APROKA BOLCSODE
ZSAMBEK
2072 Zsambék, Diota utca. 2/ a.

Telefon: 06 /23/340;. 705

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Az Aproka Bolcséde — a vonatkozé Jogszabalyok alapjan -a kovetkezok szerint hatdrozza
meg Szervezeti és Miikodési szabélyzatat. '
L

Altalanos rendelkezések
1.1.A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza a kdvetkezéket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segit0 szerveket, forumokat, €s

- a miikodés egyes szabalyait.

1.2.Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

> bolcsédébe jar6 gyermekek kozosségére
> gyermekek sziileire, térvényes képviselOilare
> bolesdde alkalmazotti kozosségére

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat id6beli hatdlya a személyi hatdlynadl meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jévahagydsdval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik

meg.
1.3. Az SZMSZ elkészitésének rend je

Az intéanénynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en - kell elkészitenie a

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat,

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.



A szabélyzat az intézmény fenntart6janak jovahagyaséaval valik érvényessé.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kerult Jogszabalyok

Az ENSZ ,Egyezmény a gyennekek Jogalrol” 1991 évi LXIV. TOrveny

2011. CXCV. tbbszor médositott Allamhaztartési Torvény, -

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi 1gazgatasrol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenl6ségiik
biztositasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szalanai feladatair6l és miik6dési

feltételeirdl.
Személyes gondoskodast nyijtd szervek és személyek daltal kezelt személyes adatokrél

sz616 235/1997. (XII.17.) Korm. Rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM Rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

A helyi Onkormanyzat szocialis intézményeire vonatkozo hatalyos rendeletei

Ko6zegészségligyi, munkavédelmi szabélyzatok:

Az élelmiszerek elballitdsanak és forgalmazédsanak élelmiszerhigiéniai feltételeirél

90/2003. (VII.30.) FVM-ESZCSM rendelet
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
78/2003 (X1.27.) GKM rendelet a Jatszotéri eszk6zok biztonsagérol

Gazdalkodasi jogszabalyok

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az 4llamhdaztartas térvény végrehajtasarol,
328/2011. (XII.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijair6l és igénylésiikhoz

felhasanalhatd bizonyitékokrdl

1.4. Az SZMSZ nyilvanossiga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jévahagyast kovetOen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.



Az SZMSZ-t 2 Bolcsdde kozosségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetdnél barmikor meg lehet 't.e_lgin'teni.

Az SZMSZ médositésakor a nyilvanosségra hozatalrol jéfﬁételten'goﬁdoskodni kell.



I

Az intézmény adatai

(alapito okirat -kész_lét_e_zése)

A koltségvetési szerv megnevezése: Apréka Boleséde

Székhelye és cime: 2072 Zsambék, Diofa utca 2/a.
Intézmény telephelye: 2072 Zsambék, Akadémia utca.3.
Az intézmény tipusa: onélléan miikodo koltségvetési szerv
Alapité okirat kelte, szima 2009 julius.01.

Alapitis médja: jogeléddel rendelkezd alakulés.

A fenntart6 szerv neve és cime: Zsambék Véros Onkorményzata

2072 Zsambék, Raczvaros utca. 2-4.

Torzskonyvi azonosité szama: 771511
Illetékességi, miikodési kore: Zsambék Viros kozigazgatasi teriilete
Szakmai alaptevékenysége: Bolcsédei ellatas

A bolcséde feladata a hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa,

szakszerli gondozésa, nevelése:

- egészséges testi fejlodésiik eldsegitése,
- érzelmi fejlodés és szocializaci6 segitése,
- megismerési folyamatok fejlddésének segitése,

- egészséges és korszeril taplalkozas biztositasa.



Allamhaztartasi szakdgazati besorolisa: 889110 _Biil_cs&d_ei ellitas
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati fu’_nkéié s'zérixi'ti mégiélﬁiése:
104031  Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035  Gyemekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

104036  Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Csoportok szdma a gzékhelyen: 4 csoport

Csoportok szdma a telephelyen: 3 csoport

Férdhely szdma a székhelven: 48 f6

Férbhely szdma a telephelyen: 36 6




1.

A koltségvetési szerv koltségvetési, gazdalkodasi feladatai, kitelezettségei

3.1.Gazdalkod4ssal Gsszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi feladatait - egyiittmiikodési megallapodds alapjan -
Zsambéki Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodéja latja el.

3.2.Az intézmény szamlaszima:

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:
- a szdmlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
- a szdmlavezet6 pénzintézet cime: 1051 Budapest Néador utca. 16.

- a bankszdmla szama:11784009-15771511

Bankszamla feletti rendelkezés:

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosult egyiittesen az intézményvezet6 és a
Zsémbéki Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodavezetbje, (vagy az altala

kijelolt koltségvetési ligyintézo).

3.3. Kiadmanyozas:
A kiadményozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje. Tavolléte esetén az intézményvezett-

helyettes jogosult a kiadményozasra.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza a bolcsode egésze tekintetében:

e aboblcsdde miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel 6sszefiiggd dontések

iratait,
bolcsédei beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések

dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,



e az elbirdnyzat-modositasokat,
 mindazon iratokat, melyek a bolcsdde egészét ermtlk
e arendszeres statisztikai Jelenteseket

A kisgyermeknevel6 jogosult k1admanyozn1 altala vezetett nyilvantartasokat, illetve kezelt

dokumentumokat:

csoportnapl6t naponta _
o agyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatését_ _

o bolcsédei gyermek- egészségiigyi torzslapot (a gyermek 1 éves kordig havonta, kés6bb
negyedévente)

e lizend fiizetet
o fejl6dési naplot (a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb negyedévente)

Csalad-, és Gyermekjoléti Kozpont, és a Pedagdgiai Szakszolgalat megkeresésére
pedagégia vélemény elkészitését.

3.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:
Az intézmény vezetéje és az intézményvezetd helyettese 2 évenként koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

3.5. A szerv iltalanos forgalmi ad6 alanyisaga:

A szerv alanya az é4ltalanos forgalmi adénak.

3.6. Feliigyeleti szerv:

Zsambék Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete.

Zsambék, Racvdros u.2-4.

3.7. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasa:

Az intézmény vezet8jét Zsambék Varos Onkorményzatdnak Képviseld testiilete bizza meg, a
Ko6zalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény ( a tovabbiakban: Kjt.) és a
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI. torvény alapjén.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése

Ko6zalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi

XXXIII. térvény
Munkaviszony — a Munka Torvénykonyvér6l szol6 2012. évi L. torvény

Megbizési jogviszony — a Polgéri T6rvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. térvény



3.8 Az ellatandé vallalkozési tevékenység és kore, és mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,.

3.9. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenységre vonatkozé el6irasok:

Az intézményben tilos a rekldamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az elldtottaknak szdl és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

3.10. Az intézményi feladat ellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag:

Alapitaskor az intézmény feladat ellatasat szolgalé vagyon az alapitd(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mikodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsésorban az alapitét illetik
meg.

