1./Napirend: Pilisszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha téli zarva tartasa

Eléterjeszt6: polgarmester, 6vodavezetd

Targyalja a képviselo-testiilet 2022. oktober 27-i iilésén

Eléterjesztés

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 6vodai sziinetek, igy az dévoda zarva tartasa a nevelési év helyi rendjének szabalyozasi
korébe tartozik. IdOpontjat, idétartamat jogszabaly nem koti meg, onalldan kell rendezni a
fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Gazdasagi okokat figyelembe véve eddig mindig az iskolai téli sziinet alatt tartott zarva az
6voda. Az idei évben az iskolai téli szilinet gazdasagi okokbol torténé meghosszabbitasa miatt
a képviseld-testiilet 72/2022. (1X.29.) sz. hatarozataval felkérte az 6vodavezet6t, hogy igazitsa
az 6voda téli zarvatartasat az iskolai téli szlinethez.

Erre valo tekintettel 2022. december 24-t61 2023. januar 8-ig tartana zarva az 6voda, igy az
eredetileg tervezett téli zarva tartas ideje 1 héttel hosszabbodna meg a nyari zarva tartas
terhére.

Kérem a Képvisel6-testiiletet a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete gazdasagi okokat figyelembe
véve elrendeli, hogy a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Fézékonyha 2022.
december 24-t61 - 2023. januar 8-ig zarva tartson.

Annak a gyermeknek, akinek sziildje a gyermek feliigyeletét mas modon nem tudja
megoldani, az 6voda tligyeletet koteles biztositani erre az idészakra es6 munkanapokra.

A képviselO-testiilet felkéri az 6vodavezetdt, hogy minden sziilOt értesitsen a zarva tartasrol.

Hatarido: a sziilok tajékoztatasara: 2022. december 1.
Felelos: 6vodavezetd

Pilisszentkereszt, 2022. oktdber 21.

Peller Marton
polgarmester



2./Napirend: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcs6de téli zarvatartasa

Eléterjeszto: polgarmester, bolcsdédevezetd

Targyalja a képviselo-testiilet 2022. oktober 27-i iilésén

Eléterjesztés

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A bolcséde zarvatartasanak id6tartamat jogszabaly nem koti meg, dnalléan kell rendezni a
fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az idei évben gazdasagi okokra valo tekintettel az iskolai téli sziinet meghosszabbitasa miatt
az ovoda téli zarvatartasa az iskolai téli sziinethez lesz igazitva, emiatt egy héttel tovabb,
2022. december 24-t61 2023. januar 8-ig tart zarva az 6voda a nyari zarvatartas terhére, igy a

bolcséde téli zarvatartasa is ehhez igazodva keriilne megallapitasra.

Kérem a Képvisel6- testiiletet, hogy a bolcsdde téli zarvatartasat eszerint hagyjak jova.

Hatarozati javaslat:

Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete gazdasagi okokat figyelembe
véve elrendeli, hogy a Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcséde 2022. december 24-t61 - 2023.
janudr 8-ig zarva tartson.

Annak a gyermeknek, akinek sziildje a gyermek felligyeletét mas moddon nem tudja
megoldani, a bolcséde tigyeletet koteles biztositani erre az idészakra esé munkanapokra.

A képviselo-testiilet felkéri a bolcsddevezetdt, hogy minden sziildt értesitsen a zarva tartasrol.

Hataridé: a sziilok tajékoztatasara: 2022. december 1.
Felelés: bolcsddevezetd

Pilisszentkereszt, 2022. oktéber 21.

Peller Marton
polgarmester
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1. Bolcsédére vonatkozo jogszabalyok, melyek figyelembevételével késziilt az éves

munkaterv

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

- Az emberi er6forras minisztere 6/2016. (l1l. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢s miikodéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

- 369/2013 (X.24)) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 328/2011. (XII.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrol

- 37/2014. (1vV.30) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo

taplalkozas egészségiigyi eldirasokrol



2. A bolcsédei csoportok bemutatasa, helyzetelemzés

Bolcsédénk 6nallo intézmény. Két csoporttal mitkodiink, 28 férdhellyel.

A fenntart6 az Alapitd Okiratban rogzitetteknek megfelelden Pilisszentkereszt Kozség
Onkorményzata.

A bolcsddei nyitvatartast a fenntartd hatarozta meg, mely alkalmazkodik a sziilok igényeihez.
Nyitvatartas: 06.00-18.00

A bolcsddei felvételre 20 hetes kortol van lehetdség.

A gyermekek a bolcsdde nyitasat kovetden 2022. jalius 4-t61 folyamatosan érkeznek.

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden elsdbbséget élveznek a dolgoz6 sziilok gyermekei.

A létszam betoltése utan a gyermekek vardlistara keriilnek, onnan valé bekertiilés mérlegelés utan
(a torvény alapjan) torténhet.

A gyermekek nevelése 3 éves korig, ill. a nevelési év végéig torténik.

3. Személyi feltételek

A minimum személyi feltételeket a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1.sz. melléklete hatarozza meg.
Intézményiink dolgozoi:

- Intézményvezetd: 1 {6

- Kisgyermekneveld: 4 {6
Dajka: 2 £6

Konyhai dolgozo: 1 6.

A kisgyermeknevel6k rendelkeznek a munkakoriik bet6ltéséhez sziikséges képesitéssel, a 2 {6

dajka pedig vallalta a dajka képesités megszerzését.

