei gondozas —nevelés személyi feltételei:

A bolcs6dében dolgozé alkalmazottak létszamat 15/ 1998. (IV. 30.) NM.

rendelet 1. szamu melléklete tartalmazza, az egyes munkakérékben

foglalkoztatott személyek képesitési eléirasat a 2.sz.melléklet szabalyozza.

A dolgozdk bérezését a Kjt. 67. § (1) pontja rogziti. Munkahelyi pétlék illeti

meg a bolcsédében a sajatos nevelési igényl gyermekek gondozasat végzo

csoportban foglalkoztatott kozalkalmazottat a pétlék mértéke legalabb 25%,

melyet a Szoc. Korm r.15.8 (6) bekezdése tartalmazza. A dolgozok részére a

Kjt. 57.8 (1) bekezdése kiegészliil a Szoc. Korm r. 8.8 a). pontjaban

foglaltakkal, azaz a bolcsédei gondozondét az alapszabadsagon kivil 25 nap

potszabadsag illeti meg.

9/2000. évi. (VIIL. 4.) SZ CS M rendelet a személyes gondoskodast végzé
személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol rendelkezik.

A helyi Onkormanyzat szocialis intézményeire vonatkoz6 hatalyos rendeletei.

Az alkalmazottak feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bodlcsédei gondozas —nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka

részletes szempontjai a Bolcs6édei nevelés-gondozas szakmai szabalyai cim(

modszertani itmutaté tartalmazza(2012).
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Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat a Monor Varos Onkormanyzat altal
alapitott bolcséde tevékenységének alap dokumentuma, mely rogziti
intézményunk szervezeti egységeinek feladatait és hataskoéreit figyelemmel az
alapitéi dontésekre és az alabbi jogszabalyokra.

A Gyvt. gyermekétkeztetésért fizetend6 téritési dijra a 133/1997.(VIL.29.)
korm rend. 11 § (1) bekezdés ide vonatkozé b, g, pontja tovabba 11§ (3) és (7)
részei tartalmazzak.A gondozasi dijrél szolé 328 /201 1( XII. 29.9 Korm. rend.
és e rendelet 5. sz. melléklete a ,Jovedelemnyilatkozata személyi téritési dij
megallapitasahoz”.

A gyermekek napkézbeni ellatasa (a tovabbiakban: gyermekétkeztetés)
intézményi téritési dijénak alapja az élemezés nyersanyagkoéltségének egy
ellatottra juté napi O6sszege, valamint gondozasi dij, mely a szulék nettd
keresetének egy fére jutdé 15%-a, amelyet a Monor Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testtilete a 8/2012.(I1.21.) szamu rendelete rogziti.

A fizetendé téritési dij az 1997. évi. XXXI. Tv. 148 § (5) bekezdés a, b, c, d.
pontjaiban foglaltak szerint, melyekhez csatolni kell a normativ kedvezmény

megallapitasahoz sziikséges nyilatkozatokat és hozzatartozo6 igazolasokat.
Munkaltatéi jogkor gyakorlasa:

A munkaltatoéi jogkort az intézmény kozalkalmazottai felett az Intézmény-

Vezetéje gyakorolja.
Az intézmény vezetése:

A bolcsédét az intézményvezetdje vezeti egyszemélyi felelésséggel, akit az
alapité nevez ki, hatarozott idére.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrben helyettesiti az altala meg-

bizott intézményi vezetd helyettes.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa az intézményvezeté vonatkozasaban:

Intézmény Vezetdjének a kdzalkalmazotti jogviszonyban a kinevezést,
felmentést,a fegyelmi eljaras meginditasat az Onkormanyzat Képvisels-

testilete, mig egyéb munkaltatéi jogkort a Polgarmester gyakorolja.
1



Az Intézmény Vezetojének jogallasa:
» Munkaltatoi jogkoér gyakorlasa
» Képviseleti jogkor gyakorlasa
» Kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa

» Vezetd beosztasu kdzalkalmazott statusz.

Felelds egy személyben az intézmény kezelésében levé vagyonrendeltetés-

szertl hasznalataért, és az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek megfelel6

ellatasaért. A koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési-, beszamolasi

informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, az intézményi

szamviteli rendért, a szakmai munka , belsé ellenérzéséért, a tovabbtanulas

biztositasaért. A bolcséde szakmai munkajaboél eredé gondozas-nevelési

feladatok iranyitasaért és ellendrzéséért,a korszer(1 nevelési modszerek ,

modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellendrzéséeért.

A munkaeré-gazdalkodas szabalyozasaért, a csoportvezeték rendszeres

beszamoltatasaért.

