Kerepes Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete

Eldterjeszités

5. napirendi pont

Dintés

a Kerepesi Babaliget BolesGde Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatanak médositasa

targydban

Ulés détuma: 2022.08.25.
Ulés tipusa: nyilt
Munkaterv szerint: igen

Eloterjeszto:

Gyuricza Laszld Rdébert poigarmester

Az Onkormdnyzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatirol szolo 20/2019. (X.24.) onkormdnyzati
rendelet 21. § (3) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazds alapjan

Készitette, iigyiratszam:
kozremikodoit: Hutvagner Csabdné és dr. Nagy Ildiké 8378/2022.
Targyalé bizottsag: Egészségligyi, Szocidlis és Sport Bizottsig
Nemzetiségi
Gnkormanyzat joga: nem kell nyilatkoznia
Sziikséges szavazati
ariny: egyszerii t&bbség
Kerepes, 2022.08.17. Aldirgsok
7
Gyuricza Liszld Robert Polgarmester /.

Az elOterjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek.
dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyz6
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Kerepes Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Dr. Lukécsné Gulai Anna belsd ellenér altal, 2022. marcius 8-4n készitett jelentésében modositasokat javasolt
a Kerepesi Babaliget Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval kapesolatosan. Az ellenérzési
jegyzOkonyv az eldteriesziés meliékletét képezi.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossagokat az intézményvezetdé pétolta, a modositdsok a Szabalyzaton
atvezetésre kertiltek.

Kérem a Képviseld-testiiletet az elGterjesztés megvitatisara és elfogadésara.

.../2022. (VIIL.25.) Kt. hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkorményzat Képvisel§-testillete elfogadja a Kerepesi Babaliget Bolcsdde Szervezeti ¢s
Mikddési Szabélyzatanak médositasat.

A Képviselo-testillet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrél Hutvigner Csabané intézmeényvezetGt
thjekoztassa.

Hataridé:  2022.09.05.
Felelds:  Gyuricza Laszlo Robert polgarmester

£

Kerepes, 2022. 08. 17, /
i

Gyuricza Lasz16 Rébert .
“polgarmester



EllenBrzés szama: 2/2022.

Iktatészam:KPH/888-7/2022.

FLLENORZES! JELENTES

LA Kerepesi Babaliget Bélcs6de atfogd ellendrzése ” targyu belsé
ellenérzésrol

Kerepes, 2022. marcius

Dr. Lukacsné Gulai Anna
belsé ellenér



ALTALANOS RESZ

Az ellendrzést végzo: Kerepes Varos belsé ellendre, megbizolevél alapjan /
megbizolevél szama KPH /888-2//2022.

- Az ellenbrzés célja: Annak megallapitdsa, hogy az Intézmény miikodése
megfelel-e a jogszabalyok és a belsé szabalyzatokban eldirtaknak,
tovibb4, hogy a rendelkezésre all6 forrasokat hatékonyan hasznaljak-c fel.

Az ellendrzott szervezeti egyséy: Kerepesi Babaliget Bolcs6de és Kerepes Varos
Polgarmesteri Hivatala

Az ellendrzés tipusa: rendszer , szabalyszer(iségi és penziigyi ellenfrzés

Alkalmazott ellenérzési modszerek: Dokumentumok ellendrzése, gyditott adatok
elemzése, interju készités az Intézmény vezetdjével,

Ellendrzott idészak:2020. 2021. évek, a 2019.6v csak baziskeént kertit bemutatasra a
pénzigyi elemzés érdekében.

Az ellen6rzés id6tartama: 2022. februar 23 tol marcius 8-ig.

Az ellendrzott idészakban a hivatalban 1év6, vizsgalatban érintett vezetok:
Hutvagner Csabané intézményvezetd

Gyuricza Laszl6é polgarmester

Dr. Fiigedi Réka jegyzé

Dr lvicz Mihaly Adé és pénziigyi osztalyvezetd

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhataimazas:

A 370/2011./ XI1.31. / korméany rendelet a kdltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

Az ellenérzés részietes feladatai az alabbiak voitak:

1.A j6véhagyott, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat teljes korden és
naprakészen tartalmazza-e az intézmény alaptevékenységét, ezek kormanyzati



funkcid szerinti megjeldlését és fétevékenységének dllamhartartasi szakagazati
besoroldsat.

2. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata az alapité okirattal
osszhangban tartalmazza-e a kiemelt tartalmi elemeket, az elldtando, és a
kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlesét .

3. Meghatéroztak-e a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard
munkakéroket, eleget tettek-e a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségnek, a
nyilatkozatok kezelése, 6rzése az el6irasoknak megfelelGen tortént-e.

4. Gazdasagi szervezet hianyaban az Onkorményzati Hivatallal, megkotott
munkamegosztdsi megéllapodas teljes kor(ien tartalmazza-e a feladatellatas-és
felel§sség megosztas rendjét.

5. A beszerzési eljdrasok szabalyozottak-e, a beszerzések iebonyolitdsa
megfelelte az eldirtaknak, a szirdprébaszer( vizsgalatok igazoltak-e az
eljdrdsok szabdlyszer(ségét.

6. A gazdalkodasara és mikddésére vonatkozd Szabdlyzatok teljes kdriien és
naprakészen rendelkezésre dlinak-e.

7. Rendelkeznek-e hazirenddel
8. A csoportnaplok vezetése folyamatosan megtdrténik-e

9. Az intézményi torzskdnyvben — felvételi kdnyv - feltlintetett adatok
egyeznek-e a statisztikdban rogzitett adatokkal, a normativa igenylés és
elszdmolas dokumentumai rendelkezésre dlinak-e .

10. A fenntartd dllapitott-e meg gondozasi dijat / személyi téritési
dija/intézményi téritési dijat . A személyi téritési dijaknal a csalad 1 f6re jutod
j9vedelmét vették-e figyelembe.

11. Az ingyenesen étkez6k/ gondozasi dij alél mentesliiGk esetében
szabalyosan kit6ltott és aldirt nyilatkozatok rendelkezesre alinak-e.

12. Szabdlyosan tértént-e a téritési dijak megallapitdsa és szdmlazasa,
intézkednek-e folyamatosan a beszedés érdekében, mekkora a hatralék
Gsszege .



13. Az integralt kockazatkezelési szabalyzat szerint végeztek-e kockazatkezelési-
és kontroll tevékenységet, rendelkeznek-e a f6bb folyamatok ellendrzési
nyomvonalaival

14. Az intézmény az alapité okiratban szerepl6 feladatait gazdasagosan-,
eredményesen és hatékonyan végzi-e . Hogyan alakult a kiaddsok finanszirozasi
forras ésszetétele az elmult 2 évben/ Sajat bevétel, normativ alami tamogatas
és az Onkormanyzati tdmogatdas arénya .

15. Hogyan alakultak az 1 ellatottra juté koltségek és 2020-ban és 2021-ben,
milyen hatassal volt a pandémia az intézmény miikédésére, milyen
tobbletksitségeket itletve bevételi elmaradast okozott

16. Hogyan alakult az intézmény kihasznaltsdga, hany f6t tudndnak ellatni és
hany {8 a tényleges létszam.

17. Hogyan alakult a 1étszam és bérgazdalkodas , rendelkeznek —e a térvényben
elgirt minimum létszammal / csoportonként 2 6vond plusz 1 dajka, / hany f6
egyéb létszam segiti a szakmai munkat. A dolgozdk bérbesorolasa és poticka
megfelel-e a jogszabalyi elSirdsoknak. Szabdlyoztak-e a helyettesitések rendjét.

18. Hogyan alakult az egyes csoportok létszama, betartottdk-e a jogszabalyi
eléirdst / 2 év alatt maximum 12 gyermek/csoport 2 évfelett 14
gyermek/csoport .

19.Az intézmény vezetje teljesitette-e a Bkr. 12. §-dban elbirt tovabbképzési
kitelezettségét.

20. Elvégezték-e a z év végi leltdrozasokat 2020. és a 2021. években.

A jelentésben akkalmazott jogszabalyok és réviditések:

Aht. 2011. évi CXCV. tv. az allamhéztartasrol

Avr.  368/2011. / XI1.31./ Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz0lo tv. végrehaijtasarol
Szamviteli tv. 2000. évi C. tv. a szamvitelrd|

Ahsz. 4/2013. /1. 11./ Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérd|

Infé térvény 2011, évi CXII. tv. az informacids és dnrendelkezési jogrol

1992. évi XXIII. tv. a kdzalkaimazottak jogéllasarol

15/2019. / Xi1.7./ PM. rendelet a kormanyzati funkciok és az allamhaztartis szakéagazati
osztalyozasi rendje



Bkr. 370/2011./ XIL.31. / Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

FOBB MEGALLAPITASOK

A Belsé ellen6rzés megallapitotta, hogy az Intézmény a tevékenységét mind
szakmailag, mind pedig a jogszertiség mentén megfelelé szinvonalon latja el.
A Belsé ellenérzés a munka szinvonalanak emelése és a belsé kontrolrendszer
fejlesztése érdekében javaslatokat fogaimazott meg mely az alabbi teriiletekre
iranyul:-
- SZMSZ pontositasa, kiegészitése
- Intézményvezetd helyettes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének
teljesitése
- A Polgarmesteri Hivatallal kétott munkamegosztasi megéllapodéas
pontositasa
- Hianyzo szabalyzatok elkészitése és a meglévo szabalyzatok pontositasa
- Elelmiszerek beszerzésénél fokozoft figyelmet forditani arra, hogy az
Gsszességében legkedvezdbb ajanlatot adotol torténjen a vasarlas
- A Hazirendet legitimacios zaradékkal keli ellatni
- Gondozasi dijak feliilvizsgalata
- Teritési dijak utdlagos szamlazasa
- Pénziigyi ellenjegyzés fontossaga

RESZLETES MEGALLAPITASOK

1. Az Intézmény Alapitd okirattal a jogszabalyi elGirasok szerint rendelkezik. Az
Alapitd okirat azonos a MAK t&rzskdnyvi nyilvantartdsén szerepld
dokumentummal. / MAK 2016. 04.26-an tette kdzzé / Az okirat tartaima
mindenben megfelelt az Avr.5§ /1/ /3/ bekezdésében rogzitetteknek.

2. Az Aht. 10 § /5/ bekezdésében foglaltaknak megfelelden a Bolcséde
szervezeti feladatai elldtasanak részletes bels§ rendjét és médjat SZMSZ - ben
rogzitették, az SZMSZ 2021. mércius 5-én hagyta jova a képviselG-testiilet. a
Belsé ellendrzés az alabbi pontositasokat javasolja egy kovetkezd médositas
soran:

- Az Intézmény Osszes szabalyzatanak hatdlyba helyezéséhez nem sziikséges a
fenntartod jévéhagyasa. A KépviselG-testillet csak a Szervezeti Miikodési
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Szabalyzatot hagyja jévé, az egyéb belsd szabalyzatok kiadmanyoz6ja az
Intézmény Vezetfje.

- A szabdlyzatok felsoroldsa hidnyos , fontos és jogszabélyban el&irt
szabalyzatok felsoroldsa hianyzik.

- Az Intézményt az altala hasznélt ingatlanok vonatkozasaban ingyenes
hasznélati jog illeti meg.