Név Munkakor Heti kotott munkaidd
(ora)
Kara Attilané bdlcsddevezetd 40
Remes-Siklosi Petra kisgyermekneveld 35
Sebesfi Tiinde kisgyermekneveld 35
Simon Enikd kisgyermekneveld 35
Szikszainé Puha Ildikd kisgyermekneveld 35
Pollakné Porneczi Zsuzsanna dajka 40
Spiegelhalter Eva dajka 40
Spiegelhalter Rita konyhai dolgozd 40




A bolcsédevezetd munkaideje: 08.00-16.00
A kisgyermeknevel6k és a dajkak heti valtasban dolgoznak.

A kisgyermekneveldk térvényes munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kételez6 oraszamuk heti 35
ora, amit a gyermekek kozott kell eltolteni. A kisgyermekneveldk heti munkaideje a kotelezd
oraszamon feliill magaba foglalja a neveléssel, gondozassal Osszefiiggé feladatokra,
felkésziilésre hasznalt id6t. A kisgyermeknevel6k a bolcsddében ellatandd feladatok
végzéséhez sziikséges idOtartamon tul nem kotelesek az intézményben tartozkodni. A dajka,
(kisegité dolgozo) munkaideje 40 ora. A talalassal kapcsolatos feladatok mellett elvégzi a

konyha takaritasat is.

A dolgozok munkakori leirasat az SZMSZ tartalmazza.



Bolcsodei dolgozok munkarendje

A bolcsodében valtozéo munkarend szerint dolgozunk.

Munkarend

Malmocskak Bolcs6de

A Hét B Hét C Hét D Hét
KATICA CSOPORT
KISGYERMEKNEVELO 6.00-13.00 | 10.00-18.00 | 7.00-14.00 8.00-16.00
Remes-Sikldsi Petra
KATICA CSOPORT
KISGYERMEKNEVELO 8.00-16.00 7.00-14.00 10.00-18.00 6.00-13.00
Simon Eniké
HALACSKA CSOPORT
KISGYERMEKNEVELO 7.00-14.00 8.00-16.00 6.00-13.00 10.00-18.00
Sebesfi Tiinde
HALACSKA CSOPORT
KISGYERMEKNEVELO | 10.00-18.00 | 7.00-14.00 8.00-16.00 6.00-13.00
Szikszainé Puha lldikd
HALACSKA CSOPORT
BOL(ESOPEI..DAJKI.\ 10.00-18.00 | 6.00-14.00 10.00-18.00 6.00-14.00
Pollakné Porneczi
Zsuzsanna
KATICA CSOPORT
BOLCSODEI DAJKA 6.00-14.00 | 10.00-18.00 | 6.00-14.00 10.00-18.00
Spiegelhalter Eva
KONYHAI TALALO
Spiegelhalter Rita 7.00-15.00
. Egy kisgyermeknevel6 tavollétekor az 5. miiszak lép
5. Miiszak 7.30-15.30 érvénybe, kizarélagos 8 6ras munkarenddel




Ertekezletek

A rendszeres megbeszélések allando idépontja: kéthetente keddenként.
Bolcs6dék napja (2023.04.21.) — belsé tovabbképzés és csapatépitd program szervezése.

Nevelotestiileti értekezletek tervezése 3—4 alkalommal, de sziikség esetén tobb is lehet.

A bolcséde nyari zarva tartasa

A nyari leallas egybeesik a karbantartasi, takaritasi sziinettel, amely a fenntartdo engedélyével
torténhet. A kovetkez6 idbéintervallumra tervezziik: 2023. jalius 3.- jalius 28-ig. Az idépont
kihirdetésének végsd hatarideje: 2023. februar 15.

Felelds: intézményvezetd

4. Targyi feltételek:

Csoportszobak:

A csoportszobak  alapteriilete megfelel a kovetelményeknek, valamint a csoportok
létszamanak. A gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld butorzattal, gondozasi
eszkozokkel és jatékokkal rendelkeziink. Elegend6 hely all rendelkezésre a nagymozgasos
tevékenységekhez és egyéb jatékokhoz. A gyermekeknek sajat helyiikk van az asztalnal
étkezéskor, illetve allandd 4agyazasi helyet biztositunk a nyugodt alvéas lehetdségének
megteremtéséhez, igy a targyi allandosdg elve is megvalosul. A csoportszobaban pihend
kucko van kialakitva, a parnak, puha textil jatékok nyugtatd hatasuak lehetnek a gyermekek

szamara.

Jatékkészlet

A jatékkészlet biztonsagi, egészségiigyi, illetve pedagdgiai szempontok figyelembevételével
keriilt Gsszeallitasra. Minden tevékenységformahoz rendelkeziink megfeleld jatékkészlettel,
jellemzden konstruald, szerepjatékhoz kapcsolddo, logikai készséget fejlesztd, alkotd, illetve
mozgasfejleszto jatékokkal vagyunk felszerelve, melyek mindsége megfeleld, kivalo.

A kiilonb6z6 nemek kozti kiillonbségnek megfelelden van a jatékkészlet kialakitva. A jatékok

biztonsagos hasznalatara, valamint a tisztan tartasara kiilonos gondot forditunk.

Fiirdészoba
A fiirdészoba kozvetleniil a csoportszobahoz kapcsolodik. A gyermekek gondozasat és
onallosodasat segitd berendezési targyak a gyermekek méretéhez igazitottak és megfelelden

felszereltek.



Gyermekoltozo

A gyermekek valtd és otthoni ruhdinak jellel ellatott bdlcsddei o6ltozdszekrényeket
biztositunk. A térvényes képviselok szamdra a varakozas feltételeit az Oltozében tessziik
lehetové. A torvényes képviselOk szamara a falitijsdgon talalhatéak a tdjékoztatas jellegli

informaciok.

Babakocsitarolo
Ebben a helységben lehetdség adodik a babakocsival érkezoknek, az eszk6zok hazamenetelig

torténo tarolasara.

