Vac Varos Onkormanyzat
Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye

2600 Vac, Kdlcsey Ferenc u. 4.
Tel: 06-27-504-105

E-mail: bfi@bfi.vac.hu,

igazgato@bfi.vac.hu

Egységes Szakmai Program
4. sz. melléklet

VAC VAROS ONKORMANYZAT
BOLCSODEK ES FOGYATEKOSOK
INTEZMENYE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2017 JON Z6,

- 187 -

- 187 -



TARTALOMJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK.........coeveuetererersssssssesessssssssssesesessssssssssesesesssssnnns 191
1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja .........cccceeeveiiiiiiiieieeee, 191
1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feladata ..........cccoeeeeeeeeeeeee, 191
1.3. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat tartalma........cccccceeeeeieeiiereeeeeniiccenn, 191
1.4. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalya ..........cooeeeeeieien, 191
1.4.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed......cccevveiiirrieeeeriiiiiee e 191
1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed ........cceeviriiiiieeeeiiiice e, 191
1.4.3. Az SZMSZ id6beni hatalya Kiterjed.......cceeeviiiieeeeereerciiie e 192
1.5. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat jogszabalyi hattere ...........ccuvvvvnnnnnnn. 192
1.6. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyba I€pése ..........ccoovviriiinnnnne, 193
II.ALAPI’TO, N (G 1 N 194
II1. AZ INTEZMENY FELUGYELETE. ....uvouverrererereesseessenssenssensseeens PR 198
IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZLETES SZAKMAI MEGHATAROZASA........... 198
4.1, BOICSOTE ....coceevrrreieeei e e e e seeirir e e s s e e e e s e s s s rn e e e e e e e e e e e annnes 198
4.2. Fejleszt0 NapkoOzi OtthON .......ciieeiieiccieeriiiise e e e 199
4.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona.........ccceeeeveiiiiiiiiieee, 200
4.4, Az Intézmény sajat hataskorében végzett a gyermekek napkdzbeni
ellatasahoz kapcsolodd egyeb szolgaltato tevékenységei......oovvvniiiiiiiicicnninn, 200
V. AZ INTEZMENYT ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK ....ccitiiuirrirrrrennennenneanens 200
5.1. Az intézményi ellatas igénybevetel .........ccccocviiiiiiiiiiiiirc s 201
5.2. A bOIcSOdEi ElIALAS .......uuuuir i ————- 201
5.2.1. A bolcsdei ellatas megszaniK: .......ccceeeeerrrrrririirirrrrrr e 201
5.3. A Fejlesztd Napkozi Otthon........cccciiieiiiiiiccc e 201
5.3.1. A Fejlesztd Napkozi Otthoni ellatas megsziinik, ha: .......ccevveeinivieeennnnns 202
5.4. Fogyatékosok Napkozi Otthona:.......cccceeiiiiriiiiiiirr e 202
5.4.1. Az napkdzi otthoni ellatas megsziinik, ha:........... e ————— 202
VI. A BOLCSODEK ES A FOGYATEKOSOKAT GONDOZO INTEZMENYEK MUNKARENDJE
.......................................................................................................................... 203
ST T = o ol o T 1= RPN 203
6.2. Fejlesztd Napkozi OtthON .........uuuuiiiiiiiiiicceiiriiiis e e eeaanas 203
6.3. Fogyatékosok Napkodzi Otthona.................. A e 203
VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK....... 204
7.1, CSOPOItOSSZEVONAS. .. uueeieeereerrrrrnunseseeeeeereersssssssseeessereeesssnnnssseseeeeseesnsnnnns 204
7.2. Az alkalmazottak benntartdzkodasara vonatkozd rendelkezések................ 204
7.3. Egyéb, a mlkodés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések ................ 204
7.3.1. A gyermekek érkezEésének rendje........cevvrrrrriiiiiirrirrrieeniiinee e e eeeeeeennnn 204
7.3.2. AZ EPUIEL rENAJE. . uuuuuuiiirirc s 205
7.3.3. A berendezések hasznalati rendje ........cevvvvviiiiiiiirereeieicr e, 206
7.3.4. Az udvar hasznalati reNdJE....uuuuieiiiieiiieiieriiir e e e e reeranes 206
7.4. A telefonhasznalat SZabalyai ......e..ceiiiiieiieeeeiiiiiie e e, 207
7.5. FENYMASOIAS SZabAlYai .......cccvvrruiiiiiiiiieeeeeiiriiiis e e eessrns e e e e e e e eneannns 207
7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai.........ccccceeiiiriiiiiiiinicicc s 207
7.7. Hivatali titok MEgOIrZESE .......cevvvuuiiiiiii it eeesrr e e e e e e eeeaanns 207
7.8. ANYaQi fEIEIOSSE .uvvuuiiiiieiiieieriiiiiir e e e e e e e eersrr e e e e s e e e e e eeasa e e e e e s e eenananns 207
7.9. KArteritési felel0SSEQ .......cccerrrrrrrriiriiiiiiiirisr s 207
7.10. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai ..................... 208
7.11. Az Intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje ...........c.euv... 208

- 187 -



7.12. Dohanyzas szabalyai az IntEzmeényben .........cceeviviiririeeviiiiise e eeeeeenanns 208
7.13. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az INtEZMENNYEI .......uuuiiiiiiiiiieeeiiciirr e e e e e e eeaanns 209
7.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg .......coovvvnvniniinininini 209
VIII. MUKODES RENDIE ....ceiiuveeiiesreessssseessssseesssssesssssesssasssssssssessssssessssssesssssseees 211
8.1. AZ INtEZMENY VEZELESE .....eevvvrriiiiiieeieeeeeeeesrrire e e e e e s s e e s esana e e e e e e e e e esnnnnnns 213
8.1.1. Feladata ......coeeeeii e 213
8.1.2. GONAOSKOAIK .. .ivuiiriiii i e e ees 213
8.1.3. JOGKOIE c.uieitii et 214
8.1.4. Kapcsolattartas ........oeeeeeeeiei i, 214
8.1.5. Fentieken Kivil KBteles .........oooeveveeiiiiii . 214
8.1.6. AZ INtEZMENY KEPVISEIELE ...uvvuriieiiieeeeeeeitiiiir e e e e e e eeaannas 214
ST B o] 1< (18T 4= 214
8.1.8. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény Igazgatdja vonatkozasaban214
8.2. BOICSOAEVEZELOK ...ccoeeeeeeee e 215
8.3. Szocidlis nappali ellatas vezetli............ccceeeeeeeeiiiiie, 216
8.3.1. Fejlesztd Napkozi Otthon részlegvezets .......ccvvvvvvvvveererriiiiiieee e eeeeeennnns 216
8.3.2, Fogyatékos Napkozi Otthon részlegvezets ........ccovvieiniiniinininiccnn, 217
8.4. EIEIMEZESVEZELO ....uvieeieeeeeeeeriiiiii i e s e e e e e e e earis e e s e e s e e s e aaaan e e e e e e e eereanana 218
8.5. A kdzponti iranyitasi egységben betdltendé munkakorok és fobb feladatai.220
8.5.1. SZaktanAcSadl .........ceviiuriririiiii e 220
8.5.2. Bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Gigyintézo.............. 221
8.5.3. Igazgatdi titkarsag, altalanos titkdrnO..........cevveeiiirveeeeircc e, 223
8.5.4. GEPKOCSIVEZELOD .....cceeeeeeeeeee e 224
8.5.5. F(itd - karbantartd szakmunkas............cccvurrrriiiiiiiiiisiiirireeeee e 224
8.6. A bolcsodei egységekben betdltendé munkakorok és fobb feladatai .......... 225
8.6.1. GYEIrMEKOIVOS. ..ceuuiieeriiieereiserniseeese s s ese s s srs s e ere s s e ra s s s nne s e e rnn e s ennn s ennnns 225
8.6.2. KiSGYEIrMEKNEVEID .......ceeeverrriiiiiiieieeeeeeesasssiisessseseerssssssnnnsessssssesssssnnns 225
S TIC I = o] (ol o o [T I - | - 1R 230
8.7. A Fejleszt6 Napkozi Otthonban betdltendd munkakorok és fobb feladatai ..234
8.7.1. Fejlesztd Napkozi Otthona részlegvezeto (szocialpedagdgus) ................ 234
8.7.2. Fejlesztd Napkozi Otthon — gydgypedagdgiai asszisztens,-gondozdnd.....236
8.7.3. Fejlesztd Napkozi Otthon gondozongd...........ccoeeeveeveiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 238
8.7.4. Fejlesztd Napkozi Otthon technikai munkatars .........cccvvvieiiieiineneceennnnnns 240
8.8. A Fogyatékosok Napkdzi Otthonaban betdltendd munkakdrok és fobb
feladatai.....cccee e 242
8.8.1. Fogyatékosok Napkozi Otthona gydgypedagdgiai asszisztens................. 242
8.8.2. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondozdnd/gondozd ........ceeveeeeevveernnnnns 243
8.8.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona technikai munkatars ........cceeeeeveveennnnnes 245
8.9. A konyhai egységben betdltendé munkakorok és fobb feladatai................ 248
IR I Y2 | - (ol 3 Vo J PP PP PPPPPT 248
I T (o] 017/ =1 =12 12 249
8.9.3. Talalokonyhai dolgozd ........uuuuiiiiiiiiiiieeeeiiirir e e e e e eeeaaaas 251
8.10. Az Intézmény teriletén dolgozd mas munkaltatd alkalmazottai ............... 252
8.10.1. Gyogypedagdgus, KONAUKLOF........cuiueiriiisiinesisinisie s 252
IX.VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK........iicuiiiiiiieiiieniceees s e eeene s enneeenns 252
9.1. Vezetli ErteKezZIEt ........cveciirieeeeee e 252
9.2. CSOPOIt ErtEKEZIEL ... .cceieeeeeeerrriie e e e e s e e e e e e e e e e e e e eenaannn 253
A csoport értekezlet megtargyalja:........ccevvuriiiiiiiiiiieee e 253



