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Tisztelt Human Erdéforras Bizottsag!

A Ringat6 Bolcsdde ideiglenes csoportathelyezése €s férShelybdvitése targyban hozott
83/2024. (V. 30.) képviseld-testiileti hatarozat alapjan Varpalota Varos Onkorményzatanak
fenntartdsaban miikodd Ringaté Bolcsdde egy csoportszobaja athelyezésre keriil a Varpalotai
Osszevont Ovoda és Boéleséde Kolyokvar Tagovodajaba, valamint egy plusz bolesédei
csoportszoba kertil kialakitasra a Kolyokvar Tagévodéaban 12 plusz féréhelyet biztositva igy a
bolcsddei ellatast igényld csalddok szamara.

A bolesdéde tekintetében végrehajtasra keriild valtoztatasoknak megfeleld mikodés
engedélyeztetése az illetékes varmegyei kormanyhivatal szocidlis és gyamiigyi osztalyahoz
benyijtott kérelem alapjan torténik.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosdagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) szamu Korm. rend. (tovabbiakban
Korm. rend.) 5. szdmu melléklete tartalmazza a bejegyzés iranti kérelemhez csatoltandé iratok
korét.

A Korm. rend. 5. szamu mellékletének 2.1.1. pontja eldirja a jogszabalyban meghatarozottak
szerint elkészitett-Szakmai Program csatoldsat, melyet a Ringat6 Bolcsode intézményvezetdje
a csoportathelyezés €s a férohelybdvités kovetelményeinek megfeleléen modositott, valamint
aktualizalta a bolcsdde jelenlegi mikodésének megfelelGen.

A Szakmai Program részét képezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
valamint Hazirendje is. Vérpalota Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatarol szoldé 8/2011. (I1.28.) 6nkormdanyzati rendelet 6. melléklete alapjan a Human
Eréforras Bizottsdg atruhdzott hataskorében jovahagyja az Onkormanyzat altal fenntartott
bolcsdde szervezeti €s mitkddési szabalyzatat, valamint hazirend;jét.

Az atdolgozott Hazirend, valamint a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az eldterjesztés
mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az el6terjesztés megvitatasa utan fogadja el az el6készitett
hatéarozati javaslatot!

Varpalota, 2024. szeptember 19.

Galambos Szilvia
a bizottsag elnoke



VARPALOTA VAROS ONKORMANYZATI
KEPVISELO-TESTULETENEK

HUMAN EROFORRAS BIZOTTSAGA

8100 Varpalota, Gardonyi G. u. 39.

Tel.: (88) 592-660. fax: (88) 575-760

Viérpalota Varos Onkorményzati Képviseld-testiiletének Human Erdforras Bizottsiga 2024,
szeptember 23-i {ilésén meghozta a kévetkezd hatarozatot:

...... /2024. (1X.23.) HEB hatdrozat:

Viérpalota Varos Onkorményzati Képviseld-testiiletének Humén Eréforris Bizottsiga
Virpalota Viros Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl szolo 8/2011.
(I1.28.) Onkorméanyzati rendelet 6. mellékletében foglalt hatdskérében eljarva a Ringatéd
Bolesdde Szakmai Programjinak részét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
valamint az intézmény Hazirendjét - a hatdrozat melléklete szerinti forméban és tartalommal -
elfogadja.
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Felelés: Galambos Szilvia, a bizottsag elndke

Végrehajtasban kozremiikédik: Németh Edina intézményvezetd
Nagy Monika huméniigyi referens

Viarpalota, 2024. szeptember 23.

Galambos Szilvia
a bizottsag elndke



3. szamu melléklet

RINGATO BOLCSODE
HAZIREND
Altalanos informaciok

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsdgos bdlcsddei életét, a gyermekkdzpontii neveldomunkat €s az
intézmény torvényes miikodését.

A Hazirend hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi bolcsédés kisgyermekére €s azok
sziileire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara, illetve az intézmény teriiletén
tartdzkodd személyekre.

A bolcséde funkcidi: a bolcsédébe a csaladba nevelkedd - 20 hetest6l - 3 éves koril-
gyermekek szakszerli gondozasat és nevelését végz6 intézmény. A bolcséde ellathatja a
sajatos nevelési igényli gyermekek korai habiliticiés és rehabilitiacidés céli nevelését és
gondozasat is a gyermek 6 éves koraig,

A Hazirend 1 példanyét beiratkozaskor minden sziil6 atveszi, valamint az atadok faligjsagjain

kifliggesztve is elolvashato.
Intézmény adatai:

Intézmény neve: Ringat6é Bolcséde

Intézmény cime: 8100 Varpalota, Maty4s kiraly utca 19.

Ringaté Bilcséde telephelye: Ringaté Bolcséde Telephely 1.
Telephely cime: 8100 Varpalota, Matyas kiraly utca 7.

Fenntarté: Varpalota Varos Onkormanyzata
E-mail cim: ringato.bolcsodevp@gamail.com

Tel: 06 88 372 051

Intézménvvezetd: Németh Edina

Intézménvvezetd helvettes/ élelmezésvezetd: Gabor Viktoria
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A gyermek jogai Bolcsédei Nevelés - Gondozas Szakmai Szabalyai alapjan

A gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
nevelkedéshez, személyiségének kibontakozasahoz, a fejlodést
akadalyozo/veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéshez.
A gyermeknek joga van, hogy sériilés vagy tartos betegség esetén a fejlédését és
személyisége kibontakozasat segitd kiilonleges banasmodban részesiiljon.

A gyermeknek joga van, hogy a fejlddésre artalmas kémyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségre karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

A gyermeknek joga van, hogy emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal
— fizikai vagy lelki erdszakkal — az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.
A gyermeknek joga van, hogy a hatranyos megkiilonboztetés minden form4jatol
mentes nevelésben - gondozasban részesiiljon.

A gyermeknek joga van, hogy napirendjét életkoranak megfelel6en alakitsak ki.

A gyermeknek joga van, hogy dllapotanak, adottsigainak megfeleld

megkiilonboztetett ellatasban, kiilonleges gondozasban részestiljon.

A sziild jogai

A sziildnek joga van, hogy megvalassza azt az intézményt, melyre gyermeke
gondozasat- nevelését bizza. Az intézménybe térténd tuljelentkezes esetén tudomasul
veszi, hogy a felvételrdl valé dontés a féréhelyszamok figyelembevételével torténik.