Jatszéudvar

A jatszokertben biztositott a gyermekek szabad levegén torténd jatéklehetdsége. Teriilete,
arnyékolasa, felszereltsége az eldirasoknak megfeleld. Fiivesitett és szilard burkolati részek
egyarant megtalalhatéak. A homokozast mobil eszk6z0k biztositjak, az arnyékolast napvitorla

teszi lehet6vé. A nyari melegben a hiis6lést parakapuval oldjuk meg.

Novényzet: fas, fiives teriiletek.
Kerités: szabvanyelGirasnak megfelel, Gjonnan épitett. Az udvaron két gytimolcsfa csemete
van liltetve. Tervezziikk tovabbi novények telepitését. Az udvaron telepitett, biztonsagos

Jjatékeszkozok talalhatdak.

5. Helyettesitési terv:

Kisgyermekneveld tavollétekor 1ép érvénybe az 5. miszak, ekkor a tars kisgyermekneveld

helyettesit megvaltozott munkarendben. Dajkék €s a konyhai talalo egymast helyettesitik.

6. Nevelési- gondozasi év célja:
> aDbolcsédei nevelés- gondozas orszagos alapprogramjanak magas szintii megvalositasa
a helyi sajatossagok figyelembevételével,
szakmai értékek megdrzése €s tovabbadasa,
a kialakult jo gyakorlatok megerdsitése,

>

>

» 1j modszerek és tevékenységek bevezetése,

» a dolgozok és a sziilok neveldi szemléletének formalasa,
>

kapcsolatépités és halozat fejlesztés.



7. A nevelési év kiemelt célja:

Egészségnevelés, biztonsagos, balesetmentes, egészséges kornyezet feltételeinek biztositasa

Feladat

Felel6s

hataridé

Balesetvédelem: a gyermek
lelki és értelmi fejlesztésén
tal figyelni kell testi
épségének megdrzésére

kisgyermeknevelok

folyamatos

Fokozott figyelem a
gyermekvédelmi
feladatokra, a
gyermekvédelmi rendszer
hatékony miikodtetése

bolcsddevezetd
kisgyermeknevelok

folyamatos

Taplalkozasi szokasok
megismerése, elsajatitdsa

kisgyermekneveldk

folyamatos

Beszédinditas,
szokincsbovités eldsegitése
egyénileg mondokakkal
énekkel, mesével.

kisgyermekneveldk

folyamatos

A csaladdal
egylittmitkddve az érzelmi
és értelmi
fejlesztés/nevelés,
szocializaci6 beinditasa.

kisgyermeknevel6k

folyamatos

8. A nevelési- gondozasi év tervezett feladatai:

A kisgyermekek nevelését, gondozasat igyeksziink szinvonalasan teljesiteni, segitve a sziilok

visszatérését a munka vilagédba. Mindezt segiti:

9. A bolesode kiemelt feladata a 2022/2023- as nevelési évben:

» acsaladok tamogatasa, erdsségeikre épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

a szuldvel torténd fokozatos beszoktatas

folyamatos napirend szerinti munkavégzés

évszaknak megfeleld napirend szerinti munkavégzés

személyi allandosag biztositasa, sajat kisgyermekneveldi rendszer szerinti gondozas,

nevelés.

» amegismerési folyamatok fejlodésének segitése

» belso és kiilso kapcsolatok erdsitése.

A kisgyermekneveldk adminisztracios feladatai napi szinten torténnek.

10




A KENYSZI informécios rendszerben a bent 1évo és hianyzé gyermekekrdl naponta torténik

jelentés.

Munkatarsi értekezletek rendje:

Evenként 3-4 alkalommal az intézmény osszes dolgozojaval kozosen torténik.

10. Az intézményvezeto feladatai:

» A bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.

» Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérol és
végrehajtasarol.

» Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

» Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

» Elkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti.

» Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti.

» Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést,
étkezést jelenti.

> Osszehangolja, iranyitja és ellenrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo

dolgozok munkédjat.

Folyamatossagra torekszik csalad - bolcsdde kapcsolataban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziil6i értekezleteket.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek iranyaban.

YV V VYV V

Elkésziti az intézmény SZMSZ-t €s egyéb dokumentumait, szabalyzatait.

11. Programok, sziilécsoportos beszélgetések:

A bolcsédében a nevelési ¢év soran kiilonb6z6 rendezvényeket szerveziink,
idépontjai mindenki szdmara ismertek. Falijsdgon, az iizend flizetben hivjuk fel
a sziil6k figyelmét a programokra.

A programok lebonyolitasahoz elegendd id6t, eszkozt és helyet biztositunk. A programok
gyakorisagukban, témajukban a helyi adottsagokhoz, igényekhez, sziikségletekhez igazodnak.
Sziiloket bevonjuk a koz0s programok szervezésébe, megvalositasaba. A csalad-bolcsode

programokkal a csaldd minél sz¢lesebb rétegét szolitjuk meg.

