Golyafészek Bélcsdde- Szakmai Programja

Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat
Golyafészek Boleséde
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Golyafészek Bolesode- Szakmai Programja

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Golyafészek Bolesdde — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a kovetkezdk szerint hatarozza meg
Szervezeti és Miikodési szabalyzatat.
Az intézmény PIR. azonositoja: 687119

I.
Altalanos rendelkezések

1.A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
rogzitse az intézmény alapveté mikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelen tartalmazza a kovetkezoket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és

- a mikodés egyes szabalyait.

2.Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
bélesddébe jard gyermekek kozosségére
gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
bolesdde alkalmazotti kézosségére

az engedéllyel benntartozkodokra

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya a személyi hatalynal meghatéarozott személyekre a
szabalyzat jovahagyasaval kezdédik, €s hatdlyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a Szervezeti
€s Muikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetod késziti el.

A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.
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II. ALAPITO OKIRAT

1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.A4 kéltségvetési szerv megnevezése: Golyatészek Bolesdde
1.2.4 kéltségvetési szerv székhelye: 2300 Rackeve Gabor Aron 1t 19.
2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitisdnak ddatuma.: 1972.oktéber 1.
2.2.A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:

Rackeve Varos Onkormanyzata

2300 Rackeve Szent Istvan tér 4.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.1.4 koltségvetési szerv irdnyité szerve: Rackeve Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete
3.1.2.8zékhelye: 2300 Rackeve, Szent Istvan tér 4.
3.2.A kéltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Rackeve Varos Onkorméanyzata
Székhelye:2300 Rackeve Szent Istvan tér 4.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A kéltségvetési szerv kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Gyvt.) 42.§-a és a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. térvény szerinti

bélesodei ellatas, a Gyvt. 21/A. §- a szerinti intézményi gyermekétkeztetés biztositasa.

4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851030 Bolesodei ellatas

4.3.A4 koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény feladata a harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatdsa, gondozésa, valamint a
kisgyermekek egyéni fejlettségének megfeleld testi, szellemi fejlodését eldsegitd nevelés.

Asztma megeldzése és gydgyitasa céljabol so szoba hasznalata és hasznositasa.

Természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak megfelelé gyermekétkeztetés biztositasa.

A bolesédében engedélyezett férohelyek szama: 104 fo.

A bolesédében miiksdé csoportok szama: 8.

A boleséde 100 adagos fézokonyhat miiksdtet, és biztositja a bolcsddei étkeztetést.
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4.4.4 kéltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormdnyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé
gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
2 104031 Gyermekek bdélesédében és mini boélesédében

torténo ellatasa

3 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok

nappali intézményében

4 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni

ellatasat biztosité intézményben

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:
Rackeve és igény szerint, a féréhelyszam fliggvényében Szigetszentmarton, valamint Szigetcsép
teleptilések kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miilkodése
5.1.A4 kiltségvetési szerv vezetijének megbizdsi rendje:
Az intézmény, magasabb vezetéi besorolast kozalkalmazotti jogallasu vezet6jét, Rackeve Varos
Onkorményzat Képviseld-testiilete a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvény és
annak végrehajtasardl rendelkezé jogszabaly alapjan nevezi ki és menti fel. Az intézményvezetd
vezet6i megbizdsa nyilvdnos palydzat utjan, hatdrozott iddre, legfeljebb 5 évre szol. Az egyéb
munkaltato jogokat Rackeve Véaros Polgarmestere gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
XXXIIL. térvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyveér6l szold 2012. évi I
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013.évi V.
torvény
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Feliigyeleti és iranyité szerve: Rackeve Varos Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete

Szakmai feliigyeleti szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szocidlis ¢és Gyambhivatala
Gyamiigyi és Gyermekvédelmi Osztaly
Boles6dei Modszertani Szervezet (Magyar Bolcs6dék Egyesiilete)

PMKH Raéckevei Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete

Gazdasigi jogkore: A koltségvetési szerv vezetdje a bolesodevezetd, aki teljes jogkdrben képviseli az
intézményt, pénziigyl gazdasagi feladatait Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda segitségével
latja el.

Az Intézmény mitkidésének forrdsai:

[J allami normativa

[J 6nkormanyzati tamogatas

[0 téritési dijbol szarmazo bevételek

A Golyafészek Bélesdde éves koltségvetését, téritési dijait Rackeve Varos Onkorméanyzatinak

Képviselo-testiilete hatarozza meg ¢s fogadja el, sziikség esetén modositja.

