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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl valamint az
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirdl 5.§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan
a szocialis szolgaltatdnak rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal
(tovabbiakban SZMSZ), mely meghatarozza a szolgaltatdé mikodését, kiilsé és bels
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Célja, hogy meghatdrozza a Vac Véaros Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok
Intézményének (tovabbiakban Intézmény) szervezeti felépitését, a miikddés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Célja tovabba az Intézmény jogszer(i miikddésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantdlasa a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az Intézmény
dolgozdi kozotti kapcsolat erdsitése, az Intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Muikddési Szabalyzat feladata

Feladata, hogy megallapitsa az Intézmény miikodési szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozt, illetve a miikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdésben,
amelyet a jogszabalyok rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfelelé szervezeti, végrehajtasi, eljarasi
és gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
1.4.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

> az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

> az Intézmény valamennyi dolgozojara,

> az Intézményben m(ikdodd kozosségekre (érdekvédelmi férum, érdekképviseleti
forum, szakszervezet, alapitvany),

> az Intézményvezetbre, a vezetés tagjaira,

> az Intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe
veszik a szolgdltatasait, illetve részt vesznek az Intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

> az Intézmény éplileteire, udvaraira,
> az Intézmény terlletén kivil szervezett ellatasi id6 keretében zajlo
programokra, eseményekre,
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az Intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra,
az Intézmény ellatasi idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre,

>
>
illetve az Intézmény kiilso képviseleti alkalmaira.
1.4.3. Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed
>

az SZMSZ Véac Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete jdvahagyésa utan
torténd kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idore szdl.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

YV VYV

YV V V

YV VYV V

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A helyi 6nkormanyzatokrol sz0lo 2011. évi CLXXXIX. tv. (Métv.),

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. (Aht.),

Allamhaztartas végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet
(Ahsz.),

A helyi 6nkormanyzatok szerve feladat és hataskorérdl szold 1991. évi XX. tv.,
1993. évi III. Szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szol6 tv.,

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl,
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl,

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol,

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasardl széld 1998. évi
LXXXIV. tdrvény végrehajtasarol,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak m{ikodési nyilvantartasardl,

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszeg(i csaladi pétlékra
jogositd betegségekrdl és fogyatékossagokrol,

2005. évi CXL. torvény a sziiloi felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgald
intézkedésekkel kapcsolatos egylittmiikodésrdl, valamint az ilyen (gyekre
irdanyadd joghatdsagrol, alkalmazandd jogrdl, elismerésrol és végrehajtasrol
sz6l8, Hagaban, 1996. oktdber 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és
hataskorok  ellatdsardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és
illetékességérdl,

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos
nyilvantartasardl,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

257/2000. (XII.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIII. torvénynek (Kjt.) a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
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a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény,

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),
1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és
miikodésiik feltételeirdl,

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

2012. évi CLXXXVIII. torvény a koOznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl,

2011. CXC torvény a kdznevelésrol,

15/2013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddéséral,

2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasaral,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl,
BolcsOdei gondozas-nevelés szakmai szabalyai mddszertani levél,

A bolcsbdei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja.

1.6. A Szervezeti és Muikdodési Szabalyzat hatalyba Iépése

Az Intézmény SZMSZ-ét az Intézmény Igazgatoja késziti el a Kézalkalmazotti Tanacs
és Erdekképviseleti forum egyetértésével, Vac Varos Onkormanyzatanak Egészségiigyi
és Szocidlis Szakbizottsdga véleményezi, majd Vac Véaros Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testiilete hagyja jova.
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I.LALAPITO OKIRAT

Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete — mint fenntartd — a rendelkezésre alld
dokumentumok alapjan a Vac Véros Onkormanyzata &ltal alapitott Bolcs6dék és
Fogyatékosok Intézménye szamara az allamhaztartasrdl szdéld tobbszor mddositott
2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartdas mdkodési rendjérdl széld
368/2011.(XI1.31.) szamu kormanyrendelet alapjan, a koltségvetési szerv részére az
alabbi médositott

egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot

adja ki:

1.Koltségvetési szerv neve: BOLCSODEK ES FOGYATEKOSOK
INTEZMENYE

2. Székhelye: 2600 Vac, Kolcsey u. 4.

3.Alapitdja: Vac Véros Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

4.Kozvetlen jogelddje: Szocialis Szolgaltatd Kézpont
2600 Vac, Deakvari fout 34/A.

5. Iranyito, fenntartd, felligyeleti Véc Véros Onkormanyzat

és mikodtet6 szerve KépviselO-testiilete

Székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

6. Gazdalkodasi besorolas onallé jogi személy, helyi dnkormanyzat altal
felligyelt 6nalléan m(ikodo koltségvetési szerv

7. Mlikodési kore: Vac Varos kozigazgatasi teriilete

8. Kozfeladata: gyermekvédelem és szocialis ellatas

9. Szakagazati besorolasa: 889101 BolcsOdei ellatas

10. Alaptevékenysége: 889101 BolcsOdei ellatas
881013 Fogyatékossaggal élok nappali

ellatasa

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

562912 Ovodai intézmenyi étkeztetes

841172 Altalanos gazdasagi, tarsadalmi
tervezési tevékenységek helyi
terlleti szinteken

11. Az intézmény OM azonositdé szama: 200723

12. VezetOjének megbizasa: Vezet&jét Vac Varos Onkormanyzat
KépviselO-testiilete palyazat utjan
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13. Foglalkoztatottak foglalkoztatasi
jogviszonya:

14. Telephelyei, férOhelyek:
Bolcs6de
Specialis Csoport
2600 Vac, Baba u. 2.

Bolcséde
2600 Vac, Kolcsey u. 4.

Bolcséde
2600 Vac, Szegdfli u. 1.

Fogyatékosok Napkozi Otthona
2600 Vac, Taban u. 28.

Fejleszt6 Napkozi Otthon
2600 Vac, Kolcsey u. 4.

az 1992, évi XXXIII. tv. /Kjt/
végrehajtasara  vonatkozd  agazati
jogszabaly alapjan nevezi ki

kdzalkalmazott (1992. évi XXXIII. tv.)
munkavallalé (2012. évi I. tv.)

28  férohely
20  férohely

56  férohely

42  férGhely

20  férohely

12 férbhely

A koltségvetési szerv az alapitd altal meghatarozott feladatkorét, annak volumenét

sajat dontésével nem valtoztathatja meg.

A feladatellatashoz rendelkezésre allé vagyont koteles alapfeladata jo szinvonall
ellatasa érdekében mlikodtetni. Koteles azt megdévni, nem jogosult azt elidegeniteni,

biztositékul felhasznalni.
Zaro rendelkezés:

Vac Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

az Alapitd Okiratot 17/2/2013. (1.24.)

szamu hatarozataval egységes szerkezetbe foglalta.
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Alapito okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jétol érvényes kormanyzati funkcio megadasa miatt

Az allamhaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rendelet 180.§ rendelkezéseinek megfelelden a Bolcsédék éEs Fogyatékosok
Intézménye koltségvetési szerv 2013. januar 24. napjan kelt egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okiratat a kormanyzati funkcidk, allamhaztartdsi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjér6l szolé 68/2013. (XI1.29.) NGM rendeletben
kihirdetett, 2014. januar 1-jétdl érvényes, alaptevékenység besorolasi kod valtozas
miatt, a kdvetkez0 kiegészitéssel latom el:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidok szerinti
besorolasa:

107051 Szocialis étkezés

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

101221 Fogyatékossaggal €l6k nappali ellatasa

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és

életminGségét segitd programok és tamogatasok

Az egységes szerkezete foglalt alapitd okirat allamhaztartasi szakfeladat
szerinti besorolasat tartalmazo része/pontja 2014. januar 1-jétol hatalyat
veszti.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
A koltségveteési szerv 2013. januar 24. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt
alapitd okirata jelen Alapitd okirat kiegészitéssel — az Avr. 180.§ (5) bekezdés

értelmében — 2014. januar 1-jétol képezi a koltségvetési szerv hatalyos alapitd
okiratat.
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I1I. AZ INTEZMENY FELUGYELETE

Az Intézmény szakmai felligyeletét Vac Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Intézményfelligyeleti és Human Osztalya latja el.

A felligyeleti iranyitas feladatai:

>  az alapitd altal meghatarozott céloknak megfelel6 miikodés ellendrzése,

> az Intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

> az Intézmény szakmai m{ikddésének ellendrzése az Onkormanyzat JegyzGije
megbizasaval az Intézményfelligyeleti és Human Osztaly.

A felligyeleti iranyitdas nem sértheti az Intézmény szakmai ©nallésdgat, szakmai
hataskorét.

IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZLETES SZAKMAI
MEGHATAROZASA

4.1. Bolcsode

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
(Gyvt.) VI. Fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a
veszélyeztetettség  megelzéséhez és a  Kkialakult  veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol toérténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

(1a) Az alapellatds hozzdjarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetének feltarasahoz, és a gyermek szocializacids hatranyanak csokkentésével
annak lekiizdéséhez.

(2) Az alapellatas keretében nyuijtott személyes gondoskodast - lehetdség szerint - a
jogosult lakdhelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkozelebb esd ellatast nyaijtd
személynél vagy intézményben kell biztositani.

A bolcsode olyan szolgaltatd Intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara (Gyvt.
42.8).(1).:

42, § (1) A bolcs6de a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3.
évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhatd a bolcsddében.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 tobbszor mddositott 1997. évi

XXXI. torvény 2015. 01. 01-i médositasa a 42. § (4 a) bekezdésével bevezette a
bolcsddei nevelési évet, mely szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
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A bolcsodében gondozd, neveldmunka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjiadk a gyermekek testi, szellemi, értelmi,
erkolcsi fejlodését.

A bolcs6de a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok
miatt elldtatlan gyermek nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését napkdzbeni
ellatas keretében biztositja.

A bolcs6de a Gyvt. 42.§ (2) A bolcs6de az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a
fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcsédei ellatasban az Nktv. 4. §
25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A bolcsodei ellatas keretében a Tanulasi Képességet Vizsgald SzakértGi Bizottsag
szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényl gyermek hatéves koraig fejlodését
biztositd nevelésben, gondozasban vesz részt, korai fejlesztését a Pest Megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének munkatarsai végzik.

A bolcsOde feladata a harom éven aluli gyermekek, valamint a specialis csoportban a
1-6 év kozotti sajatos nevelési igényl gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi  fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba a gyermekvédelmi szabalyok betartasa, melyet a tv. altal
meghatarozott szabalyok szerint végez.

Az Intézmény a gondozads, nevelés soran a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfelelden biztositja 15/1998 (IV.30) NM rendelet 40.§ alapjan:

a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilonosen

aa) a torvényes képviseldo kozremiikodésével torténo fokozatos beilleszkedés
lehetGségét,

ab) megfelel0 textiliat és butorzatot,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartézkodas feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kdvetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és
tapanyagbeviteli, illetve  élelmiszer-felhasznalasi  ajanlasokat  tartalmazd
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A bolcsOdei gondozas-nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a bolcsddei nevelés gondozas szakmai programja tartalmazza.

4.2. Fejleszto Napkozi Otthon

ElsGsorban Vac varosaban illetve énkormanyzatok kozotti megallapodas alapjan Vac
vonzaskorzetében él6, olyan sajatos nevelési igény(i (sulyosan, halmozottan
fogyatékos) és/vagy autista személyek részére nyujt nappali ellatast, akik csaladban
nevelkednek, onkiszolgalasra részben képesek vagy onellatasra nem képesek, allandd
felligyeletre szorulnak. LehetOséget biztosit napkdzbeni tartdzkodasra, apoldi,
gondozoi felligyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitdsara, szocialis viselkedési
mintak elsajatitasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
tovabba megszervezi az ellatottak étkeztetését.
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3 — 6 éves kor kozotti gyermekek korai fejlesztését a Pest Megyei Pedagodgiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kiilon
megallapodas alapjan.

5 — 6 éves kor kozotti gyermekek fejlesztd nevelését Pest Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kiilon
megallapodas alapjan.

A hatodik életéviiket betoltdtt gyermekek illetve tankoteles koru fiatalok fejleszto
nevelés — oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik,
melyet kiegészit a BEMER és SNOEZELEN terapia alkalmazasa gydgypedagdgus
vezetésével, mely szakember jelenlétét a Chazar EGYMI Simon Antal tagintézménye
biztositja.

A nem tankoteles koru fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapias
munkatarsa végzi, gydgypedagdgiai asszisztens és gondozond bevonasaval, a teljes
gondozasi id0 alatt.

4.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona

Fogyatékossaggal, sajat otthonukban éI0, tizennyolcadik életéviiket betdltott, szocialis
és mentalis tamogatasra szoruld, Onelldtasra képes, vagy részben képes, onallo
helyvaltoztatasra legalabb segédeszkozzel képes értelmi fogyatékos illetve
halmozottan sériilt felnott személyek részére nyujt napkdzbeni ellatast, fejlesztést,
képességeik szinten tartasat, kozosségi keretek kozott, egyéni és csoportos
foglalkoztatasi formaban.

4.4. Az Intézmény sajat hataskorében végzett a gyermekek napkozbeni
ellatasahoz kapcsolodd egyéb szolgaltato tevékenységei

A bolcsode alapfeladata mellett téritésmentesen:
> a szil6k vagy torvényes képviselok igényei alapjan dsszeallitott témakorokben
tanacsot ad, segitséget nyuit.
Térités ellenében, kilon szolgdltatasként, a gyermekiiket otthon nevel6 csaladok
szamara az alabbi szolgaltatasokat nyuijtja a szabad kapacitas terhére:
> vendégétkeztetés /gyermek/
> napkozbeni gyermek felligyelet és ebéd biztositasa.

Vendégétkeztetés

A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelé és korszerl taplalék
biztositasa.

Napkozbeni gyermek feliigyelet

A gyermek teljes kor( ellatasanak és jatéklehetbségének biztositasa, a sziilo vagy
torvényes képvisel0 altal kért alkalommal és id6tartamban.

Gyermekek napkozbeni ellatasa

A bolcsOde id6szakos gyermekfelligyelettel, a jatszohazzal, baba-mama klubbal,
jatékkolcsonzéssel, specidlis tanacsadassal, Zenebdlcsi vagy mas gyermekneveld
szolgaltatassal 6sszefliggo feladatok is ellat.

Hazi gyermekfeliigyelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolo torvény
értelmében:
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44. § (1) A hazi gyermekfelligyelet keretében a gyermekek napkdzbeni ellatasat a
sz(ilo vagy mas torvényes képviseld otthonaban gondozd biztosithatja, ha a gyermek
allandé vagy id6szakos ellatasa nappali intézményben nem biztosithaté (pl. betegség
miatt) és a szilé a gyermek napkdzbeni ellatdsat nem vagy csak részben tudja
megoldani.

(2) A hazi gyermekfelligyelet keretében végzett napkdzbeni ellatas idétartama a sziilo
munkarendjéhez igazodik.

A fenti szolgaltatas kalon dij fizetése ellenében biztositia az Intézmény sajat
gondozodndivel.

V.AZ INTEZMENYI ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.) SZABADSAG ES FELELOSSEG
fejezetének XVI. cikkének értelmében

(1) Minden gyermeknek joga van a megfelel testi, szellemi és erkolcsi fejlédéséhez
sziikséges védelemhez és gondoskodashoz.

(2) A sziiléknek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adandd nevelést.

(3) A sziilok kotelesek kiskoru gyermekiikrol gondoskodni. E kotelezettség magaban
foglalja gyermekiik tanittatasat.

(4) A nagykoru gyermekek kotelesek raszoruld sziileikrél gondoskodni.

5.1. Az intézményi ellatas igénybevételének mddjat a Vac Varos Onkormanyzat
5/2008. (II. 22.) rendelete a személyes gondoskodast nyujto szocialis és gyermekjoléti
ellatasok igénybevételérdl és a fizetendo téritési dijakrdl szAl6 rendelet szabalyozza. Az
Intézmény ellatasaért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Képviseld-testiilet évente
hataroz meg, rendeletében szabalyozza.

5.2. A bolcsddei ellatas a sziil6 irasos kérelmére jon létre, a szlild és az Intézmény
kozott kotott megallapodas alapjan. A Specialis Csoportba a felvételhez sziikséges a
Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaganak szakértGi véleménye, és a Specialis
Csoportban a felvétel 3 hdnapos prébaidd kikétésével hozhatd létre.

5.2.1. A bolcsodei ellatas megszunik:

> a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét
betoltdtte, Specialis Csoport esetén a 6. életévét betoltotte,
>  aszllo irdsbeli kérésére,
> annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt
bolcs6dében nem gondozhato,
> ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevé vagy a torvényes
képviselbje a targyhavi befizetés id6épontjatdl szamitott 3 honap utan felszdlitas
ellenére sem fizeti be,
> ha a gyermek magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését
(ebben az esetben a szilo kérheti az Intézmény gydégypedagogusanak
szakvéleményét),
vaci lakohely vagy tartozkodasi hely megsz(inése,
a hazirendben meghatarozott szabalyok silyos megsértése,
az ellatast egybefiiggben 30 napon at bejelentés nélkil (igazolatlanul) nem
veszi igénybe,
> nem vaci igénybevevok esetében, amennyiben a telepiilési 6nkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridot kovetd 60 nap utan sem tesz

YV V V
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eleget.

5.3. A Fejleszto Napkoézi Otthon gondozottja elsGsorban Vac varosaban illetve
onkormanyzatok kozotti megallapodas alapjan Vac vonzaskorzetében éI6 olyan sajatos
nevelési igényl (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista személy lehet, aki
csaladban nevelkedik, onkiszolgalasra részben képes vagy oOnelldtdsra nem képes,
allandé felligyeletre szorul.