9.3. OsszMUNKALArsi ErtekezZIEt ........ceeeeeeeeeeeeeeeeee e, 254

9.4, ErdekKEPVISEIEti FOIUM ....vveveeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesseesesnessesseensesnesnesseneeneeneens 254
9.5. SzUIGi értekezIet.........ccoeeeeeeee e, 254
9.6. Egy€b szervek, fOrumok .........ccoueirininininns 254
X. HELYETTESITESI REND ...uuiiiiiiiiiiiiiicr s s s san s s s s sansa e ennennens 255
10.1. Az Igazgatd helyettesiteSe ....couviiiiiiiirriiiiiii e 255
10.2. A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi ligyintézo
S T 1 =< PP 255
10.3. Igazgatdi titkarsag (altalanos titkarno) helyettesitése ..........cevvvvvvvvnnnnnnnn. 255
10.4. Szaktanacsado helyettesitése......cccvvveeeiiiiiiiii, 255
10.5. Gépkocsivezetd helyetteSiteSe. .....uvvvrrrruiiiiiii e 255
10.6. Karbantartd szakmunkas helyettesitése ..........ccvvvvvvreiiiiiin e, 255
10.7. BolcsOdevezetd helyettesitese.....cuvvviviiiiiiiiiii e, 255
10.8. BolcsOdei kisgyermekneveld helyettesitése ........ouvvvvruiviiieiiiereeeennnnnnnnnn, 255
10.9. BolcsOdei dajka helyetteSItese. .....cuvvvurruriiiiiii e 255
10.10. Fejleszté Napkozi Otthon részlegvezetd helyettesitése ... 255
10.11. Fejleszt6 Napkdzi Otthon gyogypedagogus helyettesitése .........uvvuunnnn.. 255
10.12. Fejleszt6 Napkdzi Otthon gondozond helyettesitése.........oevvvvvvvvennnnnnnn. 255
10.13. Fejleszt6 Napkozi Otthona technikai munkatars helyettesitése............... 256
10.14. Fogyatékosok Napkdzi Otthona részlegvezetd helyettesitése ................. 256
10.15. Fogyatékosok Napkdzi Otthona gydgypedagdgiai asszisztens helyettesitése
................................................................................................................... 256
10.16. Fogyatékosok Napkdzi Otthona gondozdénd helyettesitése..........uuuunnnn... 256
10.17. Fogyatékosok Napkézi Otthon technikai munkatars helyettesitése ......... 256
10.18. Elelmezésvezetd helyettesitése.......cccovvvveeiiiiiiiiiee, 256
10.19. SzakacsnG helyetteSitESE .....ccovvvviiiiriiiiiiiie e 256
10.20. Konyhalany helyettesitése.........ccccceeeeieeiiiiii, 256
10.21. Talaldkonyhai dolgozo helyettesitése. .........oeeveeeeiiiiiiiiiiieee, 256
10.22. Gydgypedagdgus helyettesitese ..., 256
XI. A BESZAMOLTATAS RENDJE..........ccorennee. e 256
XII. AZ INTEZMENY GAZDASAGI TEVEKENYSEGE ......ccoiiniiiiiiiicicerrev e, 258
12.1. Gépjarm(ivek Gzemeltetésének hasznalati rendje ......cccevvververvveevnnnniennnn. 258
12.2. Informatikai és adatvédelmi szabalyozas ...........cccccceeeeeiieiieieeeeeeeee, 258
12.3. KOzbeszerzéssel kapcsolatos szabalyozas..........ceevvvvvviiiiiieieeeeeeennnnnnneenn, 259
12.3.1. SzemMElYi hatalya ......ccuvvuuiiiiiiiieeeeeirrr e 259
1 I - £ 1V T 0 T=1 = V7 I 259
12.4. Onkoltségszamitasi SZabAIYOZAS .......ececveriireriiiii e 259
12.4.1. AZ ONKOISEG FOGAIMA vevvvrriieeiiereeeerrriiir e e e e e e e e e rr e e e e e e rer s 259
12.4.2. AZ ONKOIESEGSZAMITAS. cevvrrriieeieereeeirrriiire e e e e e e e errsrr e e e e e e rerrnn s 259
12.4.3. Az 6nkoltségszamitas célja és feladata..........ccevvvvvviiiiiieiiereeeeenncenn, 260
12.4.4. Az 6nkoltségszamitas bizonylatai..........ceeiiiiereeeieeniiiii e 260
12.5. Szabadlytalansagok Kezelése ..........cccoevveeeiiieiiiiieieeeeee, 260
12.5.1. A SZabAIYOZAS CEIJA...cuurrruiiieeiieeeeeiiri e e e e e e s e r e e e e s 261
12.5.2. A szabalyozas tartalma ........ccceeeveeiiiiii i, 261
12.6. Iratkezelési szabalyozas..........ccccceeeeieeeiici i, 261
12.6.1. Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak ........ccceveevevvviiiiiini e, 261
12.6.2. Az iratkezelés folyamata ........coeveeeeerrnriiiiii e e e e 262
12.6.3. Az Intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata............ceeeeevvvvvnnnnnnnn. 263
12.6.4. A bélyegzd nyilvantartasa, hasznalata..........ccccceevvvviiiiiieieeeeeeennnenn, 264

- 189 -



XIII. KULSO KAPCSOLATAINK ....ocvcviveverereresesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesssssesssesesesens 265

13,1, OVOUEK: cuvvivcrercreiereteie et b bbb bbb bbb bbb nennas 265
13.2. HAzi gyermekorVOSOK: .....uuuuiiieeiierieiiiiiiiisie e e s e s eeessnsnnn e e e s s e s e e e ennnnnae s 265
13.3. Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium: .....265
13.4. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye: ............c....... 265
13.5. Vac Véaros Onkormanyzat Szocidlis Szolgaltatdsok Haza Véddndi Szolgalat:
................................................................................................................... 265
13.6. Vaci Csalad- és Gyermekjoléti KOzpont: ........ccceeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee, 265
13.7. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal:
Gyermekvédelmi feladatokban egyUttmUikodink. ...........ccoeeeeeeeiiiiiiinnneeeee, 265
13.8. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
INtEZEtE: .. - e ———— 265
13.9. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Allategészseguigyi €s
Eleimiszer-ellendrz0 Hivatala: ...........uuuuuurummemmmmirisnissresnensssssssnnessseserrerner 265
13.10. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye I. szamu
Szak€rtOi BizOttSAg: ..oeeeeeeee e e i e 266
13.11. Vac Varos Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és Klubjénak gazdasagi
SZEIVEZELE . it 266
XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK..........sueverreenene. R IR s 267
XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .....cuveeeiiveeeesseesssneeens 267
15.1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok ..........cceeevieireereeeeennnninnenn. 268
LT = ) o = 268
LTI B €= V.47.4 Yz 1 (o T- TS 268
15.4. FEJEEIVESSEG .ceeeeeieee e 268
15.5. Bombariadd ......cooeeeiiiiiiiiiee e 269
15.6. GyermekbaleSet .........coieeuiiiiricieee e 269
15.7. Dolgozdi baleSet.......cccceeeeeeeeeieeeeeeeeeeee e, 270
15.8. FOIArENGES......oiviiiiriiiisiie s 270
15.9. AramSZUNEL ...cuiei i ena e 271
1T O T V7 1 o Y2 272
15.11. Ha a BolcsGde zarasanak idépontjaig nem jon senki a gyermekert......... 272
XVI. ZARO RENDELKEZESEK .....ccuitiitiiuiiaiiiiriiiieiirasess s sssssssassassansnssassnnsnsensensensens 273
16.1. Tovabbi rendelkezE€sek .........ccoovvviiiiiiiiii 273
16.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal................. 273
16.3. Az SZMSZ fellilvizsgalatanak és modositasanak rendje...........cccceeeeeeeeee. 273
16.4. Legitimacios zaradék .........ccoveveeereeernnnnns Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

- 190 -



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl valamint az
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyUijtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl 5.8 (1) bekezdésének c) pontja alapjan
a szocialis szolgaltatonak rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal
(tovabbiakban SZMSZ), mely meghatarozza a szolgaltatd mikodését, kiilsdé és belsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozni a Vac Varos Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézményének
(tovabbiakban Intézmény) szervezeti felépitését, a mikodés bels6 rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Célja tovabba az Intézmény jogszer(i mi(ikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az Intézmény
dolgozoi kozotti kapcsolat erOsitése, az Intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat feladata

Megallapitani az Intézmény miikddési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozt, illetve a miikodésével 0Osszefliggd minden olyan kérdésben, amelyet a
jogszabalyok rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalma

A torvény szabadlyozasi felhatalmazasanak megfeleld szervezeti, végrehaitasi, 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 vevikre,

> az Intézmény valamennyi dolgozdjara,

> az Intézményben m(ikodo kdzdsségekre (érdekvédelmi férum, érdekképviseleti
forum, szakszervezet, alapitvany),

> az Intézményvezetore, a vezetés tagjaira,

> az Intézménnyel jogviszonyban nem alldkra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe
veszik a szolgaltatasait, illetve részt vesznek az Intézmény feladatainak
megvalositasaban.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

> az Intézmény éplileteire, udvaraira,

> az Intézmény terliletén kivil szervezett ellatasi id0 keretében zajld
programokra, eseményekre,

> az Intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra,

> az Intézmény ellatasi idejében, keretében zajl6 programokra, eseményekre,
illetve az Intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.
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1.4.3. Az SZMSZ idGbeni hatalya kiterjed

>

az SZMSZ Véc Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete jovahagydsa utan
torténd kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

YV VY

YV VYV

Y VV

YV VY

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

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

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

Allamhaztartas végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet
(Ahsz.),

A helyi 6nkormanyzatok szerve feladat és hataskorérdl szélé 1991. évi XX. tv.,
1993. évi III. Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szdI6 tv.,

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasaral,

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

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasarodl sz6élé 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasardl,

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

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszegl csaladi potlékra
jogositd betegségekrol és fogyatékossagokrdl,

2005. évi CXL. torvény a sziil6i felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgald
intézkedésekkel kapcsolatos egyittmdkodésrol, valamint az ilyen Ugyekre
iranyadd joghatdsagrol, alkalmazandd jogrdl, elismerésrol és végrehajtasrol
sz0l6, Hagaban, 1996. oktober 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok  elldtasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérdol és
illetékességéral,

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

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyuijto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol 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 torténd végrehajtasardl,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

a munkatorvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény,

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),
1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl széld, New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,
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15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és
m(ikodésik feltételeirdl,

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

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

2011. CXC torvény a kdznevelésrol,

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

2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol,
Bolcs6dei gondozas-nevelés szakmai szabalyai mddszertani levél,

A bolcsOdei nevelés - gondozas orszagos alapprogramija.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az Intézmény SZMSZ-€t az Intézmény Igazgatoja késziti el a Kozalkalmazotti Tanacs
és Erdekképviseleti forum egyetértésével, Vac Varos Onkormanyzatanak Egészségligyi
és Szocidlis Szakbizottsdga véleményezi, majd Vac Véaros Onkormanyzaténak
KépviselO-testiilete hagyja jova.
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Okirat szdma: 19/50-3/2016

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szélé 2011, évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan a Bolcsddék és
Fogyatékosok Intézménye alapito okiratata kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye

1.2.A kdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vac, Kolesey u. 4.

1.2.2. telephelye(i): B o . ey

_telephely megnevezése telephely cime B
i | Bolesade ] 7 269_0 Vac, Babau. 2. B
2 Boleséde 2600 Vac, Szegfti u. 1. ) R
3 2600 Vac, Taban u. 28.

Fogyatékosok Napkozi Otthona

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004. jilius 01.
2.2.A kbltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
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3.1.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

3.2.A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szery kozfeladata: Gyermekvédelem és szocialis ellatas

4.2.A kéltségvetési szerv ftevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A bolesédei ellatas- gyermekek napkozbeni ellatasa, 20 hetes kortél a harmadik év betéltéséig,
illetve annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét betdlti, orvosi
szakvélemény alapjan biztositja tovabbd az Ovodai nevelésre még nem érett gyermekek
gondozasat, nevelését a gyermek 4 életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi 111 torvény, valamint a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirdl
szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjan - harmadik életéviiket betdltott, onkiszolgélasra
részben képes vagy onellatdsra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista
szemeélyek részére biztosit lehetGséget a napkézbeni tartézkodasra, tarsas kapesolatokra,
valamint az alapveto higiéniai sziikségleteil kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak - ide nem értve az idds személyeket - napkozbeni étkeztetését.

| szakagazat szdma szakdgazal megnevezése
[ 1 | 889110

Bélesddei ellatas

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcei6 szerinti megjelolése:

korméanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése

1 | 107051 Szocialis étkeztetés
-2 | 104031 - Gyermekek bolcsédei elldtdsa ]

3 1101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

4 | 013210 B Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 101270 Fogyatékossaggal é16k tarsadalmi integraciéjat és
| T életmindségét segitd programok, tamogatasok

7 | 104035 Gyermekétlkeztetés bilesddében, fogyatékosok nappali
SR ) intézményében

8 | 104036 N Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Vac Varos kozigazgatasi teriilete

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
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Vallalkozasi tevekenységének felss hatira a médositott kiadasi elsiranyzatok aranyaban; 3%

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szery vezetdjének megbizasi rendje: Vezet6jét Vic Viros ['jnkurm{myzat
Képviseld-testiilete palyazat dtjan az 1992, évi XXXII1. tv. /Kit/ végrehajtasira vonatkozd
dgazati jogszabaly alapjan nevezi ki hatirozott idére. Az intézmény vezetdje +magasabb
vezetdi  besorolasi” kozalkalmazott, Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorléja a
polgarmester.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jo viszonya:
| foglalkoztatdsi jogviszony logviszonyt szablyozd jogszabdly
Kéza]kaimazottijggviszonL 1992. évi XXXIII. térvény alapjan

Munkaviszony o 2012, évil. torvény alapjan

6. Zaré rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténs bejegyzés napjatsl kel alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2013 janudr 24. napjan kelt, 17/2/2013. (1.24)
okiratszamn alapité okiratot visszavonom,

Kelt: Vac, 2016. februar 19,

Az allamhaztartisrd] szélo torvény végrehajtasardl szols 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat

médositasokkal egységes szerkezethe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a Vac Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2016. februar 19, napjan kelt, 2.0 00 ‘.. napjatél

Kelt: '
P.H.
Magyaff\!iamkincsrér
A misolat az eredetivel egyezd
2016 -03- 24 12
Magyar Allamkinestar 3
Budapesti & Pest Megyel Igazgatésig T
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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 m(ikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

> az Intézmény szakmai mikodésének ellendrzése az Onkormanyzat Jegyzdje
megbizasaval az Intézményfelligyeleti és Human Osztaly.