A sziildnek joga van tdjékozodni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarol,
hazirendjér6l, valamint megismerni a nevelési-gondozasi elveket.

A sziilének joga van megismerni a gyermekcsoportok életét.

A sziilének joga van, hogy folyamatosan tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol.
Neveléséhez tandcsokat, javaslatokat kapjon a kisgyermekneveldktol.

A sziildnek joga van, hogy megismerje a gyermeke ellatasaval kapcsolatos
dokumentumokat.

A sziilének joga van, hogy véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bdlcsdde
mik6désével kapcsolatban.

A sziilének joga van, hogy az Frdekképviseleti Forum munkajaban részt vegyen.
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A 5ziil6 kotelessége

e A gyermeke ellatdsaban kozremlik6ds személyekkel és intézményekkel egyiitt
miik6djon.

e Az intézmény hézirendjének betartasa.

Bolesdde felvételi rendje
Bolcsédébe felveheté minden olyan 20. hetét betoltstt kisgyermek, akinek sziilei, neveldi,
gondozdi valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkézbeni ellatast.
A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziilé kérheti, egyéb esetekben a sziilo
hozzéjarulasaval kezdeményezheti:

- tertileti védond, - hazi gyermekorvos, - haziorvos, - szocidlis - illetve csaladgondozd,

- gyermekjoléti szolgalat, - gyamhatdsag

Bélcsodei ellitasi év rendje

A gondozasi - nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart. Az intézmény zarva tart
karacsony és UGjév koz6tti munkanapokon, valamint nyéri id6szakban 3 hétig. Ezen id6 alatt a
fertétlenit nagytakaritast és a karbantartasi munkalatokat végezziik el, ligyeletet nem tudunk
biztositani. A zaras pontos idépontjar6l legkés6bb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiléket.
Nevelés/gondozas nélkiili munkanap: évente 1 munkanap, a Bélcs6dék napja, aprilis 21.
(amennyiben nem munkanapra esik, igy az azt kévet6 els6 munkanap).

Nyitvatartési id6 ellatasi napokon: 5.30 — 16.30 oraig.

Fogadé napok, orak
Az intézményvezetd a bolcsddei ellatasban részesiildé gyermekek sziilei szamara elérhetd
munkaidében 7-15 6rdig személyesen vagy telefonon, minden mas személy részére elére

egyeztett idépontban.

Az intézmény gyermekcsoportjaiban a kisgyermeknevelok elére egyeztett idépontban
fogadjak a sziiloket személyes beszélgetésre (gyermek mar nem tartdzkodik a

csoportszobaban).

Hianyzas
A tavolmaradast lehetdség szerint a hidnyzas napjat megel6zé napon, vagy hianyzas napjan
reggel 7 és 8 ora kozott sziveskedjenek a megadott telefonszdmon jelezni.
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A betegségbdl, tavolmaradasbol visszatéré gyermek bejelentését el6z6 nap, munkaidében 7
és 10 6ra kozott kérjiik, az étkezések igény szerinti biztositasa érdekében.

A kisgyermek betegsége utan, ha az orvosi ellatas csak 10 utan érhet6 el, kérem a Sziiloket,
mérlegeljék gyermekiik allapotat, és eszerint jelentsék gyermekiik beérkezését.

Amennyiben a gyermek érkezése nincs bejelentve aznapra, az intézményben nem tudjuk
fogadni. A darabos ételek (péksiitemény, turé rudi, puding) napi létszdm szerint érkezik
hajnalban. A nem bejelentett gyermekeknek nem tudjuk a teljes étkezést biztositani.

Kérjiik, a gyermek hosszabb idej tavollétét sziveskedjen jelezni az intézményvezetonek.
Abban az esetben, ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcsddétdl, s ez id6 alatt
nem él jelzéssel a hianyzds okardl és a visszatérés varhaté idejérdl, ugy a gyermeket

kimaradtnak tekintjiik, fér6helyét betoltjiik.

A gyermek étkeztetése a bolcsédében

A gyermek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositasa a bolcséde feladata. Az
egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkeztetést biztositunk az energia és
tapanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat tartalmazd jogszabédlyban

meghatarozottak szerint.

Téritési dijak befizetése, visszatérités
A téritési dijak Osszegét az érvényben 1€v6 jogszabalyok szerint allapitjdk meg, ez alapjan
torténik a befizetés. A csalad anyagi és szocialis helyzetétol fiiggéen ingyenes étkezésben
részesiilhet a gyermek. Amennyiben a szild igényli az ingyenes bolcsddei
gyermekétkeztetést, ugy irasban koteles nyilatkozni a megfeleldé nyomtatvanyon az
igénybevétel 1. napjat megelézo6 napon.
Az étkezési téritési dijat havonta, az intézményvezet6 altal meghatarozott befizetési napon
kell befizetni. A befizetés idépontja minden pavilonban kifliggesztve megtalalhato.
A befizetés torténhet:

e Készpénzzel az intézményben (az eldre jelzett napokon)

e Csoportos beszedéssel
Tulfizetés Osszege a kovetkezd havi téritési dijbol keriil levonasra. Tavozo gyermek esetében

a kovetkez6d hdnap befizetésekor kézpénzben keriil kifizetésre a kiilonbozet.
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Kérjiik a sziiloket, hogy hidnyzads esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ételét is

sziveskedjenek lemondani.

Bolesédébe behozhaté targyak

Otthoni kedvenc jatékaikat, Atmeneti targyaikat (alvés nyuszi, padrnacska, takard)
behozhatjdk a gyermekek a bolcsddei csoportokba. Kérjiik a sziiloket, hogy csak egy-egy
targgyal érkezzenek a gyermekek, melyet jeleznek és megmutatnak a gyermeket atvevd
kisgyermeknevelének. A targyak ne legyenek balesetveszélyesek (szurds, éles, bolyhos,

apro-lenyelhetd, til méretes), tiizveszélyesek, egészségre karos anyagot ne tartalmazzanak.
Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt-italt behozni az NEBIH eléirisa szerint.

Kérjiik a sziiloket, hogy az 6lt6z6be ne étkezzenek a gyermekek, a szekrényekbe ne taroljanak
ételt és italt. Cumisiiveget a csecsemd gyermekek hasznalnak, melyet beiratkozds utan a sziilé
hoz a gyermeke nevével ellatva. Nagyobb gyermekek poharbol fogyasztjak a folyadékot,

cumisiiveget, cs6rds poharat higiénés szabdalyok betartisa érdekében nem vesziink be.