A bolcsdde szervezeti felépitése:

Intézményvezetd
Elelmezésvezetd Intézményvezeto-helyettes
Szakacsn6 Csoportvezeté gondozondk
Konyhai kisegitok Gondozondk
Technikai dolgozok

Intézményvezeto feladatai:

Szervezési feladatok:
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Megszervezi a gazdalkodas szabalyszerUrendjét és annak folyamatos
vitelét,

Gondoskodik a gazdasagi feladatokat meghatarozo szabalyzatok
elkészitésérél, folyamatos karbantartasarol, illetve a munkatarsakkal

valé megismertetésérdl.

Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérél, sziikség esetén az
Ugyrend kidolgozasarél és betartasarol.

Iranyité tevékenységgel biztositja az intézmény rendeltetésszerti és
gazdasagos mukodését, szakmai Onallésagat, valamint a térvényesség

és az Onkormanyzati tulajdon védelmét.

Informacios feladatok:

>

Megszervezi az intézmény felligyeletét, valamint pénzlgyi, gazdasagi

ellenérzését ellatd szervek kozotti egytittmiikédést és kapcesolattartasat.

Egyéb feladatok és hataskor:

Az Intézményvezets anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelés a vezetése

alatt allé bolcséde munkajaért.

Szervezi és iranyitja a bolcs6dében folyé gondozasi és nevelési munkat,

Y VY

YV V V V V V¥V V VY

Y

ezen beliil:

Elkésziti a hazirendet, a dolgozoék munkabeosztasat,

A beosztott gondozéndkkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellenérzi betartasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasanak biztositasarol.
Fert6z6 betegség el6fordulasa esetén megszervezi a zaré6 fertétlenitést,
Ellendrzi a gyermekek rendszeres idékézénkénti sulymérését,
El6késziti, illetve ellendrzi a heti étlaptervet,

Feluigyel a higiénés kovetelmények betartasara,

A beosztott gondozéndk munkajat rendszeresen ellendrzi,
Gondoskodik valamennyi dolgozé szakmai és altalanos muiveltségének
emelésérél és az ehhez sztikséges feltételeket biztositja,

Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

Felel6s a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért,
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> Ellenérzi a bolcsédén bellili munkavédelmi megbizott tevékenységét.

Intézményvezeto helyettes jogallasa, feladata, és hataskore:

A helyettes vezetd beosztasu kozalkalmazottat vezetéi beosztassal az

Intézményvezetd bizza meg.

> Altalanos helyettesitési jogkdér, az intézményvezeté akadalyoztatasa

esetén,

» Kozponti beszerzés, karbantartas megszervezése, szakmai ellenérzés,

» Intézkedési jogkdr az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kdvetden

az Onkormanyzat és a bdlcséde minden kézalkalmazottja iranyaban.

Bér-és munkaiigyi feladat és hataskor:

Kulon tigyintézé hianyaban a vezetd és a helyettes latja el:

> Bérkoltség tervezése,

» Bér-és munkatigyi feladatok, jelentések, elkészitése €s rogzitése.

> Intézkedési jogkor az intézményvezetd és az intézményvezeté helyettessel

tortént egyeztetést kévetden

az Onkormanyzat, Pézligyi Iroda a Hivatal dolgozéival és a MAK,

valamint a bélcs6éde minden kdzalkalmazottja iranyaba.

Gazdasagi feladatok:

>
>

Beszamolasi, nyilvantartasi kételezettség,

Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek, a bolcséde
koltségvetési kereteinek tervezése, kezelése a mukodtetés
biztositasahoz,

A szikséges targyi eszk6zok kezelése, felgjitasanak, karbantartasanak
biztositasa,

Vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést,leltarpozast és a
vagyonkezelést 6leli at,

Az intézmény szervezetével és muikddésével kapcsolatos minden

olyan tigyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal Irodaival, rendszeres informacioét nyujt a
feltigyeletet ellato szervezet részére, valamint biztositja a folyamatos és

helyes adatszolgaltatast valamennyi jogosult igényld szerv részére.

Ugyintézés:
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Az intézmény feladatait a vezetd illetve a helyettes az intézményben végzi.

Miukodtetés, vagyongazdalkodas rendje:

Az Intézmény vezetdje gondoskodik a bdlcséde muikddtetésének személyi

és targyi feltételeinek biztositasaval a gyermekek zokkenémentes ellata-
sarol.

Az Intézményvezetdje a bolcséde éptiletének allaga és a berendezések
ismeretében tervet készit a karbantartasrol, fel(jitasrél a berendezések és a
targyi eszk6zok beszerzésérél. A dolgozok munkaruha pétlasarol.

A feltjitasi és karbantartasi munkak megbeszélése a fenntartéval.

Pénziigyi nyilvantartast figyelemmel kiséri.

Bér-, és munkaerd szabalyozas:

Az intézmény vezetdje a részére jovahagyott, illetve a modositott juttatasok,

és létszam eldiranyzattal 6nalléan gazdalkodik.

