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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezeték és az alkalmazottak
feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési elirasokat a jelen SZMSZ - ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Idébeli hatalya 2023. oktober O1. napjatodl, visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézményvezetd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges modositast, jogszabalyi valtozasok esetén is.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed
- az intézményvezetore,
- az intézmény minden alkalmazottjara,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
- az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra,
- az intézményben miikodo kozosségekre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az bolcséde valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A sziilét vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az intézmény dolgozodjanak
tajékoztatnia kell az SZMSZ — ben foglaltakrol, kérve annak megtartdsat. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, az intézményvezetdt értesiti, aki felszdlitja a jogsértét a nem
elfogadhatd magatartas felfliggesztésére, illetve az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanos. A benne foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az intézményvezetdi iroddban van
elhelyezve a bolcsdde honlapjan kdzzétéve.

Az els6 sziildi értekezlet alkalméaval az intézményvezetd tajékoztatdst ad az SZMSZ
tartalmarol, melyet a sziilok alairasukkal igazolnak.
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Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban az SZMSZ, a
szakmai ¢és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok és a
személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet 4/A.§ (1) bekezdése szerinti szakmai program hatarozza meg.

Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Kerepes Varos Onkormanyzata fogadott el.

Az intézmény alapadatai az Alapito Okirat szerint

A Koltségvetési szerv megnevezése: Kerepesi Babaliget Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye: 2144 Kerepes Alfoldi utca 58.

Az alapitas éve: 2011.

Az alapito6 okirat szama: 685577

Az alapité okirat kelte: 2011. 10. 18. — modositva Kerepes Varos Onkormdnyzata
Képviseld-testiiletének 40/2016. (I11.8.) hatarozataval

OM azonosité: 032848

Adodszama: 15825225-2-13

KSH statisztikai szamjel: 16793909-8510-322-13

A koltségvetési szerv fenntartoja:
Kerepes Varos Onkormanyzata
2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.

A koltségvetési szerv alapito jogokkal felruhazott iranyito szervének neve, székhelye:
Kerepes Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889110 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben



A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kerepes Varos kozigazgatasi
tertilete

A koltségvetési szerv elérhetoségei:

Telefon: 06/28/561-052
06/20/559-89-12

E-mail: bolcsode@kerepes.hu

Honlap: www.kerepesibolcsode.

Az intézmény azonosito adatai

Adészam: 15825225-2-13

KSH statisztikai szamjel: 16793909-8510-322-13

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 685577

OM azonosito: 032848

Intézményi agazati azonositoja: 889110

Alaptevékenység f6 TEAOR kod: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa

A koltségvetési szerv fizetési szamlaszama: Kereskedelmi és Hitel Bank Zrt
(koltségvetési szamla) 10400494-00027579-00000000

Férohely szama: 52

Agazati azonosité szama: S 0289510

A miikodési engedély szama: PE/SZOC/767-10/2021

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény bélyegzdit munkatigyi iratokon, hivatalos levelezéseken, szamlakon lehet és
kell hasznalni.
Hasznélatra jogosultak kore:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- kisgyermekneveld — az intézményvezetd engedélyével.

A hasznélatban 1év6 és érvényes bélyegzok lenyomatai:


mailto:bolcsode@kerepes.hu

A feladat ellatasat szolgalo vagyon

Az alapitd okiratban meghatarozott feladat ellatasara Kerepes Varos Onkormanyzata az
intézmény rendelkezésére bocsatja a telephelyen 1évé ingatlant, illetve az abban talalhato,
leltarral alatdmasztott targyi eszkozoket.

Az intézmény feliigyeleti szerve

Kerepes Varos Onkorményzata 2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.

A felligyeleti irdnyitas feladatai:
- Az alapitd altal meghatarozott céloknak megfeleld miikkodés ellenérzése, az
intézmény mitkddési koltségének, fejlesztésének megallapitasa.
- A gazdélkodas és mikodés torvényességének ellendrzése.
- Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése.
- Az intézmény szakmai miikddésének ellendrzése.

Szakmai feliigyeleti és iranyité szervei

Szakmai mddszertani feliigyelet és iranyitas, valamint a miikodési engedélyek kiadasa:
Pest Megyei Kormanyhivatal

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal Godolléi Jardsi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya

2.  AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE
Az intézmény alaptevékenysége

A Kerepes Varos Onkormanyzata altal miikddtetett intézmény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 41-42.§ adta
lehetdség értelmében a gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csalddban €16 gyermekek
¢letkoranak megfelelé nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglakoztatasat ¢&s
étkeztetését biztositjak 52 férohelyen. Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa is torténhet
teljes integracioban (a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ /25/ bekezdés
alapjan) legfeljebb a gyermek hatéves koraig.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo, kiegészito tevékenysége

Intézményiink a késdbbiekben, a helyi igények felmérése utan és ezek figyelembevételével
tervezi az alapellatas mellett, a csaladtimogatd szolgaltatasok kialakitasat is, pl: a szabad
féréhelyek fliggvényében — idészakos gyermekfeliigyelet.

A Gyvt. 42.§ (4) bekezdés szerint: a bolcsdde az alapellatason til szolgaltatasként specidlis
tanacsadassal, iddszakos gyermekfeliigyelettel vagy mds gyermeknevelést segitd
szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.



Idészakos gvermekfeliigyelet

A gyermek teljeskort ellatasnak és jatéklehetdségének biztositasa, a sziilld vagy torvényes
képviseld altal kért alkalommal és idétartamban.

Az intézmény munkarendje

Munkarendje: Az Intézmény a fenntarté rendelkezése, a jogszabaly szerinti munkanapnak
mindsild napokon tart nyitva.

Az Intézmény nyitvatartasi rendje: A Bolcs6de munkanapokon 06.00 — 18.00-ig tart nyitva.

3. AZINTEZMENY FELADATA
A meghatarozo jogszabalyok

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdarozzdk meg:

— Gyvt, 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— A gyamhatosdgok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtdé szervek ¢€s személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

— a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013.V. térvény
— A szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény

— 149/1997.(IX.10.) Kormany rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

— A személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)

— A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szo6l6
8/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet

— 9/2000. (VII1.4.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol sz61o

— A szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szol6 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet

— A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

— 2000.¢évi C. torvény a szamvitelrdl

— Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
8



4/2013.(1.11) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelér6l

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 370/2011. (Korm. rendelet)

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolod
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet

Az éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
torveény

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt.)
A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (Mt.)

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény (Puétv.)

A pedagdgusok 1y életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. Rendelet (Puétvr.)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtdo szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolod
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014.
(IVv.30.) EMMI rendelet

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramlésar6l valamint a 95/46EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésrol(altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016APRILIS 27.-1 (EU) 2016/679 RENDLETE (tovébbiakban: altalanos
Adatvédelmi Rendelet)

Kerepes Viaros Onkormdanyzatianak 8/2009.(1V.23.) rendelete a Bolcsédei gondozasi
dijakrol és a bolcs6dében alkalmazandod étkezési téritési dijakrol



— A bolcsddei nevelés — gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken belill is hangsulyozottan, a Bolcsddei nevelés-gondozds minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint

— A modszertani levelek, atmutatok, ajanlasok, a bolcsédei ellatas nemzetkozileg elismert
gyakorlata figyelembevételével késziilt, mind emellett megtartva intézményiink szakmai
Onallosagat, a csaladok ¢és a fenntart6d elvarasaihoz igazodva.

Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszerli
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat biztositdo intézmény. A gyermekek napkdzbeni
ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyelete, gondozast, nevelést, foglakoztatast
és étkezést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i
munkavégzésiik — ide ért a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd allast és a
gyermeknevelési tamogatas folytatasa melletti munkavégzést is -, munka erépiaci részvételt
elésegitd programban-, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, felsOoktatési
intézményben, nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato a bolcsddében. A bolcsdde az alapellatas keretében végezheti sajatos nevelési
igényli, valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermekek nevelését és
gondozéasat. A bolcsddei nevelés — gondozas célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujto,
érzelmekben gazdag bolcsddei élet megszervezése, ahol a szakszerli nevelés — gondozas
csaladias, derlls, nyugodt légkdrben zajlik, biztositva a gyermek fejlddéséhez sziikséges
valtozatos feltételeket.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkordnak, fejlettségi szintjének megfelelden az
intézmény biztositja a nevelés — gondozas feltételeit:

— aszilo kozremiikodésével torténd fokozatos beszoktatas lehetdségét

— a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszereléseket

— ajatéktevékenység feltételeit

— aszabadban val6 tartozkodas feltételeit

— a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleld étkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas- egészségligyi
eléirasokrodl sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen
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Intézménylink a szakmai munkdjat az Alapprogrammal Osszhangban kidolgozott sajat
nevelési program alapjan végzi.

Nevelés-gondozas

Szakmai munkank tervezésekor, a Bolcsdei nevelés — gondozas orszagos alapprogramjat
tekintettiik alapnak. A csaladi nevelés elsddlegességét tiszteletben tartva, a Kisgyermekek
szamara olyan targyi €s személyi kdrnyezetet biztositunk, mely segiti készségeik, képességeik
kibontakoztatasaban, személyiségiik fejlddését, hogy kiegyensulyozott, a valtozasokhoz
sikeresen alkalmazkodo feln6ttekké valhassanak. Az elsé harom év az els6 kotddések, a korai
szocializacié iddszaka, melynek dontd jelentésége van a késObbi személyiségfejlodésben.
Ebben az ¢letszakaszban a kisgyermek még testileg-lelkileg erdsen fiigg a feln6tt6l. A
bolesédei munkéank, nevelésiink éppen ezért gyermekkozpontld, a gyermeki személyiség
egészséges fejlédésére és kibontakoztatasara torekszik. A gyermek massal nem helyettesithetd
individum és szocialis 1ény is egyszerre; fejlodé személyisége, genetikai adottsagai, az érés
sajatos torvényszerliségei, a spontan és tervszeriien alkalmazott kornyezeti hatasok egylittesen
hatarozzak meg az egyéniségét. A csalad és a bolcsdde kapcesolatanak kozéppontjaban mindig
a gyermeknek kell allnia. Tartés és eredményes egyiittmiikodés csak akkor alakulhat ki a
szulo és kisgyermekneveld kozott, ha a kompetencia hatarok betartdsaval egymast partnernek
tekintik. Folyamatosan ¢és kolcsondsen kommunikélnak a gyermek életével, fejlédésével
kapcsolatban. A tajékoztatas a kisgyermekneveld részérél mindig szakmailag hiteles,
személyes hangvételli (nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen. A nevelési tapasztalatokat kolcsondsen ki kell
cserélni. Az egylittmiikodésben mellérendelt szerepnek kell kialakulni, ez a partneri viszony
alapja. Nevelési tanacsokat soha nem direkt formaban ad a kisgyermekneveld, megoldasi
lehetdségeket vazol fel, amelybdl a sziild valaszthat.

