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A Csillagsziget Bolcsdde szervezeti felépitését, muikodésére, belsé/kiilsd kapcsolataira

vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdrozza meg. Két nagy

teriiletet, a szervezetet €s a szervezet mukddését szabalyozza.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A mikodést szabalyozo torvények, rendeletek

Az intézménynek a gyermekek napktzbeni rendszerében betoltott szerepét, helyét &s

miik$dését meghatirozo jogszabalyok:

L]

a ktzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény,

a szocidlis igazgatdsrdl €s szocidlis ellatdsokrdl sz6l6 1993. évi 111 térvény,

a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI
torvény,

a gyadmhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskoddst nyijté szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrdl szol6 235/1997. (X1 17.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenléségik biztositdsarsl szolo 1998.
évi XXVL torvény,

a csalddok tAmogatdsardl sz6lé 1998. évi LXXXIV. térvény,

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirél szolo
15/1998. (V1. 30.) NM rendelet,

a gyermekjatékok biztonsdgardl szol6 38/2011. (X.5.) NGM rendelet,

a csalddok tdmogatdsardl sz016 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtdsardl sz6ld
223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis int€zmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasardl
$z016 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovdbbképzésérdl €s a szocidlis

szakvizsgdrol szol6 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,



a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL tdérvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsarol
sz016 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartdsdrdl €s ellendrzésérdl szold 369/2013 (X11.24.)
Korm. rendelet,

amagasabb Gsszegli csalddi pdtiékra jogositd betegségekrol és fogyatékossdgokrol
sz616 5/2003. (11 19.) ESZCSM rendelet,

a gyermekvédelmi €s gydmiigyl feladat és hataskorok ellatdsardl, valamint a
gyamhatosdg szervezetérdl és illetékességerol szold 331/2006. (XII.23.). Korm.
rendelet,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL torvény,

az dllamhdztartasrol szél6 2011, évi CXCV. torvény,

az dllamhaztartdsrél szOl6 torvény végrehajtdsdrdl szolé 368/2011. (XIE31.)
Korm. rendelet,

a munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi . torvény,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények dgazati
azonosit6jarél és orszdgos nyilvintartdsardl sz6lé 226/2006. (X1, 20.) Korm.
rendelet,

az egyhdzi €s nem dllami fenntartdsu szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények ¢&s haldzatok Allami tdmogatdsardl szoloé 489/2013
(XIL.18.) Korm. rendelet, .

a szocialis és munkaiigyi miniszter dltal adomanyozhaté szakmai elismerésekrdl
szOlG 10/2008. (VI 28.) SZMM rendelet,

a személyes gondoskoddst nyiijté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakelldtdsok téritési dijardl, €s az igénylésiikhoz felhasznélhatd bizonyitékokrdl
sz016 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet,

a pedagégusok elémeneteli rendszeréré! €s a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolo
1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet,

a vezetbi megbizdssal rendelkez$ szocidlis szolgdltatdst nydjté személyek

vezetOkeépzésérd! szold 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet.



1.2. A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti- €s Mukddési Szabidlyzat hatdrozza meg a bolcsdde szervezeti felépitését, a
vezetdk €s az alkalmazottak feladatait és jogait, az intézményi mikodés belso rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat, €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabdly nem utal mds hatdskorbe.

1.3. A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat személyi hatalya

A Szervezeti- €s Miikodési Szabélyzat, és az azt kiegész{td egyéb, a mikddést elésegitd belsd
szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitdsok, az intézmény valamennyi kozalkalmazotijara,

valamint az intézmény szolgéltatasait igé€nybe vevokre nézve kotelezd érvényliek.

1.4. Az intézmény logéja

2. ASZERVEZET

2.1. Az intézmény miikédését meghatarozé dokumentumok

2.1.1. Miikodési engedély, alapit6 okirat
A bblestde mikodietése a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi
XXXI. térvény (tovdbbiakban: Gyvt.) miikédési engedélyhez kotott. Az engedélyezd szerv
Tantsitvanyt &llit ki a szolgaltaté intézménynek, melyet jol ldthatd helyen kell kifliggeszteni.

A jelenleg hatélyos, 2014, oktéber 6. napjdn kiallitott Tandsitvany szdma: KEC/1/604-33/2014.



Alapité okiratban foglaltak részletezése

A Csillagsziget Bolcs6dét (Uj Uti Béleséde) a Tata Virosi Tandcs alapitotta.

Alapitas datuma:
Az alapité hatarozat szama:

Az alapité okirat szama:

Az intézmény neve:

Székhelye:

Az intézmény torzskonyvi azonosit szama:
Szamlaszama:

Adoszama:

Tagintézmény neve:

Cime:
Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény tipusa:

Koltségvetési szerv fotevékenységének
allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Az intézmény kormanyzati funkciéi szerinti
megjeltlése:

104031

104035
104036

104037

Az intézmény OM azonositdja:

Az intézmény agazati azonositoja:

1980. 12. 31.
33/1997. (11. 26.) KT hatérozat
111/10-5/2022.

Csillagsziget Bolcsode
2890 Tata, Uj tit 14/A.
648619
50440016-10015603
16761663-2-11

Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi
Tagintézmeénye

2890 Tata, Nadas u. 6-16.
Tata Varos Onkormdnyzata

Bolcsdde, gyermekjoléti
alapellatast biztosité int€zmény

889110 Bolcs6dei elldtés

Gyermekek bolcsodében €s mini
bolestdében torténd elldtisa

Gyermekétkeztetés bolesédében,
fogyatékosok nappali
intézményeben

Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkézbeni ellitdsat biztositd
int€zményben

Intézményen kiviili
gyermekétkeztetés

880256
50049361



Az intézmények elérhetdségei

Székhelyintézmény: Csillagsziget Bolcséde

Telefonszama: 06-34-587-092

E-mail cime: csillagsziget.bolcsode @tata.hu

Tagintézmény: Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi
Tagintézménye

Telefonszama: 06-30-245-0646

E-mail cime: ujhegyi.bolcsode @tata.hu

2.1.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatdrozé dokumentum a SZMSZ, valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabdlyzatok €s munkakori

lefrasok.

Szakmai szabalyzat

Felvételi szabdlyzat

Erdekképviseleti Férum mikodési szabalyzata
Gyakornoki szabdlyzat

Llelmezési szabdlyzat

Miiszaki szabalyzat

e Munkavédelmi szabélyzat
e '[lizvédelmi szabalyzat

Gazdasagi szabalyzat

Pénzgazdalkoddsi szabdlyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak szabalyzata
Leltdrozasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

e Gondozasi, téritési dij megdllapitas szabélyzata
Szamviteli politika

Tervezési szabélyzat

Gazdélkoddsi szabalyzat

Kikiildetési szabélyzat

@ ¢ & © o

L]
L]
Az intézmény miikodésével osszefiiggt szabalyzatok

e Integralt kockdzatkezelési szabdlyzat
e Iratkezelési szabdlyzat
o Adatvédelmi szabélyzat
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2.2,

2.3.

A szervezeti integritdst sértd események szabdlyzata
Panaszkezelési szabdlyzat

Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdra vonatkoz6 szabalyzat
Belsé kontrollrendszer szabélyozdsa

Ajandékok €s egyéb elonytk elfogadisanak szabalyzata
Kozérdekii adat kdzzétételének €s megismerésének szabalyzata

Az intézmény alaptevékenysége

Bolestdei ellatast biztosit 20 hetes kort6l 3 éves korig, sajatos nevelési igényll gyermek
esetén 6 éves korig. A gyermekek napkdzbeni elldtdsaként a csalddban €16 gyermekek
életkordnak megfelelé nappali feligyeletét, gondozdsat, nevelését, foglalkoztatasat &s
étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozéi
munkavégzésiik, munkaerdpiaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvétellik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkOzbeni ellatdsukrél nem tudnak

gondoskodni.

Az intézmény feladatai

Feladata a gyermekek gondozidsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
segitése az egyéni €s az életkori sajitossdgok figyelembevételével €s a bolesddei

nevelés-gondozds alapelveinek betartdsdval.

Biztositja a 3. életévét betoltoit, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn az
6vodai nevelésre még nem érett gyermekek nevelését, gondozésat, legfeljebb a gyermek

4. életévének betdltését kovetd augusztus 31. napig.

Biztositja integrdltan, vagy specidlis bdlesddei csoportban a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjdban foglaltak szerinti sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését, gondozasdt, legfeljebb annak az évnek az augusztus 31.

napjdig, amelyik évben a gyermek a hatodik €letévét betdlti.
Biztositja téritési dij ellencben a gyermekek kdzétkeztetéset.

Eildtja a gyermekvédelmi feladatokat, felderiti a gyermekek fejlddését veszélyeztetd

okokat,

Biztositja a nevelés €s gondozés egészséges €s biztonsigos feltételeit.



e A bdlcséde az alapellatdson till, és ha az alapfeladatdt nem veszélyezteti kiilon
szolgdltatasként jatszéesoportot, iddszakos gyermekfeliigyeletet miikddtethet, melyéit

téritési dijat kérhet (15/1998. (IV.30.) NM rendelet).

Sajatos nevelési igényit gyermek, (Kéznevelési tv. 4. §)

az a kiillonleges bandsmddot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg
egyiittes eléfordulédsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral)
kiizd.

A korai fejlesztést a Szakért6i Bizottsdg szakértdi véleménye alapjdn a Komdérom-Esztergom
Megyei Pedagbgiai Szakszolgélal Talai Tagintézményének gydgy- és fejlesztopedagdgusai

Iatjak el, sziikség esetén pedig az intézmény gyogypedagdgusa.

