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A Magyar Plinkésdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio (a tovabbiakban: MPE OCM) Magyaror-
szagon muikodo, kiemelkedd fontossagu értékhordozo és kozosségteremtd tényezd segitd teveé-
kenysége ellatasa soran, amelyre tekintettel az MPE OCM legfobb déntéshozo szerve, a Misz-
sz10s Tanacs (a tovabbiakban: MT) a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogardl, valamint az egy-
hazak, vallasfelekezetek és valldsi kozosségek jogallasarol szolé 2011. évi CCVL térvény (a
tovabbiakban: Ehtv.) 7/A. §-ban és 8. §-ban, valamint a Magyar Pilinkosdi Egyhaz Etnikai Ala-
pon Szervezddo Egyhazkeriilete és az MPE Orszagos Ciganymisszio egységes szerkezetbe fog-
lalt 1/2023. (X. 28.) ET. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
kapott felhatalmazés alapjan, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltakra tekintettel az MPE OCM fenntartasaban miikodo
ALOM-Var Boleséde szervezetét és miikodését érinté részletszabalyokat jelen Szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) szerint allapitja meg.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szabalyzat célja és hatidlya; az intézmény adatai

1. §
(1) A Szabalyzat célja, hogy 6sszhangban a Magyar Plinkésdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
mint fenntartd Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval, rogzitse a bolesddei intézmény adatait és

szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a bolcséde miikddési
szabalyait.

(2) Jelen Szabalyzat hatélya kiterjed az MPE OCM fenntartasaban miikédé ALOM-Var Bél-
csode valamennyi munkavallaldjara, vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allora.

(3) A Szabalyzat a hatalyba lépésétol kezdodden hatarozatlan idore, visszavonasig hatalyos.

(4) Az ALOM-Var Bélcséde alapadatai:

> Az alapitdé megnevezése: Magyar Piinkosdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
> Az alapitas éve: 2013.

> Az alapit6 okirat szama: 3/2014. (11. 27.) Missziés Tanacsi hatarozat

> Miik6dési tertilet: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

> Fenntarto: Magyar Piinkdsdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
> Feliigyeleti szerv: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és

Igazsagiigyi FOosztaly; a felligyelet iranyitasi fel-
adatai kiilondsen:

e az alapité altal meghatarozott céloknak megfelel6
mukodés ellenorzése,

e az intézmény mukodési koltségeinek, fejlesztésé-
nek megallapitasa,

e gazdalkodas és miikodés jogszertiségének ellendr-
zeése,

e az intézmény pénziigyi-gazdasagi ligyintézése €s
ellendrzése.
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Az intézmény megnevezeése: ALOM-VAR Béleside

» Az intézmény székhelycime: 2017 Isaszeg, Kertész u. 7.

> Telefon: +36 70 620 6586

» E-mail: igazgato.alomvar@remenyhir.hu

- Adohatosagi azonositészam: 18393567-2-04

> Statisztikai szamjel: S0137212 0000 000 13

> Szakfeladati szdma: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa
» Az intézmény szdmlaszama: 53700072-11051172

> Az intézmény gazdalkodasi formdja: nem onalloan gazdalkodo

Ertelmezo rendelkezések

2.§

(1) A Szabalyzat alkalmazaséban
a) munkaltato: az MPE OCM munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosult;

b) munkavallalé: az MPE OCM fenntartasdban miikodé ALOM-Var Bolcsddében foglalkozta-
tott személy;

c) intézményvezetl: az intézmény vezetdje magasabb beosztasi munkavallalo, akit a jogszaba-
lyi eléirasok alapjan a fenntarté nevezi ki;

d) bélesodei alaptevékenység: a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. (a tovabbiakban: Gyvt.) 41-42. §§ adta felhatalmazas értelmében a gyermekek nap-
kdzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, ne-
velését, gondozasat és étkeztetését biztositjak 72 férohelyen. Teljes integracioban ellatjak a fo-
gyatékos gyermekek nevelését, gondozasat, legfeljebb a gyermek hatéves koraig;

¢) bolesddei alaptevékenységhez kapcesolodo és kiegészito tevékenység: a Gyvt. 42. § (3) bekez-
désben foglaltak szerint a bolcsode az alapellatason tul szolgaltatasként idészakos gyermekfel-
ligyelettel, jatszécsoporttal, sészobaval segitheti a csaladokat;

f) az intézményi vagyon €s annak miikddtetése:

e a bolesdde rendelkezésére allo, a székhelyén 1évo ingatlan, a rajta 1évé épiilettel és be-
rendezési targyaival. A fenntart6 felhatalmazésa alapjan az intézményvezetd az épiilet-
részek bérbeadasaval (pl. sziiletésnapi zsurszervezes), a hasznalati eszkdzok kolcsonzé-
sével a bolcsodei vagyont gyarapithatja,

e abolcsdde rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz alloméany,
a vagyontargyait tevékenységének ellatdsahoz szabadon hasznalhatja,

e abolcsdde vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,

e abodlcsdde a rendelkezésre 4116 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékkent
felhasznalni.