Erdekképviselet

Az intézményben Erdekképviselet miikodik, melynek tagjait, illetve vezetdjét a sziilok
valasztjdk meg. A szilléket és a gyermekeiket a Gyermekjogi képviseld segiti jogaik
érvényesitésében. Elérhetdségiik a falivjsagokon megtalalhato.

Kérjiikk, hogy barmilyen, az intézmény miikédésével, a gyermekek ellatdsdval kapcsolatos
véleményiikkel, esetleg kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény

vezetdjéhez.

Gyermekek érkezése, tavozasa

e A bolces6de reggel 5.30 ératél fogadja a gyermekeket.

e A bblcsdde csak azért a gyermekért vallal felelosséget, akit a sziil6/kisérd atad a
csoportban tartézkodo kisgyermeknevelének.

e A boles6débdl a gyermeket csak a sziilé vagy az altala (lehetdleg bemutatott), irasban
jelzett személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhat6 meg.

e Elvalt vagy valofélben 1évo sziilok esetén csak a birdi itélet szerint megallapitott,
sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld, megkapé anya vagy apa viheti el a gyermeket,

Amennyiben nincs ilyen dontés, mindkét sziil6 barmikor élhet ezzel a jogaval.
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A gyermek hazabocsijtasakor, ha a kisgyermeknevelé atadta a gyermeket a
sziildnek/kisérének, nem tartozik tovabb érte felel6sséggel.

A bolcsddébe 5.30-t01 7.45-ig érkezhetnek a gyermekek. 7.50-t6] a csecsemdkoru
kisgyermekek etetése folyik, ezért a csoportszobak ajtajait 7 o6ra 45 perckor
bezarjuk, ezzel biztositjuk a csecsemdk, majd a kisgyermekek biztonsagos, nyugodt
¢étkezését. Amennyiben 7 éra 45 percig nem érkezik meg a gyermek, csak 8 o6ra 30
perckor a reggeli étkezést kovetben tudja atvenni a kisgyermekneveld. Kérjiik a
szliloket, hogy ez id alatt ne zavarjak az étkezd gyermekeket.

A bolcs6de 9 oraig fogadja a gyermekeket. Természetesen rugalmasan kezeljiik, az
orvos, utazas vagy egyeéb sziikséges clfoglaltsdg miatti késést, abban az esetben, ha ezt
elore jelzik az intézményben megadott telefonszamokon.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy a bdlcsédébe vald bevétel el6tt, gyermekeiket sziikség
szerint Oltoztessék at, a gyermek koratdl fliggden kinaljak fel a bili vagy a WC
hasznélatat, majd kézmosas utan kisérjék be Oket a csoportszobaba és tdjékoztassak a
kisgyermeknevel6t a gyermek hogylétérdl, az otthoni eseményekrél. Hazavitelkor a
nevelé beszamol a napi eseményekr6l és atadja a sziilének a gyermeket. Ekkor ismét a
sziilo feladata a gyermek utcai ruhdba valé atsltoztetése.

A gyermekért 16 o6ra 20 percig érkezhetnek a sziilok. 16 o6ra 30 percig
sziveskedjenek az intézményt elhagyni.

A bolcséde napirendje a gyermekek egészséges fejlodését, biztonsagat, allandosagat,

nyugodt pihenését is szolgalja.

Kériink minden sziilét, hozzatartozét, kisérot, hogy a beérkezés és tivozas rendjét
sziveskedjenek betartani, ezzel is eldsegitve gyermekek bolcsédei életét és a bolesode

dolgozéinak zékkenémentes, folyamatos szakmai munkajat!

Ertékmegérzés

A bblesédei atadoban minden gyermeknek jellel ellatott szekrénye van a ruhdk tarolaséra.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsddében
hagyott, illetve csoportba bevitt targyakért felel6sséget nem vallalunk.

Kérem a sziiloket, hogy a bolcsédében a sajat értékeiket se hagyjak Orizetleniil. A

bolcs6dében gydgyitd hatasu nyaklanc hasznéalata nem megengedett balesetveszély miatt.
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Betegség

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzosség egészsége érdekében lazas (37,5
Celsius fok és ennél magasabb hdmérsékletii) antibiotikumot szed6 vagy fert6zésre gyanis
gyermek a bolcsédét nem latogathatja.

Vitaminok, gyogyhatasu készitmények, orrspray, orrszivd az intézményben nem
alkalmazhatd. Kronikus betegség esetén (pl. asztma) szakorvos altal eldirt, életminGséget
javito gyogyszer alkalmazasa engedélyezett. A gydgyszert a sziil6 a gyermeke részére névvel
ellatva, eredeti csomagoldsban, adagolés feltiintetésével adhatja 4t a kisgyermeknevelGnek.

A sziil6 koteles a csaladban el6forduléd fertézo betegségekrol, a gyermek gyogyszer és étel
érzékenységérol tajékoztatni a kisgyermeknevel6t.

Abban az esetben, ha a gyermek a bolcs6dében megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a
sziilét/hozzatartozot. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziild minél el6bb gondoskodjon a gyermek
hazavitelérol, orvosi ellatasarol.

A gyermek betegség utdn csak orvosi igazolassal térhet vissza az intézménybe, e nélkiil a
kisgyermeknevel6 nem veheti be a gyermeket.

A fejtettivel fert6zott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a bdles6débdl a tobbi
kisgyermek védelme érdekében. A bdlcs6débe vald visszatérés irtdszerrel valod kezelés utin
lehetséges.

A kisgyermekneveld teenddje baleset vagy megbetegedés esetén: a gyermeket haladéktalanul
el kell 1atni, mikdzben a csoport felligyeletét sziikséges megszervezni. A baleset stlyossagatol
fiiggben orvosi ellatasrol lehetd leghamarabb gondoskodni kell (segitséget nyijt a bolcséde

els6segélynyujto feleldse), ezek utan értesiteni kell a sziilét.

Egyéb

Kérjiik a sziildket, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a bélesdde kapuit minden esetben
zarjak be, és a biztonsagi reteszt is hasznaljak.