2.4. A bolcsodei felvétel rendje

A Felvételi Szabdlyzat tartalmazza az elldtdsra jogosultak korét, az elldtds igénybevételének
moédjét, a bolesédei elldtds megsziinését, megsziintetését.
A bolcsédében az intézményvezetd €s a gyermek torvényes képviselbje, a vonatkozd

jogszabdlyi tartalommal, megdllapodést kot az elldtds igénybevételérdl.

A bolesodei felvételnél elényben kell részesiteni:

e haa gyermek sziilGje, mis torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtdsat kdvetd
30 napon belul igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul$ egyéb
jogviszonyban all
o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e a harom vagy t6bb gyermeket nevel6 csalddban €16 gyermeket,
e az egyediildlld sziil6 dltal nevelt gyvermeket, €s
e avédelembe vett gyermeket.
A gyermek bolcsGdébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzdjdrulaséval kezdeményezheti:
e a korzeti védénd,

e ahézi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,



o acsaldd- és gyermekjoléti szolgdlat,

e 2 gydmhatdsag.

Az intézményi férohelyek szama Gsszesen:

Csillagsziget Bolcsade:

Gyermek csoportok szdma:

Csoportonként felvehetd gyermekek szdma:
6 csoportban:
2 csoportban:

Speciélis csoportban:

Ujhegyi Boleséde:
Gyermek csoportok szdma:

Csoportonként felveheté gyermekek szdma:

Az intézmény miikiédési teriilete:

Az intézményvezeté kinevezési rendje:

Az intézmény képviseletére jogosult:

2.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

142

106

12 16
14 16
6 16

36

1216

Tata Viaros kozigazgatési teriilete

Az  intézményvezetdt Tata  Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete
palyazat Gtjdn, 5 év hatdrozott idotartamra

nevezi ki.

az intézmény vezetdje.

e A Csillagsziget Bolcsdde 6ndlld jogi személyiséggel rendelkezd kdltségvetési szerv.

e Ondllé bér- és munkaerd gazdilkodast folytat, egyéb gazddlkoddsi feladatait az

Intézmények Gazdasdgi Hivatala végzi, a Tata Vdros Onkorményzat Képvisel6-

testiilete dltal jovdhagyott egylittmilkddési megéllapodds alapjdn. Az intézmény

koltségvetdsi elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
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o Alapfeladatait €s az inté€zmény mikodésével kapesolatos feladatait Tata Viaros

Onkormdnyzat  Képvisel6-testiiletének  koltségvetési  rendeletében  biztositott

eléirdnyzatbdl 14tja el.

e Az intézmény vdallalkozési tevékenységet nem folytathat.

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ala- €s folérendeltség, illetve munkamegosztds szerinti szervezeti felépitését az

SZMSZ 1. szdmii mellékiete tartalmarzza.

Az intézmény alkalmazotti 1étszama

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozoé foglalkoztatasi eldirasok:

a ktzalkalmazottak jogalldsardl 1992. évi XXXIIL térvény,

a személyes gondoskoddst nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és milikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (1V.30.) NM rendelet,

a kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XX XTI térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténéd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodist végzd személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl széld 9/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet,

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény,

a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasirol
szOl6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl sz6ol6 326/2013. (VIL30.) Korm. rendelet,

a vezet®i megbizdssal rendelkez szocidlis szolgdltatdst nyujté személyek

vezetékepzEsérdl sz4o16 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet.

A szakmai létszdm a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 1. szamd melléklete alapjdn keriilt

meghatirozdsra.
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Az intézmény engedélyezett alkalmazotti ifszama tagintézménnyel egyiift

Létszam
Munkakr Csillagsziget 3 Osszesen
megnevezése Béilciﬁd% U‘]heg}’I’BOI(ESOdB
(székhelyintézmény) (taginiézmény)

Intézményvezetd 1 1
Intézményvezetd- 1 1
helyettes
Tagintézményvezetd 1 1
Gyd6gypedagogus 1 1
Gy6gypedagdgiai

: 2 2
asszisztens
Kisgyermekneveld 20 6 26
Dietetikus-
. . " x 1 1
élelmezésvezetd
Gazdasdgi ligyint€z0 1 1 2
Szakéics * 4 4
Konyhai kisegit6 * 6 2 8
Bolesbddei dajka 5 3 &
Mosénd * 1 1
Technikai kisegitd 1 i
személyzet

Mindosszesen 44 13 57

* Az elldtand6 feladatok fliggvényében létszdmuk fenntartéi dontés alapjan keriil megéllapitdsra

(15/1998. IV. 30.) NM rendelete alapjan.

2.7. A helyettesités rendje

A dolgoz6 a munkdbdl vald tdvolmaraddsat és annak okdt a torvényi eldirdsoknak megfeleléen

15 nappal kordbban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradds ¢s annak okédt (pl.

megbetegedés) a leheté legrovidebb idén beliil koteles jelenteni vele egyiitt dolgozd
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kollégdjdnak és ezzel egy idbben az int€zményvezetdnek, tagintézményvezetbnek, hogy
gondoskodni lehessen a szakszer(i és gyors helyettesitésrol.

A dolgozé a téppénz sordn keletkezett tdppénzes igazoldsait személyesen, vagy akadalyoztatdsa
esetén, mds személy dltal a vezetd részére koteles eljuttatni. Mindennemii tdvolmaradas jelentés
koteles, igy minden hoénap utolsé munkanapjdn az intézményvezetd-helyettes, a
tagintézményvezetd jelenti a dolgozok szabadsdgoldsat, kerestképtelenségét az adott hdnapra
vonatkozoan.

A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza. A
helyettesités  szakszeriis€géért az intézményvezetd, a tagintézményben pedig a
tagintézményvezetd felelds.

A tobbletmunkabdl eredd tilmunka dijazdsa a munka torvénykodnyveérdl szolé 2012. évi L
térvény 143. §-dban foglaltak szerint torténik. A 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet 15. § (10)
bekezdés alapjan helyettesitési potlékot kell fizetni annak a kisgyermekneveldnek, aki a masik
kisgyermeknevels tavolléte esetén egyediil latja el a bolcsddei csoporttal kapcsolatos

feladatokat.

Munlkakori leiras szerint:

e A Csillagsziget Bolcsdde intézményvezetdjét az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Munkéltatdi feladatok nem ruhdzhatdak at.

o A tagintézményvezetd hidnyzdsa esetén az intézményvezetd-helyettes latja el a
feladatait.

o Kisgyermekneveld hidnyzdsa esetén a tdrs-kisgyermekneveld helyettesiti teljes
munkakori feladattal és feleldosséggel.

o Bolesodei dajka hidnyzdsa esetén a tdbbi dajka, egyszerre tdbb dajka hidnyzasa esetén
a mosdnd is lat el dajkai feladatokat.

e A dietetikus-élelmezésvezetd hidnyzdsa esetén a gazdasagi ligyintéz6 — a diétds étlap
készitése kivételével - 1dtja el a feladatait.

o Szakdcs hidnyzdsa esetén a tObbi szakdcs veszi 4t a feladatokat. Tobb szakdcs hidnyzésa
esetén a konyhai kisegitok is vesznek 4t feladatokat.

¢ Konyhai kisegitd hidnyzasa esetén a t&bbi konyhai kisegitd veszi dt a feladatait. Tébb
konyhai kisegitd hidnyzdsa esetén a mosénd is vesz at feladatokat.

e A tagintézményben dolgozé konyhai kisegité hidnyzédsa esetén a bolcstdei dajka ldtja

el a feladatait, vagy a székhelyintézményben dolgozé konyhai kisegito.
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o Mosonb hidnyzdsa esetén a bolcsddei dajkak ltjak el a feladatokat.

Minden egyéb esetben a helyettesités rendjét az intézményvezetd szabilyozza. Kivételes

esetekben ettdl a szabdlyzatt6l eltéréen is meghatarozhatd a helyettesités rendje.

Munkakorok atadasa

nooor

Az intézmény vezetd dlldsu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok

munkako6rének dtaddsardl, ill. atvételérdl személyi viltozds esetén jegyzdkdnyvet kell vezetni.

Az 4tadésrél és 4tvételrd] késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni a kvetkezoket.
e az itadds- atvétel iddpontjat,
o a munkakoirel kapcsolatos tajékoztatds, fontosabb adatokat,
¢ afolyamatban lévd konkuiét ligyeket,
o gz gtadasra keriildé eszkdzoket,

e az atadd és atvevo észrevételeit,

a jelenlevk alairasat.