Kinevezési rend: Az intézmény vezet6jét Rackeve Varos Onkorméanyzat Képvisel6 Testiilete,
hatarozott idore, 6t évre, nyilvanos palyazati eljaras utjan bizza meg.

A dolgozok kinevezését a bolesddevezetd sajat hataskorben gyakorolja.

III. Az Intézmény alaptevékenysége
Gyermekek napkozbeni ellitisa, bolesodei ellatas
A gyermekek védelmérol és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI, térvény ( tovabbiakban
Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények ,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendeletben (tovabbiakban NM rendelet) foglalt rendelkezések szerint a személyes gondoskodast
nyujto alapellatasnak a feladata s gyermek testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének és a
csaladban torténo nevelésének eldsegitése.
A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii nevelését
€s gondozasat biztositd intézmény.
Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bolesddel gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolesddében.,
A Gyvt. 42. A§ (2) Ha a gyermek harmadik életévét betltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesédei
ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betsltését kivetd augusztus

31-€ig.
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A bolcsddei ellatas keretében — kiilon jogszabalyban meghatarozott szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan — fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves koragig vehet részt a gondozasban.
A bolcside alapfeladata a hat éven aluli sajatos nevelési igény(i gyermek gondozasa, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
A bolesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az intézmény
biztositja a nevelés- gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
e aszild vagy torvényes képvisel$ kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét
e megfeleld textiliat és butorzatot,
e jatéktevékenység feltételeit,
e az egyéni banasmddot, egyénre szabott nevelést,
e az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést,
e szakszerl nevelést, gondozast és egészségiigyi ellatast.
Az intézmény a szakmai munkajat a bolcsédei nevelés- gondozas orszdgos alapprogramjaval

Osszhangban kidolgozott sajat szakmai program alapjan végzi.

Az intézmény feladata

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek, az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény

egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozodira kotelezen eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

II1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
116
/ 1 ‘\
Kisgyermekneveltk Elelmezésvezetd
18 f6 I f6
(ebbdl 1 f6 helyettes 1
16 szakmai vezetd) v
: Kerti munkas- .
fiit6- gondnok Szakacs
116 1 6 <> Konyhalany

2F6+ 0,5 16

[ Bolcsddei dajka 4 {6 ]
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A bolesdde élén az intézményvezetd all, munkajat a vezet6 helyettes segiti.
Négy gondozasi egység, ahol az alapellatas miikodik
Az mtézmény ellatasi kotelezettsége Rackeve Varos kozigazgatasi teriilete, Szigetszentmarton,

Szigetesép.

Altaldnos alapelvek

Minden bélcsédei dolgozd vallalja, hogy a legjobb tudésa, szakértelme szerint dolgozik. Belséleg
elkdtelezett arra, hogy tudasat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A szakmai, torvényi
elvarasok betartasat kotelességének érzi.

A bolesddei szakmai munkét alapvetéen és altalanosan meghatarozo etikai elvek, elkételezettség,
torekvés az esélyegyenldség megteremtésére, negativ diszkriminacié elkeriilésére, tisztelet, tolerancia a

masik ember, a masik érdekei, jogos igényei, szlikségletei, kompetencidja irant.

Az intézmény élén az intézményvezetd dll.
Az intézményvezetdnek alarendelten mitkkbdnek:
- Kisgyermeknevelok
- Elelmezésvezetd
- Szakécs
- kisegitdk (bolesodei dajka, konyhai kisegito, kertész-fiito)
A szervet az intézményvezetd irdnyitja, 0 a legfelsébb vezeto.
Az intézményen beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belill a mellérendeltség.
A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
- vezeto,

- 1lletve vezet6hoz tartozd beosztottak.

A bolesode vezetése

Az intézményvezeté- Magasabb vezeto

A bolesddevezeté munkajat az Onkormanyzat ellenérzi, értékeli.

A vezeté személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcséde szakmai munkajat, a helyettes
segitségével.

Meghatarozza a dolgozok munkakdorét €s munkarendjét, és folyamatosan ellenorzi.