Gyermekiikkel kapcsolatos tdjékoztatast, csak a gyermek kisgyermeknevel6jétol vagy az
intézményvezet6tdl kérjenek.

Kérjiik a sziiloket, hogy a kisgyermeknevel6t csak a szitkséges idore tartsak fel, mert elvonjak

a figyelmét a gyermekcsoportrol.
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Bolcs6dénkben a kisgyermekek sziiletésnapjat megiinnepeljik. A sziilok csak az
¢lelmiszeripar 4ltal eldallitott és gyarilag csomagolt, bontatlan terméket hozhatnak az
intézménybe.

A bolcsddét latogatdk kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire és értékeire.

A Dbolcsdde épiiletében, udvaran, valamint 5 méteres korzetében a DOHANYZAS
SZIGORUAN TILOS!

A hazirend betartasat a Ringaté Bolesdde dolgozdi nevében k§széndm!

Németh Edina
intézményvezetod
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4. Szamu melléklet

RINGATO BOLCSODE
SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Viérpalotai Ringaté Bolcsdde (tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsd

rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé miikédési szabélyait.

2. Az intézmény miitkédési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései
Az intézményt Varpalota Varos Kozgytlése alapitotta. Alapitds idépontja: 1980. 09. 01.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 okirat szama: 13/28-1/2016

Az alapit6 okirat

Az intézmény neve, székhelye: Viarpalota Varos Onkorményzata, Ringaté Béleséde, 8100
Varpalota, Matyas kiraly u. 19.

Az intézmény telephelye, cime: Ringaté Bolcséde Telephely 1. 8100 Varpalota, Matyas
kiraly utca 7.

Az intézmény rividitett neve: Ringaté Bolcsode

Az intézményiranyité szervének neve: Varpalota Viros Onkormanyzata

Székhelye: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.
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Az intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1) bekezdése 8. pontjdban meghatirozott
gyermekjoléti szolgaltatas és ellatds, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l0 1997. évi XXI. térvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.§-a szerinti bolcs6dei ellatas, tovabba a
Gyvt. 21/A.§-a és 21/B.§-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C.§-a alapjan
szlinidei gyermekétkeztetés.

Az intézmény fo tevékenységének allamhaztartaisi szakdgazati besorolasa:

889110 Bolcsddei ellatas

Az intézmény alaptevékenysége:

bolcsddei ellatas

sajatos nevelési igényli gyermek bolcs6dei ellatasa
id6szakos gyermekfeliigyelet

intézményi gyermekétkeztetés

sziinidei gyermekétkeztetés

Az intézmény alaptevékenységének kormainyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok

104031 Gyermekek bélcsddében €s mini bélesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vezetojének megbizisa:

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazati eljaras utjan Varpalota Véros Onkorményzata
kozalkalmazotti jogviszonyban hatdrozott idejli, legfeljebb 5 évre sz6lé hatdrozott idejii
kinevezéssel bizza meg, felette az Mo6tv. 19.§ a) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat
Virpalota Viros Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

o kozalkalmazotti jogviszony, melyet a kozalkalmazottak jogalldsar6l sz6ld 1992. évi
XXXIII. térvény szabalyoz.

e megbizasi jogviszony, melyet a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
szabalyoz.

e munkaviszony, melyet a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
szabalyoz.

Az alapit6 egyéb rendelkezései:

Az intézményi féréhelyek szama: 96 férohely
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2.1. Egyéb dokumentumok:

Az intézmény miik6dését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és

gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megéallapodas,
munkakori leirasok.

Az intézmény belsé szabilyzatai:

Bolcsodet felvételi szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend és bizonylati album

Pénz-¢és értékkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabéalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Ugyrendi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Az intézmény belsd kontrollrendszerének miikdési szabalyzata (a szabalyzat részei:
kontrolikérnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacids rendszer, monitoring)

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje

Elelmezési szabélyzat

Anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznélatanak szabalyozasa

Ko6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Helyiségek €s berendezések hasznalatira vonatkozo eldirasok

Gyakornoki szabélyzat

Pélyazati szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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3. Az intézmény egyéb fontosabb adatai:
Torzskonyvi azonosité szam: 429003

Adoszam: 15773104-2-19

KSH statisztikai szdmjel: 1577 3104 8891 322 19
Telefonszam: 88/ 372 — 051

E- mail: ringato.bolcsodevp@gmail.com

4. Szervezeti és Mitkidési Szabailyzat hatdlya
Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori szervezeti és miikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ban foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
¢ azintézmény vezetbjére
e az intézmény teljes alkalmazotti korére,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, (a bolcsddébe jard gyermekek, sziileik,
térvényes képvisel6ik, illetve az intézményben tartézkodd, de az intézménnyel
jogviszonyban nem allok kore)
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II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény belsd

szervezeti egységei, dolgozdi k6zo6tti megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

1.1. Az intézményben folyé tevékenységet meghatirozé jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. torvény,

a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a szocialis igazgatasrodl €s szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény,

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas — egészségiigyi elbirasokrdl szolé 368/2011.
(X1I. 31.) Kormanyrendelet,

a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérol szolé 369/2013 (X. 24.) Kormanyrendelet,

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet,

a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrdl és az
orszagos jelentési rendszerrdl szo16 415/2015. (XII. 23.) Kormanyrendelet,

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikédésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIIL. 4) SzCsM rendelet,
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a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz0l6 8/2000. (VIIIL. (4) SzCsM rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban toérténé végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

Vérpalota Varos Onkorményzat Kozgytilésének a pénzbeli és természetben nyujtott
szocialis-, csalad-és gyermekvédelmi ellatasok biztositdsadnak szabdlyairdl szdlod
Onkorményzati rendelete,

Varpalota Véros Onkormanyzat Kézgytilésének a személyes gondoskoddst nytijto
ellatasokrol azok igénybevételérl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szdld
Oonkorményzati rendelete,

Viarpalota Varos Onkorményzat Kozgyiilésének Varpalota Varos vagyonardl és a
vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 onkormanyzati rendelete,
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi rendelet) sz6lé az FEurdpai
Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete.