3.11. Az intézmény megsziintetése:

Az intézmény a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrél az alapité hatarozattal dont.

3.12. A gazdalkoddssal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje:

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellen6r nincs, igy a feladatot munkamegosztasi
megallapodas alapjan a Zsambéki Polgarmesteri Hivatal latja el.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 Zsambéki Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 Apréka Bolcséde belsé ellenbrzését a Zsambéki Polgarmesteri
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé (kiils6 szolgdltaté) belsé ellenér végzik. Belsé
ellendrzésre a Stratégiai Terv és a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenGrzési
tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsG ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé
ellendrzési vezetd altal jovahagyott bels6 ellenbrzési kézikonyv tartalmazza.

3.13. A koltségvetési szerv, gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat
nem gyakorol.

3.14. A kéltségvetési szervhez nincs rendelve mas koltségvetési szerv.
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Az intézmény szervezeti felépitése

fntezmenyvezeto — -
116, ' Bolcséde ‘
Helyettes és . orvos
Csoportvezet6 L
Csoportvezeto

[ Kisgyermeknevelo ] l
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[ Kisgyermekneveld ] : I
l ‘ B} ’ Kisgyermeknevels J

Kisgyermeknevel6 J

A’[ Kisgyermeknevel6 J Bolcs6dei dajka
Minden boélcs6dei dolgo 26 jobb tuddsa, szakértelme szerint dolgozik.

Belsbleg elkotelezett arra, hogy tudésat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A
szakmai, torvényi elvarasok betartdsat kotelességének érzi.

A bolcsédei szalamai munkdt alapvetéen €s daltaldnosan meghatdrozo etikai elvek,
elkotelezettség, torekvés az esélyegyenléség megteremtésére, negativ diszkriminécid
elkeriilésére, tisztelet, tolerancia a masik ember, a masik érdekei, jogos igényei, sziikségletei,

kompetencidja irdnt.

Az intézmény élén az intézményvezeto dll. Az intézmény szervezeti egységekre nem

tagozodik.
Az intézményvezet6nek alarendelten miikodnek:
- Kisgyermeknevel6
- kisegit6k (bolcsédei dajka)
A szervet az intézményvezet0 irdnyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

A szerven beliil megtalalhatd:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és f6lérendelt viszonyban miikdnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:

- vezet0,
- illetve vezet6hoz tartozd beosztottak.

A koltségvetési szerv engedélyezett Iétszama: 11 10.



4..1. Az intézményvezeto

Az intézményvezeté magasabb vezet6i beosztasba sorolt munkakor.
Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

>

>

Kapcsolatot tart a fenntartéval, a mddszertani bolcs6dével, a Pest Megyei
Korményhivatallal, az Frdi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, az
egészségiigyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel,
ellendérizni a feladatellatds alapitd6 okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfelel6ségét,

térekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet6 tovabbi feladatai :

>
>

>
>
>
>
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az intézmény vezetése,
az intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa,
az intézmény gazdalkodéasanak szervezése, irdnyitasa,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellenérzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, mitkodésének dsszehangolasa,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti swuktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes csoportok k6zott és a csoportokon beliil,
a munkaltatéi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelsségre vonassal, szabadsagolassal stb.,
kapcsolatos jogok), ‘
a jogszabalyokban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezOkre:

- hézirend,

- Szakmai program,

- SZMSZ,

- atlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
az intézmény dolgoz6i szakmai tevékenységének tamogatdsa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositsa,
az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 1 gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,
torekszik az intézmény hatékony és gazdasdgos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen médon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracios lehetéségeket stb.),
koaremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat,
dont a bolcsddei felvételrdl,
Vezetd helyettesitésének médja: az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott
intézményvezeté helyettes —kivéve munkaltatéi jogkor- (jogszabélyi eldirasoknak
megfelel6 végzettségli kisgyermekgondozo).

4.2.A gondozasi-nevelési részlegben alkalmazott kisgyermeknevelé feladata:
> a részleget az intémnényvezetd, valamint az intézmény szakmai tevékenységét, az

intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok szerint vezesse,



>
>
>
>
>

szervezze a gondozasi-nevel€ési részleg mindennapi tevékenységeét,

irdnyitsa és figyelemmel kisérje a gondozési-nevelési részleg szakmai tevékenységét,
s a végzett munkardl beszdmoljon az intézményvezetd felé,

ellassa a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakorok tekintetében azokat a munkatigyi
feladatokat, melyek ellatisara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,
folyamatosan ellenérzi a részlegének szakmai miiksdését,

kozremikddik 14j gondozasi, nevelési modszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, s més intézményekkel.

4.3.Technikai dolgozék, munkakore, feladatai:
> A gyermekek étkezése el6tt alapos fertStlenité kézmosast végez, id6ben a

>
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csoportszoba elé tolja a talal6 kocsin az ételt.
Minden étkezés utdan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és az elBirdsoknak

megfeleléen elmosogatja, mosogatas utin felmossa a mosogato helyiséget.
A csoportszobakat minden €étkezés utan rendbe teszi, fels6pér, sziikség szerint elmos,

az ételmaradékot eltavolitja.
Az altatdshoz gondoskodik az 4gyak el6készitésérél (csak akkor rakja le, amikor

minden gyermek az asztalndl iil).
Sziikség szerint kérésre feliigyeletet biztosit. A gyermekek gondozdsdban nem vehet

részt,

4.4.Bolcsode orvos:

Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott gyermekorvos.

Feladata: A gyermekek testi és lelki fejlédésének elGsegitése, esetenként a gyermekek
szakrendelésre utaldasa. Az egészséges testi fejlodés nyomon kdvetése minden teriileten:
étlapok ellendrzése, statuszok elkészitése, egészséges €s sajatos nevelési igényli gyermekek

fejlodésének figyelemmel kisérése.

4.5. A gondozasi-nevelési részleg: bélcsédei csoportok

A gondozési-nevelési csoportok feladata:
¢ a gondozott gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi fejlddését biztositd, csalad-
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potld ellatasban, sziiléi gondoskodast helyettesité védelemben vald részesitése,

a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,
biztositania gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen a torvényes képviseld
kézremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

megfeleld textiliat €s bitorzatot,

a jatéktevékenység feltételeit,

a szabadban val¢ tartozkodas feltételeit,
az egészséges taplalkozas koévetelményének megfeleld étkeztetést, kiiloén

jogszabéalyban meghatarozottak szerint.