Feladata a miikodés, targyi és személyi feltételeinek biztositasa, a dolgozok munkakori leirdsanak az

elkészitése.
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Jelenléti ivek vezetésének ellendrzése. Szabadsag betegszabadsag betegallomany dokumentaldsa.
Munkaltatdi jogkort gyakorol, a megadott 1étszamkerethez.

Irdnyitja és szervezi a csoportok munkajat.

A kezd§ kisgyermeknevelok betanitésat és gyakorlati idejét feliigyeli.

A kotelez6 tovabbképzésre tervet készit.

Elkésziti a bolcsoéde milkdésével kapcesolatos jelentéseket, vezeti az eldirt dokumentéciot
Tajékoztatast ad az intézmény szolgaltatdsa irant érdekldddknek.

Felel6s a bolesode miikodési feltételeinek meglétéért, szakmai munka magas szintti ellatasaért.

A kormany 415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl 1.§ a) a szociélis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol
sz0l6 1993. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast nyujté
szocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol, valamint a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. §
(2) bekezdése szerinti, a személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti alapellatisok és
gyermekvédelmi szakellatdsok finanszirozdsdnak ellendrzése céljabol vezetett nyilvantartast (a
tovabbiakban egyiitt: igénybevevoi nyilvantartas) rendeli el.

A rabizott intézményi vagyonnal gazdalkodik.

Gondoskodik a bolcsdde karbantartasarol, felujitasarol, a bolesdde tisztitasi rendjérol.

Az éves koltségvetési tervet elokésziti, végrehaijtja, és errél beszamol. Gazdasagi ligyekben kapcsolatot
tart a VIGI vezetdjével.

Betartja €s betartatja, az intézményre vonatkozo térvényeket, d4gazati szabalyokat, helyi rendeleteket.
Segiti az ellenérzés munkéjat, a belsd ellendrzés mikodéséhez a szitkséges informaciokat megadja.
Segiti a kiilsé szakért6 tevékenységét, iratokat eldkésziti.

A vezetésben fenndllo felelosségét, kartéritését, képviseleti és dontési jogkorét a Gyermekvédelmi
Torvény, az Allamhaztartasi és Szamviteli Torvény, a Kézalkalmazottak Jogallasarél szolo térvény és a
Munka Torvénykonyve, valamint annak végrehajtasi utasitdsi rendeletei, tovabba a Szervezeti és
Miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

Helyettesitési rend:

A koltségvetési szerv vezetdjének tavolléte esetén, alairasi joggal, és a helyettesitoként teljes dontési
jogkorrel felruhazott, meghatalmazott kisgyermeknevelé a felelés.

A bélcséde dolgozoi:

Elsodleges feladatuk a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas a kreativitds és az dnéllosag
alakulasat segiteni.

Munkakériiket, munkakori leirasukat a vezetd hatarozza meg.
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A dolgozok eleget tesznek adminisztrativ kitelezettségeiknek.
Szakszer{ien és pontosan, a legjobb tudasuk szerint végzik a rajuk bizott feladatot.
Gondoskodnak a higiénés kovetelmények betartasarol, feladatuk biztonsagos végzésérol.
Jo kapcsolatot tartanak a szolgaltatast igénybevevikkel.
Tovabbképzéseken részt vesznek, tudasukat, ismereteiket dntevékeny modon is gyarapitjak.
A dolgozdk személyre szabott felelosségi korét, feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
4.Elelmezési ellatas
A bolcsédei élelmezés biztositja az ellatottak részére az étkezést.
Feladata

e akorszer( csecsemo és kisgyermek taplalasi elvek figyelembevétele,

e a mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételt ételek elkészitése jogszabalyban

foglaltak szerint,
e Dbetartani a biztonsagos ¢s higiénés kovetelmények (HACCP) elbirdsait,

e megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziilt és élvezhet6 ételek készitése

IV. Képzés, tovabbképzés

A mai szakmai kovetelményeknek megfelel6 magas szinvonal munkat a bolcs6dei szakemberek tigy

tudjak megvaldsitani, ha képzik, tovabb képezik magukat.

Minden dolgozonak joga van 6nmagat tovabb képezni. Ha a képzés az intézmény érdekeivel egyezik,
akkor azt a lehetéségekhez képest tAmogatjuk. .A szocidlis igazgatasrol és ellatasrol szold 1993.évi
III.térv. 92 / d § szabalyozza a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésére vonatkozo
térvényi eloirasokat.