1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkizbeni elldatdsa, bélesodei elldtds:

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatdsanak egyik

forméja. A bolcséde a csaladban nevelked6 — 20 hetestdl - 3 éves korti — gyermekek szakszeri

gondozasat ¢és nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei

gondozasi-nevelési év végéig maradhat a boles6dében. A Gyvt. 42.§ (1) bekezdés értelmében,

amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd

augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a bolcs6dében. A bolcséde végezheti a sajatos

nevelési igényli gyermekek korai habilitacios és rehabilitdcids céli nevelését és gondozasat is

a gyermek 6 éves koraig,
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A minimum személyi feltételeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. sz. melléklete
hatarozza meg az al4bbiak szerint:

o Intézményvezet6: 1 £6

e Intézményvezetd- helyettes/élelmezésvezets: 1 {6
e Kisgyermekneveld: 18 {6

e Bolcsddei dajka: 5 6

e Szakacs: 1 {6

o Konyhai kisegito: 2 {6

¢ Konyhai kisegitd, dada: 1 {6

e Mosond, kisegit6, takarito: 1 6
e Karbantarté: 1 {6

e Pszicholégus: 1 {6 (megbizassal)
e Dietetikus: 1 {6 (megbizassal)

2. Az intézmény belso szervezeti tagozodisa

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenomentesen lathassa el. A fenti kévetelmények
figyelembevételével az intézményben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatdk meg:

e Vezetés
e Bolesddei nevelés-gondozas
¢ Elelmezés

2.1. Intézményvezeto
Az intézményvezetd felel az intézmény torvényes, szakszerli milkodéséért, és a takarékos
gazdalkodasért. Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa. Az intézményvezetd nevezi
ki az intézmény dolgozoit, és gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat.
Az intézményvezetod egy személyben felelés:

e a szakmai k6zosségi munka iranyitasaért

e anevel6-gondoz6 munka, és annak dokumentacioja ellenérzésérol, értékelésérol

¢ aneveld-gondozd munka allando fejlesztésérol
¢ az innovéacids térekvések kezdeményezéséért, taimogatasaért
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a szakmai ¢s munkatarsi értekezletek el6készitésér6l, megtartasirol, majd azok
hatarozatainak végrehajtasat szamon tartja, és szdmon kéri

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének szervezésérdl, segitésérél,
iranyitasarél

munkavallalasi-érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodésért

a csalad és a bolcsdde dsszhangjanak kialakitdsaért

sziil6i értekezletek megtartasaért, figyelemmel kiséréséért

a bolcséde €s az dvoda kapesolattartasarol, a zokkenémentes 6vodaba 1épés érdekében
a folyamatos kapcsolattartasrl Varpalota Véaros Onkormanyzatival, a Veszprém
Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, Szocialis és Gyamhivatallal, Csalad-és
Gyermekjoléti Kozponttal, Gyermekorvosi és Védénéi Szolgalattal, a Magyar
Bolcsédék Egyesiiletével

a felettes szervek, €s a szlil6i szervezetek tdjékoztatasarol az aktualis eseményekkel, és
valtozasokkal kapcsolatosan

a bolcsddei tinnepek megszervezéséért

a torvények, rendeletek, jogszabalyok betartasaért

a dolgozok személyi anyagéanak nyilvantartasaért

kotelez6 nyilvantartasok, adatkdzlések készitéséért

a szabadsagolasi terv jovahagyasaért

a bélyegz6 hasznalatdra, aldirasra jogosultak korének meghatarozasaért

a dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitéséért

a munkavégzés szinvonaldnak ellendrzéséért, a munkavédelmi szabalyok

betartatasaért

a kisgyermeknevel6k €s a technikai dolgozok munkarendjének kialakitasaért

sziikség esetén fegyelmi felelGsségre vonas alkalmazasaért

a munka-és balesetvédelmi oktatds ellenérzéséért

az intézmény szabalyzatainak elkészitéséért

a fenntarto altal megéallapitott hataskorben a bolcséde gazdalkodasaért

a bolcsode targyi feltételeinek javitasaért, a meglévé eszkézok megbvasaért
koltségvetési terv késztéséért, biztositva az intézmény szinvonalas miik6désének
feltételeit

a koltségvetés alakulasanak folyamatos figyelemmel kiséréséért

az intézmény karbantartasi feladatainak szervezéséért

az intézmény leltarjaért

a Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrél (KENYSZI),
(tovabbiakban KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések
elkésztéséért, azok ellendrzéséért.
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Ertékeli az éves nevelési-gondozasi munkat, a gazddlkodas mutatdit, ellenérzi az eléirt
normak betartdsat, végzi a bolcsdédével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Feladata a teriileten dolgozd szakdolgozdk és a terepgyakorlaton részt vevd hallgatdk
megfigyeléseinek, gyakorlatdnak szervezése, lebonyolitasa, koordinaldsa, dokumentalasa.
Beszamol az iranyitdo szerv felé a végzett munkardl, gazdalkodasrdl, ellatasi, mikodési
mutatokrol.

Adatot szolgaltat a népegészségiigyi szakigazgatasi szervnek a bolcsdde egészségiigyi
tevékenységérol.

Elkésziti

e az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, ellen6rzi annak végrehajtasat,
» az intézmény szabalyzatait,

e az éves tovabbképzési tervet, és gondoskodik annak végrehajtasarol,

o az éves ellendrzési programot, a blcsdéde éves munkaterveét,

¢ amunkakéri leirdsokat, az intézmény koltségvetési tervét,

¢ azintézmény ellatottsagi mutatdinak Osszesitését, feldolgozasat, értékelését.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasardl, annak ellenérzésérél, a
megfelel6 adatkezelés koriilményeinek biztositasarol.

Az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszk6z6k meghatarozasarol.

Részt vesz az adatkezelési tisztviseld kdzremiikodésével megszervezett és megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, ko6zérdekii adatok nyilvanossagra vonatkozé
képzésén.

Az adatvédelmi tisztviselo altal elkészitett adatkezelési, adatbiztonsagi, adatvédelmi
kozérdekli adatok nyilvanossagra vonatkozo képzési anyag alapul vételével éves oktatast tart
a dolgozdk részére. A felvételt nyert alkalmazottak részére az oktatdst a munkédba allast
kovetd egy hoénapon belil megtartja, és a képzés anyagibol visszakérdezés ttjan
beszamoltatja Oket.