A felligyeleti iranyitas nem sértheti az Intézmény szakmai ©nallésagat, szakmai
hataskorét.

IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZLETES
SZAKMAI MEGHATAROZASA

4.1. Bolcsode

A 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 elGsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megelozéséhez és  a kialakult  veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megelozéséhez.

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

(2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetGség szerint - a
jogosult lakdhelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkozelebb esO ellatast nyuijto
személynél vagy intézményben kell biztositani.

A Dbolcsode olyan szolgdltatd Intézmény, amely az alapelladtdas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyudjt a gyermekek szamara a Gyvt. 42. §
(1) A bolcsdde a csaladban nevelked6 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 dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsédében.

A Gyvt. 2015. 01. 01-i mddositasa a 42. § (4 a) bekezdésével bevezette a bolcsddei
nevelési évet, mely szeptember 01-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolcsodében neveld, gondozé munka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,

gondozasi feladatokat, amelyek biztositjadk a gyermekek testi, szellemi, értelmi,
erkolcsi fejlodését.
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A bolcsdde a csaladban nevelkedd, a torvényes képviselok munkavégzése, betegsége
vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermek nappali felligyeletét, nevelését gondozasat,
napkozbeni ellatas keretében biztositja.

A bolcs6de a Gyvt. 42.8 (2) A bolcsode az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a
fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatasban az Nktv. 4. §
25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

A bolcsodei ellatas keretében a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i Bizottsag
szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényld gyermek hatéves kordig fejlodését
biztositd nevelésben, gondozasban vesz részt, korai fejlesztését a Pest Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének munkatarsai végzik.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek, valamint a specialis csoportban a
1-6 év kozotti sajatos nevelési igényld 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 nevelés, gondozas, soran a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfeleléen biztositja NM rendelet 40.§ alapjan:
a) a nevelés - gondozas feltételeit, igy kiilondsen
aa) a torvényes képviseld kozrem(ikodésével torténé fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
ab) megfeleld textiliat és butorzatot,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartézkodas feltételeit,
b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és
tapanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat tartalmazo
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

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

4.2. Fejleszto Napkozi Otthon

ElsGsorban Vac varosaban illetve 6nkormanyzatok 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. Lehet6séget biztosit napkdzbeni tartdzkodasra, apoldi,
gondozdi felligyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis viselkedési
mintak elsajatitasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
tovabba megszervezi az ellatottak étkeztetését.

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 Pedagodgiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kiilon
megallapodas alapjan.
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A hatodik életéviiket betoltdtt gyermekek illetve tankdteles koru fiatalok fejlesztd
nevelés — oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik,
melyet kiegészit a BEMER és SNOEZELEN terapia alkalmazasa gydgypedagdgus
vezetésével, mely szakember jelenlétét a Chazar Andras EGYMI Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium biztositja.

A nem tankoteles koru fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapias
munkatarsa végzi, gyogypedagdgiai asszisztens és gondozénd bevonasaval, a teljes
gondozasi ido alatt.

4.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona

Fogyatékossaggal, sajat otthonukban él6, tizennyolcadik életéviiket betoltott, szocialis
és mentalis tdmogatasra szoruld, Onellatasra képes, vagy részben képes, ©nallo
helyvaltoztatasra legalabb segédeszkozzel képes értelmi fogyatékos illetve
halmozottan sériilt felnott személyek részére nyujt napkozbeni ellatast, fejlesztést,
képességeik szinten tartasat, kozosségi keretek kozott, egyéni és csoportos
foglalkoztatasi formaban.

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

A bolcsOde alapfeladata mellett téritésmentesen:
> a szllok vagy torvényes képviselok igényei alapjan Osszeallitott témakdrokben
tanacsot ad, segitséget nyuit.
Térités ellenében, kilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon nevel6 csaladok
szamara az alabbi szolgaltatasokat nyujtja a szabad kapacitas terhére:
> vendégétkeztetés /gyermek/
> napkozbeni gyermek felligyelet és ebéd biztositasa.

Vendégétkeztetés

A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld és korszerd taplalék
biztositasa.

Napkozbeni gyermek feliigyelet

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

Gyermekek napkozbeni ellatasa

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

V. AZ INTEZMENYI ELLATASRA VONATKOZO
SZABALYOK

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

(1) Minden gyermeknek joga van a megfeleld testi, szellemi és erkolcsi fejlddéséhez
sziikséges védelemhez és gondoskodashoz.
(2) A sziiléknek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adandé nevelést.
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(3) A sziilok kotelesek kiskort gyermekiikrdl 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
rendelete a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatasok
igénybevételérol és a fizetendd téritési dijakrél szO0l6 rendelet szabalyozza. Az
Intézmény elldtasaért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Képvisel6-testiilet évente
hataroz meg, rendeletében szabalyozza.

5.2. A bolcsodei ellatas a torvényes képviseld irasos kérelmére jon létre, a
torvényes képvisel6 és az Intézmény kozott kotdtt megallapodas alapjan. Eltérd
fejlodésli gyermek esetén a felvételhez sziikséges a Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i
Bizottsaganak szakértdi véleménye, tovabba a felvétel 3 honapos probaido kikotésével
hozhato létre.

A sajatos nevelési igényld gyermek napkdzbeni ellatasat biztositd bdlcsdde a gyermek
bolcsOdei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom hdnap
elteltével az intézmény orvosanak, gyodgypedagdgusanak, kisgyermeknevelGjének,
valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatarsanak a véleménye alapjan - az
Intézmény vezetéje a torvényes képviseldvel egyltt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

5.2.1. A bolcsodei ellatas megszinik:

> a bolcsodei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, eltéro fejlodési gyermek esetén a 6. életévét betdltotte,

> a torvényes képviselo irasbeli kérésére,

> annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt
bolcs6dében nem gondozhato,

> ha az ellatasért fizetendO téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes
képviselbje a targyhavi befizetés idépontjatdl szamitott 3 hdnap utan felszdlitas
ellenére sem fizeti be,

> ha a gyermek magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

(ebben az esetben a torvényes képviseld kérheti az Intézmény

gyoégypedagdgusanak szakvéleményét),

vaci lakdéhely vagy tartdzkodasi hely megsziinése,

a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos megsértése,

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

veszi igénybe,

> nem vaci igénybevevok esetében, amennyiben a telepilési 6nkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridot kovetd 60 nap utan sem tesz
eleget.

YV V V

5.3. A Fejleszt6 Napkozi Otthon gondozottja elsGsorban Vac varosaban illetve
onkormanyzatok kozotti megallapodas alapjan Vac vonzaskorzetében él6 olyan sajatos
nevelési igény( (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista személy lehet, aki
csaladban nevelkedik, onkiszolgalasra részben képes vagy oOnelldtdsra nem képes,
allandé felligyeletre szorul.

Az Intézményi ellatds a torvényes képviseld kérelme alapjan jon létre, a torvényes
képviselO és az Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan. A felvételhez szilkséges
a Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaganak szakértdi véleménye, illetve
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Orszagos Rehabilitacios és Szocialis SzakértOi Intézet szakvéleménye. A felvétel 3
hdénapos prébaiddvel jon létre.

5.3.1. A Fejleszto Napkozi Otthoni ellatas megszlinik, ha:

>
>

Y V V

YVVYVYY

a torvényes képviseld/gyam azt irdsban kéri,

ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevo vagy a torvényes
képviselGje a targyhavi befizetés idopontjatdl szamitott 6 honap utan felszdlitas
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 telepilési dnkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridot kdveté 60 nap utan sem tesz
eleget,

az intézmény jogutdd nélkiil megszinik,

a prébaido altal tamasztott feltételeknek a gondozott nem felel meg,

szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipusu intézménybe vald athelyezés esetén,

a gondozott halalakor.

5.4. Fogyatékosok Napkozi Otthona:

Az Intézményi ellatds a torvényes képviseld/gyam kérelme alapjan jon létre, a
torvényes képvisel6/gyam és az Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan. A
felvételhez szilkséges a Orszagos Rehabilitaciés és Szocidlis SzakértGi Intézet
szakvéleménye. A felvétel 3 honapos prébaidovel jon létre.

5.4.1. Az napkozi otthoni ellatas megszinik, ha:

>
>
>

Y VYV

YV VY

a torvényes képviseld/gyam azt irasban kéri,

az Intézmény jogutdd nélkil megszinik,

ha az ellatasért fizetend6 téritési dijat az igénybe vevé vagy a torvényes
képviselGje a targyhavi befizetés idopontjatdl szamitott 6 hénap utan felszolitas
ellenére sem fizeti be,

vaci lakdéhely vagy tartdzkodasi hely megsziinése,

a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos megsértése,

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

nem vaci igénybevevok esetében, amennyiben a teleplilési Onkormanyzat
fizetési kotelezettségének az elszamolasi hataridot koveté 60 nap utan sem tesz
eleget,

a prébaido altal tamasztott feltételeknek a gondozott nem felel meg,

szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipusu Intézménybe vald athelyezés esetén,

a gondozott halalakor.

Az Intézményi elldtasra vonatkozé részletes szabalyokat Vac Varos
Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézményének Felvételi Szabalyzata
tartalmazza.
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VI. A BOLCSODEK ES A FOGYATEKOSOKAT GONDOZO
INTEZMENYEK MUNKARENDJE

A bolcsodék és a fogyatékosokat gondozd intézmények a fenntartd rendelkezése
alapjan munkanapokon tartanak nyitva.
Nyitva tartas:

6.1. Bolcsddék: Lehetdleg a torvényes képvisel6k munkarendjéhez igazoddan: 6
ratdl 162 oraig.

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

Nyari idészakban fenntartd engedélyével 4 hetes karbantartasi sziinetet tart, a harom
bolcsdde kozott valtott idOszakban, a folyamatos ellatas biztositdsa érdekében.
Amennyiben az ellatasra el6zetes felmérés alapjan nincs igény, ugy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

A miniszter rendeletben a bdlcsodék szamara - a bolcsddei dolgozok szakmai
fejlesztése, szakmai linnepségek megtartdsa és a bolcsodei ellatashoz kapcsolddo
szakmai célok megvalositasa érdekében - nevelés-gondozas nélkili munkanapot
hatarozhat meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsddei nevelés és
gondozas sziinetel, a fenntartdnak azonban erre iranyuld térvényes képviseldi kérésre
gondoskodnia kell a gyermekek felligyeletének megszervezéséral.

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

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

Lépcsdzetes 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 id6északban a folyamatos ellatas biztositasa érdekében.

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

6.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona: 6°° 6ratdl 15 braig.

Lépcs6zetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
szerint meghatarozott munkaiddben.

Nyari idoszakban 3+1 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, Ugy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

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

A nyari karbantartasi sziinet idejét a torvényes képviselOkkel /gondvisel6kkel az adott
év marcius 1-ig kdzolni kell.
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS TUDNIVALOK

7.1. Csoportosszevonas

Az egyéb sziinetek alatt a bolcsOdei élet zavartalan mikodését biztositva, de az
ésszerliség és takarékossag jegyében felmérjik a varhatd Iétszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 6 f0 ala csokken, az Igazgatd dont a csoport Gsszevonasokrol
(huzamosabb idore torténd 6sszevonas esetén a fenntartdt tajékoztatja.)