7/2018. (II. 5.) EMMI rendelet szamos valtozast hozott a szocialis szakmai tovabbképzési rendszerben.
A modositas érintette a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendeletet , a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak muikodési nyilvantartasardl szold 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendeletet, illetve az egyes

szocialis szolgéltatasokat végzOk képzésérdl és vizsgakdvetelményeirdl szolo 81/2004. (IX. 18.)

ESZCSM rendeletet.

A tovabbképzési idoszak tartama négy év.
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Kotelezé tovabbképzés Munkakorhoz kotott tovabbképzés Vdlaszthaté tovdbbképzés

Mindenkinek kételezd Adott munkaksrben dolgozénak kételezd Szabadon valaszthaté
e Cél: ellatotti csoportokhoz kapcsolodéd Cél: egyéni érdeklédés alapijan,
alapkompetencidk megszerzése specidlis, modszerspec?iﬁkus ismeretek cmsmeref_,' gg_yém kompetencidk, egyéb
megszerzése specidlis ismeretek megszerzése
Pontok: minimum 20% Pontok: minimum 40% Pontok: maximum 40%

Képzési ciklus barmely évében
teljesithetd

Képzési ciklus barmely évében

Képzési ciklus elsé felében teljesitendd teljesithets.

Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leiras mintajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakoroknek megfelel6en feladatait, jogait, kitelességeit névre szoloan.

A munkakori leirisokat a belsé szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézmény vezetdje a felelés.

V. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok és testiiletek
Ertekezletek:
Vezetdi értekezlet feladata:
a. tajékozodas a szervezeti egységek munkdjarol,
b. az intézmény aktualis és konkrét tennivaloinak megbeszélése.
Munkatarsi értekezlet:
c. minden dolgozé koteles megjelenni
d. az intézményvezetdje értékeli az intézményben dolgozok munkajat
e. ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Kisgyermekneveldi értekezlet:
Az intézményvezetd beszimol az ellendrzések tapasztalatairél, értékeli a szakmai program

teljesitését, ismerteti a kovetkezé idészak feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérél.

£1
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V1. Kapcsolatrendszer

A vezetd kapcsolatban van:
A fenntart6 szervekkel és a gazdasagi tigyeit intéz6 irodaval.
Emberi Er6forrasok Minisztériuma Csalad- és Népesedéspolitikai Féosztaly Csaladtamogatasi és
Gyermekjoléti Osztaly
Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala Gyamiigyi és Gyermekvédelmi
Osztalyaval.
Jarasi Népegészségligyi Intézettel.
Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével.
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag ( 1132 Budapest, Visegradi u. 49.)
A Kozép-Magyarorszagi Régio, kisrégiods bolcsédéivel.
A bolcsdde szorosan egyiittmiikddik, egymas kompetencia hatarainak kolcsonds tiszteletben tartasaval,
mindazokkal akik a csalddoknak nytjtott szolgaltatasok és ellatasok soran a gyermekkel, illetve a
gyermek csaladdjaval kapcsolatba keriilnek (gyermekjoléti szolgalat, védéndi szolgélat, hazi
gyermekorvosi szolgdlat, ovodék, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szakellatas,
gyamhatosag.)

Az intézmény munkajat segitd testiiletek

Az intézmény vezetdje egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete és érdekvédelme. (Bolesodei

Dolgozok Demokratikus Szakszervezete, Magyar Bolcs6dék Egyesiilete)

Erdek képviseleti Férum
Az intézményben Erdek képviseleti Forum miikddik, mely a gyermeki jogok védelmével, a szakmai
program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat. Mikodésének részletes szabalyait
az intézmény Erdek képviseleti Forum szabalyzata rogziti.
Célja a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozodi kotelezettség szegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi ¢€s bolesddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallalas a gyermekek érdekében.
Feladata:
f. megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé iigyekben,
¢. intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél,
h. egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
i. véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd ligyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatisok tervezésérdl, mikodtetésérdl,

az ebbdl szarmazo bevételek felhasznaldsarél,
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j. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben levd jogszabalyokban régzitett
feladat-¢és hataskoroket.
Az intézmény mukodését segitd szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megOrzesérdl az intézmeény vezetdje gondoskodik.
Fenntarto és bolcsdde kapcsolattartasi rendje Koltségvetéssel kapesolatosan folyamatosan
( adatszolgaltatas, egyeztetés, tervezés, végrehajtas) Szakmai és fenntartasi kérdésekben folyamatosan

( felvétel, alkalmazottak, csoportinditas, miikédési engedély modositas, belsé ellenérzés stb.).