Analitikus nyilvantartas:
» Az intézmény vezetdje koteles analitikus nyilvantartast vezetni:
Gyermekek felvételérol,
Gyermekek adatairdl,
Befizetett téritési dijakrol,
Gyermekek jelenlétérol,
Gyermekek hianyzasarol,
Gyermekek fert6z6 megbetegedésérél,
Gyermekek étkezési dij kedvezményeirdl,
Dolgozok adatairdl,
Dolgozok munkarendjérol,
Dolgozdk jelenlétérdl,
Dolgozok hianyzasarol,
Dolgozok tovabbképzésérol,
Dolgozok egészségligyi orvosi vizsgalat idejérol,

Dolgozok étkezési dijanak befizetésérdl,

YV V. V V VYV VYV V V V¥V V VYV V V V V¥

Dolgozok étkezési jegy juttatasarol,
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Bejar6 dolgozok utikoltség téritésérol

Y

Elelmiszer forgalomrol,

HACCP nyilvantartasok vezetésérdl,
Szabalyzatok elkészitéséért, betartatasaért,
Statisztikai adat szolgaltatasa.

Az Intézmény mukoédését érinté dsszes dokumentumokrol,

YV V V V VY

Valamint a koltségvetési dologi eldiranyzatokrol, vasarolt szakmai
fenntartasi készletekrol.

Kiils6 kapcsolatok rendje:

Az Intézmény kapcsolatot tart —tevékenysége végzéséhez sziikséges iranyito,
gazdalkodé, tarsadalmi és tars intézményekkel.

A kapcsolattartasért az Intézményvezeté felel.

Bolcsddei Erdekképviselet:

A bélcsédei ellatasban részsilék érdekeinek védelmére 2 tagu ,Erdekképviseleti
Forumot” kell l1étrehozni.

A Férum tagjai: az ellatasban részilé gyermekek szilei kézil 2 f6; a bolcséde
dolgozoi kozil 1 6;

A Forum dsszehivasarol a vezeté gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk kozal
valasztanak. A Férum alkalomszer(ien mikodik.

. A vezet6 valamint a bélcsédei sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje:

A szlll6i szervezette kdzvetlen kapcsolatot a bolcsdde vezetdje tart.

Informacié atadas boélcsddét érinté kérdésekben,

Bolcsédei rendezvények szervezése elb6tt

Zaro6 rendelkezések

SZMSZ - ben tortént jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kdvetni.

SZMSZ kiterjed az intézmény vezetdjére és valamennyi kdzalkalmazottjara,
és kotelezd érvénnyel vonatkozik mindenkire.

SZMSZ hatalyba 1épése:

Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban
foglaltakat valamennyi illetékes dolgoz6 megismerhesse és magara nézve
tudomasul vegye.
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A MONORI BOLCSODE HAZIRENDJE

2200 Monor,Virag u.33.

Telefonszam: 06-29/ 413-294.
e-mail:bolcsode@monornet.hu
Bolesddevezetd  Fazekas Jozsefné
Bilcséde vez.helyettes Fehérné Fejes Eva
Boles6de gyermekorvosa:

Dr. Egyed Erika

e A bolcsGde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkoézbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és
nevelését biztosité intézmény. A bolcséde nyitvatartisa hétf6tol-péntekig, 5°° 6ratol 18. 006raig.

s A bolcsdde a gyermekeket a nyitvatartas kezd6 idépontjatol, legkés6bb 76ra S5percig veszi at. 8. 6ratol-8.
*_ig. reggeliztetés ez id6 alatt kérjiik, hogy a gondozéndket ne zavarjak.

e Igény esetén arra is van lehet6ség, hogy a sziil6 gyermekét késdbbi idépontban adja be. Ebben az esetben
a sziilonek a gyermekét ellaté gondozéndvel eldzetesen egyeztetnie sziikséges.

* A nyitvatartasi idon beliil koteles a sziiléa gyermek hazavitelérél gondoskodni.

e A napi nyitvatartasi idében az alvasi id6 kivételével minden sziilének joga van a bolesédei életbe
betekinteni elzetes egyeztetés utan.

o Reggel a sziil6 jelzi megérkezésiiket, a gyermekét atoltozteti, ezt kovetéen dtadja a gondozéndnek és
tajékoztatja a gyermeke hogylétérol, az otthon torténtekrol.

e Hazavitelkor a gondozoné szamol be a nap eseményirdl, és atadja a sziilének a gyermeket.

e A gyermek atoltoztetését a sziil6 végzi.

e A gyermek hazavitelérél a sziilok valamelyikének vagy a sziilé altal irasban meghatalmazott felnéttnek
kell gondoskodnia. A béleséde 14 év alatti gyermeknek, illetve ittas felnéttnek gyermeket nem ad ki!

