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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat tartalmazza az intézményre vonatkozo adatokat,
megallapitja szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolati rendszerét annak
érdekében, hogy a bolcsdde feladata - amely a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek
napkozbeni ellatasa, a harom éven aluli gyermekek szakszeri nevelése, gondozasa, testi €s
szellemi fejlodésének eldsegitése, hat éven aluli sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa - a
szakmai programban foglaltaknak megfeleléen megvaldsuljon.

1.  Intézmény adatai:
1.1. Azintézmény megnevezése: Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gyor
1.2. Az intézmény székhelye:

9023 Gydr, Kodaly Zoltan utca 18.
Telefon:  96/412-500
06 /20 / 372-7215
06 /20 / 534-5741
E-mail:
e igazgato@gqyoribolcsodek.hu
e ebititkarsag@gyoribolcsodek.hu

1.3. Az intézmény alapitoja és fenntartéja:
Gyér Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

9021 Gydr, Varoshaz tér 1.
Tel: 96/500-100

1.4. Az intézmény alapitasanak idépontja: 1998. 01. 01.
1.5. Az alapité okirat:
Kelte: 1997. november 6.
Szama: 409 /1997. (XI. 6.) Kgy. sz.
Hatalyba 1épés: 1998. januar 1.
Utols6 modositas kelte: 2026. 04.02.
Okirat szama: 14/A.-59/2026.(111.18.)
Hatalyba 1épés: 2026. aprilis 07.
1.6. Az intézmény adészama: 16718476-2-08
1.7. Az intézmény bankszamlaszama: 11737007- 16718476- 00000000

1.8.Torzskonyvi azonosité szama: 676087
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1.9. Statisztikai szamjele: 16718476-8891-322-08
1.10. Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851030 Bolcsddei ellatas
1.11. Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

1.12. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Gyor Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete
2. Az intézmény jogallasa:

Onalldan miikodé intézmény. Onalld jogi személy. Pénziigyi-gazdasagi, valamint
vagyonkezelési feladatait a Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gy6r (roviden: GMK Gydr)
latja el, Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 5/2019. (IL. 25.) sz.
hatarozata altal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas alapjan.

3. Az intézmény vezetéjének kinevezése:

Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése gyakorolja a munkéltatodi
jogokat a 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyveérdl, az 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet rendelkezései alapjan.

A Kozgyllés a koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palydzat Utjan, legfeljebb 5 év
hatérozott id6tartamra bizza meg, valamint jogosult a megbizas visszavonasara.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja a 2011. évi CLXXXIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az igazgatod gyakorolja.

4. Az intézmény iranyitoszervének és fenntartojanak neve:

Gyér Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatinak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gydr, Véaroshaz tér 1.

5. Az intézmény bélyegzéinek leirasa:

Korbélyegzo:
40 mm atmérdji korben az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gydr
A kor kozepén Magyarorszag cimere talalhato
A cimer alatt 1-6 szam talalhat6
Fejbélyegzo:
55 mm x 20 mm-es teriileten az alabbi szdveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan utca 18.
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Adodszam: 16718476-2-08
Bankszamlaszam: 11737007- 16718476- 00000000
Fejbélyegzo:
45 mm x 10 mme-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gyor
9023 Gyor, Kodaly Zoltan utca 18.
Fejbélyegzo:
45mm x 15 mm-es teriileten az alabbi széveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gyor
Kodaly Zoltan Utcai Tagbolcséde
9023 Gyor, Kodaly Zoltan utca 18.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Kiskuti Uti Tagbolcséde
9027 Gyér, Kiskuti ut 16.
Fejbélyegzo:
45 mm X 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Z061d Utcai Tagboleséde
9028 Gyoér, Zold utca 38.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gydr
Orkény Istvan Utcai Tagbolcséde
9024 Gyér, Orkény Istvan utca 2.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mme-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Kisdobos Utcai Tagbdlcsdde
9012 Gydr, Kisdobos utca 1-7.
Fejbélyegzo:
45 mm X 15 mme-es terilileten az aldbbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gydr
Tiirr Istvan Utcai Tagbdlcsdde
9022 Gy0r, Tiirr Istvan utca 4.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Szelényi Imre Rudolf Utcai Tagbolcsdde
9011 Gydr, Szelényi Imre Rudolf utca 5.
Fejbélyegzo:
45 mm X 15 mme-es teriileten az aldbbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Bathori Uti Tagbolcséde
9026 Gydr, Bathori ut 2.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gyor
Monus Illés Utcai Tagbolcséde
9024 Gyor, Monus Illés utca 41.



Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gyor
Josika Utcai Tagbolcsode
9024 Gyor, Josika utca 2.
Fejbélyegzo:
45 mm X 15 mme-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Kassak Lajos Utcai Tagbolcsdde
9023 Gyor, Kassak Lajos utca 14.
Fejbélyegzo:
45 mm x 15 mm-es teriileten az alabbi szdveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhalozat Gydr
Cuha Utcai Tagbolcséde
9024 Gyo6r, Cuha utca 16.
Fejbélyegzo:
45 mm X 15 mm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
Szalay Imre Utcai Tagbdlcs6de
9025 Gyor, Szalay Imre utca 9.

6. Az intézmény tevékenységi kore:

Az Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldozat Gyor (a tovabbiakban: intézmény) feladata a
bolesddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa,
valamint testi-szellemi fejlédését elGsegitd nevelése.

Az intézmény a bolcsddei ellatas keretében biztositja a csaladban nevelked6 harom éven
aluli gyermekek nappali feliigyeletét, nevelését, gondozasat, sziikségleteinek kielégitését,
foglalkoztatasat, étkeztetését, harmonikus testi és szellemi fejloddésének segitését az
¢letkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével. A bolcsdde biztositja a hat éven aluli,
sajatos nevelési igényli, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelését, gondozasat is. Az intézmény szabad féréhelyei fliiggvényében csaladtamogato,
gyermeknevelést segitd szolgaltatasokat - idészakos gyermekfeliigyeletet, jatszohazat -
mikddtet, téritési dij ellenében.