Bélcsédei csoportok szima: székhely: 4 csoport

telephely:3 csoport



Nyitvatartasi ido:
o A fenntarté rendelkezései alapjan a bOICSOde 5 napos munkarend szerint lzemel
(hétf6tol- péntekig).
* A bdlesdde munkanapokon 6.00- 17.00 6raig nytjt ellétést.
e Nyari id6szakban a feltjitdsi és karbantartdsi munkédk miatt a bélcséde
4 héwe bezdr.
e A bolcsdde nyari és téli zardsat a fenntartd allapitja meg, melyrdl a sziilok minden év

madrcius 15. napjdig tdjékoztatva vannak.
e A 7/2010. (II.19.) SZMM minden év aprilis 21-én a Bolcs6dék Napja megiinneplését

irja el6. Ezen a napon intézmény bolcs6dei ellatast nem nyujt.

V.

. Az intézmény mitkddésének fobb szabalyai

5.1.Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szerint jon
létre, melyben meg kell hatdroani, hogy milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
illetményért foglalkoztatja.

Tartés helyettesités, illetve meghatdrozott feladat elvégzése céljabol hatdrozott ideji

kozalkalmazotti jogviszony is létesitheto.

Amennyiben sziikséges, a feladatellatds szempontjabdl valamennyi dolgozé munkakdrének

megfeleléen athelyezhet6é masik csoportba.

5.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése:

A kozalkalmazott koteles az el6irt helyen és id6ben, munkaképes allapotban
megjelenni és munkaidejét tolteni, munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére
allni,

Munkéjét az el6irt utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikddni.
Ko6zalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomadséra jutott hivatali titkot, illetve
tevékenységre vonatkozo alapvet6 fontossagl informéciot meg6rizni.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvdnossidgara é€s kozérdekbol

nyilvdnos adatra vonatkozo, kiilén torvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi és

tajékoztatasi kotelezettségre

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

5.3. Munkaidé beosztas



A koltségvetési szervben a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo Kjt. elbirdsai és a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban a 257/2000. (X11,26,) Korm. rendelet

7.§ az szabélyai az irdnyaddak.

Napi munkaidd: 8 6ra

Bolcséde nyitvatartasi ideje: napi 11 6ra 06.00 -17.00 6réig

Munkakorokhoz tartozo munkarend

Intézményvezetd: hétf6tdl- péntekig: rugalmas munkaidé.

Kisgyermeknevelok: Munkarendjiik 1épcsdzetes, igazodik a gyermeklétszamhoz, névelve a
kisgyermeknevel6i parok csoportban egyiittesen elt6ltott idejét

hétfstdl- péntekig: déleldtt 06.00-13.00 éraig, ill. 07.00- 14.00 éréig,

délutdn 09.00-17.00 6raig,
valtotéars hidnyzasa esetén 08.00- 16.00 6raig.

A teljes napi munkaidébél a kisgyermeknevelének 7 oréat kell a munkahelyen eltltenie. A
fennmarad6 egy ordban csalddlatogatdst végez, az adminiszidciot naprakészen vezeti, és
felkésziil a kovetkezd napi feladatra. Késziil a hagyomdnyos iinnepek megszervezésére,

csoportjat disziti, és egyéb el6fordulé munkét végez.
Bolesddei dajka: hétf6tol- péntekig: déleldtt 06.00- 14.00 dréig,
délutan 9.00- 17.00 draig

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

5.4. A szabadsag kiadasara vonatkozé szabalyok

Szabadsag nyilvantartisa

A bolesédei dolgozoknak a Kjt. 57.§. (1)-(3) bekezdésében meghatdrozottak szerinti
szabadség jar.

> kisgyermeknevel6k esetében évi huszonot nap pétszabadsag.

> A szabadsag kiadésa els6sorban nyari sziinetben térténik.
» Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozatdval

egyenlé szamii munkanap p6tszabadsag jar.



1. A bolcsédevezetd gondoskodik a kozalkalrnazottak szabadsag nyllvantartasarol
2. A szabadsig nyilvantartasat évenként kell’ vezetni: .
3. A szabadsag nyilvéntartason fel kell tiintetni: -

a/ az adott évben a kozalkalmazottat megllleto flzetett szabadsagokat

- az alapszabadségot
- apOltszabadsdgokat
- atanulmdnyi szabadsagot
o a fentiek alapjan az Osszes fizetett szabadsagot b/ az adott évben a fizetés nélkili
szabadsdggal kapcsolatos adatokat; ¢/ a szabadsag fclhasznalasat

A szabadsag kiaddsa

A jelenléti ivet, vezet6i ellen6rzésként a helyettes és a vezet0, targyhot kovet6 elsé nappal
alairassal latja el.
A szabadsag kiaddsa a B.18-49/V. r. sz. Szabadsdgengedély-, szigori szamadasu bizonylat,
csoportonkénti kitoltésével lehetséges. A szabadsdgot a munkahelyi vezetd engedélyezi.

A szabadsagengedély alapjdn a szabadsag kiaddsdnak tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvantartasba, ez egy exel formatumu tdbldzat, év végi zdrast kovetben a készitd + vezetd

irja ala.
A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozokkal nem befolydsolhatja a gyermekellatast.
A vezetd szabadsdgit a Polgdrmester engedélyezi és a Zsdmbéki Polgdrmesteri Hivatal

munkaiigyi el6addja vezeti.
A munkavallalék a szabadsdgengedély kiirdssal egyezden vezetik a jelenléti ivet, ,, SZ ,,

betii rogzitésével.

A szabadsédgoldsokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakorénkénti csoportositdsban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsdgokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, megoldhatd

legyen.
A rendes szabadsédgot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddséra a kozvetlen

felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az intézményvezetd engedélyezi.

5.5. Helyettesités rendje:

A munkakori leirdsban foglaltak szerint, illetve az intézményvezeté megbizasa alapjan.

5.6. Az Intézmény, védé - és 6vé intézkedései:



* Kisgyermeknevelok kotelessége: a gyermekek egészsége €s testi épsége védelmére
vonatkozo6 el6irdsokat, €s foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos €&
elvarandé magatartasi formakat, életkoruknak és fejlettsegl szintjiiknek megfeleléen

betartani €s betartatni. :
= Baleset esetén els6segélyben kell részesiteni a balesetet szenvedett gyermeket €s

felnéttet (orvosi ellatds, mentd). :
= Az Intézmény valamennyi dolgozdjat evente egy alkalommal munkavédelmi

oktatasban kell részesiteni.
* Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal ellendrzi az egészséges és biztonsigos

munkavégzés targyi feltételeit. Munkavédelmi ellenérzés, szemle keretében

rendszeresen ellendrzi.
* Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan

elére nem lathaté eseményt, amely a bolcs6dei ellatas szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az ott tartdzkodok biztonsagat és egészségét, valamint az épiiletet, felszerelést
veszélyezteti (természeti katasztrofa, tliz- és robbandsveszély, fenyegetés).

A rendkiviili esemény esetén intézkedni jogosultak: az Intézmény vezetdje.