Belsé kapesolattartas

Intézményi értekezletek- 3 havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

Részt vesznek:

1. az intézmény dolgozdi

2. meghivottak

Témai:

1. az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdések
gazdéalkodassal kapcsolatos kérdések

vezetdi dontések elOkészitése

személyi kérdések

O

kérdések, javaslatok

VII. Az intézmény gazdalkodasi rendje

1.Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa- a
jogszabélyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével- az intézmény vezetdjének feladata.
Onélléan miksds koltségvetésti szerv. Gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megallapodas alapjan

Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda segitségével latja el.

2. A koltségvetési szerv kiltségvetési, gazdalkodasi feladatai, kitelezettségei:

L Az intézményvezetdje a VIGI pénzligyi vezetdjével kozosen szdmba veszi a kovetkezd év
feladatait, fejlesztési terv javaslatait és koltségvetési koncepeiot készit.

I1. A tervezési hataridét betartja.

1. A szervezet koltségvetését az 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetésébe beépitve

a Képviselo-testiilet hagyja jova.
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IV. Az intézmény a jovahagyott eldirdnyzat terhéig elGiranyzat felhasznalasi jogkorrel rendelkezik.
A jutalomfizetésnél a polgarmesternek engedélyezési joga van az intézményvezetd jutalmazasat
illetéen.

V. A bolesdde, mivel 6nalldan mitkdds intézmény, konyvvezetését, az Snkormanyzat felé fél éves,
haromnegyed éves tajékoztatohoz, zarszamadashoz sziikséges pénzforgalmi jelentését a VIGI
Pénziigyi Csoportja késziti el.

VI. Az elGiranyzatokr6l az eldiranyzat felhasznalasarél fékonyvi kényvelés késziill a VIGI-n,
amelyb6l az év soran barmikor megallapithato a Bolesode intézmény gazdalkodasi egyenlege.

VII. Az intézmény a gazdalkodasi feladatait a VIGI-vel kotott Megéllapodas alapjan, kézdsen végzi.
Az intézményvezeto kotelezettségvallalasa a pénziigyi csoportvezet6 ellenjegyzésével torténik .

VIII. Betegség, hidnyzas esetén a helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld irhat ala.

3. Kotelezettségvallalas:
A kotelezettségvallalas alapvetd szabalyait a VIGI-vel kotott ,,Egyiittmikodési Megallapodas”

részletesen tartalmazza.

4. Utalvanyozas és ellenjegyzés
Az mtézményvezetd felméri a sziikséges beszerzéseket., a VIGI vezetdje utalvinyoz, a
pénziigyi csoport vezetdje ellen jegyzi a szamlak kifizetését Az intézményvezetd a szolgaltatast, a

szakmai beszerzés teljesitését igazolja.
SA koéltségvetési szerv adoszama: 16936579-1-13

6.Szakmai teljesités igazolas
Az éllamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 2011.CXCV Aht., 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet

(Avr.) rendelet alapjan az intézményvezetd vagy az intézmény vezetdjének helyettese jogosult.

T.Kitelezettség villalas

Az intézmény feladatinak ellatdsat szolgalo fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettségvallalasa, vagy
ilyen kovetelés elbirdsa, az intézmény vezetdjének, vagy az dltala megbizott személy hataskorébe
tartozik.

8. Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e boles6devezetd
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o bolcsddevezets-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld,
e ¢lelmezésvezetd
9.A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése
Az intézmény vezetdjét Rackeve Varos Képviseld testiilete bizza meg. 1992.¢évi XXXIII. Tv a
Kézalkalmazottak jogallasardl és al997.évi XXXI. Tv. a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol alapjan.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelélése
1. Kozalkalmazotti jogviszony
2. Munka Torvénykonyve hataly ala tartozo jogviszony.
A dolgozdk kinevezését a bolesddevezetd sajat hataskdrben gyakorolja.

10.Az intézményi férohelyek szama: 104 6.
Az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabédlyozast: a 1997. évi XXXI. Gyv. Tv. szabalyozza.

