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L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Pomazi
Boroka Bolcsdde és tagintézménye adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil az
intézményvezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az egyes szervezeti egységek
miikodési rendjét.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Pomdzi Bordka Bolcsdédére, mint munkaltatora, annak
tagintézményére, a Pomazi Galagonya Bolcsddére, a szervezeti egységeire ¢és a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi kozalkalmazottra, illetve az intézmény
szolgéaltatasait igénybevevokre.

A Pomazi Boroka Bolcséde és tagintézménye oOnalld koltségvetési szerv, Poméaz Varos
Onkorményzata fenntartdsaban miikodd gyermekjoléti intézmény.

Az SZMSZ hatalya a jovahagyastol a visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint mddositast kovetden nyilvanossagra kell hozni,

valamint meg kell ismertetni az érintettekkel.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok és dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény mikodését meghatiroz6 dokumentum a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 4/A § (2) bekezdés d) pontja szerint
a szakmai program, melyhez mellékelni kell a Szervezeti és Miikodési szabalyzatot.

Ezen tulmenden az intézmény miikodését meghatarozzak a szakmai és gazdasdgi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirasok.

2.1. Az Alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, amelyet
a fenntarté Poméaz Varos Onkorményzata hatiroz meg.
Az alapité és fenntarté megnevezése, cime:

Pomaz Varos Onkorményzata, 2013 Pomdz, Kossuth Lajos utca 23-23.
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Az alapitas datuma: 2025.09.01.

Az Alapit6 okirat szama:

2.2. Az intézmény miikodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat 1at el Pomdz véros kozigazgatési teriiletén lakcimmel, azaz
lakohellyel, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek szdmara.
Ures féréhelyek esetén a Gyvt. lehetéséget ny(jt arra, hogy a féréhelyszam legfeljebb 15 %-aig az

ellatasi teriileten kiviili lakohellyel rendelkezé gyermekek ellatasat is biztositsa az intézmény.

3. Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:

e Pomdz Viros Onkorményzatdnak Képvisel-testiilete

3.1. A feliigyelet iranyitasi feladatai kiilonosen:
e Az alapit6 altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
e Az intézmény miikodési koltségeinek fejlesztésének megallapitasa
o A gazdalkodas ¢s a miikodés torvényességének ellendrzése

e Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése

4. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltséevetési szerv megnevezése: POMAZI BOROKA BOLCSODE

A koltségvetési szerv székhelye: 2013 Pomdz, Templom tér 11.

A koltségvetési szerv telephelye: 2013 Pomaz, Béke utca 9.

megnevezése: Pomazi Galagonya Bolcsdde

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025.09.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Poméaz Varos Onkorményzata
székhelye: 2013 Pomaz Kossuth Lajos utca 23-25.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

megnevezése: Pomaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet
sz€khelye: 2013 Pomaz Kossuth Lajos utca 23-25.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Pomaz Varos Onkormanyzata

székhelye: 2013 Pomaz Kossuth Lajos utca 23-25.
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5. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: bolcsddei ellatas - a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢évi XXXI. torvény 41.§ és 42.§ értelémében a
bolcsdde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti gondozasat

nevelését, valamint étkeztetését biztositd intézmény.

Az intézményi férohelyek szama:

a sz€khely intézményben: 78 {6

a telephelyen: 48 6

5.1. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

e aszakdgazat szdma €és megnevezése: 889110 Bolcsddei ellatés

5.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

104031 Gyermekek bolcsédében (és mini bolcsddében) torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben

5.3. Az intézmény gazdalkodasi formaja: onalléan miikodod koltségvetési szerv

5.4. Az intézmény jogallasa:  Onalldan jogi személy, vezetdje az intézményvezetd, akit az

alapitd onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki.

5.5. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellaté koltségvetési szerve:

Pomazi Polgarmesteri Hivatal, 2013 Pomaz Kossuth Lajos u. 23-25.

6. Az intézményi vagyon miikodtetése
e Az Oonkormanyzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all a székhelyén
¢s telephelyein 1év0 ingatlan a rajta 1€vo épiilettel.
e Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tdmogatd vagy azt kiegészitd

tevékenységet folytathat, ha az nem akadéalyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.
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e Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alldeszkoz
allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

o A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket bérletbe adhatja. A bérletre adasra
akkor van lehetdség, ha az nem akaddlyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

e Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg

biztositékként felhasznalni.

7. Szakmai ellenorzés

A 369/2013 (X.24.) Kormany rendelet 3. § (1) alapjan a 1993. évi III. torvény (a szocialis
1gazgatasrol és a szocialis ellatasokrol) és a Gyvt. alkalmazésa sordn mitkddést engedélyezd szerv
a fovarosi €és varmegyei kormanyhivatal.

A 369/2013 (X.24.) Kormany rendelet 3. § (3) szerint a Kormany a szolgaltatasok esetében a
szolgéaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyair6l szolo torvény
szerinti, szolgaltatds felligyeletét ellatd hatdsdgként - az e rendelet szerinti ellendrzésre

meghatarozott hataskorrel és illetékességgel - a miikodést engedélyezd szerveket jeloli ki.

A bolcsddék hatosagi €s modszertani miikodési rendjét, ellendrzését hivatalbol indult eljaras utjan
a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis Osztalya (1052
Budapest, Varoshaz u. 7.) latja el. A mddszertani ellenérzésre a Kormanyhivatal megbizasabol a
Magyar Bolesddék Egyesiiletének szakértdi, szakmai vezetdi, szaktandcsadoi illetékesek.
[15/1998.(1IV.30.) NM rendelet 4.§.]