Egyezteti, és az adatvédelmi tisztviseld koézremikodésével ellenérzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Az adatvédelmi tisztvisel0 bevondsaval biztositja az adatvédelmi incidenskezelés, érintett
joggyakorlas, kozérdeki adatmegismerési igényekkel, adatkezelési tajékoztatokkal

kapcsolatos feladatok szabalyszeri teljesithetoségét.
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Adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzést kivetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az adatvédelmi tisztviselovel.

Az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasaban részt vesz, kezelését
megszervezi.

Biztositja az érintett joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolasat.

Biztositja az informatikai rendszerek és a papiralapd adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét, és rendelkezésre allasat.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a vezetéi feladatokat, hatas-és jogkoroket az
intézményvezetd helyettesi megbizassal rendelkezé intézményvezetd-helyettes latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ggy a
helyettesités nem terjed ki, a munkaltatéi jogkoérok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetd iradnyitasdval dolgozik. Az
intézményvezetd tavollétében vezetdi feladatokat lat el. Egyéb munkaltatéi jogokat
gyakorolhat tgy, mint napi kdzvetlen irdnyitas.

Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetO-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermeknevel6 egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén, a kijelolt

kisgyermekneveld az el6z6ekben foglaltaknak megfelelGen latja el a helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolcsodei nevelés — gondozas
A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevel6-
gondozé munkéjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben levd modszertani
utmutatdk alapjan, illetve a legujabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.
Kisgyermekneveld
Kozvetlentll az intézményvezetd irdnyitasa alatt dolgozik. Munkajdba beépiti a bolcsddei
szakemberek utmutatasait.

Felelds

e amagas szintll szakmai munkaért,

e acsoportjaba jar6 gyermekek egészséges testi- lelki fejlédéséért,
e agyermeki jogok érvényesiiléséért,

e az esélyegyenliség biztositasaért,

* acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges fejlodéséért,
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a csalad és a bélcsdde partneri egyiittmiik6déséért,

az el6irt dokumentaciok megfelel6 vezetéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

a csoportban clhelyezett leltari targyak megdvasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért,

a kdzegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartisaért,

a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért.

Feladata

csaladlatogatdsi és beszoktatasi iitemterv készitése,

szlilécsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, onallosodasuk elosegitése,

a sziilok vagy térvényes képviselok mindenre kiterjedé tajékoztatasa,

az intézménybe jard veszélyeztetett gyermekek jelzése az intézményvezet6 felé,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld6 koézremiikddésével megszervezett éves
adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi kozérdekii adatok nyilvanossagra vonatkozo
képzésen,

a tudomasdra juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdlyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek,

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kdzérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

adatveédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezet6vel.

Téavolléte esetén feladatait az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevel6k egymas
munkakori feladatait 1atjak el.
Bolcsodei dajka

az intézményvezetd, és a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgalé feladatokat, mint: takaritds, Agyazas, ételek szallitasa,
gyermekfeliigyelet,

gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is
tiszta legyen,
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e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi kézérdeki adatok nyilvanossagra vonatkozé
képzésen,

e a tudomaésara juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litkdzo helyzetet jelzi az intézményvezetonek,

o felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekil adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezet6vel,

e felelossége a ra bizott eszkdzok allagmegovasa, a takarékos anyagfelhaszndlas,

e a napirendet, munkarendet, munkafegyelmet, és a munkakdri leirdsaban szerepld
feladatokat kotelessége betartani,

o felelds a munkaiigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté 4altal kijelolt boles6dei  dajka
munkakdrben foglalkoztatott dolgozé 1atja el.

2.3. Gazdasagi részleg
Az intézmény 6nalldan miikddo koltségvetési szerv., Az intézmény koltségvetésének tervét az
intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes késziti el.
Elelmezési ellatas
A bolesédei élelmezés biztositja az ellatottak szamara az étkeztetést. A bolcsddei élelmezés
soran a korszerli csecsemd-€s kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni figy, hogy a
taplalék mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Gsszetételi legyen. Megfeleljen a
biztonséagos, és higiénés kovetelményeknek (HACCP), és legyen megfelelé konyhatechnikai
cljarasokkal elkészitett.
Elelmezésvezetd
Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6 irdnyitasaval végzi. Az intézményvezetd nevezi ki
¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladata

e az ¢lelmi anyagok é€s élelmiszerek beszerzése, kiadasa, raktarozasa, konyvelése,
e a bolcs6dés korosztaly szamara megfeleld étrend 6sszedllitasa,
o anapi étkezési 1étszam nyilvantartasa,

o az étkezok téritési dijainak elszamolasa,
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e akonyha iranyitasa, ellen6rzése, a konyha tisztasdganak, rendjének ellendrzése,

e az ¢élelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése, gongyoleg
kezelése, nyilvantartasa

e konyhai hulladék tarolasanak, elvitelének megszervezése,

e az ételmintdk megérzésének ellendrzése,

e a HACCP alkalmazasa, adminisztralasa, szabalyok betartasanak nyomon kivetése,
e csaladokkal val6 kapcsolattartas

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kbzremiik6désével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

e atudomadsara juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetének,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomaésra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetSvel.
Felelos

e abdlcséde vagyonat képezd targyakért, eszk6zokért,
e az élelmezési norma betartiasaért,

e araktarkészlet mennyiségi €s értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért,

e a HACCP kdvetelmény rendszerének betartasaért,

e akonyha zavartalan miik6déséért,

e agyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért,

e akorszerti konyhatechnologiai ellatasok alkalmazasaért,

e adokumentaciok pontossagaért, hitelességéért,

e a munkakori feladatok ellataséaért.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén, helyettesitését a bolcsdédevezetd latja el.
Szakacs
Munkdjét az intézményvezetd feliigyeletével, és az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval
végzi. Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladata

e az ¢ételeket az egészségiigyi és szakmai kovetelmények betartasaval kifogéstalan
mindségben, a napirendhez igazodva idére pontosan elkésziteni,
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e az ételmintat az el6irt modon eltenni,

® akonyha tisztasaganak biztositasa

e a HACCP- vel kapcsolatos adminisztracio vezetése

¢ nyersanyagok megfeleld feldolgozasa

¢ mosogatasi eldirasok betartasa

e hus-és hentesaru megfeleld el6készitése

e ¢lelmezési nyersanyagok atvétele, megfeleld feldolgozasa
e mindségi problémak azonnali jelzése

e egylittmiikddni az intézményvezetdvel, élelmezésvezetdvel, a kisgyermekneveldkkel a
gyermekek egészséges taplalasa és fejlodése érdekében,