7. Az intézmény ellatasi helyei: 13 tagbolcsdde, 746 férdhely.

Bathori uti Tagbodlcsdde: 9026 Gydr, Bathori ut 2. 76 térdhely
Tel: 96/327-580 6 csoport
E-mail cim: ebibathory@gyoribolcsodek.hu

Cuha utcai Tagbolcsdde: 9024 Gyor, Cuha utca 16. 72 téréhely
Tel: 96/415-268 6 csoport

E-mail cim: ebicuha@gyoribolcsodek.hu

Josika utcai Tagbdlesdde: 9024 Gyor, Josika utca 2. 23 féréhely
Tel:96/421-038 2 csoport
E-mail cim: ebijosika@gyoribolcsodek.hu
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Kassak Lajos utcai Tagbdlcsdde:

Kisdobos utcai Tagbdlcsdde:

Kiskuti uti Tagbdlesdde:

Kodaly Zoltan utcai Tagholcsode:

Monus Illés utcai Tagbdlesdde:

Orkény Istvan utcai Tagbolcséde:

Szalay Imre utcai Tagbolcsdde:

Szelényi Imre Rudolf utcai

Tagbolcsdde:

Tiirr Istvan utcai Tagbodlcsdde:

7061d utcai Tagbolcsdde:

9023 Gyor, Kassak Lajos utca 14. 48 féréhely
Tel: 96/424-899 4 csoport
E-mail cim: ebikassak@gyoribolcsodek.hu

9012 Gyor, Kisdobos utca 1-7. 48 féréhely
Tel: 96/449-004 4 csoport
E-mail cim: ebicsanak@gyoribolcsodek.hu

9027 Gyor, Kiskuti ut 16. 48 féréhely
Tel: 96/322-730 4 csoport
E-mail cim: ebikiskut@gyoribolcsodek.hu

9023 Gyoér, Kodaly Zoltan utca 18. 63 férdhely
Tel: 96/412-500, 96/437-410 6 csoport
E-mail cim: ebikodaly@qgyoribolcsodek.hu

9024 Gy6r, Monus Illés utca 41. 48 férdhely
Tel: 96/422-733 4 csoport
E-mail cim: ebimonus@gyoribolcsodek.hu

9024 Gy®ér, Orkény Istvan utca 2. 66 férdhely
Tel: 96/431-885 6 csoport
E-mail cim: ebiorkeny@gyoribolcsodek.hu

9025 Gydr, Szalay Imre utca 9. 84 féréhely
Tel: 96/313-514 6 csoport
E-mail cim: ebiszalay@gyoribolcsodek.hu

9011 Gyor, Szelényi 1. Rudolf utca 5. 48 féréhely
Tel: 96/349-293 4 csoport
E-mail cim: ebiszentivan@gyoribolcsodek.hu

9022 GyOr, Turr Istvan utca 4.
Tel: 96/320-366
E-mail cim: ebiturr@gyoribolcsodek.hu

50 féréhely
6 csoport

9028 Gyoér, Zold utca 38.
Tel: 96/416-056
E-mail cim: ebizold@gyoribolcsodek.hu

72 féréhely
6 csoport
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1. Fejezet

Az Egyesitett Bolcsodei Intézményhalozat Gyor Szervezeti felépitése

Igazgatas
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Igazgatohelyettes
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I11. Fejezet

Dontéshozatal rendje
Dontéshozo: Igazgato

Dontés elokészitok: Igazgatohelyettes
Intézményvezetd-helyettes
Szaktanacsado
Elelmezésvezetd
Tagbolcsédevezetok

Dontést segitok: Szakszervezeti titkar (BDDSZ)
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Sziilé1 Erdekképviseleti Forum elndke

IV. Fejezet
Miikodési szabalyok

Az intézmény vezeté beosztasu dolgozoi:

Magasabb vezeté: Igazgatod
Igazgatohelyettes
Intézményvezetd-helyettes

Vezeto beosztasuak: Szaktanacsado
Tagbodlcsddevezetok

1. Igazgatas dolgozoinak feladatai:
1.1. Igazgaté
Feladatai:

e vezeti, irdnyitja, ellendrzi és Osszehangolja a tagbolcs6dék szakmai miikodését,

gazdalkodasi és humanpolitikai munké;jat,

gondoskodik a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

feliigyeli a gyermekek felvételét,

munkaltatoi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezetdi és dolgozoi tekintetében,

figyelemmel kiséri az intézményhdlozat ellatottsagi és miikodési mutatodit, elemzi és

értékeli a szakmai munka hatékonysagat,

o figyelemmel kiséri a tagbolcs6dei épiiletek miiszaki 4allapotat, gondoskodik a
karbantartdsi igények felmeérésérdl, sziikség esetén intézkedést tesz, jelzéssel €l a
fenntart6 felé,

e gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabalyban foglaltak
szerinti folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol,

e meghatdrozza a munkarendet, a tagboOlcsdédevezetok bevondsaval ellendrzi annak
betartasat,

e képviseli az intézményt mas szervek elott, részt vesz a varos szocialis és gyermekjoléti
helyzetét, ellatasat, értékelését targyald testiileti tiléseken (kozgyiilés, bizottsagok),



folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palyazatokon elnyert
Osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol, gondoskodik a munkavédelmi
feladatok végrehajtasarol, a biztonsadgos ilizemeltetés feltételeirdl, a veszélyek
megsziintetésérol,

ellendrzési rendszert miikddtet az intézményen beliil,

a dolgozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos informéciokat és személyes adatokat az
adatvédelmi jogszabdlyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalyoknak
megfelelden irja elo,

egyiittmikodik az intézmény pénziigyi-gazdasdgi feladatait ellito GMK Gyor
igazgatojaval, gazdasdgi ¢és munkailigyi munkatarsaival, a Munkamegosztasi
megallapodasban rogzitettek szerint,

kapcsolatot tart az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.

Hataskore, jogkore:

1.2.

Munkaltatoi jogkor:

Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Tavollétében a fegyelmi jogkor gyakorldsan kiviil teljes munkaltatéi jogkorrel az
intézményvezetd helyettes és az igazgatod helyettes helyettesiti.
Az igazgatd egyes munkaltatoi jogkoroket - pl. szabadsag kiadasa - helyetteseire,
valamint a tagbdlcs6devezetékre ruhaz at.
Teljes munkaltatoi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

- illetmény megallapitasa,

- munkarend megallapitéasa,

- tulmunka elrendelése,

- tilmunka szabadnapban torténd megvaltasanak engedélyezése,

- munkahelyi jelenlét ellendrzése,

- munkdra val6 alkalmassag megallapitasa,

- jutalmazasok, cimadomanyozas kezdeményezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- szabadsag engedélyezése vezetOk részére,

- munkaerd atcsoportositas az intézményhaldzaton beliil,

- munkakori leirasok készitése és kiadasa,

- fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

kotelezettségvallalas,
szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa, utalvanyozas.

Igazgatohelyettes
Feladatai:

igazgatd iranyitasa alatt dolgozik, szorosan egyiittmiikodve a tagbolcsddevezetdkkel,
szaktanacsadoval,

folyamatba épitett belsd ellendrzést végez,
koordinal a gyermekfelvételeket illetden,



ellendrzi a tagbolcsddék adatszolgaltatasait, kimutatasait, 6sszesiti a havi jelentéseket,
javaslatot tesz a bolcsddei szakmai munka szinvonalanak emelésére vonatkozoan,

a korszerli nevelési, gondozasi elvek gyakorlati megvalositasat segiti a tagbolcsodékben,
javaslatot tesz a sziil6i igényekhez igazodd szolgaltatasok bevezetésére,

részt vesz Uj szakmai iranyvonalak, ) pedagogiai mdodszerek kidolgozéasaban,

a tagbolcsodék egyiittmiikodését erdsiti, tovabbképzéseket szervez,

biztositja a kijelolt tagbolcs6dék képzési, szakmai gyakorloteriiletként valé mikodését,
figyelemmel kiséri a gyermekélelmezést (a korszeri, egészséges taplalkozas szemléletét
képviselve), az élelmezésvezetdvel egylittmitkddve részt vesz az ¢€lelmezési feladatok
iranyitasaban, ellenérzésében,

az igazgaté tavollétében képviseli az intézményt, részt vesz a testiileti tiléseken.