- Az Intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos megfogalmazas hidnyos. Az
Intézmény a jovahagyott koliségvetésével teljes korlien rendelkezik, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik, a gazdatkodasi feladatait a Kerepesi
Polgdrmesteri Hivatal Adé és Pénzligyi Osztdlya latja el. A gazdalkodassal
kapcsolatos szabélyokat ,, Egyiittmitkidési megallapodéshan , kell régzitent.

- Az SZMSZ-bél hidnyzik a belsd kontrolrendszer , belsé ellendrzés sza balyozasa

- A hatdlyos SZMSZ nem tartalmazza az Avr. 9§ /1/ bekezdés szerinti az
elGiranyzatok modositasanak, dtcsoportositdsdnak és felhasznaiasnak modjat

- Az SZMSZ nem tartalmaz legitiméacié zaradékot, nem szerepel rajta a
NevelGtestiilet és a Szuléi kb6z6sség képviselGjének alairdsa, illetve nem
allapithatd meg, hogy ezen testiiletek megismerték illetve elfogadtak az SZMSZ-
t. Javasolja a Bels6 ellenérzés ennek a pétlasat , rovid hataridén belil.

3. Az SZMSZ ~ben nem hataroztdk meg a vagyonnyilatkozat-tételi
ktelezettséggel jaré munkakordket, az Intézményvezets vagyonnyilatkozatat a
Polgdrmesteri Hivatalban megfelelSen rzik. Az Intézményvezetd- helyettes
vagyonnyilatkozatanak elkészitésére felhivta a figyelmet a Belsd eilendrzés .

4. Gazdasagi szervezet hidnyaban az Onkormdnyzati Hivatallal, megkotott
munkamegosztasi megéallapodés tartalmazza a feladatellatas-és felelGsség
megosztas rendjét. A megéliapodast a Képviseld-testiilet 136/2021. / IX.30. /
Kt. hatérozatdval jovéa hagyta. A megallapodas 1.10. pontjanak feliilvizsgalatat
javasolja a Belsé ellenérzés . , A Hivatal a gazdalkodds szabalyozasahoz
irdnymutatast ad a kéltségvetési szerv részére , az erre vonatkozo szabalyzatai
a koltségvetési szervre is érvényesek ,, A hatdlyos jogszabalyok illetve az Asz
irdnymutatésa alapjan sajdt szabalyzatokkal kell rendelkezni, természetesen a
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tartalmukat Gssze kell hangolni a kijelolt Gazdalkododval. / Ez meg is tdrtént,
elkésziiltek a sajét szabalyzatai, kivéve a belsS kontrolrendszer szabalyozésa /

5. A beszerzési eljardsok lebonyolitasaval kapcsolatos eljdrasrendet
szabélyoztak az Avr. 13 § /2/ bekezdése szerint .Ezzel 8sszefiiggéshen a Belsd
ellenGrzés felhivta a figyelmet , hogy a relativ éves szinten nagy 6sszegben
beszerzett élelmiszerek tekintetében alakitsanak ki egy olyan rendszert, hogy
utdlag is ellenbrizhetd médon bizonyithatd legyen , hogy 6sszességében a
legeldnydsebb feltételeket nytijtd beszallitdtol torténik a vasarlds. / ez azt
jelenti, hogy természetesen nem csak az arat lehet figyelembe venni, hanem
egyéb tényezdket is. / Célszerl évente attekinteni a lehetdségeket és a szallitasi
feltételeket ,megujitani a szerz6déseket, vagy 0j beszallitot valasztani.
Mindenkor bizonyitani kell a kbzpénz gazdasagos, takarékos fethaszndlasat
akkor is ha az értékhatér nem esik a kozheszerzési értékhatar folé.

A sajat szabalyzatuk szerint a 2 millio Ft-ot meghaladd beszerzésekrdl a
fenntartd dént, az 500.000 Ft feletti beszerzéseket a fenntartdnak jova kell
hagyni. Nem allapithatd meg, hogy egyedi értékhatarokrdl van sz6 vagy éves
dsszevont értékekrél. A Belsé ellenGrzés javasolja egyeztetni ezt a szabdlyt a
fenntartdval , mert nincs szinkronban az Onkormanyzat hataskdreivel, nem
deril ki, hogy a fenntarté alatt a KépviselS-testiiletet vagy valamelyik
bizottsdgot kell érteni, illetve a Belsé ellenérzés szakmai allaspontja szerint ezt
a jogkort csak az éves kdltségvetési rendeletben rogzitettek alapjén lehetne
elvonni az Intézmény vezet8jétsl, Ggy hogy ezen beszerzések az Onkorményzat
kdltségvetésében szerepelnek.

6. A gazdalkodasara és miikodésére vonatkozd Szabalyzatok déntéen
rendelkezésre alltak az ellendérzés idGpontjdban. Az ASZ 2021. évben vizsgalta /
vizsgaita volna a szabalyozottsagot, technikai probléma miatt a kért
szabalyzatok nem keriiltek feltdltésre a megadott felliletekre. Ezt a
Polgarmesternek cimzett levélben foglaltak alapjan pétlélag feltéltotték. Az Asz
Eln6ke 2022. februdr 15-én érkezett levelében megkdszinte, és tajékoztatta
Polgdarmester urat, hogy a szabdlyzatok értékelése folyamatban van.

A bels6 szabalyzatokrdl tobb jogszabaly is rendelkezik.



Az Avr. 13 § /2 / bekezdése alapjan kotelezé szabélyzatok az alabbiak:

- tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiildngsen a kotelezettségvallalas ,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités , utalvanyozds gyakoriasanak
médjéval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival , valamint az ezeket
végz6 személyek kijeldlésének rendjével —~ az ellenérzési és adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elSirasokat és feltételeket. Az
Intézmény elkészitette a Gazdalkoddsi szabalyzatat. A szabalyzat nem tér ki
beszamolasi, ellendrzési és adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirasokra. Nem tartalmazza, hogy az adott feladatot mely
szerv/ki végzi pl. kotelezettségek nyilvantartasba vétele, / Ezt az
Egylttmiikddési megallapodasban régzitették, de célszer( ezt a szabalyzatban
is pontosan rogziteni, mert ez a teriilet jelentds kockdzatokat rejt /

- a beszerzések rendjének szabalyozasa : rendelkeznek beszerzési szabalyzattal,
a hidnyossagait a korabbi pontban részleteztiik.

- belféldi és kilfoldi kikilldetések szabdlyozasa. Nem rendelkeznek ilyen
szabalyzattal, de ez a teriilet nem is relevans, nincsenek kikiildetések az
Intézményben.

- anyag és eszkdzgazdalkodas szamvitelben nem szabdlyozott kérdései, ez a
terlilet szintén irrelevans.

- reprezentacios kiaddsok és a gépjarmi hasznalat nem relevans

- vezetékes és mobiltelefonok hasznalata , erre kell késziteni egy szabalyzatot,
vagy egy vezetd utasitast, melyet a dolgozdknak meg kell ismernidk.

- kbzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének , tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanosségra hozatali rendjének
szabdlyozdsa. Ha ez felmeriil az Onkormdanyzat GDPR szakértéjének
allasfoglaldsat kell kérni. Az Intézmény kiltségvetését és beszamoldjat kbzzé
teszi az Onkormanyzat , igy ezt kiilén nem sziikséges kdzzé tenni, 5 millio ft-ot
meghalado szerz8déssel — amit kozzé kellett volna tenni — nem rendelkezik az
Intézmény .

A szamviteli torvényben és egyéb jogszabélyokban el&irt szabalyzatokkal
doéntSen rendelkeznek:



- Szamvitel politika ,szamlarend: a BélcsGde tevékenységére vonatkozo
nyilvantartdsi ellenszdmlakat kormdanyzati funkciok szerint bontsak ala / COFOG
/ . Hatdrozzak meg az Osszesité bizonylatok tartaimi és formai kbvetelményeit,
hatdrozzdk meg a szamlarendben foglaltakat alatamaszto bizonylati rendet .

- EszkGz0k és forrasok értékelési szabalyzata
- Leltdrozasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat a pénztéri tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal
végzi, a Szervezet szabdalyzatat terjesztették ki az Intézményekre

- Integralt kockdzatkezelés szabalyzat

Javasolja a Belsé ellendrzés a Belsd kontroll szabalyzat - ellenGrzési nyomvonal
~ elkészitéset, mely alapjan folyamatosan ellendrizni tudjdk a feladatok
végrehajtasat, a Vezetd gyakorolni tudia a munkafolyamatokba épitetett
ellendrzést, nemcsak a szakmai hanem pl. az élelmezéssel, szamlazassal
kapcsolatos tevékenységeket is.

7. Rendelkeznek minden lényeges teriiletre kiterjed$ Hazirenddel, a Hazirend
legitimacids zaradékot nem tartalmaz, ez potolni javasolja a Bels6 ellenGrzés. /
NevelStestiilet és a Szul6i koz0sség képviseldjének aldirdsa / A hazirend
megtekinthetd az Intézmény hon lapjan, illetve a sziii8knek lehetésége van
papir alapon elolvasni . A hidnyzdsok bejelentésének rendjét szabalyoztak,
célszer(i még annak modjat meghatarozni. / Hova telefondljanak, e-mail cim
ahové bejelenthetik, kinek szdljanak személyesen /

8. A csoportnapldk vezetése folyamatosan és naprakészen megtorténik, az
egyéb részletezd dokumentumokkal t6rténd Osszehasonlitas soran eltérést
nem észlelt a Belso ellendrzés.

9. A felvételi kdnyvben , feltlintetett adatok megegyeztek a statisztikaban
rogzitett adatokkal, a normativa igénylés és elszamolds dokumentumai
rendelkezésre alltak ./ A 2021. oktdberi dllapot szerint 33 beirt gyermek volt. /
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10. A Fenntarté utoljara 2018, méjus 1t6l modositotta a gondozasi dijat —
csokkentésre keriilt - melyet bruttd 547 Ft-ban allapitottak meg. A sok
mentesség miatt keveseket érint, akik feltételezhetSen nem szorulnak szocialis
tamogatésra, ezért a vészhelyzet elmultaval javasolja a Belsé ellendrzés a
dijfeliilvizsgalatat. A kdrnyezé telepiiléseken és Budapesten is lényegesen
magasabb ez a dij. Figyelembe kell venni azt is, hogy magas az inflacid, jelentss
béremelkedések voltak , dsszességében néttek a koltseégek, ndvekedett az az
osszeg amivel az Onkormanyzatnak ki kell egésziteni az dllami normativat. Az
alacsony dsszegen tul még azt is észlelte a Belsé ellenérzés, hogy rendkiviil
bonyolult a dij kiszdmitasa, ellendrzése , a fellilvizsgalat sordn erre is
tekintettel kell lenni.

11. Az étkezési téritési dij egész napos étkezés esetén 648 Ft/nap. Annak
ellenére , hogy néttek az éleimiszerdrak megfelel mindségl étkezést tudnak
biztositani a jévahagyott norma 6sszegébdl.

2021. Evben a felhasznalhatd keret 3.535.884 Ft volt, a tényleges felhasznalas
3.137.216 F.

Az ingyenesen étkez6k szabdlyos nyilatkozatai a vizsgalt mintakban
hidnytalanul rendelkezésre dlitak.