Létszamtdl fliggetleniil nem vonhatd Ossze a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard
fertdzd megbetegedés van.

A bolcsode a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos tigyek intézésére kiilon Ggyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Igazgatd hatarozza meg és azt a torvényes
képviselok és az alkalmazotti kdzosség, illetve a fenntartdé és a tagintézmények
tudomasara hozza (értesités formajaban).

Technikai sziinet

A bolcsode épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
Igazgatd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

7.2. Az alkalmazottak benntartéozkodasara vonatkozo rendelkezések

A bolcsédét a munkarend szerint munkaba allg, illetve munkajat befejezd, minden
esetben legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épliletbe biztonsagi okok
miatt egyedil senki nem Iéphet 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 bélcsddében olyan idopontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak,

> a konyhai személyzetnek kotelez0 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és védoruha hasznalata,

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

> a munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni, és aldirassal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellenOrzése az altalanos vezeto-
helyettes és a bolcs6devezeto feladata,

> feladataikat a munkakori leiras alapjan kotelesek végezni.

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

A gyermekek a bolcsddébe torvényes képviselok kiséretében érkezhetnek,
tavozhatnak.
A torvényes képviseldk a nyitvatartasi id0 alatt barmikor behozhatjdk és elvihetik
gyermekeiket tiszteletben tartva a bolcsddei napirendet, ha azzal nem zavarjak meg a
bolcsddei tevékenységeket és a kdvetkezok tiszteletben tartasa mellett teszik:
> gyermekeiket minden esetben kisériék be a bolcsOdébe, adjak at a
kisgyermeknevelonek, délutan a kisgyermeknevel6tol kérjék ki, és ugy
tavozzanak a bolcs6débal,
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> a kisgyermekneveld csak azokért a gyermekekért felel, akiket személyesen

atvett a térvényes képviselOktdl,

gyermekiiket egyediil ne engedjék be, és ki sem a bolcséde kapujan,

a kaput minden esetben reteszeljék be,

a torvényes képviselonek irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy a

kisgyermekneveld a torvényes gondviseldn kiviil mas személlyel elengedje a

gyermekeket a bolcsodébal,

> a kisgyermeknevel6 altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a torvényes
képviselO, vagy az érte jovo személy a felelGs,

> a torvényes képvisel6k valasa esetén csak a birdi itélet szerinti felligyeleti jogot
gyakorld torvényes képviselonek adjuk at a gyermeket, amennyiben mindkét
torvényes képvisel6 gyakorolhatja a feliigyeletet, a bolcséde koteles a
gyermeket mindkét torvényes képviseldnek kiadni,

> a fakultativ programokrdl elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék a
kisgyermekneveldnek, hogy tavoznak a bdlcsodébdl,

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

Y V V

7.3.2. Az épiilet rendje

Az Intézmény cimtablajan, épiletének homlokzatan ©Onkormanyzati fenntartasu
intézmények korbélyegzojén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az éplilet fébejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen cimtablat, illetve
az éplleten nemzeti szin(i zaszl6t kell elhelyezni. A nemzeti zaszld jogszabalyban elvart
mindségét biztositani kell.

A bolcsode helyiségeinek €s épliletének hasznalatdra vonatkozo rendelkezések:

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

> a bolcs6de épliletében, udvaran a nyitva tartason tul, hétvégén, munkasziineti
napokon az igazgatd engedélyével lehet tartdzkodni,

> a bolcsdde konyhajaba csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkez6 személy Iéphet
be,

> a bolcsddében csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd
munkavallalé dolgozhat,

> a bolcsdde teriiletén fert6z0 beteg (sem feln6tt, sem gyermek) nem
tartézkodhat,

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

A gyermekek a bolcsbde teriiletén csak feln6tt felligyelete mellett tartézkodhatnak.

A bolcsode helyiségeinek hasznaloi felelnek

a bolcsode tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

a bolcsode rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az Intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott elGirasok betartasaért.

YV VY

- 205 -



A csoportszobaban torvényes képviseldé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (beszoktatas, nyilt nap, Ginnepélyek, Csaladi Nap stb.).

A bolcsdde épliletében a bolcsddei 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 tartdzkodni. A hétvégi
munkalatokhoz az Igazgato engedélye sziikséges.

A sziilGi értekezleten a bolcsédében csak felndtt vehet részt.

A bolcsOde egész teriiletén ittas személy nem tartdzkodhat, a kabitdszer és szeszes ital
fogyasztasa tilos!

A bolcsode teriiletére allatot behozni tilos!

A bolcsdde berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az Igazgatod
engedélyével lehet a bolcsodébdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
A bolcs6de bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: Igazgatd, bolcs6devezetd,
miiszakonként egy-egy bolcs6dei dajka, kisgyermekneveld illetve az Igazgatd altal
engedélyezett személy.

A bolcs6de kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az Igazgatdnak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A bolcsodében tartozkodas soran elvart viselkedés

A bolcsode épiiletében és a bolcs6de udvaran minden torvényes képviselonek és a
bolcsddével kapcsolatban nem allé személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az
agressziv (er0szakos, provokativ, masokat zaklato) viselkedéstol.

7.3.3. A berendezések hasznalati rendje

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

> az eszkozok, berendezések hibajat az kisgyermekneveloknek kotelességik az
Igazgatd, a bolcs6devezett illetve a titkarsag tudomasara hozni,

> a hibas eszkozoket le kell jelenteni a titkarsagon a hiba megjeldlésével, Ujbdli
hasznalatbavételrdl a titkarsag tajékoztat,

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

> a bolcsode teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozoknak meg kell tériteni.

7.3.4. Az udvar hasznalati rendje

> a bolcsdde udvaran a bolcsddés gyermek csak kisgyermeknevel6i felligyelettel
tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak a bolcs6débe jard
gyermekek hasznalhatjak kisgyermekneveldi 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 haszndlatdra munkakorikkel 06sszefliggésben 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 id6szakon kiviil sem gondozénd, sem kisgyermekneveld, sem technikai dolgozd,
sem bolcsédei dajka nem hivhatd telefonhoz maganjelleg(i hivassal.

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

7.5. Fénymasolas szabalyai

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

7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

7.7. Hivatali titok megorzése

Az Intézmény minden alkalmazottja koételes a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése a bolcsode érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A bodlcséde valamennyi dolgozédja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Yo ye

Bolcsodénkben hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a torvényes képviselok személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
tovabba, amit az Igazgatd az adott (igy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve a bolcséde jé hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

7.8. Anyagi feleldsség

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékd és értéki
hasznalati értékeket csak az Igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (pl. szamitdgép)

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

7.9. Kartéritési felelosség

A bolcs6de a gyermeknek bolcsédei elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.

VVVY
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rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a szocialis intézmény
feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart m(ikodési 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 feleldsséggel 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
dolgozdi felelésséget nem vallalnak.

7.10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl,
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A bolcs6de dolgozdi, tovabba ligynokok, lzletszerzok, vagy mas személyek a bolcsode
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve pl.: a bolcsode vagy
az SZMK altal szervezett vasar, stb. esetén).

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

Az Intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

> Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok,
> szbbeli tajékoztatas.

Az Intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az Intézmény Igazgatdja, illetve az altala megbizott személy
tehet ki hirdetményeket (szérodlapokat, plakatokat). Torvényes képviseld, illetve mas
idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A bolcs6devezetd 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 bérld6 a bérbeadas idejére az Intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és
berendezéseiért teljes anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.12. Dohanyzas szabalyai az Intézményben

A szabalyozas kiterjed a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye valamennyi
dolgozdjara, az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevo torvényes képviselokre, az
Intézményben tartézkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzdk védelmérdl szbéléd 2005. évi CLXXXI. torvény modositott 1999. évi
XLIL. torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint a bdlcsédében dohanyzdohely nem
jelolhetd ki. Ennek értelmében a bolcséde egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

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

A Fogyatékosok Napkdzi Otthondban CSAK A KIJELOLT helyen lehet dohanyozni.
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A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az Igazgatd és a munkavédelmi felelGs
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellen6rz6 személy
figyelmezeti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. A nemdohanyzdk védelmében hozott eldirasok betartasat az
ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

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

A gyermekeket/gondozottakat kisérd torvényes képviseldk kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban nem alléd személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen ligyben jelentek
meg az intézményben.

Az intézménybe belépdt az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél eldbb az idegen rendelkezésére alljon. Az intézménybe
belépd idegent egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

A gyermekek/gondozottak biztonsaga érdekében a kapuk retesszel torténd zarasa az
egész nap folyaman kételezo.

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

Az intézménnyel jogviszonyba nem tartozd kiils6 igénybe vevok a helyiségek
atengedésérol szol6 megallapodas szerint tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozd eldirasok a kiils6 igénybe vevokre
is kotelezd érvénylek, Oket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terhel.
Idegen személy szakmunkat csak az Igazgatd hozzajarulasaval végezhet.

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

Az Intézmény altal szervezett, valamint a torvényes képviselok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az Intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Intézmény
Igazgatdja allapitja meg.

7.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Torvény 3§ (1) alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kdzszolgalatban alld személy, aki onalléan vagy testiilet tagjaként,- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult... c) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkodzok felett.

A Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményében vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

> Igazgato,

> Igazgatdt helyettesitd utalds, 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, kilén — kilon
1-1 zart boritékban személyesen kell leadni az intézmény munkaligyi
eléadojanak,

> a lezart boritékokat mindkét fél alairasaval hitelesiti,

> a vagyonnyilatkozatnak valds adatokat kell tartalmaznia,
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> a vagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozdknak is

nyilatkozniuk kell vagyoni helyzetiikrdl,
> a vagyonnyilatkozat drzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja a felelds.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek a torvényi kotelezettségének elmulasztasa
esetén a munkaltatonak kotelessége a tisztségébdl felmenteni.
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VIII. MUKODES RENDJE

Szervezeti egységek egymasra éplilése, feladatkorok

Igazgatd
) o Fogyatekosok Fejlesztd Napkozi - Kolcsey u-i Bolcsdde és Szegfii u-i
KOzponti iranyitas Napkdzi Fo6zokonyha . o N
Otthon Bolcsode Specialis Csoport Bolcsode
Otthona
BolcsOdei Részlegvezet6 Részlegvezet6 Elelmezésvezets Bolcs6de BolcsOde Bolcs6de
szaktanacsadd vezetd vezetd vezeto
Munkatiigyi el6add Terapias Gydgypedagdgus
) munkatars Gybgypedagdgiai
Altalanos Gondozonok/ asszisztens Szakacsndk KisgyermeknevelOk | Kisgyermekneveldk | Kisgyermeknevel6
adminisztrator gondozo Gondozondk Konyhai kisegit6k ~ Bolcsédei dajka Bolcsddei dajka Bolcsddei dajka
Gépkocsi vezet6 Technikai | Technikai munkatars Flt6-karbantarto, Karbantartd,
Karbantartd, udvari munkatars- udvari munkas udvari munkas
munkas konyhai
kisegito Bolcséde orvos BolcsOde orvos Bolcsdde orvos

Dietetikus

Informatikus

Kiils6s
gyogypedagdgusok

Kiils6s
gyogypedagdgusok

- 211 -




Vac Varos
Onkormanyzatanak
Iddsek Otthona és

Klubja
Gazdasagi Vezeto
1f6

!

Vac Varos
Onkormanyzatanak
Idosek Otthona és

Klubja
kihelyezett

Gazdasagi

szervezetének
vezeto
helyettese 1 f6

A 4

Vac Varos
Onkorményzatanak
Id6sek Otthona és

Klubja
kihelyezett
Gazdasagi Csoportja
2 6,
Technikai Csoport
1f0

Vezetési rendszer

Szervezeti felépités

Képvisel6-testiilet

_Vac Varos
Onkormanyzat

|

Véac Véaros Onkormanyzat
Bolcs6dék és Fogyatékosok

Intézménye
Igazgatd
‘$“ .‘0‘.