Hataskore, jogkore:

1.3.

Munkaltatoi jogkor:

Az igazgato tavollétében a fegyelmi jogkor gyakorlasan kiviil teljes munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik a dolgozok tekintetében az alabbiak szerint:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

- illetmény megéllapitasa,

- munkarend megallapitasa,

- tulmunka elrendelése,

- tulmunka szabadnapban torténé megvaltasanak engedélyezése,
- munkahelyi jelenlét ellendrzése,

- munkara valo alkalmassag megallapitasa,

- Jjutalmazasok, cimadomanyozas kezdeményezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- szabadsag engedélyezése vezetdk részére,

- munkaerd atcsoportositas az intézményhal6zaton beliil,
- munkak®dri leirasok készitése és kiadésa.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

kotelezettségvallalas,
szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa, utalvanyozas.

Intézményvezeto-helyettes
Feladatai:

igazgatd iranyitasa alatt dolgozik, szorosan egyiittmiikddve a tagbolcsddevezetdkkel,
szaktanacsadoval,

folyamatba épitett belsd ellendrzést végez,

koordinal a gyermekfelvételeket illetden,

ellendrzi a tagbdlcs6dék adatszolgaltatasait, kimutatasait, 6sszesiti a havi jelentéseket,

a tagboOlcsddék egyiittmiikodését erdsiti, tovabbképzéseket szervez,

szervezi a karbantartok munkabeosztasat az évszakoknak megfelelden, és elvégzendd
feladatok fiiggvényében,

helyettesitésekrdl gondoskodik,
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figyelemmel kiséri a miiszaki problémak leadasat, és annak megoldésat,
jatszotéri eszkozok nyilvantartasat végzi, gondoskodik a folyamatos ellenérzésrol.
az igazgato tavollétében képviseli az intézményt, részt vesz a testiileti tiléseken.

Hataskore, jogkore:

1.4.

Munkaltatoi jogkor:

Az igazgat6 tavollétében a fegyelmi jogkor gyakorlasan kiviil teljes munkaltatoi jogkdorrel
rendelkezik a dolgozok tekintetében az alabbiak szerint:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

- illetmény megéllapitasa,

- munkarend megallapitasa,

- tulmunka elrendelése,

- tilmunka szabadnapban torténé megvaltasanak engedélyezése,
- munkahelyi jelenlét ellenérzése,

- munkara val6 alkalmassag megallapitésa,

- jutalmazasok, cimadomdnyozas kezdeményezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- dolgozo6i szabadsagok engedélyezése,

- munkara val6 alkalmassag megallapitésa,

- munkaerd atcsoportositas az intézményhaldzaton beliil,
- munkak®dri leirasok készitése és kiadasa.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

kotelezettségvallalas,
szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa, utalvanyozas.

Szaktanacsado
Feladatai:

igazgatd iranyitasa alatt dolgozik, szorosan egyiittmiikodve az igazgatohelyettessel,
tagbolcsodevezetokkel,

szakmai megfigyelésekkel, tanadcsadassal segiti a tagbolcsddevezetdk munkajat,
kézremikodik a bolcs6dei szakmai munka koordinalasaban, a  boélcs6dék
egylittmiikodését erdsiti,

igazgatohelyettessel tapasztalatcseréket, belsd tovabbképzéseket szervez,

kozremikodik a szakirodalom Gsszeallitasaban, kezelésében,

pedagogus kisgyermeknevelok mindsitési eljarasaban részt vesz,

koordinalja a kiilonb6z6 munkakorokben dolgozok képzési, tovabbképzési programjainak
szervezeését, bonyolitasat, 6sztondzi a dolgozok onképzését,

ellendrzi a bolcsédei dokumentaciok megfeleld vezetését, a kisgyermekneveldk szakmai
munkajat.
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1.5.

Gyogypedagogus
Feladatai:

az igazgato iranyitasa alatt dolgozik,

rendszeres munkakapcsolatban van a tagbdlcsddevezetokkel, kisgyermekneveldkkel, és a
Gyodr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsaival,

segiti a bolcsddékben ellatott sajatos nevelési igényl, korai fejlesztésben és gondozasban
részesiilé gyermekek nevelését — gondozasat végzd kisgyermeknevelok munkajat,
gyermekek fejlesztésében aktivan részt vesz,

a bélcsddei csoportokban gyogypedagogiai szempontok szerint szakmai megfigyeléseket
veégez,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, sziikség szerint tanacsot ad a
kisgyermekneveldknek,

az esetleges fejlédésbeli eltéréseket jelzi a tagbdlcsédevezeté felé a mielébbi korai
beavatkozas érdekében,

a kisgyermeknevel6knek bemutatja a kiillonbozo fejleszté feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését,

elére egyeztetett iddpontban fogadoodrat tart az intézmény tagbolesddéiben,

rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja ket a gyermek fejlodésérdl, igény
szerint tandcsot ad a gyermekek otthoni nevelésével, fejlesztésével kapcsolatban,
probaidé alatt megfigyeli a gyermeket, véleményt ad a szakmai csoport részére a
gyermek tovabbi bdlcsddei ellatasra, illetve mas intézményi elhelyezésre,

vizsgalatot kezdeményez a Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalatnal,
esetenként hazi tovdbbképzés formajaban gyogypedagbdgiai témdaju  tematikus
beszélgetéseket vezet, szakmai ismereteket nyujt a kisgyermeknevelOk részére.

1.6. Jogasz

Feladatai:

jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, az intézmény igazgatdjanak rendszeres
tajekoztatasa a valtozasokrol,

vallalkozasi szerzodések, megbizasi szerzodések elokészitése és elkészitése,

jogi allasfoglalas készitése az intézmény igazgatdja altal meghatarozott kérdésekben,

az intézmény kiilso és belso irdnyu levelezésének bonyolitasa, jogi kontrollja,

tartozasok behajtasa érdekében fizetési felszolito levelek kikiildése,

a szerzOdésekhez kapcsolodo egyéb tigyek pl.: hibas teljesitésbol, szerzodésszegésbol
eredd igény érvényesitési folyamatok elinditasa, szerz0dések felbontdsanak eldkészitése,
az intézmény tagbdlcsédéinek karbantartasi, feljitasi munkainak, beszerzési feladatainak
palyazati kiirdsanak el6készitése, palyaztatasban valo aktiv kdzremiikodeés,
dokumentumok, okiratok (értesitések, nyilatkozatok, szabalyzatok stb.) elkészitése,
érvényességi idejének nyomon kdvetése,

dokumentumok nyilvantartasa, kezelése, tarolasa az eldirasok szerint,

kapcsolattartas hatosagokkal, egyéb szervekkel a jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
munkavégzés érdekében,

személyes és irasbeli kapcsolattartas partnerekkel, szervezeten beliili személyekkel,
munkavégzésével kapcsolatos folyamatos beszamolasi kotelezettség felettesének.