g) szakmai ellendrzés szervei:
e a369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Kormany a szolgaltatoi nyil-
véantartast vezetd szervnek és a szolgdltatdi nyilvantartas elektronikus adatfeldolgozdja-
nak a Magyar Allamkincstar kozponti szervét (a tovabbiakban: Kézpont) jeldli ki,
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a Kormany miik6dést engedélyez6 szervnek a févarosi és varmegyei kormanyhivatalt (a
tovabbiakban: kormanyhivatal) jel6li ki. A Kormany szocialis hatosagnak a helyi 6nkor-
manyzat, a tarsulas, illetve a megyei kirendeltség székhelye szerint illetékes kormanyhi-
vatalt jeldli ki,
a modszertani feladatokat ellaté Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet (a to-
vabbiakban: Intézet), a gyermekek napkozbeni ellatasa tekintetében a modszertani fel-
adatok ellatasara kijel6lt szervezet (a tovabbiakban: bélcsddei modszertani szervezet),
valamint a gyermekek esélynovel6 szolgaltatasai tekintetében a Tarsadalmi Esélyterem-
tési Foigazgatosag segiti illetékességi teriiletén a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok munkajat,
a bolcsode egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a népegészségiigyi fel-
adatkdrében eljar6 Pest Varmegyei Korményhivatala gyakorolja, mig az étkeztetés szak-
feliigyeletét az élelmiszerlanc biztonsagi €s allategészségligyi feladatkorében eljard Pest
Varmegyei Kormanyhivatal feliigyeli;

h) éves munkaterv; az éves munkatervet az intézményvezet6 a fenntartd altal megjelolt szem-
pontok alapjan tervezi meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos személy megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény munkavallaloival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a bol-
csddében miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a feliigyeleti
szervnek. A fenntartdo a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok, latogatasok alkalma-
val folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszdmolé szintén adott szem-
pontok alapjan irdsban késziil el.

(2) Jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a vonatkozd hatalyos jogszabalyokkal és egyéb
belso szabalyokkal egyiittesen kell alkalmazni.

I1. Fejezet
A FENNTARTO FELADATAI, JOGALLASA ES JOGKORE

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet ellaté nem
allami intézmény fenntartojanak feladatai

3.§

(1) A fenntarté dént a bolesdde alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérol, atszervezésérol, meg-
szlintetésérol, tevékenységi korének maodositasarol, nevének megallapitasarol.

Fofy oy

(3) A fenntart6 ellenérzi a béleséde gazdalkodasat és mikodésének jogszertiségét.
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(4) A fenntarto jovahagyja a bélesdde szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,
€s azok mddositasait.

(5) A fenntarto ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességet,
a szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszertliségét €s hatékonysagat.

(6) A fenntartd gondoskodik a munkavallalok kotelez6 képzésérol, tovabbképzeésérdl.
(7) A fenntartd gyakorolja az intézményvezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat.

(8) A fenntarto a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben biztositott timogatasban részestild
egyhazi fenntartasiu gyermekjoléti intézménynek a munkavéllalok szamara legaldbb a hatdlyos
jogszabalyban megallapitott, a munkaidére, pihen6idore, elomeneteli és illetményrendszerre vo-
natkozo feltételeit biztositja.

(9) A fenntarto kikéri a szakfeliigyeleti szerv véleményét a bélcsdde milkodését érintd Iényeges
dontés meghozatala el6tt, igy kiilondsen a bolesdde fenntartasat érintd valtozasok, a bélesdde
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén.

(10) Az egyhazi fenntart6 a gyermekek napkozbeni ellatasa esetén legalabb két honappal korab-
ban kételes bejelenteni az érintett gyermekek térvényes képviseldinek €s az érintett nagykoru
ellatottaknak, valamint az els6 fokt mikodést engedélyezo szervnek, hogy adott esetben kérel-
mezi a mikoédési engedély visszavonasat, vagy olyan mddositasat, amelynek kdvetkeztében a
gyermekek ellatasanak megsziintetésére keriil sor, kivéve, ha ellatasukrol megfeleléen gondos-
kodik.

(11) A fenntart6 kivizsgalja a hozza érkez6é panaszokat és sziikség esetén intézkedik a panaszt
kivalto okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a mukodést engedé-
lyezo szervet.

(12) A fenntarto a jogszerliség biztositasa érdekében ellendrzi a hazirend, valamint mas belso
szabdlyzatok jogszerliségét. Az ellendrzés eredményeképpen a fenntarto irasban felhivja az in-
tézményvezetdt a jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a jog-
sértd hazirendet vagy mas belso szabalyzatot megsemmisiti.