Az dtadéds-dtvételi eljdrdst, a munkakorvaltozést koveten legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

2.8. Feladat és hataskorok

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak &s hatdskoroknek az intézmények
szervezeti egységei, dolgozoéi kozbtti megosziasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntart
dltal az intézmény egyes szervezeti egységeinek vezetdire és dolgozdira kételezben eldirt
feladatokkal. Elsédleges cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul €s zokkendmentesen

I4thassa el a kovetelményeknek megfelelden.
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2.8.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskore

A Csillagsziget Bolesdde egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

e Megtervezi, szervezi, vezeti, irdnyitja, sszehangolja és ellendrzi a székhelyintézmény
€s tagintézmény szervezeti egységeinek munkdjat és egylittmitkodését.
e QGyakorolja a munkaéltatéi jogokat.
e Tanulmdnyozza a bolcsGdék adatait, feldolgozza és értékeli az elldtottsdgi mutatdkat,
ellenérzi az elbirt normativédk betartésat.
o Koordindlja, ellendrzi és jé6véhagyja a bolesddei felvételeket a Csillagsziget Bélcsdde
Felvételi szabélyzata alapjdn.
- Biztositja az int€zmény rendeltetésszerll, tervszerti €s gazdasigos mﬁkéidését, a
torvényesség €s a tulajdon védelmét.
e Osszehangolja a belsé szervezeti egységek, munkacsoportok dolgozdinak munkdjét.
e Meghatdrozza a btlcsdde munkaprogramjét.
e - Irdnyitja az intézményt, a mikddésétl €rintd jogszabdlyokban, az Onkormdényzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirtak szerint.
o Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasdgi
nmiiikddésének valamennyi teriiletét.
e Irdnyitja a személyzeti munkat, értékeli, jutalmazza a dolgozdkat.
e Gazdalkodik a bélcsdde részére jovahagyott béralappal €s 1€tszdmmal.
o FElkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen eloirt szabdlyzatait, az intézmény
mitkGdésél segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.
e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.
e Beszdmol a bolestde munkdjard] a feliigyeleti szervnek, végzi az esetleges panaszok,
bejelentések kivizsgaldsat €s a sziikséges intézkedéseket megteszi.
e Ellendrzési és utasitdsi jogkdrrel rendelkezik.
e Megszervezi a munkavédelem rendszerét, gondoskodik a Munkavédelmi Szabalyzatban
rogzitettek betartasardl. Felelosséggel tartozik a bolesdde munkavédelméért.
¢ Tlzvédelmi feladatok elldtdsa keretében megszervezi, kiépiti a tlizvédelmi rendszert.
Biztositja a tlizvédelmi bejdrdsokat, szemléket. Gondoskodik a tlizvédelmi
utasitdsokban foglaltak betartasdrél.
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007, évi CLIL térvény 3. §-a

alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
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2.8.2. Az intézményvezeti-helyettes feladat- és hataskore

Az intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, gyakorolja felette a munkdltatéi
jogkort. Az intézményvezetd tdvollétében helyettesit €s felelds az intézményvezetd
helyett hozott intézkedésekért.

Sziikség esetén részt vesz a gyermekcsoportok kisgyermekneveldi feladatainak
elldtdsdban.

Operativan irdnyitja, 0sszefogja €s ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.
Alapvetd feladata azon munkdlkodni, hogy a kisgyermekneveldk egységes elvek
alapjdn végezzék a gondozdsi, nevelési munkdt,

Feleldsséggel tartozik a bolesdde szakmai munkédjanak szinvonaléért.
Folyamatosan megfigyeli a kisgyermeknevel6k munkajdt, tandcsot ad szdmunkra.
Madszertani segitséget nytjt a gyakorlati munka terén, gyermekvédelmi feladatot
lat el.

Elkésziti .‘a szakmai tovdbbképzési programot, szervezi, irdnyija a
kisgyermekneveldk tovabbképzését.

Felkutatja a tovdbbképzési lehetdségeket.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a kisgyermeknevelok munkdjanak
elismerésére.

Kozremlikodik a belsé szabdlyzatok elkészitésében.

Ellendrzi szakmai teriileten a kisgyermeknevelok adminisztracidjat.

Figyelemmel kiséri a gyermekek élelmezését.

Szervezi, felligyeli a kisgyermeknevel 6k munkabeosztasat, munkarendjét.

Részt vesz az 0j dogozd betanitdsdban. A probaidds kisgyermekneveld szakmat
megfigyelését a prébaidd alatt két alkalommal {rdsbeli feljegyzéssel elvégzi.
Kezeli az intézmény gyogyszerkészletét.

Részt vesz a vezetdi €rtekezleteken.

Nem rendelkezik munkaéltatdi jogokkal.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL tdrvény

3. §-a alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
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2.8.3. A tagintézményvezeto (Ujhegyi Bolcsdde) feladat- és hatiskore

-]

Képviseli sajit boles6déjét az intézményi rendezvényeken, illetve az int€zményvezetd
altal felkért férumokon személyes egyeztetés utdn.

Iyl

Felelés a bolesddei dolgozdk munkdjaért, a bdlcsddében gondozott gyermekek
harmonikusr fejlodéséért. A helyi adottsidgok figyelembevételével megszervezi a
bolestdei élet rendjét, a gyermekek napirendjét €s a dolgoz6k munkabeosztdsat.
Irdnyitja €s ellendrzi a bolcséde gondozdsi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsandl figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossdgat, a dolgozdi elldtottsdgot. Torekszik arra, hogy minden csoportnak dlland6
kisgyermekneveldje legyen.

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mielébb értesitsék, €s a
gyermeket  elvigyék a  bolcsédéboél.  Fertézé  megbetegedés  esetén
végrehajtja/végrehajtatja az ANTSZ vonatkozé utasitdsait.

Kiemelt figyelmet fordit a melegité konyhdn a HACCP rendszer mikddtetésére.
Gondoskodik a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok,
jogszabdlyok végrehajtisard], illetve betartdsarol.

Eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos kotelezettségének, hataridore
elkésziti a havi jelentéseket, az éves szakmai beszdmoldt, Gsszedllitja az elkdvetkezd év
munkatervét, a szabadsdgoldsi tervet. A koliségvetés tervezéséhez benyujtja az éves
igényeket (textil, edény, biitor, eszkoz, stb.), a karbantartdssal, valamint a feltjitdssal
kapcsolatos javaslatait.

Elvégzi a téritési dijak befizetésének ellendrzését.

Részt vesz az 0j dogozé betanitisdban. A probaidds kisgyermeknevelé szakmai
megfigyelését a probaid6 alatt két alkalommal irdsbeli feljegyzéssel elvégzi.

Betartja és betartatja az adatkezeléssel €s adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Szakmai tuddsdt a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, részt vesz
tovabbképzéseken.

Elldtja a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hdtrdnyos helyzetl €s a veszélyeztetett gyermekek szamat, csaladi
koriilményeinek alakuldsdt, valtozdsat. Sziikség esetén él jelzési kitelezetiségével.
Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel.

Szponzorokat, adomédnyozodkat keres.

Részt vesz a bilcsddei tinnepségek szervezésében, lebonyolitdsdban.
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e Igényfelmérést végez a bolcstdei jatékkészlet bovitése érdekében, aktiv részvevije a
beszerzésnek.

e Szitkség esetén részt vesz a gyermekcsoportok kisgyermgkneveldi feladatainak
ellatdsdban.

e Felkutatja a tovdbbképzési lehetdségeket.

e Gondot fordit az intézmény kdrnyezetének védelmére.

e FPelelds a bolcs6dében folyd szakmai munkdért, az intézmény tirgyi értékeiért, a
gondozottak biztonsdgaért, a bolcsédében torténtekeért.

o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL toérvény 3.

§-a alapjdn kdteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A munkakdri lefrasok tartalmazzdk a Csillagsziget Bolcséde és tagintézményének, az Ujhegyi
Bolcsbde foglalkoztatottjainak jogdllasat, a munkakoriiknek megfelel6en feladataikat, jogaikat
és kotelezettségeiket névre sz6ldan.

A munkakori leirdsokat feladat, vagy személyi véltozds sordn 15 napon beliil médosftani kell.

PRl

A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualitasdért az intézményvezetd a felelds.

2.9. Beszamoltatas rendje

e Az intézményvezetd a fenntartd 4ltal kért idépontban kételes beszamolni a
bolcsédékben folyd szakmai munkardl, adatot szolgéltatni a bolcsdédék mitkodésével

kapcsolatos kérdésekben.

e A tagintéményvezeld az inlézményvezelonek kiteles beszamolni a taginlézményben
folyd szakmai munkérol
- az intézményvezetd személyes latogatdsakor a helyszinen;

- avezetdi értekezleten.

e A tagintézményvezetd évente kétszer (janudrban €s angusztusban) irdsban értékeli a

munkatervben tervezettek megvaldsuldsat.

o A Jisgyermeknevelok a székhelyintézményben az intézményvezetdnek, a
tagintézményben pedig a tagintézményvezetdnek szdmolnak be a csoportban tortént

jelentdsebb eseményekrdl. Kisgyermekneveléi értekezleten beszélhetik meg
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problémaikat. A kisgyermekneveldi értekezletekrdl jegyz&konyvet kell késziteni.
Orzéséért az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd felelds.

e A dietetikus-élelmezésvezetd és a gazdasdgi tigyintéz6 az intézményvezetOnek koételes
beszédmolni. Adatot szolgéltatni havonta, negyedévente koteles, a belsd szabdlyzatokban
rogzitettek szerint.

e A szakmai segit kisgyermeknevel$ az a kisgyermekneveld, aki nem egy meghatérozott
csoportba van beosztva.

- Feladata: az intézményvezets elrendelése alapjdn hidnyz4s esetén helyettesiteni
a csoportban dolgozd kisgyermeknevelét,
- Ellatni a jatsz6csoport, a baba-mama klub miikddtetését.

s A technikai személyzet (szakdcsnd, konyhaldny) munkéjat a székhelyintézményben
kozvetleniil az élelmezésvezetd, illetve a tagintézményben a tagintézményvezetd
iranyftja. '

e Az intézményvezetS-helyettes, a tagintézményvezeté és a gazdasdgi ligyintézd az

intézményvezetd kdzvetlen segitdje.