11



Programterv

Megnevezés Feladat Felelos Hataridé | Szervezeti
forma
Lehet6séget biztositunk a
kisgyermekes csaladoknak
¢s minden érdeklédének
,,BOlcsode jatszohaz jelleggel e bolcsdédevezetd .
nyitogato” Jnyitott défuténglgeretggen kisgyermeknevelok 2022.09.02. nyitott
arra, hogy betekintést
nyerjenek bolcsédénk
¢letébe.
Bolcsddébe nem jard
Jétszohiz gyermekek és kisérojiik bolesddevezetd 2022.09.06. nyitott
szamara kézmiives, zenei és | kisgyermeknevel6k | 2022.09.08.
mozgdasos tevékenységek
A bolcsddei életet kezd6
Beszoktatas gz:/iel;?siﬁlc(lésének kisgyermekneveldk | folyamatos (szi?glel)
tdmogatasa
Tiizriado Tizriadd gyakorlat | 1 1o idevezets | 2022.10. h6
szervezése, lebonyolitasa
,» 1 0kfej” faragasa
2 ... .., | Zenés, tancos mulatsag a bolcsddevezetd .
Oszi jatsz6haz Kismuzsika egyiittes ¢ kisgyermeknevel6k 2022.10.27. nyitott
kozremiikddésével
Mirtonnap | (poron 1Pt mulatsdg, kisgyermekneveldk | 2022.11.11. | zért
ézmiives tevékenység
Mikulasvaras,
Mikulas csoportszobak, 61t6z0 kisgyermekneveldk | 2022.12.06. zart
dekorélésa
. M¢ézeskalacssiités a wt o n p
Adventi sziildkkel kozosen, bolesédevezetd | 5095 1950 | nyitott
késziilodés . 1 . kisgyermeknevelék
hangolédas az linnepre
Karcsony K6z0s karacsony délelott a b§lcsc’idevezet6k 1 2022.12.22. Jart
csoportokkal kisgyermekneveldk
Farsang Jelmezes, zenés mulatsag kisgyermekneveldk | 2023.02.09. zart
Nemzeti tudat erésitése
Marcius 15. (mondokazas, dalolas, kisgyermeknevelok | 2023.03.15. zart
kézmiives tevékenység)
Jatszohaz
. Helyi szokésok bolcsddevezetd .
Husvet felei/evenitése, kézmiives kisgyermeknevelk 2023.03.30. nyitott
tevékenység
Méhek, méz
Méz hét hasznossagéanak kisgyermeknevelok 2023.04.24- zart
‘o 2023.04.28.
tudatositasa
Anyék napja | Edesanydk koszontése kisgyermekneveldk | 2023.05.05. zart
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Szérakoztatd . . .
Gyermeknap tevékenységek kisgyermekneveldk | 2023.05.26. zart
, . . e e bolcsddevezetd .
Apak napja Edesapak koszontése Kisgyermekneveldk 2023.06.15. nyitott
Blcstdélutan | Lik0sz0niink az 6voddba | bolesddevezetd | 555 56 30 | pyjtott
késziilo gyermekektol kisgyermekneveld

A sziilocsoportos beszélgetések tervezett idopontjai:

1. Idépont: 2022. janius vége

Téma: Uj gyermekek sziileinek megismerése, a bolesddei élet bemutatasa, elvarasrendszer,
érdekképviselet megvalasztasa, csaladlatogatas megbeszélése

Felelds: bolcsddevezetd Kisgyermekneveldk

2. Idépont: 2022.oktober
Téma: beszoktatas tapasztalatai
Felelds: Kisgyermeknevelok

3. Id6pont: 2023. februar vége, marcius eleje
Téma: Az elmult idészak értékelése, tovabbi programok megbesz¢lése
Felelds: Kisgyermeknevelok

12. Kapcsolattartas mdodja, formai:

A bolcsédében a sziilokkel vald beszélgetés a napirend részét képezi, fogaddorara kérés
alapjan keriil sor. A kapcsolattartds masik modja az iizend flizet, ahol a gyermekek
fejlodésérdl és az esetleg észlelt problémakrol feljegyzések késziilnek a szilok felé.
Sziilécsoportos beszélgetések keretében a sziilok eldzetes kérése alapjan bizonyos témakban

szakember eldadasat biztositjuk legalabb 1 alkalommal.

13. Belso6 ellendrzés, ellenérzési feladatok:

Ellendrzési feladatok elvégzése a vezetd kotelessége.

Kisgvermeknevelk szakmai munkajanak ellendrzése:

- gyermekcsoport latogatasa

- folyamatos napirend ellen6rzése

- tevékenységkezdeményezések ellendrzése

- gondozasi miveletek mindségi Kivitelezésének ellendrzése

- ellatas nyujtasdnak szakszerli dokumentélésa.
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Dokumentéacio ellenorzése:

Megnevezés Hatarido Felelos
Beszoktatasi terv készitése julius kisgyermeknevel6k
Csaladlatogatasrol, folyamatos kisgyermeknevel6k

beszoktatasrol feljegyzés
készitése a torzslapba, lizend

fiizetbe.

fejlédési naplo vezetése

Igazolasok ellendérzése folyamatos kisgyermekneveldk
Csoportnaplo, napi napi rendszerességgel kisgyermeknevel6k

megfigyelések vezetése

A kisgyermeknevelOk tobbszor irnak fontosabb informaciokat a sziilok szamara az tizend
flizetbe. Csoportnapld vezetése naponta torténik, a torzslapba és a fejlodési naploba a

gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente Keriilnek feljegyzések a fejlodésrol.

Egovéni megbizatasok ellendrzése :

Megnevezés Hatarido Felelos

Nevelési-, sziil6i értekezlet, | Ertekezlet utani 1 héten kisgyermekneveldk
sziilé1 forum beliil. Sziil6i Erdekképviseleti
jegyzokonyvének vezetése Forum tagjali

Eszkoz, dekoricio és ajandék készitése, ellenOrzése

Megnevezés Hatarido Felelos
Sziiletésnapi ajandék 2022. julius 4. kisgyermeknevelok
készitése, jelek dajka
Teremdekoracio Evszakoknak és iinnepeknek | kisgyermeknevelok
megfeleléen dajka
Tevékenységekhez Havonkénti ellendrzés kisgyermeknevelk
kiegészit6 eszkozok dajka
készitése

14. A bolcséde kapcsolatrendszere és a kapcsolodo tervezett feladatok:

» Elsodleges és legfontosabb kapcsolat a csalad, a gyermekek fejlédése
érdekében ez a kapcsolattartas mindennapos és folyamatos.