Az Intézményi ellatas a sziil6 kérelme alapjan jon létre, a szllo és az Intézmény kozott
kotott megallapodas alapjan. A felvételhez szilkséges a Pedagdgiai Szakszolgalat
Szakértdi Bizottsaganak szakértGi véleménye, illetve Orszagos Rehabilitacidés és
Szocidlis Szakértdi Intézet szakvéleménye. A felvétel 3 hdnapos probaiddvel jon létre.

5.3.1. A Fejleszto Napkdzi Otthoni ellatdas megszlinik, ha:

>  aszlild/gyam azt irasban keéri,

> ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes
képviselbje a targyhavi befizetés idOpontjatol szamitott 6 hdnap utan felszolitas
ellenére sem fizeti be,

vaci lakohely vagy tartozkodasi hely megsz(inése,

a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos megsértése,

az ellatast egybefiiggben 30 napon at bejelentés nélkil (igazolatlanul) nem
veszi igénybe,

> nem vaci igénybevevok esetében, amennyiben a telepiilési dnkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridét kdvetd 60 nap utan sem tesz
eleget,

az intézmeény jogutdd nélkiil megsziinik,

a probaid6 altal tdmasztott feltételeknek a gondozott nem felel meg,

szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipust intézménybe val6 athelyezés esetén,

a gondozott halalakor.

YV V V
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5.4. Fogyatékosok Napko6zi Otthona:

Az Intézményi ellatas a sziilo/gyam kérelme alapjan jon létre, a sziil6/gyam és az
Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan. A felvételhez sziikséges a Orszagos
Rehabilitaciés és Szocialis Szakértdi Intézet szakvéleménye. A felvétel 3 hdnapos
prébaiddvel jon létre.

5.4.1. Az napkozi otthoni ellatds megszunik, ha:

> a szlil6/gyam azt irasban kéri,

> az Intézmény jogutdd nélkil megsziinik,

> ha az ellatasért fizetend6 téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes

képviselGje a targyhavi befizetés id6pontjatol szamitott 6 honap utan felszdlitas

ellenére sem fizeti be,

vaci lakéhely vagy tartdzkodasi hely megsz(inése,

a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos megsértése,

az ellatast egybefiiggben 30 napon at bejelentés nélkil (igazolatlanul) nem

veszi igénybe,

> nem vaci igénybevevok esetében, amennyiben a telepilési Onkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridot kovetd 60 nap utan sem tesz
eleget,

YV V V
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a prébaido altal tamasztott feltételeknek a gondozott nem felel meg,
szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipusu Intézménybe vald athelyezés esetén,

a gondozott halalakor.

YV VYV

Az Intézményi ellatasra vonatkozé részletes szabalyokat Vac Varos
Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézményének Felvételi Szabalyzata
tartalmazza.

VI. A BOLCSODEK ES A FOGYATEKOSOKAT GONDOZO0
INTEZMENYEK MUNKARENDJE
A bolcsodék és a fogyatékosokat gondozd intézmények a fenntartd rendelkezése
alapjan munkanapokon tartanak nyitva.

Nyitva tartas:
6.1. Bolcsédék: LehetSleg a sziil6k munkarendjéhez igazoddan: 62 6ratdl 162 éraig.

LépcsGzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel a 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet szerint meghatarozott munkaidében.

Nyari id6szakban fenntarté engedélyével 4 hetes karbantartasi sziinetet tart, a harom
bolcséde kozott valtott iddszakban, a folyamatos ellatas biztositasa érdekében.
Amennyiben az ellatasra el6zetes felmérés alapjan nincs igény, Ugy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

Bolcs6dék napja megemlékezés céljabol a fenntartd nevelés nélkiili munkanapot
engedélyezhet, az ellatast, igény esetén az ligyeletes bolcsédében biztositja.

6.2. Fejleszté Napkdzi Otthon: 6°° 6ratdl 16% 6raig.

Lépcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
szerint meghatarozott munkaiddben.

Nyari idoszakban 4 hetes karbantartasi sziinetet tart a két fogyatékos ellatd egység
kozott valtott idészakban a folyamatos ellatas biztositasa érdekében.

Amennyiben az ellatasra el6zetes felmérés alapjan nincs igény, Ggy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

6.3. Fogyatékosok Napkdzi Otthona: 6°° 6ratdl 15 4raig.

Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
szerint meghatarozott munkaiddben.

Nyari id6szakban 3+1 hetes karbantartasi sziinetet tart a két fogyatékos ellatd egység
kozott valtott id6szakban a folyamatos ellatas biztositasa érdekében.

Amennyiben az ellatasra el6zetes felmérés alapjan nincs igény, ugy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

A nyari karbantartasi sziinet idopontjat az Igazgatd javaslata alapjan a fenntarto
allapitja meg, junius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd idészakban.

A nyari karbantartasi sziinet idejét a sziil6kkel/gondviselokkel az adott év marcius 1-ig
kdzoIni kell.
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS TUDNIVALOK

7.1. Csoportosszevonas

Az egyéb sziinetek alatt a bolcsddei élet zavartalan mikodését biztositva, de az
ésszerliség és takarékossag jegyében felmérjiik a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 6 fO ala csokken, az Igazgatd dont a csoport 6sszevonasokrol
(huzamosabb idore torténd 6sszevonas esetén a fenntartdt tajékoztatja.)

Létszamtdl fliggetlentl nem vonhatd Ossze a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro
fertoz6 megbetegedés van.

A bolcs6de a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az (igyeleti rendet az Igazgatd hatarozza meg és azt a sziil6k és az
alkalmazotti kozOsség, illetve a fenntartd és a tagintézmények tudomasara hozza
(értesités formajaban).

Technikai sziinet

A bolcsode épiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az
Igazgatd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

7.2. Az alkalmazottak benntartozkodasara vonatkozo rendelkezések

A bolcs6dét a munkarend szerint munkaba allg, illetve munkajat befejezd, minden
esetben legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épliletbe biztonsagi okok
miatt egyedil senki nem I|éphet be. Az épiiletbe torténd belépés utan az ott
tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a riasztd
berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:

> az alkalmazottak kotelesek a bdlcsddében olyan idopontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak,

> a konyhai személyzetnek kotelez0 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és véddruha hasznalata,

> a munkavégzés el6tt a ruhadit, értékeiket a dolgozo koteles elzarni,

> a munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni, és aldirassal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az altalanos vezeto-
helyettes és a bolcsddevezeto feladata,

> feladataikat a munkakori leirds alapjan kotelesek végezni.

7.3. Egyéb, a miikdodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
7.3.1. A gyermekek érkezésének rendije

A gyermekek a bolcsodébe sziilé (torvényes képviseld) kiséretében érkezhetnek,
tavozhatnak.

A sziil6k a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és elvihetik gyermekeiket
tiszteletben tartva a bolcs6dei napirendet, ha azzal nem zavarjdk meg a bélcsédei
tevékenységeket és a kdvetkezok tiszteletben tartasa mellett teszik:
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> gyermekeiket minden esetben kisérjék be a bolcs6débe, adjak at a
kisgyermeknevelonek, délutan a kisgyermeknevelotol kérjék ki, és ugy
tavozzanak a bolcs6débal,

> a kisgyermeknevel6 csak azokért a gyermekekért felel, akiket személyesen
atvett a sziloktol,

> gyermekiiket egyediil ne engedjék be, és ki sem a bdlcsdde kapujan,

> a kaput minden esetben reteszeljék be,

> a szllének irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy a kisgyermekneveld a
torvényes gondviseldon kivil mas személlyel elengedje a gyermekeket a
bolcs6débal,

> a kisgyermeknevel0 altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a sziil6, vagy az
érte jovo személy a felel0s,

> a szllok valasa esetén csak a birdi itélet szerinti felligyeleti jogot gyakorld
szlllbnek adjuk at a gyermeket, amennyiben mindkét sziil6 gyakorolhatja a
felligyeletet, a bolcsode koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni,

> a fakultativ programokrdl elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék a
kisgyermeknevel6nek, hogy tavoznak a bdlcsédébadl,

> a bolcsode épliletébdl gyermekiikkel egyitt érkezzenek, tavozzanak, ne
engedjék gyermekiiket felligyelet nélkil kdzlekedni az Intézmény teriiletén.

7.3.2. Az épiilet rendje

Az Intézmény cimtablajan, épiletének homlokzatan ©nkormanyzati fenntartasu
intézmények korbélyegzGjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen cimtablat, illetve
az éplileten nemzeti szinli zaszIot kell elhelyezni. A nemzeti zaszld jogszabalyban elvart
minGségét biztositani kell.

A bolcsode helyiségeinek €s épliletének hasznadlatdra vonatkozo rendelkezések:

> a gyermekek az Intézmény létesitményeit, helyiségeit csak kisgyermeknevel6
felligyelete mellett hasznalhatjak,

> a bolcsode épliletében, udvaran a nyitva tartason tul, hétvégén, munkasziineti
napokon az igazgatd engedélyével lehet tartdzkodni,

> a bolcséde konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet
be,

> a bolcs6dében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6
munkavallalé dolgozhat,

> a bolcsode teriiletén fert6z6 beteg (sem feln6tt, sem gyermek) nem
tartdzkodhat,

> a bolcsdde helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k6t6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a bolcsdde
ellatia a gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek a bolcsdde teriiletén csak felnétt felligyelete mellett tartdzkodhatnak.

A bolcsode helyiségeinek hasznaloi felelnek

> a bolcsode tulajdonanak megovasaért, védelméért,
> a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
> a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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> az Intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, Ginnepélyek, Csaladi Nap stb.).
A bolcsode épliletében a bolcsédei dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tgyek intézoi tartézkodhatnak.
A bolcs6de épiiletében és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton és
vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz az Igazgatd engedélye sziikséges.
A sziilGi értekezleten a bolcsddében csak felnbtt vehet részt.
A bolcsOde egész teriiletén ittas személy nem tartdzkodhat, a kabitdszer és szeszes ital
fogyasztasa tilos!
A bolcsdde teriiletére allatot behozni tilos!
A bolcsdde berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az Igazgato
engedélyével lehet a bolcsddébdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
A bolcs6de bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: Igazgatd, bdlcsGdevezetd,
miszakonként egy-egy technikai dolgozo, kisgyermekneveld illetve az Igazgatd altal
engedélyezett személy.
A bolcsdde kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az Igazgatonak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Yy

A bolcsédeében tartozkodas soran elvart viselkedés

A bolcsode épiletében és a bdlcsdde udvaran minden szilonek és a bdlcsodével
kapcsolatban nem all6 személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait
megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv
(erGszakos, provokativ, masokat zaklato) viselkedéstol.

7.3.3. A berendezések hasznalati rendje

> a bolcs6de helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni
abbdl a helyiségbdl, amelyek a leltardba tartoznak, kivételes esetekben az
Igazgatd engedélye sziikséges.

> az eszk0zok, berendezések hibajat az kisgyermeknevelOknek koételességik az
Igazgatd, a bolcsddevezeto illetve a titkarsag tudomasara hozni,

> a hibas eszkdzoket le kell jelenteni a titkarsagon a hiba megjelolésével, ujboli
hasznalatbavételrdl a titkarsag tajékoztat,

> a javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell,

> a bolcséde teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
elGidézett kart a karokozoknak meg kell tériteni.

7.3.4. Az udvar hasznalati rendje

> a bolcséde udvaran a bolcsddés gyermek csak kisgyermeknevelGi felligyelettel
tartézkodhat, az ott lévo jatékokat, létesitményeket csak a bdlcsédébe jard
gyermekek haszndlhatjak kisgyermeknevelGi felligyelettel,

> a bolcs6de udvara nem nyilvanos jatszotér, a bolcsédével jogviszonyban nem
alld személyek nem hasznalhatjak, kivételt képeznek az Intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények.
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7.4. A telefonhasznalat szabalyai

Az Intézményben mobiltelefon hasznalatdra munkakorikkel 0Osszefliggésben az
Intézmény Igazgatodja, a bolcsddevezetok és csoportok, az élelmezésvezeto valamint a
kdzponti iranyitas dolgozdi jogosultak.

Maganijellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete kisgyermeknevelGvel megoldott.
Ezen idOszakon kiviil sem gondozdnd, sem kisgyermekneveld, sem technikai dolgozo
nem hivhatd telefonhoz maganjellegii hivassal.

Az Intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazottak munkaidejiikben, a csoportban
csak néma allapotban tarthatnak. Ett6l az Igazgatd engedélyével lehet eltérni.

7.5. Fénymasolas szabalyai

Az Intézményben a szakmai munkaval 0Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az Intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
Igazgaté engedélyével torténhet. Részletes szabalyozasa az Intézmény Adatkezelési
Szabalyzataban.

7.7. Hivatali titok megodrzése

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amely nyilvanossagra kertilése a bolcséde érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A bolcsdde valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Bolcsodénkben hivatali titoknak mindsdilnek a kovetkezok:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz0d6 adatok,

tovabba, amit az Igazgato az adott (igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve a bolcséde jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban
irdsban annak mindsit.

VVVY

7.8. Anyagi feleldsség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékii
hasznalati értékeket csak az Igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (pl. szamitégép)

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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7.9. Kartéritési felelosség

A bolcséde a gyermeknek bolcsodei elhelyezéssel Gsszefliggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a szocidlis intézmény
feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart m(ikddési korén kivdil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtéritenie a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekOvetkezett hiany esetén, amelyet allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény alapjan vette at.

Az otthonrdl hozott értékekért, jatékokért, a gyermekek ékszereiért az Intézmény
dolgozoi felelésséget nem vallalnak.

7.10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A bolcs6dében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol,
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A bolcs6de dolgozdi, tovabba tigynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek a bolcsdde
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve pl.: a bolcsdde vagy
az SZMK altal szervezett vasar, stb. esetén).

Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely a személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyezteti.

Az Intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

> Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok,
> szObeli tajékoztatas.

Az Intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetétablara csak az Intézmény Igazgatdja, illetve az altala megbizott személy
tehet ki hirdetményeket (szdérdlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A bolcsédevezetd kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

7.11. Az Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az Intézmény sajat bevételeinek ndvelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérl6 a bérbeadas idejére az Intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és
berendezéseiért teljes anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.12. Dohanyzas szabalyai az Intézményben

A szabdlyozas kiterjed a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye valamennyi
dolgozdjara, az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevd sziildkre, az Intézményben
tartdzkodo kiils6 személyekre.
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A nemdohanyzdk védelmérdl szbléd 2005. évi CLXXXI. torvény moddositott 1999. évi
XLII. torveny 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint a bélcsédében dohanyzéhely nem
jelolhetd ki. Ennek értelmében a bolcséde egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

Tilos a dohanyzas a bolcs6de bejarata el6tti 5 méteres korzetben is.

A Fogyatékosok Napkozi Otthondban CSAK A KIJELOLT helyen lehet dohanyozni.

A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az Igazgatd és a munkavédelmi felelGs
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellendrzd személy
figyelmezeti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott elGirasok betartasat az
ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

7.13. Belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

A gyermekeket kisér0 sziilok kivételével, a bolcs6dével jogviszonyban nem allé
személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen ligyben jelentek meg a bolcsddében.

A bolcsodébe belépot az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél elébb az idegen rendelkezésére alljon. A bolcsddébe
belépé idegent egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapuk retesszel torténd zarasa az egész nap
folyaman kotelezo.

A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az Igazgatdval
valo egyeztetés szerint torténik. A bolcsddei csoportok, és tevékenységek latogatasat
mas személyek részére az Igazgatd engedélyezi.

Az bolcsddével jogviszonyba nem tartozé kiilsO igénybe vevOk a helyiségek
atengedésérdl szold megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletben.

A bolcsOde helyiségeinek hasznalatara vonatkozd elGirasok a kiils6 igénybe vevokre is
kotelez6 érvényliek, Oket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli. Idegen
személy szakmunkat csak az Igazgatd hozzajarulasaval végezhet.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idoben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az Intézmény altal szervezett, valamint a szilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az Intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Intézmény Igazgatoja
allapitja meg.

7.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Torvény 3§ (1) alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allé személy, aki onalldan vagy testiilet tagjaként,- javaslattételre,
dontésre vagy ellenGrzésre jogosult... ¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkodzok felett.

A Bolcsdék és Fogyatékosok Intézményében vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

> Igazgato,

> Igazgatot helyettesitd utaldas, kotelezettségvallalas esetén, az utalvanyozassal
megbizott személy,

> élelmezésvezeto.

A vagyonnyilatkozatokat kétévente, az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni.