(13) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellato intézmény fenntartoja
a szakfeliigyeleti szerv szamara hozzaférhet6vé teszi azokat az informaciokat, amelyek a bol-
cs6de miikodését érinté lényeges fenntartoi dontés meghozatalahoz rendelkezésére allnak.

(14) Az egyhazi fenntarté az altala fenntartott gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmény mi-
kodéséhez biztositott kdzponti kiltségvetésrol szold torvényben biztositott tdimogatas — kivéve
a kiegészitd tAmogatast — teljes Gsszegét dtadja az intézmény részére.

(15) Az egyhazi fenntarto folyamatosan rendelkezik a szolgaltatd tevékenység korében okozott
kar megtéritésére kotott, hatalyos felel6sségbiztositasi szerzodéssel.
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A fenntarto jogallasa és jogkore

4.§

(1) A kozponti koltségvetésrdl szolo térvényben biztositott tdmogatésra jogosult a jogerés mi-
kodési engedéllyel gyermekjoléti vagy gyermekveédelmi szolgéltatd tevékenységet végzo, koz-
feladatot ellato egyhdzi fenntarté — a kozponti kéltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott
—nem 4llami fenntarto.

(2) Az egyhazi fenntartd és a nem allami fenntartd kézponti kéltségvetésrol szolo torvényben
biztositott timogatasra valo jogosultsdganak feltétele a gyermekek napkdzbeni ellatdsa esetében
az uj férohelyeknek a gyermekjoléti szolgaltatasok teriileti lefedettségét figyelembe vevo, kiilon
jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe toérténd befogadasa.

(3) A kiilon jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe a rendelkezésre allo kapacitastol flig-
getleniil be kell fogadni azt a szolgéltatast, intézményt, féréhelyszamot, amelyre nézve a fenn-
tarté pélyédzati Gton elnyert eurdpai unids vagy hazai fejlesztési tamogatasban részestl.

(4) A személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti alapellatéas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellataséért téritési dijat kell fizetni.

(5) A fenntarto megallapitja az ellatasok intézményi téritési dijat, amely a szolgaltatasi 6nkoltség
és a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben biztositott tamogatés kiillonbozete.

(6) A bolesodei téritési dijat tébb szolgaltatas és ellatas nyujtasa esetében is szolgaltatasonként
(ellatasonkeént) kell meghatarozni, a kézos koltségelemek szolgéltatasonkénti (ellatasonkénti)
kozvetlen koltségeinek aranyaban torténé megosztasaval.

Fopp

(7) A fenntartd a bolcsodei téritési dijat kiilon hatarozza a gyermek gondozasara, nevelésére, és
a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

II1. Fejezet
A BOLCSODE JOGALLASA, FELADATALI
A boleséde jogallasa, feladatai és hatdskore, tevékenységének jogszabalyi alapjai

5.8

(1) A bdles6de szamara meghatarozott feladatokrol és hataskorskrél, a béleséde szervezeti egy-
segei (gondozasi egyseg, €lelmezési egység, szolgaltatoi részleg), munkavallaloi kdzotti meg-
osztasarol az intézményvezeté gondoskodik.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ¢€s hataskorok megosztasa megegyezik a jog-
szabalyok ¢s az alapitd, fenntarto altal a bolesGde egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dol-
gozobira kotelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

(3) A bdlesdde jogallasat, mitkodését és tevékenységét megalapozo jogszabalyok:
e agyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény,
e aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. térvény,
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e tOrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVIL. térvény,

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012 évi L. térvény,

e az allamhaztartasrol szolé 2011 évi CXCV. térvény,

e az altalanos forgalmi adorél sz6l6 2007 évi CXXVIL térvény,
az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécio szabadségrol sz616 2011 évi CXII.
torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torveény,
a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC torvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.évi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél 257/2000. (XII.
26.) Korm. Rend.,

e a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgala-
tok és a személyes gondoskodast nyujtoé szervek és személyek dltal kezelt személyes
adatokrdl sz616 235/1997. évi (XII. 17.) Korm. rend.,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢s haldzatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rend.,

e aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairol €s miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.)
NM. rend.,

e aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szak-
ellatasok téritési dijairol és igénylésiikrol felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.,

e aszemélyes gondoskodast végzo személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e aszemélyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsga-
16l szo6l6 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e apedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

e Magyar Elelmiszer konyv 18/93. szamu eléirasa: HACCP rendszer kidolgozasa talalo-
konyhat miikodtet6 intézményeknél,

a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol sz6l6 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet,
koltségvetési torvény.

e az egyhdzi és nem allami fenntartasu szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmeények és halézatok allami tamogatasarol szolo 489/2013. (XII. 18.)
Korm. rend.,

e alelkiismereti és vallasszabadsagjogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és val-
lasi kdzosségek jogallasardl szolé 2011. évi CCVL térvény.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti
miikodési feltételek és eléirasok

6. §

(1) A bolcsdde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.
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(2) Ha a gyermek a 3. evét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato
a bolcsddében.