2.10.Ertekezletek

Az intézmény feladatainak hatékony elldtdsa érdekében a bels® egységek egymadssal szoros
kapesolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a mésik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti az intézkedést

megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a

kiiltnbozo értekezletek

¥ Vezetdl ériekezlet

Tdjékozddds a belsd szervezetek, szakmai kozosségek munkdjardl. A székhely- és
tagintézmény gazdasédgi és szakmai miikodésének Osszehangoldsa, az irdnyftds egységesitése,
a jogszabalyi véltozdsok megbeszélése, az aktudlis kérdések megvitatasa.

e

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalibb havonta egyszer Osszehivja a vezetOség

tagjait.
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A vezetbség tagjai
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e tagintézményvezetd

e Elelmezésvezetd-dietetikus

A vezetiség tagjai kotelesek:

o a vezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyftdsuk ald tartozd dolgozdkat az iilés
ddntéseirdl, hatarozatairdl,

o az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozék kérdéseit, véleményst, javaslatait kozvetiteni az
Intézményvezetd felé,

e az intézményvezetd a fenntartd felé kozvetiti ugyanezeket.

A vezetdi team tagjaihak Javaslattételi joguk van a boélcs6de miiktdését érintd minden
kérdésben. Az intézményvezeté a javaslatok figyelembevételével egy személyben dént,
egyszemélyi felelds.

A szabdlyzatok elkészitésében elokészitd, ellendrzd, javaslattevd munkét végeznek. A végleges
szabdlyzatot az intézményvezetd javaslatira vagy elfogadjdk, vagy mddosité inditvanyt
nyUjthatnak be.

A vezetdi értekezletr6l jegyzékonyvet kell késziteni, meglrzésérél az intézmény vezetdje

gondoskodik.

» Dolgozéi munkaértekezlet

Az imtézmény vezet®je sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal dolgozéi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjét. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd 4llitja ssze. Az intézményvezetd az értekezleten az
aktualis feladatokat beszéli meg a dolgozdkkal. Beszamol az intézményben eltelt idészak alatt
végzett munkdjardl, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, ismerteti
a kovetkez6 idOszak feladatdt. Az értekezleten torekedni kell a péarbeszéd kialakitisdra,

lehet6séget kell adni, hogy a dolgozék elmondhassiak véleményeiket, észrevételeiket,
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kérdéseikre vilaszt kapjanak. A munkaértekezletrél jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek

megdrzésérodl az intézményvezetd, illetve a tagintézményvezetd gondoskodik.

A jegyzbkodnyvnek tartalmaznia kell:

az {ilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

a tdrgyalt napirendi pontokat,

- ahozzdszdlisckat,

a tandcskozds lényegét, a hozott dontéseket.

2.11.Egyiittmikodés kiilonboz6 szervekkel, testiiletekkel, kozosségekkel

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka, valamint a racionalis

gazdilkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szdmaéra

biztositott forumokon.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kiozosségek

Az intézményi kapcesolat

tipusa

A partner szervezet neve, a kapesolat rivid leirdsa

Intézményen beliili

szervezetek

Kézalkalmazotti Tandcs, melynek képviseldje minden évben az €ves
munkatervben keriil megnevezeésre. Kdézalkalmazottak

érdekképviseleti szerve.

Erdekképviseleti Férum

A, Erdekképviseleti Férum” - az intézményi elldtdsban részesiilék
érdekvédelmi szerve.

Az intézményi elldtdsban részesiilék érdekvédelmi szerve. Mindkét
bolesédében kiilon mikidik. Mitkodését az Erdekképviseleti Férum
miiktdési  szabdlyzata hatdrozza meg. Az intézményvezetd/
tagintézményvezetd az Erdekképviseleti Férum tagjaival évente

egyszer, illetve igény esetén eldre egyeztetett iddpontban tandcskozik.

Az BErdekképviseleti férum tagiai:

- az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei koziil 3 {6,
- abodlesdde dolgozoi koziil 2 16,

- a fenntartd képviseletében 1 16.




Az Frdekképviseleti Férumot az aldbbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- kialakitja a sajat mitkodési rendjét
- képviseli a sziildket jogaik érvényesitésében
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a

gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Fenntarto

Tata Viros Onkormdnyzata: Az intézmény fenntartéja a
Képviseldtestiilet tagjain s az egyes bizottsdgokon keresztiil dont a

Csillagsziget Bolcsdde és tagintézménye mikkddeésérd], tdmogatdsdrdl.

Mds oktatdsi intézmény

Tatc veiros ovoddi

Korai fejlesziés,

fejlesztd felkészités

Komdrom-Esztergom Megyei Pedugdgiai Scakseolgdlat: A kapesolat
a székhelyintézményben €s a tagintézményben folyd Kkorai

fejlesztéssel, fejlesztd felkészitéssel fligg Ossze.

Gyermekjéléti Szolgdlat

Szocidlis Alapelldté Intézmény: az egyiittmikddés a veszélyeztetett
vagy hétrinyos helyzetl, a bdlcsddéinkben gondozott gyermekek

P

érdekében elengedhetetlen fontossdgd.

Egészségiigyi

szolgdltatd

Védéndi hdldzat: a bdleséde €s a VEddndi szolgélat célja a gyermekek
és csalddok szamdra nytjtott személyes szolgdltatdsok hatékonyabb
Osszehangoldsa, €s a tdrsadalmi integracidt erdsitd komplex gondozasi

és ellatdsi formdk kialakitdsa.

Hdazi  gvermekorvosok:  segitséget nyujtanak a  gyermekek
szakrendelésre  utaldsdnak  sziikségességekor, a  szocidlis

nehézségekkel kiizdd csalddok problémdinak megolddséban.

Szakmai irdnyits szerv

Emberi Evéforrdsok Minisztériuma

Szakmai irdnyfio és

koordindlo szerv

Nemzeti Rehabilitdcics és Szocidlis Hivatal: rendszeres szakmai

kapcsolat, tdimogatd, tandcsad¢ szereppel szakembereink szdmdra.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsdg: mbédszertani feladatok.

A bilesddék szakmai

érdekképviseleti szerve

Magyar Bolesédék Egyesiilete: A szervezet legfobb célja, hogy a
szakmdt képviselje az orszdgos forumokon, részt vegyen a
bolesddevezetdi munkakorokre kiirt palydzatok elbirdldsi munkdjdban,

jelen legyen a bolcsddéket érintd déntések meghozataldndl.

Bélcsédei dolgozok

érdekképviseleti szerve

Balcsddet Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

22




Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek €s kiizosségek tiléseirdl jegyzOkdnyvet kell

késziteni, amelyek megbrzésér6l az intézmény és/vagy a boleséde vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, iddpontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirend: pontokat,
- hozziszolasokat,
- atanacskozés lényegeét,

- ahozott dontéseket.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében a bolesbde gyermek és ifjiisdgvédelmi felelGse

rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- Szocidlis Alapellaté Intézménnyel

- Komdrom-Esztergom Megyei Korményhivatal Szocidlis és Gydmiigyi Osztalydval

3. A SZERVEZET MUKODESE

3.1. A mikodés rendje

A bdéleséde nyitvatartdsi idejér6l a fenntarténak szitkséges donteni, figyelembe véve a
boles6débe jaré gyermekek sziileinek munkakezdését €s befejezését, valamint a bdlesddébodl a
munkahelyre torténd, illetve az onnan visszautazds idétartamét. A bolcsOdék nyitvatartési
rendjét a Csillagsziget Boles6éde Hazirendjének I.1. pontja tartalmazza. A Hazirendben
rbgzitésre keriilt a gyermekek fogadésanak és hazaaddsdnak a rendje, valamint a sziilok jogai
és kotelességel.

A sziilbk a gyermek beaddsa, hazavitele, a téritési dij befizetése €s az int€zményi
rendezvényeken vald részvétel ideje alatt tartézkodhatnak az intézmény terliletén. A bolesddék
tertiletén idegen, a bolcsédével alkalmazotti jogviszonyban nem 4llé személy csak az

intézményvezetd, tagintézményvezetd eldzetes engedélyével, meghivdsdval tartdzkodhat.
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A székhelyintézmény és a tagintézmény a gondozasi napokon tart nyitva. A szokésos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre a vezetd adhat engedélyt eseti kérelem alapjén.

A nydri zards ideje gy keriil meghatdrozdsra, hogy az ellatdst igényld sziilok ligyeletes
béles6débe tudjdk vinni gyermekiiket. A Csillagsziget BolesOde (székhelyintézmény) nydri
zérva tartdsa idején az iigyeletet tagintézménye, az Ujhegyi Bolcséde Idtja el, illetve
amennyiben sziikséges a Juniorka Alapitvanyi Bolcséde is. Az Ujhegyi Bolcséde zarva tartdsa
idején pedig a székhelyintézmény biztositja a gyermekek napkdzbeni ell4tasat.

Az aktualis munkasziineti napok koriili — a naptér szerinti munkarendtol vald eltéréssel jard —
munkarend minden évben miniszteri rendeletben keriil meghatdrozdsra. Az e rendeletben
meghatdrozott szombati munkanapokon &s az iskolai szlinetek munkanapjain a bolcsédék

nyitva tartanak, ettél elt€rni csak el0zetes fenntartdi engedéllyel lehet.

7

Nyitvatartasi idd: 5 napos munkarenddel hétfét6l-péntekig, 5:30-17:00-ig, napi 11,5 dra.

Zarva tartas: Az intézmény zdrva tartdsardl a képvisel6-testiilet szakbizottsdga hataroz. Ennek

idotartamdrgl €s id6pontjardl a sziilék minden év februdr 15-ig tdjékoztatast kapnak.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart.

Az intézményben tartézkodas rendje

A bolesdde l1étesitményeinek €s helységeinek haszndlati rendje:
e A bdlcsdde éptiletét cimtdbldval kell elldtni.

e A nemzeti szinll, €s az Eurdpai Unids zdszI6 kifliggesztése.

A Csillagsziget Bolcstde székhely- és tagintézménye berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd/tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A Csillagsziget Boélesdde székhely- €s  tagint€zményének éplileteit, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni.