> a torvény mellékletében megjeldlt nyomtatvanyt 2 példanyban, kiilon — kilon
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>
>
>

>

1-1 zart boritékban személyesen kell leadni az intézmény munkalgyi
el6adojanak,

a lezart boritékokat mindkét fél alairasaval hitelesiti,

a vagyonnyilatkozatnak valds adatokat kell tartalmaznia,

a vagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozoknak is
nyilatkozniuk kell vagyoni helyzetiikrol,

a vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja a felelos.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek a torvényi kotelezettségének elmulasztasa
esetén a munkaltatonak kotelessége a tisztségébdl felmenteni.
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Szervezeti egységek egymasra épiilése, feladatkorok

VIII. MUKODES RENDJE

Igazgatd
, o Fogyatekosok Fejleszt6 - Kolcsey u-i BolcsOde és Szegfl u-i
Kdzponti iranyitas Napkozi e F6zokonyha o . o
Napkézi Otthon Bdlcsode Specialis Csoport Bdlcsode
Otthona
Bo6lcs6dei szaktanacsadd Részlegvezetd | Részlegvezetd | Elelmezésvezetd BolcsOde Bolcsode Bolcsode
Munkatigyi el6add vezeto vezeto vezetd
) Terapias Terapias
Altalanos adminisztratorok munkatars munkatars
Gépkocsi vezet6 Gondozéndk | Gydgypedago- SzakacsnOk | Kisgyermekneveldk | Kisgyermeknevelok | Kisgyermekneveld
Karbantartd, udvari munkas Technikai | giai asszisztens | Konyhai kisegitok Technikai Technikai Technikai
munkatars- Gondozénok munkatarsak munkatarsak munkatarsak
konyhai Technikai Flit6-karbantarto, Karbantarto,
kisegitd munkatars udvari munkas udvari munkas
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Vac Varos

Vezetési rendszer
Szervezeti felépités

_ Vac Varos
Onkormanyzat
Képvisel6-testiilet

|

Vac Véros Onkormanyzat
BolcsOdék és Fogyatékosok

Onkormanyzatanak Intézménye
Id6sek Otthona és . Igazgato
Klubja
Gazdasagi Vezetd | p*" .
16 -
¥ | Szocidlis ¥ - ; 3 ”
_ Vac Varos nappali K6zponti BOICSOdf k EIeIn1ezesvezeto
Onkormanyzatanak ellatas iranyitas Vezeto
Id6sek Otthona és l l
Klubja l 4
Iggg(lj);izéetit Fogyatékosok Fejlesztd Bolcsédek Konyha
szervezeté?\ek Napkozi Napkozi
v Otthona Otthon
vezeto

helyettese 1 f6

\ 4

Vac Vaéros
Onkormanyzatanak
Iddsek Otthona és

Klubja
kihelyezett
Gazdasagi Csoportja
2 6,
Technikai Csoport
36

A kihelyezett gazdasagi szervezet dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat Vac Varos
Onkormanyzat Id6sek Otthona és Klubja igazgatdja gyakorolja.
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8.1. Az intézmény vezetése

Az Intézményt egyszemélyi felel6sséggel Vac Varos Onkorményzat Bélcsddék és
Fogyatékosok Intézménye Igazgatdja vezeti, akit Vac Varos Onkormanyzat Képvisel&-
testilete, mint fenntarto, palyazat Gtjan hatarozott idore nevez ki.

Az Intézményben a munkaltatoi jogkort az Intézmény kozalkalmazottai felett az
Intézmény Igazgatdja gyakorolja.

8.1.1. Feladata

>

felelos és iranyitja az Intézmény kezelésében lévé vagyon rendeltetésszer(
hasznalatat, biztositjia gazdasdgos ml(ikodését, szakmai 0©nalldsagat, a
torvényesség és az onkormanyzati tulajdon védelmét, az Alapitd Okiratban
el6irt tevékenységek megfelel ellatasat, a kotelezettségek teljesitését,

felelos a szakmai munka belsd ellendrzéséért és mikodéséért, a dolgozdk
szakmai képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért, biztositasaért,
BolcsOdékre és Fogyatékos Intézményekre vonatkozé szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért, a bolcsddék szakmai munkajabol eredd gondozasi — nevelési
feladatok iranyitasaért és ellenOrzéséért, korszerli nevelési modszerek,
modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellendrzéséért,

az Intézményen bellili munkaer6 gazdalkodas szabalyozasaért és
bérgazdalkodasért a részlegvezetdk rendszeres beszamoltatasaért,

Vac Véaros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesével egylittmlkodve gondoskodik a
Munkamegosztasi megallapodas Vac Varos Onkormanyzat 74/2015. (IV.23.)
rendelete alapjan sajat hataskorébe utalta a gazdasagi feladatokat meghatarozd
szabalyzatok  elkészilésérol, folyamatos karbantartasarol, illetve a
munkatarsakkal torténé megismertetésérdl,

a BolcsOdék és Fogyatékosok Intézményéhez tartozd valamennyi szocialis és
gyermekvédelmi szakfeladat rendeltetésszerli mlkodtetése, szakmai munkajuk
iranyitasa, feliigyelete,

az Intézmények miikodtetését igazold, szabalyozd, érvényben 1évd
jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa, azok rendszeres ellendrzése,
az érvényben |év0 jogszabalyok /torvény, kormanyrendelet, onkormanyzati
rendelet/ alapjan a szocialis és gyermekjoléti szakfeladatok igénybevételével
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa,

a Keépvisel6-testiilet altal megallapitott Intézményi téritési dijak alapjan a
személyi téritési dijak felllvizsgalata és megallapitasa,

az éves koltségvetés elOkészitésében egyuttmiikodik Vac  Varos
Onkorményzatdnak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesével, illetve annak végrehajtasaban,
és ellen6rzésében,

Egységes Szakmai Program és mellékletei folyamatos naprakészen tartasa,
aktualizalasa,

az alkalmazottak szakmai helyettesitésének megszervezése,

felel az Intézmény hataskorébe tartozd nyilvantartasok, okmanyok meglétért,
elkészitéséért és naprakészen tartasaért,

képviseli az Intézményt.
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8.1.2. Gondoskodik
> az Egységes Szakmai Program és mellékleteiben foglaltak betartasarol,
> az Intézményben a munkavédelemmel és tlzvédelemmel kapcsolatos feladatok
maradéktalan végrehajtasaral,
> a dolgozok munkakdri leirdasanak elkészitésérdl, napra készen tartasarol.
8.1.3. Jogkdre
> az Intézményi dolgozok feletti munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa,
> a szocidlis Intézményeken bellli rendszabalyozas /kotelezettségvallalas,
utalvanyozasi jog, helyettesités, munkarend, stb./,
> az Intézményi koltségvetési eldiranyzat felhasznalasa.
8.1.4. Kapcsolattartas
> kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervvel, az ott dolgozokkal, valamint a
varos szocialis, gyermekvédelmi intézményeivel, tarsadalmi szervezetekkel,
> egylttmikodik:

8.1.5.

e haziorvosi és gyermekorvosi szolgalat orvosaival, szakdolgozdival,

e az Intézményt tamogatd alapitvanyokkal / Sorstars 94 Alapitvany, Egyiitt az
ép gyermekekkel Alapitvany/,

e a Kozalkalmazotti Tanaccsal /Kjt. ElGirdsai szerint egyetértési-
véleményezési jog gyakorlasa/,

e a koznevelési Intézményekkel,

e a Erdekképviseleti Forummal.

Fentieken kivil koteles

>
>

>

>

8.1.6.

szolgalati utat betartani,

szabadsagat és munkahelyérdl torténé egyéb tavollétét az Intézményfelligyeleti
és Human Osztaly vezetGjével egyeztetni,

ellatja a Polgarmester és az Intézményfelligyeleti és Human Osztaly vezetbje
altal meghatarozott egyéb feladatokat,

ellatja azokat a feladatokat, amit az Egységes Szakmai Program és az
érvényben 1év jogszabalyok az Igazgatd hataskorébe utalnak.

Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt a 2013. évi V. térvény — A Polgari Torvénykonyvrol-

(Ptk).

VIII. Fejezet 3:29.§ - 3:31.§ alapjan a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye

Igazgatdja képviseli teljes jogkorrel.
Képviseleti jogkorét elére meghatarozott (igyekben atruhazhatja az Intézmény
dolgozdjara.

8.1.7.

DoOntési rendszer

Az Intézmény Igazgatdja a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye (igyében a
jogszabalyok keretei kozott 6nalléan dont.

Az Intézmény Igazgatdja figyelemmel az Intézmény gazdalkodasi jogkorére, (6nalldan
mikod6 koltségvetési szerv) koltségvetési, pénziigyi teriileten dontési jogkorét
onalléan gyakorolja.
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8.1.8. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény Igazgatdja vonatkozasaban

Az Intézmény Igazgatjanak a kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezest,
felmentést, fegyelmi eljards meginditasat a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld -
testilete, mig az egyéb munkaltatoi jogkort a Polgarmester gyakorolja.

8.2. Bolcsodevezetok

Az Intézmény Igazgatdja altal hatarozott idore, 5 évre sz0ld6 megbizassal,
kisgyermekneveldi alapmunkakore mellett az Intézmény Igazgatdjanak egyetértésével
latja el a vezetdi feladatokat.

FelelOs:

>  a bolcs6dék szakmai mlkodéséért, iranyitja és ellendrzi azt,

> javaslatot tesz a milikddés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos

ellatasara, javitasara,

elkésziti az éves munkatervet,

elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok képzési litemezését,

Osszesiti és értékeli a bélcsode éves munkajat,

munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

dokumentacios kotelezettségeinek eleget tesz,

jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

csoportértekezletet, sziil6i értekezletet vezet, biztositja az informacidaramlast,

feleloés a vonatkozd jogszabalyok és felligyeleti szervek iranyelveinek

megismeréséért, betartasaért és betartatasaért,

kiegésziti kozvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellendrzi annak

betartasat,

élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz,

kapcsolatot tart a bolcsddét igénybe vevo csaladokkal,

gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak belitemezésérdl, kiadasardl,

elszamolasarol, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl,

> felel a bolcs6de leltari targyaiért, eszkOzeiért, az épllet allaganak vagy
vagyontargyainak megorzéséért, rendeltetésszer( hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

> megrendeli és kezeli a bolcsdde részére hasznalatos ird és irodaszereket,
nyomtatvanyokat, vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi és
eszkOzbeszerzéseket,

>  beszamolot készit az Intézményben folyd szakmai munkaral,

> minden hénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon a hénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai
adatokat k6zol a gondozotti és dolgozdi Iétszamrdl, minden év januar 30-ig az
eltelt év munkajardl értékelést készit,

>  javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

> a Véac Véros Onkormanyzatdnak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezet0 helyettesének elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrol
jelentést készit, nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tdmogatas
igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,

> vidéki gyermekekrol elszamolast készit,

>  a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése és kdozrem(ikodik azok megirasaban,
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szllokkel valo kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,
a kisgyermeknevelGk betanitasa, munkajuk rendszeres ellendrzése,
munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el,
munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre,
aktiv résztvevije a csoport illetve az Intézmény vezetGi megbeszéléseknek,
meghatarozott idokozonként tovabbképzésre kotelezett,
munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti ai
Intézmény munkajat,
a gyermekekkel, gondozottak kapcsolatos és az intézmény belsd életét érintd
kérdésekben a tudomasara jutott informaciokat idegen személynek nem adhatja
ki, koteles a titoktartasra,
szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az Intézmény Igazgatdjanak.

8.3. Szocialis nappali ellatas vezetoi
8.3.1. Fejleszt6 Napkozi Otthon részlegvezet6

A részlegvezet6t az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozott idGre, 5 évre szdld
megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Felelds:

>  a Napkdzi Otthon szakmai miikddéséért, iranyitja és ellendrzi azt,

> javaslatot tesz a miikodés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos
ellatasara, javitasara,

>  elkésziti az éves munkatervet,

>  elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk képzési litemezését,

>  Osszesiti és értékeli a Napkozi Otthon éves munkajat,

>  csoportértekezletet, sziiloi értekezletet vezet, biztositja az informacidaramlast,

>  munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

>  dokumentacids kotelezettségeinek eleget tesz,

>  jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

> felelés a vonatkozd jogszabalyok és felligyeleti szervek iranyelveinek
megismeréséért, betartasaért és betartatasaért,

>  kiegésziti kozvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellendrzi annak
betartasat,

>  élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz,

>  kapcsolatot tart a Napkozi Otthont igénybe vevo csaladokkal,

> gondoskodik a dolgozok szabadsaganak beiltemezésérdl, kiadasarodl,
elszdmolasarol, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl,

> felel a Napkozi Otthon leltari targyaiért, eszkozeiért, az épllet allaganak vagy
vagyontargyainak megd6rzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

> megrendeli és kezeli a Napkozi Otthon részére hasznalatos iréd és
irodaszereket, nyomtatvanyokat, vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi
és eszkozbeszerzéseket,

>  beszamolot készit az Intézményben folyd szakmai munkardl,

> minden hoénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett

formanyomtatvanyon a hoénap folyaman tortént eseményekrodl, statisztikai
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adatokat kdzol a gondozotti és dolgozdi Iétszamrdl, minden év januar 30-ig az
eltelt év munkajardl értékelést készit,
>  javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzat tervezésére,
> a Vac Véros Onkormanyzaténak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettese részére elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrol
jelentést készit, nyilvantartja az ingyenes étkezbket, a normativ tamogatas
igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,
vidéki gyermekekrdl elszamolast készit,
a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kézrem(ikddik azok megirasaban,
szllokkel valo kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,
a gondozonok betanitasa, munkajuk rendszeres ellendrzése,
munkaidé alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el,
munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre,
aktiv résztvevije a csoport illetve az Intézmény vezet6i megbeszéléseknek,
meghatarozott id6kozonként tovabbképzésre kotelezett,
munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti ai
Intézmény munkajat,
a gyermekekkel, gondozottak kapcsolatos és az intézmény bels6 életét érintd
kérdésekben a tudomasdra jutott informaciokat idegen személynek nem
adhatja ki, koteles a titoktartasra,
>  szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az Intézmény Igazgatdjanak.

YVVVYY

VVVY
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8.3.2. Fogyatékos Napkozi Otthon részlegvezeto

A részlegvezet6t az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozott id6re, 5 évre szdld
megbizassal, kbzalkalmazotti jogviszonnyal.

FelelOs:

>  a Napkozi Otthon szakmai mlkodéséért, iranyitja és ellendrzi azt,

> javaslatot tesz a milikodés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos
ellatasara, javitasara,

elkésziti az éves munkatervet,

elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk képzési litemezését,

Osszesiti és értékeli a Napkozi Otthon éves munkajat,

csoportértekezletet, sziil6i értekezletet vezet, biztositja az informacidéaramlast,
munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

dokumentacios kotelezettségeinek eleget tesz,

jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

felelds a vonatkozd jogszabalyok és felligyeleti szervek iranyelveinek
megismeréséért, betartasaért és betartatasaért,

kiegésziti koOzvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellen6rzi annak
betartasat,

élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz,

kapcsolatot tart a Napkdzi Otthont igénybe vevo csaladokkal,

gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak beiitemezésérdl, kiadasarol,
elszamolasarol, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl,

VVVYVVYVYYYVYYVY
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felel a Napkozi Otthon leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet allaganak vagy
vagyontargyainak meg0rzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

megrendeli és kezeli a Napkdzi Otthon részére haszndlatos ird és
irodaszereket, nyomtatvanyokat, vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi
és eszkozbeszerzéseket,

beszamoldt készit az Intézményben folyd szakmai munkarol,

minden hdénap 5-ig jelentés formdjaban az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon a hénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai
adatokat k6z6l a gondozotti és dolgozdi létszamrdl, minden év januar 30-ig az
eltelt év munkajardl értékelést készit,

javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

a Vac Varos Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezet6 helyettes részére elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrol
jelentést készit, nyilvantartja az ingyenes étkezoket, a normativ tdmogatas
igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,

vidéki gyermekekrdl elszamolast készit,

a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kozrem(ikddik azok megirasaban,
sziilokkel val6 kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,

a gondozondk betanitasa, munkajuk rendszeres ellendrzése,

munkaidé alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el,

munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre,

aktiv résztvevije a csoport illetve az Intézmény vezet6i megbeszéléseknek,
meghatarozott id6kozonként tovabbképzésre kotelezett,

munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti ai
Intézmény munkajat,

a gyermekekkel, gondozottak kapcsolatos és az intézmény bels6 életét érintd
kérdésekben a tudomasdra jutott informaciokat idegen személynek nem
adhatja ki, koteles a titoktartasra,

szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az Intézmény Igazgatdjanak.

8.4. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetét az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozatlan idejli
kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Feladatai:

VVVVVYVYYVYY
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étlap felvitele, heti 2-3 féle étlap elkészitése, szortirozas,

megrendelések, potmegrendelések elkészitése,

aru atvétele mennyiségileg, mindségileg,

napi kiszabat elkészitése, élelmiszer anyagok raktarbdl valo kiadasa,

ételkisérd jegyek elkészitése, adagok létszam szerinti kiszamitasa,

ételhorddk ellendrzése, szortirozasa,

létszamok begylijtése, Iétszamok felvitele, havi Iétszamdsszesitok elkészitése,
vezetése (Ovoda, alkalmazottak, vendégebéd),

gépi konyvelés, bevételek, kiadasok,

élelem havi zarasa,
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> jelentés munkabdl valé tavolmaradasrol, szabadsagok kiirdsa, nyomon
kovetése,

>  munkakori leirasok kiegészitése,

> szdllitdlevelek szamszaki, mennyiségi, arak helyességének részletes
ellenGrzése,

> szamlak Osszeszerelése, ellendrzése, bevételezése, étkezési csekkek kidllitasa
(alkalmazottak, vendégebéd),

>  ételek kostolasa,

>  HACCP nyomtatvanyok vezetésének ellenorzése, vezetése,

>  minimumvizsga hianyaban Uj dolgozdk oktatasa, dokumentalasa,

>  fogyodeszkdzok, készlet, nagyértékd eszkdzok, beszerzése, selejtezése,
leltarozasa,

> tisztitdszerek, irodaszerek, karbantartasok, vasarlasok megrendelése,

>  szavatossagi idok figyelése,

>  kapcsolattartas szallitokkal, intézményekkel,

>  talaldkonyhdk ellendrzése,

> gondoskodik a dolgozék szabadsaganak belitemezésérdl, kiadasardl,
elszamolasarol, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl,

> felel a konyha leltari targyaiért, eszkOzeiért, az épilet allaganak vagy

vagyontargyainak megorzéséért, rendeltetésszer( hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

> megrendeli és kezeli a konyha részére hasznalatos ird és irodaszereket,
nyomtatvanyokat, vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi és
eszkdzbeszerzéseket,

>  javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

> a Véac Véros Onkormanyzatdnak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettes részére elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrol
jelentést készit, nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tdmogatas
igényléséhez becslilt adatokat szolgaltat,

>  a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kozrem(ikddik azok megirasaban,

>  a konyhai kisegitok betanitasa, munkajuk rendszeres ellenorzése,

> munkaidé alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezet6 vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el,

>  munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre,

>  aktiv résztvevdje a csoport illetve az Intézmény vezetdi megbeszéléseknek,

>  munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti ai

Intézmény munkajat,

> a gyermekekkel, gondozottak kapcsolatos és az intézmény bels6 életét érintd
kérdésekben a tudomasara jutott informaciokat idegen személynek nem
adhatja ki, koteles a titoktartasra,

>  negyedéves, éves zarasok elkészitése.