A moddszertani intézmény felkérésre szakvéleményt ad az ellendrzést végzo, ill. a feliigyeletet
gyakorlo szervnek, valamint a fenntartonak, az intézmény targyi és személyi feltételei, szakmai
programja és milkodése jogszabalyban eldirt szakmai kovetelményeinek megfeleloségérdl. Az
ellendrzések alapjan az intézményvezetd kezdeményezi, illetve  megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdjét, valamint dolgozoéi értekezleten az intézmény dolgozo6it az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

A Dbolcsédék egészségligyi-higiéniai  tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Nemzeti
Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes Szentendrei Jarasi Hivatal (2000 Szentendre,

Véroshaz tér 1.) tiszti féorvosa gyakorolja.
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8. Eves munkaterv

Az éves munkatervet az intézményvezetd és a tagintézményvezetd bolcsdde adott szempontok

alapjan tervezik meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell;

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését

a feladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikdodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok,
latogatasok alkalmaval folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszamold

szintén adott szempontok alapjan irdsban késziil el.
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

A Pomazi Bordka Bolcsdde és tagintézménye a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény (Gyvt) 42-43. §-aiban, illetdleg a személyes
gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35-48.§.-aiban
rogzitett feladatokat latja el. A bolcséde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellatés
keretében alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyajt a gyermek szdmdara. A bolcsdde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi

fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Ezen feladatok ¢€s hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyo tevékenységet meghatarozo, jelenleg hatalyos jogszabalyok:

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII.27) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 1993. évi IlII. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatdsokrol (Szt.)

e 2012 évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 (Kjt.)

e 257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

torténd végrehajtasarol
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e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

e 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 415/2015. (XIL.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 326/2013. (VIIL.31) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneti rendszerérol

e 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

e 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-egészségiigyi
eldirasokrol

e 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol

e 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

e 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet- a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nytjto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolod

e 10/2008. (VI.28.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhat6
szakmai elismerésekrol

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénes alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023.¢évi LII.
torvény végrehajtasarol

e Orszagos Bolcsddei Alapprogram, s
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o Szakmai modszertani levelek

A jogszabalyok, rendeletek értelmében:
1997 évi XXXI. Gyvt.

42. § (1) A bolcsodei ellatas keretében — ha e torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli

gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bolesdde, a mini bolesdde, a munkahelyi bolesdde és a csaladi

bolesode.

(3) Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényt gyermek, valamint a korai fejlesztésre

¢s gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

(3a) A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
bolesddei ellatasa torténhet teljes integracid keretében a tobbi gyermekkel k6zos bolesddet
csoportban vagy részleges integracid keretében specidlis bolcsddei csoportban a Bolcsddei

nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban foglaltak szerint.

(4) A bolcsodei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdson tul — szolgaltatasként —
specidlis tanacsadas, iddszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikddtetése vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithato. Ezeket a szolgéltatasokat a gyermek hatodik

¢letévének betdltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bolesddei nevelési év szeptember 1-j€t6l a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

42/A. § (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek htiszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd
a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,

cb) szeptember 1-je €s december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-€ig,
ha a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat

eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
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ellatds keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd

augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényll gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

43. § (1) A bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nyljtd intézmény, amely a gyermekek napkozbeni
ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban nyujt

szakszerli gondozast és nevelést.
(2) A bolcsodde szervezetileg mitkodhet
a) 6nallo bolcsddeként, annak tagintézményeként,

b) bolcsddei igazgatosdg, illetve egyesitett bolcsdde szervezeti formdban, annak

tagintézményeként,

¢) tobbcéli 6voda-bolesddeként, vagy

d) tobbcélu, kozos igazgatast intézmény 6nallod szervezeti €s szakmai egységeként.
(3) A bolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziil6je, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyeb

jogviszonyban all
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil§ altal nevelt gyermeket, €s

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntartd a bolcsddei sziinet
idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozéasanak,

nevelésének megszervezésérol.

(5) A miniszter rendeletben a bolcsddék szamara - a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése,

szakmai tiinnepségek megtartdsa és a bolcsOder ellatdshoz kapcsolddd szakmai célok
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megvalositdsa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatiroz meg. A
nevelésgondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés €s gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyuld sziiloi, torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek

feliigyeletének megszervezésérol.

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

szabalyozza. Ennek értelmében:

A boleséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nydjt a gyermek szamara. A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni

sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsdde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését, amennyiben

ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.

Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek
az 0todik ¢€letévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben

a gyermek a harmadik életévét, a sajatos nevelési igényli gyermek az 6tddik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését az orvosa nem javasolja, bolcsddében

gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig

A bolcsdde vezetdje, minden €v aprilis 15-¢éig tajékoztatast kiild az Oktatdsi Hivatalnak azon
harmadik életéviiket betoltott gyermekekrol, akikrdl a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a
szll6 egyetértésével megallapitottdk, hogy 6vodai nevelésre nem érett. Az Oktatdsi Hivatal a
tajékoztatast minden év aprilis 20-ig megkiildi a gyermek lakohelye, annak hidnyaban

tartozkodasi helye szerint illetékes kotelez felvételt biztositd dvoda vezetdjének.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) a szocialis, illetve csaladgondozo,

d) a gyermekjoléti szolgalat,

e) a gyamhivatal.
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Ha a fenntart6 eltéréen nem rendelkezik, a keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni kivano
sziild legkésObb a gyermek bolcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzo két héttel a bolcsdde
vezetdjének munkaltatoi igazolast nytjt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazolasat

arrol, hogy a sziil6 ndla alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdd id6pontjat is.