Tévolléte esetén az altala kijelolt személy.

» Rendkiviili eseményr6l értesiteni kell a fenntartét, tiiz esetén a tiizoltdsagot.
Robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendOrséget, személyi sériilés esetén a

mentSket, a kozvetlen hozzatartoz6t. Egyéb esetben az esemény jellegének
megfeleléen a rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdrité szerveket.

5.7.Kartéritési kotelezettség

Minden munkavallalé kotelessége a munkdjahoz sziikséges eszk6zok allagdnak megdvasa,

karbantart4séarél valé gondoskodésa.

A munkavallal6 a munkaviszonyab6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozés esetén a munkavallal6 a teljes

kart kételes megtériteni.

A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llando Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kér 0sszegének
meghatdrozasandl a Mt., valamint a Kjt. szabdlyai az irdnyadoak.

5.8.Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.



Az intézmény 06nallé jogi személy, melyet az 1ntezmenyvezeto kepv1sel az 1ntezneny
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet. ; :

Az intézményvezet joga a kiilénbszo kotelezettsegvallalas, ‘azaz az. mtezmeny szaméra
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapodasok ﬁzete51 kotelezettseget eredmenyezo

dokumentum alairésa.

(Az intézményvezet az akadélyoztatdsa, 111etve az osszeferhetetlenseg esetelre helyettest
jelol ki az intézményvezetd-helyettes szemelyeben a kotelezettsegva11a1351 feladatok
ellatdsara. Az intézményvezet6 a vonatkozd szabalyozasban célszeriiségi megfontolasbol -

tovabbi személyeket is kijel6lhet a kotelezettsegvallala31 feladatok egyes részteriiletének

ellatasara.)
5.9. Iratkezelés

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabélyair6l az intézményvezetének iratkezelési szabalyzatban

kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabélyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

5.10. Adatvédelem, adatkezelés
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabélyok betartésa.
Az adatvédelmi szabdlyokat az intézményvezet6 altal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat,
illetve szabélyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatdst igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos

feladatokat is.

Az intézményvezet$ feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben tortén6 adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels6

dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak.

5.11. Gazdasagi feladatok

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Zsambéki Polgarmesteri Hivatal végzi.



A gazdaségi feladatok sordn a mindenkor hatalyos :kéltségi%étési t6rvény, az allamhaztartasrl
sz616 torvény, valamint a hatalyos végrehajtasi réndelet-'alapjénkel_l eljami, '

5.12. Bels6 ellendrzés
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezettje a felel6s.

A belsé ellen6rzés feladatk6re magaban foglalja az intézményben foly6

o szakmai tevékenységgel 6sszefliggo és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A bels6 ellendrzés soran prioritdis van a bolcs6dében folyé gondozési tevékenység

ellen6rzésének. Fontos a gondoz6-neveld munka minGségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele.

A gondozdi- nevel6i munka belsd ellenérzése valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységre kiterjed. Cél, az esetlegesen el6fordul6 hibak feltirdsa, és az azt kovetd helyes

gyakorlat kialakitisa, elmélyitése.

Az ellen6rzési tervet az intézmény vezet6je késziti el, amely az éves munkaterv része.

Az ellenérzés formdi:

A gondoz6 és nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése:

< beszamoltatas,
< {irasbeli dokumentacié ellen6rzése,
+ specidlis felmérések, vizsgalatok.
A tapasztalatok, eredmények kozlése az érintettekkel.

A csoportok szakmai munk4jét az intézmény vezetdje ellenérzi €s értékeli.

A miikodéssel, és a szakmai munkédval kapcsolatos ellenérzéseket a Pest Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala ellen6rzi.

Az ellen6rzések tapasztalatair6l, eredményérdl az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje

tajékoztatja.

VI

Kapesolattartas rendje



6.1. Bels6 kapcsolattartas:

Intézményi értekezletek: 3 hayi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

Részt vesznek:

. az intézmény dolgozdi
o meghivottak
Témai:

az intézmény egészét érintd szervezeti és miitkodési kérdések
gazdalkodassal kapcsolatos kérdések

vezet6i dontések elOkészitése

személyi kérdések

kérdések, javaslatok

Erdekképviseleti Forum: évente legaldbb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint

Tagjai:

J az intézmény ellatottainak képviseldi
. az intézmény dolgozdinak képvisel6i
. a fenntarto képviselje

Feladata:

intézményi jogviszony megsértésének kivizsgalasa

személyiségi jogok, kapcsolattartds sérelmének kivizsgalasa

ellatast érint6 kifogasok vizsgalata

intézkedések kezdeményezése

minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban &llok, illetve az ellatasra

jogosult érdekvédelmével kapcsolatos

A koltségvetési szerven belill a kozalkalmazottak kotelesek mindent megtenni a jo
munkakapcsolat kialakitasaért, kotelesek jo egyiittmiikodést kialakitani egyméssal. E
kolcsonosségen alapulé egyiittmitkodés nemcesak a bolesddei feladatok szakszerii megoldésara
kell, hogy kiterjedjen, hanem minden olyan esetre, amely a koltségvetési szervnek, mint

szervezetnek a megitélése szempontjabol jelentds.

A kozalkalmazottak kotelesek a feladataik ellatdsa kozben tudomdsukra jutott, de
munkatarsuk feladatk6rét érint6 informaciot szamara tovabbitani.

Kizalkalmazotti Tandcs:




Kjt. 14.§ (1) bekezdés szerint: ,, A reszveteh Jogokat .a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak kozossege névében ‘az altaluk kozvetleniil valasztott
kozalkalmazotti tanécs, illetve kozalkalmazotti kepv1s__elo gyakorolja. '

6.2. Kiils6 kapcsolattartas:

A kiils6 kapcsolattartasra elsOsorban az 1ntezmenyvezeto Jogosult

A bolcsode és a bolcsode sziiloi szervezet kozotti kapcsalattartas rendje:

A sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot az intézmény vezetoje tart:
e informécié atadas bolcs6dét érintd kérdésekben,

e bolcsodei rendezvények szervezése elott,
o azintézmény gyermekkozosségeit a csoportok alkotjak.

Csaldd - bolcsode kapesolattartdsi rendje:

Csalddlatogatas: Minden gyermek esetében a bolcsddei beszoktatdst megeldzGen, sziilGvel

egyeztetett id6pontban, illetve sziikség esetén.
Fogadéora: A kisgyermeknevelOk altal meghatérozott rendben.

Sziil6i értekezletek: A gondozasi- nevelési év kezdetén tdjékoztatd jelleggel.

Fenntarto és bolcsode kapcsolattartdsa:

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgéltatds, egyeztetés, tervezés,

végrehajtas).

Szakmai és fenntartdsi kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, mikodési

engedély modositésa, belsé ellendrzés stb.).