A preventiv munka feladatait is végezziik, hiszen a fejlddésbeli elmaradasok idébeli
felismerése, lehetdséget teremt a gyermekeknek a hatranyok lekiizdésében. A
kisgyermeknevelSk és a megfelel szakemberek bevonasa olyan lehetéségeket teremthetnek,
amelyekkel a kés6bbi megfeleld fejlodés esélyei biztosithatoak.

A fejlédés, a valtozasok nyomon kovetése €s segitése mellett, kiemelt feladatunk a csaladi és
bolcsddei nevelés 0sszhangjanak megteremtése, a sziilokkel/gondviselével a partneri viszony
kialakitasa, a kompetenciajuk megerdsitése, a csalad tamogatasa.

Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak é€s hatdskordknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hatadskorok megosztasa
megegyezik a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény vezetdjére €s
dolgozéira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse.
Az intézmény munkavallaloinak munkakdronkénti meghatarozasa:

— intézményvezetd 116
— kisgyermekneveld 8 6
— bolcsddei dajka 2 16
— ¢lelmezésvezetd 116
— szakacs 116
— konyhalény 116

— mosond-vasalono, takaritono 1 fo
— kertész-karbantartd 16

A miikodési elvek meghatarozasanal érvényesiilnie kell azon alapvetéseknek, amelyek szerint
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével, az intézmény struktiraja a szervezeti diagram
szerint biztositja a zokkendmentes feladatellatast.

5. AZINTEZMENY VEZETESE, MUNKAKORI LEIRASOK

A koltségvetési szerv vezetése

A koltségvetési szerv magasabb vezetdjét, az intézményvezetot, palydzat utjan Kerepes Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg, hatdrozott idére a hatilyos jogszabalyok
alapjan.

Kinevezés és megbizas rendje

Kerepes Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete kizarolagos hataskdrébe tartozik a
kinevezése és vezet6i megbizdsa, annak modositasa, visszavondsa és az alkalmazotti
jogviszonyanak megsziintetése. A kinevezés magaba foglalja a teljes korli munkaltatdi jogok
gyakorlasat.

Felette a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Polgarmester.

Intézményvezeto

A munkakor rendeltetése: Kerepesi Babaliget Bolcsde vezetése

A munkakor szervezeti elhelvezkedése /ala és folérendeltségek/:

- Felettes: polgarmester
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- Kozvetlen felettes: polgarmester

- Beosztottak: Kerepesi Babaliget Bolcséde dolgozoi

A munkakor leirasa

A Kerepesi Babaliget Bolcséde vezetése, az intézmény szakszer(, térvényes és biztonsagos
mikddtetése, a takarékos és ész-szerli gazdalkodas szem el6tt tartasaval.

Feladatai:

— Munkdjat egyéni feleldsséggel és a jovahagyott Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott munkabeosztas szerint végzi

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban valamennyi {igyben, amit jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

- iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény alapitdé okiratdban
meghatarozott, valamit a jogi szabalyozassal az intézmény hataskorébe utalt szakmai és egyéb
feladatok ellatasa

- gondoskodik a torvényekben, jogszabalyokban, Kerepes Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete rendeleteiben €s hatarozatiban eldirtak €s az intézményi Osszefliggd
tervek, programok, szabalyzatok el6készitésrol, végrehajtasarol

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan biztositja az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket

- gondoskodik az intézmény tevékenységével Osszefiiggd beszamolasi, adatszolgaltatasi
¢s tajekoztatasi kotelezettség teljesitésrol

- képviseli az intézményt

- kozalkalmazottként koteles megtartani az allami és szolgdlati titkot, illetéktelen
személyeknek és szerveknek nem adhat t4jékoztatast

— részt vesz a bolcsddével kapcsolatos konferencidkon, rendezvényeken
- a kozalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok szerint kiteles eljarni
- napra készen vezeti az egészségiigyi kiskonyveket

Szervezo- iranyito feleldsségi kor:

- gondoskodik a gyermekek felvételérdl
- beszoktatési tervet készit a kisgyermeknevelok bevonasaval
- szervezi a munkarendet — a bélcséde gondozasi munkait

- egészségnevelési munkat végez
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- folyamatossagra torekszik a bolcsdde — 6voda kapcsolataban
- szoros kapcsolatot tart a sziilokkel
- sziikség esetén esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon vesz részt

- folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedéseket tesz

- ellendrzi, és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a
higiéniai szabalyok betartasat

- rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a kisegitd személyzet munkdjat, etikai
magatartasat

— belsd tovabbképzéseket szervez
— kozremiikddik a felujitasi, karbantartdsi munkak el6készitésében

— a miszaki meghibasoddst az intézmény miikodést veszélyeztetd eseményekrdl
tajékoztatja a Polgdrmesteri Hivatal Miiszaki Irodéjat, illetve a Polgarmestert, Jegyzot

— gondoskodik a gyermekek, dolgozok biztonsagarol
- gondoskodik az Intézmény miikodésrol és felelds a bolcsdde munkéjaért
- felelds a rabizott gyermekek testi épségéért

- a TAJ alapti miikddési nyilvantartasba (KENYSZI), mint e képviseld koteles a napi
nyilvantartast vezetni, ellendrizni

- Eseti jelleggel kisgyermekneveldi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkore

A Kerepesi Babaliget Bolcsdde kozalkalmazottai és egyéb jogviszonyban all6 munkatarsai
tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:

e Kkinevezés

e felmentés

o fegyelmi jogkor
Egyéb munkaltatoi jogkorok:

e kinevezés modositas

e jutalmazas

e tanulmanyi szerz0dés kotése

e megbizasi szerzddés kotése

e mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése

e Dbiintetd €s szabalysértési eljaras kezdeményezése
e helyettesitési dij, potlékok megallapitasa
e illetményeldleg felvétel engedélyezése
e munkaidd, munkarend meghatarozasa
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e szocialis tAmogatas odaitélése
e amunkavallalok KJT szerinti mindsitése

Kapcsolatai:

- Kerepes Varos Képviseld — testiilete
- Kerepes Varos Polgarmestere
- Alapszolgaltatasi kozpont — Védondi szolgalat — Csalad és gyermekvédelmi szolgalat

- szakmai ellendrzést végz0 Magyar Bolcsddék Egyesiilete, illetve a Budapest X.
keriileti Bazis bolcséde

Jelentési kotelezettségei:

A jogszabalyban, belsd szabalyzatokban eldirtaknak megfelel6en.
Zaro rendelkezések:

A kozalkalmazott nyilatkozza, hogy a jelen munkakdri leirasban meghatarozott feladatait és
ezzel jaro kotelezettségeit megismerte, annak egy példanyat alairasaval igazoltan atvette.

Tudomasul veszi, hogy kozalkalmazottként munkavegzési kotelezettsége nem korlatozodik
kizarolag a munkakori leirasban foglaltakra, igy magasabb vezetéi megbizds szerint
munkakorébe és feladatkorébe tartozd feladatokat koteles elvégezni akkor is, ha azt ez a
munkakori leirds nem tartalmazza.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja tdjékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirdsat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalu
intézkedésével megvaltoztathatja.

Felelosség: A jogszabalyokban, a bels szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak végrehajtasaért felelds.

Helyettesitések: Tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az Intézményvezet6é helyettesitése

A magasabb vezet6i feladatait és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a
magasabb vezetO-helyettes latja el, az intézményvezetd utasitasa szerint.

Az intézményvezetd akadalyoztatasdnak mindsiill az intézményvezetd szabadsag ¢és
betegallomany miatti tavollétének ideje.

A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
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intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté — helyettes személyiigyi ¢€s
munkatiigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés szerint dont, mely
dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa estén, az intézményvezetd — helyettes személyligyi és
munkatigyi kérdésekben is Onalldan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd
betegségbdl vagy egyéb okbol adoddan tartdsan dontésképtelen.

AZ intézményvezetd tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend: az intézményvezetd
alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a helyettesre. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Intézményvezet6-helyettes

A munkakor célja:

Az intézményvezetdjének tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az
intézményvezetdt, tovabba folyamatosan ellatja az intézményvezetd altal rabizott feladatokat.
Segiti az intézményvezetd munkavégzését az intézmény torvényes és szakszerli mikodése
érdekében. Ellatja a rabizott gazdasagi ¢s adminisztrativ feladatokat, feladatait kdzvetleniil az
intézményvezetd irdnyitasa alatt végzi. Az atruhazott feladatok tekintetében folyamatos
szobeli és irasbeli beszdmolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Feladat és hataskorok:

— Az intézményvezetd tavollétében alairasi, teljesitésigazoldsi €s utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa

— abodlcsddei jelentkezéssel kapcsolatos feladatok elOkészitése, a folyamat ellendrzése

— az intézményre vonatkozd jogszabalyban eldirt dokumentumok eldkészitésben vald
részvétel

— az éves koltségvetés tervezésében valo részvétel
— az intézmény iratkezelésének feliigyelete €s kezelése
— feladatait a KIRA program moduljainak mitkddtetésével latja el

— javaslattételi jogkor illeti meg — az alarendeltségébe tartozd dolgozok —
tovabbtanulasra, jutalmazédsira, minden olyan kérdésben, amely az intézmény
miikodésével Osszefligg

— gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol
— az intézmény belso ligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsoldddan — alkalmanként
az intézményvezetd megbizza

— jogosult az intézményvezetd tavollétében a zavartalan mitkodés biztositasa érdekében
intézkedni

16



— eseti jelleggel kisgyermeknevel6i feladatok ellatasa

Kapcsolatot tart:

— a Fenntartéval, a Kerepes Varos Onkormanyzatinak Pénziigyi Iroddjaval és az
Onkormanyzat mas intézményeivel

— az ellatottakkal, csaladjaikkal, hozzatartozoikkal
— az intézmény szervezeti egységeivel, dolgozodival
— Szakmai Erdekvédelmi szervezettel

— tarsintézményekkel helyi szinten

Felelosséggel tartozik:

— az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

— a boleséde szakmai programjanak megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
érvényesitéséért

— az intézmény feladatkorébe tartozo, illetve e munkakdri leirdsban részletezett,
valamint az esetenként jelentkezé feladatok, utasitasok szakszerli elokészitésért és
hataridében torténd végrehajtasaért

— karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal

— aszakmai szinvonal folyamatos fejlesztéséért, a szakszerti, etikus munkavégzésért

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakdroknek megfelelden feladataikat, jogaikat és kotelességeiket,
névre szoléan. A munkakori leirdsokat a belsd szervezeti egység modosuldsa, személyi
valtozas, valamint, feladatvaltozas esetén, a bekovetkezéstdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézmény
vezetdje a felelOs.

Kisgyermeknevel6

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkakor célja:

Gondoskodik a kisgyermekek ¢életkoranak, egyéni igényeinek megfeleld testi, lelki, értelmi
fejlodésének feltételeir6l. A bolcsddei csoportok, nevelési-gondozdsi munkait, a napi
munkafolyamatok végzi, a pedagdgiai-gondozasi munka szervezi ¢és megvalositja, a

gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével.
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Munkakori jogosultsdga:

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek
ellatasaval, nevelésével-gondozasaval 0sszefliggésben mertil fel.