» A bolcséde és ovoda egyiittmitkodése. K6zos programok és
latogatasok segitik a bolcsdde- 6voda dtmenetet. Ebbdl fakadoan fontos,
hogy a pedagogusok részérdl is legyen visszajelzés a bolcsdde iranyaba,

kolcsonos megbeszélések, tapasztalatcsere.
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Kiilsé kapcsolattartas:

» Védono a tisztasagi szliréseket rendszeresen végzi.

> A Kozségi Onkormanyzattal, Képviseld testiilet tagjaival, Polgarmesteri
Hivatal dolgozoival j6 kapcsolatot apolunk.

Bolcsédék Egyesiiletével, Teriileti képviselovel folyamatos kapcsolattartas
Gyermekjoléti Szolgalat,

Csaladsegitd Kozpont,

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,

Gyamhatoésag,

YV V. V V V V

Tanulési képességeket vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

15. Elelmezéshez kapcsolodo feladatok:

» A HACCEP eldirasainak megfelelden végezziik az étkeztetést és a hozza tartozo
adminisztraciot.

» A HACCP rendszer megfelel6en mitkodtetett, dokumentalt és feliilvizsgalt szabalyait
betartva torténik az ételek szallitasa, talalasa és az étkeztetés folyamata.

» Az étrend figyelembe veszi a korosztaly élelmezési nyersanyagnormait, 4-Szeri
étkezést biztositunk (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)

> A gyermekek egészséges fejlodése érdekében kevesebb finomitott cukrot
tartalmaznak az ételek és a tejes folyadékok, ennek ellenére joizil,
mindségileg és mennyiségileg is megfeleld taplalékot biztositanak a
gyermekek szdmara.

» Az ételeket a kisgyermekneveldk is megkostoljak, miel6tt a
gyermekeknek felkinaljak, igy egyben ellendrzik azok minéségét és
homérsékletét, illetve példat mutatva kedvet kaphatnak a gyermekek az
étel elfogyasztasahoz.

> A folyadékpotlas az egész nap folyaman biztositott.
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A munkatervet a nevel6testiilet 2022.06.29.-i nevelbtestiileti iilésén egybehangzoan elfogadta,

a 2022/2023-as nevelési évben az éves munkatervben foglaltak alapjan dolgozik.

Tisztelettel kérem Peller Marton Polgarmester Ur és a KépviselStestiilet timogatasat, az éves

munkaterv jovahagyasat.

2022.07. 01.
Kara Attilané
boles6devezetd

Nevelotestiileti elfogadas:

Kisgyermekneveld Kisgyermekneveld
Kisgyermeknevel6 Kisgyermeknevel6

Véleménynyilvanito:

Sziili Erdekképviseleti Forum Elnoke

A boles6de 2022/2023. évre sz616 munkaterve azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a Fenntartora tobbletkotelezettség nem harul a Fenntart6 EGYETERTESET
MEGADTA a.......... /2021(...... ) szamu hatérozataval.

Peller Marton
polgarmester
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A bolcséde 2022/2023. évre sz616 munkatervét dontési hataskorében
JOVAHAGYTA Kara Attilané bolcsddevezetd

| G S

Kara Attilané
bolecsddevezetd

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato , Intézményvezetdi Iroddban

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Pilisszentkereszt, 2022............
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Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsode

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
OM 880343




Ervényes:

Készitette:

2022. marcius 10-t6] visszavonasig

Kara Attilané



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

mukodési szabalyait.

2. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatadlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentum a 15/1998 (1V.30.) NM rendelet
4/A.§.(2).d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez mellékelni kell a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatot.

Ezen tilmenden az intézmény miikdodését meghatarozzak a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirdsok.
2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény milkkodésére vonatkozd legfontosabb

adatokat, melyet Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzata készit el.

a. Az alapit6 és fenntarté megnevezése: Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
b. Az alapitas éve: 2021.08.16.

C. Az alapito6 okirat szama: 37/2021.

d. Az intézmény miikodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat lat el Pilisszentkereszt Kozség lakohellyel, ill. ennek
hidnyéban tartdzkodasi hellyel rendelkez6é gyermekek tekintetében.

Ures féréhelyek esetén a Gyvt. lehetéséget nyujt, hogy a féréhelyszam legfeljebb
15%-4ig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel

rendelkezd gyermek ellatasat is biztositsuk.



2.2. Eves munkaterv

Az éves munkatervet a bolcs6devezetd adott szempontok alapjan tervezi meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat

o a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

o a feladat végrehajtasanak hataridejét,

o a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben mikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek

képviseldinek és a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok alkalmaval
folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszamolé szintén adott

szempontok alapjan irdsban késziil el.

2.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

. az intézmeény vezetojére,

o az intézmeény dolgozoira,

° az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
o az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ idébeli hatdlya a szabélyzat jovahagyasaval kezdddik, és a hatalyon kiviil

helyezésével sziinik meg.

3. Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve: Pilisszentkereszt Kozség Onkorméanyzata

A feliigyelet iranyitasi feladatai kiillonosen:

1. Az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
2. Az intézmény miikodési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa

3. Gazdalkodés és a miikddés torvényességének ellendrzése



4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése:
Az intézménynél a belsd ellendrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd
Ellendrzési Egysége latja el.
4. Az intézmény legfontosabb adatai
a. Az intézmény megnevezése: Pilisszentkereszti Malmocskak Bolcsdde
Roviditett név: Malmocskéak Bolcsdde

b. Az intézmény székhelye, cime: 2098 Pilisszentkereszt, Dobogokdi Gt 16/A

c. Telefon: 06-26-739-776; +36-30-074-9467

d. E-mail: malmocskakbolcsode@gmail.com

e. Adoéhatésagi azonositészam:15846729-2-13

f.  Statisztikai szamjel: 15846729-8891-322-13

g. Szakfeladati szama: 889110 Bolcsddei ellatas

h. Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

101221  Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

104031  Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
i. Az intézmény szamlaszama: 50420867-10006203-00000000

j. Alszamla szama (bolcsodei étkeztetés): 50420867-10006296-00000000
5. Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv
6. Az intézmény jogallasa
Onallo jogi személy. Vezetéje a bolcsddevezetd, akit az alapitd dnkorményzat képviseld-

testiilete nevez ki.

a. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellatdé  koltségvetési  szerve:

Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal, 2098 Pilisszentkereszt FO ut 12.



b. Az intézmény alaptevékenysége

1997 évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetdség értelmében a gyermekek napkdzbeni
ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozésat, nevelését és étkeztetését biztositjak 28 férohelyen. Teljes integracioban
ellatjak a fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat, a Nktv. 4. § 25. pontja

szerint legfeljebb a gyermek hatéves koraig.

Cc. Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészito tevékenysége(i):

Az 1997 évi XXXI. Gyvt. 42.§.(4). szerint: A bolcsédei ellatas keretében az (1)
bekezdés szerinti ellatdson tal - szolgaltatdsként - specidlis tanicsadas, iddszakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mukodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni. A bdlcséde iires féréhelyein egyeldre iddszakos

gyermekfeliigyeletet tervez.
d. Intézményi vagyon miikodtetése:

e Az dnkormanyzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all

a székhelyén 1év0 ingatlan a rajta 1évo épiilettel.

e Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tdimogatd vagy azt
kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben

foly6 szakmai munkat.

e Az intézmény rendelkezésére 4all tovabba a leltar szerint nyilvantartott
alléeszkdz  allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasdhoz

szabadon hasznalhatja.

o A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket bérletbe adhatja. A
bérletre adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az intézményben

foly6 szakmai munkat.
e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

e Az intézmény a rendelkezésre allo6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,

illetdleg biztositékként felhasznalni.



e. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. Torvény (tovabbiakban:

Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo

személy, aki 6nalloan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az Intézményvezeté ¢és helyettese

(amennyiben relevans).

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.

f.

Szakmai ellenorzés

369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt.
alkalmazasa soran mukodést engedélyezd szervnek a févarosi €és megyei

kormanyhivatalt (a tovadbbiakban: korményhivatal) jel6li ki.

(3) A Kormany a szolgaltatasok esetében a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének ¢és folytatdsdnak 4ltalanos szabdlyairol szolo torvény
szerinti, szolgaltatas felligyeletét ellatd hatosagként - az e rendelet szerinti
ellendrzésre meghatarozott hataskorrel ¢€s illetékességgel - a mukodést

engedélyezd szerveket jeloli ki.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag - a mikodést engedélyezd szerv
kirendelése alapjan - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekjoléti  é€s
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrél sz6ld kormanyrendeletben
foglaltak szerint szakértoként véleményezi a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok szakmai programjat és részt vesz azok

hatosagi ellendrzésében

0. A bolcsodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest Megyei

Korményhivatala Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti féorvosa



gyakorolja. Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal

Elelmiszerlanc Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag feliigyeli.
Bels6 kontrollrendszer miikodtetése

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az Intézményvezetdje koteles kialakitani és
miikddtetni a belsé kontrollrendszert, amelynek ellatdsdhoz kiilsé szakértot is

igénybe vehet.

Az Intézmény belsé ellenérzése a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal

Jegyzdje altal szervezetten, kiilsd szolgaltatd igénybevételével torténik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet szerint az Intézmény éves belsd ellendrzési
feladatellatasa beépiil Pilisszentkereszt Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-

testiilete altal jovahagyott éves belsd ellendrzési tervbe.

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatellatasrol a Pilisszentkereszti Polgarmesteri
Hivatalnak az Intézményre is Kkiterjesztett Belsé Ellenérzési Kézikonyve

rendelkezik.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezet6je gondoskodik.

Ezen feladatok és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito, fenntarto

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezéen eldirt

feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatiarozzak meg:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

2007. évi CXXVII torvény az éaltalanos forgalmi adorol

2011. ¢vi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

257/2000 (X11.26.) Korm. Rend. A koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol

235/1997.¢vi (X11.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast

nyujto szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol



369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és

ellendrzésérol

15/1998 (1V.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és

mukodésuk feltételeirol

328/2011 (X11.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikrdl

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol
78/2003 (XI1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol

Pilisszentkereszt Onkormanyzata Képviseld testiiletének szocidlis rendelete

Ennek értelmében:

1997. évi XXXI. Gyvt. 42. §

(1) A bolcsédei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli

gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bdlcsdde, a munkahelyi bdlcsdde €s a

csaladi bolcsode.

(3) " Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre

¢s gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezheto.

(4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdson tl - szolgaltatdsként -

specialis tandcsadas, idészakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy mas

gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithato. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek hatodik

¢letévének betoltéséig lehet igénybe venni.
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(5) A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

42/A. §
(1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhat6d

a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idOpontig,

b) a sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-
¢ig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni

ellatasat eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd

augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato.