12. A fizetésre kotelezettek esetében szabdlyosan tortént a téritési dijak
megallapitasa és szamldzasa. A mintavételezés soran megallapithaté volt, hogy
az adagszam megegyezett a leszéamlazott Gsszeggel minusz az ingyen étkezGk
szdma. A téritési dijak esetében a jelenléti kimutatdson szereplé napok szama
szerint helyesen tortént a gondozasi dij megéllapitasa.

A szamldzas el6re torténik, ami neheziti az attekintést és az utélagos
ellenérzést. Javasolja a Belsd ellendrzés, hogy az iskolai és 6vodai téritési
dijakhoz hasonléan utdlag térténjen meg a szdmlazas, ez a szlilk részére is
ellendrizhet8bbé teszi a rendszert. Mivel relativ kis Gsszegekrdi van sz0, igy a
likviditast nem veszélyezteti.

15. Az integralt kockazatkezelési szabdlyzat szerint végeztek kockazatkezelési-
és kontrol! tevékenységet. A korabbiakban rogzitettek szerint kialakitottak a
kontrollkdrnyezetet /Alapitd okirat, SZMSZ, szabalyzatok szervezeti feleldst
kijeldlni bizottsag helyett. A kontroltevékenységek vonatkozasaban kisebb
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hidnyossagok tapasztalhaték a szabalyzatokban el6irtak és a gyakorlat kdzott,
illetve hidnyzik a beisd kontrolirendszer szabalyozasa amit pétolni javasol a
Belsd ellendrzés. A mintavételezés soran — kiadasi bizonylatok ellendrzése —
észlelte a Belsd ellenérzés, hogy nem torténik meg a megrendelések pénziigyi
ellenjegyzése . Ezen véltoztatni keli, mert azon tul, hogy jogszabalyi
kotelezettség a pénziigyi ellenjegyzés, a kontroll tevékenységnek egy fontos
eleme. Szintén a vizsgalt mintak tapasztalatai alapjan arra tesz javasiatot a
Belsd ellendrzés , hogy a megrendeléseken, teljesitésigazolasokon ne csak a
szamlan egyébként is latszo elnevezés legyen rajta, hanem a beszerzés céija.
A kis értékii targyi eszkozok esetében jelezni célszer a teljesitésigazolason,
hogy a nyilvantartdasba vétel megtortént. A Nyomon kovetési rendszert a
Bels8 ellendrzés biztositja, illetve az Intézményvezetd folyamatosan ellendrzi a
szakmai és gazdalkodasi folyamatokat egyarant. / A vizsgalt mintdban minden
esetben megtdriént a kételezettségvallalas, teljesitésigazolas és az
utalvényozas/

16 . Az Intézmény pénziigyi mutatdit elemezve az alabbiakat allapithatjuk meg:

Megnevezés 2019.év 2020. év 2021, év
Sajat bevételek e/ Ft-ban 6.482 4.663 5.370
Onkormanyzati tam./ dilami.t. egyitt 74.611 75.033 90.032
Kiadas dsszesen 82.145 78.391 93.142
Kiaddsbol személyi kiadas 55.898 55.040 68.610
Kiadasbd! dologi kiadas 15.974 12.444 12.905
Kiadasbol beruhdzasi feltjitasi k. 69 33 131

A pandémia miatt az elemzés és az évek kbzotti 6sszehasonlitas nehézségekbe
Utkdzik, mert a kiadasok nagy része akkor is folmeriilt amikor zarva tartott az
Intézmény. A téblazatbdl lathatd, hogy 2021. évre néttek a kiadasok, dontden
a személyi kiadasok novekedése miatt. Névekedett az allami tamogatas dsszege
is , de az Onkormanyzat részérél is jelentds volt a tamogatdsi igény
novekedése. A beruhazasi, felljitasi kiadasok 6sszege nagyon alacsony, az
Intézmény még az eredeti koltségvetésben jovahagyott keretet sem meritette
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ki egyik évben sem. Ennek ellenére az Intézmény épiilete és berendezése is jo
allapotban van, megfeleld kdriilményeket teremt az elldtottak részére.

17. Az Intézmény kihasznaltsaga az alabbiak szerint alakult:

A féréhelyek széma 52 6, de eddig nem sikerdilt feltditeni az engedélyezett
létszamot annak ellenére, hogy igény fjelentkez8k vannak. Ennek oka, hogy 3
csoportban van 2 f6 alatti gyermek igy ezen csoportok létszama 3X12= 36 f6
illetve a negyedik csoportba 13 f6 jar, ez dsszesen 49 gyermek. / A negyedik
csoport [étszamat fel lehetne télteni 14 fre akkor 50 gyermeket tudnanak
felvenni. /

Ezek a tényezdk kismértékben megdragitjdk az 1 ellatottra jutd kéltséget,
illetve az atlagkihasznaltsag alacsony , aminek déntéen az az oka, hogy ebben a
korcsoportban sokat hidnyoznak a gyermekek, illetve szeptember hénaptél
fokozatosan torténik a csoportok létszamanak feltdltése. / Ez a tdbbi hasonld
intézményben is tapasztathaté /

Valamennyi létszam keret betdltésre keriilt, a jogszabalyban elSirton tui plusz 1
£6 kisgyermek feliigyeldi létszdmot engedélyezett a fenntartd Onkormanyzat.
Ennek kaszénhetden meg tudjak oldani a hianyzasokat, nincs sziikség
helyettesitési dij kifizetésére, és biztonsagosan el tudjdk latni a feladatot, nincs
sziikség csoportok &sszevondasara vagy killsd helyettes alkalmazasara.

Az 1 elldtottra es6 kiadas megfelel az orszagos dtlagnak, mint kordbban sz6 volt
réla célszerd fenne a gondozasi dijat feliilvizsgalni, a ndvelés dsszegével
csOkkenthetd lenne az dnkormanyzati tdmogatds 6sszege.

18. Az intézmény vezetSje teljesitette-e a Bkr. 12. §-dban elGirt tovabbképzési
kotelezetiségét.

18. A Belsd ellenérzés vizsgalta, hogy elvégezték-e az év végi leltdrozdsokat
2020. és a 2021. években. A leltarozést elvégezték, az eredményét zaré
jegyz6konyvbe foglaltdk, melyet a bizottsdg tagjai aldirtak. Hianyt nem
allapitottak meg.
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2022. oktéher 8-an sor kerlilt 1 db. téargyi eszkb6z/mosdgép selejtezésre. A
selejtezés elbtt kértek miiszaki szakvéleményt, a kiselejtezett eszkodzt a vasarlas
sordn leadtak.

MEGISMERESI ZARADEK

A jelentéstervezet (2/2022) egy példanyat atvettem.

A jelentés tartalmanak megismerését kdvetden a Bkr. a kdltségvetési szervek
belsd kontroll rendszerérol és a belso ellenérzésrdl szolé 370/2011 /X11.31./
Korm. rendeletben foglaltak értelmében nyilatkozom, hogy az ellendérzési
jelentéshez kapcsoloddan

észrevételt kivanok tenni/észrevétel nem kivanok tenni

Tudomaésul veszem, hogy 8 napos észrevételezési hatarido elmulasztasa a
jelentéstervezet megallapitasaival, kovetkeztetéseivel €s javaslataival valo
egyetértésnek tekinthetd.

Kerepes, 2022.marcius

Dr. Fligedi Réka

jegyz6

MEGISMERESI ZARADEK

A jelentéstervezet (2/2022) egy példanyat atvettem.

A jelentés tartalmanak megismerését k6vetoen a Bkr. a kéltségvetési szervek
belsé kontroll rendszerérol és a belsd ellendrzésrél sz6l6 370/2011 /XI1.31./
Korm. rendeletben foglaltak értelmében nyilatkozom, hogy az ellenérzési
jelentéshez kapcsoldéddan

észrevételt kivanok tenni/észrevétel nem kivdnok tenni

Tudomasul veszem, hogy 8 napos észrevételezési hatarido elmulasztasa a
jelentéstervezet megéllapitasaival, kdvetkeztetéseivel és javaslataival vald
egyetértésnek tekinthetd.
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Kerepes, 2022. marcius

Hutvagner Csabané
intézményvezetd
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Kerepest Babaliget Bolcsdde

2144 Kerepes, Alfoldi Gt 58,
Tel:06/20/559-8912 tielmezés vezets: 06/28/561-053

bolcsode@kerepes.hu

Legitiméaciés zdradék

A Kerepesi Babaliget Bolcséde SZMSZ - ¢t a Sziiléi Munkakozosség képviseldi
megismerték a benne foglaltakat, cgyetertetick és az SZMSZ-1 elfogadjak.

Kelt.: Kerepes, 2022, 07. 12,

szl szervezet képviselii

A Kerepesi Babaligel Balesdde alkalmazouti kztisstge az intézmeny SZMSZ-1 4 2022.07.12.
napjan elfogadia.
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Kerepesi Babaliget Bolcséde
2144 Kerepes, Alfoldi utca 58.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
egységes szerkezetbe foglalva a 230/2019. (XIL.12.) Kt. és .../2021.
(HIL5.) Kt. hatiskérben hozott polgarmesteri hatarozatok
mddositasaival

2022, augusztus 25.



Bevezetés
Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladatai

1.) A bolcsdde az Emberi Ergforras Minisztérium irdnyitasa ¢s feltigyelete alatt 2116, foként
onkormdnyzatok éltal fenntartoit gyermekjoléti alapellatasi forma.

2) A boleséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellitds keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara.

3.) A bolcséde a csaladban nevelked 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerd
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltbtte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelesre, a 4. évének betdltesét
kévetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesddében.

4.) A bdlcsédei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gydmilgyi igazgatdsrol sz616 1997, évi
XXXI1. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nydjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitksdésiik
feltételeirdl szold 15/1998.(1V.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Kerepes Varos
Onkorményzat Snkormanyzati rendelete szabdlyozza.

5.) Az allam hozzéjarul a helyi dnkormanyzatok &ltal feantartott, szemelyes gondoskodas
keretébe tartozd ellatasi formak mikodési koltségeihez, az intézményben elltott gyermekek
Utan jard normativ 4liami hozz4jaruldssal A normativ allami hozzdjarulassal torténd tamogatas
szakmai céloknak megfelels modjat és mértékét a koliségvetési torvény hatarozza meg.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra (tovdbbiakban SZMSZ) vonatokozé
jogszabalyok:

Térvények:

2003.6vi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
1998. évi LXXXIV. Térvény A csaladok tamogatasardl.

1997. évi XXX1. Torvény A gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIH. Térvény A munkavédelemrol

1993. &vi I1L torvény A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. Térvény a Kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi 1. Térvény a Munka Térvénykonyvérdl

Rendeletek:

321/2009. (X11. 29.) Korm. Rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérol és ellendrzésérdl

25/2009. (X1. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakertdi Névjegyzekrol és
az Orszagos Szocidlpolitikal Szakért6i Névjegyzékrdl

10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhatd
szakmai elismerésekrol

226/2006. (X1. 20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények dgazati azonositojardl és orszdgos nyilvantartasarol

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

259/2002. (X1l 18) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és  gyermekvedelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti &s gyermekvédelmi
vallalkozdi engedélyrdl

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



8/2000. (VL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasaré!