8.5. A kozponti iranyitasi egységben betdltendo munkakorok és fobb
feladatai
8.5.1. Szaktanacsado

A szaktanacsadét az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatdrozatlan idejd
kdzalkalmazotti jogviszonnyal.
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Feladata, jogkore, hataskore:

>
>

>

Y VvV
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>

szaktanacsadoi javaslattételi jog a szakmai munka javitasara,

a gyermekvédelmi torvény, illetve a vonatkozd jogszabalyok betartdsa és
alkalmazasa,

szaktudasaval segiti a bolcsodék csaladokat segito feladatait,

a nevelés elméletén és gyakorlatan alapulé gondozasi — nevelési szakmai
munkahoz és egységes szakmai szemlélet kialakitdsahoz tanacsadas,
egylttmdkodik a bolcs6dék vezetbivel, kisgyermekneveldivel, tanacsokkal
segiti a gondozd neveld munkat,

részt vesz a bolcsodei sziiloi értekezleteken, szakmai konzultaciokon,

a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkat értékeli, egyéni és csoport
megbeszéléseken részt vesz,

az Intézményben képzések, hazi tovabbképzések, nyilt napok szervezése,

az Intézményi kapcsolatok épitése, megfigyelések végzése a bolcsddékben,
modszertani tanacsadas a kisgyermekneveldk részére,

konzultacids lehetGségek biztositasa a gyakorlaton lévd foiskolai hallgatdk
szamara, a hallgatdok munkajanak értékelése,

véleményezési — javaslattételi joga, minden olyan kérdésben, amely a
bolcs6dék nevelési feladataival fiigg 6ssze.

8.5.2. Munkaligyi el6add

Végzi:

>

>

VVVY YV V V
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a palyazati kiirasok illetve az alkalmazasi iratok elkészitését, a palyaztatas
lebonyolitasat,

adatvaltoztatas aktualizdldsa, munkaviszony valtozasaval, megsz(inésével
kapcsolatos adminisztraciot,

figyelemmel kiséri a Kjt. valtozasait, tovabbképzéseken, szakmai napokon vesz
részt,

a személyi feltételek megteremtése, human erdforras szervezésben vald
részvétel,

munkavallaldk részére munkaligyi kérdésekben tajékoztatast nyuit,
kodzalkalmazotti besorolas aktualizalasa, )

tappénzek, hianyzasok jelenléti ivvel torténé egyeztetése, MAK felé torténd
feladasa,

jelenléti ivek hé végi ellendrzése, szabadsag nyilvantartasa,

megbizasi dijak okmanyainak elkészitése, szamfejtése, feladasa,

valtozobérek szamfejtése, a hozzatartozé program alkalmazasa,

kapcsolatot tart a MAK-kal, korleveleket, utasitasokat tovabbitja a vezetok felé,
utasitasok betartasarol gondoskodik,

a bérterhelések &ataddsa Vac Véaros Onkormanyzatanak Idések Otthona és
Klubja kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettes
részére,

a bérjegyzékek nyomtatasa, kiosztasa, ellendrzése,

esedékes orvosi alkalmassagi vizsgalatokrédl a dolgozd és vezetbk
tajékoztatasa, és annak megszervezése,

a hatarozott ideji munkaviszony lejaratanak figyelemmel kisérése,
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Vezeti:

YV VY

>

figyelemmel kiséri és rogziti —err0l vezetGjét tajékoztatja- a jubileumi
jutalomra jogosultak korét, a nyugdijjogosultsagot, az atsorolasok
aktualizalasat,

nyilvantartja a munkaruha juttatasokat,

dolgozok  utikoltségének,  alkalmazottak ~— étkezésének,  bankkoltség
juttatdsanak, Erzsébet-utalvany juttatasanak MAK felé torténo feladasa.

a fenti feladatok analitikus nyilvantartasat,

a MAK felé hataridore torténd adatszolgaltatast,

a bérnyilvantartas kartonokat (2; 4),

a személyligyi, munkadigyi nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott
maodon,

fizetési elGleg analitikat.

Kozremukodik:

>
>

>
>
>

leltarozasi feladatokban,

a munka-, bér-, és létszamadatok fokonyvi konyveléssel torténd
egyeztetésében,

a koltségvetés el6készitésében,

a létszam, szakképzettség és bérre vonatkozd adatok Gsszeallitasanal,

a személyi feltételek megteremtésében, human erdforras szervezésben.

8.5.3. Igazgatdi titkarsag, altalanos adminisztracio
Feladata, kotelessége, felel0ssége:

VVVYVYYVY
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leltarozasi feladatokban valo részvétel,

a koltségvetés elbkészitésében vald segitség,

energiajelentés elkészitése,

sajat hataskorében tett intézkedéseiért vallalja a felelsséget,

anyagi felel6sséggel tartozik munkajaval kapcsolatban,

munkakorére vonatkozd hataridok betartasaért,

az Intézmény iratkezelési szabadlyzata alapjan a beérkez6 kiildemények
atvételét, rendszerezését, a felelos személyek részére torténd tovabbitasat,
iktatasat, fliggetlenil annak beérkezési médjatdl,

irattar rendezése, kezelése,

valamennyi kimené és beérkez0 levél iktatasat,

a postai Uton kimend killdemények nyilvantartasat szolgalé Postakonyv
vezetését, és kezeli az ezen kiadashoz felvett eldleget,

elldtja az Igazgatdsag gépelési feladatait és az ezzel kapcsolatos teenddket
tovabba az értekezletek, megbeszélések alkalmaval a jegyzokonyvet vezet,
naponta tobb alkalommal ellen6rzi az elektronikusan beérkez6 (izeneteket,
azokat a postai Uton érkez0 levelekkel azonos mddon kezeli,

minden ho 15-ig elkésziti a Fejlesztd Napkozi Otthon, a BolcsOde és Specialis
Csoport valamint a Fogyatékosok Napkozi Otthona altal leadott jelentések
alapjan, a vidéki elszamolasokat, illetve tovabbitja a vidéki Polgarmesteri
Hivatalok felé,

a terliletekrdl beérkezo, valamint a gazdasagi csoport altal kért fénymasolasi
feladatok ellatasa,
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figyelemmel kiséri az agazati jogszabalyvaltozasokat, illetve a varosi honlapon
megjelent helyi hatarozatokat és rendeleteket,

a palyazatok figyelését, palyazatok utasitas alapjan torténo elkészitését,
elkésziti az elektronikus adminisztracios jelentéseket, valamint minden hé 10-
ig elkésziti az 6nkormanyzat felé a havi jelentéseket és azokat tovabbitja.

8.5.4. Gépkocsivezeto
Feladata, kotelessége, felelossége:

>
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meghatarozott Intézményekbe a reggeli, ebéd, uzsonna rakodasa, szallitasa
HACCP rendszerben,

a gépkocsi tisztantartasa,

gondoskodik a gépkocsi miikodoképességérdl, felelos a feladata ellatasahoz
biztositott gépjarm(i biztonsagos, lizemképes allapotaért, lizemelteti azt,

a levélpostai kiildemények atvétele és tovabbitasa,

elhozza naponta a bankpostat, illetve elviszi az atutalasokat, sziikség szerint,
megrendelés alapjan teljesiti a targyi eszk6zok beszerzését,

személyszallitasi feladatait ellatja,

menetlevelet vezeti,

lizemanyagot vételez,

karbantartasi, udvari munkalatok elvégzésében részt vesz, felelés az
Intézmény teriiletén Iév6 garazs rendeltetésszer(i hasznalataért illetve annak
tisztan tartasaért,

anyagi felel6sséggel tartozik az atvett pénzért, szallitott anyagokért,
szallitmanyokért,

rendkivili id6jaras esetén (hd, jég, 6nos esd) a folyamatos tisztitast és
balesetmentesitést hétvégén és linnepnapokon is el kell végezni, a jelenléti
iven torténd bejegyzés alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendo.

8.5.5. Flito - karbantarté — udvari munkas

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>
>
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munkajat az Igazgatd és a részlegek vezetdi iranyitjak,

az onallo fitési rendszerrel rendelkez6 telephelyek fiitése, karbantartasa,
melegvizzel torténd ellatasa,

udvari munkalatok elvégzése,

az éplilet tetGszerkezetének tisztantartasa,

butor vagy egyéb eszkdz beszerzése esetén a szallitasban torténd részvétel,

az udvari jatékok tisztan tartdsa, biztonsaguk ellendrzése, sziikség esetén
javitasa,

minden reggel 6 3%-ra a f6z8konyha, a Bolcsédék illetve a Fogyatékosok
Napkozi Otthona és a Fejleszté Napkozi Otthon nyitdsara a kdzlekedési Gtvonal
teljes rendbetétele, rendkivili id6jaras esetén (ho, jég, 6nos esO) a folyamatos
tisztitast és balesetmentesitést hétvégén és linnepnapokon is el kell végezni, a
jelenléti iven torténd bejegyzés alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendd,
munkaeszkbzeinek rendeltetésszerli miikodésének ellendrzése.

egyéb, szakmunkat nem igényl6 karbantartasi feladatok a f6z6konyhan,
Kozponti iranyitasnal, a Fogyatékosok Napkozi Otthona és a Fejlesztd Napkozi
Otthon teriiletén, illetve a Bolcs6dékben,
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> felel6s az Intézmény teriiletén lév0 garazs rendeltetésszer(i hasznalataért
illetve annak tisztan tartasaért, valamint a raktarhelységek rendben és
tisztantartasaért.

8.6. A bolcsodei egységekben betdltendo munkakorok és fobb feladatai
8.6.1. Gyermekorvos

Kiemelt feladata a gondozott gyermekek egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése
és ellatdsa, mely a bolcs6édékben kialakitott orvosi szobakban torténik. Ellendrzi a
gondozottak személyi higiénéjét, a kornyezetet, az élelmezés szakmai szabalyainak
betartasat, dokumentaciés feladatait ellatja. Javaslatot tesz a bdlcsOdei
gyogyszerkészlet Osszeadllitdsara és tanacsot ad a gydgyszerek alkalmazasaval
kapcsolatban. A gyodgyszerszekrény az orvosi szobaban talalhato.

Javaslatot tesz az étlap Osszeadllitasara. Szakmai tanacsokkal latja el a részlegek
vezetOit és a kisgyermekneveldket.

8.6.2. Kisgyermeknevelo

Altalanos feladata, joga, kotelezettsége, hataskore, feleléssége

A kisgyermeknevel0 feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakdri tevékenységként kijeldlt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény célkit(izéseinek megvaldsitasa
érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalétdl elvarhaté gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, felelésséggel elvégezni.

> A kisgyermeknevel6 feladata felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére
olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkdrének meghatarozasaban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

> A kisgyermeknevel6 feladata a munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a
munkadjat akadalyozd vagy hatraltatd tényezdkre, illetve koriilményekre
felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb
elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.

> A kisgyermeknevel6 koteles kozvetlen vezetGjét tajékoztatni, amennyiben
kozvetlen felettese tudta nélkil kapott utasitast.

> A kisgyermeknevel6 a munkarend altal el6irt id6pontban munkahelyén munkara
képes allapotban koteles megjelenni és munkat végezni.

> A kisgyermeknevel6 koteles az évenkénti Munka — és Tlzvédelmi oktatason
részt venni.

> A kisgyermekneveld a munkahelyi jelenlétet naponta koételes bejegyezni a
jelenléti ivre, elére nem lathatd hidnyzas esetén, koteles a BolcsGdevezetot
mieldbb értesiteni.

> A kisgyermeknevel6 munkaideje alatt a Bolcsdde teriiletét csak a vezetd vagy
az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

> A kisgyermekneveld munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, szilGi
értekezleteken részt vesz.

> A kisgyermekneveld észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kételezett.

> A kisgyermeknevel6 figyelembe veszi a gyermekek jogairdl sz6lo
egyezményben, és a Gyvt-ben foglaltakat.
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A kisgyermeknevel6 a bolcséde szakmai programja alapjan latja el feladatait,
valamint magara nézve is kotelezben betartja a Hazirendben leirtakat.

A kisgyermekneveld jo kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

A kisgyermeknevelo a gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja!
Kisgyermeknevel6 ellen bilinteto feljelentés illetve azonnali hatalyd felmondas
kezdeményezhet6 testi fenyités esetén.

A csoportos kisgyermeknevel0 koteles vezetni az el6irt gondozasi
nyilvantartasokat a csoportjardl.

a.) Bolcs6dei gyermek egészségligyi torzslap II. pétlap masodik hasabjaban

(gondozondi bejegyzések rovatba) a kisgyermeknevelo koteles bejegyezni a
megfeleld adatokat. A gyermek 1 éves koraig havonta, késébb 4 évenként
+/- 4 nap eltéréssel a sziiletési datumtol.

b.)  Ugyanakkor koteles bejegyezni a percentil lapra a suly és hosszmérés

eredményeit.

c.)  Nem betegség miatti hianyzas (kezdet, - vége) a kisgyermekneveld koteles

vezetni a torzslapra.

d.)  Koteles vezetni a C. 3354 — 37. r.sz. tablazatot (Loczy féle tablazat).
e.) A csoportnapléba a csoportos kisgyermeknevel§ koteles bevezetni a nap

folyaman a csoportban tortént lényeges eseményeket, (orvos gyermekre
kiadott utasitasait, a beadott lazcsillapitd nevét, mennyiségét, stb.).

f.) Uzend fiizetbe kell a csoportos kisgyermeknevel6nek bejegyezni a

gyermekkel kapcsolatos mindennem(i észrevételét a sziilok tajékoztatasara.
A kisgyermekneveld a sajat személyére vonatkozoan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan
vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetGjének.
A kisgyermekneveld munkdjaban a szakma elbirasai az iranyaddak, kilonos
tekintettel a gyermekek illetve sziilok jogaira, illetve a titok és adatvédelmi
el6irasokra.
A kisgyermeknevel6 a sziilOkkel folyamatos kapcsolatot tart, kompetencidjukat
erositi, tudataban van a csaldad és a bolcsdde kompetencia hatdrainak,
viselkedése ennek megfeleld.
A kisgyermekneveld rendszeresen tajékoztatja a sziil6t a gyermekével
kapcsolatos napi eseményekrdl, tajékoztatasaira a hitelesség és a tapintat
jellemzo.
A kisgyermeknevel6 koteles a Modszertani ajanlasokat munkaja soran
rendszeresen alkalmazni, felel6sséggel és hivatastudattal dolgozni, és munkajaval
hozzajarulni az Intézmény szakmai presztizsének noveléséhez.
A kisgyermeknevel0 a rabizott gyermekekre egyéni gondozasi tervet készit, és
azt minden allapotvaltozas esetén fellilvizsgalja és mddositja.

Altalanos hataskoére

>

Munkavallald koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetlenll és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavallald megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba (itkozik, vagy a munkavallalé életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.
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A munkavallald a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastol vald6 megdvasa feltétleniil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére
nincs modd. Az utasitastol valo eltérésr6l a munkaltatot haladéktalanul
tajékoztatni kell.

A munkavallalé koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenil és
sulyosan veszélyeztetné.

Betekintési joga van - a vonatkozo jogszabalyok keretei kdzott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az dltala végzendd6 munkafeladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az Intézmény minden dolgozojat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a
munkavallalék részére biztositott jogok, valamint a 257/2000. (XII. 26.)
kormanyrendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szdlo, 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a Szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasaral.

Altalanos feleléssége

Egyénileg felells:

>

>

A\
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Munkajanak az arra vonatkoz6 szabalyok és elGirasok, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal torténd végzéséért.

A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi
elGirasok betartasaért.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozd feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megfeleld
kezeléséért.

Gondoskodik a gyermekek testi, lelki, szellemi sziikségleteinek kielégitésérdl.
Fokozottan (igyel a higiénés szabalyok betartasara.

A gyermekek intézménybe keriilése el6tt csaladlatogatason vesz részt.
Csaladokkal, sziilokkel harmonikus kapcsolatot alakit ki, sziilok kivanalmait a
szakmai szabalyokhoz igazoddan figyelembe veszi.

Az Intézmény miikddési folyamataihoz kapcsolodo konkrét feladatai

A munkakor célja

>

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve,
napkdzbeni ellatds keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és
jollétének megteremtésével, feltétel nélkili szeretettel és elfogadassal a gyermek
nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitasanak
erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség
biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlédést.