Onkormdnyzat intézményeivel vals kapcsolattartis: =

Kiemelten az 6vodédkkal, Kistérségi Egyesitett SZociéliS'.Int_ézmény Csalad- és Gyermekjoléti
Kézponttal, és az Egészségiigyi Kozponttal. R

Modszertani irdnyitds: Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

Miikodési engedélyezés: Pest Megyei Korményhivatal Szocidlis és Gydmhivatala.
Valamennyi kozalkalmazott koteles udvariasan, legjobb tudasa szerint tdjékoztatast nytjtani

valamennyi sziilé szdmadra.

Valamennyi kozalkalmazott koteles az 6nkorményzat fenntartisdban 4116 intézményekkel,
hatésagokkal a jo egyiittmiik6dés kialakitdsara torekedni, feladatuk ellatdséhoz valamennyi

rendelkezésre 4ll6 informéciét biztositani.

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét a kozalkalmazott koteles
el0segiteni.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositds

nyilatkozatnak mindsiil.

VIL

Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezések



7.1.A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamenny1 dOIgOZOjal‘a az mtezmennyel tartos
vagy eseti jogviszonyban 4116 munkavallalokra. Az SZMSZ betartasa minden munkavallaléra
kotelezd. A szabdlyzatok be nem tartdsa személyi felel_bssegre vonast eredményez.

7.2. A szabalyzat médositasa

Az SZMSZ modositésa csak a fenntarto jévéhagyé'sé&él 1ehe’tséges.
A modositést kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- az intézmény vezetdje.

7.3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2017. év julius 1. napjatdl 1ép hatélyba.

Zsambék, 2017. év junius 30.

Zéradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mdédositdsat a Human-Bizottsag a 31/2017.(V1.28.) Hb

hatdrozatdval hagyta jova.

Zsmbék,2017.junius 30. (/0

/ ;Gwpco@

Bansaghyné L sn%ﬁzky Katalin



A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mélléklét_ei:" '

1. Erdekképviseleti Férum Szabélyzata

2. Munkaruha és véd6éruha Szabélyzata e



Lszdmii melléklet

ZSAMBEK VAROS ONKORMANYZATA FENNTARTASABAN MUKODG APROKA
BOLCSODE ERDEKKEPISELETI FORUMANAK
MUKODESI SZABALYZATA

© A Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgété_srél széié__l 997. évi XXXI. torvény 35-36. §
alapjan Zsémbék Varos Onkorményzata fenntartasaban mikddé

Apréka Bilesodében (2072 Zsdmbék, Didfa w. 2/n.) megalakitott Erdekképviseleti Forum
miikodésérdl az alabbi szabélyzatot alkotja.

Altaldnos rendelkezések

Az Erdekképviseleti Férum (tovébbiakban: Férum) a bolcsédei ellatasban részesiils
gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgélja és létja el.

A Férum mikodésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem el6tt tartva a torvényes
képviselok, az Intézmény és a Fenntartd képvisel6i egyiittmiikodjenek.

Feladata az 4&llaspontok feltardsa, vélemények és informdcidk cseréje, a kiilonboz6
fejlesztések torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

A Forum szervezete

A Férum szervezete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi
XXXI. torvényben nevesitett, az aldbbiakban meghatarozott képvisel6kbdl all:

A Férum szavazati jogli valasztott tagjai:
- az ellatasban részesiilé gyemmek sziilei, vagy mas torvényes képviseldi,
- az intézmény dolgozoéinak képviseldje,
- a Fenntart6 képviseldje: a Fenntartd képviseletében kijelolt tag.

A Férum tagjai soraba:

- az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei (torvényes képvisel6i) 6Gnmaguk

koziil kettd képviseldt valaszthatnak

- az intézmény kozalkalmazottai a Férum tagjai sordba 6nmaguk koziil



két képvisel6t vélaszthatnak

A Forum érvényessége

A Férum tagjait a vélasztasra jogosultak hatdrozatlan idére, titkos szavazéssal valasztjak. A
vélasztas akkor érvényes, ha azon jogosultak legaldbb kétharmada részt vesz. Jeldltet a
vélasztast megel6z6 10. napig irésban lehet.4llitani. Egy vélasztdsra jogosult legfeljebb hérom
jeloltre tehet ajanlast. Jel6lt lesz az, aki legaldbb egy ajénlast kapott. A jelolést kapott

személyek indulhatnak a valasztason.

A vélasztaskor a legtobb szavazatot kapott kettd jeloltet kell megvélasztotinak tekinteni.
Szavazategyenldség esetén - amennyiben e szavazategyenldség az eredményes valasztas gatja
- az egyenld szavazatot kapott jogosultak kozott ismételt vélasztast kell tartani. Ha a Férum
képviselGjének tagsdgi viszonya barmely okbdl megsziinik, helyére 60 napon beliil 4 tagot

kell valasztani.

A Forum tagsdgi jogviszonya
A Férumban a tagsagi viszony megsziinik:

1. a tag lemondaséval, intézményi jogviszonyanak, kdzalkalmazotti, ill. koztisztvisel6i
jogviszonyanak megsziinésével,

2. a tag visszahivésaval,

3. annak az ellatottnak az intéaményi jogviszonydnak megsziinésével, akire tekintettel
az illet6 sziil6 (torvényes képviseld) a Forum tagja volt.

A tagot a vélasztasra jogosultak visszahivhatjdk, amennyiben a Forum munkéjéban nem vesz
részt. A visszahivasra egyebekben a valasztisra vonatkozo szabalyok az érvényesek. A Forum
tagjai nyilt szavazassal nmaguk koziil eln6kot €s alelnokot valasztanak. A Forum iiléseit az
elnok akadédlyoztatdsa esetén, az aleln6k hivja Ossze és vezeti Az elnék a tagok
egyharmadédnak irdsbeli kezdeményezésére, ill. a beterjesztett panasz esetén, a
kezdeményezés, ill. a panasz kézhezvételét kovetd 5 napon belill, a kézhezvételtdl szamitott

legalabb 8. napra koteles a Forum iilést 6sszehivni.

A Forum miikédési rendje
A Gyvt. Gyermeki jogok védelmét célz6 11.§ (1) bekezdésében megfogalmazottakat

figyelembe véve.