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyGjté szociilis intézmények
szakmai feladatairé! és miikodésik feltételeirdl szélé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
modositasardl

257/2000. (X11. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban t6rténd
végrehajtasardl

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

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fertdz0 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvedelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikaodésiik
feltételeirdl

78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapesolatos utazasi kdltségtéritésrol
2/2004. (I. 13.) FMM rendelet A kollektiv szerzbdések bejelentésének és nyilvantartdsanak
részletes szabalyairol

20/2017 (1X.18.) EMMI rendelet a bdlcsodei dajka, a bolesddei szolgaltatast nynjté személy és
a napkézbeni gyermekfeliigyelet szolgdltatast nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

Az Furépai Parlament €5 a Tandcs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok
szabad dramldsar6l, valamit a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésér6] (4ltalanos
adatvédelmi rendelet)

Az SZMSZ a Kerepesi Babaliget Bolesdde vezetésének és miikodésének, az Intézmény
jeliegének megfelels szabalyokat tartalmazza, igy kiiléndsen:
¢ az Intézményre €s mikodésére jellemzd, részben hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapveto elveket és eldirasokat, az Intézmény tevékenységi kirét,
» az Intézmény ¢és a Fenntartd k6z06tti viszonyra vonatkozé rendelkezéseket,
e az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyait,
¢ az intézmény vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait
és kitelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsbrendd kotelezettsége.

Az Intézmény mikidésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsd utasitdsok és szabalyzatok is
vonatkoznak:

- Szakmai program

- Hazirend

- Iratkezelési szabalyzat

- Leltar és selejtezési szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Munkaruha szabalyzat

- Tovabbképzési terv

- Hoségriado terv |

- Munkavédelmi szabalyzat



-~ Téritési iij szabdlyzat
. Pcmkualcm szabalyzat
- o Szamlarend

._ atalyba -helyez
jovah ‘egyéb.belst szabilyzatok - kiadomany 0zoj:

Intézmény szabalyzatainak betaridsa az Intézmény vezetdire és minden alkalmazottjéra nézve
kotelezdek. A szabalyzatokban foglaltak be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast, esetleges
jogi uton torténd tovabbi feliépést eredményez.

A 15/1998 (1V.30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a bilcséde egészségiigyi tevekenyscge
tekintetében a hatosagi ellendrzést a népegészségiigyi feladatkorében eljard fovaros €s megyei
kormanyhivatal végzi. A népegészségligyl feladatkdrében eljard fovarosi €s megyel
kormanyhivatal feladata ellatasa érdekében kozremikddésre felkérheti a  gyermekek
napkozbeni ellatisa tekintetében a bolcsédei modszertani szervezete vagy az Orszagos
Gyermekvédelmi Szakérté Névjegyzékben szereplé bolesddei elldtds, csecsemd- és
kisgyermekgondozas-, nevelés vagy gyermekek napkozbeni ellatasa szakteriiletre bejegyzett
szakértdt.



L. RESZ
Az intézmény altalinos adatai:
1.) Az intézmény neve: Kerepesi Babaliget Bélcséde
2.) Székhelye: 2144 Kerepes, Alfoldi utea 58.

A koliségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
889110 Bolcsbdei ellatas

A kéltségvetési szerv ftevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesodében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bilcsédében

OM azonosité: 032848

Tiorzsszam: 685577
Adészama: 15825225.2-13
KSH statisztikai szamjel: 16793909-8510-322-13

Alapité Okirat kelte: 2011. 10. 18. — modositva Kerepes Varos Onkorményzata Képvisels-
testilletének 40/2016. (111.8.) hatarozataval

A Bolesdde fenntarté szerve: Kerepes Varos Onkormanyzata

A Bolcs6de irdnyit6, felligyeleti szerve: Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
dont:  bblesodék  létesitésérsl, férShelybdvitésrol, - csOkkentésr8], vagy Atmeneti
szlineteltetéstdl az intézmény alapitdé okiratardl, atszervezésérsl, gazdalkodasi korérél,
megsziintetésertl, tevékenységi korének modositasarl, nevének megallapitasarol, egyéb
szolgaltatasok bevezetésérdl, a bolesddék nyari, téli zirasanak idejérdl;

meghatirozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény tértési dijat; az intézmény
gazdalkodasanak és miikodésének 1orvényességét,

ellenérzi: a Hazirendet; az intézmény a szakmai munka eredményességét,

jovahagyja: Szervezeti és M{lksdési Szabalyzatat, Szakmai Programijét;

értékeli a Szakmai Program végrehajtasat valamint a gazdalkodas szabalyszerfiségét és
hatékonysagat;

gondoskodik - a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérél az érdekképviseleti forum
megalakitasanak felételeirs];

gyakerolja az intézmény vezetje tekintetében a kinevezési és felmentési jogkort, az
munkaltatéi jogkort a Polganmester gyakorolja.

kikéri a Pest Megyei Kormanyhivatal véleményét az intézmény mikddését érintd lényeges
dontés meghozatala eldtt (intézmény megsziintetése, feladatkdrének megvaltoztatasa);
kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan a hozza érkezé panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivalto okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrél tajékoztatast ad.
Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egyiittmiiksdik a
fenntartéval és évente atfogd értékelést ad a tevékenységérdl.



A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Az Alapité Okiratban meghatdrozott feladat ellatdsra Kerepes Varos Onkormanyzata az
intézmény rendelkezésére bocsatja a telephelyen 1év6 ingatlant, illetve az abban talalhato,
Teltarral alatémasztott targyi eszk6zdket.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre bocsdtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Kerepes Varos
Onkorméanyzatanak vagyonardl, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak feletti
tulsjdonosi jogok szabilyairél 201 152012 (1V.27) Gnkorményzati _rendeletben
meghatérozottak szerint térténhet. Az intézményt az altala hasznalt ingatlanok vonatkozasdban
ingyenes hasznilati jog illeti meg.

A Bilesdde szakfeliigyeleti szervei:

a) Az R. 45. §(2) bekezdése értelmében a bolesédék egészségiigyi tevékenysége feletti
szakfeliigycletet a Pest Megyei Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatisi Szerve latja
el.

b) A Pest Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatal Regionalis Maodszertani
feladatokat ellatd intézmény, illetve a névjegyzékbe felvett szakértdé bevonasaval - a kilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint - ellendrzi az dllami és nem allami gyermekjoléti és
gyermekvédetmi szolgéltatok tevékenységét.

c) A Bolcsbde torvényes milkddésének feliigyeletét Kerepes Varos Onkormaényzat Képviselo-
testiilete latja el.

d) A 259/2002. (XI1. 18.) Konn. rendelet 3. §(2/b) bekezdése ertelmében a gyermekek
napkézbeni ellatasa keretében nyujtott szolgéltatdsi tevékenység engedélyhez kotott. A
miikodési engedély kiadasardl a fenntartd kérésére a szolgaltatd (intézmény) szekhelye,
illetéleg telephelye szerint illetékes szocidlis és gyamhivatal jar el.

A Nemzeti Erdforras miniszter agazati irdnyité jogkérében meghatérozza a gyermekek
védelmét biztositd feladatok szakmai, képesitési kdvetelményeit, a feladatok td1vényessegi ¢s
szakmai ellenérzési rendjét.

A Boleséde miiksdési teriilete: A telepiilési Snkormanyzat ltal fenntartott intézmények
cllitasi teriilete a telepiilés lakossdgira terjed ki, kivétel a gyermeknevelést segitd
szolgaltatasok. A Gyvt. 94. § (4) bekezdése értelmében, ha az intézmény ellatasi teriilete a
fenntarté dnkormanyzat illetékességi teriiletét meghaladja - eltéré megdllapodas hianyaban - az
ellatast valamennyi jogosult szamdra azonos feltételek szerint kell biztositani. E rendelkezést
kell alkalmazni az ellatds megsziintetése esetén is.

Médszertani feladatellatast segité Boleséde: A Gyvi. 96. § (8) bekezdése erielmében
kijeldlésre keritlt a Regionalis Modszertani Bélesode. 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
médositisa értelmében a madszertani feladatokat ellatd szervezet, mint bilesédei modszertani
szervezet a Magyar Bolesddék Egyesiilete. A Kerepesi Babaliget Bolcséde bazisintézménye a
X. keriileti Egyesitett Béles6dék.

A bolesédei nevelés - gondozas szakmai szabdlyait a Szocialpolitikai és Munkafigyi Intézet
altal kiadott modszertani levél tartalmazza.



A bolesodékben dolgozékra a kozalkalmazottak jogallasarol szolg 1992, évi XXXIIL torvény
(Kjt.) vonatkozik. Egyéh foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony, megbizési jogviszony a Polgari
Torvénykonyvrél sz016 2013, &vi V. torvény az irdnyadsé.

Nyilvintartis vezetése: Az ellatdst nyujtéd intézmény a Gyvt.-ben eléirt nyilvantartast kételes
vezetni,

vezet. A nyilvantartas tartalmazza az ellatss igénybevételének s megszinésének iddpontjat, a
téritési dij fizetési kételezettség teljesitésére, elmaraddsira, behajtasara, illetve eléviilésére
vonatkozé adatokat.

A gyermek, a szii)8 és mas tij rvényes képvisels személyazonosité adatainak meghatirozott
célbol tirténé Kezelésére az alabbi szervek jogosultak: - helyi 6nkorményzat
képviseltestiilete - telepiilési dnkormanyzat jegyzéje - szocialis és gyambhivatal - gyermekjoléti
szolgdlat vezetGje - napkdzbeni ell4tst nyljto intézmény vezetéie.

ff)sszhangban az EU. 2016/679 sz. rendeletével az intézmény megalkotta az intézményi
adatkezelésre vonatkozo Adatvédelmi Szabdlyzatit. Az intézmény a gyermekek, a sziilok, és
az intézményben dolgozék adatait a jogszabalyok 4ltal raruhazott kotelezettségbol gyditi,
kezell, és érzi. Az intézményben az adatkezeléssel kapcsolatban az érintetteket a jogszabaly
altal eléirt moédon tajckoztatdst kapnak, a | Jelentkezési lap™-on, a ,Megallapodds™-ban
figyelemfelhivé médon kiilon is feltlintetésre keriilt az adatvédelm; tajékoztatasra utalé mondat,

Az intézmény a szolgédltatas napi igénybevevirsl TAJ alapu nyilvantartdsi rendszerben
naponta ad le elektronikus Giton jelentést (napi jelentés, KENYSZI rendszer TEVADMIN
rendszere). A sziilével t5rtént megallapodas adatait is tartalmazé adatokat az igénybevétel elss
napjatél az ellatds utolss napjaig minden elldtott tekintetében leadésra kerlil minden
nyitvatartasi napon a gyermek tavoli¢te, illetve jelenléte. Az elekironikus feliilet kezelésére
t6bb intézményi dolgozénak kell Jogosultsdgot adni a dolgozék esetl eges tavollétei miatt. Fzért
a KENYSZI rendszerben jelentés kotelezettsége van

- az intézmény vezetdnek,

- a blesédevezetd helyettesnek, valamint

- az élelmezésvezetdnek.

i
i
i
4
i
i
i
i



If RESZ
Az intézmény célja és tevékenysége
Az Intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:
A létrehozasrél rendelkezd jogszabalyban és az Alapité Okiratban a koltségvetcsi szerv
gzakmai alapfeladatként meghatdrozott, valamint az alaptevékenysége ellatasra rendetkezésre
416, iddleges szabad kapacitas kihasznalasat célz6, nem haszonszerzes céljabdl végzett
kdzszolgaltaté tevékenység.
Bolcesodei ellatas
Gyermekek napkdzbeni ellatdsthoz kapesoldédd — egyéb szolgaltatasok  (idOszakos
gyermekfeliigyelet, soszoba, speciélis tandcsadas)
Mashova nem sorothat6 egyéb kiegészitd szolgaltatdsok
Munkahelyi étkez¢s
Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyerekek
ellatasdrrol, gondozasarol, nevelésérdl.