A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetében
a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén
mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyittmiikddve.

A valamilyen kisebbséghez tartozd gyermekek esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben tartdsa, az identitastudat
kialakulasanak segitése.

A csoportban gondozhatd, nevelheté sajatos nevelési igény( gyermekek
esetében pedig, minél fiatalabb életkortdl kezdve a gondozasba agyazott
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fejlesztés formajaban segiteni a habilitacidt és a rehabilitaciot. Mindezek segitik
az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.

Munkaja soran betartja az Intézmény Hazirendjét, és a kisgyermekeket is annak
a betartasara neveli, 6sztonzi.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentalja a gondozasara bizott
gyermekek testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését.
A kisgyermeknevel6 fogadja és ellenorzi a kisgyermekeket az érkezésiikkor, az
esetleges serlléseket észrevételezi, dokumentalja, szilkség esetén jelzi az
részlegvezetd felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha a kisgyermek
megbetegszik és Iépéseket tesz annak érdekében, hogy a kisgyermek mielobb
egészségligyi ellatasban részesiiljon. Gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben
mindig legyen els6segélynyujtasahoz elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-
laz csillapitasara és egyéb akut tiinet enyhitésére szolgald alap gyogyszerkészlet.
Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errdl
az orvost és a vezetGt tajékoztatja.
Segédkezik a gyermekek statusz vizsgalatanal. A bdlcsédében torténd
megbetegedés esetén a kisgyermekneveld telefonon értesiti a sziil6t és a sziild
hozzajarulasaval megkezdi a lazcsillapitast, és az lzendfiizetbe leirja, hogy mit
tapasztalt a gyermeknél, melyet a haziorvos kézjegyével igazol.
BolcsOdében tortént siirgds ellatast igénylé baleset /megbetegedés esetén a
kisgyermeknevel6 azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén ment6t hiv.
A gyogyszereket kizardlag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitdt az erre kijelolt hiitdszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gydgyszeres fiizetben.
A slulymérést a BolcsOdei nevelés-gondozas szakmai szabalyzataban leirtak
alapjan végzi, az eredményt dokumentalja:

a) csecsemOket hetente egy alkalommal

b) 12 hdnapos kor utan havonta egy alkalommal
A stilymérés, hosszmérés eredményét a sziiloknek jelzi, sulytablan feltlinteti.
A kisgyermeknevel6 figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlédését.
A kisgyermeknevel0 a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvd testi és szellemi
fejlodést biztositod kotodést alakit ki.
A kisgyermekneveld fejleszti a gyermek beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és az
onallé beszédet azaltal, hogy minden targyat és miveletet megnevez.
A gyermek mindenkori igényéhez igazodva a lehet6 legpontosabban betartja az
Intézményi napirendet. A folyamatos napirend keretében Ugy kell megszerveznie
a gyermekek ellatasat, hogy minél kevesebb legyen a varakozasi id6, igazodjon a
gyermekek egyéni sziikségleteihez.
A kisgyermeknevel6 figyelemmel van az egyes gyermekek képességeire,
hajlamaira, egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.
Mozgasképesség kialakitdsanak érdekében, az ébrenlét alatt a csecsemoknek
biztositani kell a szabad mozgast.
A kisgyermeknevel6nek a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia. Minden
egyes gyermekkel valé foglalkozas el6tt és utan mosson kezet melegvizzel,
folyékony szappannal.
a.) Minden pelenkazas utan a kisgyermekneveld hasznalja a kézfertbtlenitot.
b.) Minden tisztazas utan a pdlyazd asztalt ferttlenitovel fertétleniti.
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Enteralis fertdzés, vagy annak gyanuja esetén a kisgyermekneveld Un. higiénés
kézfertotlenitést gyakran végez.

A kisgyermeknevel0 koteles talalaskor az ételt megkdstolni, ezaltal a
homérsékletét és mindségét ellendrizni, valamint észrevételeit a Csoportnaploba
rogziti.

A kisgyermekneveld koteles ismerni a rabizott gyermek egészségiigyi
paramétereit, ezaltal érzékenységét, allergidjat az étkeztetéssel kapcsolatban
kiemelten nyomon kévetni.

A kisgyermekeket sziikség szerint tisztaba kell tenni.

A kisgyermeket minden gondozasi folyamat utan, étkezések el6tt és utan,
kézmosasra szoktatja.

A kisgyermekneveld az évszaknak megfeleld, a sziil6 altal biztositott ruhat ad a
gyermekre, melyet sziikség szerint cserél, illetve valt. A sziilovel beszélje meg,
hogy milyen valtoruhat tartson a gyermek szekrényében.

A kisgyermeknevel6 minden gyermek részére a sajat jelével ellatott tordlkozot, és
agynemdit biztosit.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a jatékok rendszeres tisztittatasarol, és
fertGtlenittetéséral.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a kisgyermekek orranak papir zsebkendOvel
torténd megtorlésérdl, a szennyezett papir zsebkend6 higiénikus tarolasarol.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik arrél, hogy a mosas és vasalas utan
visszakerilo textilia raktarozasarol.

A kisgyermekneveld felel a csoportjaba tartozd gyermekek altal hasznalt leltari
targyakért. Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy
megsériil, koteles a leltarfelelosnek jelenteni, aki feljegyzést készit réla.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a csoportszoba otthonossagarol, aktualitasnak
megfeleld diszitésérdl.

A kisgyermeknevel6é gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésrdl, a gyermekek
szabadban torténd levegbztetésérdl télen-nyaron. Kivétel a -5 °C alatti
homérséklet, orkanszerl szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltdztetve.

A kisgyermeknevel0 feladata megfelel6 koriilmények biztositasa a nyugodt alvas
feltételeihez, az altatasi id6 alatt a gyermekek gondos felligyelete, és a bolcsédei
feladatokkal kapcsolatos munkajanak elvégzése.

A kisgyermeknevel6 feladata a felvétel el6tt, valamint sziikség szerint a
csoportjahoz tartozé gyermekeket otthonukban meglatogatja, és tapasztalatairol
feljegyzést készit.

A  kisgyermekneveld aktivan részt vesz a szll6i értekezleteken,
munkaértekezleteken, a tovabbképzési tervnek megfeleléen szervezett
tovabbkepzeseken, szikseg esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A kisgyermekneveld az Ovoda és BolcsOde kozotti szakmai egylittmiikddés
megvaldsitasa érdekében részt vesz a kozdsen szervezett programokon.

A kisgyermekneveld munkaideje alatt a bolcséde teriiletét csak a bolcsddevezetd
engedélyével hagyhatja el.

A kisgyermeknevel6 koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kozintézmény egész teriletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!
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A kisgyermeknevel6 a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulds Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.

A kisgyermekneveld munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacipd
viselésére.

A kisgyermeknevel6 a gyermekcsoportban napi 7 érat koteles tartdzkodni, heti 5
orat pedig a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatasara kotelesek forditani:

— adminisztraciés munkak elvégzése - lizeno-fiizet, torzslap, fejlodési napld
irasa,

— csaladlatogatas megszervezése, lebonyolitasa,

— beszoktatas pontos leirasa,

— csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri mddositasa, illetve
készitése,

— jatékok ellenGrzése, sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,

— Ovodaba mend gyermekek ajandékanak elkészitése,

— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

— tarskisgyermeknevel6i megbeszélés a gyermekek fejlédésének
elGsegitése érdekében,

— vezetOi tajékoztatdn vald részvétel.

8.6.3. Bolcsodei technikai munkatars

Feladata, kotelessége, felel0ssége:
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munkajat az Igazgatd, és a részlegek vezetdje iranyitja,

a gondozasi miveletek feltételeit biztositja a bolcsddei gondozasi egységben,
gondoskodik a HACCP szerinti, az éplileten belili ételszallitas rendjérdl,
elokésziti az udvari jatékokat jatékhoz, illetve annak befejeztével Gsszeszedi
azokat,

felel csoportjanak, illetve kdrnyezetének rendjéért, tisztasagaért,

reggel a gyermekek beérkezéséig kitakaritja a bdlcséde gondozasi egységét,
ebéd alatt el6késziti az agyakat a pihenéshez,

délutanos mliszak idején a gyermekek tavozasa utan végzi a takaritasi
feladatokat,

kézmosodkat, WC-t naponta tobb alakalommal, hasznalat utan fertétleniti,
gondoskodik a szennyes ruha megfeleld kezelésérdl,

rendszeresen elvégzi az ablakok és fliggonydk mosasat,

a higiénés szabdlyok betartasa érdekében rendszeresen fertotlenitést végez,

a Fejlesztd Napkdzi Otthon technikai munkatarsaval kozosen felel a
mosodkonyha rendben tartasaért, a hasznalt eszkdzok allaganak megdvasaért,
biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja,

a tisztitdszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja,

munkaeszkézeit tisztan tartja, rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

8.7. A Fejleszto Napkozi Otthonban betdltendé munkakoérok és fobb

feladatai

8.7.1. Fejleszt6 Napkozi Otthon gyogypedagdgus

Feladata, kotelessége, feleldssége:
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munkajat a részlegvezetl iranyitja,

egyéni gondozasi terveket készit,

egyéni gondozasi terv alapjan végzi a fejlesztd foglalkozasokat,

apolasi, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa,

nyugodt harmonikus Iégkor biztositasa,

az ellatottak altalanos allapotaban, egyes esetekben az allapot romlas
lassitasa, stagnalas megtartasa illetve a fejlodés elinditasa, kialakult
képességek folyamatos fejlesztése, dnallosaganak fejlesztése,

szabad levegon tartdzkodas és egészségnevelési feladatok ellatasa,

specialis igényeket kielégito étkeztetés biztositasa személyre szabottan,

a sajatos nevelési igényld gyermekeket és fiatalokat gondozd csaladok
segitése, folyamatos tanacsadassal nevelési és gondozasi kérdésekben,

egyéni sziikségletekre épitett terapias foglalkozasok tartasa, egyéni
képességek és fejletségi szintekhez igazitott foglakozasok — figyelembe véve
az életkori sajatossagokat fizikai illetve mentalis allapotot is,

személyre szabott banasmad kialakitasa,

szabadid0 kulturalt eltdltésének biztositasa- feltételeinek megteremtése,
képességek- készségek megtartasat, javitasat szolgald foglakozasok tartasa,
szocializacid fejlesztése,

gydgypedagdgiai fejleszto foglalkozasok tartasa,

kapcsolattartas a hozzatartozokkal,

egyéni igény alapjan segitségnyuijtas az tgyintézésben,

dokumentacio vezetése,

részidOben gondozasi — egészségnevelési feladatok,

személyi higiénia fejlesztése- tanitasa,

egészségligyi problémak kezelése,

egészségi allapot folyamatos figyelemmel kisérése.

8.7.2. Fejlesztd Napkozi Otthon gydgypedagdgiai asszisztens - gondozénd

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

>
>
>

YV V V

munkajat a részlegvezetl iranyitja, valamint a Gyogypedagogus munkatars
egyetértésével végzi,

segiti a részlegvezetd munkajat,

kézrem(kodik a gydgypedagdgus fejlesztd munkajaban,

segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybevevo fizikai, mentalis, szocialis
szilkséglete élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen meglévo
képességek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositva legyen,
ismerni a sulyosan halmozottan sériilt személyek elldtdsara, fejleszto
gondozasara vonatkozd elveket, ezeket képes munkaja soran a gyakorlatban
alkalmazni,

tajékozodni, ismerni a gondozottak dllapotara vonatkozd jellemzoket,
indikacidkat, kontraindikacidkat,

ismeri @ munkajahoz kapcsolddé torvényi rendelkezéseket, jogszabalyokat,

a munkajaval jaré adminisztraciot pontosan vezeti,

a gondozottak adatainak (Taj kartya, kozgydgyellatasi igazolvany, ambulans és
egyéb kezelblapok, hianyzast igazold dokumentum) korrekt kezeléséért,
feladata az orvos altal elGirt gyogyszerek beadasa és annak dokumentalasa,
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a készleten 1év6 gyogyszerek, gyogy-készitmények, kotszerek adekvalt
tarolasaért, felhasznaldsaért, lejarati ido figyelemmel kiséréséért, sziikség
esetén rendben torténd selejtezéséért.

a gondozasi — apolasi feladatok illetve a meghatarozott fejlesztési tevékenység
elvégzése,

ismeri a kliensek egyéni készségeit, képességeit, jellembeli tulajdonsagait,
képes a gyodgypedagdgus segitségével szamara foglalkozasokat szervezni,
vezetni,

részt vesz a gyogypedagdgiai vagy egyéb az Intézményben torténd
vizsgalatokon, Uj kliens érkezésekor figyelemmel kiséri a vizsgalat menetét,
véleményt, javaslatot tesz legjobb tudasa szerint.

8.7.3. Fejleszt6 Napkozi Otthon gondozono

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

A\ VV VY

YV V

vV VV

munkajat a részlegvezet6 iranyitja,

segiti a részlegvezetd munkajat,

részt vesz a gondozasi, apolasi, egészségnevelési feladatok megvaldsitasaban,
segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybevevo fizikai, mentalis, szocialis
sziilkséglete élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen meglévd
képességek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositva legyen,
ismeri a sulyosan halmozottan sériilt személyek ellatasara, fejlesztd
gondozasara vonatkozd elveket, ezeket képes munkaja soran a gyakorlatban
alkalmazni,

tajékozodni, ismerni a gondozottak allapotara vonatkozé jellemzoket,
indikaciokat, kontraindikaciokat,

ismeri @ munkajahoz kapcsolddd torvényi rendelkezéseket, jogszabalyokat,

a munkajaval jard adminisztraciot pontosan vezeti,

a gondozottak adatainak (Taj kartya, kozgydgyellatasi igazolvany, ambulans és
egyéb kezelblapok, hianyzast igazold dokumentum) korrekt kezeléséért,
feladata az orvos altal el6irt gydgyszerek beadasa és annak dokumentalasa,
kapcsolatot tart a szlilokkel, hozzatartozokkal,

a készleten [év0 gydgyszerek, gyogy-készitmények, kotszerek adekvalt
tarolasaért, felhasznalasaért, lejarati ido figyelemmel kiséréséért, sziikség
esetén rendben torténd selejtezéséért.

8.7.4. Fejleszt6 Napkozi Otthon technikai munkatars

Feladata, kotelessége, felelossége:

>
>

>

munkajat a részlegvezet6 iranyitja,

a Fejleszté Napkozi Otthon helyiségeinek igény szerinti takaritasa, tovabba a
kozponti irdnyitashoz tartozd irodak, mosdo, étkezo tisztan tartasa,

a BolcsOde és a Fejleszt6 Napkozi Otthon altal hasznalt Intézményi textilia
tisztantartasa, mosasa,

a technikai munkatars felel az altala hasznalt tisztitdszerek biztonsagos
hasznalatdért, ismeri a ra vonatkozd szabalyokat, biztonsagi adatlapokat,
képes ellendrizi és felelni lejaratukért,

a bolcsodei kollégandkkel kozosen felel a mosdkonyha rendben tartasaért, a
hasznalt eszkdzok allaganak megdvasaért,
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>
>
>

fert6tlenitd nagytakaritast hetente egy alkalommal elvégzi,
rendszeresen elvégzi az ablakok és fliggonyok mosasat,
gondoskodik a HACCP szerinti ételszallitas rendjérol.

8.8. A Fogyatékosok Napkozi Otthonaban betdltendo munkakorok és fobb
feladatai

8.8.1. Fogyatékosok Napkozi Otthona terapias munkatars

Feladata, kotelessége, felelossége:

FelelOs:

VVVYVYY

A\

YV VYV V

VVVVYVYVYVYYY

munkajat a részlegvezeto iranyitja,

egyéni gondozasi terveket készit,

egyéni gondozasi terv alapjan végzi a fejleszt6 foglalkozasokat,

a részleg szakmai munkajaért, miikodéséért,

elkésziti az éves munkatervet,

iranyitja és ellendrzi a munkavallalok munkajat,

a vonatkozd jogszabalyok és felligyeleti szervek iranyelveinek
megismertetéséért, betartasaért és betartatasaért,

elkésziti kdzvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellen6rzi annak
betartasat,

elkésziti a tovabbképzési tervet, szervezi és bonyolitja a részlegekben dolgozd
szakemberek elméleti és gyakorlati tovabbképzését,

kapcsolatot tart fenn a Szakért6i Bizottsagokkal, a sajatos nevelési igénylieket
ellatd intézményekkel, civil szervezetekkel, az Apor Vilmos Katolikus FGiskola
szocialpedagdgia szakos hallgatok terepkoordinatoraval,

a tankoteles és felndtt fogyatékosok foglalkoztatasanak, fejlesztésének
biztositdsaért, koordinadlasaért, az oktatds és képzés megvaldsitasaért, a
megfeleld foglakoztatasért,

a terapias munkatarsi feladatainak maradéktalan ellatasaért,
személyiségfejlesztés és képességek szinten tartasa, fejlesztése,

egyéni fejlesztd programokra éplld gyogypedagdgiai foglalkozasok
szervezése,

6nallo életvitel tamogatasa,

életvitelre vonatkozo tanacsadasok, életvezetés segitése,

a hivatalos tigyek intézésének segitése,

kozosségi és szabadidos programok szervezése,

tarsadalomba valé beilleszkedés elGsegitése,

munkavallalas elOsegitése a képességek készségek szinten tartasaval,
maodszertani tanacsadas a munkatarsak részére,

sziil6kkel, csaladokkal valdé kapcsolattartas.