e A bblcsédébe behozott értéktargyakért (fiilbeval6, lanc), a boleséde felel6sséget nem vallal.

e Lazas (37.5 C és ennél magasabb hémérsékletii) vagy fertézésre gyanis gyermek bdlcsédébe nem
hozhato.

e Amennyiben a gyermek napkozben a boles6dében megbetegszik (errol a sziil6 lehet6ség szerint értesitést,
kap,) a gyermek hazavitelérdl rovid idon beliil a sziil6 kotelessége. gondoskodni.

e Ha a sziil6 a gyermekét barmilyen ok miatt nem hozza a boles6débe, a tavolmaradast elére be kell
jelenteni. A 10/1994.(L. 30.) szamd Korm. Rendelet értelmében a bejelentést koveté naptol a sziil6 a
tavolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.

e A sziill6 koteles a boles6devezetdjének vagy helyettesének bejelenteni, ha a ecsalddban fert6zo
megbetegedés tortént.

e 3 nap vagy ennél hosszabb hidnyzas esetén a gyermeket a boles6débe csak a haziorvos vagy a boleséde-
orvos altal kiadott igazoldssal vessziik vissza.

¢ A gyermek bilcsédébe hozatalat egy nappal korabban be kell jelenteni.

e Egy hénap vagy ennél hosszabb hidnyzis esetén csak kiilonosen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan lehet a féréhelyet fenntartani.

e A sziil6 a megallapitott intézményi téritési dijat minden honapban el6re- a kijelolt napon koteles —
befizetni .A dijat akkor is be kell fizetnie, ha a gyermek hidnyzik. Az ilyen esetekben keletkezett
talfizetések a kivetkezé honapban keriilnek levonasra.

e Az intézményi téritési dij befizetésének elmaradasa a gyermek boles6débél valé kizarasat vonja maga
utan.

e  Minden sziilé gondoskodjék gyermeke szamara iizenéfiizetr6l. A fiizetbe a gondozoné és esetenként a
béleséde orvosa irja be a fontosabb napi eseményeket, illetve a gyermek fejlodésével kapcsolatos
megallapitisokat. Az iizenéfiizetbe a szillé beirja a gyermek adatait, telefonszamokat, azokat a
személyek, akik a gyermekét jogosultak elvinni, tovibba a gyermeke otthoni napirendjét, észrevételeit
melyek a gyermek gondozéasaval, nevelésével, fejlédésével dsszefiiggenek.

e FIGYELEM:AZ UZENOFUZET NEM HELYETTESITI A SZULO ES A GONDOZONO
SZEMELYES KAPCSOLATTARTASAT.

e )A boleséde a Monor Virosi Onkormanyzat Képvisel6testiilete altal jovahagyott idépontban nyaron
bezar. A gyermekek elhelyezésérdl a sziiloknek kell gondoskodniuk.

e A hazirend megtartisa minden sziilé szimara kotelez6, megszegése a gyermek boles6débél valé kizarasat
vonja maga utan.



GYERMEKI JOGOK

e 1997. évi XXXI. tv. értelmében:

o 6.§(1)A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédését, jolétét biztosité sajat csaladi
kornyezetben torténé nevelkedéshez.

e (2) A gyermeknek joga van, ahhoz hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé nevelkedéshez,
személyiségének Kibontakoztatisdhoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elharitisiahoz, a tirsadalomba
valo beilleszkedéséhez, valamint 6n4ll6 életvitelének megteremtéséhez.

e (3)A fogyatékos tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlddését és személyisége kibontakozasat segit6
kiilonleges eljarashoz.

e (4)A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére Artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint
az egészségre karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

e (5)A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartasihoz, a bantalmazassal- fizikai, szexualis
vagy lelki erészakkal-, az elhanyagolassal és az informaciés 4rtalommal szembeni védelemhez.

A JOGOSULTAK ERDEKVEDELME

1997.évi XXXI.tv. 36.8.(1) bek. Alapjan a jogosult torvényes képviselje a hazirendben foglaltak szerint
panasszal fordulhat az adott intézmény vezet§jéhez.
A.) Az intézményi jogviszony megsértése, kiilonosen a személyiségi jogainak kapcsolattartasinak sérelme,
tovabba az intézmény dolgozoinak szakmai, titoktartasi és vagyonvédelmi kotelezettségei esetén, vagy
b.) az ellatas kériilményeit érint6 kifogasok orvoslasa érdekében.
2.)A panasz kivizsgalasanak eredményérél a panasztev6t 15 napon beliil kell értesiteni, és sziikséges esetben
tajékoztatni a sérelem orvoslasanak igénybeveheté mas moédjarol is.
(Gyvt. 36.§ (2) bek.
3)A panasz Kkivizsgaldsara jogosultak dontésiikrél hatarozatot hoznak, amit megfelelden indokolni
kotelesek.
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