(3) A bolcsode az (1) bekezdésben foglaltakon tual végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bolesodei ellatasban a gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet
részt.

(4) A boleséde az alapellatdason til szolgaltatasként idészakos gyermekfeliigyelettel, vagy
mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

(5) A bblcsddei ellatas megszinik:
e abolcsodei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betéltotte,
e haa gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti életkort elérte.

(6) A bolesOde nyari nyitvatartdsi rendjét az intézményvezeto javaslatara a fenntarté hagyja
jova, amelyrol a szolgaltatast igénybe vevoket minden év marcius 31-ig tdjékoztatja.

(7) A fenntarté a bolesddei sziinet idejére a sziilé kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

(8) A bolcs6dék szémara — a bélesddei dolgozdk szakmai fejlesztése, szakmai {innepségek
megtartdsa és a bolcsddei ellatdshoz kapesolodd szakmai célok megvaldsitdsa érdekében —
nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatarozhat meg.

(8a) A bolcsddében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt koveto legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

&) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bélcsddei nevelés és gondozas sziinetel, az
intézményvezetének azonban erre irdnyulé sziiléi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezeésérol.

(10) A bolesédei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirol sz6l6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet szerinti eléirasok és miikodési szabalyok

7. 8§

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

(2) A bolesode vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését,
amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.
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(3) Bolesddébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az
otodik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

(4) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az 6vodai nevelésre, szakmai javaslat alapjan tovabb gondozhato a bélcsddében
a negyedik életévének betdltését kvetd augusztus 31-ig.

(5) A gyermek bélcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
a) akorzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) aszocialis, illetve csaladgondozo,
d) a gyermekjoléti szolgélat,
e) a gyamhivatal
is kezdeményezheti.

A bilcsode felvételi rendje

8. 8§

(1) A fenntarto a személyes gondoskodast nyujtd ellatdasok formairdl, azok igénybevételérol,
valamint a fizetend6 téritési dijrol a fenntart6 hatarozat formajaban rendelkezik.

(2) A rendelkezés szabalyozza:

e aszemélyes gondoskodas formait,

e Dbiztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem benyujtasanak modjat és a kérelem

elbiralasdnak szempontjait,

e az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,

e az ellatds megsziinésének eseteit és modjait,

e a fizetendo téritési dijak esetleges mértékét, csokkentésének és elengedésének modjait.
(3) A sziilok, térvényes képviselok felvételi kérelmiiket — a bélcsodei felvételi adatlap kitoltése-
vel — kozvetleniil az intézményvezetohdz nyujtjak be.

(4) A felvételi kérelmet az intézményvezeto elbiralja, €s dontést hoz a gyermek felvételérdl vagy
elutasitasarol. Az elutasitas indoka az lehet, ha a felvett gyermekek szama meghaladja a miiko-
dési engedélyben meghatdrozott féréhelyszamot. Tuljelentkezés esetén a Gyvt. 41. § (2) bekez-
dése szerinti jelentkezOk elsobbséget €lveznek. Az elutasitas egyeb indoka lehet, ha a gyermek
egészségi allapota miatt Gnmagara és tarsaira veszélyt jelenthet.

(5) A sziilok, torvényes képviselok a dontésrol irasban értesitést kapnak.
(6) Nemleges vélasz esetén az értesités ajanlott kiilldeménykeént keriil feladasra. Tartalmazza az
elutasitas tényét, indokat, az esetleges késobbi bilesddei felvétel idopontjat, a jogorvoslati lehe-

toséget.

(7) Jogorvoslatért a sziil6, torvényes képviselo a fenntartohoz fordulhat, aki megvizsgalva a té-
nyeket, irdsban értesiti a sziil6t, térvényes képvisel6t a dontésérol.

(8) Az intézmény az ellatas megkezdésekor a kérelmezovel, illetve a torvényes képviselovel
megallapodast kot, amelyet 15 napon beliil megkiild a fenntartonak.
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(9) A megallapodas tartalmazza:

e az ellatas varhat6 id6tartamat,

e aszolgaltatasok formajat és maodjat,

e aszemélyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat,

e tajékoztatja a sziilét vagy torvényes képviselot az ellatas tartamardl és feltételeirél, a
bolcsdde altal vezetett személyes nyilvantartasokrdl, az érték- és vagyonmegorzés mod-
jarol, a bolcséde hazirendjérdl és napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol, a
fizetendd személyi téritési dij Gsszegérél, aki a tdjékoztatas megtdrténtérdl nyilatkozatot
tesz.