8.8.2. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondozdné

Feladata, kotelessége, felelossége:

>
>

munkajat a részlegvezetd iranyitja,

aktiv részvétel a napirend megvaldsitasaban. A nappali Intézményben 1évo
gondozottak fizikai és pszichikai allapotanak figyelemmel kisérése. A csoportos
fejlesztések, programok lebonyolitasanak segitése,

ellatja a fiatalok napkdzbeni segitését, felligyeletét,
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>
>

figyelemmel kiséri a fiatalok egészségi és pszichés allapotat, a jelentkezo
rosszullét esetén elvégzi a sziikséges teendoket, problémakat jelzi az
Intézmény Igazgatdjanak és az eseménynaploba rogziti,

mentdvel torténd koérhazba szallitds esetén (epilepsia stb.) a hozzatartozo
értesitése utan minden esetben elkiséri a beteget, magaval vive a
rendelkezésre allé orvosi papirokat,

aktivan kozrem(ikodik a fiatalok egyéni és csoportos foglalkozasaiban a
terapias munkatars és a konduktor iranyitasa mellett,

feladata az orvos altal elGirt gyogyszerek beadasa és annak dokumentalasa,

a készleten |év6 gyogyszerek, gyogy-készitmények, kotszerek adekvalt
tarolasaért, felhasznalasaért, lejarati ido figyelemmel kiséréséért, sziikség
esetén rendben torténd selejtezéséért,

kézrem(ikodik a gondozottak csaladjaval vald kapcsolattartasban,

részt venni a fiatalok munkaiddn kiviili szereplésein.

8.8.3. Fogyatékosok Napkdzi Otthona technikai munkatars

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>
>

>

>
>
>

munkajat a részlegvezet6 iranyitja,

a Fogyatékos Napkozi Otthon helyiségeinek igény szerinti takaritasa, mosdd,
étkezo tisztan tartasa,

Fogyatékos Napkdzi Otthon altal hasznalt Intézményi textilia tisztantartasa,

a technikai munkatars felel az altala hasznalt tisztitdszerek biztonsagos
hasznalatdért, ismeri a ra vonatkozd szabalyokat, biztonsagi adatlapokat,
képes ellendrizi és felelni lejaratukért,

felel a mosokonyha rendben tartasaért, a hasznalt eszkézok allaganak
megovasaért,

fertGtlenitd nagytakaritast hetente egy alkalommal elvégzi,

rendszeresen elvégzi az ablakok és fliggénytk mosasat,

gondoskodik a HACCP szerinti ételszallitas rendjérdl.

Napi talalékonyhai feladatai:

>

>

a talalokonyhaba nyers hust, tisztitani, foldes élelmiszert vagy egyéb élelmi
anyagot bevinni tilos,

a napirendnek megfelel6en kiadja a talaldkonyhardl, a heti étlap alapjan, az
étkezésekhez sziikséges ételeket, a HACCP elGirasoknak megfelelGen,
fogyasztasra elOkésziti a hozza tartozd konyhakész zoldséget, gylimdlcsot,
részt vesz ezek adagolasaban, bizonyos konyhai technoldgidk befejezésében,
felel az étel megfelel6 hOmérsékleten vald kiadasaért a talaldkonyhardl,

tisztan tartja a fehér mosogatd és a hozza kapcsolddd helyiségeket (talald,
edénytarold) és a berendezési targyakat,

mosogat a fehér mosogatdban,

feladata a munkateriiletének heti nagyobb takaritasa és 12 éves
nagytakaritasa,

naponta a t(izhely kih(ilése utan letisztitja azt,

munkaideje végén feladata a h(tdszekrények helyes miikodésének
ellen6rzése, dokumentalasa,

minden ételféleségbdl ételmintas lvegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 6rdig (hétvégén 72 oOraig) meglriz az erre kijelolt
h(it6szekrényben,
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vezeti a HACCP elGirasainak megfeleld, munkajaval 0Osszefliggd

dokumentaciokat.

Heti feladatok:

>

a heti nagytakaritas a konyhaban.

Havi feladatok:

>
>
>

csempék lemosasa,
ablakok, ajtok lemosasa, portalanitasa,
h(itdszekrények leengedése, kimosasa.

8.9. A konyhai egységben betéltendo munkakorok és fobb feladatai
8.9.1. Szakacsno

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

>

A\ YV V

VVVY

koteles az ételeket kifogastalan mindségben a meghatarozott alapelvek
betartasaval idére elkésziteni,

minden ételféleségbdl ételmintas (ivegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 ¢draig (hétvégén 72 Oraig) meglriz az erre kijelolt
h(it6szekrényben,

az ételt kiadagolja, kiadja, kiosztja,

a mosogatast az ANTSZ elGirasainak megfelelden végzi, végezteti,

az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és
tisztasagaért felel,

feladata a munkateriiletének heti nagyobb takaritdsa és 12 éves
nagytakaritasa,

naponta a t(izhely kih(ilése utan zsirtalanitja, letisztitja azt,

megteszi a sziikséges elOkésziileteket a kdvetkezO napi fézéshez,

HACCP elGirasait betartja, betartatja,

vezeti a HACCP elGirasainak megfeleld, munkajaval 6sszefliggd
dokumentaciokat.

8.9.2. Konyhalany

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

VV VY

v

munkajat a szakacsnd iranyitasa mellett végzi,

a nyersanyagot felhasznalasra el6késziti,

az ANTSZ elGirasainak megfeleléen elmosogat,

az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és

tisztasagaért,
HACCP elGirdsainak betartdsaért, vezeti a munkajaval 0Osszefiiggo
dokumentaciokat,

munkaideje végén feladata a h(tdszekrények helyes mikodésének
ellen6rzése, a konyha aramtalanitasa, és a riasztdé berendezés aktivalasa. Az
aramtalanitds megtorténtét kilon erre a célra rendszeresitett flizetben
kézjegyével igazolja.

8.9.3. Talalokonyhai dolgozé

Feladata, kotelessége, feleldssége:
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a napirendnek megfeleléen kiadja a talaldokonyhardl, a heti étlap alapjan, az
étkezésekhez szilkséges ételeket, a HACCP eldirasoknak megfelelGen,
fogyasztasra elOokésziti a hozza tartozd konyhakész zoldséget, gylimolcsot,
részt vesz ezek adagolasaban, bizonyos konyhai technoldgiak befejezésében,
felel az étel megfelel6 hdmérsékleten valod kiadasaért a talalokonyhardl,

tisztan tartja a fehér mosogatd és a hozza kapcsolddd helyiségeket (talalg,
edénytarold) és a berendezési targyakat,

mosogat a fehér mosogatdban,

feladata a munkateriiletének heti nagyobb takaritasa és 12 éves
nagytakaritasa,

naponta a tlizhely kih(ilése utan letisztitja azt,

munkaideje végén feladata a hitdszekrények helyes miikodésének
ellen6rzése, dokumentalasa,

minden ételféleségbdl ételmintas (ivegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 ¢draig (hétvégén 72 Oraig) meglriz az erre kijelolt
h(it6szekrényben,

vezeti a HACCP elGirasainak megfeleld, munkajaval 6sszefliggd
dokumentaciokat.

8.10. Az Intézmény teriiletén dolgoz6 mas munkaltatd alkalmazottai
8.10.1. Gyogypedagdgus, konduktor

Munkavégzés helye: Fejlesztd Napkozi Otthon, Bolcsode és Specialis Csoport

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Fejlesztd Napkozi Otthon gydgypedagdgusanak
tekintetében a Chazar EGYMI igazgatoja.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Bolcséde és Specialis Csoport gydgypedagdgusainak
tekintetében a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének Vezetdie.

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>
>
>

pedagdgiai adminisztracio elkészitése,

korai fejlesztés, fejleszt6 nevelés, fejlesztd iskolai nevelés — oktatas,

a napkozi otthonban gondozottak anamnézis, kortorténet, szakérti vizsgalati
eredmények részletes attanulmanyozasa,

megfigyelés Utjan tapasztalatszerzés, ismeretszerzés minden gondozottnal, a
fentiek alapjan az egyéni fejlesztési feladatok kijelolése,

egyéni foglalkozasok vezetése, az aktudlis fejleszté tevékenység
gyakorlasanak megbeszélése a gondozonokkel, ehhez szakmai és modszertani
segitségadas,

fogyatékossag sulyossaganak — az egyéni sajatossagnak, életkornak
figyelembevételével a csoportok kialakitasa,

a csoportok napirendjének kialakitdsaban valé kozrem(ikddés,

szilkségszer(ien, (ha tavozik a gondozott) gydgypedagdgiai véleményt készit,
év Végi értékelést ir a képzési kotelezettek fejlodésérdl,

a gondozottakrdl a fejlesztési naploban rogziti a fejloédésben elért
eredményeket és kijeldli a feladatokat.

IX.VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

9.1. Vezetoi értekezlet
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A vezetO értekezlet az Intézmény Igazgatdjanak tanacsadod és végrehajtd szerveként
miikodik. Az Igazgato hivja 6ssze az Intézmények nyitva tartasa alatt sziikség szerint.

Tagjai:
> Igazgato,
> valamennyi részleg vezetoje,
> tématol fliggben: kiils6 szakember(ek),
> Vac Varos Onkorményzatédnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetod
helyettese,
Megtargyaljak:
> gondozasi nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket,
> az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket, az éves
munkatervet, értékelik annak teljesitését, meghatarozzak a legkozelebbi
feladatokat, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,
> az éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferenciak
tapasztalatait,
>  az Intézmény valamennyi munkavallaldjat érint6 élet- és munkakdrilményeiket
befolyasold kérdéseket,
>  jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténé alkalmazasat,
> fenntartoi utasitasok betartasat,
> tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd vagy a részlegek

vezetOi eloterjesztenek.

A megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az Intézmény Igazgatdja,
jegyzokonyvvezeto és a részlegek vezetdi irnak ala, az irattarban kell Orizni.

9.2. Csoport értekezlet

Az Intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai csoportok 6nallé
értekezlete.
A csoport értekezlet megtargyalja:

VVVYYVY

a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési madijat,
a csoport munkafegyelmét,

a csoport elott allé feladatokat,

a dolgozdk javaslatait,

biztositja az informacié aramlasat.

Az értekezletet a részlegvezetd vezeti.
A csoport értekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta kell 6sszehivni.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi munkavallaléjat, valamint az
Intézmény Igazgatdjat.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni melyet az irattarban kell megorizni, aldirdja
a csoport vezetGje, a jegyzokonyvvezetd, a hitelesitd a munkavallalok részérdl.
Mellékelni kell az értekezleten jelenlévok aldirasaval ellatott jelenléti ivet.
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A jegyzokonyvet 3 napon beliil meg kell kiildeni az Intézmény Igazgatojanak, egy
példanyt helyben az irattarban kell elhelyezni.

9.3. Osszmunkatarsi értekezlet

Az Intézmény miikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az Igazgatd
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart.

Az értekezlet az Igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja:
> az Intézmény eltelt idoszakaban végzett munkajat, gazdasagi és szakmai
helyzetét,
> az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,
> a kovetkez0 idOszak feladatait.

Az értekezletet az Igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmesteri  hivatal szakreferensét, valamennyi f6- és részfoglalkozasu
munkavallaldjat valamint Vac Varos Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettesét és csoportjanak
tagjait.

Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet aldir az Igazgatd és
a jegyzOkonyvvezetd, és a jegyzOkonyvet hitelesitd személy. A jegyzOkonyvet az
irattarban kell 6rizni. Mellékelni kell az értekezleten résztvevok jelenléti ivét.

Az Igazgatdnak 8 munkanapon beliil valaszt kell adni irasban azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

9.4. Erdekképviseleti Forum

Erdekképviseleti Forum dont az elSterjesztett panaszokrél, tovabbi intézkedést
kezdeményez a fenntartd helyi nkormanyzatnal.
M(ikddését kiilon szabalyzat irja eld. (Egységes Szakmai Program 7. sz. melléklet)

9.5. Sziiloi értekezlet

A nappali ellatast nyljtd Intézményekben sziikség szerint, de évente legalabb 2
alkalommal kell sziil6i értekezletet tartani.

Az értekezleten részt vevOk jelenlétiiket alairasukkal igazoljak. Az Intézmény
Igazgatdjat az értekezlet el6tt legalabb 5 munkanappal irdsban meghivottként
értesiteni kell.

A sz(iloi értekezletrol emlékeztetd késziil, melynek alairdja a nappali ellatast nyuijto
Intézmény vezetbje, és az emlékeztetd jegyzokonyv vezetiie.

9.6. Egyéb szervek, forumok

Az Intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kdzosségek, melyek a dolgozok
érdekképviseletét végzik.

- Véc Véros Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezete,

Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete,

Magyar Bolcsodék Egyesiilete,

Fogyatékosligyi Tanacs,
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- Szocialpolitikai Kerekasztal.
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X. HELYETTESITESI REND

Az Intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az Intézményben a
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartdzkodasi ideje
alatt. Jelen szabdlyoz6 tartalmazza az egyes munkateriiletek dolgozdinak helyettesitési
rendjét.

10.1. Az Igazgatd helyettesitése

Szakmai vonatkozasl kérdésekben, utalds, kotelezettségvallalas esetén, az
utalvanyozassal megbizott személy helyettesiti.

10.2. Munkaiigyi el6add helyettesitése
Tavolléte esetén az altalanos adminisztrator helyettesiti.

10.3. Igazgatoi titkarsag (altalanos adminisztracido) helyettesitése

Az Igazgatdi titkarsagon beliil dolgozdk egymast helyettesitik.

10.4. Szaktanacsado helyettesitése
Tavollétében az Igazgatd altal kijelolt Bolcsddevezetd helyettesiti.

10.5. Gépkocsivezeto helyettesitése
Helyettesiti a karbantartd - udvari munkast a Kolcsey utcaban annak tavolléte esetén.

10.6. Karbantarté udvari munkas helyettesitése

A gépkocsivezetd helyettesitése annak tavolléte esetén, tovabba a Szegfli utcai
bolcsdde udvari munkasanak helyettesitése.

10.7. Bolcsddevezeto helyettesitése
A bolcs6devezetd tavolléte esetén az altala kijelolt kisgyermekneveld helyettesiti.

10.8. Bolcsddei gondozdnd helyettesitése

A bolcsGdevezetd szervezi meg a helyettesitési rendet, a bolcséde kisgyermeknevel6i
egymast helyettesitik.

10.9. Bolcsddei technikai munkatars helyettesitése

A bolcsdde technikai munkatarsai egymast helyettesitik, illetve a Fejleszt6 Napkozi
Otthon technikai munkatarsa végzi a helyettesitést a Kolcsey utcai Bélcsédében.

10.10. Fejleszto Napkozi Otthon részlegvezeto helyettesitése
Tavolléte esetén a gydgypedagdgus helyettesiti.

10.11. Fejleszto Napkozi Otthon gydgypedagdgus helyettesitése
Tavolléte esetén a részlegvezeto helyettesiti.
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10.12. Fejleszto Napkozi Otthon gondozdond helyettesitése
Fejlesztdé Napkozi Otthon gondozondi egymast helyettesitik.

10.13. Fejleszto Napkozi Otthona technikai munkatars helyettesitése
Tavolléte esetén a Kolcsey Bolcséde technikai munkatarsai helyettesitik.

10.14. Fogyatékosok Napkozi Otthona részlegvezeto helyettesitése
Tavolléte esetén a terapias munkatars helyettesiti.

10.15. Fogyatékosok Napkozi Otthona terapias munkatars helyettesitése
A terapias munkatarsat a részlegvezeto helyettesiti.

10.16. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondozond helyettesitése

Fogyatékosok Napkozi Otthon gondozéndi egymast és a technikai dolgozét is
helyettesitik.

10.17. Fogyatékosok Napkozi Otthon technikai munkatars helyettesitése

A technikai munkatars tavolléte esetén a Fogyatékos Napkozi Otthon gondozdndi
ellatjak annak feladatait, a talalokonyhai feladatokat is beleértve.

10.18. Elelmezésvezeté helyettesitése
Tavolléte esetén a kiszabat elkészitésében a szakacsné helyettesiti.

10.19. Szakacsno helyettesitése

A szakacsnék egymast helyettesitik, illetve az Elelmezésvezet lathat el helyettesitési
feladatokat.

10.20. Konyhalany helyettesitése
A konyhalanyok egymast helyettesitik.

10.21. Talaldkonyhai dolgozd helyettesitése

Az Intézményegység vezetbje szervezi meg a helyettesitést.

10.22. Gydgypedagdgus helyettesitése
A gydégypedagdgusok helyettesitését a munkaltatd koteles megszervezni.

XI. A BESZAMOLTATAS RENDJE

Az intézményvezetd a fenntarto altal kért iddpontban koteles:

> beszdmolni a bolcsddékben és a szocidlis nappali ellatas keretében folyod
szakmai munkardl,

> adatot szolgaltatni a bolcsddék és a szocidlis nappali ellatds mikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

A bolcsddevezetok az Intézményvezetonek kotelesek beszamolni a székhely-, ill.
telephelyintézményekben folyd szakmai munkarol.
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Evente kétszer, irdsban értékelik a munkatervben tervezettek megvaldsuldsat
(januarban és augusztusban).

A kisgyermeknevelOk a csoportértekezleten adnak szamot a bolcsOdevezetonek a
csoportban tortént jelentdsebb eseményekrol.

Az élelmezésvezet6 az Igazgatonak koteles beszamolni. Adatot szolgaltatni havonta,
negyedévente, Vac Varos Onkormanyzatanak Iddsek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezete felé koteles, a bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Szakmai segit6 kisgyermeknevel6/bdlcsddevezets az a kisgyermekneveld, aki nem egy
meghatarozott csoportba van beosztva.