Az alapellatas forrasai:
- Normativ allami tAmogatds
- Fenntartoi tamogatas
- Téritési-, gondozast dijakbol szarmazé bevételek
- Palyazaiok

Az intézmény gazddlkodasival dsszefiiggd jogositvanyok
A Magyarorszag helyi dnkorményzataird] szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény, valamint a
mindenkori fenntarté altal kibocsatott gazdalkodast érintd szabalyozasa alapjén, amely szerint
a mikodietéssel kapesolatos kiadasok el6iranyzata az intézmény mindenkori koltségvetésében
glialas, szakmai igazolas és
Blts 1 kortien

megallapodas
fell ak
ciimszo alatt,

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az Intézmény mindenkori vezetSje 1atja el az Intézmény képviseleti jogkdrét és munkaltatoi
jogkorét. Tavolléte esetén az intézmény vezetdje dltal kijelolt személy (bolcsddevezetd-
helyettes és/vagy élelmezésvezetd) korlatozott jogkorrel lathatia el a képviseletet.

1.) A bilesddei alapellatas célja: A csaladban nevelkedd, a sziil8k munkavégzése, betegsége
vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozasanak, nevelésének
biztositasa napkézbeni elidtas kereteben.
2.) A bileséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével.
3) A gyermek csalddban torténé nevelkedését segité ellitast a gyermek ¢s csaladja
helyzetéhez, szikségletéhez igazoddan kell nyujtani.
A bolestde feladata jellegébsl figgden alapellaldst és egyéb gyermeknevelest elosegiid
szolgaltatdst nydjt, mely hozzéjarul

- agyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez,



- jolétének, csaladban 10rténd nevelésének elosegitéséhez,
- alapellatasként - napos bélcsddei szolgaltatas, - sajatos nevelési igényli gyermekek
ellatasa, korai fejlesziése, fejlesztd felkészitése
- soszoba
- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas: - gyermekfeliigyelet
4.} A Bolcséde jogaliasa: Ondlls Jogi személy, 6nalléan miksds s gazdalkodo intézmény,
amely a képvisels-testijlet aital jovahagyott éves koltségvetés alapjan miiksdik.
II1. RESZ
Az intézmény szervezeti felépitése
- Az intézmény szervezeti felépitését ala-folérendeltség, illetve munkamegosztis
szerinti tagozodasat az 1. meliéklet.
- azengedélyezett létszam: 17
A 2/2021. (1.21.) Kt. hatdskérben hozott polgédrmesteri hatdrozat az intézményben
foglalkoztatottak létszdmkeretét 17 fében hatarozta meg.
Tovébba: a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet rendelkezik arrél, hogy a bélesddei

szolgéltatast nynjté szemely és a napkdzbeni gyermekfelligyelet szolgaltatdst nyujtd
szemely képzésének szakmaj és vizsgakSvetelményeirs! sz6l6 rendelet rendeikezik,

1.} Az intézményvezet kinevezésének rendje:

Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete palydzat tjan nevezi ki, a kinevezés
id6tartama a kézalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992, &vi XXXII I torvény 23.§ (3) bekezdése
alapjan legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol. A Képvisel-testitlet altal kinevezett
vezetd magasabb vezetd allastinak mindsiil.

2.) A szervezeti egység munkavallaléinak munkakér szerinti meghatérozésa:
- intézményvezetd 1 £6

- kisgyermeknevels 916
- bilcs6dei dajka 216
- élelmezésvezetd 116
- szakacs 116
- konyhalany 116
- moso-vasalénd, takariténd 1 16
- kertész-karbantarto 118




A Kerepesi Babaliget Bolcsédében dolgozé munkavallalok munkakdrei:
Az Intézmény vezetéjének feladatai, hatdskére, jogkore, feleldsségi kire

Feladata:

- Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a Bolcséde szervezeti egységeinek munkéjat és
egylittmiikodését.

- Figyelemmel kiséri, értékeli a Bolesode ellatottsagi €s mitkédési mutatéit, elemzi szakmai
hatékonysagat. Javaslatot tesz  féréhelyek  fejlesztéscre, sziineteltetésére,  iiletve
megsziintetésére.

- Gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozé dolgozok oktatisi és tovabbkeépzési tervének
elkésziiésérsl és végrehajtasarol. Szervezi a Bolesdde szakembereinek elméleti és gyakorlati
tovabbképzését a kézponti tematika alapjan.

- Flkésziti a munkaliatoi jogkdrébe tartozo dolgozok munkakdri leirasat.

- Irdnyitja, ellenérzi, Osszehangolja a Bolcsbde gazdasdgi, szakmai munkajat, és
egylittmikodését.

- Kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzattal, a Pest Megyei Korményhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve Intézetével, az egészségiigyl szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tarsadalmi szervezetek €s
a sajtd irdnydban.

- Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és egych szabalyzatait Ellentrzi a
szabalyzatokban foglaltak  betartdsat, végrehajtasat, szitkség esetén gondoskodik
maodositasukrol.

- Elkésziti az intézmény miikodésével kapesolatos beszamolokat. Hataskore és jogkore kiterjed
a Bélestde valamennyi dolgozojara.

_ Hataskérét kozvetleniil, illetve megbizott tjan gyakorolja. A belso ellendrzest {szakmai,
egészségiigyi, mitszaki) éves litemterv alapjdn végzi. A Bolcsdde vezetdje vagyonnyilatkozat
tételére koteiezett.

Hataskarének kizvetlen gyakorlasa keretében:

- Meghatarozza az intézmény szervezetét és mikddeset, ellendrzési rendszerét. Megbizasi
szerzbdést kot a bolesédeorvossal.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a Boleséde egészére vonatkozoan.

- Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

- Meghatérozza a személyzeti feladatokat és ellenSrzi azok végrehajtasat.

- Utalvanyozasi jogkort gyakorol az intézmény bevételeiné! és kiadasainél

- Ellendrzési és beszamoltatdsi jogkdre van az intézmény minden teriiletén.

- Tavolléte esetén az altala megbizott altalanos helyettese jogosult az intézmeny képviseletere
vagy a vezetd helyettesitésére.

- Vezeti az 6nallé bérgazdatkodassal kapesolatos nyilvantartasokat

- Részt vesz a Boles6de éves koltségvetésének tervezéscben.

- Figyelemmel kisérl a koliségvetési eléiranyzatok ¢s teljesitések alakulasat, a maradvany
elszamolést.

- Az eszkdznyilvantartas vezetese.

- A mikodéssel kapcsolatos beszerzések és szamldk nyilvantartasa, ellenjegyzése,
utalvanyozasra tovabbitasa a Kerepes Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi
és Pénziigyi Iroddja fele.

- Ellatja a Bolcséde munkaerdmozgassal, létszémnyilvantartassal €s bérvaltozassal kapesolatos
feladatait.
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- Az elldtottakrdl, dolgozakrs) kiilonbozd statisziikakat készit,

- Gondoskodik a KENYSZJ rendszer napi jelentésének leadasarel, melyet vagy személyesen,
vagy a feladattal megbizott személyek atjan végez el (megbizottak: balcsddevezeté helyettes,
clelmezésvezets)

- Figyelemmel kiséri a Jjogszabdlyi valtozasokat,

- Figyelemmel kiséri, ellenérzi a havi, esetenkénti statisztikaj és egyeb nyilvantartdsokat

- Figyelemmel kiséri &s ellendrzi a szabadsig nyilvantartdsokat

- KOzponti normativa igényléséhez adatot szol galtat, és egyéb iligyviteli feladatokat végez.

- Megszervezi a dolgozék balesetvédelmi és tizvédelmi oktatasit, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

- Folyamatosan figyelemmel kisérs a biztonsdgos munkavégzés feltéicleit és indokolt esetben
mtézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Biztositja a gondozasi-nevelési munka és a technikai munka feltételeit,

- Ellenérzi és biztositja a szakmaj és a technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

- Szoros kapcsolatot tart a szill6kkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket
Intézkedik a panaszok orvosidséro]

- Folyamatossdgra torekszik az 6vodak - Bélcséde kapesolatiban.

- Egészségnevelési munkat veégez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet.

- Szervezi és levezeti a munkatérs; értckezleteket és szilSi értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegits személyzet munkajat és etikai -
magatartasat.

- Hazi tovabbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai do) gozok szamdra,

- Kézremikodik a felujitasi ¢s karbantartdsi munkak elékészitésdben.

- Ellenérzi a kisgyermeknevelék altal vezetett dokumenticidt, segiti azok szakszerii vezetését,
- Gondoskodik az intézet vagyonvédelmérdl, a gondozottak biztonsagardl

- Hasznalja az irdnyitésa alatt all6 intézmény bélyegz6jét

- Joga van az elvégzendd feladatokrol figgben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

- Elkésziti az éves szabadsagolds iitemtervét, engedélyezi a thvollétet, erré) nyilvantartast vezet,
- Elkésziti a Bolcséde éves munkatervet minden év januar 31 ~-ig. A munkaterv tartalmazza a
tirgyévre vonatkozo feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelés(ak) megnevezését, a
vegrehajtas (hatdr)idejét, a tajékoztatasi kitelezettségeket, A munkatervet a Fenntarté
képviseletét ellatd személlyel, az Intézmény dolgozéival, a sziildkkel ismertetn; kell,

- Felelés az ellenérzés elvégzéséért, a szitkséges intézkedések megtételéért, ill, intézkedések
kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért,

- Felelds azért, hogy a gondozési-nevelési munka szinvonaldnak emelése érdekében minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasard] &s kijavitasarol

- Feladata az E-rdekképvise}eti Férum miiksdtetése, tagjai megvélasztésanak megszervezése.

Felelgs:

- A Bales6de szakszerii miikadéséért.

- A szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések id6ben torténd meglétéért.

- A hatéskérébe utalt feladatok végrehajtasaért,

- A szakmai és gazdasagi Jellegli jogszabalyok betartisaért, betartatasaért,

- Az intézményekben lév vagyontargyak rendeltetésszerts haszndlataért, az Alapité Okiratban
eloirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

- FeleiBsségének megallapitisdra a munkaltata; Jogkdr gyakorldja j ogosult,

11




- A feladatoknak megfelelden meghatirozza a foglalkoztatotti  1étszamot, ennek
figyelembevételével engedélyez belsd helyettesitést vagy kiilso helyettes alkalmazasat a
bérkeret szigor( betartdsaval.

- Rendszeresen ellentrzi a Bélcsdde munkdjat.

- Irdnyitja €s ellenérzi valamennyi dolgozé munkdjat.

- Szervezi a munkatérsi értekezleteket, ahol értékeli a Bolesdde gondozasi-nevelési munkajat,
meghatérozza a feladatokat.

- Elkésziti 2 munkatarsak munkakori leirasat, ellendrzi annak betartasat.

- Osszesiti és értékeli a Bolcsdde éves jelentéseit.