(10) A gyermekek bolcsédei jelenlétét és tavolmaradasat a bolesddei jelenléti lapon kell je-
gyezni.

(11) A bolesédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi dllapotanak megfeleléen
biztositani kell
a) anevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen
aa) atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
ab) a megfeleld textiliat, butorzatot,
ac) ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban val6 tartézkodas feltételeit,
ae) a fogyatekos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
b) azegészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

Nyilvantartasok

9.§

(1) A boles6dében nyilvantartast kell vezetni a gyermek egészségligyi allapotardl, az egészség-
ligyi torzslapon (fejlodési lappal egyiitt).

(2) Nyilvantartasban vezetendo a téritési dijfizetés dokumentalasa /1. melléklet a 328/2011. (XIL
29.) Korm. rendelethez/.

(3) Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalédsa szintén
a nyilvantartas részét képezi /2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(4) A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentéaldasanak nyilvantartdsa /4. melléklet a
328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelethez/.

(4a) Nyilvantartasban rogzitend6 a jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasa-
hoz /5. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(4b) A nyilvantartés részét képezi a nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez /6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(5) Nyilvantartas a személyes gondoskodasban részesiilé személyekrol, a személyes gondosko-
das formaja/gyermekek napkdzbeni ellatasa a Gyvt. 139. § szerint.
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(6) A nyilvantartas tovabbi része a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato, in-
tézmények dgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm.
rendelet szerinti TEVADMIN ko6zponti elektronikus nyilvantartas.

A bilcsode tevékenységei

10. §
(1) A bolcsbde tevékenységei
Szakagazati besorolas Szama
Bolesddei ellatas 889110
Gyermekek napkdzbeni ellatasa 8891
Bolcsoddei ellatas 889101
Gyermekek napkozbeni ellatashoz kapcsolddo szolgaltatas 889109

(2) A bolesode kisegito, kiegészitd tevékenysége

A szakfeladat megnevezése

A bolesodei vagyon mukdodtetése

A bélesode vallalkozoi tevekenységet nem folytat

(3) A bolesode feladat-ellatasi adatai:

A feladat megnevezése Mennyiségi Mennyisége |
egysége
Bdlesodei ellatas fo
72
Gyermekétkeztetés fo 7
Egyeb napkozbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) fo 12
Jatszocsoport o 6
Korai gondozéas-nevelés o Igény szerint |
|
|

(4) A bolesodei gondozés nevelés részletes szabdlyait, a targyi és személyi feltételek meghata-
rozasat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételeit, va-
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lamint a szakmai munka részletes szempontjait az NCSSZI altal kiadott modszertani levél tar-
talmazza.

IV. FEJEZET

A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE, A FELADATAIK, MUKODESUK
RENDJE

A bileséde szervezeti felépitése
11.§

(1) A bolcsodde szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerint jelen
Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képzo 1. szamua melléklete tartalmazza.

A biles6de munkavallaloinak fébb feladatai
12. §

(1) A boélecsdde vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a bolcséde feladatait
zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kvetelményeknek megfelel6en.

(2) Az (1) bekezdesben foglalt koriilmenyek figyelembe vételevel, a helyi adottsagoknak meg-
feleléen az ALOM-V AR Bolcs6dében az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

(3) A bolesédét a fenntartd palyazat utjan kinevezett intézményvezetd vezeti egyszemélyi fele-
l6sseéggel.

(4) Az intézményvezet6 feladatkore és jogkdre a munkakori leirasaban meghatarozottakra terjed
ki.

(5) Az intézményvezetd fobb feladatait a fenntart6 €s az ellen6rzd szervek utasitisai szerint
végzi.

(6) Az intézményvezet6t dontési és intézkedési jog illeti meg a bolcséde egész teriiletén a fel-
adatok végrehajtasanak mddja tekintetében, belsd szervezési atcsoportositasokban. Felel6ssége
kiterjed a bolcsode teljes miikodési rendjére.

(7) Az intézményvezeté biztositja a bolcséde miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
teleket.

(8) Az intézményvezetd képviseli a bolesddet kiilsé szervek el6tt.

(9) Az intézményvezet0 tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenorzi a bélcsode szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi tertiletét. A munkavallalokkal kapcsolatos személyi anyagok kezeli.
Ellatja a béleséde miikddését érintd jogszabalyokban, fenntartdi hatarozatokban és déntésekben
a vezetd részére eloirt feladatokat.

(10) Az intézményvezetd megszervezi a bélcsode belso ellendrzését.

(11) Az intézményvezetd elkésziti a bdlcsode SZMSz-ét, kitelezben el6irt szabélyzatait, tovabba
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a boleséde mitkddését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

(12) Az intézményvezetd gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérol és megorzé-
sérol, a helyi kozosségek hosszu tavi egészséges kdrnyezetének biztositasardl. Gondoskodik a
Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybevevokrol rendszerben trténo je-
lentési kotelezettségrol.