Felelos:

— arabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért

— a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiség fejlodését eldsegitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért

— anevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek fejlodését
szolgal6 alkalmazasaért

— abalesetmentes kdrnyezet megteremtéséért

— a bolcs6dék belso tigyei, a gondozottak és csaladtagjaik adatainak kezelése soran
koteles betartani az adatvédelmi torvény és az Gyvt. torvény eldirdsait

— abolesddei adminisztracid szakszerd €s folyamatos vezetéséért

— eleget tesz, a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendeletnek megfeleléen a tovabbképzési
kotelezettségének

— a higiéniai, pedagdgiai szabalyok betartasaért

— a bolcsédei részleg vagyonaért a munka torvénykonyve, illetve a Kjt. szerinti
mértékben

— sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualizalasaért, bemutatasaért

— a munkaltatd jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informéciokat, mely az
intézmény szamadra hatranyos helyzetet teremthet

— amunka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson valo rendszeres részvételéért

Feladatai:

A bolcsddel nevelés — gondozas orszagos alapprogramjaban ¢€s a bolcsddei nevelés-gondozas
szakmai szabalyaiban meghatéarozott elvek szerint végzi feladatait

a csaladlatogatassal és a sziildvel torténd fokozatos beszoktatassal eldsegiti a
kisgyermek zokkendmentes beilleszkedését

a korszerli nevelési-gondozasi elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
Osszhangban, maximalis érzelmi biztonsagot teremtve alkalmazza, mindenkor a
harmonikus személyiség fejlodésre torekedve

megfeleld hangulat, hely, id6, eszk6zok biztositdsdval €s neveléi magatartasaval
tdmogatja az elmélyiilt nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitas kibontakoztatasat
kovetkezetes szeretettel és példamutatassal formalja kulturhigiénés szokasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseiket, aktivitdsukat és 6nallosagukat

figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
szocidlis fejlodését

az elfogadott szakmai kovetelményeket gondos elméleti megalapozas utan személyre
szabottan, az egyes gyermekek koranak, fejlettségi szintjének, igényeinek megfeleléen
valdsitja meg a gyakorlatban
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a gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfelelden ugy
alakitja, hogy a — varakozasi idot kikiiszobolve — az ébrenléti 1d6 sokoldalu
tevékenységre, tapasztalat, és informaciogytijtésre adjon lehetdséget
nevelési-gondozasi munkajat a ,sajat gyermek-rendszeren” keresztiil, az allando
sorrend betartasaval végzi. A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy az iddjaras
fliggvényében a lehetd legtobb 1dot toltsenek a gyermekek a szabad levegdn, udvari
jaték formdjaban
a bolcsddében megbetegedett gyermeket ellatja, a sziiloket értesiti, sziikség esetén
orvost hiv
szakszerlien, a helyi programnak és modszertani utmutatdkban foglaltaknak
megfelelden gondozza, neveli, fejleszti a rabizott kisgyermekeket
a sziilokkel megfeleld kapcsolatot tart és igyekszik Osszehangolni a csaladi és
bolesddei nevelést
munkatarsaival egyiittmikodve végzi a sziilokkel, csaladdal vald kapcsolattartast,
fokozottan figyel a gyermekek érdekeire
naponta koteles — beosztasa szerint a sziilotél vald atvételkor vagy atadaskor — a
sziilével a kisgyermekkel torténtekrdl, a napi eseményekrdl informaciot cserélni
megszervezi €s részt vesz a sziilécsoportos megbeszéléseken, egyéni beszélgetés
keretében beszamol a kisgyermek fejlédésérol
tudasdnak bdvitése és szinten tartdsa céljabol rendszeresen tdjékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felol
rendszeresen részt vesz a belsdé tovabbképzéseken, szakmai rendezvényeken, a
munkaltatdja altal szervezett kiilonb6z6 tovabbképzéseken
ha a gyermek pszichoszomatikus fejlodésében eltérést tapasztal, jelzi az
intézményvezetdnek
a Modszertani Szervezet (Magyar Bolcsddék Egyesiilete=MBE) el6irasainak
megfelelden vezeti a gyermekek nevelésével-gondozasaval osszefiiggd dokumentaciot
éves munkaterv készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz
felel a butorok ¢és a jatékok épségéért, tisztantartdsaért
a csoportban ¢€s a helyiségeiben keletkez6 meghibdsoddsokat jelenti az
intézményvezetdnek, elharitja a kdzvetlen balesetveszélyt
uj dolgoz6 vagy GYED-r6l, GYES-r6l visszatérd dolgozdk szakmai, emberi
beilleszkedését segiti
a  munkafolyamatokkal,  kollégakkal,  kisgyermekekkel, szilokkel  vald
kapcsolatfelvételben is segiti kollégait
munkijat a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint végzi, iigyel a higiénés
szabalyok betartasara
talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrdl, hogy izében, Osszetételében,
mennyiségében, hdmérsékletében megfeleld a gyermek egyéni fogyasztasara
az ¢élelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit, jelzi az  élelmezésvezetonek,
intézményvezetonek
az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja
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megjelenése minden esetben tiszta, esztétikus, mely ruhdzatara, személyi higiénidjara
és hajviseletére is Kiterjed

a gyermekekrdl valé gondoskodésa soran, illetve a veliik valo érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét

bolesdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

a bolcsdde zéarasakor meggydzdodik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsdgarol, a
riaszt6 rendszer bekapcsolasarol

Specifikus munkakori felelésségek, kotelességek:

fokozott figyelmet kell forditani a bolcsédei munkdra vonatkozo6 térvényi €s szakmai
szabalyok betartdsara, illetve betartatasara

Oszinte, partneri egyiittmiikddésre torekszik oly modon, hogy szakmai tudasaval a
kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi elismerését is novelje

egylittmiikddik az intézményvezetdvel és a tars kisgyermekneveldkkel

szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, példamutatd magatartasaval
biztositja a bolcsdde nyitottsdgat a csaladlatogatdsokon, sziildi értekezleteken, nyilt
napon tilmenden is

koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a
munkaid6 nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

az intézményi szintll szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott €s kdvetendonek
tartott szabalyok megtartasdért, a munkafegyelem megOrzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitdsdért mind a munkahelyen, mind azon
Kiviil

tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek

Helyettesités:

Sziikség esetén helyettesiti a tars kisgyermeknevel6t és 6 a tars kisgyermeknevelt

Bolcsodei dajka

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkakor célja:

A Dbolcséde helyiségének, a felszerelésének ¢és a gyermekek ellatdsdhoz, neveléséhez
kapcsolodo targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitdsa, takaritasa.
Technikai segitségnyljtds a kisgyermekneveloknek. Sziikség szerint feliigyelet a
gyermekekre.

Feladatai:
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az intézményvezetd ¢€s a kisgyermeknevelok kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgalo feladatokat

tisztantartja a beosztasaban eldirt helyiségeket. A helyiségek higiénés besorolasanak
megfeleléen végzi a napi, heti, havi takaritast, negyedévenkénti takaritast
(ablaktisztitast, csempemosast stb.) fertotlenitést

a kijelolt helyiségeket naponta, de sziikség esetén tobbszor is higiénés eljarassal
felmossa

a gondozési egységekben, csoportszobdkban a gyermekek napirendjéhez igazodva
végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket

az egységébe tartozd helyiségek napi egyszeri nagytakaritasat és a gyermekek
napirendjébe tartozo, illetve napirendjéhez alkalmazkodo tobbszori takaritast elvégzi

a nyari nagytakaritast a zaras iddtartamahoz igazitja

pontosan adagolja a tisztitdshoz sziikséges vegyszereket

a takaritdshoz hasznalt vegyszereket az eléirasnak megfelelden hasznalja, hasznalat
utan gondosan, a gyermekektdl elzartan tarolja

az el6irt hatdiddket betartja

naponta tisztdn tartja a szennyes- €s szemetes badelldkat, kiiiritésérél folyamatosan
gondoskodik

a WC-ket, kézmosokat, naponta és sziikség szerint fertdtleniti

gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhazata tisztasagarol

az egyseégekhez tartozo terasz, bejaratok tisztantartasar6l gondoskodik

gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszkozok tarolasardl, tisztantartasarol
a munkaidejében meghatarozott idében, ill. sziikség szerint kozremiikodik a
gyermekek feliigyeletében

elOkésziti az alvashoz szilikséges agyakat, dgynemiit a napirendhez alkalmazkodva.
Alvés utan rendezetten elrakja.

a gyermekekrdl informécidt nem ad ki a sziilo felé

a gyermekekkel vald kapcsolata, ill. a velik vald érintkezéskor magatartadsaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékeét.

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasara jutdsa esetén, haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézmény vezetdjével

A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

feliigyeli a gyermekeket arra az idOtartamra, mely alatt a kisgyermeknevel$ gondozasi
tevékenységet végez egy masik helyiségben

az ételeket a konyhabol a csoportszobaba bekésziti

a létszdmnak megfelelden a talald kocsira felkésziti az edényzetet

az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri, és mindenkor betartja a HACCP
kézikonyv elbirasait a szallitasi atvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék
kezelésére vonatkozoan
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— az ¢ételszallitaskor, mosogataskor, a takaritaskor a tevékenységnek megfelel6 munka-
illetve véddruhazatot visel

Specifikus munkakori felelésségek, kotelességek:

— a HACCP-rendszer ¢s kézikonyv eldirdsainak ismerete az abban eldirtak betartasa, a
sziikséges dokumentacidba torténd bejegyzések hatariddben ¢€s pontosan torténd
megtétele

— betartja a munka — és tlizvédelmi eldirasokat. A hasznalatra kiadott eszkozok, a
leltarban 1év0 targyakért és rendeltetésszeri hasznalataért felel

— lgyel a személyes tisztasdgara, ruhédzata cseréjére, /takaritds, tdlalds/ soran
véddruhazatot visel

— koteles munkahelyén beosztdsanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni, a
munkaid6 nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idon beliil — koteles jelenteni a
bolcsdédevezetdnek

— az eldzetes és az éves munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz

— az intézményi szintll szabdlyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek
tartott szabalyok megtartdsdért, a munkafegyelem megoérzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitdsdért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

Helyettesites:

Tavolléte esetén az egységében dolgozd kisgyermekneveldk teljeskoriien latjak el feladatat.
Tavolléte esetén helyettesiti a mosonot.

Elelmezésvezeto

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézmény vezetdje nevezi ki
¢s gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkakor célja:

A bolcsédében folyd gyermek — és felndtt élelmezés folyamatos szervezése, ellendrzése,
értekelése, a beszerzés feladatainak végrehajtasa és a nyersanyagok feldolgozasanak
figyelemmel kisérése, a konyhai folyamatok ellendrzése. A bolcsddében étkeztetett
gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld tapanyagok biztositasa, ezzel hozzajarulva a
gyermekek mennyiségi gyarapodasan tal, a mindségi fejlddéséhez. Ezen kiviil az
alkalmazottak étkezésének biztositasa.