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvinossagéra
vonatkozo képzésen,

e a tudomadsara jutdé adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabdélyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetének,

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.
Felelos
e az ételek mindségi elkészitéséért,
e akonyhai eszk6zok, berendezések szakszerii kezeléséért, védelméért,
e a munkakori lefrasban szereplo feladatok ellatasaért,
e a leltarban feltiintetett eszk6zokért,
e akonyhai dolgozok véddoltozetének rendeltetésszerli hasznalataért,
e HACCP-vel kapcsolatos eldirasok betartasaért,
e a munkaligyi-, tlizvédelmi-, és kozegészségligyi szabalyok betartisaért, a balesetek
megeldzéséért, munkafegyelem betartasaért.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a konyhalany latja el.
Konyhalany
Munk4ijat a szakidcs kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézményvezetd nevezi ki, és

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Feladata

Felelds

az élelmezési nyersanyagok atvétele, mindségi, mennyiségi problémak jelzése a
szakacsnak,

nyersanyagok elokészitése a f6zéshez,

a szakacs utasitdsa szerint segiteni az ételek elkészitésében,

a konyha, az elokészit6k, raktarok tisztantartdsa, edények mosogatasa,
ételmintak elbiras szerinti tarolasa

HACCP rendszer el6irdsainak betartasa

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsigi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

a tudomasara juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetOnek,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetvel.

a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasért,

a véd66ltozet rendeltetésszerti hasznalataért,

a leltarban feltiintetett eszkozokért,

a konyha és a kiszolgalo helyiségek, raktarok tisztantartasaért, rendjéért
a konyhai gépek, eszkdz6k eldiras szerinti hasznalataért,

az ételhulladék megfeleld tarolasaért

munka és tlizvédelmi szabalyok betartisaért.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szakacs latja el.

2.4. Egyéb munkakorok: mosond, karbantartd

Moséné

Munk3éjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Az intézményvezetd nevezi ki,

¢és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
Feladata

a boélcs6dében étkezéshez, tisztadzashoz, jatékhoz hasznalatos textiliak szakszerd, és a
kozegészségiigyi elGirasoknak megfeleld elkiilonitése, fert6tlenitése, vasalasa,

javitasa,
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részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossagéara
vonatkozo képzésen,

a tudomaséra juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsdgi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek,

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

Felelds

a ra bizott anyagok, eszkozok szakszerii kezeléséért, takarékos felhasznalasaért,
a munkafegyelem betartasaért,

a leltarért

a munkavédelmi, kdzegészségiigyi, tlizvédelmi szabalyok betartaséért,

a kémiai, biztonsagi el6irasok betartasaért,

a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt

bolcsddei dajka latja el.

Karbantarté

Munkajat az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsaval végzi. Az intézményvezetd nevezi ki,

és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladata

az épiilet allagaval, berendezéseivel kapcsolatos valtozasok, meghibasodasok jelzése
az intézményvezeto felé,

aprobb javitasok elvégzése

jardak, jatszoudvar rendben tartasa,

hd, falevél eltakaritdsa, sovény nyirdsa, homokozok felasasa,
biztonsagi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasa,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilkédésével megszervezett éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, koézérdeki adatok nyilvanossagara
vonatkozo képzésen,

a tudomasara juté adatvédelmi, adatkezelési, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetének

adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi
kapcsolatot az intézményvezetovel.
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Felelos

e ara bizott eszk6zok allaganak megovasaért,

e a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért,

¢ amunkafegyelem betartasaért,

e amunkavédelmi, tlizvédelmi, kézegészségligyi elbirdsok betartasaért.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt dajka latja
el.

3. Munkakeéri leirasok

A munkakori leirdsok intézményben dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, az
intézményben elfoglalt munkakdrnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelességeit, névre
szoléan. A munkakori leirdsokat a belsd szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért a intézményvezeto felelds.
3.1. Munkakéri leirasok egységes tartalma

1. A munkahely megnevezése: intézmény neve, cime

2. A munkakdr megnevezése

3. A munkakor betoltésének feltételei: iskolai, illetve szakmai végzettség

4. A munkavégzés konkrét helye

5. A munkaid6 beosztasa

6. Kozvetlen felettes

7. Kozvetlen beosztottak

8. A feladatok részletes felsorolasa

9. Hatéaskorok

10. Jogkorok

11. Feleldsségi kor

12. Helyettesitések
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES TESTULETEK

1. Vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta minimum egyszer, vezet6i értekezletet tart,
melyen részt vesz az intézményvezetd- helyettes. Az értekezlet témaja: az aktualis és konkrét
tennivalok.

2. Alkalmazotti értekezlet

Az intézményvezetd szilkség szerint, de évente minimum kétszer alkalmazotti értekezletet
tart, melyen minden dolgozé koteles megjelenni. Az értekezlet napirendi pontjait az
intézményvezeto allitja 6ssze, az alkalmazottaknak lehet6séget ad véleményiik, észrevételeik,
kérdéseik kifejtésére.

3. Kisgyermekneveldi értekezlet

Az intézményvezetd értékeli az intézményben foly6é szakmai munkat, ismerteti a kdvetkez6
id6szak feladatait.

4. Erdekképviseleti Forum

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. térvény 35-36.§
alapjan, a bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Férumot”
(a tovabbiakban férum) kell 1étrehozni.

A forum tagjai az ellatdsban részesiild gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld
részérol 2 16, az intézmény dolgozoi koziil 1 6.

A férum sziiléi képviseldit évente a dolgozok valasztjdk. A forum testiiletként mikodik. A
megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil valasztjak meg a vezetdt. Az elsé iilésen
elndkot, elndkhelyettest valaszt, iigyrendjét sajat maga hatirozza meg. Az Erdekképviseleti
Forum tagjait sziil6i értekezleten, az intézmény dolgozdinak képvisel6jét munkaértekezleten
valasztjdk meg, egyszeri szavazati tobbséggel. A megvalasztottak irdsban nyilatkoznak
tisztségiik elfogadasarol.