(13) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, intézményekkel. Tamogatja a bélcs6de munkajat segito testiiletek, szerve-
zetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a bol-
csode tevékenységét, munkajat.

(14) Az intézményvezeto tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettese latja el a feladatokat, a
munkakori leirasaban meghatérozottak szerint.

(15) A bolcsddevezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

(16) Az intézményvezets helyettesitése esetén a munkakori leirasaban meghatarozott mértékii
helyettesités a feladata.

(17) A helyettes a munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

(18) A helyettes segit a kisgyermekneveloknek megszervezni a gyermekcsoportok napirend;jét,
amelyet a csoportok Osszetételéhez, €letkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit. Biztositja a fel-
tételeit a gyermekek egeészséges életmodjanak és szokaskialakitasanak. Gondoskodik a sziiksé-
ges orvosi vizsgalatok dokumentdlasarol és idébeni megtorténtérdl. Figyelemmel kiséri a bol-
csdde egész dokumentacidjanak naprakész és hiteles vezetését.

(19) A helyettes a bolcséde belsé kontrollrendszerét ismeri, jelzi, ha szabélytalansagot, illetve
kockazatok bekovetkezésének valosziniiségét észleli. Felelos a kockazatkezelési szabalyzat koc-
kéazatok ¢s intézkedések nyilvantartasaban meghatarozottakeért.

(20) A helyettes felelosségi kore kiterjed a bélesddei szakmai munka mindségének biztositasara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bélcsode jo hirnevének apolasara, a pénziigyi, gazda-
sagi, gazdalkodasi, iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartdsara.

(21) A helyettes munkakori jogosultsaga:
e véleményezési joga van a bolesdéde miikddésével, szakmai feladataival, gazdalkodéasaval
kapcsolatban,
e javaslattételi joga van a munkavallalok felvételére, felmentésére, elomenetelére, jutal-
mazasara vonatkozoan.

(22) A helyettes az intézményvezet megbizasa alapjan képviseli a bélcsddet kiilsd szervek el6tt.

(23) A gazdasagi ligyintézo feladata minden olyan iigy felelosségteljes €s 6nallo intézése, ame-
lyet munkakéri leirasa vagy felettese ligykorébe utal. Felel6s munkakorébe tartozo tevékenysé-
géért, a megszabott hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrol koteles fe-
lettesének beszdmolni. Ismernie kell minden jogszabalyt, szakmai eldirdst és egyéb rendelke-
zést, amely a munkavégzéshez sziikséges.
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(24) A gazdasagi tigyintéz0 elkésziti az intézményvezetOvel egyiitt a bolcsode koltségvetését, a
gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

(25) A gazdasagi tigyintézo folyamatosan nyomon koveti a bolcs6de gazdasagi és pénziigyi te-
vékenységét, a pénziigyi fegyelem megtartasaval. Folyamatosan karbantartja a bélcséde gazda-
sagi szabalyzatait, karbantartja és szervezi a bélcsode kényvviteli, elszamolasi, vagyon- nyil-
vantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. Figyelemmel kiséri és ellenorzi a bélcséde hazi
pénztarat, pénzforgalma miikodését.

(26) A gazdasagi tigyintézo ellenérzi a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabalyszerii kezelé-
sét, a vonatkozo jogszabalyok betartasat.

(27) A gazdasagi ligyintéz0 kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja a
bélcsdde anyagellatasat, megszervezi tovabba a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések tize-
meltetését, karbantartasat, javitasat.

(28) A gazdasagi tigyintéz0 a fizetendé személyi téritési dijakrol hatdrozatot készit, az igénybe
vett ellatasi napok alapjan szamlazza a gondozasi és étkezési téritési dijakat, karbantartja a be-
fizetéseket.

(29) A gazdasagi ligyintéz0 vezeti a targyi eszkoznyilvantartast leltaroz, raktaroz, selejtez, ira-
tokat kezel.

(30) A gazdasagi ligyintézo a gyermekétkezés napi létszamat ellenorzi, étkezéseket megren-
deli.

(31) A csoportvezetok szervezik, iranyitjak és ellendérzik a bélcsodei csoportok szakmai munka-
jat. Az intézményvezet6 utasitasdnak megfeleléen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat.
A rajuk bizott csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az intézményvezeto-
nek, illetve a feliigyelettel megbizott helyettesnek. Segitik az intézményvezetd humanpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kérben rabizott feladatukat.