11.Feliigyeleti szerv
Rackeve Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

12.Szakmai ellen6rzé szerve:
Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
Magyar Bolesédék Egyesiilete

13.Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapito(k) tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapité okiratban meghatarozott, valamint az intézmény

miikddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsdsorban az alapité(ka)t illetik meg.

14.Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

15. Vagyonnyilatkozat —tételi kitelezettség
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett a bolesddevezetd és a bslesdédevezetd-helyettesi
megbizissal rendelkez6 kisgyermeknevel6 az egyes vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettségekrdl szold

2007. évi CLIL torvény rendelkezései lapjan.



Golyafészek Bolesdde- Szakmai Programja

VIII. Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

1.Az intézmény nyitvatartasi rendje
A fenntarto rendelkezése alapjan a boleséde 5 napos munkarend szerin;[ tizemel ( hétf6tol- péntekig).
A bélcséde munkanapokon, 63017 oraig nyujt ellatast.
Nydéri id6szakban a feldjitasi, karbantartasi munkék miatt a bolcsdde négy hétre bezar.
A boles6de nyari zarasanak idopontjat a fenntarto hatarozza meg, melyet az érintettek tudomdsara

kell hozni minden év marcius 1-jéig .
A 7/2010.(11.19.)SZMM utasitas, minden év aprilis 21-én a Bolcs6dék Napja megiinneplését irja eld.
2.Munkaviszony létrejotte
Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya hatarozatlan ideji kinevezéssel jon létre ( az érvényben
1év6 jogszabalyban meghatarozott probaidé kikstésével), melyben meg kell hatdrozni, hogy a
kézalkalmazott milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen illetményért foglalkoztatja.
Tartos helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii kdzalkalmazotti

jogviszony létesitheto.

3. Munkarendre vonatkozo szabalyok

A heti munkaidé: 40 6ra. A neveld-gondozé munkat végzo kdzalkalmazott csoportban téltétt
munkaideje napi: 7 6ra. A heti térvényes munkaidejének fennmarado részét felkésziiléssel,
dokumentécid vezetésével, csaladlatogatassal, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten vald
részvétellel ( sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltéltenie. Az intézményben a hivatalos

munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet (ebédidd) tartalmazza.

4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, mindésitett adat védelme

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik,

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott esetben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az

ellatottak érdekeit sértené.
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Az intézményben mindsitett adatoknak mindésiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
e az ellatottak, torvényes képvisel6ik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomadséra jutott mindsitett adatot mindaddig
meg0rizni, amig kdzlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil

5.Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell segiteni.
A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinak adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindstil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos védlaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasok
betartasara, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynek a dontés nem a nyilatkozat
tévo hataskorébe tartozik,

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés elbtt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele

egyeztessek.

6.Az intézményben folytathaté reklaimtevékenységre vonatkozo eléirdsok:
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm nem az ellatottaknak szol és az
egészséges é€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.
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7. Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer:

Az intézményvezetdje koteles:

» Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezod belso ellendrzést,

» Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nmyomvonalit, amely
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

» Szabalyozni a szabalytalansiagok kezelésének eljarasrendjét.

» A kockézati tényez6k figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és kockéazatkezelési
rendszert mukodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejloé kockazatokat.

» Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazat

kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

v

Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

» Olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a

célok megvalositasanak nyomon kovetését.

9. Belsé ellenérzés

Az allamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és a 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet értelmében a belsé ellendrzés
kialakitasarol, megfelelé mikaodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belsé ellenérzését Rackeve Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

10. Intézmény 6vo, védo eléirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziitkséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz-és

bombariado esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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11.Az intézmény belsé- kiils6é kapcsolattartisianak rendje

Belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymdssal
szoros kapcsolatot tartanak.

A bels6é kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres és

konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az utasitasi jogkor gyakorlasa

1. A Bolesédén beliil meghatarozott feladatokat, és azok végrehajtasi modjat utasitasok hatarozzak
meg.

2. Az utasitasok — kiadasi formajuktol fiiggetleniil —az alabbi kovetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:

a) Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felelésoket, a hataridéket és az ellendrzés
modjat.

b) Az utasitdsoknak Osszhangban kell lenni a jogszabalyokkal és az 4ltalanos érvényii belsd
utasitasokkal

c¢) Pontosan meg kell hatdrozni, hogy az utasitas végrehajtdjanak milyen dontési kompetencidkat
biztosit az utasitast kiadd vezetd.

d) Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolédo jelentési és informacids, valamint a
koordinacioval 6sszefiiggd kotelezettségeket.

e) Az utasitas kiadoja koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi, személyi és
szervezeti feltételeket.