A helyiségek haszndléi feleldsek:
o azintézmény tulajdondnak megévisadrt, védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
e atliz-, baleset- €s munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e azenergiafelhaszndldssal valo takarékoskodésért,
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e jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, valamint a Csillagsziget Bolesdde

Pl

Hézirendjében megfogalmazott eldirdsok betartdsaére.

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megallapodds alapjdn 4t lehet engedni, ha
ez az intézmény mikodését &s az alapfeladatok, a szolgdltatdsok zavartalan lefolydsdt nem.
zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsd igénybevevdk csak a megdllapodés szerinti
idoben €s helyis€gekben tartdzkodhatnak az épiiletben. A helyiségeket rendeltetésiiknek

megfelelden kell haszndlni.

3.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideji kinevezéssel €s annak elfogadasdval j6n 1étre.
Hatdrozott idére torténd kinevezéssel a Kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény (a tovébbiakban: Kjt.) ¢€s idevonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény fcladatainak clldtdsdra megbizdsos jogviszony

keretében is foglalkoztathaté kiils6s személy.

3.2.1. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatiasok

A rendszeres juttatisok korébe tartozik a koézalkalmazottak alapilletménye, illetmény
kicgészitése, illetménypdtléka €s mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve
keriilnek kifizetésre. A kozalkalmazottat illetményének megéllapftidsa érdekében fizetési
osztdlyba és fizetési fokozatba kell besorolni a Kjt. szabalyozdsdnak megfeleléen. A munka
dijazéséra vonatkozd megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. A kdzalkalmazott
a betoltétt munkakdr fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult. Az illetménypdtlék mértékeét az

illetményalap szazalékaban kell meghatirozni.

s

» Vezetdi potlek

A magasabb vezetdt, valamint a vezetd beosztasi kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg,

melynek mértéke a vezetd beosztdsi kézalkalmazott esetén a pétlékalap 100%-a.

> Miiszakpotlék

Miiszakp6tlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztds alapjan 14:00 €s 22:00 &ra kdzitt végez

munkét. A délutdnos potlék mértéke 15%.
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» Helyettesitési pétlék

A tobbletmunkdbdl ered$ tilmunka dijazdsa a munka tSrvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény 143. §-ban foglaltak szerint térténik. A 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet 15. § (10)
bekezdés alapjan helyettesitési pdtlékot kell fizetni annak a kisgyermekneveldnek, aki a mésik
kisgyermekneveld tdvolléte esetén egyedill litja el a bolcséder csoporttal kapcsolr:ftos

feladatokat.
» Tovabbi szakképesitésért, illetve szakképzettség megszerzéséért jard juttatds

A munkaltatd abban az estben kteles ezt a juttatdst adni, ha munkakérhéz kapesoléddan tobb
szakképzettséggel rendelkezik a kozalkalmazott. Mértéke a Kjt. szerinti szédzal€kos

illetményndvekedés.

Nem rendszeres személyi juttatasok

» Rendkiviili munkavégzésért adhaté juttatas

A személyi juttatdsok elGirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolédd juttatasok kozll a munkavégzéshez kapcsolédd juttatdsok eldirdnyzatdnak
maradvanya haszndlhaté fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany
j6vahagyasit kovetden jutalom kifizetésére.

A kifizetés Osszesen a rendszeres személyi juttatdsi eldiranyzat 10%-0s mértékéig terjedhet.
Elosztasarol - az intézményvezetd-helyettes, a tagintézményvezetd é&s a dietetikus-

élelmerzésvezetd javaslatdt figyelembe véve - vezetdi értekezleten az intézményvezetd dont.

» Megbizasi dij
Sajét dolgozdnak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa
szerint szimdra eldirhatd feladatra nem fizethetd.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddes kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy felligyeleti

szerv dltal szabélyozott feladatok elvégzésére kothetd.

» Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek a

munkakériik betoltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabdlyai:

A kozalkalmazott frasban koteles kérni tovabbtanulasat, akdr diploma megszerzésérdl,

akér tovabbképzésrél van szo.

A felsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmdnyok idején kételes igazolni, hogy

beiratkozott a félévre.

Koteles leadni a dolgozd a konzultdcids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a
tovdbbképzési dijak €s a jelentkez8k szdma alapjin évente felill kell vizsgilni a

tovibbképzési terv figyelembevételével.

> Kozlekedési koltségtérités
A munkéltat6 koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékét a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazdsa sordn a munkdba jards koriilményeiben véltozds éll be, azt az

intézményvezetdnek azonnal be kell jelenteni. Helyi jarati bérlet kifizetésére nincs lehetfség.

A jogosultsdgot évente feliil kell vizsgélni.

» Munkaruha juttatas
Az intézmény a koézalkalmazottak részére a koltségvetési elbirdnyzat terhére véddruhdt,
munkaruhat biztosit a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 12. mellékletében foglaltak alapjan.

> FEtkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében étkezést igénybe venni.
Az étkezésért fizetendd téritési dij a koltségvetési elbirdnyzat terhére dllapfthaté meg.
A dolgozd az étkezési hozzdjdruldst természetben nytjtott étkeztetés forméjdban veheti

igénybe.

Nem jar étkezési hozzajarulas:

e a Gyes, Gyed id6tartamdra,
e a fizetés nélkiili szabadsédg id6tartamara,
e a felmentési idd, lemonddsi iddé azon tartamdra, amelyre a kozalkalmazoitat a

munkavégzés aldl mentesftették.
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> Telefon, mobiltelefon hasznalat

Az intézményi mobiltelefonokat a munkakoritkkel Osszefiiggésben az intézményvezetd, a
tagintézményvezetd, a vezetd helyettes, a dietetikus-€lelmezésvezetd és a gazdasigi ligyintézo
hasznélhatja.

Gyermekek megbetegedése esetén a sziilok értesitésére a kisgyermeknevelSk hasznélhatjak.

A dolgozdk a sajat mobil telefonjaikat a csoportszobdban csak a hézirendben foglaltak alapjan
haszndlhatjak. A vezetékes telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni. Az

ellendrzés szaréprobaszertien torténik, részletes szdmla lekéréssel.

> Szocidlis jellegii juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzdtartozdjianak haldla esetén temetési segélyt
folyésithat a kiltségvetési elbirdnyzat terhére.

Kozeli hozzétartozd ebben az esetben a kdzalkalmazott sziilei, hdzastdrsa, gyermeke.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése a feladatell4tds helyén az ott érvényben 1€vo szabdlyok, a munkakdri
leirdsban €s a kinevezési okmdanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles munkdra képes dllapotban munkahelyén megjelenni, ott a munkat képességei
kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel €s pontossdggal végezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betblt€sével
dsszefliggésben jutott tudomaéséra, és amelynek kdzlése a munkdltatdra, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé a munkdjét az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen
kételes végezni. |

Nem adhat felvildgositdst azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amelyek nyilvanossédgra keriilése az intézmény €rdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiil:
e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az elldtottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok,

e az alkalmazottak, elldtottak és gondozottak egészségi dllapotdra vonatkozd adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt kap.

s s

» Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, radi6 €s az frott sajié képviseldinek adott mindennemii felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

o az intézményt érintd ‘kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, a helyettese és az intézményvezett dltal megbizott személy jogosult.

o a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossdgidrt, a tények objektiv ismertetéséért
nyilatkoz6 felel.

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

o nem adhaté olyan nyilatkozat, amelynek id0 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart okozna vagy erkélesi, anyagi kért okozna.

o anyilatkozattevének joga van arra, hogy a riport anyagat a kozlés eltt megtekinthesse,

meghallgathassa, hitelességérdl meggybzbdhessen.

3.4. A munkaidé beosztas

A munkarendet a szakmai tdrvényekben, jogszabalyokban, valamint a szakmai programban €s

a munkakdri lefrasokban foglaltak szerint kell alkalmazni.

A bolesédei dolgozok munkaideje: heti 40 éra.

Intézményvezeté: A munka torvénykonyveérdl sz616 2012, évi 1. tbrvény 96. § (2) szerinti

kotetlen munkarendben dolgozik. Heti munkaideje 40 ¢ra.

Intézményvezett-helyeites: heti munkaideje 40 ora.

Napi munkaidé beosztdsa: 8.00 -16.00
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Tagintézményvezeto: heti munkaideje 40 6ra.

Napi munkaidd beosztdsa: 8.00 — 16.00

Kisgyermekneveldok: heti munkaidejiik 40 éra, munkaidd-beosztdsuk a bélesédék nyitvatartasi
idejéhez igazodva heti véltdsban torténik. A miiszakbeosztds elkészitése az intézményvezetd,
illetve a tagintézményvezetd feladata.

Déleldttis munkaidd beosztds: a bolesbde nyitdsdhoz igazodva napi 8 6ra, csoportban eltoltott
1dé 7 6ra + 1 ora felkésziilési 1d6

5.30-13.30

Délutinos munkaidd beosztds: a bolcséde zardsaig napi § 6ra, csoportban eltdltdtt idd 7 ora +
1 6ra felkésziilési 1d6

9.30/10.00 — 16.30/17.00

A térs kisgyermeknevel$ hidnyzédsa esetén a csoportban napi 8 6ra a letéltendd munkaido.

Napi munkaidd beosztds: 7.30 — 15.30

A napi 1 dra felkésziilési idSbe beletartozé tevékenységek: a gyermekek egyéni
dokumentécidjinak vezetése, tovabbképzeés, csoport kreativ tevékenységéhez elokésziiletek,

sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetés szlilékkel, csaladlatogatas, linnepségek, csaladi nap.