12



1.7.

Elelmezésvezett
Feladatai:

teljes kortien iranyitja, koordinalja a bdlcsédék élelmezési tevékenységét, annak
szabalyszerliségét,

a bolcsédei konyhak munkajat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

iranyitja és ellendrzi az élelmezési adminisztratorok munkajat,

havonta Osszeallitja az étrendet a gyerekeknek, a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
étlapot szerkeszt az évszakok figyelembevételével,

koveti, tanulmanyozza a gyermekélelmezés, a korszerli és egészséges taplalkozasi
szokasokat, lehetdségeket, életkori sajatossadgokat, a tapanyag-sziikségletet figyelembe
véve javaslatot tesz azok bolcsddei alkalmazasara,

tapanyagszamitast végez, évszakonként,

elemzést készit havonta, félévente, évente a felhasznalhato,- és ténylegesen felhasznalt
Osszegekrol (megtakarités, tullépés egyenlege),

felelos a korszerli, gazdasagos ¢élelmezésért, a konyhak szakszerii, elGiras szerinti
miikodéséért, a HACCP szabalyainak betartatasaért,

adatot szolgaltat a koltségvetéshez, élelmezési kozbeszerzéshez,

az étkezési feladatokrol folyamatosan tajékoztatast nyGjt az intézmény vezetése szamara,
¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat vezet,

tovabbképzéseken részt vesz és tovabbképzéseket tart a konyhai dolgozok részére,

végzi az év végi zaro élelmiszerleltarozast, ellendrzi az élelmezési raktarkészletet.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

1.8.

szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa.
Igazgatasi adminisztrator
Feladatai:

végzi az igazgatds adminisztracios feladatait,

a bolcsddekbdl beérkezd dokumentacids anyagokat atveszi, sziikség szerint a GMK Gyoér
felé tovabbitja,

szamlak helyességét vizsgalja, azok GMK Gyér-be kiildését elokésziti,

részt vesz a selejtezésben, leltarozasban, a sziikséges dokumentumokat elékésziti,
levelezést, postazast, iktatast, masolast, adatgytijtést sziikség szerint elvégzi,

iratokat kezel, irattaraz,

havonta gépkocsi elszamolast készit a gépkocsi menetlevél alapjan,

ligyintézést végez, kimutatasokat, nyilvantartasokat vezet,

készpénz ellatmanyt kezel a belsé pénziigyi szabalyzatok szerint.

1.9. Elelmezési adminisztrator

Feladatai:

az €lelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozik,

végzi a bolcsdde élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatait,

az étkezési szamlakat elkésziti, téritési dijjal kapcsolatos adminisztraciot végzi,
nyilvantartasokat vezet, adatot szolgaltat az igazgatas ¢s az élelmezésvezetd szamara,
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¢ kiadott iranyétlap figyelembevételével megrendeli az arukat,
e vezeti a napi anyagfelhasznalast a gyermekek étkezésérol,
e naponta vezeti az ¢lelmezési, anyagkiszabasi, kivételezési bizonylatokat,

e honap végén Osszesiti a felhasznalt ¢élelmezési anyagokat, amelyet lead az
élelmezésvezetonek,

e részt vesz az élelmezési leltarozasban,

e napi létszamadatot jelent a tagbdlcsOdevezetOk tavolléte esetén az elektronikus
nyilvantartasi rendszerben.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:
o szamléak készitése, téritési dijak beszedésének adminisztracidja.

1.10. Karbantarto
Feladatai:

e a tagbolcs6dék épiiletének és udvaranak és az épiilet kozvetlen kornyezetének napi
szinti karbantartasa és tisztan tartasa,

e az udvar/jatszoudvar parkositott részének rendszeres apolasa (fiinyirds, bokrok, fak
metszése, locsolasa), lehullott falevelek folyamatos dsszegyiijtése,

o cszkozok/jatékeszkozok karbantartasa, javitasa,

e gyermekhomokozdk felasasa, locsolasa, sziikség szerint homok pdtlasa,

e téli honapokban a kiils6é ¢és bels6 jarddk hotol, jégtdél valé megtisztitasa,
sikossagmentesitése a balesetveszély miatt,

e a hulladéktarolok tisztitasa, szemétszallitashoz elokészitése,

e az fogyasztomérok rendszeres leolvasasa,

e az épiileten beliil vagy kiviil észlelt hibak jelzése.

1.11. Technikai munkatars
Feladatai:

e azigazgato irdnyitasa alatt dolgozik,

e munkakdri leirdsaban meghatarozott takaritasi és konyhai kisegitd feladatokat 14t el,

e igény szerint varrasi munkékat végez a kozpontilag vasarolt méterarubol és javitasi
munkakat végez a leltari jegyzékben szerepld textilidkon,

o felelés a varrogépek rendeltetésszerli, biztonsagos hasznalataért, a méteraruk,
rovidaruk gazdasagos felhasznalasaért,

e nyilvantartast vezet a méter,- és rovidaru készletrdl, a felhasznalasrol.

2. A bolcsode miikodése:

A bolcsdde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretébe tartozo
ellatasi forma, szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds részeként a
gyermekek napkodzbeni ellatasat biztositja a sziilok munkavégzésének, betegségének, vagy
egyéb elfoglaltsaganak idejére. Az intézmény Alapitdo Okirataban foglalt tevékenységeit
tizenharom bolcsdde utjan latja el. Szakmai tevékenységét a torvények, rendeletek eldirasai
alapjan, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet, illetdleg a Magyar Bolcsddék
Egyesiilete szakmai Utmutatdi, a modszertani levelek figyelembe vételével végzi. Az
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2.1.

2.1.1.

2.1.2.

Intézményhalozat az alapfeladatai ellatasa mellett oktatési, tovabbképzési, koordinacids, és
szervezési feladatokat is ellat. A tagbolcsddék gyakorloteriiletként is miikddnek.

A bolcsdde feladatai:
Alapfeladata:

e A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek nevelése, gondozasa, harmonikus
testi-értelmi  fejlodésének  segitése az  életkori  és  egyéni  sajatossagok
figyelembevételével.

e A bdlcsddei nevelés, gondozas, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejlodését.

e Egy bdlcsddei csoportban legfeljebb tizenkettd, illetve kizardlag két éven feliili
gyermekcsoportok esetében tizennégy f6 gyermek gondozhato.