3. Az intézményi felvétel rendje

A felvételre iranyuld kérelmeket a ,Jelentkezési lap” kitoltésével ¢és annak kotelezd
mellékleteivel — a gyermek TAJ és lakcimkartydja, a gyermek egészségiigyi konyve, a sziilok
lakcimkartyaja, a sziilok munkaltatéi igazolasa, tartdsan beteg esetében szakorvos igazolasa,
sajatos nevelési igényll gyermek esetében szakértdi vélemény, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild gyermek esetében az errél szo6ld hatarozat, valamint hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetrdl jegyzdi hatarozat - egyiitt az adott nevelési évre az intézmény

vezetdjéhez személyesen kell benyujtani.

A bolcsdédei beiratkozas idopontjat az adott év aprilis 10. és majus 30. kozott - az dvodai

beiratkozas idOpontjanak figyelembevételével - az intézményvezetd dont.

A felvételi kérelmek elbirdlasa az intézményvezetdjének hatdskore. A bolcsddei felvételrdl a
Gyvt.-ben és az Onkormanyzat helyi rendeletében foglalt szempontok, valamint a bolcsdde

felvételi szabalyzatanak figyelembevételével dont, a beiratkozast kovetd 30 napon beliil.
A felvételi dontésrdl a kérelmezot az intézményvezetd irasban tdjékoztatja.
Férohely hiany miatti elutasitas esetén a jelentkezd ,,varolistara™ kertil.

Az intézményvezetd felvételi dontése ellen a sziilé jogorvoslati kérelemmel fordulhat Pomaz
Véros JegyzOjéhez, az értesitd kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil. A fellebbezést a

Jegyzonek cimezve a bolcsdde intézményvezetdjének kell irdsban benyu;jtani.

4. Bolcsodei jogviszony létrejotte

A bolcsédei ellatdsra megkezdésére a torvényesképviseldvel, a kérelmezdvel kotott
»Megallapodas” alairasa utdn van lehetdség. A bolcsddei jogviszony létrejittének feltétele a
Gyvt.32.§.(5) bekezdése értelmében az irdsbeli megallapodds megkdtése. A megallapodas
alairdsdra a beszoktatds elsd napjan keriil sor, amennyiben a sziikséges dokumentumok
rendelkezésre allnak (a sziildk aktudlis munkaltatoi igazolasa, valamint a jogszabalyban eldirt
szll61 nyilatkozatok).
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A megillapodés minden esetben hatarozatlan iddre, a beszoktatas napjatol legkésobb a gyermek
ovodas koranak eléréséig, adott év augusztus 31. napjaig szol.

A megallapodas megkdtésekor az intézményvezetdje a sziilot tajékoztatja az ellatas tartamarol és
feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrél, az érték- ¢&s
vagyonmegOrzés modjardl, az intézmény hazirendjérél és napirendjérél, a panaszjog
gyakorlasanak modjarol, a fizetendd téritési dijrol. Az ellatasra jogosult gyermek térvényes
képviseldje nyilatkozik arrdl, hogy részére a jogszabalyban eldirt ¢s meghatarozott tajékoztatas

megtortént, ezzel az intézmény vezetdje eleget tett a Gyvt. 33.§-ban eldirt kotelezettségnek.

15/1998. NM. rend. 40.§. alapjan A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és
egészségi allapotanak megfelelden biztositani kell a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen:
e tdorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
o megfeleld textiliat, butorzatot,
o ajatéktevékenység feltételeit,
e aszabadban valo tartozkodas feltételeit,

o afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit.

Valamint biztositani kell az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

5. A bolcsddei ellatas megsziinik

a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,

e a Gyvt. 42/A.§(2)-(3) bekezdés szerinti életkort elérte.

e a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez aldl a védelembe vett, bolcsddel
ellatasra kotelezett gyermek),

e ha orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd,
illetéleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

e a bolcsddei hazirend ismételt stilyos megsértése esetén vagy ha az ellatds feltételei, okai mar

nem allnak fenn.
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6. A bolcsodébe felvett gyerekekrdl vezetett nyilvantartasok, dokumentacio

o Felvételi Konyv

o Bodlcsddei gyermek egészségiigyi torzslap — fejlédési lappal egyiitt

o Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentdlasa -
2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Kormany rendelethez

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa - 4. melléklet a 328/2011. (XII. 29.)
Kormany rendelethez

o Téritési dijfizetés dokumentalasa - 1. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Kormany rendelethez

o Nyilatkozat az ingyenes bolcsédei gyermekétkeztetés igénybevételéhez - 6. melléklet a
328/2011. (XII. 29.) Kormany rendelethez

o Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz - 5. sz. melléklet a
328/2011.(XIL.29.) Kormany rendelethez

o Igénybe vevdi nyilvantartas a 415/2015. (XII. 23.) Kormany rendelet szerint - TEVADMIN
kozponti elektronikus nyilvantartas.

o Nyilvantartasi lap az ellatasat igénybe vevo gyermekrol — Gyvt. 139. § szerinti tartalommal.