A szaktanacsadd a munkajarol az Igazgatonak koteles beszamolni.

A technikai személyzet (takaritd, kerti munkas) munkajat az Igazgato iranyitja.
Az élelmezésvezetd a szakacs és a konyhalany munkajat iranyitja, beszamolni az
Igazgato felé koteles.

A szocialis nappali ellatasban dolgozd gondozéndk és technikai munkatarsak a

részlegvezetd iranyitasa ala tartoznak, a részlegvezet6 beszamolni koteles az Igazgatd
felé.
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XII. AZ INTEZMENY GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az onalléan m(ikodo és gazdalkodd Vac Varos
Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja gazdasdgi szervezete latja el a
gazdalkodas részletes szabalyait a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét a Vac
Varos Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye valamint Vac Varos
Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kézotti megallapodas rogziti.

12.1. Gépjarmiivek iizemeltetésének hasznalati rendje

Intézménylnk gépjarmli (zemeltetését, feltételeit, elszamolasat figyelemmel a
Szocidlis és Csaladligyi Miniszter 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 1. sz. mellékletében,
valamint a 60/1992. (IV.1.) szamu Kormanyrendeletben foglaltakra az alabbiak szerint
szabalyozza.

Részei:

Gépjarmiivek megnevezése

Gépjarmiivek miikodtetése

Uti okmanyok vezetése

Uzemanyagra kiadott elSlegek nyilvantartasa
Uzemanyag fogyasztas elszamolasa
Korrekcios tényezok alkalmazasa
Uzemanyag fogyasztas ellendrzése

VVVVVYVYYVYY

A részletes szabdlyozast Vac Véaros Onkormanyzat Bolcs6édék és Fogyatékosok
Intézményének gépjarmi lizemeltetésének hasznalati rendje Szabalyzat tartalmazza.

12.2. Informatikai és adatvédelmi szabalyozas

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban I1SZ) a Vac Varos
Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye (tovabbiakban: Intézmény)
informatikai rendszerének hasznalatat szabdlyozza a szolgaltatasokat igénybevevo
felhasznalok szamara.

Az informatikai rendszer az Intézmény tulajdonaban és kezelésében lévo szamitogépek
(a rajtuk lévo szoftverekkel egyiitt) és egyéb szamitastechnikai eszkdzok Osszessége,
azok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd
eszkozoket és vezetékrendszert.

Az 1SZ feladata az Intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint
azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A szabalyzat meghatdrozza az
eszkozok hasznalatanak maddjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
Szabdlyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszko6zoket igénybe vevé minden
személy szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek értelmében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok haszndlatara engedélyt vagy utasitast kap.
Az ISZ-ot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz hasznalatara sor kertil, a
netikett melléklettel egyitt- jol lathatd, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell
flggeszteni.
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A részletes szabdlyozast Vac Véaros Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

12.3. Kdzbeszerzéssel kapcsolatos szabalyozas

Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete az 6nkormanyzat kiadasainak ésszer(i és
hatékony felhaszndlasa, atlathatdésaga és széles kord nyilvanos ellendrizhetbsége
érdekében — a kdzbeszerzésekrol sz6l6 2011. évi CVIII. torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
22. §-a alapjan — az alabbiakban szabdlyozza a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasi
rendet:

12.3.1. Személyi hatalya

Vac Varos Onkormdanyzat Képvisel-testiilete, valamint Vaci Polgdrmesteri Hivatal és
valamennyi bels0 szervezeti egysége a jelen Kozbeszerzési Szabalyzatban
(tovabbiakban: Kbsz.) foglaltak szerint koteles eljarni a Kbt. hatalya ala tartozo és a
Kbt. szabalyai szerint lefolytatandd beszerzések soran, ide értve a kozpontositott
kozbeszerzéseket is. A 2014. oktdber 1-ét kovetOen kezdeményezett kozbeszerzési
eljarasokat a Kbt.-ben, a kapcsolddd jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, valamint az e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell dontésre el6késziteni, valamint lefolytatni.
Jelen Kbsz. hatdlya nem terjed ki Vac Véros Onkormdnyzata 4&ltal alapitott
koltségvetési szervek kozbeszerzéseire.

12.3.2. Tarqgyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya Vac Varos Onkormdnyzatdnak a Kbt. hatdlya ald tartozod
arubeszerzéseire, szolgaltatds megrendeléseire, épitési beruhazasaira, valamint épitési
és szolgaltatasi koncesszidira (egylttesen: kdzbeszerzéseire) terjed ki.

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkormanyzat altal kiadott Kdzbeszerzési
Szabalyzata tartalmazza, melyet az Intézmény alkalmaz.

12.4. Onkoltségszamitasi szabalyozas

A torvényi szabalyozas biztositja, hogy a torvény hatalya ala tartozok altal a vagyoni,
pénzligyi, jovedelmi helyzetrdl nyilvanossagra hozandd informacidk megbizhatdak és
valdsak legyenek, ezaltal teljesiiljenek az 6sszehasonlithatdsag és az egyenértékiiség
feltételei is.

A szamviteli torvény hatdlya kiterjed a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervekre is.

Részei:
12.4.1. Az 6nkoltséqg fogalma

Az 0Onkoltség a termék, termékcsoport, technoldgiai folyamat, szolgaltatas,
teljesitmény meghatarozott mennyiségének / db, liter, kg, m3 stb./ eldallitasara
forditott él6-és holtmunka pénzértékben kifejezett 6sszege.

Az 6nkoltség a sajat termelésl készletek értékelésének alatamasztasara szolgal.

12.4.2. Az 6nkoltségszamitas

Az Onkoltségszamitas olyan miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés vagy
szolgdltatas megkezdése elott, azok folyamata alatt, vagy azok befejezése utan
megallapithato a termék, vagy a szolgaltatas varhato, illetve tényleges dnkdltsége.

Az Onkoltségszamitas a termék, illetve a szolgaltatas tervezett és tényleges kozvetlen
onkoltségének meghatarozasa.
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12.4.3. Az Onkoltségszamitas célja és feladata

> termékek, tevékenységek és szolgaltatasok tényleges kdzvetlen onkoltségének
meghatarozasa,
> a sajat termelés készletek nyilvantartasai értékének megallapitasa, illetve
leltarértékelése, a jovedelmezOség javitasa.
Az dnkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson a kalkulaciokhoz.
Intézménylink profiljabdl és alapittatasabol addddan termelési és egyéb termék
el6allitasi folyamatokat nem végez.
M(ikodése soran esetleges szolgaltatasi feladatokat kiilén megallapodas alapjan ellat.
A szolgdltatas az épiletek mas intézményekkel torténé kdzos haszndlat miatt mertil
fel, és energia biztositasara vonatkozik.
Az igénybe vételnek, megfeleld0 téritések megallapitasa és érvényesitése a
fogyasztasmérdkon rogzitett tényleges igénybevétel alapjan torténik.
Mérohiany esetén a felhasznalt, igénybe vett energiat megallapodas alapjan
érvényesitjik.
A megallapodasban figyelembe kell venni a hasznalt teriilet nagysagat, tapasztalati
adatokat, arvaltozasokat, azok inflacids hatasait, illetve a szolgaltatd tényleges a
szamlaban érvényesitett kdvetelését.
Az étkezési téritési dijakat az Onkormanyzati testiilet erre vonatkozé mindenkori
rendeletének megfelel6en allapitjuk meg.

12.4.4. Az Onkoltségszamitas bizonylatai

A szamviteli torvény bizonylatokra vonatkozo szabalyai:
Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban alld természetes személy vagy mas
gazdalkod6 altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bakkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) — fiiggetlenll annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi mddjatdl-,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek és amely
rendelkezik az a térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.
A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.
Az Onkoltségszamitas alapfeltétele, hogy:

> a gazdasagi miveletet el kell rendelni,

> minden gazdasagi eseményrOl, eszkoéz, forrasvaltozasrdl bizonylatot kell

kiallitani és a gazdasagi folyamatot tiikr6z6 bizonylatokat le kell konyvelni,
> a bizonylatot utalvanyozni kell,
> a végrehajtast — ellendrzést kdvetéen — igazolni kell.

A részletes szabalyozast Vac Véros Onkorményzat Bolcsddék és Fogyatékosok
Intézményének Onkoltség szamitasi Szabalyzata tartalmazza.

12.5. Szabalytalansagok kezelése

Vac Véaros Bolcsdék és Fogyatékosok Intézménye a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § és a
nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdban foglaltak
figyelembevételével a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint
hatarozza meg.
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12.5.1. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy rogzitse a szabdlytalansag fogalmat, valamint azokat az
eljarasokat, modszereket, intézkedéseket, amelyek biztositiagk az intézmény
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek megfelel6 eljarasrend kialakitasat, a
szabalytalansagok jboli el6fordulasanak megeldzését.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje része a belsd kontroll, ezen belil a
folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetGi ellendrzési (FEUVE) rendszernek. A
FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai elldtasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

12.5.2. A szabdlyozas tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a szabalytalansag fogalmat, a megel6zésével kapcsolatos feleldsséget,
a szabalytalansag észlelését (Utvonal),

az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,

az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasanak tartalmat,

a jelentési kotelezettséget.

VVVYVVYVYY

A részletes szabdlyozdst Vac Varos Onkormanyzat Bdlcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje tartalmazza.

12.6. Iratkezelési szabalyozas

A BolcsOdék és Fogyatékosok Intézményének Iratkezelési Szabalyzata az alabbi

jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

> 38/1998. (IX.04) BM. rendelet ,A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési....."

> 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet ,A kozfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl”

> 1995. évi LXVI. Torvény

> 10/2002. (IV.13) NKOM rendelet

Részei:
12.6.1. Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

12.6.1.1. Iktatokonyv: kézi iktatds céljara minden év kezdetén, Ujonnan nyitott, az
Intézményvezet6 aldirasaval, datummal, bélyegzével ellatott, hitelesitett iktatokonyvet
kell hasznalni.

12.6.1.2. Iktatdszam: egyedi azonositd, a kiilénbozd szervezeti egységek iktatdszamait
romai és arab szamok kiilonboztetik meg egymastol, melynek jegyzékét az iratkezelési
szabalyzat melléklete tartalmazza.

12.6.1.3. Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamui, atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adas elotti orzése torténik.

12.6.1.4. Iktatas: ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat érkezésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult ligyintéz0 neve, az irat targya, az elintézés modja megallapithato
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legyen. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani tananyag, tajékoztatdk, meghivok,
munkalgyi nyilvantartasok, kozlonyok, folydiratok, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasok, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilén szabalyozas szerint), a
visszaérkezett tértivevényeket.

12.6.1.5. Ugyintéz8: az ligy intézésére kijelolt személy.
12.6.2. Az iratkezelés folyamata

Kildemények atvétele

A kiildemények felbontasa, érkeztetése

Az iktatas menete

Beérkez0 iratok tovabbitasa, bels6 iratmozgas
Kiadmanyozas

Iratok tovabbitasa

Iratok kiadasa az irattarbdl

Selejtezés folyamata

Levéltarnak torténo atadas

Vegyes rendelkezések

VVVVVVYVYVYYY
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12.6.3. Az Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

1. Kérbélyegz8: VAC VAROS ONKORMANYZAT Lenyomata:
BOLCSODEK ES FOGYATEKOSOK INTEZMENYE

2. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.

3. Cégbélyegz8 Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Szamlaszam: 11742094-15568843-2-13
Adodsz.: 15568843-2-13

4. Cégbélyegz6: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
Bolcs6de és Specialis Csoport
2600 Vac, Baba utca 2.
Tel:30/632-3942

5. Cégbélyegzd: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
Kolcsey utcai Bolcsode
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-1815

6. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
Szegfili utcai Bolcs6de
2600 Vac, Szegfi u. 1.
Tel:30/631-1815

7. Cégbélyegz6: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Fejlesztd Napkozi Otthon
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-4891
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8. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Fogyatékosok Napkozi Otthona
2600 Vac, Taban u. 28.
Tel:30/633-4893

9. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok
Intézménye - F6zokonyha
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-4894

12.6.4. A bélyegz0 nyilvantartasa, hasznalata

A fenntartd egy alairast hitelesitd korbélyegz6 és kettd cégbélyegzé (1. 2. 3.)
hasznalatat az Igazgatdnak, és tagintézményenként 1-1 hosszikas, un. cégbélyegzo
(4. 5. 6. 7. 8. 9.) hasznalatat engedélyezi.

A korbélyegzdt kizardlag az Igazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az
Igazgatd és Vac Véaros Onkormdnyzatdnak Idések Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettese rendelkezik.

Azokrdl a bélyegzokrdl, amelyen Magyarorszag cimere talalhato, tovabba azokrol,
amelyekre nézve az intézményvezeto elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
- a bélyegz6 lenyomatat
- a bélyegz6t hasznalok megnevezését
- a bélyegzéért felelds személy nevét.

A bélyegzok helye munkaiddben az igazgatdi titkarsagi iroda fidkjaban, munkaid6 utan
a pancélszekrényében keriil elzarasra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegz6t az Igazgatd ellenbrzése
mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A bélyegzd elvesztésérdl jegyzokonyvet kell felvenni és arrdl az Igazgatdnak
kézleményt kell megjelentetnie.

A részletes szabdlyozast Vac Véaros Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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tel:30/633-4893

XIII. KULSO KAPCSOLATAINK

13.1. Ovodak: Szakmai kapcsolat fenntartdsa kiilondsen a 3. életéviiket betoItott
bolcsddés gyermekek nevelési kérdésekben vald egyiittmikodés (sziloi értekezletre
vald meghivas, dvoda-bolcsode latogatas, gyermekek atadasa).

13.2. Hazi gyermekorvosok: A gyermek fejlodésével, egészségi allapotaval
kapcsolatos informacio aramoltatasa és egylittmikodés.

13.3. Chazar Andras Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Iskola, Szakiskola,

Specialis Szakiskola, Készségfejlesztd Specialis Szakiskola, Diakotthon,

Gyermekotthon és Pedagdgiai Szakszolgalat, Chazar Andras Tobbcéld
Kozoktatasi Intézmény Simon Antal Tagintézménye: Tobbcélu kozos

igazgatasu gyogypedagogiai intézmény. Ellatott feladatok: a beszélt és vagy olvasott,
irott nyelv zavaraval kiiszkéd6, valamint halmozottan sériiltek, értelmileg
akadalyozottak, illetve autistak nevelése- oktatasa.

13.4. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye: Az
intézmény a Nevelési Tanacsadd, Logopédiai Intézet és Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitaciés Bizottsag telephelyeként miikodik. Szakemberek
pszichologiai és pedagdgiai vizsgalatokat, szilkség szerint pszichés gondozast,
logopédiai és képességbeli fejlesztést végeznek, valamint sziiloknek, pedagdgusoknak
adnak tanacsot és nyujtanak segitséget.

13.5. Vac Varos Onkormanyzat Szocidlis Szolgaltatasok Haza Véddndi
Szolgalat: Egyittm(ikddés az otthoni neveléssel gondozassal kapcsolatos
kérdésekben, csaladok szocialis helyzetének megismerésében, informacié atadasa a
bolcsédében felmeriil6 sziilé gyermek kapcsolatot érint6 esetekben.

13.6. Vac Varos Onkormanyzat Szocialis Szolgaltatasok Haza Csaladsegitd
Szolgalat: Csaladok helyzetének javitasaban, problémak kezelésében, megoldasaban

vald kolcsdnds segitségnyuijtas.

13.7. Vac Varos Onkormanyzat Szocidlis Szolgaltatasok Haza Gyermekjoléti
Szolgalat: Jelz6rendszerben és Gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban vald
egyuttmdkodés. Felvételi Bizottsag munkajaban részt vesz.

13.8. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal:
Gyermekvédelmi feladatokban egyiittmiikodiink.

13.9. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete: A kozegészségigyi (kornyezet- és teleplilés-,
élelmezés- és taplalkozas-, gyermek- és ifjusagegészségligyi, kémiai biztonsagi), a
jarvanyigyi, az egészségfejlesztési (egészségvédelmi, egészségnevelési és egészség-
megorzési), az egészségiigyi igazgatasi tevékenységek iranyitasa, koordinalasa és
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felligyelete, valamint az egészségiigyi ellatas felligyelete (korhazhigiénés, védonoi és
apolasszakmai felligyelet), valamint a Csaladvédelmi Szolgalat mlkodtetése.

Munkank végzése soran szakmai tamogatasunkrol biztositanak minket. Segitik,
ellendrzik és értékelik a szabalyos miikodést, szakvéleményt adnak résziinkre.

13.10. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Allategészséqiigyi és Elelmiszer-ellenorzo Hivatala:

A hivatal hataskorébe tartozik allategészségiigyi és jarvanyugyi terileten valamint
élelmiszer-biztonsagi, élelmiszerhigiéniai teriileten:

- Uzemi-, intézményi-, kbzponti konyhak engedélyezése, ellenbrzése;

- alkalmi rendezvények, kitelepiilések ellenOrzése;

- élelmiszer-eredet(i megbetegedések kivizsgalasa;

- panaszbejelentések kivizsgalasa;

- nyomon kovetési vizsgalatok végzése;

- monitoring mintavételezés.

13.11. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1.
szamu Szakeértoi Bizottsag:

Szakértdi bizottsagi tevékenység, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyoégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, fejlesztd nevelés, nevelési
tanacsadas, logopédiai ellatas, konduktiv pedagdgiai ellatds, gydgytestnevelés,
iskolapszicholdgiai ellatas, dvodapszicholdgiai ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek
gondozasa, kiemelten tehetséges tanuldk gondozasa.