Bolcsode

43.§

(1) A bolcséde olyan bolcsddei ellatast nyujtdo intézmény, amely a gyermekek napkozbeni
ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.
(2) A bolesdde szervezetileg miikodhet

a) 6nall6 bolesddeként, annak tagintézményeként,

11



b) bolcsddei igazgatosag, illetve egyesitett bolcséde szervezeti formaban, annak

tagintézményeként,

C) tobbcélu ovoda-bolesédeként, vagy

d) tobbcéla, k6zos igazgatasu intézmény Onalld szervezeti és szakmai egységeként.
(3) A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziilgje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova, melyet a bolcsddevezetd a
szllok szamara minden év februar 15-ig kozzétesz. A fenntarté a bolecsddei szilinet idejére a
szilild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozédsanak,

nevelésének megszervezésérol.

(5) A miniszter rendeletben a bolcsddék szamara - a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai Unnepségek megtartdsa és a bolcsodei ellatashoz kapcsolddd szakmai célok
megvalositasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hataroz meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsddei nevelés és gondozds sziinetel, a fenntartonak
azonban erre iranyuld sziiloi, torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek

feliigyeletének megszervezéseérol.

A Gyvt. végrehajtasara vonatkozo utasitasokat a 15/1998.(1V. 30.) NM rendelete
szabalyozza. E szerint:

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként

napkozbeni ellatast nyudjt a gyermekek szamara.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsbéde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését, amennyiben

ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.
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Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel

a) harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az O6todik életévének

betoltéséig,

b) annak az évnek az augusztus 31-¢ig, amelyben a harmadik ¢€letévét, a sajatos nevelési

igényl gyermek az 6todik életévét betolti, vagy

c) annak az évnek a december 31-¢éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december
31-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a

gyermek ellatasat a nevelési év végeig a bolcsdde biztositja.

(2) Ha a gyermek a harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,

bolcsédében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

(2a) A bolcsodde vezetdje minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kiild a gyermek lakohelye,
annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jének
a (2) bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betoltott gyermekekrdl. A telepiilési
onkormanyzat jegyzdje a bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat minden év majus 15-¢ig
megkiildi a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes

kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdjének.

(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, torvényes képviseldje mentesiil

a gyermek ovodai beiratasanak kotelezettsége alol.
(3) A gyermek bolcsédébe tortend felvételét a sziilo hozzajarulasaval
e a korzeti védono,
e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e aszocialis, illetve csaladgondozo,
e a gyermekjoléti szolgalat,
e agyambhivatal is kezdeményezheti.

(3a) A keresbtevékenységet folytatdo vagy folytatni kivand sziilé legkésébb a gyermek

bolcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzd két héttel a bolesdéde vezetdjének
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munkaltatoi igazolast nyljt be vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazolasat arrdl,

hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdd idopontjat is.

3. Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. §

(1) A fenntarté 6nkormanyzat a személyes gondoskodast nyujtod ellatasok (a tovabbiakban:

személyes gondoskodas) formairol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol

rendeletet alkot.

(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntarté 6nkorményzat rendeletben szabalyozza

a) az onkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az Onkormanyzat altal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem

benyujtasanak modjat és a kérelem elbirdlasdnak szempontjait,

C) az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,

d) az ellatas megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetend¢ téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézményekben a gyermekek

felvétele az alabbiak szerint torténik:

o A sziilok felvételi kérelmiiket majus elsé hetében, iires férdhelyek esetén az év

barmely idészakéaban- a bolcsddei felvételi adatlap kitdltésével - kdzvetleniil a

bolcsdde vezetdjéhez nyajtjak be.

o A felvételi kérelmet a bolcsddevezetd a jelentkezések lezarultdval (altalaban

majus utolsdé hete) elbiralja és dontést hoz a gyermek felvételérél vagy

elutasitasar6l. A torvényi meghatarozasokon til az aldbbi sorrendben

figyelembe veszik, hogy a gyermek:

Pilisszentkereszti lakos-e?
A gyermek sziilei Pilisszentkereszti lakosok-e?
A sziil6k munkahelye a Pilisszentkereszten van-e?

Az adott csalad jovedelmi viszonyai.
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A csalad egy fore es6 jovedelme a kit61tott jovedelemnyilatkozat

alapjan megallapithato

A jelentkezési lapot mikor adtak be?

A sziil6k a dontésrol irasbeli értesitést kapnak.

Nemleges valasz minden esetben a bolcsédevezetd alairasaval, ajanlott

kiildeményként keriil feladasra. Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az

esetleges késobbi bolcsodei felvétel idOpontjat, a jogorvoslati lehetoséget.

Jogorvoslatért a sziil§ irdsban az Onkormanyzat Képvisel6 testiiletéhez

fordulhat, aki a dontés ujboli kivizsgalasa utan hatarozatban értesiti a sziil6t

a rendelkezésérol.

A bolcsddébe felvett gyermekekrdl az intézmények a Felvételi Konyvben és

a TEVADMIN-ban vezetnek nyilvantartast, majd;

a Gyvt.32.8.(5). bekezdése értelmében az ellatas megkezdésekor
a kérelmezovel, ill. a torvényes képviseldvel megallapodast kot,
melyet 15 napon beliil megkiild a fenntartonak. A megallapodas
tartalmazza: az ellatds vérhato idOtartamat, a szolgaltatasok
formajat és modjat, a személyi téritési dij megallapitasara és
megfizetésére vonatkozo szabalyokat, ha az ellatas téritési dij-

fizetési kotelezettséggel jar, fizetésére vonatkozd szabalyokat.

a Gyvt. 33.§-a szerint tajékoztatja a kérelmezdt; az ellatas
tartamarol és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett személyes
nyilvantartdsokrol, az érték- €s vagyonmegdrzés modjarol, az
intézmény hazirendjérél ¢€s napirendjérél, a panaszjog
gyakorladsdnak modjardl, a fizetendd téritési, illetve gondozési
dijrol.

az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje (Gyvt.33.§.
(3). ) koteles a meghatarozott tdjékoztatds megtorténtérdl

nyilatkozni.