7. Az intézmény feladatmutatoi:

A feladatmutatoé Mennyiségi
megnevezése egysége Mennyisege
Bordka Bolcséde: 78 6
Bolcsddei ellatds fé
Galagonya Bolcs6de: 48 f6
Bordka Bolcs6de: 78 f6
. . fé
Gyermekétkeztetés Galagonya BolcsGde: 48 f6
Korai gondozas-nevelés 5 igény szerint

A bolcsddei gondozas nevelés részletes szabalyait, a tdrgyi és személyi feltételek meghatarozasat
a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet

tartalmazza.
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III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A szervezeti struktura

A bolcs6de intézményvezetdje felett a kinevezési, vezetéi megbizési, felmentési és fegyelmi
jogkort Pomaz Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja a varos Polgarmestere.

A Dbolcsdédében minden egyes munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott munkaltatdja a
fenntarto altal kinevezett intézményvezeto.

A szervezeti struktira egy vonalas, ebbdl fakaddan egyszeri és konnyen attekinthetd, az ala-folé

rendeltségi viszonyok egyértelmiiek.

intézményvezetd

tagintézményvezeto -
intézményvezetd-helyettes

kisgyermeknevelok

élelmezésvezetd

kisgyermekneveldk -
tagintézmény

dajkak - tagintézmény

> gondnok
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2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels0 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek

megfelelden.

2.1. Az intézmény vezetése

Az intézményt Pomaz Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete altal palyazat witjan kinevezett
magasabb vezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel. Feladatkore és jogkore a munkakdri leirdsdban
meghatarozottakra terjed ki. FObb feladatait a fenntartd és az ellendrzd szervek utasitasai szerint
végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bolesdde teriiletén a feladatok végrehajtasanak
modja tekintetében, belsd szervezési atcsoportositdsokban, munkaltatoi jogok gyakorlasaban.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben a tagintézmény vezetdje (intézményvezetd

helyettes) helyettesiti, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

2.2.Szakmai feladatok

Az Intézményvezetd betartja és betartatja a Gyermekvédelmi torvényt, a szakmai szabalyzokat és
modszertani irdnyelveket. Szaktuddsaval segiti a bolcs6de csaladsegitd feladatait. Szakmai
kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a bolcsdédébe jard gyermekek fejlodését,
kiilonds tekintettel a sajatos nevelési igényli vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekekre.

2.3. Az onalléan miikodo koltségvetési intézménynél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet

ellatok kore

2.3.1. intézményvezeto:

o felelds az intézmény teljes gazdalkodasaért, az intézmény koltségvetésének
betartasaért

o felelds az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért

e végzi a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat

o eclkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo beszamoldkat,

e iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és gazdasagos
miikddését, szakmai onallosagat és az onkormanyzati tulajdon védelmét

e cgylttmikodik a Pomazi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Féosztalyaval
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3. Személyi feltételek, munkakorok

Bolcsddei ellatast nyujtdé intézményekben ,,A személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik
feltételeirdl” szold 15/1998 (IV.30) NM rendelet hatdrozza meg a minimalisan kotelezd
munkakoroket és 1étszamot.

A Boroka és a Galagonya Bolcsodében a fenntartd altal engedélyezett 37 allashelyen 37 f6
a foglalkoztatottak 1étszama. Minden munkakort az eldirasoknak megfeleld szakképzettséggel

rendelkezd személyek toltenek be.

A bolecséde munkakorei, allashelyei:
e | 6 intézményvezeto - teljes munkaidd
e | f0 tagintézményvezeto - teljes munkaidd
e 16 illetve 8 f0 kisgyermekneveld - teljes munkaidd
o 4illetve 6 f6 bolcsodei dajka
o ] 0 élelmezésvezeto - teljes munkaidd
e 1 0 szakacs - teljes munkaido
e 1-1 {6 konyhai dolgoz¢ - teljes munkaidd

e 1-f0 kertész karbantart6 - teljesmunkaidd

3.1. Szakmai munkakorok

A munkakoroket és munkakori csoportokat betdltd személyek részletes feladatait, munkakori
jogosultsagait €s felel0sségi korét a személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

Minden munkakori leirdst 2 évente feliilvizsgélni kotelezo.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért minden munkakor esetében az

intézményvezetod a felelds.
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3.2. Az Intézményvezeto feladata és jogkore

Az intézményvezetd a feladatat a Polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt koteles ellatni.
Egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes

alairasi jogkorrel rendelkezik.

» Felelosséggel tartozik a mikodési engedélyben, az alapitdé okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, ill. azok megszervezéséért.

» Feladatkorében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi, targyi, szervezési €és szabalyozasi feltételek biztositasarol, tovabba
biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges koordinaciot.

» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi esetében ¢€s ellatja a munkatigyi
feladatokat.

» Tervezi, szervezi, irnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

» Felelds a bolcsddében zajlo gondozo — nevelé munkaért, annak szinvonalaért.

» Ellatja az intézmény mukdodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartod
Oonkormanyzat koltségvetési rendeletében és pénziigyi szabalyzataiban meghatarozottak
figyelembevételével.

> Felelésen kdzremiikddik az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és bizottsdgai dontéseinek
elOkészitésében, valamint végrehajtja a hatarozatokat.

» Munkajat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan kdteles végezni.

» Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre €s a munka- és tlizvédelemre
vonatkozd szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd jogszabalyokat,
rendelkezéseket.

» Felelos az intézmény dolgozodinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

» Vezeti a dolgozdi szabadsag nyilvantartast, figyelemmel kiséri a szabadsag iitemterv
szerinti felhasznalasat.

» A gyermekek bolcsddei felvételét a fenntartd rendeletének és a felvételi szabalyzat
eldirasainak megfelelden végzi.

» Megteremti a bolcséde miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételeket.