Sajatos nevelési igényt gyermek bolcsédei ellatasa:

e Bolesddei ellatds keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozdsa is végezhetd a
gyermek hat éves koraig.

e Sajatos nevelési igényll gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasdnak megkezdését kovetd legalabb harom
hoénap elteltével az orvos, a gydgypedagogus, a kisgyermekneveld véleménye alapjan,
az intézmény vezetdje a sziildvel egylitt értékeli a gyermek beilleszkedését és dont a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

e Az intézmény, sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatdsa biztositasa érdekében egyiittmiikodik a gyermek korai
fejlesztését €s gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel. A gyermek sajatos nevelési igényét a Gydr-Moson-Sopron Varmegyei
Pedagobgiai Szakszolgalat allapitja meg.

A sajatos nevelési igényli, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
bolcsddei ellatas keretében vald nevelése, gondozasa:
e a nem sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra nem jogosult
gyermekekkel k6zos csoportban, vagy
e specialis bolcsddei csoportban (Tiirr Istvan utcai Tagbolcséde) torténik.

Ha a bolcsddei csoportban sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el:
egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
esetén legfeljebb tizenegy gyermek,
kettd sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
esetén, legfeljebb tiz gyermek,
specidlis bdolcs6dei csoportban harom-—hat sajatos nevelési igényl, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket lathatnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelhetd, gondozhato.

Ha a bolcsédei nevelési év kozben allapitjak meg a gyermek sajatos nevelési igényét,
illetve korai fejlesztésre €és gondozasra jogosultsdgat, a csoportlétszam legfeljebb a
bolcsddei nevelési év végéig tulléphetd.

A specialis csoportban a meghatarozott 1étszamon feliili gyermek akkor gondozhat6, ha a
fenntart6 dontése alapjan tovabbi egy f6 kisgyermekneveld alkalmazésa biztosithato.

15



Az intézményben ellatott sajatos nevelési igényii, valamint a korai fejlesztésre ¢és
gondozasra jogosult gyermekek nevelését, gondozéasat végzé kisgyermeknevelok munkajat

gyogypedagogus segiti.

2.1.3. Egyéb csaladtamogaté tevékenységek:

Az intézmény egyes bolcs6déiben, a bolcsdéde alapfeladatat nem akadalyozva csaladi
nevelést segitd szolgaltatdsokat (jatszohdz, iddszakos gyermekfeliigyelet) miikodtet,
korlatozott szamban, téritési dij ellenében.

A jatszoéhazban szakképzett kisgyermekneveld segitségével gyermekfeliigyeletet, vagy
gyermek és sziild részére egyiittes jatéklehetdséget biztositanak a bolcsddék.

Az id6szakos gyermekfeliigyelet keretében a bolcsdde a gyermek szamara a sziil6 altal
igényelt alkalommal és a napirendhez igazodd id6tartamban nyujt szolgaltatast a
normal bolcsddei csoport iires féréhelyein.

2.2. A bolesédei gyermekfelvétel rendje:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast, és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseloi  munkavégzésik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatds €s a gyermeknevelési
tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszeri iskolai oktatdsban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnOttoktatasban, felsGoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. Gyermekek napkozbeni ellatasanak
igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujtd ellatadsban
részesiilo gyermek is.
Egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen olyan gyermek szamara
kell biztositani:

- akinek fejlodése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyediil 4llo, vagy idéskortl személy nevel,

- akinek sziildje, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud

gondoskodni.

A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni:

e ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseloje a felvételi kérelem
benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all:

o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
o ahéarom vagy tobb gyermeket neveld csalddban ¢16 gyermeket,
o az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket,

e avédelembe vett gyermeket.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval a korzeti védéno, a
hazi gyermekorvos, vagy haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, és a
gyamhatosag is kezdeményezheti.

A bolcsddei ellatas keretében — ha e torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

Bolcsodei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozasa is végezhetd.
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A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
bolcsddei ellatdsa torténhet a tobbi gyermekkel kozos bolcsddei csoportban vagy
specialis bolcsddei csoportban.

Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato6.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-¢ig. A bolcsddei ellatdsban a sajatos
nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt,
amelyben a hatodik ¢életévét betdlti.

Egyéb esetben, ha a gyermek a harmadik ¢életévét

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

b, szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkez6 év augusztus 31-éig,
ha a sziil9, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

e A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcsédébe probaidével lehet felvenni, melynek
legrovidebb id6tartama harom honap. A probaidé letelte utin a gyermekkel
kozvetleniil ~ foglalkozd  kisgyermeknevelobdl, gyogypedagogusbol, bolcsode
vezetdjébol allo szakmai csoport az orvos véleményének figyelembe vételével dont a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

e A Dbolcsddei ellatas igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes
képviseldje nyujthat be a tagbdlesddék vezetdjéhez.

e Az igénybe vétel megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki az orvos szakvéleménye
alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

2.3. Bolcsodei munkakorok

Engedélyezett dolgozdi 1étszam 257 fo
Igazgato 116
Igazgatohelyettes 116
Intézményvezet6-helyettes 116
Szaktanacsado 1 16
Jogasz 116
Elelmezésvezetd dietetikus 18
Gyogypedagogus 2 6
Adminisztrator 10 £6
Technikai munkatars 116
Karbantart6 516
Tagbodlcsddevezetd (1 16 / tagbdlesdde) 13 6
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Kisgyermekneveld

(2 6 / csoportszoba 142 16
50 férdhely felett plusz 2 {6)

Bolcsddei dajka

(50 férdhely felett 4 6 / tagbdlcsdde, 45 16

23 férdhely esetén 2 f6 / tagbdlcsdde)
Szakécs/szakéacsnd (1 £6 / tagbdlcsdde) 13 6

Konyhalany/konyhai kisegit6 (1-3 {6 /

tagbdlcsode) 20 16

2.4. Az intézmény szakmai tevékenységet ellato, illetve segité munkatarsainak feladatai:

2.4.1. Tagbolcsodevezetod

Feladatai:

az igazgat6 iranyitasa alatt dolgozik, megbizott vezetdként,

vezeti, irdnyitja, ellendrzi és Osszehangolja a bolcsdde szakmai tevékenységét,
mikodését, nevelési - gondozasi feladatainak ellatasat,

feliigyeli a dolgozok munkarend szerinti munkavégzését,

figyelemmel kiséri a napirend végrehajtasat, a gyermekek napi tevékenységét a
szakmai iranyelvek figyelembevételével

kozremiikodik a személyi és targyi feltételek biztositdsaban, megteremtésében
biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzeéseken valo részveételét,

elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 bolcsdde éves munkatervét,

végzi a gyermekek felvételét a szabalyzatok €s eldirasok alapjan,

kapcsolatot tart a sziilékkel,

gondoskodik a gyermekek koranak megfeleld, egészséges étkeztetésérol,

biztositja a szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit az évszakoknak megfelelden,
gondoskodik a bolcsdde tisztasagardl, az udvar rendben tartasarol,

a miiszaki meghibdsodasokat jelzi az Igazgatas felé,

napi létszamadat alapjan elektronikus jelentési kotelezettségének eleget tesz
(KENYSZI),

egyéb adminisztrativ feladatai korében vezeti az eldirt szakmai és gazdasagi
nyilvantartasokat, dokumentéciot, adatokat szolgaltat az Igazgatas részére,

ellendrzi a bolcsédében folyd munkat a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzés szabalyai szerint,

megszervezi a selejtezést, leltarozast a szabalyzatoknak megfelelden.