13.12. Vac Varos Onkormanyzatianak Idések Otthona és Klubjanak
gazdasagi szervezete:

Az allamhdztartasrol (Aht) szdl6 2011. évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasra
kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Varos
Onkormanyzata 40/2015. (I11.19.) szamu KépviselS-testiileti hatarozata alapjan 2015.
aprilis 01-t6l a gazdasagi, szervezeti feladatok ellatasara Vac Varos Onkormanyzatanak
Iddsek Otthona és Klubjat jelolte ki. Az egylttm(ikodés célja a hatékony, szakszer( és
takarékos intézményi gazdalkodas feltételeinek megteremtése.
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XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYII VANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az Egységes Szakmai Programot és mellékleteit az Intézmény honlapjan, illetve a
helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

Az Igazgatd /BolcsOdevezetok irodajaban, tovabba a szilok altal is hozzaférheto
helyen kell elhelyezni az Igazgatd altal hitelesitett masolati példanyokat, és a
hirdet6tablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas
lehetdségét, madijat.

Az Intézmény kiilsd partnerei szamara a dokumentum nyomtatott formaban valo
hozzaférhetoségét — hatdlyba Iépés napjatdl — az Intézmény hivatalos draiban és
el6zetes id6pont egyeztetés utan biztositjuk az alabbiak szerint:

> Az Intézmény fenntartdjanal (Polgarmesteri Hivatal Vac, Marcius 15. tér 11.)

A Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye telephelyein az irodaiban:
>  Vac, Kolcsey Ferenc u. 4.

>  Vac, Szegfi utca 1.

>  Vac, Baba utca 2.

>  Vac, Taban utca 28.

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

>  Vac Véaros Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye Egységes
Szakmai Programja és mellékletei

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabdl barmikor elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilbket szilGi értekezleten
tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk.

Az ellatds megkezdése el6tt a sziilok szervezett keretek kozott (szlilGi értekezleten) is
valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdeklédok az Intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az
Igazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Barmely bekovetkezett rendkivili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a
vészhelyzet minél gyorsabb elharitasa, az életmentés és az esetleges tovabbi
kovetkezmények megel6zése.

Ez csak ugy érhet6 el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendbje.
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A sikeres mentés alapkOvetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez
sziikséges alapvetd targyi eszkozokkel és a mentési teendbket begyakorolt
dolgozokkal.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztas, a
segitségnyujtas!

15.1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

> a kozérdek( telefonszamok mindig a vezetGi iroda falitjsagan, jol lathato
helyen legyenek feltlintetve,

>  helyszin biztositasa a szerel6k megérkezéséig,

>  focsap elzarasa,

>  telefonon és e-mailben értesitenddk neve, elérhetdsége az éves munkatervben
rogzitett (karbantartd, intézményvezetd).

15.2. Betorés

> a betorést észleld személy, dolgozé6 azonnal értesiti telefonon a
bolcsOdevezetot a betdrés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a rendbrséget:
@-107 vagy 112,

> a nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a renddrség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be
senkil),

>  a kiérkez0 rend6roket a bolcsOdevezett tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk
adott utasitasokat végrehaitja,

>  a bolcsOdevezetd telefonon, majd irasban is értesiti az Igazgatét, 6 pedig a
fenntartot, az eseményrdl.

15.3. Gazszivargas

> azonnal el kell zarni a focsapot, ki kell Griteni az intézményt, és a tlizvédelmi
szabdlyzat el6irasa szerint kell elhelyezni a gyermekeket,

> ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szell6ztetni kell,

> nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket,

» nem szabad villanyt kapcsolni,

> az éplleten kivilr6l, biztonsagos tavolsagban hivjuk az illetékes
gazszolgaltatdt,

>  gazszivargas és lizemzavar bejelentése hivhatd éjjel-nappal:

@ 06 (80) 300-300

15.4. Fejtetvesség

> A 18/1998. ( VI.3.) NM jarvanyligyi rendelet 37. paragrafusa értelmében:

> ,(2) Minden egészségligyi, szocialis és oktatasi dolgozd, aki az elvégzett
vizsgalatok soran tetvesség fennalldsat észleli, vagy arrdl hivatasanak
gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak megsziintetésérdl
haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege
vagy barmi mas ok miatt hataskérében nem tudja biztositani, koteles az
esetrOl a jarasi népegészségiigyi intézetet tajékoztatni, amely a tetvetlenitést
elvégezteti.

- 219 -



>

>
>

A tetvességi vizsgalatokrédl az Orszagos Epidemioldgiai Kodzpont 3. sz.
Mddszertani levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtoszerek biztositdsanak kérdéskorét 6. pont targyalja.

15.5. Bombariado
A bombariadordl értesiilt személy az alabbi médon koteles riasztani:

>

>

>
>

Pest Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag Vac Katasztrofavédelmi
Kirendeltség a & -27/314-005 hivdszamon,

Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményének Igazgatdjat a ® 36/30/624-
7472 telefonszamon,

boélcsde tlizvédelmi megbizottjat,

a szomszédos Intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben
tartézkodokat.

A mentés vezetdjének feladata:

>

a mentés vezetdje mindig a helyszinen tartdézkodd legmagasabb beosztasu
illetékes vezetd, aki mindaddig iranyitja a riasztasi és mentési tevékenységet,
amig a létesitményi tlizoltdk, illetve az allami szervek helyszinre érkez0 tagjai
azt at nem veszik tole,

a tlvédelmi szabadlyzatnak megfeleld menekiilési Utvonalon a bdlcsédében
tartézkoddkat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

a tlizvédelmi felelés a meghatarozott Utvonal alapjan korbejarja az épiiletet és
meggy6zodik arrdl, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem
hallotta a riasztast, illetve 6nhibajan kivil nem tudta elhagyni az épliletet,

a gytllekezési hely az épiilettdl olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az
éplletben elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést,

a riasztas lefujasaig ott kell tartdzkodni,

a riasztas lefujasa utan mindenki koteles a legrovidebb id6 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

15.6. Gyermekbaleset

>

YV VYV

a gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés- a gyermek
megnyugtatasa,

elsOsegélynyuitas,

a bolcsédevezeto tajékoztatasa,

ha a bolcsddeorvos a bolcsddében tartdzkodik megmutatni a gyermeket —
vizsgalja meg,

sulyos esetben mentd hivasa,

a szllo értesitése telefonon a balesetrdl; a sziilot megkérdezni, hogy el tudja —
e vinni a gyermekét orvoshoz/kdrhazba,

ha a szlil6 nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat kisgyermeknevelbje
viszi el (rendelkezésére all a gyermek Egészségiigyi torzslapja, ahol a TAJ
szam fel van tiintetve a gyermek adataival, esetleges allergiaval, oltasaival
sth. ezt magaval viszi),

bolcs6débe visszatérve a bolcsOdevezetdt és a sziilot értesiteni az orvos altal
el6irt feladatokrdl,
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>

dokumentalni a balesetet a csoportnapldba, (izend flizetbe, sziikség esetén a
Baleseti Jegyzokonyvbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megelozése!

15.7. Dolgozdi baleset

>

>

rogton értesiteni az Igazgatdt/bolcsodevezetot illetve a  munkavédelmi
megbizottat, ha a sérilt nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak
kotelessége a bejelentés;

ha Utban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozdt, akkor is
értesiteni kell az Igazgatot/ bolcs6devezetot telefonon, amikor mar meg tudja
tenni a sérilt, illetve hozzatartozoja,

a munkahelyen tortént baleset esetén elsdsegélyt nyujthatunk (pl. borogatas,
kotozés, kar felkotése),

baleseti jegyzokonyvet kell felvenni minden balesetrol, akkor is, ha a
dolgozé nem megy betegallomanyba!

dolgozdval ala kell iratni!

a dolgozd donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a haziorvosat vagy korhazba kell szallitani (szallithatja kollégaja vagy
mentd a korhazba),

ha a dolgozd betegdllomanyba megy a Baleseti jegyzokonyvet az Igazgatdnak
kell eljuttatni, aki tovabb kildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhetésége az éves munkatervben rogzitett), az 6 feladata a baleset
kivizsgalasa,

fontos, hogy minden dolgozo évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi
oktatason és aldirasaval igazolja a részvételt, a Munkavédelmi Oktatasi Napld
aktualis oldalardl 1 példanyt a munkabalesetet kivizsgald személy részére kell
bocsatani,

a dolgozdnak és a munkahelyi vezetonek kotelessége segiteni a balesetet
vizsgald személyek munkajat.

Fontos a balesetek megelozése, elkeriilése!

15.8. Foldrengés
Az alapvet6 magatartasi szabalyokat féldrengéskor be kell tartani!

>
>

legfontosabb teend6 az épiilet elhagyasa!

amennyiben nem lehetséges az épilet azonnali elhagyasa, ugy valamilyen
erdsebb butordarab (pl. asztal) alatt célszer(i ideiglenes menedéket keresni,
ezzel dvhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehulld tormeléktdl, a
lezuhano kisebb targyaktdl,

ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyuijthat,
célszer( a legvastagabb, leger6sebb falakkal hatarolt sarokba kuporodni, és
fejlinket illetve a gyermekek fejét 0sszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben
0sszehajtogatott ruhaval (példaul kabat, puldver, pléd) védeni,

a rengések kozott sziinetek vannak, ezt az idGszakot célszer( kihasznalni a
menekdilésre,

a kimenekadilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténd kozlekedés,

lehetdség esetén célszer( a bolcsddét aramtalanitani és a nyilt langot (példaul
gaztlzhelyen) kioltani (tlz kialakulasanak megel6zése),

-221 -



>

az épliletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelie meg értékek,
vagyontargyak mentését, mert ezek dsszegy(ijtésével sok idot veszithetiink és
akadalyozhatnak a menekiilésben,

hiivos id6 esetén — ha erre lehetdség van — a kimenekiilést megeldzoen a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszer(i felvenni,

az Ut kdzepén, nem a jardan kell haladni!

amennyiben vegyi anyagok kidramlasat észleljiik, legfontosabb a kornyék
azonnali elhagyasa, orr és szaj elé tartott tobbszordosen Osszehajtott
ruhaanyag (ha lehet benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gézének, gazanak,
poranak belégzését.

a veszély helyszinét gyorsan, de soha nem futva kell elhagyni, (futas kézben
megsokszorozddik a szervezet levegdsziikséglete, és ezzel egyiitt a belélegzett
vegyszer mennyisége is.),

figyelni kell a kiilsO tajékoztatasra, hangosbeszélore, szirénara,

foldrengés altal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszer(i, ha azt a
hatdsagok javasoljak,

a sérlt éplileteket, kozmliveket ismételt hasznalatba vétel el6tt szakemberrel
feldl kell vizsgaltatni.

15.9. Aramsziinet

Varatian, elore nem tervezett, hirtelen bekévetkezett dramsziinet esetén:

>

>

v

VVVVYY

>

tajékozddas, hogy az aramsziinet a kornyékre vagy csak az Intézményre
terjedt-e ki,

amennyiben csak a bolcsddében nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi
okozhatja a hibat, kizardlag szemrevételezéssel: Pl. vezetékek lathatd
sériilése, elszakadasa, szikrazasa; aramelosztdban sugd, zugd, idegen hang;
égett szag a vezeték vagy a villanydra koriil, az arameloszté dobozok sértilése
stb. )

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztdk érintése, felnyitdsa, barmilyen
targgyal vald piszkalasa,

amennyiben a probléma forrasa lathato, a helyszin lezarasa, a balesetveszély
elharitasa elkeritéssel, valamint egy személy kijeldlése a teriilet Grzésével a
szakemberek megérkezéséig,

probléma feltardsa, a szakember utasitdsainak megkezdése, elvégzése a
kiérkezésig, hibabejelentés ELMU Vaci iroddja: ® 06-40-38-39-40 a hét
minden napjan,

a kiérkez6 szakemberek problémardl valé tajékoztatdsa, az esetleges
észrevételek feltarasaval,

Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Iroda telefonos megkeresése,
dolgozdk tajékoztatasa,

Intézményvezetd értesitése,

hosszabb aramsziinet esetén a napi teendok, napirend atszervezése,

szilkség esetén gaztlizhely és palack beszerzése, a bolcsdde konyhajara valo
szallitdsardl gondoskodas,

sziikség esetén a sziilok tajékoztatasa.

Elore bejelentett tobb oran, - vagy tébb napon at tarto dramsziinet esetén:

>

Intézményvezetd értesitése,
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>  dolgozdk tajékoztatasa, felkészitése,

>  szil6k tdjékoztatasa a faliljsagon (atadoban és a bejaratnal); az (zend
flizetben és szdban,

>  fozbalkalmatossagrol vald gondoskodas, egyeztetés, megbeszélés a tlizhelyet
atadd intézménnyel, atadasi-atvételi bizonylat (igazolas) elkészitése, az atadd
intézmény vezetGjének és az atvevd intézmény vezetdjének alairasaval,

>  atlizhely leirdsanak és kezelési utmutatdjanak atvétele a ,tulajdonostol”,

> a tlizhely atvizsgdlasa atvételkor helyben szemrevételezéssel, tajékoztatas
kérése az esetleges sériilésekrdl, problémakral,

>  agaztlizhely és gazpalack hazhoz szallitdasanak megszervezése, lebonyolitasa,

>  Ures palack esetén gaz rendelés a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézmény
cimére, szamla eljuttatasa az Intézményvezetohoz,

> atlzhely és a palack biztonsagos helyen valo tarolasa az (izembe helyezésig,

> az érintett személyzet megismertetése az ,Uj tlzhellyel”, kezelési utmutatd
atbeszélése,

>  a konyhai dolgozék munkavédelmi oktatasa az adott esetre vonatkozéan,

> a probléma megsziinése utan a tlizhely és a palack szakszer(i
visszaszallitasanak megszervezése, lebonyolitasa, atadas-atvétel igazolasaval.

15.10. Jarvany

> fert6z0 betegségek napldjaba bejegyezni a fert6z6 betegség jellegét,
(varicella, scarlatine sth.) a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét,
majd végét,

> a kisgyermeknevelok tajékoztatasa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek
személyiségi jogainak betartasara,

>  szllok tajékoztatasa a faliljsagokon, az lizendfiizetben, és széban,

>  Varicella megbetegedés esetén 21 napos zarlat elrendelése a betegségen at
nem esett Uj felvételes gyermekek részére, Ujabb megbetegedés esetén a
zarlat meghosszabbodik a beteg utolso tartdzkodasatol szamitott 21 napig,

> nyilatkozat kitoltése a szl részér6l, amennyiben a tajékoztatas ellenére
szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatasat,

> ANTSZ tajékoztatdasa a fert6z6 betegség jellegérdl, megbetegedettek
szamarol, csoportbeli eloszlasardl,

>  bolcs6deorvos tajékoztatasa,

>  Intézményvezetd tajékoztatasa,

> a technikai személyzet részére értekezlet Osszehivasa, probléma feltarasa,
feladatok kiosztasa a fertGtlenitésre, takaritasra vonatkozdan,

>  zarlat feloldasa.

15.11. Ha a Bolcs6de zarasanak idopontjaig nem jon senki a gyermekért

>  a kisgyermeknevel6 értesiti a gyermek sziileit telefonon,

> amennyiben a gyermekért még nem jott a sziil6, akkor a kisgyermekneveld
még egy Orat marad a gyermekkel, és a zarast végz6 dolgozdval a
bolcs6dében,

> ha ezutan még mindig nem ér el senkit sem a gyermek csaladtagjai kozl,
akkor megprobalja a gyermeket a lakcimére hazavinni, és a bdlcsdde kapujara
kiirja, hogy elvitte a gyermeket, valamint a telefonos elérhetoségét,
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ha nem talal senkit sem a gyermek lakcimén, akkor hazaviszi a gyermeket a
sajat otthonaba, err6l mindenképpen sziikséges a bdlcsddevezetot értesiteni,
aki az Intézményvezetot értesiti a rendOrséggel vald kapcsolatfelvétel
érdekében.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Tovabbi rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket Vac
Varos Bolcsodék és Fogyatékosok Intézményének Egységes Szakmai Programja és
mellékletei tartalmazzak.

Az Egységes Szakmai Program mellékletében talalhatd Adatkezelési Szabalyzat és
munkakari leirasok elGirdsai - a véleményezési és egyetértési jog gyakorlasaval- jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az Intézmény Igazgatdjanak megitélése ezt
sziikségessé teszi.

16.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elGirasairdl, valamint az Intézményi mikodés
egyéb dokumentumairdl — szobeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast
kérhetnek az érdekléd6k az Igazgatotol és/vagy tagintézményvezetSktol eldzetesen
egyeztetett idOpontban.

16.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és mddositasanak rendje

Az SZMSZ és az Intézmény alapvetd0 szakmai — stratégiai dokumentumainak
felllvizsgalatardl, a jogszabalyi valtozasokbdl adddd korrekcidjardl az Igazgatod
gondoskodik.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mddositasat

> a fenntarto,

> az alkalmazotti k6zosség,

> az Igazgato,

> Erdekképviseleti Forum vezetGsége kezdeményezheti az Intézmény
Igazgatdjahoz intézett kéréssel és mddositd javaslattal.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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16.4. Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és  M(kodési Szabdlyzatot a  Kozalkalmazotti  Tanécs
) o OF '";- P e ?_ 2 ’ ’
ﬁbw ....... T Qe ik napjan tartott {ilésén véleményezte,

és egyetértésével elfogadasra javasolta.

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke

Véc, 2015. O(. o+,

* Farkas Livia
Igazgato
Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
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