(32) A bolesddei kisgyermeknevel 6k munkajukat az intézményvezeto és helyettese iranyitasaval
végzik. Elsddleges feladatuk a rajuk bizott gyermekek szakszerti gondozasa és nevelése, az ér-
vényben lévé modszertani iranyelveknek megfelel6en. Elvaras, hogy munkajuk soran vegyék
figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori sajatossagait. A gyermeket a sziilok segit-
ségével szoktassak hozza a bolcsddei kozosséghez és minden jelentds dontés vagy véltozas elott
konzultaljanak a kicsi csaladjaval. Tegyenek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek €s vezessék
a sziikséges dokumentéciot.

(33) A kisgyermekneveldktol elvart, hogy fokozott figyelmet forditsanak a diétat, illetve speci-
alis ellatast igénylé gyermekekrdl valé gondoskodasra.

(34) A kisgyermeknevelok kotelesek munkdjukat tervszeriien, magas szakmai szinvonalon el-
latni.

(35) A dajkék a munkajukat az intézményvezeto és a csoportvezetok uitmutatasai alapjan végzik.
Elsédleges feladatuk a mindenkori jogi szabdlyozasnak és szakmai elvarasoknak megfelel6
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olyan technikai segitségnytjtas, amely altal a gyermekek biztonsagos gondozasa a lehet6 leg-
jobban megoldhat6. Ennek megfelel6en kitelesek a higiénés eldirdsokat teljes kortien betartani,
a takaritasi folyamatot a HACCP elGirasai szerint végezni, a kert, a technikai iizemeltetés, a
targyi eszk6zok feliigyelete esetén a lehet6 leggondosabban eljarni.

Magyar Plinkésdi Egyhaz
Orszagos Ciganymisszié

(36) A talalokonyhai munkéat 1 {6 teljes munkaidos, és 1 f6 részmunkaidés konyhalany végzi,
akik a talalasban, a mosogatasban, konyha tisztantartasaban vallalnak szerepet. A bélcsode ta-
lalokonyhdja a HACCP el6irasai alapjan mikodik.
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A munkakori leirasok
13. §

(1) A munkakdoroket €s munkakori csoportokat betdltod személyek részletes feladatait, munkakdori
jogosultsagait és felelosségi korét a személyre sz616 munkakari leirasok tartalmazzak.

(2) A foglalkozasi csoportok szerinti munkakdri leirasok jelen SzMSz 2. szamu mellékletét ké-
pezik.

(3) A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott munkavallalok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megtelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit, névre szo-
loan.

(4) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a fel-
adat véltozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

(5) A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

(6) Az intézményvezeto felelés az alabbi munkakorok esetében felelés a munkakéri leirasok
elkészitéséert:

o bdlesddevezeto-helyettes,
gazdasagi ligyintézo,
e kisgyermekneveld.

(7) A bolesédevezetd-helyettes az alabbi munkakorok esetében feleldos a munkakéri leirasok el-
készitéséért:

dajka,

mosokonyhai alkalmazott,
karbantarto,

konyhalany

A bolesode munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
14. §

(1) Az intézményvezet6 a hatékony és a magas szinvonali szakmai és gazdasagi munka érdeké-
ben kapcsolatot tart hasonl6 fenntartasban miikddé intézményekkel.

(2) Az intézményvezetd a munkavallalok €s sajat maga érdekében és védelmeben kapcsolatot
tart s egyiittmikddik a Bolcsdédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével és a Magyar Bol-
csodék Egyesiiletével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

(3) Az intézményvezetd tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

(4) A bolcsoéde miikddését segito testiiletek, szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megbrzésérol a bolcsdde vezetdje gondoskodik.

(5) Az (4) bekezdés szerinti jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell:
e az {ilés helyét, idopontjat,
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o amegjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,
e atandcskozas lényegét,

e ahozott dontéseket.

(6) A bélcsédei munka iranyitasat segité forumok:
e vezetOi értekezlet,
e csoport értekezlet,
e munkavallaloi munkaértekezlet.

(7) Az intézményvezeto sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezle-
tet tart.

(8) A vezetdi értekezleten részt vesznek:
o abdlcsédevezetd-helyettes,
e gazdasagi ligyintézo,
e csoportvezetok.

(9) A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,
e abolcsode, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak atte-
kintése,
e problémak és megoldasaik megvitatasa.

(10) Kisgyermekneveldi értekezletet az intézményvezetd vagy a csoportvezetd szervez €s tart.
Az ertekezlet célja lehet szakmai kérdések, esetek, aktualis témak, programok, munkatigyi, mun-
kajogi kérdések megbeszélése, mely egy kisebb kozosség belso iigye.

(11) A munkatarsi értekezletet az intézményvezetd szervezi, évente minimum két alkalommal.
Az értekezlet témdja lehet a munkatervek elkészitése, a beszamolok értékelése, az 11j szakmai
évadra valo késziil6dés, leltarozas, nyari zaras, stb. megbeszélése. A munkavallaléi munkaérte-
kezletrdl jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

e az iilés helyét, idopontjat,
a megjelentek nevét, aldirasat,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,
a hozott dontéseket, intézkedéseket.