Szocidlis ¥ ——— - : -
nappali Kdzponti 3 csot”e_: Elelmezesvezeto
ellatas irdnyitas efe ol l

Fogyatékosok Bolcsddék Konyha
Napkozi Informatikus
Otthona l l
Fejleszto Bolcs6de Dietetikus
Napkdzi orvos
4 > Otthon
Kiils6s
gyogypedago-
gusok

A kihelyezett gazdasagi szervezet dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat Vac Varos
Onkormanyzat Id0sek Otthona és Klubja igazgatdja gyakorolja.
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8.1. Az intézmény vezetése

Az Intézményt egyszemélyi felelBsséggel Vac Véaros Onkormanyzat Bolcs6dék és
Fogyatékosok Intézménye Igazgatdja vezeti, akit Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-
testilete, mint fenntartd, palyazat Gtjan hatarozott idore nevez ki.

Az Intézményben a munkaltatéi jogkort az Intézmény koézalkalmazottai felett az
Intézmény Igazgatodja gyakorolja.

8.1.1. Feladata

>

>
>

>

felelos és iranyitja az Intézmény kezelésében lévo vagyon rendeltetésszer(i
haszndlatat, biztositjia gazdasagos miikodését, szakmai Onallésagat, a
torvényesség és az onkormanyzati tulajdon védelmét, az Alapitd Okiratban
eldirt tevékenységek megfelel6 ellatasat, a kotelezettségek teljesitését,

felelds a szakmai munka belsd ellenfrzéséért és miikodéséért, a dolgozok
szakmai képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért, biztositasaért,
Bolcsdékre és Fogyatékos Intézményekre vonatkozé szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért, a bolcsddék szakmai munkajabdl eredd nevelési- gondozasi
feladatok iranyitasaért és ellenOrzéséért, korszer(i nevelési mddszerek,
maodszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellenGrzéséért,

az Intézményen belili munkaerd gazdalkodas szabalyozasaért és
bérgazdalkodasért a részlegvezetok rendszeres beszamoltatasaért,

Véc Véros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetO helyettesével egylttmikddve gondoskodik a
Munkamegosztasi megdllapodds Vac Véaros Onkorményzat 74/2015. (IV.23.)
rendelete alapjan sajat hataskorébe utalta a gazdasagi feladatokat meghatarozo
szabalyzatok  elkésziilésérol, folyamatos karbantartasarol, illetve a
munkatarsakkal tortén6 megismertetésérol,

a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményéhez tartozd valamennyi szocidlis és
gyermekvédelmi szakfeladat rendeltetésszer(i miikodtetése, szakmai munkajuk
irdnyitasa, feligyelete,

az Intézmények mikodtetését igazold, szabalyozo, érvényben 1évo
jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa, azok rendszeres ellendrzése,
az érvényben |évO jogszabalyok /torvény, kormanyrendelet, dnkormanyzati
rendelet/ alapjan a szocidlis és gyermekjoléti szakfeladatok igénybevételével
kapcsolatos intézkedések végrehaitasa,

a Képviselo-testiilet altal megallapitott Intézményi téritési dijak alapjan a
személyi téritési dijak fellilvizsgalata és megallapitasa,

az éves koltségvetés el6készitésében  egylttmiikodik Vac  Vaéros
Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezet6 helyettesével, illetve annak végrehajtasaban,
és ellenOrzésében,

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.

8.1.2. Gondoskodik

>

az Egységes Szakmai Program és mellékleteiben foglaltak betartasardl,
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> az Intézményben a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
maradéktalan végrehajtasaral,
> a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl, napra készen tartasarol.

8.1.3. Jogkoére

> az Intézményi dolgozdk feletti munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorlasa,

> a szocidlis Intézményeken bellli rendszabalyozas /kotelezettségvallalas,
utalvanyozasi jog, helyettesités, munkarend, stb./,

> az Intézményi koltségvetési eliranyzat felhasznalasa.

8.1.4. Kapcsolattartas

> kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervvel, az ott dolgozdkkal, valamint a
varos szocialis, gyermekvédelmi intézményeivel, tarsadalmi szervezetekkel,
> egyuttmikodik:
» haziorvosi és gyermekorvosi szolgalat orvosaival, szakdolgozoival,
« az Intézményt tdmogatd alapitvannyal - Sorstars 94 Alapitvany
« a Kozalkalmazotti Tanaccsal /Kjt. ElGirasai szerint egyetértési-
véleményezési jog gyakorlasa/,
* akoznevelesi Intézményekkel,
» az Erdekképviseleti Forummal.

8.1.5. Fentieken kiviil koteles

> szolgalati utat betartani,

> szabadsagat és munkahelyérdl torténd 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 |évo jogszabalyok az Igazgatd hataskorébe utalnak.

8.1.6. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt, mint jogi személyt a 2013. évi V. tdrvény — A Polgari Torvénykonyvrol-
(Ptk). VIII. Fejezet 3:29.§ - 3:31.§ alapjan a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
Igazgatdja képviseli teljes jogkorrel.

Képviseleti jogkorét elére meghatarozott (gyekben atruhdzhatja az Intézmény
dolgozodjara.

8.1.7. Dontési rendszer

Az Intézmény Igazgatdja a Bolcsddék és Fogyatékosok Intézménye (igyében a
jogszabalyok keretei kozott 6nalldan dont.

Az Intézmény Igazgatoja figyelemmel az Intézmény gazdalkodasi jogkorére, (6nalldan
m(ikodo koltségvetési szerv) koltségvetési, pénziigyi terileten dontési jogkorét
onalléan gyakorolja.

8.1.8. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény Igazgatoja vonatkozasaban

Az Intézmény Igazgatdjanak a kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezest,
felmentést, fegyelmi eljards meginditdsat a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld -
testiilete, mig az egyéb munkaltatdi jogkort a Polgarmester gyakorolja.
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8.2. Bolcsodevezetok

Az Intézmény Igazgatdja dltal hatarozott idére, 5 évre sz0l6 megbizassal,
kisgyermekneveldi alapmunkakore mellett az Intézmény Igazgatdjanak egyetértésével
latja el a vezetdi feladatokat.

FelelOs:

>
>

YVVVVVYVYY

A\

Y V V

YVVVYY

Y V

a bolcsodék szakmai miikodéséért, iranyitja és ellendrzi azt,

javaslatot tesz a mi(ikddés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos ellatasara,
javitasara,

elkésziti az éves munkatervet,

elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok képzési Gitemezését,

Osszesiti és értékeli a bolcsde éves munkajat,

munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

dokumentacids kotelezettségeinek eleget tesz,

jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

csoportértekezletet, sziloi értekezletet vezet, biztositja az informacidaramlast,

feleloés a vonatkozd jogszabdlyok és felligyeleti szervek iranyelveinek
megismeréséért, betartasaért és betartatasaért,

kiegésziti kozvetlen beosztottjainak munkakori leirasat, ellen6rzi annak
betartasat,

élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz,

kapcsolatot tart a bolcsodét igénybe vevo csaladokkal,

gondoskodik a dolgozék szabadsaganak beiitemezésérdl, kiadasardl,
elszamolasardl, a tavollét, kikildetés nyilvantartasarol,

felel a bolcsode leltari targyaiért, eszkozeiért, az épilet allaganak vagy
vagyontargyainak megOrzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

megrendeli és kezeli a bolcséde részére haszndlatos ird és irodaszereket,
nyomtatvanyokat, vegyszereket, sziikség szerint a karbantartasi és
eszkdzbeszerzéseket,

beszamolét készit az Intézményben folyd szakmai munkarol,

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

javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

a Vac Véros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezet0 helyettesének elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit,
nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tamogatas igényléséhez
becsiilt adatokat szolgaltat,

vidéki gyermekekrdl elszamolast készit,

a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése és kdzrem(ikodik azok megirasaban,

torvényes képviselokkel vald kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,

a kisgyermeknevel6k 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 vezet6i megbeszéléseknek,

- 215 -



>
>

>

>

meghatarozott idokdzonként tovabbképzésre kotelezett,

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

a gyermekekkel, gondozottakkal kapcsolatos és az intézmény belso 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 id6re, 5 évre sz0l6
megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Felelds:

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

> javaslatot tesz a m(ikddés 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, sziilGi értekezletet vezet, biztositja az informacidaramilast,

> munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

> dokumentacids kotelezettségeinek eleget tesz,

> jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

> felelos a vonatkozd jogszabdlyok 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 dolgozdk szabadsaganak beilitemezésérdl, kiadasardl,
elszamolasardl, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasaral,

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

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

> beszamolot készit az Intézményben folyd szakmai munkardl,

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

> javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzat tervezésére,

> a Vac Varos Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi

szervezetének gazdasagi vezetl helyettese részére elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit,
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nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tamogatas igényléséhez
becsiilt adatokat szolgaltat,

vidéki gyermekekrdl elszamolast készit,

a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése és kdzrem(ikodik azok megirasaban,

torvényes képviselokkel valo kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,

a gondozonok betanitasa, munkajuk rendszeres ellendrzése,

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

munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre,

aktiv résztveviije a csoport illetve az Intézmény vezetdi megbeszéléseknek,

meghatarozott idokdzonként tovabbképzésre kotelezett,

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

a gyermekekkel, gondozottakkal kapcsolatos és az intézmény belso életét érintd
kérdésekben a tudomasara jutott informacidkat idegen személynek nem
adhatja ki, koteles a titoktartasra,

szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az Intézmény Igazgatojanak.

8.3.2. Fogyatékos Napkozi Otthon részlegvezeto

A részlegvezet6t az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozott id6re, 5 évre sz0l6
megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

FelelGs:

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

> javaslatot tesz a miikddés 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, sziilGi értekezletet vezet, biztositja az informacidaramilast,

> munkaértekezleteken, megbeszéléseken részt vesz,

> dokumentacids kotelezettségeinek eleget tesz,

> jelentési kotelezettségeinek eleget tesz,

> felelos a vonatkozd jogszabdlyok 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 dolgozdk szabadsaganak beilitemezésérdl, kiadasardl,
elszamolasardl, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasarol,

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

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

> beszamolot készit az Intézményben folyd szakmai munkardl,
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minden hoénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a honap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
kdzol a gondozotti és dolgozdi létszamrdl, minden év januar 30-ig az eltelt év
munkajarol értékelést készit,

javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

a Vac Varos Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettes részére elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit,
nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tamogatas igényléséhez
becsiilt adatokat szolgaltat,

vidéki gyermekekrdl elszamolast készit,

a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kdzrem(ikodik azok megirasaban,

torvényes képviselokkel valo kapcsolattartas, egyéni beszélgetések, tanacsadas,

a gondozonok 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 vezet6i megbeszéléseknek,

meghatarozott idokozonként tovabbképzésre kotelezett,

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

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

szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az Intézmény Igazgatojanak.