Munkakori jogosultsdaga:
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek,
¢s felnottek étkeztetésével, taplalkozasaval van Osszefliggésben. Véleményezési jog a
bolesdde élelmezési tevékenységével, miikodésével, gazdalkodasaval kapcesolatban.
Javaslattételi jog a konyhai dolgozdk felvételére, eldomenetelére, jutalmazéasara vonatkozoan.
Kezdeményezhet a beosztott dolgozok felé fegyelmi és kartéritési eljarast, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetést.

Javaslatot tehet az élelmezési folyamatok korszertsitésére.

Rendelkezési és intézkedési joga van az intézményvezetd altal atruhdzott iigyekben.

Feleléssegi kore:

Kiterjed a bolcsddei mindségi élelmezési munka biztositdsara, az altala elkészitett étlapok,
¢lelmezési kiszabatok, kimutatasok hitelességére €s szakszertiségére, az eldirt dokumentumok
pontos €s naprakész vezetésére, szakszerli gazdalkodasra. A konyhai személyzet munkdjanak
koordinalasara, ellenOrzésére.

Feladatai:

a HACCP rendszer mukddtetése soran feleldssége és hataskore a nyersanyag

beszerzés ¢€s ételkészités teljes folyamatdban érvényesiil

— feladata a gyermekek ¢és dolgozok élelmezésének folyamatos, zokkendmentes ellatasa
elére  elkészitett  étlaptervezet alapjan, melyet az  intézményvezetdvel,
bolcsddeorvossal, szakaccsal allit 9ssze és véglegesiti azt

— napi étkezési 1€tszamot nyilvantartja

— csaladokkal valo kapcsolttartdsban részt vesz

— folyamatosan vezeti az élelmiszer felhasznalast

— havonként konzultaciot szervez a szakacs és a konyhalanyok részvételével

— ¢étlapszerkesztést, energia — tapanyagszamitas végez

— folyamatosan ellenérzi a f6zOkonyhdk és kiszolgalo egységek HACCP (élelmezés
higiéniai) szerinti megfeleldségét, a kotelezd dokumentumok vezetését, meglétét

— az étlapok, receptiirdk honlapon torténd kozzétételét, aktualizalasat végzi

— havi és éves ¢élelmezési statisztikak elkésziti és éves élelmezési elGiranyzatot
meghatarozza

— a szikséges ¢€lelmezési eldiranyzat modositasokat, kalkulaciokat elkésziti a bolcsdde
¢lelmezési ligyvitelét ellatja, az eldirt nyilvantartdsok vezeti, konyveli, naprakészen
dokumentaélja

— ho végén eleget tesz jelentési kotelezettségeinek az intézményvezetd, valamint az
onkormanyzat Pénziigyi Irodaja felé

— a véglegesitett étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, beszerzését, konyvelését. Felelds a napi anyagfelhasznalas pontos,
naprakész vezetéséért, gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerii atvételérol,
tarolasarol, a raktari készletek nyilvantartasi eldirasainak betartasarol

— gondoskodik a raktarak tisztasagarol
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— naponta kiadagolja a gyermek ¢€s a felnottek napi tervezett, majd korrigalt [étszamanak
megfeleléen a felhasznalhatd nyersanyagokat és a szakacsné rendelkezésére bocsatja
azokat ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat

— elvégzi a nyersanyagok ¢élelem biologiai érték — és tdpanyagszamitasait

— Lakoma W-14 programban konyveli a bevételt és a felhasznalast

— ¢ételmintdk megdrzését ellendrzi

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos szallitoi szerzodések €s szerzodéskotések elokészitésében
részt vesz

— figyelemmel kiséri a szakacsné altal alkalmazott konyhatechnologiai eljarasokat, a
probafdzéseket, az 1) igényeknek ¢€s elvardsoknak megfelelden modositja azokat

— kiilonos gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Kapcsolatot tart diéta
esetén a kisgyermekneveldvel, nyomon koveti a gyermekek egészségi allapotat. Csak
szakorvos dltal igazolt diétak alkalmazasat fogadja el!

— figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudoméanyi eredményeket ¢és ezeket a
gyermekek élelmezésében alkalmazza

— felelés az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartoznak az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete

— feladata az ételek korszerii elkészitésének irdnyitdsa, adagolasanak megszervezése és
ellendrzése

— felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtaknak
megfeleld legyen

— megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat

— szaroproba szertién ellendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalas modjat, menetét,
az ételhulladék mennyiségét, a gyermekcsoportok étkezését, a gyermekek fogyasztasi
szokasait

— naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat

— részt vesz a konyhai dolgozok munkdajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat

— Dbetartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset — és tlizrendészeti eldirdsokat

— havonta tdjékoztatja a bolcsédevezetdt a felhasznalt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tullépésekrdl. Javaslatot tesz sziikség esetén (évente legfeljebb két
alkalommal) a norma emelésérodl

— figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozésait és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

— a munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz s
folyamatosan képzi 6nmagat

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

— a HACCP rendszer miikddtetése soran az ¢lelmezésvezeto felelossége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil
— felelds a higiéniai utasitdsok betartasaért €s betartatasaért, azok ellendrzéséért
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— felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartdsaért, a szallitott és atvett
aru mindségi megfelel0sségéért

— afagyasztott aruk megfeleld héfokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért

— az ételkészités megfeleld technoldgiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért

— abiztonsagos adagolas ¢és talalas kivitelezéséért

— az ¢lelmezési norma betartasaért

— a f6zési hdmérsékletek ellendrzéséért és regisztralasaért

— a HACCP nyilvantartasok vezetéséért

— biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaert

— az anyagi ¢és szamviteli adminisztraciot az ligyrendnek, ill. az eléirdsnak megfeleléen
naprakészen vezeti

— a gongyodleget honap végén megszamolja, rendszeres idékozonként elszallitasukat
megszervezi

— ahelytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért, anyagi felelosséggel tartozik

— a konyhai gépek, berendezések meghibdsodasat, eszkdzcsere sziikségességét az
intézményvezetd felé jelenti, ligyel a gépek rendeltetésszerti hasznalatara

— torési flizetet vezet

— ¢éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz

— ha a dolgozok kozott betegségre utalo tiineteket €szlel, jelenti az intézményvezetonek

— koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a munkaidd
nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradésat haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetOnek

— munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezeto engedélyével hagyja el

— az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek
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tartott szabalyok megtartasdért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint a
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tantsitdsaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

— abolcsdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— a gyermekekrdl wvalé gondoskodasa soran, ill. a veliik vald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a

konyhai dolgozoktol is meg kell kovetelnie

Helyettesités:

Hianyzasa esetén az intézményvezetd — helyettes teljeskortien latja el feladatat.

Szakacs

A munkakor célja:
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Az intézményben gondozott gyermekek szdmara az életkoruknak megfeleld f6zési
technologidval, talalasi modokkal késziti el az ételeket. Ugyancsak a szakmai szabalyoknak
megfelelden f6zi meg a dolgozok szamadra kiszolgalando ételféleségeket.

Munkgjat kozvetleniil az ¢€lelmezésvezetd €s az intézményvezetd iranyitasaval végzi a
HACCP rendszer, az egészségiigyi — tlizvédelmi — balesetvédelmi eléirdsainak betartasa
mellett.

Munkakori jogosultsdga:

Véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg az élelmezéssel kapcsolatos kérdésekben.

Felelossége:

Felelos a teljes ételkészitési folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartdsaért ¢&s
betartatasaért, kozremiikodik a veszélyelemzések folyamataban.

Feladatai:

— a mindenkor érvényben 1év0 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerli f6z¢si technikdk alkalmazédsaval napi gyakorlatban elkésziti
az aktudlis létszamnak megfeleléen a bolcsddés gyermekek reggelijét, tizoraijat,
ebédjét és uzsonndjat, a dolgozok ebédjét

— részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javaslattételi joga van a konyha technologiai
folyamatok korszerlisitésében, konyhagépek, eszk6zok beszerzésében

— a HACCP rendszer mukodtetése soran hataskore €s felelosségi kore az ételkészités
teljes fazisaiban — az el6készitéstdl az adagolasig — érvényesiil

— felelds az atvett nyersanyagok elOkészitéséeért

— az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért

— az adagolasi utasitasok betartasaért

— az ¢lelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. TOle atveszi naponta az adott 1étszamnak
és a napi meniinek megfelelden kiszabott nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval
igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak megfelelden kiilon hasznalja fel a gyermek
¢s a felnétt ételek elkészitéséhez

— a csoportok napirendjéhez igazitottan Osszedllitja az ételeket, melyeket ennek
megfelelden a talal. Minden esetben {igyel a higiénids rendszabalyok betartdsara, és
kiilonos gondot fordit a diétak elkészitésére

— talaléds utan ételmintat tesz el. Ezzel egy iddben kiveszi az ételmintas hlitészekrénybol
a lejart (72 o6raja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat

— a reggeli elkészitése utan a konyhalanyok segitségével hozzdkezd az ebéd
elékészitéséhez

— nyomon koveti a sziikséges foldes aru megtisztitdsat, a mirelit 4ru, a husféléket és
egyéb, az ebédhez sziikséges nyersanyagok elokészitését

— ezen kivill ligyel arra, hogy a konyhai ¢és mellékhelyiségeiben minden személy csak
veddoltozetben tartozkodhat
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az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét, aki a konyhan a
szakacsno iranyitasa alatt dolgozik

féel 10 — kor frissitd folyadékot (gylimoélcslé, citromos tea) készit a gyermekek
szamara. Kancsokban — a csoportok 1étszamanak megfeleléen — kiadagolva kiildi azt a
csoportokba

az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznalja, de ligyel az ételek izvilagara és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfeleld
ideig f6jenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tapanyag és vitamintartalmukbol, de
minden puha, megfott és mikrobioldgiailag is elfogadhatdo mindségl legyen

talalés elott az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkdstoltatja, dokumentalja, s
elvardsoknak megfelelden jar el

talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edénybe adagolja

talalas utan feliigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitasok
betartasara

gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfeleldek legyenek, ne legyen
rajtuk csorbulés, kozmasodas

a konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak €és a megadott célnak megfelelden haszndlja
rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotat, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik
vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki

betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirasokat
az élelmezésvezetdnél vagy az intézményvezetdnél jelzi, ha valamilyen oknal fogva
nem tudja a munkajat kell6 modon elvégezni

nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztdk és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok és a ragcsalok
terjedésének

munkdja végeztével bezarja a konyhat, hogy idegen ne mehessen oda be és tdvozik
vezeti a HACCP ra vonatkozé dokumentumait

uj ételek bevezetése elott probafézést végez

idonként az étkezések idején meglatogatja a csoportot és az étel fogyasztasdnak
modjarol tapasztalatot szerez

Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

koteles munkahelyén beosztdsanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a
munkaidd nyilvantart6 ivet folyamatosan vezetni

tdvolmaraddsat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — kdteles jelenteni az
intézményvezetonek

csak egészséges allapotban jelenik meg munkahelyén, betegség (pandémia) tiineteit
tapasztalva, azt azonnal jelzi ill. otthonaban marad

felel az ételek kifogéastalan mindségben vald elkészitéséért, a kiillonbozd korosztalyok

szamara tortént kiszabatok pontos felhasznalasaért
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— felel, az ételmintak pontos eltételéért

— felel a konyhéaban 1év0 leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegovasaért.

— felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimdlesok és egyéb nyersanyagoknak
szabalyszerl tarolaséaért, elokészitéséért, feldolgozasaért

— munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el

— figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a konyhalanyok munkafolyamatait

— abolcsdde belsd tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli

— a gyermekekr6l vald gondoskodasa soran, ill. a wvelik valé érintkezéskor
magatartdsaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékeit

— amegfeleld személyi higiénia érdekében, naponta ill.sziikség szerint tiszta ruhat cserél

— nyersanyagot, ételt a boles6débdl kivinni szigorian tilos!

Helyettesités:

Tavolléte esetén a konyhalany teljeskortien latja el feladatat.

Konyhalany

A munkakor célja:

A bolesddei fozési tevékenység technikai kiszolgaldsa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositésa.

Munkajat a szakacsnd kozvetlen irdnyitasaval végzi az egészségligyi — munkavédelmi —
érintésvédelmi — tlizvédelmi, valamint a HACCP rendszer szigora betartasaval.

Felelossége:

Kiterjed az el6készitési, fozési, talalasi miiveletekhez kapcsolédd technologiai utasitdsok
teljeskorii betartasara.

Feladatai:

— munkajat a szakdcs iranyitasa alatt végzi

— a szakdcstdl atvett nyersanyagok el0készitése — mosas, tisztitas, darabolas — a kijeldlt
helyen, kiilon e célra rendszeresitett kotényben

— aszakacsnd iranyitasaval az étkezési segédtevékenységeket elvégzi

— amegfeleld eldirasok szerint végzi az lizemi edények mosogatasat

— agyermekek edényzetét mosogatja

— tisztan tartja az elokészitd — , f6z0 — , €s raktarhelyiségeket

— naponta takaritja a f6z6konyhat és a hozza tartozo6 helyiségeket, berendezési targyakat,
tlizhelyeket, gazzsamolyokat, pultokat

— az ételhulladék tarolo edényeit, helységeit naponta gondosan tisztan tartja, a konyhai
hulladékot és ételmaradékot az eldirt helyen és mddon tarolja

— koteles megismerni a bolcsdéde HACCP rendszerét, s a munkakdréhez sziikséges
ismereteket elsajatitani, a munkakorével kapcsolatos feladatokat eldiras szertien

végrehajtani
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— a HACCP rendszer el6irasai szerint végzi a kornyezeti higiénia betartdsara vonatkozo
napi, heti takaritasi feladatait

— nagy gondot fordit arra, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon. A mosogatdk, a
tiizhelyek, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek. A kovezet frissen
legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a korokozok és a ragcsalok
terjedésének

— segédkezik az ¢lelmiszereknek a megfeleld helyre vald eljuttatdsaban, kezeli, és
tisztan tartja a konyhai gépeket

— azonnal jelenti a szakacsndnek a gépek meghibasodasat, illetve a legkisebb
munkahelyi balesetet is. A meghibdsodott gépet, azonnal leallitja

— naponta, illetve sziikség szerint elkésziti a fertdtlenitd oldatot a konyhéban

— betartja a munka- és tiizvédelmi el6irasokat

— a személyi és kornyezeti higiénére fokozottan iigyel. Betartja a higiéniai mosogatasi
utasitast

— koteles megismerni a konyha HACCP rendszerét, melybdl a megfeleld személyi
higiénia érdekében, naponta ill. sziikség szerint tiszta ruhat cserél

— részt vesz rendszeresen a tovabbképzéseken

— koteles munkahelyén beosztasdnak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni

— tavolmaradésat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb iddn beliil — koteles jelenteni az
intézményvezetének

— csak egészséges allapotban jelenik meg munkahelyén, betegség (pandémia) tiineteit
tapasztalva, azt azonnal jelzi ill. otthondban marad

— abolcsdde belsd tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli!

Specifikus munkakori felelosségek, kotelessegek:

— Vezeti és betartja HACCP — kézikonyvben a szdmara eldirt feladatokat. Szakacsnd
hidnyzasakor egyszeriibb ételeket segitséggel megfoz.
— Nyersanyagot, ételt a bolcs6débdl kivinni szigortian tilos!
Helyettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd teljeskortien latja el feladatat.

Mosono- vasalono

A munkakor célja:

A bolcsédei gondozottak és az alkalmazottak bolcsédében hasznalt ruhazatanak, valamint a
bolcsddében hasznalt valamennyi textil tisztdn és gondozottan tartdsa, mosdsa, vasalasa,
fertdtlenitése, figyelemmel a kornyezetvédelmi és higiénés szabalyokra.
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Munkajat elsésorban az intézmény moséd - és vasalohelységei, de az épiilet valamennyi
helységében, illetve a hozza tartozé telekrész teljes teriiletén, valamint azokon a teriileteken,
ahol az intézmény zavartalan miikodésének biztositasahoz sziikséges munkat végeznie.

A mosondi munkakor tartalma:

- A mosodaba leadott szennyes ruhat szin, €s mosasi eldirasok szerint csoportositja.

- A mosnivalot a megfeleld héfokon, a megfeleld moso-, és adalékszerek hasznalataval
mossa. Ugyel arra, hogy a textilidk makulatlanok legyenek, a mosas és vasalas folyaman
azok ne karosodjanak.

- Ha munkéja sordn a textilidkon szakadast, feslést észlel, akkor azt haladéktalanul
megjavitja.
- A moso-, és szaritogépeket rendeltetésszeriien hasznalja, ligyel azok miiszaki allapotara

- Valamely gép meghibasodasa esetén értesiti az intézményvezetot.

Vasaloi munkakor tartalma:

- Vasalaskor ellendrzi a vasald hofokat, betartja a vasalasi itmutatoban eldirtakat.

- A moso6 és vasald helységben mindig munkaruhaban, ¢és megfeleld (gumitalpl)
munkacipdben, dolgozik.

- Munkadja soran betartja a red vonatkozoé higiénés szabalyokat.

- A vasalot és a mosogépet az eldirasnak megfelelden hasznalja. Meghibdsodasukat jelzi a
intézményvezetonek.

- Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek utanpotlasarol az intézményvezetdvel egyeztetett
idépontban.

- A mosoda-vasald helységének a nyari zaras utani nagytakaritasat k6zosen végzi a tobbi
munkatarssal.

- A csoportban dolgozé technikai személyzet hidnyzdsa esetén besegit annak munkédja
elvégzésébe.

- Részt vesz az évenkénti munka alkalmassagi vizsgalaton.

- Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

- Evente megvasarolja a munkaruha pénzbél az el8irt munkacip6t és munkaruhat.

- Munkaidejében a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

- Tovabba elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény zavartalan miikodése
érdekében a szakmai vezetd megbizza.

Felelossége:

- A munkavégzés soran hasznalt eszkozok, berendezések balesetmentes mukodtetése,
meghibasodas esetén annak jelzése.

30



- A bolcsdde belso iigyeirdl, a gondozottak €s csaladtagjaik kapcsan tudomasara jutott
informaciok tekintetében koteles betartani az adatvédelemi torvény és a Gyvt. eldirasait. A
munkaltatd jogos érdekében nem szolgéltathat ki olyan informaciokat, mely az Intézmény
szamdra hatranyos helyzetet teremthet.

Helyettesités:

Tavolléte esetén az a bolcsddei dajka teljes kortien 1atja el feladatat.

A kertész-karbantarté feladata:

A munkakor célja:

Az udvar, teraszok tisztantartasat, a fi, sOvény nyirasat, locsoldsat, gyomtalanitasat
végzi.

A Bolcsode futését ¢€s melegviz-ellatasat biztosité gépeket, berendezéseket napi
szinten ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A Bolcsdde kisebb javitasi és karbantartdsi munkdlatait elvégzi, a Bolcsdde
vagyontargyit a jo gazda gondossagéaval kezeli, apolja, karbantartja.

Felelossége:

A munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartja, az elektromos gépeket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Munkaeszkozeinek allapotat folyamatosan ellendrzi, azokra vigydz, gondozza.

Az eldirt rendszerességgel ellendrzi a jatszokerti jatékokat, balesetvédelmi
szempontbol kiemelten fontos eszkdzoket (napvitorldk, stb.).

Figyelemmel kiséri a technikai személyzet, a konyhai dolgozok ¢és a
kisgyermeknevelOk altal hasznalt eszkdzok alkalmassdgat, mindent megtesz annak
érdekében, hogy azok hasznalhatdésaga minél tovabb megorzodjék.

Kézbesitési feladatot végez.

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

Mindenben a munkakdri leirasanak megfelelden jar el, munkdjat illetden beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

Helyettesités:

Hianyzasa esetén a bolcsdde takaritoja helyettesiti.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

— Szakmai-, munkatarsi értekezletek

— Sziilécsoportos megbeszélések

— Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek: Bolcsddei Dolgozok  Demokratikus
Szakszervezete, Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

— Sziil61 forum

Bolesédei  értekezletek: az intézményvezeté sziikség szerint, de legalabb havonta
kisgyermekneveldi, negyedévente munkatarsi értekezletet koteles tartani.

Feladata:
— tajékoztat a szervezeti egységek munkajarol
— egy-egy szakmai iddszak alatt végzett munka értékelése
— a szakmai munkaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— amunkafegyelem értékelése
— abolcsdéde eldtt allo szakmai és egyéb feladatok megfogalmazésa, megbeszélése

Az intézmény munkajat segito testiiletek: az intézményvezetd egylittmikodik az intézményi
dolgozok minden olyan torvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozdk, a szakma ¢és a
gyermekek érdekképviselete €s érdekvédelme. Az intézményvezetd tamogatja €s segiti az
érdekképviseleti szervezet, valamint a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai
érdekképviseleti szerv mitkodését.

Erdekképviseleti Forum: az intézményben Erdekképviseleti Forumot kell miikodtetni, mely a
gyermeki jogok védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti az intézmény
szakmai munk4jat. Mikodésének részletes szabalyait az intézmény szakmai programja
rogziti.

7. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljeskoriien figyelembe veszi és alkalmazza a Kit.

Kozalkalmazottakra, valamint Puétv. pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozo

utmutatasait, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a
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szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz0l6 257/2000. (X1I. 26.) Korm. Rendeletet, tovabba a Paétvr. Rendelkezéseit.
Kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan/hatarozott idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasban kell rogziteni. A
jogviszony létrejottekor az alkalmazott tajékoztatast kap arrdl, hogy milyen munkakorben,
milyen feltételekkel €és milyen mértéka illetménnyel keriil foglalkoztatdsra. Az intézmény
feladatainak ellatasara, megbizasos jogviszonyban is foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott iddre, atmeneti iddszakra, valamint kiils6és munkavallaléval specialis feladat
ellatasra.