» Feladata a bolcsdde fejlesztési, karbantartasi, feljitasi igényeinek szdmon tartasa jelzése,
A munkalatok végrehajtasanak feliigyelete.
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A dolgozok egészségiligyi vizsgalatokon vald részvételét ellendrzi, az éves
munkaegészségligyi vizsgalatot megszervezi.

A tagintézményvezetovel és a kisgyermeknevelokkel egyiitt kialakitja a bolcsdde
hazirendjét, megszervezi a bolcséde munka- és napirendjét, a dolgozék munkabeosztasat.
Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat.

A dolgozodkrdl alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az eldmeneteli rendszert, a
besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét. A Magyar
Allamkincstar részére a sziikséges iratokat megkiildi.

Vezeti a bolcsddei téritési dijakhoz kapcsolddd nyilvantartdsokat, szamlézza a téritési
dijakat

Kezeli, hasznalja a KIRA programot. Munkdba jards elszdmoldsa, nyilvantartasa.
A dolgozdk tavollétével, potlékaival és egyéb a munkavégzéssel kapcsolatos adatainak
rogzitése KIRA rendszerbe, valamint tovabbitasa a MAK felé a megadott hatariddig.
Eves munkaterv alapjan dolgozik.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

Elkésziti, felillvizsgalja az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-t ¢és egyéb
szabalyzatait.

Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat.

Utalvanyozasi jogkdrt gyakorol az intézmény bevételeinél és kiadasainal.

Figyelemmel kiséri az intézményi koltségvetésben szerepld Osszegek iddaranyos
felhasznalasat, részt vesz a vasarlasok, beszerzések lebonyolitasaban.

Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

3.3. Tagintézményvezeto (intézményvezeté-helyettes) feladata és jogkore

Az intézményvezetd tavolléte, tartdés tavolléte esetén a tagintézményvezetd latja el az
intézményvezetdi feladatokat. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb 10 munkanapos folyamatos
tavollét - ide nem értve az évi rendes szabadsag idejét. Helyettesitése megbizott személykeént
szakmai dontésekben teljes korrel rendelkezik, a koltségvetési kiaddsok eldiranyzatdban a
megjeldlt 6sszeghatarig, csak a mindennapi miikodéshez feltétleniil sziikséges kiaddsok felett
intézkedhet.

Az intézményvezetd tavollétében az utmutatdsai alapjan helyettesiti 6t, irdnyitja a bolcséde
mikodését, végrehajtja €s végrehajtatjia a bolcsdde szervezésére és mitkddésére vonatkozo

torvényes rendelkezéseket.

Pomazi Bordka Bolcséde és Tagintézménye SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2025.szeptember



22

Ellatando feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Felelossége kiterjed:

>

YV V V V V V VY

a bolcsdde teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikddésre,

a szakmai munka mindségére, tudasanak, ismereteinek gyarapitasara,

a bolesddében tartdozkodo gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara,

a munkatarsakkal val6d szakmai egylittmiikodés kialakitasara,

a kotelezd tovabbképzés teljesitésére,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, példaértékli viselkedésre.

Felelosséggel tartozik a bolcsédében elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, az évenkénti oktatdsokon kotelezden részt

VESZ.

Munk4jaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok

jogaira, valamint a személyiségi jogokra, titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Az Intézmény belsé kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabalytalansagot, ill. kockézatok

bekovetkezésének valdszinliségét észleli.

Feladata az intézmény jé hirnevének apolasara, pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, iratkezelési,

raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartisara.

3.4. A kisgyermekneveld

Munkdjat az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

>

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az

aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

» Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.
» Figyelemmel kiséri, hogy a csoportszobai butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleldek legyenek.
» Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
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A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvalositja.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabadidds, szabadlevegds tevékenységérol.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkaértekezleten javaslatokat tehet a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

3.5. A bolcsodei dajka

Munkajat a bolcséde vezetd és a kisgyermekneveld utmutatasai szerint, a HACCP el6irasainak

megfeleléen végzi. Koteles a higiénés eldirasokat teljes korlien betartani, a takaritasi folyamatokat

ezeknek megfeleléen végezni. A gondozési egységek, csoportszobdk és a hozzajuk kapcsolt

tertileteken (61t6z61 folyosd, atadok, fiirdészobak, jatszo udvarok, mosoda) dolgoznak. A

munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Feladata:

>

>

Gyermekfeliigyelet biztositdsa — gondozas nélkiil - a napirend szerint sziikséges
id6épontokban, a kisgyermekneveldkkel egyeztetve.

A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetlentil
takarithatja.

Az egységek — atadok, csoportszobak, fiirdészobak - takaritasa a gyermekek érkezése eldtt
¢€s tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartozkodasanak idejében.

A takaritast a biztonsagi el6irasok betartasaval végzi.

A csoportszobdk butorainak tisztantartdsa; a szOnyegek porszivoval, nedves tisztitassal
torténd takaritasa; a padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds eszkozzel.

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

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi.

A gyermekek edényeit uzsonna utdn az eldirdsnak megfeleld modon, 3 féazisban
elmosogatja.

A mosasi és vasalasi feladatokat végez napi, heti, havi rendszerességgel.
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» A szennyes textiliat az egészségligyi kozegészségiligyi rendelkezéseknek megfelelden
kezeli.

» Rendben tartja és takaritja, fert6tleniti a mosodai helyiséget.

» A moso ¢és szaritogépeket vasalot az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok figyelembe
vételével, a gépkezelés hasznalati utasitas alapjan mikddteti.

» Felel a részére kiadott mososzerekért, tisztitd szerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért.

» A sziikséges anyagok, eszkozok igényét az intézményvezeto felé jelzi.