Hataskor, jogkor:

Munkaltatoi jogkor:

Igazgato altal leadott munkaltatoi jogkorrel bir a dolgozodkat illetden az alabbi esetekre
vonatkozodan:

megallapodasok elkészitése és megkdtése,
munkahelyen beliili munkaerd atcsoportositésa,
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2.4.2.

2.4.3.

dolgozo6i szabadsagok nyilvantartasa és kiadasa,

talmunka elrendelése,

talmunka szabadnapban torténé megvaltasanak engedélyezése,
munkahelyi jelenlét ellendrzése,

munkara val6 alkalmassag megallapitasa,

jutalmazésra javaslattétel.

Kisgyermeknevel6

Feladatai:

a tagbolcsddevezetd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozik,

végzi a kisgyermekek sziilvel torténd, fokozatos bolcsddei beszoktatasat,

nevelési, gondozasi feladatokat lat el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek
megfelelden, az érvényben 1évd modszertani elvek figyelembevételével,

figyelemmel kiséri, segiti a kisgyermekek testi és pszichés fejlodését,

segiti az egészségligyi és pedagogiai ismeretek birtokaban az aktivitast, a kreativitast,
pszicho-motoros, vizualis, manualis fejlédést a Szakmai programban eldirtak szerint,
segiti az Onallésag kialakuldsat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializaciot a
gondozasi folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal,

noveli, eldsegiti a gyermekek ismeretszerzését, fejleszti a kommunikacios
készségiiket,

gondoskodik a gyermekek helyes szokasainak kialakitasarol,

figyelemmel kiséri, hogy a bolcsddei kornyezet (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldk legyenek,

gondoskodik a csoportszobak esztétikus, évszakoknak megfelelé dekoralasarol,

a sziilékkel szoros, allando, korrekt kapcsolatot tart, rendszeres tdjékoztatast ad a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol,

vezetik az eloirt dokumentaciokat,

részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken és szakmai
latogatasokon,

munkdjaban figyelembe veszi az orvos, a szaktanicsadd, a segitd szakemberek
szakmai Utmutatasait.

Bolcsédei dajka

Feladatai:

a tagbolcsddevezetd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozik,

biztositja a napi gondozasi miiveletek higiéniai hatterét,

ellatja a napi, heti, havi takaritdsi feladatokat a bolcs6dék helyiségeiben: a
csoportszobdkban, flirddszobakban, folyosdkon, iroddkban, sziikség szerint a
konyhéban,

sziikség szerint hasznalja a fertétlenitd és egyéb takaritoszereket, azokat gondosan
elzarva, el6iras szerint tartja,

felelds a bolcsdde rendjéért, tisztasagaért, mos, vasal,

tigyel a gépek, berendezési targyak biztonsagos hasznalatara, tisztan tartasara,
betartja a higiénés, munka és balesetvédelmi, tiizvédelmi eléirasokat,

sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, az udvarra Ki- és onnan bejovetelnél, illetve
a kisgyermekneveld kérésére €s irdnymutatasa alapjan, ha a kisgyermeknevel6 mas
gondozasi feladatot végez.
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2.5.

Intézményiizemeltetésben résztvevé munkatarsak feladatai kiilonosen:

2.5.1. Szakacs/szakacsno

Feladatai:

e a tagbdlcsddevezetd iranyitasa alatt dolgozik az élelmezésvezetd iranymutatasait

figyelembe véve,

Naponta atveszi az darut, annak mindségi €s mennyiségi megfeleldsége esetén
gondoskodik a nyersanyagok el6iras szerinti elhelyezésérél, feldolgozasarol,

a HACCP rendszer mikodése soran az ételkészités teljes fazisdban — az
elokészitéstol az adagolasig - teljes felelosséggel felel a f6zési teenddk ellatasaért,
dokumentalasaért,

a mindenkor érvényben 1€évo rendeleteknek, az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfeleléen, a korszerli fozési technikak alkalmazéasaval, idore elkésziti az aktualis
létszamnak megfeleléen az ételt, a gyermekek részére az élelmezésvezetd altal
kiadott étlap alapjan,

a kozegészségligyi, jarvanyiigyi, eldirasokat szigortian betartja, feliigyel a konyha
talalds utdni rendbetételére, a mosogatasi és takaritdsi utasitisok betartdsara a
konyhaban ¢és a kapcsolodd helyiségekben,

kezeli a konyhai élelmiszerkészletet, iigyel a pontos adagolasra, a kiszabott
anyagokat teljes egészében felhasznalja,

részt vesz az élelmezési leltarozasban,

felelés a haztartdsi gépek rendeltetésszeri és biztonsdgos hasznélataért, a
meghibasodast jelzi a bolcsdde vezetdjének,

betartja ¢és betartatja az egészségvédelmi, balesetvédelmi (érintésvédelmi),
tizvédelmi eldirasokat,

egyuttmiikodik az élelmezésvezet6vel, adminisztratorral, konyhalanyokkal/konyhai
kisegitokkel.

2.5.2. Konyhalany/konyhai kisegit6

Feladatai:
e aszakacs/szakacsnd iranyitasa alatt dolgozik,
e a HACCP rendszer miikodtetése soran felelssége kiterjed az elokészités, a fozés és

az ¢ételszallitds miiveleteihez tartozo technologiai utasitdsok betartasanak teljes
egeészére,

a szakacs/szakacsnd tavolléte esetén felelds a fozésért, adagolasért, a dokumentacidok
vezetéséért,

felelds a konyha és a hozza tartozé helyiségek takaritdsaért, a higiéniai szabalyok
betartasaért,

felelds a fertdtlenitd és tisztitoszerek szabalyos és takarékos hasznalataért,
gondoskodik a nyersanyagok elokészitésérdl és gazdasagos felhasznalasarol, a minél
kevesebb veszteségrol,

meghatarozott idékozonként részt vesz a tovabbképzéseken.

3. Gazdasagi feladatok ellatasa:

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi, munkaiigyi feladatait a Gazdasagi Miikddtetd
Ko6zpont Gyor Gtjan latja el, a Munkamegosztasi Megallapodas szerint.
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Miikodési teriilete az intézmény valamennyi ellatasi helye.
4. Miiszaki feladatok ellatasa:

Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyoér Miszaki Ellatdo Szervezete a
Gazdasagi Mikodteté Kozpont Gyor-rel kotott megallapodas szerint latja el a bolesédék
felujitasi-karbantartasi feladatait.

A miszaki problémak a GMK Gyor részére keriilnek bejelentésre munkalapon.