A gyermekek bolcsddei jelenlétét és tavolmaradéasat a bolcsddei jelenléti

lapon, ill. a TEVADMIN-ban kell jegyezni.
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e 15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek

¢letkoranak ¢és egészségi allapotanak megfelelden biztositani kell
a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen

aa) torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét,
ab) megfeleld textiliat, butorzatot,
ac) ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban val6 tartozkodas feltételeit,
ae) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4. A bolcs6dében a gyermekekrol az alabbi nyilvantartasokat vezetik:

e Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal egyiitt)

o Téritési dijfizetés dokumentalasa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.

rendelethez

e Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevOk jelen- vagy tavollétének

dokumentéléasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011.
(X11. 29.) Korm. Rendelethez

e Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitdsdhoz 5. melléklet a

328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelethez
e Nyilvantartasi lap (TAJ alapt) a Gyvt. 135.§ (1-2)

5. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd, intézmények dagazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint-

TEVADMIN ko6zponti elektronikus nyilvantartas.
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6. Az intézmény tevékenységei

Szakagazati besorolas Szama
Bolcsddei ellatas 889110
7. Az intézmény feladatmutatoi:
A feladatmutatéo megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége

Bolcsddei ellatas 6 28

Gyermekétkeztetés o 28
Egyéb napkdzbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) o szabad helyek
fliggvényében
Korai gondozas-nevelés o igény szerint

A Dbolcsédei gondozds-nevelés részletes szabdlyait,
meghatarozasat a 15/1998 (IV.30.) Nm.rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik

feltételeirdl szolo torvényrendelet €s A bolcsddei gondozis-nevelés szakmai szabalyai

(NCSSZI, 2012), modszertani levél tartalmazza.

a targyi és személyi feltételek
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1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az

SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységének meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen

intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
e Az intézmény vezetése:

Az intézményt a Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal palyazat
utjan kinevezett magasabb vezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel. Feladatkore €s jogkore a
munkakori leirasaban meghatarozottakra terjed ki. FObb feladatait a fenntart6 és az ellendrzd
szervek utasitasai szerint végzi. Dontési és intézkedési jog illeti meg az egész bolcsdde teriiletén
a feladatok végrehajtasanak modja tekintetében, belsé szervezési atcsoportositasokban,
munkaltatdi jogok gyakorlasaban.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrben a Bolcsddevezetd altal kijelolt személy

helyettesiti.
e Szakmai feladatok:

A szakmai feladatokat a Bolcs6devezetd latja el. Betartja és betartatja a Gyermekvédelmi
torvényt, a szakmai szabalyzokat €és modszertani irdnyelveket. Szaktudasaval segiti a bolcsdde
csaladsegité feladatait. Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a sajatos
nevelési igényli vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete miatt gondoskodast igényld
gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét.

A helyileg illetékes Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa a bolcs6dei beszoktatds utan a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfeleléen Osszeallitja az

egyéni fejlesztd programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat

crer
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kapcsolja, és az Nkt-ban megadott 6raszam szerint végzi a fejlesztést, ill. a kisgyermeknevel6k

szamara gondozasba agyazott fejlesztési programot készit.

Mint a fejlesztd programért felelds szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tdjékoztatja a

sziilot gyermeke fejlodésérol.

3. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok kore

3.1. b6lesddevezeto:

felelds az intézmény teljes gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

felelos az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal (hazi pénztar) kapcsolatos
feladatokat

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését

a szervezeti egységek vezetdin keresztiil gondoskodik a munkakori leirdsok
elkészitésérol

iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és
gazdasagos mukodeését, szakmai Onallosagat és az Onkormanyzati tulajdon
védelmét

egyiittmiikddik a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irod4javal,
felhatalmazast ad bankszamla kezelésére, a NAV felé torténd bevallasok,

adatszolgaltatasok elkészitésére

az intézményére vetitett, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével
gazdalkodik, és kotelezettséget vallal a 200 e Ft alatti kifizetésekre

a gazdasdgossagi és takarékossagi szempontok, ill. a pénzkezelési szabalyzatok
figyelembe vételével betartja és betartatia a bolcsdde pénzkezelési,
vagyonvédelmi, leltdrozasi, raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat
vezeti a targyi eszkdznyilvantartast

nyilvantartja a szigor szamadasu nyomtatvanyokat

ellatja a bolcsdde gazdasagi tigyeit

végzi a pénzkezelés felligyeletét

szamldzza a gondozasi és étkezési téritési dijakat
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- az anyagi és szamviteli adminisztraciot az ligymenetnek, ill. az eléirdsnak

megfeleléen naprakészen vezeti

3.2. gazdasagi iigyintéz6: Ezen feladatokat a Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal

pénziigyi iigyintézdje latja el.

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szoldo beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol

- folyamatosan nyomon koveti az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenyseégét,
a pénziigyi fegyelem megtartasat

- folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

- karbantartja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- figyelemmel kiséri és ellen6rzi az egyesitett bolcséde hazi pénztarat,
pénzforgalma miikodését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

- ellenérzi a kidllitott bizonylatok ¢s okmanyok szabalyszeri kezelését, a
vonatkoz6 jogszabalyok betartasat

- kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

- megszervezi a targyl eszk6zok, miiszaki berendezések {izemeltetését,

karbantartasat, javitasat

- adolgozokkal kapcsolatos személyi anyagokat kezeli

4. Munkakori leirasok

A munka