- Ellatja a Bolesdde miikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgdlasat a szilkséges
intézkedéseket megteszi.

- Rendelkezési jogkore van a valamennyi a Bolcsédében dolgozoé beosztott Dgyében.

- Elkésziti a Bolcsdde Hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

- Felelds azért, hogy a gondozds-nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetseges

A bels kontrollrendszerre a koltsépveiési s
ére szabalyzat készult.

szabalyszeriiség

A vezetd jogkire:

- Gondoskodik az intézmény kezelésében és hasznélatiban 1évd vagyontargyak védelmérdl, a
rendelietésszerit és gazdasagos felhasznalasrol.

- Gondoskodik az intézmény gazddlkodasi és pénziigyi feladataira vonatkozo jogszabalyok,
belsd szabalyzatok és eldirasok érvényesitésérdl, ellentrzi végrehajtasukat

- Egytittmitkodik Kerepes Véros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala Gazdasagi és Pénziigyi
Iroddjaval a Kerepesi Babaliget Bolcséde koltségvetésének elkészitéscben a jogszabalyok és
tervezési elbirasok figyelembevételével.

- Irényitia a bér- és munkaerd gazdélkodast, a szocialis ellatas feladatait, ellendrzi a beér €s
munkaiigyi. szabalyok betartasat.

- Gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos ellendrzeserdl, értékelésérdl, a
hatékonysag ésszerit és takarékos gazdalkodés érdekében.

_ Alairasi jogkdre van az Intézmény irdnyitisa kérében hozott vezetdi utasitasok, szabdlyck
tekintetében.

- Felelés a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasacri.

- Felelds a Bolcsdde gazdalkodasa kapesan hozott intézkedésekert, belso utasitdsaiért.

- Felelés a munkaltatoi intézkedések szakszerlségéért, a bérkeret betartasaért.

- Felelds a vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetéséért, kezdeményezi a
mulasziok feleldsségre vonasat.

- Felel8s a munkafolyamatokba épitett ellenbrzés érvényesiiléséért.

- Hidnyzasa esetén az altala megbizott munkatdrs/munkatérsak helyettesitik a feladatkorok
ismeretében.
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Intézményvezet(’i—helyettes
Jogalldsa: B

Az Intézmény vezetSje nevezi ki, V agyonnyilatkozat-téieli kitelezettsége van.
Feladarai:

*  Kozremiksdik az intézmény éves szakmai tevekenységérdl szold munkaterv és
beszamol elkészitésében, valamint alkototirs a szervezet kdzeEp és hosszi tavi)
szakmai, funkcionalis fejlesztési elképzeléseiben, és az Int€zményi stratégia
kidolgozasaban

* Tévollétében helyettesiti az intézményvezetét, biztositja az intézmény folyamatos
miikddését, a hataridShoz kétstt feladatok tel jesitését

* A vezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

A kisgyermeknevel§ feladatai:

- A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis szikségleteinek
kielégitése az életkori és egyéni sajatossigok figyelembevételével

- A korszerli gondozési; nevelési elveket a gyermekek egyéni fojlettségi-szintjét figyelembe
véve alkalmazza,

- Konstruktiv kapesolat kialakitisa a szillékkel, gondviselbkkel, az egységes nevelési
cclkitiizések megvalésitdsa érdekében.

- Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok és kételességek figyelembevételével
végzik.

- Hidnyzisa esetén a csoport, illetve a bélesdde gondozénsje helyettesiti,

- Hidnyzas esetén a csoport, illetve a bolcséde gondozondjeét, és a csoport technikai dol gozojat
helyettesiti.

- Elvégzi a kisgyermeknevelék ltal vezetendd adminisztracios feladatokat,

- Részt vesz a Bolcséde dekorici6janak készitésében.

- Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozési év folyaman keriilnek megrendezésre a
Bolestdében.

- Részt vesz a kotelezé szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmaj képzéscken, munkatarsi
értekezleteken.

- Gondoskodik a csoport pedagogiai anyaganak rendben tartasarol, az eszkozok rendelkezésre
atlasargl,

- Munkakori lefrasanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérs] (J4tékmosés, jaték-
karbantartas)

- A Jelzérendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek ethanyagolésanak, bantalmazisanak
gyvanuja felmeriil.

- Figyelemme] kiséri valamennyi, a csoportba jéré gyermek fejlédését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltér fejlédésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét,

- Folyamatosan kapcsolatot tart a Boleséde orvoséval, jelzi, ha a gondozottnak egészségiigyi
problémdja, fejlédésbeli eltérése van,

- Betartja és betartatjia a Hazirendet.

- Egyéni és csoportos pedagdgiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan. A nevelési
¢v kbzben érkezett gyermek esetében sziikség esetén médositia azt.

- Az allapot javulas és megérzés érdekében meghatarozza a szikséges feladatok Jellegét és
id6beli iitemezését.

- Az ellatott egyéni igényeit fi gyelembe véve segiti az érintettet egyeb Eletvezetési teriileteken
is.

- A Kkisgyermeknevelsk csoportban (munkahelyen) eltsltendé munkaideje napi 7 éra,
helyettesités esetén 8 6ra. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A fennmarado egy
Ordban végzi az adminisztriciés feladatait, csaladldtogatast, sziilvel torténd megbeszélést,
késziti a Bélesode dekorécidjat, sziildcsoportos beszélgetést tart, részt vesz a sziildi

13




értekezleteken, a Bolcséde rendezvényein, részt vesz Kerepes Viros kizOsségi alkalmain,
szakmai tovdbbképzéseken, munkatérsi értekezleteken, felkészil a csoportjdban  zajlo
pedagégiai munkéra. A nem csoportban eltoltbit napi egy éra munkaidé letdltését az Intézmeny
vezetbje igazolja.

_ Mindenben a munkakdri leirasanak megfelelden jar el, munkajaval kapesolatban beszamolasi
kotelezetisége van a vezetd felé.

- Etkezésekkel kapcsolatos munkaja soran betartja a HACCP iranyelveket.

A csaportvezetd kisgyermekneveld kiilon feladatai:

- Csoportjanak kisgyermekneveldinek €s technikai dolgozojanak szabadsagigényét egyezteti a
csoport tébbi dolgozdigval, és a szabadsagolasi tervvel.

- A csoportjaban dolgozo kisgyermekneveloket segiti a helyes gondozasi sorrend, & folyamatos
és rugalmas napirend Kialakitdsaban, a gondozdsi miiveletek és 2 pedagdgiai munka
megszervezésének aktualizalasiban.

- Jelzi a csoportban dolgozé kisgyermekneveldknek a szikscges moadositasi pontokat,
tajékoziatja a Bolesdde vezetdjét az elért eredményekrdl.

- A Bolesade vezetdiének tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd sajat
feladatai koziil atruhdz. Dontési joga korltozott, munkdjaval kapcsolatban beszamolasi
kételezettsége van.

- Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan sziikség szerint jelentést készit a nap
igénybevételrdl, és az igénybevételi jelentést leadja a KENYSZI rendszeren keresztiil.

Az 6tadik kisgyermekneveld kiilon feladatai:

~ Feladatait a kisgyermeknevel6i feladatok alapjan végzi.

— Folyamatos kapcsolatot tart fent valamennyi csoporttal.

— A csoport kisgyermekneveldit6l 1ajékozddik a gyerckek és a csoport szokasairol.

~ Kapcsolatot létesit a gyerekekkel.

— Csoportban dolgozé kisgyermekneveld tavollétének esetén az adott munkatérs helyére lépve
végzi csoportban dolgozo kisgyermekneveld munkéjat.

— Csecsemdt, sajatos nevelési igényll gyermeket ellaté csoportban akkor is besegit, ha a
dolgozdi 1étszam teljes az adoit napon.

— Részt vesz a csoportok kdzosségi munkdjaban, a bilcséde altal szervezett programokon,
azok megszervezésében és elokészilleteiben.

_ Az intézményvezetd utasitasai alapjan elvégzi a  Dbolcsdde izemeltetésével,
adminisztracidjval kapcsolatban rea bizott feladatokat.

— A Bolcsdde vezetdjének tavoliétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd sajat
feladatai kézil atruhdz. Dontési joga korlatozott, munkéjaval kapcsolatban beszamolasi
kotelezetisége van.

_ Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelden jar el, munkajaval kapesolatban
beszamolasi kitelezettsége van a vezetd felé.

Az élelmezésvezetd feladata:

- Munkajét a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi, egyiitmiksdik a mindenkori fenntartd
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében és érdekében.

- Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjén szilkség szerint jelentést készit a napi
igénybevételrdl, és az igénybevételi jelentést leadja a KENYSZI rendszeren keresztiil.

- Kazremilkodik a téritési dijak megallapitasaban, azok nyilvantartasaban, beszedésében.

- A Balcsade koltségvetését, gazdalkodasat érinté adatszolgéltatasokban részt vesz.

- Az élelmezés dokumentacidjat végzi, kezeli, megfeleld médon irattérozza.

- Részt vesz a Béics6de koltségvetési tervének elkészitéscben.
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- Figyelemmel kiséri a raktari készleteket, szitkség esetén rendelést ad fel.

- Figyelemmel kiséri, segiti, szervezi, ellenérzi a konyhai személyzet munkajt, a vonatkozé
HACCP szabalyok betartasat, Sziikség esetén a bblesddevezetbvel kézdsen dolgoz ki
utasitisokat a konyhai dolgozok szaméra.

-A 0-3 éves korii gyermekek egeszséges fejlodését biztosit, a korszeri taplilkozasi elveket

kdvetd, idényjellegii étlapot Gsszedllitja,

- Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, az ehhez kapesolédo jogszabalyok

valtozasat.

- Felelds az élelmiszer raktdr készletdért, a konyhdra kiadott nyersanyagokért, az ellatmany és

készpénz kezeléséért, a konyhai dol gozbék munkajaért.

- A konyha munkajat a HACCP elveinek betartésa menten, azzal dsszhangban koordinglja.

- Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, belsé képzéseken, szitkség esetén az élelmezéssel

kapcsolatos szabalyokrol belss tovabbképzést tart.

~ Hidnyzésa esetén a bolcsbdevezetd helyettesiti. Hidnyzds esetén a szakacsot, illetve a

konyhalanyt helyettesiti.

- Munkdjéval Osszefiiggésben alairasi jogkére van, az Intézmény hosszi beélyegzsjét

hasznalhatja.

- Mindenben a munkakéri lefrasanak megfeleléen jér el, munk4jival kapcsolatban beszamolisi

kotelezettsége van a vezetd felé.

- Az €lelmezésvezets vagyonnyilatkozat tételére kotelezett,

A szakdcs feladata;

- Az intézményben gondozott gyermekek szdméra az letkoruknak megfelels fézési
technologiaval, talalasi modokkal, meghatarozott idére késziti el az ételeket, valamint a
szakmai szabalyoknak megfeleléen {6z meg a dolgozdk szamara kiszolgalandé étel féleségeket
- Munkajat kozvetleniil az €lelmezésvezetd, bslesbdevezetd irdnyitasaval végzi a HACCP
rendszer, az egészségiigyi-, tlizvédelmi-, balesetvédeimi elbirdsok betartdsa mellett.

- A f6z6konyhan dolgozok munkajat Osszehangolja, irdnyitja.