Jogkore: Javaslattétel a bolcsdde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

4. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott

férumokon.

e Pomiz Viaros Onkormanyzatinak Képviselo-testillete - fenntartoi megbeszélések,
egyeztetések, forumok — fenntartoi feladatok, intézményi mitkddés biztositasa

e Vezetdi értekezletek — vezetdi dontések elokészitése

e Munkatarsi értekezletek — szakmai munka koordinélasa, egyeztetése, munkakorok szerint

e Sziil6i Erdekképviseleti Forum — egyetértés, véleményezés, érdekképviselet

e (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — egytittmiikodés

e Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat — egyiittmiikodés

e Pomazi Védondi szolgalat - egyiittmiikddés

e Bolcesddeil Dolgozok Demokratikus Szakszervezete - vélemények

e Magyar Bolcsddék Egyesiilete - utmutatasok

o Teriiletileg illetékes bolcsddei szakértd, szaktandcsadd altal szervezett vezetdi

megbeszélések, személyes latogatasok.
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4.1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

e intézményvezetd

e tagintézményvezetod

A vezetdi értekezlet feladata:
e tdjékozddas a bolcsdde szakmai kozosségének munkéjarol,

e az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése.

4.2. Munkatarsi értekezletek

Az intézményvezetd hivja dssze, a munkatarsak tdjékoztatasara, véleményének kikérésre. Ezen a
forumon megbeszélhetok a dolgozdkat érintd és érdeklddésiiket felkeltdé miikodési, szakmai,
munkajogi kérdések, valamint a vezetéi dontéseket megel6zd és segitd informdaciogytijtés,

véleménynyilvénitas, érdekegyeztetés.

5. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylttmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményi alkalmazottaknak lehetdségiik van tagként a Bolcs6dei Dolgozok Demokratikus
Szovetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény vezetése

tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

6. Sziiléi értekezletek, illetve sziilocsoportos megbeszélések

A bolcsddeben évente két alkalommal Gsszevont sziiloi értekezletet tartunk a bolcsddébe felvételt
nyert gyermekek sziiloi szdmara. A tajékoztatast az intézményvezetd, a tagintézményvezeto €s a
kisgyermekneveldk tartjak.

A sziilécsoportos megbeszélések bolcsddei csoportonként aktudlis téma kivalasztasaval, a
kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak, a csoportot érintd aktudlis témaban.
Kisgyermekneveldk és csaladok ,,egyéni” kapcsolattartasi formai és modszere: csaladlatogatasok,

sziilovel torténd fokozatos beszoktatas, iizend fiizet, napi taldlkozasok, egyéni beszélgetések.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében, teljes kortien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkalmazottakra vonatkozd utmutatasait, valamint a 257/2000 (XII.26.) Kormany
rendelet a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasarol szolo irdnyelveket, és ennek megfeleléen belépéskor a gyakornoki id6
figyelembevételével vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozdkat.
Megiiresedett allashelyeket kozzéteszi a ,Kozszolgalati Allidsok Magyarorszagon” oldalon,
valamint Poméz Varos honlapjan.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsOs
személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézményvezetd a kozalkalmazottak esetében a belépéskor a kinevezésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel

foglalkoztatja.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése.

A munkavégzeés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok €és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotelességeit névre szoldan.
A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje

utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

a dolgozdk mindennemii személyes adatai, -

a beiratott gyerekek mindennemi személyes adatai, amelyek csak a hivatali kozegeknek,
hat6sagoknak adhato ki

a dolgozodk ¢€s a beiratott gyermekek egészségi allapotara vonatkozo6 adatok

az intézmény belso életével, gazdalkodasaval kapcsolatos informacidok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegkommunikacids szervek részére

A tomegkommunikacidt, a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az

intézmény dolgozoinak az alabbi meghatarozott szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, akit erre Pomaz
Véros Polgarmestere felhatalmaz.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z0lt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait tartalmazza, a kozlés eldtt vele egyeztesse.
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e Kiilfoldi sajtoészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.

1.4. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
2012.¢évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII. torvény eldirasai az irdnyadok.A heti munkaidé 40 ora.

Az intézményvezetd munkaideje heti 40 ora, munkajat az intézmény hatékony, szinvonalas,
folyamatos, zokkendmentes mitkodésének biztositasa mellett rugalmasan hatarozza meg.

A boélcsddei kisgyermeknevelOk a gyermekek érkezéséhez igazodva 1épcsdzetes munkakezdéssel
dolgoznak, két miiszakos munkarendben. A csoportban eltdltendd id6 napi 7 dra, 1 dra felkésziilés.
A bolcsddei dajkak 2 miiszakban napi 8 6rat dolgoznak.

A tagintézményvezetd, az élelmezésvezetd, a szakacs, valamint a konyhai dolgozdk egy miiszakos
munkarendben, napi 8 6rat dolgoznak.

A gondnok a két feladat ellatasi hely kozott megosztva tolti a napi 8 6ras munkaidejét.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsadg kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel,
tagintézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt. 57. § (1)-(3) bekezdése alapjan , valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. A kisgyermekneveldk
szabadsagat elsddlegesen a bolcsddei zarasokhoz kell igazitani.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséeért a bolcsddevezetd felelds.

1.6. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a tagintézményvezetd, illetve a
megbizott szakmai helyettes latja el. A dolgozok tavolléte (betegség, szabadsag, tovabbképzés,
fizetés nélkiili szabadsdg) esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményben folyd munkat, a gyermekek napkodzbeni ellatasanak

biztositasat, a miikodés biztonsagat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd

utasitasban szabalyozhatja.

2. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétfotol—
péntekig). A bolcsdde nyitvatartasi ideje, munkanapokon: 12 6ra, 6.00—18.00 oraig.

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A Boroka Bolcsdde és a Galagonya
Bolcsdde nyaron 1-1 honapig tart zadrva. A fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére
gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérdl, (Gyvt. 43.§ (4) ).

A fenntarté engedélyével a bolcsdde karacsony és ujév kozott zarva tarthat.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 43. § alapjan:

(1) A bolcsddében és a mini bolcsédében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt koveto legkozelebbi munkanapon tartott Bolcs6dék Napja minden
évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsédében és a mini
bolesddében dolgozok szakmai fejlesztése.

(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatas keretében — erre iranyulo sziildi
kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

4) A sziiloket februar 15-éig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol és a
nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek felligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti

igény bejelentésének lehetdségeérdl.

3. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény ¢és kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 munkavalladi a munkakori feladatok ellatasa
soran okozott karokért a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben
foglaltak szerint felelnek. Az intézmény az ellatottak, illetve harmadik személyek felé a Ptk-ban
foglalt anyagi és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités
mértéke a kozalkalmazott egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Az intézmény leltaraban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegovasaért a leltar kezeldje
tartozik anyagi feleldsséggel, de az intézmény minden kdzalkalmazottja is erkolcesi feleldsséggel
tartozik az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaért.

Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével lehet leltari targyakat kivinni,
illetve kdlcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évé haszndlati targyak intézménybe torténd
behozatala esetén a vezetd anyagi feleldsséget nem vallal.

A munkavallalo kartéritési kotelezettségére a 2012. 1. torvény a munka torvénykonyvérdl 179-

190.§-a az iranyadok. A munkaltato kartéritési felelosségére a Mt. 168-176.§-a az irdnyadok.

4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelésért az intézményvezetdje felelds. A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatast
a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni. Az intézmény miikddésére vonatkozo
iratok és levelek 6rzési helye az Intézmény irattara.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien

alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e intézményvezeto,
e tagintézményvezetd
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. Az atvevOk személyesen feleldsek a
bélyegzdk megdrzéséért.

A nyilvantartas vezetéséért: az intézményvezeto a felelds

A Dbélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozésarol az intézményvezetd gondoskodik.

6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 0Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok ¢€s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetdjének feladata.

A Bolcs6de fenntartdjanak, Pomdz Véros Onkormanyzaténak feladata, a miikddéshez sziikséges
dologi kiadasok el6iranyzatait - f6szabalyként az Onkormanyzat Magyarorszag mindenkori
koltségvetési torvényében rogzitett tdmogatasbol - biztositani, igény szerint a koltségvetésében

elfogadott elSiranyzat mértékéig.

7. Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az Intézményvezetd, vagy tartos
tavolléte esetén a tagintézményvezetd jogosult. Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok €s
bevételek teljesitésére az intézményvezetdje tartos tavolléte esetén a tagintézményvezetd vallalhat

kotelezettséget az érvényben 1évé onkormanyzati koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

8. Belso ellenorzés, értékelés

A belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézményvezeto a felelds. A
belsé ellendrzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefliggd €s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melynek tartalmaznia kell:

e azellendrzés formajat

e azellendrzés fobb szempontjait
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e atervezett ellendrzések targyat;

e azellendrzések céljat;

e az ellendrizendo iddszakot;

e azellendrzések tervezett litemezését;
e az ellendrzést végzok megnevezeését

e atapasztalatok értékelésének idopontjat €s modjat

A belso ellendérzés célja az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése, annak
feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges segiteni, erdsiteni a munkatarsak szakmai
munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 human ¢és targyi erdforrasokat,
felszereléseket meg- €s feltjitani, korszeriisiteni, ill. boviteni.

Az ellenOrzés tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést az intézményvezetd és a tagintézményvezetd kezdeményezhet.

A nevelési év sordn az intézményvezetd valamennyi alkalmazott munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal. A rendszeres ¢s folyamatos ellenérzés/értékelés segiti a munka mindségének és

szinvonaldnak emelését, a dolgozdk megbecsiilését, onértékelését, a kozosség komfortérzetét.

9. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

9.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek, a
bolesdde és az Ovoda egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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9.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast

kothet.

Kiemelt fontossdgi a jo kapcsolat kialakitisa és apoldsa a fenntarto Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival. A kolcsonos bizalom és jo egyiittmiikodés a cél.

9.2.1. Bolcs6d miikodését segité szervezetek, partnerek

e Pomazi Hétszinvirag Ovoda intézményei
- a Dbeiratkozdsok utdn megbesz¢lések, értekezletek felvételi dontések
meghozatala el6tt,
- a bolcsodés gyermekek intézméy valtdsait megkonnyitését célzd szakmai

egylittmiikdés

e Pomazi védoéndi szolgalat
- javaslat a bolcsddeifelvételre,
- egyiittmiikodés, megbeszélések
- évkozben felmeriil6 problémak kezelése
e pomadzi gyermekorvosok
e Pomazi Szocialis Szolgaltatasi Kozpont, Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
- Jelzdrendszeri értekezletek
- javaslat a bolcsddeifelvételre,
e Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Boroka Bolcsédében miikddd specialis gyermekcsoportba jaré gyermekek
fejlesztésével kapcsolatos megbeszélések konzultaciok
- korai fejlesztésre javasolt gyermekek pedagogiai szakvélemény, konzultacio
e Magyar Bolcsddék Egyesiilete
e Bolesddel Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

e Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény
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9.2.2. Sziilokkel valo kapcsolattartas

A bolcsode elsddleges partnerei a sziilok. A veliik valo napi kapcsolattartas, csalddok tdimogatésa,

segitése mindennapi feladat.

A bdlcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveldk kozotti

partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlodésének.
A kapcsolattartas, az egyiittmiikodés formai valtozatosak, sok lehetdséget biztositanak a sziilokkel
val6 jo kapcsolat kialakitasahoz.

Ha a sziil6 barmikor tajékozodni szeretne gyermekével kapcsolatban, telefonon vagy irdsban
idépontot  egyeztethet egyéni  beszélgetésre az  intézményvezetdvel ¢és/vagy a

kisgyermekneveldkkel.

A kapcsolattartas formai:

Napi beszélgetés

A gyermekek érkezésekor a sziil informéciot nyujt a kisgyermekneveldnek az el6z6 nap otthoni
eseményeirdl, illetve a bolcs6débal vald tavozaskor a kisgyermekneveld tajékoztatja a sziilét az

aznap torténtekrdl, a gyermek aktualis testi-lelki allapotarol.

Csaladlatogatas

A bolcsddei ellatas megkezdése eldtt torténik az elsé csaladlatogatas. Kisgyermekneveldk eldre
egyeztetett idOpontban latogatjak meg otthonukban a gyermekeket. A csalddlatogatas célja a
csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a sziildk ¢és a gyermek megismerése.A sziilok feltehetik a
felmertiild kérdéseiket a bolcsddei életrdl, illetve a kisgyermekneveldk is informalodhatnak a

sziilék bolcsddével kapesolatos elvarasairdl.

Egyéni beszélgetés

Sziil6i, kisgyermekneveldi vagy bolcsddevezetdi kezdeményezésre jon létre. Csak a sajat
gyermekérdl sz0l6 egyszemélyes és egyéni tartalommal megtoltott, bizalomra épiild beszélgetés.
A nyugodt beszélgetés feltételeit és a kisgyermek feliigyeletét biztositjuk.

A koz0s atgondolast kovetden specialis esetekben szakember bevondsa is kérhetd.
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Sziilocsoportos beszélgetések

A kisgyermeknevelOk szervezésében az adott csoporthoz tartoz6 gyermekek sziilei beszélgetnek
aktualis nevelési és gondozasi témakrol. A sziilécsoportos beszélgetést a kisgyermekneveldk
vezetik. A beszélgetések célja a csaladi nevelés segitése, a gyermek személyiségfejlodésének,

szocializacigjanak eldsegitése, a sziiléi kompetencidk timogatasa.

Sziiloi értekezlet

A bolcsodébe jard gyermekek sziilei szamara szervezett tajékoztato jellegt értekezlet. Az elsé
sziildi értekezlet a nevelési év elején, a masodik az dvodai beiratkozas eldtti iddszakban valosul
meg. Itt fontos és hasznos informaciok hangozhatnak el a bdlcsddei élet sajatossagairdl,

hazirendroél, befizetésekrol, az dvodaba torténd atmenetrol stb.

10. Gyermekvédelem a bolcsodében

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolcsddében alapvetden ,,A gyermekek védelmérol és
gyamiigyi igazgatasrol sz616”, 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza. A bolcsdde vezetdje, egyben
a bolcsdde gyermekvédelmi feleldse.

A nevelési év kezdetekor a bolcs6de honlapjan és az intézményben a sziil6i faligjsagra
kifliggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekjogi képvisel6 nevérdl, ill. hol és mikor érhetd
el. Ugyanilyen forméaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat is kozz¢ kell tenni.

A bolcsdde a jelzorendszer tagja, amennyiben gyermek bantalmazasanak gyanuja, ill. egyéb
veszélyeztetd okok meriilnek fel az ellatottak korében, az intézményvezetd értesiti a Gyermekjoléti
Intézmény munkatarsat. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén, az intézményvezetd

kezdeményezheti, a rendszeres gyermekvédelmi timogatas megallapitasdhoz sziikséges eljarast.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a bolcsédével partneri
viszonyban 1év6 személyre, szervezetre.

A szabalyzat visszavonasig érvényes.

2. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles az alkalmazottakkal ismertetni. A szabalyzat
nyilvanos, amelyet hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény honlapjan, egy-egy nyomtatott

példanyat a bolcsdde falitijsagjan a sziilok, az irodaban pedig a munkatarsak részére.

Pomaz, 2025.09.02.

Domjan Edina

intézményvezetod
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VI. ZARADEK

A Pomadzi Bordka Bolcsdde és tagintézményének (Pomazi Galagonya Bolcsdde) alkalmazotti
kozossége a bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat tanulmanyozta, véleményezte és azt

2025. 09. 03. napjan tartott munkaértekezletén elfogadta.

Pomaz, 2025. 09. 03.

Domjan Edina

intézményvezetod

A Fenntarté Poméaz Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete sajat hataskorében eljarva a
Pomazi Boroka Bolcsdéde Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat a 141/2025. (VL.26.) szamu

Onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Pomaz, 2025. ...................
Leidinger Istvan
Pomaz Varos Polgarmestere
Melléklet:
1. szamu: Bolcsédei hazirend, a bolcsGdei élet rendje
Pomazi Bordka Bolcséde és Tagintézménye SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2025.szeptember



Pomazi Bordka BolcsGde és Tagintézménye

2025.szeptember

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

38