A megiiresedett allashelyeket kozzéteszi a Beliigyminisztérium ,,Ko6zszolgallas” honlapjan,
kozreadja a jelentkezés feltételeit, majd a jelentkezOk koziil a legmegfelelébbet valasztja ki.

A szakmai kovetelményekre tekintettel intézményiinkben a Kjt. Es a pedagogusok
eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI 30.) Korm.
Rendelet altal, valamint a Puétv. és a Puétvr. altal meghatarozott gyakornoki rendszer
mikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a segitd kotelezettségeit, a szamonkérés
feltételeit, az értékelést, koztiikk a mindsités szabalyait kiilon Gyakornoki szabalyzatnak kell
tartalmaznia.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa, munkaba jaras
a munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok

A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapoddsokat kinevezési okiratban kell rogziteni a

vonatkoz6 jogszabdlyok rendelkezéseinek megfeleléen. A kozalkalmazottat illetményének
megallapitasa érdekében, fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

A munkdba jdras koltségeinek meghatarozott szazalékat a munkaltatd koteles a vonatkozo
jogi rendelkezések értelmében megtériteni (vidékrdl bejarok). Amennyiben a dolgozonak

alkalmazdsa utdn a munkdba jarads koriilményeiben valtozas 4all be, azt koteles az
intézményvezetd részére azonnal bejelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
visszafizetési kotelezettsége van a szamara jogtalanul kifizetett timogatas értékében.

Munkaruha juttatasa a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 12. szamu melléklete meghatarozza
azokat a munkakoroket, melyek esetében munkaruhat biztositani szilikséges. Egyéb
munkakorok esetében az intézmény, kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
biztosithat munkaruhat illetve véddéruhat.

33



Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkolcsi felelosség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti viszonybol ered6 kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért, kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Széndékos karokozas esetén, a kdzalkalmazott a teljes kar ellenértékét koteles megtériteni.

— Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott legfeljebb hat havi illetménye erejéig felel,
a Kjt-ben meghatarozott esetekben.

— Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni, a

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan targyakban bekovetkezett

hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat

jegyzEék vagy elismervény alapjan atvett.

Az intézményvezet6t a kezelt pénz, egyéb értéktargy tekintetében teljes felelésség terheli,

melyet a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazol.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési — felszerelési targyakért, azok

rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

A dolgozo ruhdzatdban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért —

Kivéve a kizarolag a dolgozonak felrohato eseteket — feleldsséget vallal az intézmény, ha a kar

a dolgoz6é munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban

keletkezett.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okoztak egyetemleges kotelezésnek

van helye.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybdl.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Munkdjat ¢és az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, kiilonosen, amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatai, kiilonosen bérezésiikkel kapcsolatos adatok,

— ellatottak, gondozottak személyes adatai,

— adolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok, mint kiilonleges
személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkaido beosztas

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal elsésorban a Kijt.,
illetve a Munka Torvénykonyve e torvényeldirasai az iranyadok.

A térvényes munkaidé minden munkakorben heti 40 o6ra. A heti 40 6ra magéaba foglalja az
ebédidot is.

A bolcs6dét a munkarend szerint érkezé kisgyermekneveld nyitja, illetve a napi munka
végeztével a tdvozo dolgozo zarja.

A teljes napi munkaidejébdl 7 orat tolt a csoportszobaban, a fennmarad6é id6ében
adminisztrativ feladatait végzi vagy csaladot latogat. A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
alapjan a munkaid beosztasa 2 miszakban torténik. Ez tekintettel a bolcséde nyitasi —
zarasi idejére, a gyermekek napirendjére, 1épcsézetes munkakezdéssel valosul meg. A
munkakezdés elott 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni.

Az egyéb munkakorokre vonatkozd munkarendet a személyre szabott munkakori leirds
tartalmazza.

A bolcsdde nyitvatartasi ideje: 12 ora, 6.00 — 18.00 oraig.

A bolcsdde nyaron 3 hétig van zarva.

A nyari idészakban a bolcsdde eldre litemezett rendben, igény esetén iigyeletet biztositva zar
be, feljitasi és karbantartasi munkalatok, szabadsagolasok miatt, melyet a fenntartd6 hagy
jova.

Bolcsédék Napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben foglaltak szerint, aprilis 21-én, vagy ha az heti
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott
Bolcsddék Napja minden évben nevelés — gondozas nélkiili munkanap.
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Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd feladata.

A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa érdekében,
tavollétet, akadalyoztatast minden esetben jelezni kell, minimum 24 6raval azt megel6z6en az
intézményvezetonél.

A helyettesité személy, a munkakori leirasban rogzitésre kertilt.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok képzése, tovabbképzése

A munkiltatd a fels6foka-, valamint kozépfokt tanulmédnyok folytatdsdban azokat a
munkavallalokat tdmogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzése.

A tanulmanyok folytatasanak altalanos szabalyai:

— mindenki koteles irdsban kérelmezni tovabbtanulasat, akar fels6foka oklevél
megszerzésérodl, akar kozépfoku képzés megszerzésérdl van szo és koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre,

— koteles leadni a tanulé munkavallal6 a konzultacios és vizsgaidépontokat,

— koteles a tanulméanyok végzésével kapcsolatos tavollétét, az oktatasi intézmény altal
kiadott igazolassal vagy mas egyéb moddon igazolni. Ennek hidnyaban csak rendes
szabadsag, valamint fizetés nélkiili szabadsag terhére torténhet a tavollét.

Az intézményvezetd tanulmanyi szerzédést, valamint tanulmanyi megallapodast kothet azon
munkavallalokkal, akiknek a tanulmanyai a munkakoriik betoltéséhez elengedhetetlen.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
rendelkez0 rendelet fovabbképzésre kotelezettként nevesiti a  gyermekjoléti  €s
gyermekvédelmi tevékenységet végzo személyeket.

Az intézményvezetd a személyes gondoskodast nydjtd intézmény kotelezettjeinek, éves
tovabbkeépzési tervet készit.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzdjarulas mértéke a rendelkezésre dallo Osszeg és a
jelentkezok szama alapjan a koltségvetés fiiggvényében keriil meghatarozasra.

Eves munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat

— a feladatok végrehajtasaért felelos megnevezését

— afeladat végrehajtasanak idejét
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— az ellendrzések, beszamoltatasok rend;jét

— végrehajtasra vonatkoz tajékoztatasi kotelezettséget
A munkatervet a szakmai egységek dolgozodival ismertetni kell. Az intézményvezetd a
munkatervet megkiildi a fenntartonak jovahagyas céljabol.
Az intézmény bels6 kapcsolattartasi rendje:
A hatékonyabb feladatellatas érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak fenn. Ezen kapcsolatok rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek,
forumok. Ezek id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A bolcséde egészség-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai

Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok: az egészségvédelmi kdvetelmények betartasat az
intézményvezetd rendszeresen ellenérzi.

A bolcsédés gyermekek egészségvédelme: lazas, hurutos, antibiotikumokkal kezelt, beteg
gyermek nem jarhat bolcs6débe. A bolcsdédében felmeriild betegség gyantjat a
kisgyermekneveld jelzi a sziildnek, aki gondoskodik a gyermek miel6bbi elvitelérdl.

A bolcsédében siirgdsségi ellatas torténik (pl.: lazesillapitas). A betegség kezelése a csalad
orvosanak a feladata. Betegség utdn a sziild koteles orvosi igazoldst hozni, melyet a
kisgyermeknevel6 dokumental.

Egyes nem fert6z6 (pl. allergia, anyagcserezavar stb.) betegségben szenvedd gyermekeknek,
ha szilikséges, a haziorvosa altal eldirt gydgyszerét beadhatjak a bolcsddében. A sziiloknek
irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben, milyen
gyogyszert kaphat a gyermek, milyen gyogyszert kapott a gyermek. Az egyes
ételérzékenységek allergidk miatt sziikséges étrendi illetve alapanyag korlatozasok
bizonyitasra, szakorvosi igazolast sziikséges bemutatni.

A jarvanyiigyi és népegészségiigyi eldirasokat, a bolcsddei egészségvédelmi szabalyokat
maximalisan be kell tartani.

A bolcsdédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai: a dolgozok kotelesek a
munkiba 1épés eldtt a munkakori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. A dolgozdénak
rendelkeznie kell érvényes ernyOsziirési lelettel. Koteles bejelenteni, ha 6 vagy a kozos
haztartasaban 1év6 személynél betegség gyanuja jelentkezik (pl. hasmenés, virusfert6zés).

Takaritas

A helyiségek takaritdsa, meghatarozott rendben torténik, figyelemmel arra, hogy a gyermekek
tevékenységét, pihenését ezzel ne zavarjdk. A felszerelési és berendezési targyak kdnnyen
tisztithatok, fertdtlenithetok legyenek. Tisztitasuk nedves, fertétlenitészeres ruhaval torténjen.
Jarvany esetén a kozegészségligyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A takarités
nyitott ablaknal térténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el
kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitszeres ruhaval torténjen. Kiilon
takaritoeszkozt kell hasznalni a csoportszobaban, WC-ben, és kiilon a mosogatokban ¢és a
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konyhai helyiségekben, illetve a folyosokon. A tisztitd- és fertétlenitdszereket a mindenkori
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni, tarolni.

Fert6tlenitést (jatékok, jatékeszkozok) hetente egyszer, illetve jarvany idején soron kiviil kell
elvégezni. A fert6tlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell obliteni.

A bolcsode helyiségeit 2 — 3 évenként festeni kell.

Szennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a pelenkazot. Az egyszer hasznalatos
pelenka zart foliazsdkban a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendd. A szennyezett bolcsddei
textilidk mosasa, az intézmény mosodajaban torténik. A gyermekek torolkozoit, asztalteritot,
agynemiiket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfeleldé mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfeleléen kell vasalni, tarolni.

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyok

A Dbaleset-, munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok elsajatitasara és a
veszélyhelyzetek elkeriilése érdekében rendszeres oktatds szervezése sziikséges. Ezen kiviil a
kisgyermeknevelOk els6segély — nytjtasi ismereteit is rendszeresen fel kell frissiteni.

Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje

A miikodés eldsegitése €s tevékenység eredményesebb végzése érdekében az intézmény a
sziilokkel, szakmai szervezetekkel, tarsadalmi — ¢és tarsintézményekkel, irdnyitdé — ¢&s
gazdalkodo szervezetekkel koteles egyiittmiikddni. Ennek feleldse az intézményvezeto.