A Férum az iiléseit a Bolcsdében tartja. A Férum sZﬁkség szerint, de legalabb évente kétszer
tlésezik. A meghivok és eléterjesztések klkuldesenek hatandeJe az tilést megelozo egy hét.
A gyermek, a sziiléje vagy torvényes kepv1selole tovabba a gyennekek ‘védelmét ellato

érdekképviseleti és szakmai szervek a hézirendben fo glaltak szetint az intézmény vezetéjénél
vagy a Forum bérmely tagjdnél (tovébbiakban: panasz k1v1zsgalasara jogosult) panasszal

¢lhetnek:
- az ellatast érint6 kifogasok,
- a gyermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A Férumhoz a Fenntarté is tovabbithatja az ellatott vagy térvényes képviseldje ltal alairt
panaszt vagy bejelentést tovabbi kivizsgalds céljabol. A Forum személyes meghallgatast
végez. A Forum a bejelentés alapjan koteles a panasztevét meghallgatni, a tudomaéséra jutdstol
szémitott 5 napon beliil és a meghallgatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A Férum az elGterjesztést6l szamitott 15 napon beliil iilésen szotobbséggel hozza meg
éllasfoglalasat, melyet irdsba kell foglalni. A Forum iiléseirdl jegyz8konyvet kell felvenni,

melynek tartalmaznia kell a hozzasz6lasok 1ényegét, a hozott hatarozatokat.

- Az iilés a tagok kétharmadanak jelenléte esetén hatérozatképes.

- Szavazat egyenlGség esetén az elnok dont.
- Barmely tag inditvanyara kotelez6 a titkos szavazés elrendelése.

- A Forum névtelen bejelentést, panaszt is koteles kivizsgalni.

A Forum jogosultsdgai

Téjékozodasi €s tajékoztatasi jog:
Az Intézmény vezet$jétdl tdjékoztatdst kérhet a kolcsonds érdekl6désre szamot tartd,
gyermekeket és sziil6ket érint6 kérdésekrdl, atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslattételi jog:

A Foérum javaslatot tehet a bolcséde alaptevékenységét nem veszélyeztetd szolgaltatidsok
tervezésérdl és mikodésérol.

Véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 tigyekben.

A Férum véleményezési és egyetértési joganak gyakorlésdra vonatkozd szabalyokat a
Hézirend tartalmazza.

A Férum iligyrendjét maga hatdrozza meg.



Az Erdekképviseleti Férum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgélja és dont a _hatéé_l'{_'(j_rébe' tartozd - iigyekben, tovabba
intézkedést kezdeményezhet Zsambék Varos Onkor_ményz__a_tén’él, az-

Onkorményzat Képvisel6-testiilete illetékes szakbizottSégéhél,'.é' gyer_mekjogi képvisel6nél,
ill. més hataskorrel rendelkez6 szervnél. L

Zdro rendelkezések

A Férum tagjainak névsorat és elérhetOségét az Intézmény egyes részlegeiben jol lathato
helyen kell kifiiggeszteni. A Férum. dontéseit a Bolcs6de hirdet6tablajan vagy az erre
rendszeresitett mddon kell kozolni az ellatast igénybe vevd gyermekek torvényes

képviselbivel.

A Foérum tagjai tevékenységiikért dijazdsban nem részesiilnek.

Zsambék, 2017. jinius 7.

|




Erdekképviseleti Forum tag valasztis a 2_0_1672017. nevelési évre

J egyzb’kﬁhjyv

Intézmény megnevezése: Aproka Bolcsode

2072 Zsambék, Didfa utca. 2/a.

Késziilt: 2016.11.14.

Az Erdekvédelmi Férum megvéalasztott tagjai:

1. Az intézményben elhelyezett gyermekek sziilei részérdl, a sziilok vélasztisa
alapjan, csoportonként:

Tagok: Pillangé csoport:

1. Fizy Eszter ( sziil6 )
2. Ivéacsony Katalin ( sziil6 )

- Az intézmény részérdl.
1. Feketéné Nagy Eniké ( kisgyermeknevel0)

Tagok: Katica csoport:
1. Batho Szilvia ( sziil6)

2. Wagner Monika (sziil6)

- Az intézmény részérol:

1. Hegediis Zoltanné (kisgyermeknevel6)

Tagok: Napocska csoport:

1. Wildanger — Kiss Judit ( sziil6)



2. Vassné Nagy Eva ( sziil6)

- Az intézmény részér6l:

1. Simon Magdolna ( kisgyen’neknevel_é’)_)

Tagok: Maci csoport:
1. Santa- Mihély Anna ( sziild )'
2. Kovécs Orsolya ( sziil6)

- Az intézmény részérol:

1. Franydné Béres Bernadett ( kisgyermeknevel6)

- Az Onkorménvzat részérdl:

1. Jakosané Palké Petra képvisel6 asszony

Elérhetdségiik az irodaban.

A vélasztas lebonyolitasaval kapcsolatban észrevétel nem meriilt fel.

Zsambék, 2016. 11.14.

%(I)/ ¢z1 {stvanné

intézményvezeté



Zsimbék, Diofa utca2/a. Tel 436/23/340-705
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A szabalyzattal az Intézmény — A szemely1
kézalkalmazottak jogallasirsl sz616 1992. évi %K1
sajatossagok figyelembe vételével — a K&ve
munkaruha llatasaval kapcsolatos el6irasokat:

) § (2) bekezdes__, 2 hely!
_tarozm meg a. fogla oztatottzk

1.1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja a munkaruha-ellats mod]anak és. feltetelalnek meghatarozasa 2z egységes

s sl

gyakorlat megteremtése, a munkaltato munka.mhaval kapcsolatos esetleges megtéritést jolic]
feltételeinek meghatarozasa. AR _

Szabdlyozdsr hdttér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvény szocialis juttatas korét a 79. §
(2) és (3) bekezdése szabilyozza miszerint, ,A munka- és formaruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idGket, valamint a juttatas egyéb feltétel it a
kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkéltaté a]laplt)a meg. A juttatdsi id6 eltelte utin a
munka, illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonaba miegy at. Ha a kézalkalmazotd jogviszony a
juttatasi id6 letelte elGtt megszinik, a kollektiv szerz6dés rendelkezései iranyaddak a

visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.

Az egyéni véddeszkozok elsédlegesen a Munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL Torvény hatilya
ala tartoznak. ,A munkavallalok egyéni védéeszkozzel vald ellitasaval kapcsolatos munkaltatoi
feladatokat a 65/1999. (XIL 22.) EiiM rendelet hatirozza meg Az egyéni védeszkézoket a
kockazatértékelés megallapitasa alapjan koteles a munkaltatd természetben biztositani. A
védGeszkoz személyes hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs. A véddeszkOzt a munkaltatd
ingyenesen biztositja, tovabba karbantartas, tisztitds, javitds vagy csere Gtjdn gondoskodik atrdl,
hogy a védéeszkoz hasznalhatd, valamint megfelelé higiénés allapotban legyen.’

1.2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a munkaruhaval kapcsolatos dontési jogot gyakorld intézményvezetote,
- a munkaruhaval kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellit6 személy(ek)re,

- a munkaruha ellatisban részestlo személyekre.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalma:
- fogalmi meghatirozisok,



- a munkaruha elltisra jogositd munkakérélg,”-__ R
- munkaruha ellatis biztositasanak menete,:-' Lot
- a munkaltat6 és a munkavallal6 kotelezettséged, -
- munkaruha visszaszolgaltatasa, L

- munkaruha pénzbeli megvaltisa,

- munkaruha nyilvantartasa.