A foérumtagsag megsziinik az intézményi jogviszony megsziinésével, dolgoz6 esetén, a
munkaviszony megsziinésével, a hatarozott id6 lejartaval, lemondéssal, visszahivéssal,
elhalalozéssal. Evente egyszer, illetve sziikség szerint iilésezik, melynek Gsszehivasardl az
elndk gondoskodik. A féorum a hozzé benyujtott panaszt megvizsgalja, majd 15 napon beliil
tajékoztatast ad a vizsgalat eredményérdl. Az Erdekképviseleti Férum iiléseirél jegyzokonyv
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készill. Tartalmaznia kell: az eljard szerv megnevezését, készitésének helyét és idejét, az
iigyre vonatkozé lényeges nyilatkozatokat és megallapitdsokat, és végiil a jelenlévok és a
jegyzOkonyvvezetd alairdsat, melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és az

intézmény vezetdjének meg kell kiildeni.
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az intézmény munkarendje
Az intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének, munkarendjének és dijazasanak
szabalyait a kozalkalmazottak jogallasardl szO616 1992, évi XXXIL  torvény, a
munkatSrvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, a Gyvt., illetve a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC torvény tartalmazza.
A bolcséde nyitvatartasi ideje: 5:30 — 16:30
A dolgozok munka idejét a nyitvatartasi id6 befolyasolja, ennek megfeleléen kétmiiszakos
munkarend sziikséges.
A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor és tavozaskor
toltenek ki. Tartalmazza a munkaid6t és a munkakozi sziinetet. A teljes napi munkaid6bdl a
kisgyermeknevelSknek napi 7 orat kell a bolesédei csoportban munkavégzéssel eltdlteni. A
heti térvényes munkaidd fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumenticié vezetésével,
csaladlatogatassal, sziilGcsoportos beszélgetéssel, értekezleten valé részvétellel kell eltdltenie.

Munkarend:

Intézményvezet6: 7:00 - 15:00
Intézményvezetd-helyettes: 7:00 — 15:00
Kisgyermeknevelok: délelbttos: 6:30-12:30
délutanos: 9:30-16:30
atfedo: 7:30-15:30
Szakacs: 6:30 - 14:30
Konyhalény: délel6ttos: 6:30 —14:30
délutanos: 8:00 — 16:00
Bolcsodei dajka:  délelottos: 5:30-13:30
délutanos: 9:00—-17:00
Mos6né: 7:00 — 15:00
Karbantart6: 7:00 —11:00

1.1. A helyettesités rendje
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézményvezetd

feladata.
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1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendé
adat védelme

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet$ altal kijelslt helyen, az ott érvényben levd
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik. A
dolgoz6é koteles a munkakOrébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes, és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével kapcsolatban jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Az intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek az alabbiak:

e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,

e az ellatottak, térvényes képviselbik személyes jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e az alkalmazottak, ellatottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok.
1.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére
A televizid, a radio, az irott sajté tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell segiteni,
részitkre adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak minésiil. Az intézményt érintd
kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsra az intézményvezetd, vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirdsok betartasara, valamint az intézmény jé hirnevére,
érdekeire. Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, és koriilménnyel kapcsolatban,
melynek id6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, melyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
2. Belso kapcsolattartds
A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok. A konkrét
id6épontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
2.1. Kiils6 kapcsolattartas

Az intézmény folyamatosan egyiittmiikddik az alabbi intézményekkel:
e Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény,
e (Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalat
e Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Varpalotai Tagintézménye
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e Csaladok Atmeneti Otthona

e Virpalota Osszevont Ovoda és Bolcséde

 Fenntart6 — Vérpalota Varos Onkormanyzata
3. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézményben az iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, és az intézményvezetd-
helyettes 1atjak el, akik kotelesek gondoskodni az adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a
technikai intézkedéseket, kialakitani azokat az eljérasi szabalyokat, melyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az iratokat és adatokat védeni kell, kiilondsen
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovébbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.
Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtdsaért az intézményvezetd felelds
4. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben kiadmanyozisra az intézményvezetd jogosult, tivolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes.
5. Alairasi jog
Az intézmény tajékoztatsait, jelentéseit, atiratait és altalanos levelezését az intézményvezetd
irja ald. Pénztari bizonylatok alairdsdnak részletes szabalyai: Pénz és értékkezelési
szabalyzatban.
6. Bélyegzik hasznalata
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarél nyilvéntartést kell
vezetni. A nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd felelés. Az intézményben
cégbélyegzd hasznélatra az intézményvezetd, és vezetd-helyettes jogosult.
Az intézmény bélyegzbinek lenyomata:

Fejbélyegzo, mely egyuttal szimlizasi bélyegzé is

e téglalap alakq,

® az intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, adészamit, telefonszamat
tartalmazza,

* levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhaté.

Cégbélyegzo
e kor alaku,
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* valamennyi cégszer(i alairdsnal kell hasznalni, mivel cégszerli alairds csak pecséttel
érvényes,

e hasznalatira az intézményvezet6 jogosult.
7. Az intézmény gazdilkodasinak rendje
Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levd
vagyon hasznositdsaval Osszefiiggé feladatok, hataskérok szabalyozasa az intézményvezet
feladata, a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek fi gyelembevételével.
8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIL torvény rendelkezései
alapjan.
9. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott, a kézalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért, kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokoz4s esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.
10. Anyagi felelésség
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, butorzat megovasaért.
11. Bels6 kontrollrendszer
A kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer. Az intézmény ellendrzési nyomvonalit az intézményvezetd koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni. Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza a felel6sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.
Az intézményvezeté a kockazati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést végez,
mely sordn felméri és megéllapitja az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat.
12. Intézményi 6v6 védé elbirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és a
testi épségiik megérzéséhez szitkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek

veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a
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Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz-és bombariad6 esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

12.1. Egészségmegorzés

Egészségvédelem biztositdsa érdekében az intézményben mikodik: gyogyszeradés,
els6segély, véddoltasok figyelemmel kisérése, levegbzés, szabadban valé mozgés, munkakori

alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.
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VL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZES
SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ Viérpalota Varos Onkormanyzati Keépviseld-testiilete Human Eréforras Bizottsaga
jovéahagyasaval 2024. szeptember 23. napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.
Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Varpalota Varos
Onkorményzati Keépvisel6-testiiletének 215/2017. (XII. 14.) hatérozataval jovahagyott
SZMSZ.

Varpalota, 2024. szeptember 23.

Németh Edina

intézményvezetd
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