Az 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt.) 55. §-a alapjan: ,,A munka jellegétél fiiggben végrehajtasi
rendelet meghatdrozhatja a teljes munkaidéboél kotelezéen a munkahelyen téltendd 1d6 tartamat,
tovabbi az ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes sajdtos szabdlyait.”

Ennek megfelelden rendelkezik a kozalkalmazottak jogilldsdrdl szélo 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi Agazatban tdrténd
végrehajtasardl szold 257/2000. (X1L.26.) Korm. rendelet: ,,7. § (1) A teljes napi munkaidobdl

hét érdt kell a munkahelyen eltolieni a bolesédében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.”

A végrehajtdsi rendelet 7. § (3) bekezdés e} pontja értelmében: ,Ha a munkdltaté a
munkahelyen térténd munkavégzésére hosszabb iddtartamot nem rendel el, a teljes napi
munkaiddébdl legaldbb 6 ordt kell a munkahelyen eltéltenie annak a kdzalkalmazotinak, akit
teljes munkaidejében, bdlesédében, minibilcsédében a sajdtos nevelési igényii gyermekek
nevelését, gondozdsdt végzl specidlis csoportban  kisgyermekneveld munkakdrben

foglalkoztatjdk.”
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A munkaidé-beosztast a 2012, évi L. torvény 97. § (4)-(5) bekezdése alapjan legalabb 1 héttel
kordbban 1 hetes id6étartamra kell elkésziteni. Betegség, eldre nem tervezhetd hidnyzés esetén

a munkakdri leirasban és a Munkahelyi jelenlét szabdlyzatban rogzitetiek 1épnek életbe.

Gydgypedagogus: heti munkaideje 40 Ora, melybdl napi 6 Ordt kell eltdltenie a
székhelyintézményben, illetve a tagintézményben. Napi két orat felkésziilésre, egyéni
dokumentacid vezetésére, sziildkkel vald kapcesolattartdsra koteles felhaszndlni.

Napi munkaidd beosztdsa: 8.00 — 14.00

Gyodgypedagogiai asszisztens: heti munkaideje 40 Ora.

Napi munkaidd beosztdsa: 8.00 — 16.00

Bolesodei dajkak: heti munkaidejiik 40 déra, munkaid6é-beosztdsuk a boles6dék nyitvatartasi
idejéhez  igazodva heti valtdsban tOrténik. A  miszakbeosztds elkészitése az
int€zményvezetd/tagintézményvezeld feladata.
Napi munkaidé beosztasuk: 5.30 —13.30

9.00-17.00

A munkaidé beosztist a 2012. évi L torvény 97. § (4)-(5) bekezdése alapjén legaldbb 1 héttel
kordbban 1 hetes id6tartamra kell elkésziteni. Betegség, elére nem tervezheté hidnyzds esetén

a munkakori lefrasban és a Munkahelyi jelenlét szabdlyzatban rdgzitettek 1€pnek €letbe.

Elelmezésvezetd: heti munkaideje 40 6ra, melyet egymiiszakos munkarendben t5lt el.

Napi munkaidd beosztdsa: 5.30 — 13.30

Szakacsnok/szakacs: heti munkaidejiik 40 6ra, melyet egymiszakos munkarendben toltenek
el. '

Napi munkaidd beosztdsuk: 5.30—13. 30

Konyhalanyok: heti munkaidejiik 40 6ra, munkaidé-beosztasuk a bélesddék nyitvatartasi
idejéhez igazodva heti véltdsban torténik. A miiszakbeosztas elkészitése az intézményvezetd
feladata. A munkaid6-beosztdst az Mt. 97.§ (4) (5) bekezdése alapjdn legaldbb 1 héttel kordbban
I hetes idotartamra kell elkésziteni. Betegség, eldre nem tervezhetd hidnyzds esetén a
munkakdri leirdsban rogzitettek Iépnek életbe.
Napi munkaidd beosztdsuk: 6.00 - 14.00

9.00 - 16.00
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Technikai dolgozo: heti munkaideje 40 ora.

Napi munkaidé beosztdsa: Az elldtand6 feladatok fiiggvényében kerlil meghatérozdsra.

g

Gazdasagi ligyintézé: heti munkaideje 40 ora.

Napi munkaidd beosztdsa: 8.00 — 16.00

3.5. Szabadsagolas

A kozalkalmazottak évi rendes szabadsdginak megéllapitdsandl a kozalkalmazottak
jogallasdrdl sz616 1992, évi XXX tdrvény 56-59. §-a az irdnyadd.

Az intézményvezetdnek/tagintézményvezetének minden €v janudr végéig szabadsagolasi
titemtervet kell késziteni a kozalkalmazottak kérése alapjan.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsdgrél nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsédg kiad4séndl mindig figyelembe kell venni a fenntartdi dontés alapjan a bolcsdde
zérva tartasi idejét.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése minden esetben csak intézményvezet6i
engedéllyel torténhet.

A munkavallalék a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasukat, annak okdt lehetéleg eldzé

nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 drdig kotelesek bejelenteni az intézmény

vezetdjénél, vagy helyettesénél, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjon.

3.6. Szakmai munka ellenorzése

A Szakmai Program kiegészitése minden évben az éves munkaterv, amely szeptember 1-t61 a
kévetkezd év angusztus 31-ig hatdrozza meg az intézményben folyé szakmai munkat. Az éves
munkatervet augusztusban kell elkésziteni. A bdlcsédék egyéni arculatdt ezekben a
dokumentumokban hangsilyozottan kell megjeleniteni. Emellett azonban vannak olyan

dolgok, amelyeknek minden munkatervben egységesen meg kell jelenni.

Ezek a kdvetkezok:

o Személyi feltételek (konkrétan megnevezve): intézményvezetd, tagintézményvezetd,
szakmai segité kisgyermekneveld, a csoportok kisgyermekneveldi, technikai
személyzet, gyermekvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi,
szakszervezeti, k6zalkalmazotti megbizott, sziildi szervezet tagjai, elndke stb.

- Személyi feltételeknél, ha van valtozas: pl. nyugdijba ment, helyette 4 érkezd.
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- Gyakornoki programban résztvevok

- Nyugdijba késziilok

- Tovabbképzési kitelezettséget adott év janudr- szeptemberben teljesitette, adott
év szeptember-december kozott még teljesitenie kell, kdvetkezd évben
tovabbképzési kotelezettsége van.

e Gyereklétszdmok alakuldsa: konkrét 1étszdm adott év szeptember 1-}én, csoportonként
+ beszoktatdsra vard gyerekek szdma szeptember, oktober, november, december
hénapokra.

e Targyi feltételek részletesen, éptilet dllapota, eszkozok megléte, bitorzat. Mi az, ami
van €s jO, mi az, ami cserére, javitdsra vdr, be kellene szerezni, stb.

e Szolgdltatdsok Szakmai Program alapjén.

e Programterv havi bontdsban.

e Vezetdi feladatterv, adatszolgaltatdsi kitelezettségek (pl. havonta, negyedévente étkezés,

jelenléti v tavollét, mliszakpotlék, statisztika, normativa, tervezett ellendrzések stb.).

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell, és el kell fogadtatni. A
tagintézményvezetd a munkaterv végrehajtdsit folyamatosan ellenérzi és értékeli. Evente
kétszer irdsos beszdmol6t készit a munkatervben foglaltak megvaldsuldsardl, ha médositds volt,
annak okairdl.

Probaidss kisgyermeknevels szakmai megfigyelé€se a probaidd alatt az intézményvezet-
helyettes, illetve a tagintézményvezetd dltal 2 alkalommal trténik. Jelzés esetén az

intézményvezetd is ellendriz.

3.7. Kapcsolattartas rendje

A Kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolattartisa
A Dbolesdde egészének Eletérdl, a bolcsdde munkatervérdl, az aktudlis feladatokrdl a
intézményvezetd

- asziiloi értekezleten

- az Erdekképviseleti Férum vélasztmanyi tilésén

- a gyermekitadéban elhelyezett hirdetd tablén, {rasbeli hirdetményekkel

a kisgyermeknevelSk
- asziildi beszélgetd csoportokon

- az egyéni beszélgetéseken tdjékoztatjdk a sziiloket.
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A gyermekek egyéni fejlédésével kapcesolatos tdjékoztatdsra az aldbbi férumok szolgédlnak:

sziil6i beszélgetd csoportok,
egyéni beszélgetések,
nyilt napok,

irasbeli tajékoztatdk a csalddi fiizetben.

Kapcsolattartas a felettes szervekkel

az intézményvezetd vagy az dltala kijeldlt személy tartja a kapesolatot.

Kapcsolattartds mas intézményekkel

Intézményldtogatds

Hospitdlds

Szakmal tapasztalatcsere
Szakmai napokon vald részvétel

Szakmakdzi megbeszéléseken valo részvétel

Kapcsolattartis az intézményen beliil:

Vezetdi értekezlet: havonta
Kisgyermekneveldi értekezlet, munkatervben meghatdrozott id6pontokban a
bblcsédékben
Alkalmazotti értekezlet: €vente egyszer, illetve sziikség esetén
- Amennyiben az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg, a Csillagsziget
Boles6de valamennyi alkalmazottjat Gsszehivhatja az dltala kijeldlt helyre és
idépontban. Ezen alkalmakkor a székhelyintézmény é€s a tagintézmény

dolgozdjdnak kételezd a megjelenés.

Hospitdlds egymds intézményeiben: minden kisgyermeknevel$ évente egyszer

Az értekezleteken jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni

3.8. Gazdasagi feladatok

Gondoskodds az intézmény mikddésé¢hez a készpénzelldtdstdl a Pénzkezelési
Szabélyzatban rogzitettek alapjan.