Belso ellenorzés

Az Ant., valamint a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet értelmében a belsé ellendrzés
kialakitasrol, megfeleld miikodésérdl és fiiggetlenségének biztositasrol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltarasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
novelése. Az ellenOrzés teriilete, tartalma, ilitemezése és modszere a munkatervben kertil
meghatarozasra, melytdl indokolt esetben el lehet térni. Az munkatervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
—  szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd és
— agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Gazdalkodas:
Az ellenérzésnek kiilonb6z6 tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogo: az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld, célellendrzés: adott részfeladatra iranyuld,
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témavizsgalat: tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, és utoellenérzés: egy korabban
lefolytatott ellenérzés feliilvizsgalatara irdnyulo.

Az ellen6rzés modjai lehetnek pl. esetmegbeszélések, sziildcsoportos megbeszElés,
munkatarsi értekezlet, nyitas — zaras idejének ellendrzése, irdsos dokumentum vizsgalata,
sziil61 vélemények meghallgatasa, beszamoltatas szoban és irasban.

Ellendrzést végzo személyek kore:

— intézményvezeto,

— egyéb belsé az intézmény alkalmazasidban all6 személyek, csak és kizarolag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
id6tartamat,

— az 6nkormanyzat belso ellendre.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan attekinti, melyek alapjan a
sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérol €s a megtett intézkedésekrdl az érintetteket az
intézményvezetd tajékoztatja.

Szakmai:

A gondozasi munka bels6 ellendrzésének rendje

Az ellenérzés legfontosabb feladata a bolcs6dében folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése, mely kiterjed a bolcséde miikodésének minden teriiletére. Az
ellendrzes évente elkészitendd ellendrzési terv szerint torténik. A bolcsédei nevelés belsd
ellendrzésének megszervezéséért, milkodtetéséért az intézményvezetd a felelés, melyhez
tervet készit.

A gondozas belsd ellendrzésére jogosultak:
e az intézményvezetd
+ az intézményvezetd — helyettes
Az ellendrzés modszerei:
» latogatasok
» gyermeki tevékenységek megfigyelése
* beszadmoltatdsok szoban és irdsban
* irasos dokumentumok.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Utasitasi jogkor

Az egész intézményre kiterjedd utasitast az intézmény vezetdje jogosult irdsban/szoban
kiadni. Az intézményvezet6 jeloli ki a munkafeladat felel6sét, tobb munkatars kozremiikodése
esetén pedig felelds iranyitojat. Kijelolésnek tekintendd a munkakori leiras is vagy a vezetd
részérdl személyre szo616 feladatkijelolés.
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Ugyiratkezelés, bélyegzo hasznalat

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Hasznalatdra jogosult:

—  intézményvezetd

— intézményvezetd helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld

—  mindkettdjiik akadalyoztatidsa vagy tavolléte esetén a munkakori leirdsban kijelolt

kisgyermekneveld

Valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba a bélyegzdt. Az
atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A fentiek iranyitasaért ¢és ellendrzéséért, valamint aktualizalasaért az intézményvezetd a
felelds.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabdlyozasa — a jogszabdlyok ¢és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezetének a feladata.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az intézmény nevében kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd ill. az 4ltala irdsban
megjelolt személy jogosult. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s pénziigyi
ellenjegyzés részletes eljarasrendjét, az arra jogosult személyeket a Kistarcsai Polgarmesteri
Hivatallal kotott megallapodésnak megfelelden a vonatkozd polgarmesteri és jegyzoi utasitas
rogziti.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és targyi eszkozeinek hasznalati rendje

Az intézményt felkeresdk, vele kapcsolatba keriildknek tiszteletben kell tartaniuk az

érvényben 1évé Hazirendet, melyet, az intézményvezetdvel, valamint a jogszabalyokban eldirt

szervezetekkel jova kell hagyatni, majd jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

FOszabalyként érvényesiil, hogy sziild6 egyediil nem maradhat irodai, illetve egyéb

helyiségben. A varakozas csak az erre kijel6lt helyiségekben torténhet.

Az intézménybdl barmilyen targyi eszkozt csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet kivinni, melyet az iktatast kovetden el kell helyezni a leltari

dokumentacioban. Nem intézményi tulajdont képezd eszkozoket, anyagot szintén csak
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intézményvezetdi engedéllyel lehet behozni. Ez esetben az intézményt semmilyen kartéritési
¢és egy¢eb felelésség nem terheli.
Az intézmény bejaratat cimtablaval, az intézmény részére engedélyezett névvel kell ellatni,
homlokzatan nemzeti és EU — s zaszlot kell elhelyezni.
Az intézmény ¢éplletét, helyiségeit, targyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. Az intézmény helyiségeinek €s azok berendezési targyainak, valamint eszkdzeinek
hasznaloi feleldsek:
— fegyelmi- és Kkartéritési felel6sséggel az intézmény tulajdonanak megdvasaért,
védelméért,
— fegyelmi feleldsséggel a tliz- ¢és baleset megel6zési, illetve a munka- ¢és
egészségbiztonsagi szabalyok betartasaért,
— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
— az intézmény SZMSZ-ében, valamint egyéb szabalyzatban ¢és utasitdsban, a
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasa.

Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység rendje

Az intézményben rekldmhordoz6 anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd ki. A rekldmhordozé anyag nem 0sztondzhet erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara és nem lehet félelmet
keltd.

A sajto és a tomegtajékoztato szervek részére adott nyilatkozatok és publikaciok rendje
Nyilatkozatnak mindsiil minden, az elektronikus ¢és irott sajtdo képviseldinek adott
felvilagositas.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirdsok betartasa kotelezd:

— az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra kizarolag
az intézményvezetd, vagy az altala esetenként meghatalmazott személy jogosult,

— a kozolt adatok, informaciok szakszer(iségért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetésért a nyilatkozo személy felel,

— az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

— a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek erkolesi, anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozési folyamatanak
kimenetelét karosan befolyasolna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd személy hataskorébe tartozik,

— a nyilatkozattevd koteles a vele késziilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés elott
attanulmanyozni és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kozlését megtagadni,

— kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat, felvilagositas minden esetben csak a
fenntart6 engedélyével adhato.
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Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kozzétételére (publikalasara) a
kozalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélye alapjan jogosult.
Valamennyi publikaci6 egy példanyat a kozalkalmazott koteles a megjelenés elott, elézetesen
az intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaidé alatt eldaddst, ismertetét, médiaszereplést csak az
intézményvezeté engedélye alapjan vallalhat.

Rendkiviili események

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a munka szokasos menetét akadédlyozza, illetve a szolgaltatdst
igénybe vevok és a munkavallalok biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

— akozrendet sértd, veszélyeztetd esemény, vagy arra utaldo esemény, magatartas,

— az intézmény vagyondban bekovetkezett, jelentds értéket meghaladé kar,

— tlzeset vagy robbantds, amelynek karértéke jelentds értékii, valamint sériilést, illetve
halélesetet okoz,

— tobb személyt sujtd, vagy kiilondsen nagy anyagi kart okozo6 elemi csapas,

— a kornyezetet jelentdsen szennyezd, emberi egészségre is karos fold-, viz- és
légszennyezés,

— radioaktiv, sugarzd, pszichotrop, mérgezd anyag, kabitdszer illetéktelen személy
birtokaba jutasa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek,

— az intézmény teriiletén, illetve tevékenységi korében tortént fegyverhasznalat,

— minden olyan miiszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti,

— minden olyan egyéb jellegli esemény, amely az intézmény rendeltetésszerii
miikodésének szandékos megzavarasara irdnyul.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgaltatast igénybe vevOnek az
intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az intézményvezetével vagy
a munka- és tiizvédelmi megbizottal, akik egyben az intézkedésre jogosultak korét is adjak.

Az intézkedésre jogosultak, a rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az emberi élet és
javak mentése érdekében haladéktalanul kotelesek intézkedni.

Amennyiben az intézkedésre jogosultak nem elérhetdek, illetve barmilyen oknél fogva
akadalyoztatva vannak, a rendkiviili esemény bekovetkezése esetén az emberi €let és javak
mentése érdekében haladéktalanul koteles intézkedni, az azokat észleld személy is.
Egyidejlileg gondoskodnia kell arr6l, hogy az eseményrdl az intézkedésre hivatott szervek
miel6bb értesiiljenek.
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Koteles tovabbd az intézményvezetd a rendkiviili eseményrdl, valamint koriilményeinek
kivizsgalasarol beszamolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé is.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— az intézményvezetot,

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés, lopas, fegyverhasznalat stb. esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek mindsiil az is, amikor a kdzalkalmazott elhdrithatatlan kiilsé ok miatt
nem tud eljutni a munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrajk, kozlekedési akadaly).
Ilyen esetben donthet a fizetett szabadnap kivétele, vagy igazolt tavollét mellett dijazas
nélkiil. A kiesé munkaidé ledolgozasara nincs lehetdség. A valasztott lehetdségrol az

intézményvezetdt irdsban tajékoztatni kell.

Az intézmény honlapja

Az intézmény honlapjara keriil6 minden informacioért, adatért az intézményvezeto felel. A
honlap készitésénél, aktualizalasakor mindenkor be kell tartani a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyokat, elirasokat.

Az intézmény honlapjan csak az intézmény dokumentumai, rendezvényei, informacioi
szerepelhetnek. Amennyiben mas intézmény vagy szervezet dokumentuma keriil ki a
honlapra, a hivatkozast minden esetben meg kell jelolni.

Az intézmény honlapja adjon minél tobb informaciét az intézmény mikodésével
kapcsolatosan, mely érinti a gondozottak személyét és az érdekléddket.

Az intézmény honlapjat folyamatosan frissiteni kell, a legfrissebb informaciokat kell
tartalmaznia.

Dohanyzas intézményen beliili szabalyozasa

Az intézmény teriiletén, igy az épiiletben és beleértve a kiilsé udvart is TILOS A
DOHANYZAS. Dohanyzasra kijeldlt hely, csak az intézményen, épiileten, udvaron kiviil
jelolhetd ki. A kijelolést és a tiltast tartalmazo kiirast jo lathato helyen kell kifiiggeszteni. A
dohanyzas szabalyaira vonatkozo el6irast megszegd dolgozod esetében, a kiszabott
pénzbiintetés a dolgozo6 személyt terheli, a munkaltato altali feleldsségre vonas terhe mellett.

Adatkezelés, adatszolgaltatas rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgaltatds — kiilonos tekintettel a személyes adatok
kezelése soran biztositani kell, hogy a vonatkoz6 eldirasok alapjan vezetett nyilvantartasokat,
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adatokat jogszerlien kezeljék, tovabba az adatvédelem és az adatbiztonsag kovetelményei
érvényesiiljenek.

Meg kell akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat. Ennek érdekében a szolgaltatast igénybe vevot tajékoztatni kell az
intézmény adatgyljtésérol, az adattovabbitdsok rendjérdl, kiilonds tekintettel a személyes
adatok kezelésére vonatkozd szabalyokrol. Személyes adatok kizardlag érvényes jogalappal
Ipl.: érintett hozzajarulasa, jogszabaly alapjan/ kezelhetbek.