3. Fogalmi meghatérozsok

Munkaruha: A személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVII totvény szetinti munkaruhizati

termék.



" .1t0 -r_nunkakorok
az egyes ruhafa;tak'es a uttata31 ldo

4.1. A munkaruha ellitisra jogosit6 munk'aka_fak_ o

A munkaltaté a kézalkalmazotmak munkaruhat ad akkor ha a kozalkalmazott munkavegzese a

ruhdzat
- nagymértéka szennyezddésével vagy
- elhasznalédasaval jar.

4.2. Az egyes ruhafajtak és a juttatasi idGk

4.2.1. Az egyes ruhafajtak

A munkaruha ellitisra jogosito munkakorkhoz meg kell hatdrozni a munkaruhdzatot szolgild

ruhafajtakat.
4.2.2. A juttatasiidd

A juttatasi 1d6t honapokban kell megadni. A ruhafajtak juttatast ideje
- nem lehet révidebb, mint 6 honap és
- nem lehet hosszabb, mint 36 honap.

A juttatasiidébe nem szamit be

-a GYES,

-a GYED,
~valamint a 30 napot meghaladé fizetés nélknili szabadsag miatt tavollét.

A juttatasi 1d6 kialakitisanal az adott munkakérben a munkamhazat elhasznilédasara vonatkozod

tapasztalatokat kell figyelembe venni.

Amennyiben adott munkaruha a juttatdsi idén belil elhasznalodik, jelenteni kell az
intézményvezetonek, aki szemiigyre veszi a munkaruhat, elhasznalédasinak mértékét. Ekkor a

munkavallalénak ¢j munkaruha nem jar.

4.2.3. Az egyes ruhafajtak és juttatasi id6k szabalyozasa

Az egyes rubafajtak és a juttatdsi id6k meghatarozasat a szabalyzat 1. szamu melléklete
munkaruha elltista jogosité munkakorénként tartalmazza.

4.3. A munkaruha juttatas korlitozasa

Nem jar munkaruha juttatds

- a probaid6 alatt,
- a hatdrozott id6tartamra sz616 munkaviszony esetében, ha annak jdtartama nem éri el a 6

hénapot.



5.A munkaruha ell4tas biztositasanak menete
A munkaruha-ellatas biztositisa a kézalkalmazott kézr_émﬁkadéSével torténik.

5.1. A munkatuha beszerzése és kapcsolédd feladatok L o
A munkaruhat a kézalkalmazott maga szerzi be.

A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok:

Az éves koltségvetésben, a testiilet 4ltal elfogadott egy évie s2616 pénzdsszeget a kozalkalmazott
szamlajara , a Zsambéki polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és I<Oltségvetési Irodaja kiutalja minden év
majus 31-ig.

- az intézményvezetd tajékoztatja a kézalkalmazottat arrdl, hogy

- a munkakdrének ellitasihoz milyen munkatruhazati termékekre, milyen kihordasi idovel

jogosult;
- nyomon kévetéste keriil a munkaruhazati termék kihordasiideje.

5.2. A munkatuha kiadasok kifizetése

A munkaruha vésarlisardl a kézalkalmazottnak az Intézmény nevére kiallitott szamlat kell hoznia,

A szamlaval szembeni k6vetelmények:
- a szamlan feltintetésre keriiljon a vasarolt ruhazati termék

- IT] besorolasa,
- pontos megnevezése,

- ara,
- a szamla feleljen meg a szamviteli térvényben meghatarozott tartalmu kvetelményeknek.

A szamla nem lehet régebbi 30 munkanapnal kivéve, ha a szimla benyijtisinak ehnulasztisit a
kézalkalmazott elfogadhatd indokkal tamasztja ala, s a kifizetésre az intézményvezetd engedélyt ad.

5.2.1. Eljaras, ha a szamlan feltiintetett 6sszeg nagyobb, mint az adott ruhdzati termékre kifizethetd
— a szabalyzatban meghatarozott — Gsszeg

Amennyiben a szamlin feltintetett adott ruhazati termék ara meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott kifizethet Gsszeget, akkor is csak a szabalyzatban megengedett Gsszeg fizethets ki

Ebben az esetben
- a szamlara kell ravezetni, vagy

- a szamlahoz csatolt kiilon feljegyzésen kell r6gziteni
a kifizethet6 Osszeg nagysagat, valamint a kifizethet6 Osszeg nagysigat meghatarozé jelen

szabalyzatra torténG hivatkozast.
A szamlara a kifizethet$ Osszeget ( a ,Kifizethet6” megjegyzés feltiintetésével) csak gy szabad

ravezetni, hogy a szamlan feltiintetett eredeti Gsszeg is lathat6 legyen

5.2.2. Eljaras, ha a szamlan feltintetett Ssszeg kisebb, mint az adott tuhazati termékre kifizethetS —

a szabalyzatban meghatarozott — Gsszeg
Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara kevesebb, mint a szabalyzatban

meghatarozott kifizethet§ 6sszeg, akkor



Az LatezmenyvezetS felé fizesse vissza 2 | fennrnara do."““:'l:"". AR
A kézalkalmazott részéte pénzbeli, illetve - egyeb:
kifizethetd és a szdmlan szerepl§ kisebb ossZeg kozo' &

5.5. A munkaruha tulajdonjoga

A munkaruha co o
- kihordasi, juttatasi idén beliil az intézmény tula]dona PR
- tulajdonjogat juttatasi idSn t4l a munkaruhat hasznalo kozalk:xlmazott szerzi meg

6. A munkiltato és a munkdvzﬂlélé. katelezettségei

6.1. A munkiltat6 kotelessége

A munkiltaté kotelessége, hogy a munkavallalé szimdra, amennyiben munkaruhira jogositd
munkakétben dolgozik, a dolgozd kézremikodésével megvasirolt munkaruhdzati termnéket

biztositson.

Az intézményvezetS kételessége, hogy
- a koltségvetés osszeallitasakor figyelembe vegye a varhaté munkaruhazati kiadisokat, s azok

tervezésérdl gondoskodjon,
- a munkaruhazati el6iranyzattal megfeleléen gazdalkodjon,

- megszervezze a munkaruhazattal kapcsolatos nyilvantartasi rendszert,

- évente feliilvizsgalja a jelen szabalyzat tartalmat,
- ellen8rizze a munkaruhazattal kapcsolatos tevékenységet.

6.2. Munkavillalé kotelessége
A munkavallal6 kotelessége, hogy

- a munkaruhat rendeltetésszeriien hasznalja,

- a munkaruha tisztitasardl gondoskodjon,
- a munkaruhaval kapcsolatos javitasi, karbantartasi, apolasi feladatokat elvégezze.