A kotelezettségvallaldsok alapjan a beé€rkez6 szdmldk nyilvantartdsa, azok Intézmények
Gazdasigi Hivataldhoz torténd dtadasa.

Vagyonnyilvintartds a Leltdrozasi és Selejtezési Szabdlyzat alapjan.
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s

A koltségvetési elbirdnyzatok tervezése, moddositdsa az elSirdnyzatokrdl torténd

]

felhaszndl4sokrél, a nyilvantartdsok vezetése és analitikus kdnyvelése.
e A beérkezd és kimené levelek iktatdsa az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjén.
e A jogszabélyi viltozésok naprakész kGvetése.
e A bolcsddei elldtottak napi 1étszdmkimutatdsa, jelentése a KENYSZI rendszerbe téjrtén6
TAJ alapd nyilvantartds alapjan, havonkénti kimutatds a statisztikaban.
e A sziild vagy a torvényes képviseld dltal befizetett €tkezési és gondozdsi dijak

nyilvéntartdsa €s elszamoldsa.

3.9. Kisegito, ellatasi feladatok

A bolcséde alapfeladatainak elldtdsban biztositani sziikséges a gyermekek étkeztetését,
ruhdzatinak tisztan tartdsdt, a bolcséde helységeinek takaritdsdt, miiszaki allaginak folyamatos

karbantartdsat.

A bblcsode
- élelmezési,
- takaritési, mosasi,

- karbantartasi feladatot [t el.

- % Eleimezési feladatok

A konyha: a 3 éven aluli gyermekek élelmezésére a kozétkeztetésre vonatkozd tiplalkozas-
egészségiigyi  elbirdsokrdl szélé 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet szabdlyainak
figyelembevételével a bdlesddében foz8konyhdt kell mikddtetni.
A bolcsédel élelmezés sordn a korszerll csecsemd és kisgyermek téplaldsi elveket kell
figyelembe venni Ggy, hogy a taplilék:

- mennyiségileg elegendd €s mindségileg helyes Ssszetételd,

- biztonsdgos, a higiénés kdvetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnoldgiai eljarasokkal elkészitett €s €lvezhetd legyen.
A konyha és az élelmezés irdnyitdsat a dietetikus-élelmezésvezetd latja el.
A bolcstdébe 20 hetes kortdl vehetd fel csecsemd, a bolesdéde orvosdnak a feladata, hogy

figyelemmel kisérje &s értékelje a gyermek fejlodését és tapldldsat.
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Az intézmény 650 adagos konyhéja biztositja a bolesddés gyermekek €s a Tata varosban
mikodd dnkorményzati fenntartasi évodak gyermekeinek diétds €s nagyobb részben normal

étkeztetését,

» Takaritasi, mosasi feladatok

Mosisi feladatokat a bolesédének és a 100 féréhelyes Tatai Kincseskert Ovodanak biztosit az
intézmény. A naponkénti folyamatos takarftasi feladatokré! és a higiénés szabdlyok betartasardl

a kiszolgdld személyzet gondoskodik.

3.10.Egyéb szabalyok

» Fénymasolas

Az intézményben csak szakmai munkéval 6sszefligg6 anyagok masoldsa torténhet.

» Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kdrenyhitési felelésséggel tartozik. Szdndékos karokozds esetén
a kozalkalmazott a teljes kart koteles megfizetni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket jegyzék vagy elismervény alapjdn &llanddan Grizetben tart,
kizdrélagosan hasznal, vagy kezel. A pénzkezelSket e nélkiil is terheli felel6sség az ltala kezelt
pénz tekintetében.

A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapoddst kotodtt kozalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges ktelezésnek van helye.

A kér dsszegének meghatdrozasandl a Kjt. és az Mt. szabdlyai az iranyadok.

» Anyagi felelésség

Az intézmény dolgozdja a munkavégzése sordn hasznilt eszkozokért, ruhdzatéért az azokban
okozott kérért felel. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési
tirgyakért, a gépek rendeltetésszeri haszndlatdért, azok megdvasaért.

Az intézménybdl haszndlati tdrgyakat kivinni €s oda behozni nem lehet (pl. szamitégép,

konyhai eszkdzok).
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> A bélyegzik hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatairdl nyilvéntartést kell
vezetni, amely az Iratkezelési Szabdlyzatban taldlhatd. A nyilvdntartds tartalmazza, hogy a
bélyegzbt ki, €s mikor vette hasznilatba, melyet az dtvevd személy az aldirdsdval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a gazdasigi ligyintéz6 a felelds. Az dtvevok személyesen feleldsek
a bélyegzbk megbrzéséert.

A bélyegzék beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvdntartdsardl, cseréjérdl és leltdrozdsdrdl a

oy

gazdasdgi ligyintézo gondoskodik.

> Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités ellenjegyz€s rendjét az intézménynél az

intézményvezetd hatdrozza meg. Részletes szabdlyait a Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

L

> Belso ellendrzés

Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény rendelkezései szerint az int€zménynek
kell biztositani a belso kontroll tevékenység miikddését. Az intézmeény egyéb belsd ellendrzését

a fenntartd végzi.

4. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezo Tlizvédelmi €s Munkavédelmi
Szabélyzatot, a Prevencids tervet, az eloirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.

A munkavallalék alapvetd feladata, hogy egészségiik €s testi épségiik megvédése érdekében a
sziikkséges ismereteket atadjik egymdsnak, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegyék.

Bdrmely bek&vetkezett rendkiviili esemény esetén a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elhdritdsa, az életmentés €s az esetleges tovabbi kéros kdvetkezmények megelzése.
Ez csak ugy €rheto el, ha ilyen bhelyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddje.

A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez szikséges

alapveté targyi eszkdzokkel és a mentési teenddket begyakorolt dolgozdkkal.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés €s riasztds, a segitségnyijtas!
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4.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok:

o A kbzérdekll telefonszdmokat a dolgozdi étkezé falidjsdgon, jol lathatd helyen ki kell

fliggeszteni.
e Helyszin biztositdsa a szerelok megérkezéséig.

e Fbdcsap elzardsa.

Betorés:

e A betorést észlelé személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon az intézményvezetot/
tagintézményvezetdt a betdrés tényérdl, €s egyidejlileg értesiti a rendérséget (107 vagy
112).

e A nyomozds segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendOrség
megérkezéséig €s biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).

e A kiérkez6 rendbroket az intézményvezet6 tdjékoztatja a torténtekrol, az altaluk adott
utasitdsokat végrehajtja.

e Az intézményvezetd telefonon, majd frdsban is értesiti a fenntartét az eseményrol.

Gazszivargas:
e Azonnal el kell zdrni a fécsapot, ki kell tiriteni az intézményt, €s a tiizvédelmi szabalyzat
eloirdsa szerint kell elhelyezni a gyermekeket.
e Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelldztetni kell.
e Nem szabad haszndlni ny{lt langot €s elektromos késziiléket.
e Nem szabad villanyt kapesolni.
o Az épiileten kiviilrél, biztonsdgos tdvolsdgban hivni kell az illetékes gdzszolgdltatot.

e Ay akludlis gdzszolgdltald elérhetdségél j61 1athald helyen kell kililggeszieni.

Fejtetvesség:

o A fertézd betegségek €s a jarvdnyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrdl sz6l6 18/1998. (VI.3.) NM rendelet 37. § (2) bekezdése szerint: Minden
egészségligyi, szocidlis és oktatdsi dolgozd, aki az elvégzett vizsgdlatok sordn tetvesség
fenndlldsdr észleli, vagy arrél hivatdsdnak gyakorldsa kizben tudomdst szerez, kiteles

annak megsziintetésérol haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség
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mériéke, jellege vagy barmi mds ok miatt hatdskorében nem tudja biztositani, kiteles az
esetrol a jdrdsi hivatalt tdjékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezteti.”

A tetvességi vizsgdlatokrdl az Orszdgos Epidemioldgiai Kozpont 3. sz. Modszertani
levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

A tetvess€gi vizsgdlatok szakmai irdnyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtészerek biztositdsdnak kérdéskorét a 6. pont targyalja.

- Bombariadé:

A bombariadérd! értestilt személy az alabbi médon kdteles riasztani:

e  Komérom-Esztercom Megyel Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg Tatabanyai
Katasztréfavédelmi Kirendeltségét a 105-6s hivészdmon.

e Az intézményvezetot 30/691-0021-es telefonszamon.

e A szomszédos intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartézkoddkat.

A mentés vezetdjének feladata;

e A mentés vezetdje mindig 2 helyszinen tartézkodd legmagasabb beosztasu illetékes
vezetd, aki mindaddig irfnyitja a riasztdsi és mentési tevékenységet, amig a
létesitményi tiizoltdk, illetve az dllami szervek helyszinre érkez tagjai azt 4t nem
veszik tble. A tlivédelmi szabdlyzatnak megfeleld menekiilési dtvonalon a
bolcsGdében tartézkoddkat azonnal kimenekiteni. Legfontosabb feladat az
emberélet mentése.

A tlizvédelmi felelés a meghatérozott Gtvonal alapjan korbejdrja az épiiletet €s

meggy6zddik arrdl, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a

riasztést, illetve onhibdjdn kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet.

A gyiilekezési hely az éplletlél olyan tdvolsdgban legyen, ha esetlegesen az épiiletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést.

A riasztds lef(ijasdig ott kell tartézkodni.

A riasztds lefijdsa utdn mindenki koteles a legrovidebb id6 alatt a megszokott

munkamenetre visszatérni.

Gyermekbaleset:

A gyermek vizsgdlata — hol sériilt meg, mennyire sillyos a sériilés- a gyermek
megnyugtatisa.
Elsésegélynyiijtés.