V. Fejezet

A tagboélcs6dék nyitva tartasi rendje

A tagbolcséde a fenntartd altal meghatarozott nyitva tartasi idon beliil biztositja a gyermekek
ellatasat. A tagbolcsddék 5 ora 30 perckor nyitnak és 17 érakor zarnak. A nyitva tartasi rendtol
val6 eltérés a fenntart6 eldzetes engedélye alapjan lehetséges.

V1. Fejezet
Munkarend

Munkaido beosztasa

e A teljes munkaidd napi 8 ora.

e A dolgozdék munkarendje a tagbolcséde nyitva tartdsi rendjéhez, valamint a
munkatertileten elvégzendd feladatokhoz igazodik.

e A munkdban eltoltott id6 nyilvantartasara a dolgozok jelenléti ivet vezetnek.

e A dolgozdok munkaidd beosztasa a munkakori leirasukban, valamint tagbolcsddénként
kiilon munkarendben keriil rogzitésre.

e A kisgyermeknevel6k munkaideje az alabbi:

- A teljes napi munkaidébél hét orat  kell a  munkahelyen
(gyermekcsoportban) eltdlteni a kisgyermeknevelknek,

- A teljes napi munkaidébdl legalabb hat orat kell a munkahelyen
(gyermekcsoportban) eltdlteni a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat
végzd specialis csoportban dolgozo kisgyermeknevelonek,

- munkahelyen eltdltendd munkaidején feliili id6tartam tekintetében a
bolcsddei nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal Osszefliggd egyéb
feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités
rendelhetd el.

VII. Fejezet

Az iratkezelés szervezeti rendje
1. Aziratkezelés szervezeti rendje, feliigyeletet ellaté vezet6 kijelolése:

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, €s eljardsok, valamint irattari tervek és
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iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsadgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény igazgatoja

felelOs.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo
tgyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat.

Az intézmény az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi el. Az iratkezelést tgy kell
megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan eltavolitott irat:

azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
kezeléséért a személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

szakszerli kezelés€¢hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

a maradand¢ értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megel6zheto,
az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény miikodéséhez megfeleld
hatteret, segitséget biztositson.

2. Az intézményvezet6é (igazgatd) iratkezeléssel oOsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskore:

elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési Szabalyzatat,

jogosult az érkezd kiildemények felbontésara,

tavolléte esetén az altala megbizott személyek (helyettes, adminisztrator ligyintézok)
jogosultak a kiildemény atvételére,

kijeldli az iratok ligyintézdit,

ellendrzi az iratkezelési szabalyok betartdsat, az {igyintézés ¢&s iratkezelés
folyamatanak megfeleld végrehajtasat,

iranyitja €s ellendrzi az adminisztrator ligyintéz6 munkajat,

elOkeészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedést kezdeményez az iratkezelési hidnyok megsziintetése érdekében,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo6 szabélyokat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

3. Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Igazgatasi adminisztrator:

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket (minden olyan kiildeményt, amely az
intézmény cimére, illetve foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak
kell tekintenti),

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok irdnyitdsat, intézményen beliili
tovabbitasat, a kiildemények atadas-atvételét dokumentalja,

kiils6- és bels6 kézbesitést végez,
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e cllenérzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket, gondoskodik azok
feladasarol,

e a vezetd utasitdsa ¢és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

VIII. Fejezet

A belsé tajékoztatas rendje

A belso tajékoztatas célja az informaciok helyes atadésa és cseréje.
Az eredményes miikddés érdekében kétiranytinak kell lennie:

e Egyfelol az igazgatd atadja a sziikséges informacidkat, utasitisokat, amelyek a
szlikséges ¢s megfeleld szinteken és tartalommal eljutnak a dolgozdkhoz.
e Masfeldl az igazgatd tijékozodik a bolesddékben folyd munkérol, kelld mennyiségl

crer

Az intézményt érintd gazdasagi - pénziigyi, illetve muiszaki kérdések megtargyalasa érdekében
az igazgatok (GMK Gyoér, EBI Gydr), az igazgatd helyettes, az intézményvezetd helyettes, a
szaktanacsadd, a GMK Gyodr gazdasagi vezetdje sziikség szerint a gazdasagi - pénziigyi,
munkailigyi munkatarsak részvételével intézményvezetéi szintli konzultdciéra keriil sor,
félévente, illetve szilikség szerint.

A belso tajékoztatas tobb szinten miikodik az intézmény szervezeti tagozddasa alapjan.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

Intézményhalozati szint:

Vezetoi értekezlet

Résztvevék kore: igazgato, igazgatohelyettes, intézményvezeté-helyettes, szaktanacsado,
tagbolcsddevezetdk, esetenként élelmezésvezetd, gyogypedagogus

Gyakorisaga: sziikség szerint

Célja: a tagbolcsOdevezetOk tajékoztatdsa az intézményt érintd témaban, beszamolo az
elmult idészakrol, aktualis gazdasagi, szakmai, élelmezéssel, valamint a gyerekek
ellatassal kapcsolatos feladatok megbeszélése, problémafelvetések, javaslattétel,
valamennyi bolesddét érintd kérdés megtargyalasa.

Osszehivaseért, mitkodtetésért felelés személy: igazgatod

Erdekegyeztetés

Résztvevok kore: igazgato, igazgatohelyettes, intézményvezetd-helyettes, szaktanacsado,
szakszervezeti titkar, Kdzalkalmazotti Tanacs elnoke, sziikség szerint tagbdlcsddevezetok
Gyakorisaga: sziikség szerint

Célja: a dolgozdk nagyobb csoportjat érintd tligyekben az érdekképviseleti jogok
biztositasa, kolcsonds tajékoztatas, véleménynyilvanitas, javaslattétel, dontéssegités.
Osszehivasért, miikodtetésért felelds személyek: igazgatd, szakszervezeti titkar

Sziil6i Erdekképviseleti Forum iilése

Résztvevék kore: igazgatd, Erdekképviseleti Forum elndke, a Forum sziiléi és bolesédei
tagjai, valamint a fenntarto részérél delegalt tag.

Gyakorisaga: évente

Célja: sziilok tajékoztatasa, sziildi észrevételek, javaslatok megbeszelése.

Osszehivasért, mitkodtetésért felelds személyek: Erdekképviseleti Forum elnoke, igazgato

Bolcsodei szint:
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2.1.

2.2.

Munkatarsi értekezlet

Résztvevok kore: tagbdlcsOdevezetd, a tagbdlcséde minden dolgozdja, esetenként az
intézményvezetés

Gyakorisaga: negyedévente, illetve sziikség szerint

Célja: a dolgozdk tajékoztatasa, bolcsddén beliili kérdések megbeszélése (szakmai,
személyi, stb.).