- Mindenben a munkakéri leirdsanak megfelelden jar el, munk4jat illetden beszimolasi
kitelezettsége van a vezetd felé.

- Hidnyzésa esetén a konyhalany helyettesiti. A konyhaldny hidanyzasa alatt a szakacs végzi el
a konyhalény feladatait is.

A konyhalany feladata:

- A boles6dei fozési tevékenység technikai kiszolgéldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

- Munkéjat a szakics kozvetlen irdnyitdsdval végzi az egészségligyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP rendszer szi goru betartdsédval.

- A HACCP eléirdsainak megfeleléen a fekete és fehérmosogatoban végzi az edények
mosogatdsat.

- Részt vesz a konyha takaritasaban, naponta takaritja a fz6konyhat, a hozza tartozéd
helyiségeket, berendezési targyakat, a fozés befejezése utan,

- Mindenben a munkakéri leirasanak megfelelden jar el, munkajat illetden beszamolasi
kitelezettsége van a vezets felg,

- A szakdcsot hidnyzisa alatt helyettesiti, egyszerlibb ételek elkészitésében, A konyhalany
hidnyzésa alatt a szakécs vagy takaritd helyettesiti.

A bélesbdei dajka feladatai:
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- A bolesddei dajka 20 hetes — (illetve dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor koziitti gyermekek nevelését, gondozisat ellato
intézményben (bolcséde, mini bélcsdde) a kisgyermekneveld segitétarsaként végzi feladatét.
-3 20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 6ras (75 ora elméleti és 25 ora gyakorlati képzésbot ailo) tanfolyamot.
- Biztositja a munkahoz szitkséges higiénés feltételeket.
- Megteremti a gondozas feltételeit.
- A kisgyermekneveld irinymutatisa alapjan kozremikddik a kornyezet rendjének,
tisziasdganak megteremtésében. Elldtja a koryezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket,
baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.
- Munkajat a gyerek bilcsddel napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez igazodva
végzi.
A bilesédei dajka munkavégzése sordn eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és

feladatok

1. Munkajogi, munkavédelmi, komyezetvédelmi feladatok:

1.1. munkaid®, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa;

1.2. a balesetvédelem biztositasa;

1.3. elsésegélynyuijtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;

1.4, eszkbz0k &s berendezési targyak folyamatos ellendrzése;

1.5. tisztitoszerek biztonsigos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa;

1.6. kdrnyezet kialakitdsaban, szépitésében valo aktiv részvétel.

2. Takaritasi feladatok:

2.1. a boleséde helyiségeinek, valamint jatszékertiének, udvaranak tisztan tartasa;

2.2. a gyermekek dltal hasznalt butorok, eszkozok tisztan tartasa, fertotlenitése.

3, Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

3.1. kdzremiikodés az étkezési feladatok ellataséban,

3.2. a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

4. Szervezési feladatok:

4.1. egyiittmikédés a kisgyermeknevelokkel - munkarend kialakitasa;

4.2. a takaritési feladatok helye, ideje, médja - a higiénikus kbmyezet megteremtcse;

4.3. a csoportszobai és udvari feltételek biztositasa;

4.4, fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.
- Mindenben a munkakéri leirasanak megfelelden jar el, munkéjat illetéen beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.
- Hidnyzésa esetén a bolesode takaritoja, vagy mosondje helyettesiti. Hidnyzas esetén a
boles6de takaritojat, mosdndjét helyettesiti,

A moso-vasalénd feladata:
-A hasznélati utasitast betartva végzi a gyermek textilidk mosasat, vasalasat, gondoskodik azok
altalanos vagy fertGtlenitd tisztitasardl

Meghatérozott rendszerességgel, illetve szilkség szerint soron kivil gondoskodik a
szakdolgozok védéruhajanak tisztitasardl

- A moso, szaritd és vasald helyiséget tisztantartja. A Bolcsdde kozossegi teriiletel koziil a ra
esd teriileteket rendszeresen takaritja.
-A balesetvédelmi ¢s tiizvédelmi eldirasokat betartja, a mos6- és szaritogépeket a miszaki
feirdsnak megfelelden, rendeltetésszeriien hasznalja.
- Mindenben a munkakdri leirasanak megfelelden jar el. munkéajat illetden beszamolasi
kételezetisége van a vezetd felé.
- Hisnyzasa esetén a bdlcsdde takaritdja helyettesiti. Hidnyzas esetcn a bélesdde takaritojat
helyettesiti.
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A kertész-karbantarté feladata:

- Az udvar, teraszok tisztAntartasat, a fii, sévény nyirasat, locsoldsat, gyomtalanitasat
veégzl.

-~ A Bolesdde fiitését €s melegviz-ellatasat biztosito gepeket, berendezéseket napi szinten
ellendrzi, a szilkséges intézkedéseket megteszi.

- A Boleséde kisebb javitasi & karbantartdsi munkalatait elvégzi, a Bolcséde
vagyontargyit a jo gazda gondossigaval kezeli, apolja, karbantartja.

- A munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszeriien
hasznélja.

- Munkaeszkszeinek allapotat folyamatosan ellen6rzi, azokra vigyaz, gondozza.

- Azelbirt rendszerességgel ellenérzi a Jatszékerti jatékokat, balesetvédelmi szempontbol
kiemelten fontos eszkdzdket (napvitorlak, sth.).

- Figyelemmel kiséri a technikai személyzet, a konyhai dolgozok és a kisgyermeknevelsk
altal hasznalt eszkdz6k alkalmassagat, mindent megtesz annak erdekében, hogy azok
hasznalhatosaga minél tovabb megdrzédék.

-+ Kézbesitési feladatot végez.

- Vezeti a tiiz- és munkavédelemmel, katasztrofavédelemmel, jatszotéri eszkozokkel
kapcsolatos napi nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az intézmény kéziizemi
mérdorainak leolvasaskori allasat.

- Mindenben a munkakéri leirasdnak megfelelden jar el, munk4jat illeten beszamolasi

kotelezettsége van a vezetd felg,
Hidnyzasa esetén a bdlesdde takaritoja helyettesiti.

1

Orvosi ellatds:
A Bélesdde orvosi feladatait megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el. Az
orvos sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve stirgdsségi ellatas esetén azonnal 4thivhaté.

A bblesdde orvosa feladatat heti 2 rdban a szerzédéshen foglaltak szerint végzi.

Az Intézményben torténé munkavégzésre vonatkozé egyéb szabalyok:

- A Munkabiztonsagi és Foglalkozéas-egészségiigyi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabélyzat

- Az Eurépai Parlament és a Tanécs 2016/679. sz. rendelete, 6sszhangban a Kjt.-vel és a Gyvi.-
vel,

IV. RESZ

Az intézmény mitkédése és a szolgaltatas rendje
Engedélyezett férshely: 52 13

Miiksdé férdhely: 52 16

Felvétel rendje napos bilesédébe: A bdlesddébe tSrténs felvétel a szillo/torvényes képvisels
kérelmére torténik.

A gyermek bolesodébe torténd felvételét a szillé/térvényes képviselé hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

a} a kérzeti védond

b} a hazi gyermekorvos, vagy a héziorvos,

c) a szocidlis illetve csalad gondozo,

d) a gyermekjoléti szolgélat,

¢} a gydmhivatal,
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f) ha a gyermek védelme az ellatas dnkéntes igénybevételével nem biztositott, a Gyvt. 31.8(2)
bekezdése alapjan az ellatas kotelezd igénybevétele rendelhetd el.

A 15/1998. (1v.30.) NM rendelet 36. § (3a) bekezdésének értelmében a keresétevékenységet
folytatd vagy folytatni kivané sziild legkés6bb a gyermek bolestdei ellatdsanak megkezdését
megelozd két héttel a bblesdde vezetdiének munkaltator igazolast nyUjt be vagy bemutatja a
leendd munkaltatsjanak igazolasat arrdl, hogy a szillé néla alkalmazasban fog 4llni, megjelolve
annak kezdé idépontjat is.

A szilének/torvényes képviselonek a gyermek bolesbdébe jelentkezésekor csatolnia kell a
kezeld orvos igazoldsit arrél, hogy a gyermek egyészségi allapota alapjan bolesbdében
gondozhatd.

Nem gondozhaté bslesédében a fertéz6 beteg gyermek mindaddig, amig a kezeld orvos
igazolésa szerint ez az allapot fennali,

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato, nevelhets. A bdlesédel
csoportban, ha valamennyi gyermek betSltStte a masodik életévet legfeljebb 13 gyermek
nevelhetd, gondozhatd.

Felvétel rendje killonleges gondozast igénylé gyermekek esetén:

A sajatos nevelési igény(i gyermek habiliticios céllal a korai fejlesziés feltételeivel rendelkezd
bolcsddébe felvehetd, és a Tanuldsi Képességet Vizsgdlo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaggal egyeztetett vélemény alapjén gondozhatd 0-6 éves korig, ha a bblesddel gondozas
soran nem veszélyezfeti sem maga, sem térsai testi épséget.

A Korai Fejleszt Kozpont szakmai programjaban szerepelnek a megvaldsult jo gyakorlatok,
valamint a jovObeni tervek, és célok.

A sajatos nevelési igényit gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb ideje 1
hénap, de ezt az iddszakot az Intézményvezetd meghosszabbithatja.

A sajaios nevelési igényit gyermek bolesddei elhelyezése toriénhet teljes-, részleges
integracidban, illetve specidlis bélesddei csoportban. A sajétos nevelési igényi gyermeket is
ellaté csoportba (teljes integracio) legfeliebb 11, kizarolag fogyatékos gyermeket ellaté
csoportban legfeljebb 6 gyermek gondozhatd, nevelthetd.

A bolcsddében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A szild a gyermekét a
lakohelyéhez legkdzelebbi bolesddébe irathatja, de joga van blcsddét valasztani.

A gyermek felvételét a bdlesddevezetd végzi.

A bélesédei elhelyezés megsziinik a napos bdlcsédében:

1.) A bélesdde jogutdd nélkiili megszinésével.

2.) Ha a gyermeket gondozo sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.

3.) Ha a bolcsédevezetdie kezdeményezi a bislesddei elhelyezés megsziintetéset:
a.) ha a gyermek hozzatartozéja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a bélesddei

hazirendet,

b.) ha a gyermek indokolatianui folyamatosan hat héten 4t a bolcstdebol tavol marad,
c.) ha a gyermeket évkdzben ovodaba felvették,
d.) ha a sziil8 a bolesddébe felvett gyermek utan gyermekgondozdsi segélyben részesill,
kivétel, ha a szilldé GYES mellett munkat vallal (heti 30 oraban), fels6foky oktatdsi
intézményben tanul, szocilisan részorul
f.) ha a bolcsbde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bélcsddeben vald
tartdzkodas sordn rosszabbodna, illet6leg a gyermek bdlesddei gondozésra alkalmatlan.
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4.} A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXL tdrvény
(GYVT.) 42/A § értelmében:

Bolesddei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koraté! nevelhetd és gondozhato

@) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatirozott idépontig,

b) a sajatos nevelési i gényl gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,

¢) az a) &s b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a hammadik cletévét

ca} januar 1-je és augusztus 31-e kozGtt talti be, az adott &y augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kézott thlti be, a kovetkezé év augusztus 31-éig, ha a
szilld, térvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni elistasat eddig az
idépontig bolesddei elldtas keretében kivéanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdlistte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjin
meg nem érett az dvodaj nevelésre, és Gvodai jelentkezését az 0rvos nem javasolja, bélcsédei
elldtas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betolidsét kévetd
augusztus 31-éig.