8.4. Elelmezésvezetd

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

Feladatai:

> étlap felvitele, heti 8-10 féle étlap elkészitése, szortirozas,

> megrendelések, potmegrendelések elkészitése,

> aru atvétele mennyiségileg, mindségileg,

> napi kiszabat elkészitése, élelmiszer anyagok raktarbdl vald kiadasa,

> ételkisérd jegyek elkészitése, adagok Iétszam szerinti kiszamitasa,

> ételhordodk ellenbrzése, szortirozasa,

> létszamok begylijtése, létszamok felvitele, havi létszamdsszesitok elkészitése,
vezetése (Ovoda, alkalmazottak, vendégebéd, stb.),

> gépi konyvelés, bevételek, kiadasok,

> élelem havi zarasa,

> jelentés munkabdl vald tavolmaradasrdl, szabadsagok kiirdsa, nyomon
kovetése,

> munkakori leirasok kiegészitése,

> szdllitolevelek szamszaki, mennyiségi, arak helyességének részletes ellenbrzése,

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

> ételek kdstolasa,
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HACCP nyomtatvanyok vezetésének ellendrzése, vezetése,

minimumvizsga hianyaban (j dolgozok oktatasa, dokumentalasa,

fogydeszkozok, készlet, nagy értékli eszkozok, beszerzése, selejtezése,
leltarozasa,

tisztitdszerek, irodaszerek, karbantartasok, vasarlasok megrendelése,

szavatossagi idok figyelése,

kapcsolattartas szallitokkal, intézményekkel,

talalokonyhak ellendrzése,

gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak beiitemezésérdl, kiadasardl,
elszamolasardl, a tavollét, kikildetés nyilvantartasarol,

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
eszkozbeszerzéseket,

javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

a Vac Varos Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettes részére elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési dsszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit,

a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése és kdzrem(ikodik azok megirasaban,

a konyhai kisegitok betanitasa, munkajuk rendszeres ellenbrzése,

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 vezet6i megbeszéléseknek,

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

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

havi, negyedéves, éves zarasok elkészitése,

gazdasagi Ugyvitelek ellatasa, az elGirt nyilvantartasok vezetése, anyagok-
élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint,

az étlapok Osszedllitdsa az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint, heti
rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara a felhasznalt élelem bioldgiai
érték- és tapanyagszamitasait,

végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i tarolasarol, vezeti az
élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kiszamitja a Iétszam szerinti
étkezés dijat, kezeli a szamitdgépes élelmezésprogramokat, az analitikus
nyilvantartas alapjan elkésziti az étkezési csekkeket az alkalmazottaknak illetve
a vendégétkezoknek,

figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a
felnottek és gyermekek élelmezésében alkalmazza,

felelos az étkezéssel kapcsolatos kézegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete, a

”r

HACCP rendszer szabalyait, el6irasait betartja és betartatja a f6zOkonyhaban,
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> feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,
> felelds azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve
minoségileg és mennyiségileg az elbirasnak megfeleld legyen,
megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat,
iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat,
az Igazgatét havonta tdjékoztatja a felhaszndlasi normardl, kaldria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja,
> biintet6jogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének  pontossagaért, koteles a  bolcsodében  elhelyezett
vagyontargyakat meg0rizni és azokra figyelni.

« s

Y V V

el6iras szerinti vezetését, gondoskodik a fozOkonyha vegyi aru beszerzésérdl,
azokat nyilvantartja, raktarozza.

8.5. A kozponti iranyitasi egységben betdltendo munkakoérok és fobb
feladatai

8.5.1. Szaktanacsado

A szaktanacsadét az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozatlan idejd
kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Feladata, jogkore, hataskore:

> A szaktanacsaddnak szaktanacsaddi javaslattételi joga van a szakmai munka
javitasara.

Szakmai latogatasok végzése,

Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa,

A szaktanacsado szaktudasaval segiti a bolcsddék csaladokat segito feladatait.

A szaktanacsadd a nevelés elméletén és gyakorlatan alapuld nevelési —
gondozasi szakmai munkahoz és egységes szakmai szemlélet kialakitasahoz
tanacsot ad.

> A szaktanacsadd egyiittmiikodik a bolcsodék vezetGivel, kisgyermekneveldivel,

tanacsokkal segiti a neveld gondozé munkat.

> A szaktandcsadd részt vesz a bolcsodei sziiloi értekezleteken, szakmai

konzultacidkon.

> A szaktanacsadd a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids munkat értékeli,

egyéni és csoport megbeszéléseken részt vesz.

> A szaktanacsadd részt vesz az Intézményben a képzések, hazi tovabbképzések,

nyilt napok szervezésében.

> A szaktanacsado részt vesz az Intézményi kapcsolatok épitésében.

> Medfigyelések végzésében a bolcsOdékben, szakmai latogatasokkal,

megfigyelésekkel targyi és személyi feltételek valamint a munkafolyamat
elemzésével segiti a szakmai munka fejlodését.

> A szaktanacsadd mddszertani tanacsadas nyuijt a kisgyermeknevelOk részére.

> A szaktanacsad6 konzultacios lehet6séget biztosit a gyakorlaton 1évé fdiskolai

hallgatdk szamara, a hallgatdk munkajanak értékelésében részt vesz.

> A szaktanacsaddnak véleményezési — javaslattételi joga van, minden olyan

kérdésben, amely a bolcsddék nevelési feladataival fligg Ossze.

> Kidolgozza a megfigyelési szempont sorokat, értékeld lapokat készit, elemzési

szempontokat dolgoz ki.

YV VYV
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A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gydijtése, véleményezése,
beszamoldk készitése.

A szaktanacsado részt vesz a szakmai szervezeti egységek éves munkatervének
el6készitésében.

A szaktanacsadd figyelemmel kiséri a szakdolgozok nyilvantartasi rendszerét és
képzési kotelezettségét.

A szaktanacsadd elkésziti a szakdolgozok éves tovabbképzési tervét, és minden
év végén annak megvaldsulasardl beszamolot készit.

A szaktanacsado Uj szolgaltatasi modelleket dolgoz ki.

A szaktanacsadd szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten
tartja, tovabbképzéseken részt vesz.

8.5.2. Bér-és tarsadalombiztositasi human erogazdalkodasi ligyintézo

Végzi:

>

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi ligyintéz6 az etikailag
korrekt munkajanak minden mozzanataban jelen kell lennie az Intézményért
érzett elkotelezettségének, emberi felelsségének.

A bér-és tarsadalombiztositdsi human er6gazdalkodasi Ugyintéz0 végzi a
palyazati kiirdsok illetve az alkalmazasi iratok elkészitését, a palyaztatas
lebonyolitasat.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er0gazdalkodasi (gyintéz6 az
adatvaltoztatasokat aktualizalja, munkaviszony valtozasaval, megsz(inésével
kapcsolatos adminisztraciot naprakészen vezeti.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi lgyintéz6 figyelemmel
kiséri a Kijt. valtozasait, tovabbképzéseken, szakmai napokon vesz részt.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi (gyintéz6 részt vesz a
személyi feltételek megteremtésében, a human erdforras szervezésben aktivan
részt vesz.

A bér-és tarsadalombiztositdsi human erOgazdalkodasi Ugyintéz0 a
munkavallaldk részére munkatigyi kérdésekben tajékoztatast nyuit.

A bér-és tarsadalombiztositdsi human erOgazdalkodasi Ugyintéz0 a
kdzalkalmazottak besorolasat aktualizalja.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi Ugyintézé végzi a
tappénzek, hianyzasok jelenléti ivvel torténd egyeztetését, MAK felé torténd
feladasat.

A bér-és tarsadalombiztositdsi human erdgazdalkodasi ligyintézd feladata a
jelenléti ivek hé végi ellendrzése, szabadsagok nyilvantartasa.

A végzi a megbizasi dijak okmanyainak elkészitését, szamfejtését, feladasat.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi ligyintéz6 humanpolitikai
adminisztrator végzi a valtozdbérek szamfejtését, a hozzatartozd program
alkalmazasaval.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi (igyintéz6 kapcsolatot
tart a MAK-kal, a korleveleket, utasitasokat tovabbitja a vezetdk felé, utasitasok
betartasarol gondoskodik.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi (gyintéz0 végzi a
bérterhelések dtadasat Vac Varos Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezet6 helyettese részére.
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A bér-és tarsadalombiztositdsi human er6gazdalkodasi Ugyintéz0 végzi a
bérjegyzékek nyomtatasat, kiosztasat ellen6rzését.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi lgyintéz6 figyelemmel
kiséri az esedékes orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a dolgozdkat és a
vezetOket tajékoztatja, részt vesz a vizsgalatok megszervezésében.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi lgyintéz6 figyelemmel
kiséri a hatarozott ideji munkaszerzOdések illetve prébaidd lejaratanak
nyilvantartasat, err6l a vezetket tajékoztatja.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Ugyintéz0 ellatja a
munkaerdmozgassal, létszamnyilvantartassal és bérvaltozassal kapcsolatos
feladatokat.

A bér-és tarsadalombiztositdsi human erOgazdalkodasi Ugyintéz0 a
munkavallalékrdl esetenként kiilonbozo jelentéseket, statisztikakat készit.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi ligyintézd figyelemmel
kiséri és rogziti —err0l vezetGjét tajékoztatja- a jubileumi jutalomra jogosultak
korét, a nyugdijjogosultsagot, az atsorolasok aktualizalasat.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi igyintéz6 nyilvantartja a
munkaruha juttatasokat,

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi (gyintéz0 végzi a
dolgozok utikoltségenek, alkalmazottak étkezeésenek, bankkéltség juttatasanak,
Erzsébet-utalvany juttatdsanak MAK felé torténd feladasat.

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi ligyintéz0 vezeti a fenti
feladatok analitikus nyilvantartasat. ]
A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi ligyintéz6 vezeti a MAK
felé hataridore torténd adatszolgaltatast.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Ugyintéz0 vezeti a
bérnyilvantartas kartonokat (2; 4).

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Ugyintéz0 vezeti a
személyligyi, munkaligyi nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott
maodon.

A bér-és tarsadalombiztositasi human erO0gazdalkodasi Ugyintéz6 vezeti a
fizetési eldleg analitikat.

Kozremukodik:

>

>

>

>

>

>

>

A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Uigyintéz0 részt vesz a
leltarozasi feladatokban.
A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Ugyintéz6 részt vesz a
munka-, bér-, és létszamadatok fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetésében.
A bér-és tarsadalombiztositasi human erégazdalkodasi lgyintézd kozrem(ikddik
a koltségvetés elokészitésében,
A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi ligyintéz6 kdzremikodik
a létszam, szakképzettség és bérre vonatkozd adatok dsszeallitasanal,
A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi lgyintézd kdozremlikddik
a személyi feltételek megteremtésében, human eréforras szervezésben.
A bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi lgyintéz6 elektronikus
adminisztracids jelentéseket készit.

Példamutat

0 magatartast tanusit, munkafegyelmi és etikai téren egyarant.
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Feladatait
pontosan, végzettségének és legjobb tudasanak megfeleléen, gondosan
ellatja, az eldirt hataridore elvégzi.

Allami,
intézeti, szakmai titkot megériz. Ennek megfeleléen munkajardl idegeneknek
csak az Intézmény Igazgatojanak engedélyével adhat tajékoztatast.

Ellatja
mindazon feladatokat, amelyekkel az Intézmény Igazgatdja megbizza.

8.5.3. Igazgatdi titkarsaqg, altalanos titkarno

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

>

Y V V

Az altalanos titkarnd az etikailag korrekt munkajanak minden mozzanataban jelen
kell lennie az Intézményért érzett elkotelezettségének, emberi feleldsségének.

Az altalanos titkarn0 végzi az Intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan a
beérkez6 kiildemények atvételét, rendszerezését, a felelos személyek részére
torténd tovabbitasat, iktatasat, fliggetlenil annak beérkezési madjatdl,

Az altalanos titkarn6 végzi az irattar rendezését, kezelését.

Az altalanos titkarnd végzi valamennyi kimeno és beérkezo levél iktatasat.

Az 3altalanos titkarnd végzi a postai Uton kimené kiildemények nyilvantartasat
szolgalo Postakonyv vezetését, és kezeli az ezen kiadashoz felvett elbleget.

Az dltalanos titkarndé végzi az igazgatdsag gépelési feladatait és az ezzel
kapcsolatos teenddket.

Az dltalanos titkarn6 naponta tobb alkalommal ellendrzi az elektronikusan
beérkez6 lizeneteket, azokat a postai Uton érkezd levelekkel azonos mddon
kezeli.