Az intézményvezetd/tagintézményvezetd tdjckoztatasa.
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Ha a bolcsédeorvos a bolesddében tartézkodik, megmutatni a gyermeket —vizsgdlja
meg.

Siilyos esetben ment§ hivdsa.

A sziild értesitése telefonon a balesetrdl; a sziildt megkérdezni, hogy el tudja-e vinni a
gyermekét orvoshoz/korhizba. '

Ha a sziild nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajit kisgyermekneveldje viszi el
(rendelkezésére 4ll a gyermek Bolesddei tdrzslapja, ahol a TAJ szdm fel van tiintetve a
gyermek adataival, esetleges allergidval, oltdsaival stb. ezt magédval viszi).

BolcsGdébe visszadrve az intézményvezetb/tagintézményvezetd €s a sziild értesitése az
orvos altal eldirt feladatokrdl.

A baleset dokumentaldsa a csoportnaploba, a Bolcsddei torzslapra és a csalddi fiizetbe.

Dolgozéi baleset:

Rogton értesiteni kell az intézményvezetd/tagintézményvezetdt, illetve a munkavédelmi
megbizottat, ha a sériilt nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a
bejelentés;

Ha {itban a munkahelyre illetve hazafel€ €ri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell
az intézményvezetdi/tagintézményvezetdt telefonon, amikor mar meg tudja tenni a
sériilt, illetve hozzatartozdja.

A munkahelyen tdrtént baleset esetén elsdsegélyt nyijthatunk (pl. borogatéds, kitdzes,
kar felkétése)

Baleseti jegyzikinyvet kell felvenni minden balesetrdl, akkor is, ha a dolgozé nem
megy betegdllomanyba. A baleseti jegyzékdnyvet a dolgozdval alé kell iratni.

A dolgozé donti el, illetve a sériilése, hogy tudja e folytatni a munkdt, vagy felkeresi a
hdziorvosat vagy kérhdzba kell szallitani (szallithatja kollégdja vagy menté a kérhdzba).
Ha a dolgozo betegéllomanyba megy a Baleseti jegyzkodnyvet az intézményvezetonek
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizotinak, az § feladata a baleset
kivizsgildsa.

Minden dolgozdnak évente 1 alkalommal kotelezd részt vennt Munkavédelmi oktatison
¢s alairdsdval igazolnia kell a részvételt.

A dolgozénak és a munkahelyi vezetének kotelessége segiteni a balesetet vizsgdld

személyek munk4jat.

Foldrengés
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Az alapveté magatartdsi szabédlyokat foldrengéskor be kell tartani!

-]

Legfontosabb teendd az épiilet elhagydsa. Amennyiben nem lehetséges az épiilet
azonnali elhagydsa, dgy valamilyen erdsebb butordarab (pl. asztal) alatt célszeri
ideiglenes menedéket keresni. Ezzel Gvhatjuk meg magunkat €s a gyermekeket a lehulld
tormeléktdl, a lezuhand kisebb tirgyaktdl.

Ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nytjthat, célszerii a
legvastagabb, legerbsebb falakkal hatdrolt sarokba kuporodni, €s fejiinket illetve a
gyermekek fejét Gsszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben &sszehajtogatott ruhéval
(példaul kabit, puldver, pléd) védeni.

A rengések kozott sziinetek vannak, ezt az id6szakot célszerti kihasznélni a
menekiilésre. A kimenekiilés legbizlosabb médja a gyalogosan torténd kozlekedés.
Lehetség esetén célszerli a bolcs6dét dramtalanitani €s a nyilt ldngot (példéul
géztlizhelyen) kioltani (tfiz kialakuldsdnak megeldzése).

Az épiiletbd] torténd kimeneklilés sordn senki ne kisérelje meg értékék, vagyontargyak
mentését, mert ezek Osszegylijtésével sok id6t veszithetlink €s akadidlyozhatnak a
menekiilésben. .

Hivos id6 esetén — ha erre lehetdéség van — a kimenekiilést megelézben a
legsziikségesebb meleg ruhdzatot célszer(i felvenni.

Az ut kozepén nem a jirdén kell haladni!

Amennyiben vegyi anyagok kidramlisit észleljiik, legfontosabb a kornyék azonnali
clhagydsa. Az orr és szd) clé tartott tdbbszorsen Osszehajtott ruhaanyag (ha lehet
benedvesitve) cstkkenti a vegyszerek gbzének, gdzanak, pordnak belégzését. A veszély
helyszinét gyorsan, de soha nem futva kell elhagyni. (Futds kdzben megsokszorozadik
a szervezet levegbsziikséglete, és ezzel egylitt a belélegzett vegyszer mennyisége 1s.)
Figyelni kell a kiils$ tdjékoztatasra, hangosbeszélore, szirénéra.

Foldrengés dltal érintett teriiletre visszateleptilni csak akkor célszertl, ha azt a hat6sdgok
javasoljak.

A sériilt épiileteket, kozmiliveket ismételt hasznélatba vétel eldtt szakemberrel feliil kell

vizsgdltatni.

Aramsziinet:

Viratlan, eldre nem tervezett, hirtelen bekévetkezett dramsziinet esetén:

Tdjékozodds, hogy az dramsziinet a kdrnyékre vagy csak az intézményre terjedt-e ki.
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Amennyiben csak a bolcsédében nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi okozhatja
a hibét, kizarélag szemrevételezéssel. (Pl. vezetékek lithatd sérillése, elszakaddsa,
szikrazdsa, aramellkztéban sigd, zugd, idegen hang; égett szag a vezeték vagy a
villanydra koriil, az drameloszté dobozok sériilése stb.)

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, drameloszték érintése, felnyitdsa, barmilyen
targgyal vald piszkéldsa.

Amennyiben a probléma forrdsa lathatd, a helyszin lezdrdsa, a balesetvesz€ly elhdritasa
elkeritéssel, valamint egy személy kijelolése a teriilet &rzésével a szakemberek
megérkezéséig.

Az illetékes dramszolgéltaté, az Onkorminyzati Hivatal Kornyezetvédelmi és
Viérosiizemeltetési Iroda telefonos megkeresése, probléma feltdrdsa, a szakember
utasitdsainak megkezdése, elvégzése a kiérkezésig. (Az illetékes dramszolgdltatd
elérhetéségét jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.)

Dolgozdk tajékoztatisa.

Intézményvezetd ériesitése.

Hosszabb dramsziinet esetén a napi teenddk, napirend dtszervezése.

Sziilkség esetén gdztlizhely és palack beszerzése, a bolcséde konyhdjara vald
szallit4s4rél gondoskodas.

A kiérkezd szakemberek problémdrdl vald tdjékoztatdsa, az esetleges észrevételek
feltdrdsaval.

Sziikség esetén a sziilok tajékoztatisa.

Eldre bejelentett tobb ordn, - vagy 10bb napon dt tarto dramsziinet esetén:

Intézményvezetd Ertesitése.
Dolgozok tdjékoztatasa, felkészitése.
Sziilék tdjékoztatdsa a falidjsdgon (dtadéban és a bejaratnal), a csalddi fiizetben és

szOban.

Jarvany:

yo_n

A Fertézd betegségek napléjaba bejegyezni a fertéz6 betegség jellegét, (varicella,
scarlatine sth.) a gyermek nevét, csoportjéit, a betegség kezdetét, majd végét.

A kisgyermeknevel6k t4jékoztatdsa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek személyiségi
jogainak betartdséra.

Sziilok tdjékoztatasa a falidjsdgokon, a csalddi fiizetben és szdban.
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e Varicella megbetegedés esetén 21 napos zdrlat elrendelése a betegségen at nem esett j
felvételes gyermekek részére. Ujabb megbetegedés esetén a zdrlat meghosszabbodik a
beteg utolsé tartdzkoddsatdl szamitott 21 napig.

e Nyilatkozat kitdltése a sziilé részérdl, amennyiben a tdjékoztatds ellenére szeretné
megkezdeni gyermeke beszoktatdsat.

e Komdrom-Esztergom Megyei Korményhivatal Tatabdnyai Jardsi Hivatal
Népegészségligyl Osztilya tajékoztatdsa a fert6z0 betegség jellegérdl, megbetegedettek
szAmArdl, csoportbeli eloszlasardl.

e BolcsOdeorvos tajekoztatdsa.

° intézményvezeté tdjékoztatdsa.

o A technikai személyzet részére értekezlet Osszehivésa, probléma feltardsa, feladatok

kiosztisa a fert6tlenitésre, takaritasra vonatkozdan.,

e Zarlat feloldasa.

Ha a Bélcséde zarasanak idopontjaig nem jon senki a gyermekért:
e A kisgyermekneveld értesiti a gyermek sziileit telefonon.

e Amennyiben a gyermekért még nem jott a sziild, akkor a kisgyermekneveld még egy

orat marad a gyermekkel €s a zdrdst végzé dolgozéval a bolcsédében.
Ertesiti az intézményvezetét/iagintézményvezetdt, aki felveszi a kapcsolatot a rend6rséggel. A

kisgyermeknevelé és a zardst végzd bolesédei dajka a renddri intézkedésig a bolesédében

marad a gyermekkel.
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V. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Tata Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete Huméan és Ugyrendi
Bizottsaga jovahagyasaval 2022. augusztus 15. napjan lép hatialyba és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasirél az intézmény vezetije

gondoskodik.

2022. jalius [T,

intézményvezetod

A Csillagsziget Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit Tata Vdros Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének Huméan és Ugyrendi Bizottsaga a 113/2022. (VI1.22.) hatdrozatdval
hagyta jova.

Tata, 2022. jilius 45.

Dr. Varga Andras
22/ a Huméan és Ugyrendi Bizottsag
Elnoke
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