3. Az utasitdsok fajtdi:

a) Munkakori leiras. A munkakéri leiras egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolodo jogokat,
kotelezettségeket és hatdskoroket hatarozza meg. A munkakori leirast a bolesddevezetd késziti el és
hagyja jova.

b) Bolcsddevezetdi utasitasok. Irott formaban megjelend, és az intézmény szervezetére vonatkozé
utasitast a bolcsddevezetd adhat ki, az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak megfelelGen.

¢) Szabélyzatok. A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

d) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

e) Szdbeli, operativ utasitasok.

Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményes mikodés eldsegitése érdekében — az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiitt miikodik.
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Az intézményi tajékoztatas eszkozei
- Honlap
- Helyi ujsag
- Faligjsag

12.Kiilonleges jogrend, rendkiviili sziinet

A kiilonleges jogrendre vonatkozéd rendelkezések mogotti ok altaldban az, hogy valamilyen olyan
rendkiviili helyzet all elé orszagos szinten, amely az altalanostdl eltérd, kiilonleges szabalyozast,
intézkedést vagy gyors lépéseket kivetel meg.

Alaptorvényi keretek

A kiilonleges jogrend Magyarorszag Alaptérvényében szabalyozott tébb jogi lehetdség gylijtéfogalma,
amelynek szigoru feltételei €s tobb allapota van. A kiilonleges jogrend a tarsadalom miik6désének egy
olyan éllapota, amelynél a biztonsag kiiléndsen fenyegetett, olyan mértékben, hogy az allam specialis
szabalyokat alkot a fenntartasa érdekében. A kiilonleges jogrend allapotédban az allamok olyan szintii
alapjog-korlatozast tesznek lehet6vé, amelyet mas esetben, ,,békeidében” nem.

Az Alaptorvény a kiilonleges jogrenden beliil hat allapotot — ,,mindsitett idészakot” — hat4roz meg:

e a rendkiviili allapotot,

e a sziikségallapotot,

e a megel6z6 védelmi helyzetet,

e a terror-veszélyhelyzetet,

e a varatlan timadast és

e a veszélyhelyzetet.

A veszélyhelyzet

A kiilonleges jogrend egyik mindsitett id6szaka a veszélyhelyzet, amelyet az Alaptorvény 53. cikke
szabalyoz.

E szerint a kormany

- az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezteté elemi csapas vagy ipari szerencsétlenség esetén, valamint
- ezek kovetkezményeinek az elharitasa érdekében veszélyhelyzetet hirdet ki, és sarkalatos torvényben
meghatarozott rendkiviili intézkedéseket vezethet be.

A veszélyhelyzetet el6idézo koriilmény lehet:

e elemi csapas, természeti eredetii veszély,

e ipari szerencsétlenség, civilizacios eredetii veszély,

e egyéb eredetli veszély, vagy jarvanyveszély.
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Az illetékes népegészségiigyi szerv hatdskire

A fert6zé betegségek és a jarvényok megelézése érdekében szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrél
sz610 18/1998. (V1.3.) NM rendelet 32. §-a értelmében j arvanyveszély vagy jarvany esetén a bolesédei
ellatdst nyujté intézmények miikdésének felfiiggesztését, tovabbs egy€b helyi kozosségi célokat
szolgalé  intézmények, helyi  jelentdségii rendezvények miikédésének megtiltdsdt a megyei

kormanyhivatal népegészségligyi szerve jogosult elrendelni.

Az esetleges jarvanyhelyzetben meghozandé megfeleld intézkedéseket a Golyafészek Boleséde

Higiéniai és Biztonsagi Protokoll Covid-19 terv tartalmazza.

X. Zar6 rendelkezések
Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ Rackeve Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete jovahagyasaval hatdlybalép:
2026.03.01. és visszavonasig érvényes.

Rackeve, 2026.02.11. P
Bertalan Annamaéria

intézményvezetd

Rackeve Varos Onkonnényzat Képvisel6-testiilete jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
j6véhagyta, és ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyzatot hatalyon kiviil helyezte.

Rackeve, 2026.03.012. f
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