(3) A bbles6dei ellatasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az auguszius
31. napjiig vehet részt, amelyben a hatodik cletévét betolti.

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

Haa gyermek a bolcsédei gondozas alatt a harmadik életéveét betdlistte, a boles6débsl az dvodai
felvétel id6pontjaban lehet csak elbocsatani.

Idoszakos gyermekfeliigyeletre tirténd felvétel: A gyermekével GYED-en, GYES-en léves
sziild telefonon torténd bejelentkezés alapjan a szabad férdhelyekre, Az idészakos
gyermekfeliigyeleti szolgaltatss 0-3 éves koru gyermekkel vehets igénybe.

A szolgéltatas dijarél minden évben a Keépviseld-testillet dont. Killén téritési dij ellenében a
gyermekek szamara étkezési lehetdséy is biztositott,

A Béleséde a szolgaltatast igénybe venni tervezs szilst kéri, hogy a gyermek szimara a
nyugodt bolesddei tartézkodss elésegitése érdekében elore egyeztetett iddpontban néhany
napos beszoktatason is vegyen reszt. Ez a gyermek anyatdl vald elvalasanak zavartalansiga
nuatt, valamint a bélcsédei csoportban gondozott tébbi gyermek nyugalmanak biztositasa mjatt
is kivénatos.

A béleséde nyitvatartisi rendje: A napos bélesdde a Fenntarts altal meghatarozott napi
nyitvatartasi idén beli] biztositja a gyermekek ellatasat. naponta 6 - 18 éraig.

Sajatos nevelésj igényli gyermekek részére: naponta8-16 éraig

A Bblcséde zarva tart az allam; tnnepeken, az azokhoz kapesolods munkasziineti és pihend
napok. Az un. ledolgozos” szombatokon a szilsi igények eldzetes irasbeli felmérésének
figgvényében Gsszevont csoportokat iizemeltet, de a szolgaltatast igénybe venni kivandk
1étszamahoz igazitottan, a gazdasagossdg szempontjait is figyelembe véve dént a nyitva
tartasrol.

A 2012, évi CXVIIL. torveny dltal a Gyvt..t egyes rendelkezéseinek modositdsa alapjan minden
¢v dprilis 21., illetve az chhez a datumhoz esé legkozelebbi hétkéznap nevelés nélkiili
munkanap, a Bolesédék Napja. Ezen a napon a bélcséde dolgozdk szakmai linnepségeken tdl
szakmai fejlesztésben vesznek részt.

A Boleséde nyari sziinetének idOpontjardl, és idétartamarél a BélesGde minden év aprilis 30-ig
irdsban téjékoztatja a sziiléket.

A Bilesddében csak olyan személy tartézkodhat, aki:
- Ott munkét végez,
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. az ellatotti korhoz tartozik (szill, gyermek, hozzatartozok)- a Hazirendben meghatarozott
modon,
- célzott oka van az Intézményben tartézkodasdnak, és err6l az Intézmeny dolgozéi is tudnak.

V. RESZ

Az intézményi téritési dij

A személyes gondoskodéast nyijté alapellatas keretében biztositott gyermekek napkoézbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziildi felugyeleti joggal rendelkezd sziild
vagy mas tbrvényes képviseld koteles.

Kerepes Véros Onkormanyzat KépviselS-tesiillotének a gyermekétkezés téritési dijanak
megallapitasarél szolé 8/2006. (IV.23.) rendelet tartalmazza az intézményi téritési dij
megallapitasanak szabalyait. A Képviseld-testilet altal elfogadott intézményi téritési dij alapjan
az intézmény vezetbie allapitia meg a személyi téritési dijat, figyelembe véve a tfrvényben
szabalyozott normativ kedvezmények mértékét.

Normativ kedvezmény mértéke:
A 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997.
évi XXXL torvénynek azingyenes bolcsodei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesziése
érdekében torténd modositisdrél hatdrogott. Eunek értelmében:
1.§ (1) A gyermekek védelmérsl és a gyamigyl igazgatasrol 52516 1997, évi XXXI. torveny
(a tovébbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés lep:
{5) A gyermekétkezietés soran az intézményi teritesi di 100%-4t normativ kedvezménykent
kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a bolcsédei ellatasban vagy vodai nevelésben részesiild gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyben részestil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢l amelyben tartosan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sz{iid nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi

jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi

jévedelemadéval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal cstkkentett

Osszegének 130%-at, vagy

ae) neveléshe vették.
A gyermek lakéhelye szerint illetékes Snkormanyzat tovabbi - gyermekenkénti - kedvezményt
allapithat meg kitlonosen akkor, ha a gyermeket gondozo csaladban az egy fore jutd jovedelem
sszege nem haladja meg az Oregségi nyugdi legkisebb Osszeget.
Ha a sziilo az étkezési téritési dijat tobbszori felszolitas elienére nem fizeti be. a bélesdde
vezetdje a hatralékok kimutatasat, annak beszedésére vonatkozé iépéseit is tartalmazé levélben
értesiti Kerepes Varos Onkorményzaténak JegyzOjét, ¢s vele egyezictve megteszi a megfeleld
intézkedéseket.
Az étkezések lemondasinak rendje:
A gyermek tivolmaradasat lehetdség szerint elore kell jelezni. Betegség, vagy egyéb ok miatt
a tavolmaradast az aznap 11 6rdig beérkezd jelzés alapjan a kovetkez0 munkanaptol lehet
lemondani. Tavolmaradas utan, az ujbéli igényeket az igénybevételt megelézo napon 14 oraig
kell jelezni.
Tavolmaradds esetén a lemondott napok tekintetében az étkezési személyi téritési dijat a
kvetkezd hémapi élkezési téritési dijbol jovairja az intézmény. Abban az esetben, ha a
tavolmaradast a sziilé nem jelzi az intézmény felé, az étkezési téritési dij jOvairdsa nem
lehetséges.

20



Gondozasi dij mértéke:

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol 52616 1997, évi XXX1. torvényben kapott
felhataimazas alapjan a bolcsédei szolgaltatasért a fenntarté gondozasi dijat is megdllapithat,
melynek mértékér Kerepes Viaros Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete hatdrozza meg. A
gondozasi dfj megallapitasat a jo gszabaly alapjén az Intézményvezeto végzi.

A megéllapitott gondozasi dijat a tavolmaradas idejére is meg kell fizetni.

Szolgaltatisok

A bolesdde altal nyujtort szolgaltatdsok dijait Kerepes Viros Onkorményzatanak
KépviselStestitlete helyi rendeletben hatdrozza meg. A mindenkor érvényes dijakrdl a Bslestde
tajékoztatja az igénybevevét, a di jak befizetésérdl szamlat bocsat ki a fizetd ol szdmara,

VL. RESZ

A billesédei gondozas-nevelés szakmai alapprogramja

A bélcsbdei gondozas-nevelés alapprogramja:

- az altaldnos emberi, etikai alapelvek, az ENSZ "Egyezmény a gyermek jogairdl" c.
dokumentumban régzitettek,

- a pedagogiai €s pszicholdgiai kutatasok eredményei,

- & 0-3 éves életszakasz meghatarozo szerepeinek elismerése,

- a bdlesédei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozédott értékek,

- & bolcsddei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata figyelembevételével hatarozta meg a
bolesdében foly6 gondozasi-nevelési munka szakmai alapelveit.

- A bolesodei ellatasra eldirt létszamminimum kdvetelmények végrehaijtisardl a R. rendelet 3.
§-a rendelkezik.

- A bolesddék szakmai munkajara vonatkozd elveket, feladatokat a Szakmai Program
tartaimazza.

Az intézmény Hizirendje
-A bolesode belsé rendjét a Hazirend tartalmazza, a hézirend a Szakmai Program részét képezi.
- A hazirendet jol lathaté helyen ki kell tliggeszteni, és meg kell ismertetni a szilldkkel.

Jogok és kotelezettségek

- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, ésal Q. §-a tartalmazza. A gyermeki
Jogok védelmét minden bdleséde kiteles szem elétt tartani, a biztositott ellatést ennek
szellemében nytjtani.

-A sziildi jogokat és kdtelességeket az Gyvt. 12, §-a tartalmazza.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

L A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy
szemelyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat €s személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
a tevekenységiiket értékeljék &s elismerjék

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsems és gyermekgondozd, csecsemé és
kisgyermeknevels, szakmai tandcsadd, gyogypedagdgus, intézményvezetd a gyermek
gondozésa-nevelése, a gyermek gondozasanak €s nevelésének ellendrzése, a gyermek
torvényes képviseldiének adott tanacsadds sordn hivatalbél jar el és e tevékenységével
kapesolatban a biintetéjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot elldto személynek minésiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a killon Jogszabilyban meghatrozott munkakérokben nem
foglalkoztathaté az a személy, aki ellen a Biintetd Torvényksnyvrdl szolé 1978. évi TV,
térvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szdndékos blincselekmény miatt
eljras folyik, vagy akit Jjogerbs biroi itélettel ilyen biincselekmény miatt itéltek el. Nem
foglalkoztathat$ az a személy sem, akinek sziilsi feliigyeleti jogét a birdsag Jogerls itéletével
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megszintette, valamint - kildn jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az, akinek szilléi
feliigyeleti joga a gyermek Atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

VIL. RESZ

Az Intézmény latogatdsa

1.) Az Intézmény nyitott a sziil5k és a szakemberek el6tt, egyéb latogatot bejelentés Gtjan fogad
az intézmeény.

2.) A latogatoknak a Hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés
szabalyok betartasa mellett- kel! alkalmazkodni.

VIIL RESZ

Az Intézmény fontosnak tartia a kisgyermekneveld képzésen résztvevo fdiskolai hailgatok
szaméra gyakorlati hely biztositasat. Ez részben az Intézmény j6 hirnevet dregbiti, részben
pedig dsztonzoleg hat a Bslesdde munkatarsai szaméra. A Bolesodében gyakorlaton részt vevo
hallgatdknak mindenben a Képzd Intézmény és a Bolesdde kozoth megatlapodasoknak,
szakmai és etikai iranyelveknek megfelelden kell eljarniuk.

IX. RESZ

ZAré rendelkezések

1.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat érvényességéhez a Fenntarté szerv jovahagyasa
szikséges.

2.) Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a Bolestde
vezetbje altal torénik, akként, hogy a Szabalyzaiot az érintett kozalkalmazottakkal ismerteti,
majd ethelyezi a kdzalkalmazottak és az intézményi elidtasban részesiilo gyermekek torvényes
képviseldi altal hozzaférheto helyen.

3.) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egylttesen torténik.

4.) Jelen szabalyzat barmikor médosithats, szikséges azt modositani, ha a vonatkozd
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak A modositas is jovahagyasra szorul,
majd azt megfeleldé modon ismertetni sziikséges.

Kerepes, 2022. augusztus 25.

Hutvagner Csabané
intézményvezetd

Zaradék:

A Kerepesi Babaliget Bolesdde Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat Kerepes Varos
Onkormanyzat Képviseld-testillete hataskorében hozott _ /2021.(1I1. 5.) hatdrozataval a
polgérmester jovahagyta.

Kerepes, 2022. augusztus 23.
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