Osszehivasért, mitkédtetésért felelds személy: tagbdlcsddevezetd

Csoportvezetoi megbeszélés

Résztvevok kore: tagbdlcsddevezetd, csoportvezetd kisgyermeknevel ok
Gyakorisdaga: kéthetente, vagy sziikség szerint

Célja: szakmai jellegli tdjékoztatas, beszamolés a csoportban folyd munkardl.
Osszehivasért, miikédtetésért felelés személy: tagbdlesédevezetd

2.3. Szakmai megbeszélés, hazi tovabbképzés

2.4.

Résztvevok kore: tagbolcsddevezetd, kisgyermekneveldk, szaktanacsadd, bolcsddei dajkak
Gyakorisaga: sziikség szerint

Célja: szakmai informaciok atadasa, cseréje

Osszehivasért, miikédtetésért felelés személy: tagbdlesédevezetd, kisgyermekneveld

Sziil6i értekezlet
Résztvevok kore: tagbolcsddevezetd, kisgyermekneveldk, sziilok, esetenként szaktanacsadd
Gyakorisaga: félévente illetve sziikség szerint
Célja: sziilokkel vald szoros kapcsolattartds, informacidé csere, csaladok érdekeinek
érvényesitése
Osszehivasért, mitkodtetésért felelés személy: tagbdlesédevezetd

2.5. Sziilécsoportos megbeszélés

Résztvevok kore: csoportvezetd kisgyermekneveldk, kisgyermekneveldk, sziilék
Gyakorisaga: negyedévente

Célja: sziil6i témak felvetése, szakmai megtargyaléasa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések
Osszehivaseért, mitkodtetésért felelés személy: csoportvezetd kisgyermekneveld

IX. Fejezet
Erdekegyeztetés rendje

Az intézményben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan
a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete bizalmi testiilete jogosult a
szakszervezeti jogok gyakorlasara.

A Szakszervezet a dolgozok érdekeit képviseli, azok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A Kozalkalmazotti Tandcs a munkaltatoi dontésekben a kdzalkalmazottak részvételét
biztosito szerv.

A Szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tanacs milkodését, az intézménnyel valo
kapcsolatat a Kollektiv Szerzddés és a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A szakszervezeti titkar részt vesz az intézmény érdekegyezteté értekezletein, ahol
érdekképviseleti jogat gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tandcsnak véleményezési, egyiitt dontési, tajékoztatdsi joga van,
amelyet az elnokon keresztiil gyakorol.
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Az intézmény biztositja a Szakszervezet ¢és a Kozalkalmazotti Tandcs miikodéséhez
sziikséges feltételeket.

X. Fejezet

Vagyonnyilatkozattételre kotelezett személyek

A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozattételre kotelezett személyek kore:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e intézményvezet6-helyettes,
e tagbdlcsddevezetok.

XI. Fejezet

Az intézményhalézat kiilsé kapcsolati rendszere

Az intézmény kapcsolatot tart kiilonosen az alabbi intézményekkel:

Gyor Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatala Humanszolgaltatasi Fdosztaly
Intézményfenntartoi Osztaly,

Gydr Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala Gazdalkodasi Fdosztaly, Pénziigyi
Osztaly,

A Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gydri Jarasi Hivatal Népegészségligyi
Osztaly,

A Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyéri Jarasi Hivatala Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly,

A Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztély,

Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézménye,

Oktatasi Hivatal,

Széchenyi Istvan Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi és Szocidlis Technikum és
Szakképzo Iskola

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet,

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete,

Erdekképviseleti szervek

Gyor Megyei Jogih Varos Polgarmesteri Hivatala Humanszolgaltatasi Fdosztaly,
Intézményfenntart6i Osztaly irdnyitasa ala tartozé mas intézményekkel:

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gydr,

Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gydr,

Egyesitett Egészségligyi és Szocidlis Intézmény Gydr,

Ovodak,

Gazdasagi és Miikodtetd Kozpont Gyor.

O O O O O
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1. szama melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

Magyarorszag Alaptorvénye

1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairol sz6l6 New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. ¢évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1993 ¢évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

2003.évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajardl

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

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

259/2002. (XIl. 18.) Korm. rendeleta gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrdl

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol, és ellendrzésérol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

280/2024. (I1X.30.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és ¢épitési kovetelmények
alapszabalyzatarol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikddésének feltételeirdl
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8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikédési nyilvantartasba vételérol

9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

2/2004. (I.15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések bejelentésének €s nyilvantartdsanak
részletes szabalyair6l

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérél
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatast nyajtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtdo személy képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast
nyujtoé személyek vezetoképzeésérol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglatoipari termékek eldallitdsdnak és forgalomba
hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol rendelet
5/2015. (II. 27.) onkormanyzati rendelet a szocialis igazgatas €s szocialis ellatasok helyi
szabalyzasarol

Magyar Szabvany (MSZ 24203-7) Nevelési és oktatasi épliletek tervezési eldirasai

7. rész: Bolcsddék 2023.november
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2. szamu melléklet

Dokumentumok és szabalyzatok listaja

. Dokumentumok:

N wNE

Alapit6 okirat

Miikodési engedély

Hazirend

Munkarend

Munkakori leiras

Szakmai Program

SZMSZzZ

Munkamegosztasi Megallapodas

Szabalyzatok:

Gazdsasagi Miikodtetd Kozpont Gyor és Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor
kozos szabalyzatok:

CoNoOAWNE

Ugyrend

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlatiikor

Szamlarend

Beszerzési szabalyzat a kozbeszerzési értékhatart el nem ¢€rd beszerzésekrol
Eszkozok, forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Integralt kockazatértékelés eljarasrendje

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Szabalyzat a kézpénzben teljesithetd kifizetésekrol

Belfoldi kikiildetési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Munkabéreldleg folyositasanak szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Egyéb nem nevesitett szabalyzatok

Egyesitett Bolcsodei Intézményhaldzat GyOdr szabalyzatok:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

0.

Gyakornoki szabalyzat

. Helyettesitési szabalyzat

. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyozasa
. Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

. Munkaruha szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

. Gépjarmii hasznélat szabalyozasa

Elelmezési szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyzata

28



11. Kozalkalmazotti szabalyzat

12. Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyzata

13. Esélyegyenldségi terv

14. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje

15. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

16. Cafetéria szabalyzata

17. Tratkezelési szabalyzat

18. Az anafilaxias sokk kezelésének eljarasrendje

19. Gyermek - elsésegélynytjtassal kapcsolatos belsd eljarasrend keretszabalyai
Egyéb, nem nevesitett szabalyzatok

Zaradék

A fenntartd az Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldozat Gyor Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak tartalmaval egyetért.

GYOE, 2026. +.vveeeeeereein

Dr. Laczkovits - Takacs Timea
Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke

Az Egyesitett Bolcsddei Intézményhaldzat Gyor Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Szakmai
program mellékleteként és annak hatdlyba 1épésével egyidejiileg 1ép hatalyba. A hatalyba 1épés
napjatol az intézmény jelenleg hatalyban 1évé Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata hatalyat
veszti.
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