7. A munkaruha visszaszolgaltatasa



7.1. A munkaruha visszaszolgailtatisi két_eléi:étt'ség
A kozalkalmazottnak — a 8. pontban szab i 'teIevel- L Vlssza kell szolgaltatma a
munkaruhat abban az esetben, ha munka_mha kiko : '
- az Intézménynél meglévd kozalkalmazotti ; joi
- az intézménynél kézalkalmazotti jogviszony

: de. rnunka eakire olyan munkakétte
valtozik, ahol adott munkaruha juttatasira nem :jog_o It R R

A munkaruhdt az mtezmenyvezeto altal meghatarozottn pon, de. legkesobb
- munkaviszony megsziinés esetén az utolsé munkaban'foltott napot kovets 3 napon belil,
- munkakor modosulas esetén az ij munkakér betoltese elott e

vissza kell szolgaltasni.

A visszaszolgaltatasi kotelezettségre mdokolt esetben az mtezmenyvezeto irasban is felhivhatja az
érintett figyelmét azzal, hogy tijékoztatja a munkaruha; ‘pénzbeli megviltisa lehetségérdl, illetve

kévetkezményérdl is.

A munkaruha visszaszolgaltatas tényérSl az intézményvezeté a kozalkalmazott részére atadas-
atvételi elismervényt allit ki, melyen feltintetésre ketiil a visszaszolgaltatott munkaruha ruha

fajtanként.

7.2. A munkaruha visszaszolgaltatas specialis szabalyai

Nem kell visszaszolgaltami a munkaruhat akkor, ha a foglalkoztatott

- nyugdijba vonult,
- elhalalozott.

A nyilvantartasokba a munkaruha visszaszolgaltatis kotelezettségének tortélését a fenti

hivatkozassal be kell jegyezni.



8. A munkarl;h'_a; penzbeh gVéltésa o

"ben munkatuha \HssZasZolgaItﬁtﬂs1
vissZa hanem a. munkaruha erteket

A kozalkalmazottnak lehetsége van atra, hgy
kotelezettsége keletkezik, a munkaruhit ne - szolgalta

pénzben megvaltsa.

A munkatuha pénzbeli megvaltdsit az mtezmenyvezeto elrendeh akkor ha a munkaruhat a

kozalkalmazott

- nem akarja, vagy
- nem tudja
visszaszolgaltatni.

A munkaruha pénzbeli megvaltasinak elrendelése _
- az elszamold lapon térténik megszing jogviszony esetén, - - -
- fizetési felhivissal torténik mas munkakor betéltésekor. -

A munkaruha pénzbeli megviltdsa Gsszegét az intézményvezetS a munkaruhdzat nyilvantartas
szerinti beszerzési értéke, valamint a még fennalld kihordasi idé arényéban allapitja meg. Az
atdnyositdsndl a tényleges hasznélati id3t hénapokban  kell meghatirozni gy, hogy a tuhdzat
haszndlatba adisitél minden megkezdett honapot teljes honapként kell figyelembe venni. A térités
osszegének meghatarozasakor az altalinos forgalmi adoval novelt 6sszegbél kell kiindulni.

Az intézményvezetd a munkaruha pénzbeli megvaltisinak elrendelését mell6zheti, ha a
kozalkalmazott 6sszes munkaruha megvaltasként elbirt kotelezettsége nem haladja meg a 2.000 Ft-
ot. Az intézményvezetd ez esetben itasban tajékoztamni kételes az érintettet arxl, hogy eltekint a

munkaruha pénzbeli megvaltasatol.

Amennyiben a munkaruha pénzbeli megvaltasinak elrendelésére sor kerill, feljegyzést kell késziten:
a munkaruha pénzbeli megvaltisinak kiszamitasarol. A feljegyzést at kell adni, meg kell kiildeni az

érintett kozalkalmazott szamara is.

9. A munkaruha nyilvantartasa

9.1. Nyilvantartds a kozalkalmazottak kozremiikodésével beszerzett munkaruhazat

esetében
Az intézményvezetd , vagy meghatalmazottja a kozalkalmazottaktdl személyenkénti munkaruha

juttatds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- a dolgoz6 nevét,

- munkakorét,
- a dolgoz6 szamara kiadott, kifizetett munkaruha

- megnevezését,

- kiadasanak idSpontjat,

- juttatasi idejét,

- arat (altalanos forgalmi adéval névelt Gsszegben),
- a dolgozd alditisit annak igazolasira, hogy a munkaruhdzatot tvette, (a kozalkalmazott 4ltal
vasarolt tuhazat kiaddsa megtéritéste kerilt),
- a nyilvantartasbol valo torlés

- id6pontjat,

- okat,

- végrehajtéjanak alairasat,



- a kdnyveléste vonatkozo adatokat.

feladatok eliatasahoz klmutatast kell
6 - osszegek pontosan rendelkezesre

Az intézményvezet§ kérésére a koltsegvete51 tetvezés
késziteni, hogy munkaruhdzat cimén a tervevben K

alljanak.

10. Z4r6 rendelkezés
A szabalyzat 2017.jalius 1.nap lép hatilyba.

Zsambék, 2017 janius 30..

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Az egyes ruhafajtak és jutatasi id6k munkakordnként

Zolnodle ke
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Az egyes ruhafajtik és jutatdsi unkskdronként

12. szémi melléklet a 15/1998 L NM rendelethez”

A bblcsbdében és a mini bolcsodeben klsgyermeknevelo, bolcsadei da]ka

intézmeényvezeto, vezeto és szaktanacsado munkakorben dolgozo személyek

munkaruha Juttatasanak mlmmumkovetelmen yei

LA i B ¢ D i
f
,{ Munkakor Munkaruha- juttatis Mennyiség | Kihord4si
j (db, par) |idé
5 (év)
(1. kabat . 1 3
T - +
i melegitd 1 3
] munkacip6 (benti) | 1 1
J-_R'.K_lsgmy_e;r—uea;gv—eldﬁ w——’utcai cipd 1 3
______ i _bgl_csédel dajka o
fels6ruh4zat (pl. tunika, ing, |3 1
| pold) vagy ingruha, vagy
| fels6rész €s nadrag vagy
munkakopeny
2. |Intézményvezetd/vezetd/ | felséruhdzat (pl tunika, ing, |2 3
szaktandcsadd pold), vagy ingruha, vagy
fels6rész €s nadrag vagy
munkakopeny
i munkacipd ] 1 i
i I _‘_4_'_'_.‘_'___!

Munkaruha fajtinként az engedélyezett vasarlasi dsszeg 10.000 Ft



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatba foglaltakat megismertem. TudQﬁué_suI_ _\fészerh, hdgy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. .-

Név Beosztas Alairas
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