V. Fejezet

A BOLCSODE MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
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A bolcs6de munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
15.§
(1) A kozponti koltségvetésrél szolod torvényben biztositott timogatdsban részesiild egyhazi
fenntartasi gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmény a munkavallalok szamara legalabb a Kjt.
55-80. §-aiban megéllapitott munkaidére, pihendidére, elémeneteli és illetményrendszerre vo-

natkozo feltételeket koteles biztositani.

(2) A bolesdde belépéskor a gyakornoki id6 figyelembe vételével vagy hatdrozatlan ideji kine-
vezeéssel alkalmazza a munkavallalokat.

(3) A bolesdde rendelkezik gyakomoki szabalyzattal, és az intézményvezet6 késziti fel az alkal-
mazottakat a bolcsédei munka feladatainak elvégzésére.

(4) A bdlesode feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sos szemelyeket.

(5) A bolcs6de megbizasi szerzddést kothet sajat munkavallalojaval munkakorén kiviil eso fel-
adatra, hatdrozott id6re, atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel jogviszonyban allé6 munkavallalok dijazasa
16. §
(1) A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.
(2) A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell régziteni.

(3) Az illetményt, a targyh6t kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

(4) A nem rendszeres személyi juttatiasok kozott tervezhet6 a jutalom, amelynek mértékérdl a
fenntarto dont.

(5) Sajat munkavallalonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakdrébe tartoz6, munkakori
leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizetheto.

(6) Az (5) bekezdésben rogzitett eseten kiviili mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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(7) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzdéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzddés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy a fel-
ligyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, a hivatali titkok megorzése
17.§

(1) A munkavégzés teljesitése az intézményvezeto altal kijel6lt munkahelyen, az ott hatélyos
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

(2) A munkavallalo koteles a munkakdorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben ju-
tott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkez-
ményekkel jarhat.

(3) A munkavallalé a munkdjat az arra vonatkozo szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

(4) Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és
amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcsdde és/vagy a fenntartd érdekeit sértené.

(5) A bolcs6édében hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
e a munkavallalok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e aszemélyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e a munkavallalok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

(6) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bolcséde valamennyi munkaval-
lal6ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtiajékoztatd szervek részére
18. §

(1) A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak minosiil.

(2) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:
e A bolcsédet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e nyilatkozattétel el6tt az intézményvezetd koteles a fenntarto irasbeli beleegyezését kérni,
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e elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszk6zok munkavallaléinak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossé-
gaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a bolcsdéde és/vagy a fenntartd jo hirnevére és ér-
dekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossagra hozatala a bélcsode és/vagy a fenntarto tevékenységében za-
vart, a bolcs6dének és/vagy a fenntartonak anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

o kilfoldi sajtoszervek munkavallaldinak nyilatkozat kiilonds tekintettel csak a fenntarto
engedélyével adhato.

A munkaidé beosztasa
19. §
(1) A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabdalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérol
sz616 2012.évi L. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény eloirdsai az iranyadok.
(2) A heti munkaid6 40 ora.

(3) A bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel (hétfotol -
péntekig).

(4) A bolcsode nyitvatartasi ideje: 12 ora, 6.00-18.00 oraig.

(5) A bélesodei kisgyermeknevelok a gyermekek érkezéséhez igazodva lépcesozetes munkakez-
déssel dolgoznak.

(6) A kisgyermeknevelok munkaidé megosztasa 7+1 ora, amelybdl 7 orat a munkahelyen kell
toltenilik.

(7) A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartoé hagyja jova. A fenntarto a bolesodei sziinet
idejére a sziil6 kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol.

(8) A bolesdde munkarendjét jelen SzMSz 3. szamu melléklete rogziti.
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Szabadsig
20. §

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetovel egyez-
tetett tervet kell késziteni.

(2) Az intézményvezet6 szabadsagat a munkaltatoi jogkorgyakorldja engedélyezi.

(3) Az éves rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
kizarolag az intézményvezet6 jogosult.

(4) A munkavallalok éves rendes szabadsagéanak mértékét a jogszabélyi eldirasok szerint kell
megallapitani.

(5) A munkavéllalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
(6) A kisgyermeknevelok szabadsagat elsédlegesen a bélesddei zarasokhoz kell igazitani.
(7) A bolesédében a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto felelos.
A helyettesités rendje
21. §

(1) A bdles6dében folyé munkat a munkavallalok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

(2) A munkavillalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményve-
zet6 feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

(4) A bdlesddén beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitasban szabalyozza.
Munkakorok atadasa
22. §

(1) Az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt munkavallalok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
e amunkakorrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,





















































































