Iratkezelés rendje

A 335/2005. (XI1..29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladatokat, hataskordket az intézmény iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kerepes Varos Onkormanyzata Képviselé -

testiilete....................ooii, hatarozataval jovahagyta, mely 2023. napjan
1ép hatédlyba és visszavonasig érvényes.

Datum: 2023.

Intézményvezetd

Jovahagyom:

Fenntarto részérol
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Kerepesi Babaliget Bolcside

2144 Kerepes, Alfoldi ut 58.
Tel:06/20/559-8912 Elelmezés vezetd: 06/28/561-053
bolcsode@kerepes.hu
MEGALLAPODAS
Amely létrejott egyrészrol Kerepes Varos Onkormanyzata altal fenntartott Kerepesi Babaliget
Bolcsode (2144 Kerepes, Alfoldi at 58.), mint a bodlcsddei napkdzbeni ellatast biztosito
intézmény (tovabbiakban: intézmény), masrészrdl a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek -

Sziilok (torvénvyes képviselok) adatai:

NV tiiiiieeeeeeeeeeseeseessssssssesessssssssses  seesesssssssssesesssssssssesssssssssssassssnnnes

71T S ) B0 1 134

TAJ SZAM: «eviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceacescessessssssssssssssssssssssssssssssnssnns
ANYJA NEVE: 1tiinnriineiiinetiiatetnetssstossscssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssss
| DF: 1 01 1 1 1= PN

1. A bolcsddei ellatas ......... Vit ho .......... napjatol, a gyermek 3. életévének
betdltéséig, illetve a bolcsddei nevelési év végéig (augusztus 31.) tart.

2. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatirol és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet alapjan ,,bolcs6débe az gyermek husz hetes koratdl harmadik életévének,
fogyatékos gyerek az 6todik ¢€letévének betdltésig, ill. annak az évnek a december 31-¢ig
vehet6 fel, melyben a gyermek a harmadik életévét, fogyatékos gyermek az 6todik életéveét
betdlti.”

3. A bolcsddei ellatas idétartama a jogosultsagi feltételek megsziinésig tart.

4. A bolcsddei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

- szakszeri gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializaci6 segitése,

- napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, az életkornak megfeleld étkezés, az egészséges,
korszert taplalkozas szempontjainak figyelembevételével,

- a fejlédéshez sziikséges egészséges ¢€s biztonsagos kornyezet biztositasa a
bdlcsédében,

- egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,
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- allando6sag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,

- 1ddjarastol fliggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,

- az egyéni ruhanemt kivételével, a textilidval torténd ellatas.

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

- korcsoportoknak megfelelo jatékeszk6zok biztositasa,

- rendszeres orvosi ellendrzés,

- Ovodai életre valo felkészités,

- abdlcsdde a meghatdrozott nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek ellatasat.

5. A bolcsdde a sziilé szamara az aldbbiakat biztositja:

- A hézirend megismertetése,

- adaptacidhoz sziikséges 1d0 és feltételek biztositasa,

- tdjékoztatds a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

- rendszeres betekintés a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentacidban (iizend
fiizet, fejlodési naplo),

- sziiloi értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés a kisgyermekneveldvel, vezetdvel,

- tajékoztatok, étrendek megismerésének lehetosége,

- a csaladi nevelés eldsegitése érdekében egyiittmikodés a sziilovel gondozasi-nevelési
kérdésekben,

- asziildi érdekképviseleti forum munkdjaban valo részvétel lehetdségeének biztositasa,

- az Intézmény biztositja a Sziilé szamara a panaszjog gyakorldsanak lehetdségét.

6. A gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. XXXI. tv.
(tovabbiakban: Gyvt.) 146 § (1)-(3) bekezdései, valamint a szocidlis raszorultsagtol fiiggd
pénzbeli és természetbeni tamogatasokrol szolo jogszabalyban foglaltak alapjan a
bolesodei ellatas téritéskoteles. A Fenntartd jogosult és koteles a targyévre vonatkozo
intézményi téritési dijat targyév aprilis 1-g megallapitani és azt kihirdetni.

7. Kerepes Varos Onkorméanyzat KépviselStestiilete 2023. marcius.30.-i iilésén a
megallapitott intézményi téritési dij alapjdn meghatarozta a bolcsédei gondozas személyi
téritési dijat, mely 6sszege 2023. majus 1-t6l maximum 2000.- Ft/ nap / £6.

- A személyi téritési dij kiszamitdsdnak szabalyai egyebekben valtozatlanok, a
benyujtott jovedelemigazolasok, illetve nyilatkozatok alapjan keriilnek kiszamitésra.

- Bolcsddei ellatas keretében nyujtott étkezés intézményi téritési dija naponta 2022.
szeptember 1-t6l, a nyersanyagkoltség figyelembevételével Kerepes Varos
Onkormanyzat Képvisel6testiiletének hatirozata alapjan 840,- Ft. A 2015. évi LXIIL
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés Kkiterjesztése
érdekében torténd modositasarél 1.§-a rendelkezik a normativ kedvezményben
részestilok korérél. ,,Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi
feltételeinek fennallasat a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhato
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bizonyitékokrdl szol6 kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.” (2015. évi
LXIIL tv. 1.§ (2) (5b) pontja

A személyi téritési dij meghatirozasahoz és a dijkedvezmények megallapitasdhoz
sziikkséges okiratok benyujtasat kovetdé munkanaptol tudjuk érvényesiteni a
kedvezményeket. (MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakértdi bizottsagi igazolas, 3
vagy tobb gyermeket neveldk nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol
sz0l06 hatarozat).

A benyujtott, és felhasznalhatd bizonyitékok alapjan a gondozés személyi téritési dija:

A 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol
1997. ¢évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasardl 1.§-a értelmében a gyermekétkezés
személyi téritési dija: .................oeenln. Ft/nap.

Amennyiben a kdotelezett a személyi téritési dijat vitatja, annak csokkentését, illetve
elengedését kéri a téritési dij megallapitasat tartalmazd értesité kézhezvételétdl
szdmitott 8 napon beliil a fenntartbhoz cimzett irasbeli kérelmet nytjthat be az
intézmény vezetdjénél. A fenntartdé dontését hatdrozatban hozza meg.

Az étkezési dij megfizetésének szabalyai:

A fizetés mindig az adott hénapra utdlag torténik, a lemondas szabalyai szerint
lemondott, igénybe nem vett napok jovairasra keriilnek.

A befizetésrdl az Elelmezésvezetd szamlat allit ki (a sziilé, vagy munkéltatoja nevére).
2020. januartol csak atutalassal lehet fizetni, a szdmlan feltiintetett hataridoig.

Az étkezési dijat mindig egész napra kell megfizetni, minden olyan esetben, amely
napokra nem mondtak le az étkezést az el6z6 nap 10 oraig.

8. Megszilinik az ellatas:

ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte és a bolcsddei gondozési-nevelési év végéhez ért,
valamint a GYVT. 42. § és 41/A § alapjan a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-én, sajatos nevelési igényl gyermek esetén annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a hatodik ¢€letévét betdlti.

ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tdvollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,

a torvényes képviseld az ellatas megsziintetését kéri,

ha bolcsdéde orvosdnak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseget,

a hazirend ismételt sulyos megsértése esetén.

9. Zar6 rendelkezések

A sziil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérél fennalld kotelezettségek
elmulasztasa esetén a vitas kérdés kozos megegyezéssel torténd rendezésére torekszik. Az
egyeztetés eredménytelensége esetén panaszaval az intézményvezetéhdz, a teriiletileg
illetékes gyermekjogi képvisel6hdz Juhdsz Leventéné.
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Elérhetésége:leventene.juhasz@ijb.emmi.gov.hu

Telefon: +36-20-48-99-629 ,

valamint a fenntartohoz (Kerepes Véaros Onkormanyzata, 2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)
fordulhat. Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokrol a Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik.

A sziil6i feliigyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmikodik az
ellatast nyujto személyekkel. Az ellatast igénylo kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat

megismert, megértett, &s alairasaval egyiitt az egyik példanyt atvette.

Kelt: Kerepes, ....o.ovvvviiiiiiiiiiiiiieiieieeeaen,

Sziilé
(torvényes képviseld) intézményvezetd

Nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol
Alulirott aldirdsommal igazolom, hogy a Babaliget Bolcsdde tajékoztatasat megkaptam:
o az ellatas feltételeirdl,
e az intézményben folyd gondozo-, neveld-oktatd munkarol,
e az ¢értek-, €s vagyonmegOrzésrol,
e az intézmény hazirendjérdl, napirendjérdl,
e apanaszjog gyakorldsdnak mod;jardl,
e afizetendd étkezési, gondozasi dijrol,
e a Bolcsdde so-szobdjanak hasznalatarol.

Mint az ellatasra jogosult sziilje (torvényes képviseldje) kotelességem az intézményi
nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az azokban tortént valtozdsokrdl informaciot
szolgaltatni. (Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 33.§(2) és Gyvt. 1997. évi XXXI. v. (3) b) és ¢)
pontja)

Az Intézménybe felvett gyermekekrdl és hozzatartozoikrol az Eurdpai Unid 2016/679. szamu
rendeletének 6. cikk 1.) bekezdés c pontja értelmében jogszabalyi kotelezettségeink alapjan
gyljtiink és tarolunk adatokat, melyeket a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden kezeliink.
Az adatkezelés a jogszabalyokkal 0sszhangban kidolgozott Adatvédelmi Szabalyzat alapjan
torténik, mely megtekinthetd az Intézmény vezetdi iroddjaban.

Az ellatast igényld a napkozbeni kisgyermekellatas szolgéltatds igénybevételekor kijelenti,
hogy a megéllapodasban foglaltakat megismerte, megértette, és aldirdsaval egylitt az egyik
példanyt atvette.

A hazirend kivonatat a Megallapodas aldirasaval egyidejiileg megkaptam.
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Nyilatkozat a személyes adatok védelmérol

Alulirott tudomasul veszem, hogy gyermekemrdl a bdlcsddében szakmai anyagként
késziilhetnek fotok, filmfelvételek. Az elkésziilt anyagok felkeriilhetnek a Bolcsde
honlapjara, bekeriilhetnek szakmai anyagokba, filmekbe, de a Bolcsdde torekvése, hogy az
anyagok ne sértsék a gyermek személyiségi jogait, lehetdleg ne legyenek alkalmasak a
személy azonositasara. Hozzajarulok, hogy gyermekemrdl a zart Facebook sziili csoportba
képek kikeriiljenek, és elfogadom, hogy ezek a képek a csoportokbdl nem keriilhetnek ki.

A gyermek torvényes képviseldjeként a felvételeken gyermekemet megjelenéséhez
hozza jarulok nem jarulok hozza.

Mint a gyermek sziildje/tdrvényes képviseldje gyermekem részére a s szoba hasznalatdhoz

hozzé jarulok nem jarulok hozza
Kerepes, ................ €V, hé..ooviiiina. nap
Sziilo Kiss Helga
(torvényes képviseld) intézményvezetd
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