Az altalanos titkarnd minden ho 15-ig elkésziti a Fejlesztd Napkozi Otthon
valamint a Fogyatékosok Napkozi Otthona altal leadott jelentések alapjan, a
vidéki elszamolasokat, illetve tovabbitja a vidéki Polgarmesteri Hivatalok felé.

Az dltalanos titkarnd végzi a teriiletekrol beérkezd, valamint a gazdasagi csoport
altal kért sziikséges fénymasolasi feladatokat.

Az altalanos titkarn0 ellatja az értekezletek, megbeszélések alkalmaval a
jegyzOkonyv vezetési, s annak gépelési feladatait.

Az altalanos titkarnd figyelemmel kiséri az agazati jogszabalyok valtozasat.

Az altalanos titkarné figyelemmel kiséri a varosi honlapon megjelent helyi
hatarozatokat és rendeleteket.

Az altalanos titkarn6 végzi a palyazatok figyelését, palyazatok utasitas alapjan
torténo elkészitését.

Az altalanos titkarnd elektronikus adminisztracios jelentéseket készit.

Az altalanos titkarnd minden hé 10-ig elkésziti az 6nkormanyzat felé a havi
jelentéseket és tovabbitja.

Példamutaté magatartast tanusit, munkafegyelmi és etikai téren egyarant.

Feladatait pontosan, végzettségének és legjobb tudasanak megfelelGen,
gondosan ellatja, az el6irt hataridore elvégzi.

Allami, intézeti, szakmai titkot megériz. Ennek megfeleléen munkajardl
idegeneknek csak az Intézmény Igazgatdjanak engedélyével adhat tajékoztatast.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az Intézmény Igazgatdja megbizza.

- 223 -



8.5.4. Gépkocsivezeto

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

>
>

Y

VVVY

Személygépkocsi-vezetd végzi az Intézményekbe a reggeli, ebéd, uzsonna
rakodasat, szallitasat a HACCP rendszerben.

Személygépkocsi-vezeto felelds a gépkocsi tisztantartasaért.

Személygépkocsi-vezetd gondoskodik a gépkocsi miikodoképességérdl, felelds a
feladata ellatasahoz biztositott gépjarm(i biztonsagos, lizemképes allapotaért,
uzemelteti azt.

Személygépkocsi-vezetd végzi a levélpostai kiildemények atvételét és
tovabbitasat.

Személygépkocsi-vezetd elhozza naponta a bankpostat, illetve elviszi az
atutalasokat, sziikség szerint.

Személygépkocsi-vezetd megrendelés alapjan teljesiti a targyi eszkézok
beszerzését.

Személygépkocsi-vezetd személyszallitasi feladatokat lat el.

Személygépkocsi-vezetd vezeti a menetlevelet.

Személygépkocsi-vezetd lizemanyagot vételez.

Személygépkocsi-vezetd karbantartasi, udvari munkalatok elvégzésében is részt
vesz, felelés az Intézmény teriletén |év0 gardzs rendeltetésszer(
hasznalataért illetve annak tisztan tartasaért.

Személygépkocsi-vezetd anyagi felelosséggel tartozik az atvett pénzért,
szallitott anyagokért, szallitmanyokért.

Rendkiviili idGjaras esetén (hd, jég, 6nos esd) a folyamatos tisztitast és
balesetmentesitést hétvégén és innepnapokon is el kell végezni, a jelenléti
iven torténo bejegyzés alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendo.

8.5.5. FUto6 - karbantartd szakmunkas

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A f(it6,-karbantartd szakmunkas munkajat az Igazgatd és a részlegek vezetoi
iranyitjak.

> A flt6,-karbantartd szakmunkas feladata az o0ndllé f(itési rendszerrel

>
>

>

>

>

>

rendelkez0 telephelyek flitése, karbantartasa, meleg vizzel torténé ellatasa.

A f(it6,-karbantartd szakmunkas feladata az udvari munkalatok elvégzése.

A f(it6,-karbantartd szakmunkas felelos az épilet tetdszerkezetének
tisztantartasaért.

A fiit6,-karbantartd szakmunkas részt vesz a butor vagy egyéb eszkoz
beszerzése esetén a szallitasban.

A f(it6,-karbantarté szakmunkas végzi az udvari jatékok tisztan tartasat,
biztonsaguk ellenOrzését, sziikség esetén javitasat.

A f{it8,-karbantartd szakmunkas feladata minden reggel 6 2-ra a f6z8konyha, a
Bolcs6dék illetve a Fogyatékosok Napkozi Otthona és a Fejlesztd Napkozi
Otthon nyitasara a kozlekedési Utvonal teljes rendbetétele, rendkiviili idéjaras
esetén (hd, jég, o6nos es6) a folyamatos tisztitast és balesetmentesitést
hétvégén és (nnepnapokon is el kell végezni, a jelenléti iven torténo
bejegyzés alapjan a munkaid6 rugalmasan kezelendo,

A  f(it0,-karbantartd  szakmunkas kotelessége a  munkaeszkdzeinek
rendeltetésszerl miikddésének ellenbrzése.
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> A f{it6,-karbantartd szakmunkas feladata az egyéb, szakmunkat nem igénylo
karbantartasi feladatok elldtdsa a f6zokonyhan, Kozponti iranyitasnadl, a
Fogyatékosok Napkozi Otthona és a Fejlesztd Napkozi Otthon teriiletén, illetve
a Bolcsddékben.

> A f(itd,-karbantartd szakmunkas felelés az Intézmény teriiletén 1évo 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 ellatasa, mely a bolcsédékben kialakitott orvosi szobakban torténik. Ellendrzi a
gondozottak személyi higiénéjét, a kornyezetet, az élelmezés szakmai szabalyainak
betartasat, dokumentaciés feladatait ellatja. Javaslatot tesz a bdlcsodei
gyogyszerkészlet Osszeadllitasara és tanacsot ad a gydgyszerek alkalmazasaval
kapcsolatban. A gyogyszerszekrény az orvosi szobaban talalhato.

Javaslatot tesz az étlap Osszeadllitasara. Szakmai tanacsokkal latja el a részlegek
vezetdit és a kisgyermeknevelOket.

8.6.2. Kisgyermeknevelo

Altaldnos feladata, joga, kotelezettsége, hataskdre, feleléssége

A kisgyermekneveld feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitdsokat, az Intézmény célkit(izéseinek megvaldsitasa
érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhaté gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, felelésséggel elvégezni.

> A kisgyermeknevel0 feladata felettese utasitadsara vagy sajat kezdeményezésére
olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkdrének meghatarozasaban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adédnak.

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

> A kisgyermeknevel0 koteles kozvetlen vezet6jét tajékoztatni, amennyiben
kozvetlen felettese tudta nélkil kapott utasitast.

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

> A kisgyermeknevel0 koteles az évenkénti Munka — és Tiizvédelmi oktatason
részt venni.

> A kisgyermekneveld a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a
jelenléti ivre, elére nem lathatd hianyzas esetén, koteles a Bolcsddevezetot
mieldbb értesiteni.

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

> A kisgyermekneveld munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, szil6i
értekezleteken részt vesz.

> A kisgyermekneveld észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kotelezett.
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>

>

A kisgyermekneveld figyelembe veszi a gyermekek jogairdl szdld
egyezményben, és a Gyvt-ben foglaltakat.
A kisgyermeknevel6 a bolcs6éde szakmai programja alapjan latja el feladatait,
valamint magara nézve is kotelezben betartja a Hazirendben leirtakat.
A kisgyermeknevel jo kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.
A kisgyermekneveld a gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja!
Kisgyermeknevel6 ellen bilintetd feljelentés illetve azonnali hatalyu felmondas
kezdeményezhet0 testi fenyités esetén.
A csoportos kisgyermekneveld koteles vezetni az elGirt gondozasi
nyilvantartasokat a csoportjardl.
Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap II. pdtlap masodik hasabjaban
(gondozondi bejegyzések rovatba) a kisgyermekneveld koteles bejegyezni a
megfelel0 adatokat. A gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb 2 évenként
+/- 4 nap eltéréssel a sziiletési datumtol.
Ugyanakkor koteles bejegyezni a percentil lapra a suly és hosszmérés
eredményeit.
Nem betegség miatti hianyzas (kezdet, - vége) a kisgyermeknevel6 koteles
vezetni a torzslapra.
Koteles vezetni a C. 3354 — 37. r.sz. tablazatot (Loczy féle tablazat).
A csoportnaploba a csoportos kisgyermeknevel6 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 kisgyermekneveldnek bejegyezni a

gyermekkel kapcsolatos mindennem( észrevételét a torvényes képviselok

tajékoztatasara.
A kisgyermeknevel0 a sajat személyére vonatkozéan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmenokig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan
vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetdjének.
A kisgyermeknevel0 munkajaban a szakma elGirdsai az iranyaddak, kilénos
tekintettel a gyermekek illetve torvényes képviselok jogaira, illetve a titok és
adatvédelmi elGirasokra.
A kisgyermeknevel6 a torvényes képviselokkel folyamatos kapcsolatot tart,
kompetencidjukat erdsiti, tudataban van a csalad és a bodlcs6de kompetencia
hatarainak, viselkedése ennek megfeleld.
A kisgyermekneveld rendszeresen tajékoztatja a torvényes képvisel6t a
gyermekével kapcsolatos napi eseményekrdl, tajékoztatasaira a hitelesség és a
tapintat jellemzo.
A kisgyermeknevel0 koteles a Mddszertani ajanlasokat munkaja soran
rendszeresen alkalmazni, feleldsséggel és hivatastudattal dolgozni, és munkajaval
hozzajarulni az Intézmény szakmai presztizsének noveléséhez.
A kisgyermeknevel6 a rabizott gyermekekre egyéni gondozasi tervet készit, és
azt minden allapotvaltozas esetén fellilvizsgalja és mddositja.

Altaldnos hataskére

>

Munkavallalé koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetlenlil és sulyosan
veszélyeztetné.
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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 utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallald a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastol vald6 megdvasa feltétleniil megkoveteli és a munkaltato értesitésére
nincs mdd. Az utasitastol vald eltérésr6l a munkaltatét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Betekintési joga van - a vonatkozd jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az dltala végzend6 munkafeladat
végrehajtasahoz sziikséges.

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

Altalanos felelGssége

Egyénileg felelGs:

>

>

Y

YV VY

Munkajanak az arra vonatkozd szabalyok és elGirasok, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfelel6 gondossaggal torténd végzéséért.
A tlz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi
el6irasok betartasaért.
A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozd feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.
A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk megfelel6
kezeléséért.
Gondoskodik a gyermekek testi, lelki, szellemi sziikségleteinek kielégitésérol.
Fokozottan lgyel a higiénés szabalyok betartasara.
A gyermekek intézménybe keriilése el6tt csaladlatogatason vesz részt.
Csaladokkal, torvényes képviselokkel harmonikus kapcsolatot alakit ki,
torvényes képviselok kivanalmait a szakmai szabalyokhoz igazoddan figyelembe
veszi.

Az Intézmény miikodési folyamataihoz kapcsolddd konkrét feladatai

A munkakor célja

>

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve,
napkozbeni ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és
jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal a gyermek
nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitdsanak
erositésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetoség
biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval el6segiteni a harmonikus fejlodést.
A hatranyos helyzet(i, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetében
a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szilkség esetén
mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittm{ikddve.

A valamilyen kisebbséghez tartozd gyermekek esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai  hovatartozds tiszteletben tartdsa, az identitastudat
kialakulasanak segitése.
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A csoportban gondozhatd, nevelheté sajatos nevelési igény(i gyermekek
esetében pedig, minél fiatalabb életkortdl kezdve a gondozasba agyazott
fejlesztés formajaban segiteni a habilitacidt és a rehabilitacidt. Mindezek segitik
az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.

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

Fo feladatai, hataskore:

>

>

Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentalja a gondozasara bizott
gyermekek testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését.
A kisgyermeknevel6 fogadja és ellendrzi a kisgyermekeket az érkezésiikkor, az
esetleges serliléseket észrevételezi, dokumentalja, szikség esetén jelzi az
részlegvezetd felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha a kisgyermek
megbetegszik és |épéseket tesz annak érdekében, hogy a kisgyermek miel6bb
egészségligyi ellatasban részesiiljon. Gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben
mindig legyen elsGsegélynyujtasahoz elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-
laz csillapitasara és egyéb akut tiinet enyhitésére szolgald alap gyogyszerkészlet.
Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errol
az orvost és a vezetot tajékoztatja.
Segédkezik a gyermekek statusz vizsgalatandl. A bolcsddében torténd
megbetegedés esetén a kisgyermekneveld telefonon értesiti a torvényes
képvisel6t és a torvényes képviseld ozzajarulasaval megkezdi a lazcsillapitast, és
az Uzend fizetbe leirja, hogy mit tapasztalt a gyermeknél, melyet a haziorvos
kézjegyével igazol.
Bolcs6dében tortént siirgos ellatast igényld baleset /megbetegedés esetén a
kisgyermekneveld azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén mentét hiv.
A gydgyszereket kizardlag gyogyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitdt az erre kijelolt hiitdszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gyogyszeres fiizetben.
A sulymérést a BolcsOdei nevelés-gondozas szakmai szabadlyzataban leirtak
alapjan végzi, az eredményt dokumentalja:

a) csecsemoket hetente egy alkalommal

b) 12 honapos kor utan havonta egy alkalommal
A sllymérés, hosszmérés eredményét a sziiloknek jelzi, sulytablan feltiinteti.
A kisgyermekneveld figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlodését.
A kisgyermekneveld a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvd testi és szellemi
fejlodést biztositod kotodést alakit ki.
A kisgyermeknevel0 fejleszti a gyermek beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és az
onallo 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 kisgyermekneveld figyelemmel van az egyes gyermekek képességeire,
hajlamaira, egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.
Mozgasképesség kialakitdsanak érdekében, az ébrenlét alatt a csecsemobknek
biztositani kell a szabad mozgast.
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A kisgyermekneveldnek a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia. Minden
egyes gyermekkel vald foglalkozas elott és utan mosson kezet meleg vizzel,
folyékony szappannal.

a.) Minden pelenkazas utan a kisgyermekneveld hasznalja a kézfertGtlenitot.

b.) Minden tisztazas utan a pdlyazé asztalt fertotlenitovel fertotleniti.

Enteralis fertdzés, vagy annak gyanuja esetén a kisgyermekneveld Un. higiénés
kézfertotlenitést gyakran végez.

A kisgyermeknevel0 koteles talalaskor az ételt megkdstolni, ezdltal a
homérsékletét és mindségét ellendrizni, valamint észrevételeit a Csoportnapldba
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 kisgyermeknevel0 az évszaknak megfelel6, a torvényes képviseld altal
biztositott ruhat ad a gyermekre, melyet sziikség szerint cserél, illetve valt. A
torvényes képviselovel beszélije meg, hogy milyen valtéruhat tartson a gyermek
szekrényében.

A kisgyermeknevel6 minden gyermek részére a sajat jelével ellatott torolkdzot, és
agynem(it biztosit.

A kisgyermekneveld gondoskodik a jatékok rendszeres tisztittatasardl, és
fertGtlenittetésérdl.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a kisgyermekek orranak papir zsebkenddvel
torténd megtorlésérdl, a szennyezett papir zsebkendo higiénikus tarolasardl.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik arrél, hogy a mosas és vasalas utan
visszaker(lo textilia raktarozasarol.

A kisgyermeknevel6 felel a csoportjaba tartozd gyermekek altal hasznalt leltari
targyakért. Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy
megséril, koteles a leltarfeleldsnek jelenteni, aki feljegyzést készit rdla.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a csoportszoba otthonossagardl, aktualitasnak
megfeleld diszitésérol.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik a csoportszoba szelloztetésrdl, a gyermekek
szabadban tortén6é levegbztetésérol télen-nyaron. Kivétel a -5 °C alatti
homérséklet, orkanszerl szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az idGjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.

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

A kisgyermekneveld feladata a felvétel el6tt, valamint sziikség szerint a
csoportjahoz tartozd gyermekeket otthonukban meglatogatja, és tapasztalatairdl
feljegyzést készit.

A kisgyermekneveld aktivan részt vesz a sziil6i  értekezleteken,
munkaértekezleteken, a tovabbképzési tervnek megfelelden szervezett
tovabbképzéseken, sziikség eseten kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A kisgyermeknevel6 az Ovoda és Bolcsdde kozotti szakmai egyiittm(ikddés
megvaldsitasa érdekében részt vesz a kdzosen szervezett programokon.
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> A kisgyermeknevel6 munkaideje alatt a bolcsdde teriiletét csak a bdlcsddevezeto
engedélyével hagyhatja el.

> A kisgyermeknevel0 koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kozintézmény egész teriiletén illetve a bejarattdl
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

> A kisgyermeknevelo a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulas Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.

> A kisgyermekneveld6 munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacipd
viselésére.

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

adminisztracids munkak elvégzése - lizend-flizet, térzslap, irasa,

csaladlatogatas megszervezése, lebonyolitasa,

beszoktatas pontos leirasa,

csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri mddositasa, illetve

készitése,

jatékok ellendrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatasa,

ovodaba mend gyermekek ajandékanak elkészitése,

felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

tars kisgyermeknevel6i megbeszélés a gyermekek fejlodésének

el6segitése érdekében,

v’ vezetli tajékoztatdn valod részvétel.

8.6.3. Bolcsodei dajka

A bolcsddei dajka feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitdsokat, az Intézmény célkit(izéseinek megvalositasa
érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhaté gondossaggal,
pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, felelésséggel elvégezni.

ANNEA NN

ANANE NN

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

> A bolcsOdei dajka feladata a munkatertiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat
akadalyoz6 vagy hatraltatd tényezokre, illetve koriilményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyuld észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.

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

> A bolcsodei dajka a munkarend altal el6irt idopontban munkahelyén munkara
képes allapotban koteles megjelenni és munkat végezni.

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

> A bdlcsddei dajka a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti
ivre, elore nem lathatd hidnyzas esetén, koteles a BolcsGdevezetbt miel6bb
értesiteni.
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A bolcsodei dajka munkaideje alatt a Bolcs6de teriiletét csak a vezetd vagy az
altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

A bolcsodei dajka munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, sziil6i
értekezleteken részt vesz.

A bolcsOdei dajka észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kotelezett.

A bolcsodei dajka figyelembe veszi a gyermekek jogairdl szolé egyezményben,
és a Gyvt-ben foglaltakat.

A bolcsodei dajka a bolcsdde szakmai programja alapjan latja el feladatait,
valamint magara nézve is kotelezOen betartja a Hazirendben leirtakat.

A bolcsodei dajka ellen biintet6 feljelentés illetve azonnali hatalyd felmondas
kezdeményezhet( testi fenyités esetén.

A bolcs6dei dajka a sajat személyére vonatkozéan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat
magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, kdteles jelenteni a bolcséde
vezetdjének.

A bolcsodei dajka munkajaban a szakma elbirdsai az iranyaddak, kiilonos
tekintettel a gyermekek illetve térvényes képviselok jogaira, illetve a titok és
adatvédelmi elGirasokra.

Altaldnos hataskére

>

Munkavallalé koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehaijtasa
mas személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetlenil és sulyosan
veszélyeztetné.

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

A munkavallalé az utasitdas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallalé a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastdl vald megdvasa feltétlenil megkoveteli és a munkaltatd
értesitésére nincs mdd. Az utasitastol vald eltérésr6l a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Betekintési joga van - a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az adltala végzendd munkafeladat
végrehajtasahoz sziikséges.

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

Altaldnos felelGssége

Egyénileg felelGs:

>

>

>

Munkajanak az arra vonatkozd szabalyok és elbirasok, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfelel6 gondossaggal torténo végzéséért.
A tlz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi

el6irasok betartasaért.
A munkakori leirasban szerepl6, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.
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A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megfeleld
kezeléséért.
Fokozottan lgyel a higiénés szabalyok betartasara.

A munkakor célja

>

>

Y

YVVVYY

Elldtia a bolcsOde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a
terasz tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggydzddik
a jatszéudvar balesetmentességérol.

A folyosdkat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bodlcsédében
rovart talal, azonnal jelenti a bélcsédevezetonek.

Gondoskodik a HACCP szerinti, az épileten beliili ételszallitdas rendjérdl, a
csoportszobakba az €telt beviszi, az etkezékocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti,
alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének
idején tartdzkodhat.

Az agynem(i cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosokonyhaban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet neveld - gondozd tevékenységet, nem
tajékoztathatja a torvényes képviselOket a napi folyaman torténtekrdl.

Sziikség esetén kizardlag felligyeletre kérhetd meg.

Hetente a csempézett falfelliletet, levegOzteté agyakat fertGtlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajtd- és
ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként
butorok, szOnyegek, mlpadld vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrol
gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertétlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani
munkakat is.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat lemossa, fertotleniti. A
lemoshatd jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.
Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fertGtlenitett
jatékokat folyd vizzel alaposan le kell Obliteni, a vegyszerek behatasi idejét

kotelezOGen betartja.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésik
elott vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkozben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertGtlenitos
ruhaval torténjen.

Kilon  takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobakban, fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritéeszkozoket hasznalat
utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra
kijelolt helyre.

A tisztitd és fertGtlenit6 szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok
figyelem bevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Ebéd alatt el6késziti az agyakat a pihenéshez.

Kézmosokat, WC-t naponta tobb alakalommal, hasznalat utan fert6tleniti.

Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitdszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.

Munkaeszkozeit tisztan tartja, rendeltetésének megfelelden hasznalja.
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Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriletére kiterjed, a
feladatmegosztast a bdlcsddevezetovel és munkatarsaival torténd egyeztetés
hatarozza meg.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

YV VYV Y V

Y V

A bolcsodei dajka gondoskodik a jatékok rendszeres tisztitasarol és
ferttlenitésérdl.

A bolcs6dei dajka részt vesz a sziilGi értekezleteken, munkaértekezleteken,
sziikség esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A bolcsOdei dajka munkaideje alatt a bolcsode terliletét csak a bolcsddevezetd
engedélyével hagyhatja el.

A bolcsOdei dajka koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kdzintézmény egész terliletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

A bolcsOdei dajka a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyuijtott
munkaruha hozzajarulas Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.

A bolcsOdei dajka munkaideje alatt kételes munkaruha és munkacip0 viselésére.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és
technoldgiai elbirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosandod textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

Az elGirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek
felligyelete @ mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mlkddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantarto vagy a bolcs6devezet6 felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet. A munkakozi
sziinetét (mlszakonként 20") két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idOszakot pihenésre és regenerdlodasra
hasznalhatja.

A mosdgép terhelésének és a ruha minéségének megfeleld mennyiségi textilia
mosogépbe torténd berakasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Osszehajtogatdasa, csoportonkénti
Osszehajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemdiket csoportokba atadja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosokonyhaban hetente a csempézett falfelliletet fertotlenitd vizzel lemossa;
gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi; negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A bolcs6dében sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

Az Uj anyagot feldolgozza, belGle gyermekruhat, takardt, huzatot, sziikség
esetén munkakopenyt, kotényt, stb. készit.

Rendben tartja a varrégépet, takaritja a helyiségeit.

Munkdaja soran anyagi felelGsséggel tartozik. Csak annyi anyagot hasznal fel,
amennyi sziikséges, a maradékot visszaadja.

Sziikség esetén besegit a vasalasba.

A technikai munkatars hianyzasa esetén a mosast is végzi.
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8.7. A Fejleszto Napkozi Otthonban betdltendé munkakorok és fobb
feladatai

8.7.1. Fejleszt6 Napkozi Otthona részlegvezet6 (szocialpedagdgus)

Feladata, kotelessége, felelossége:

Fogyatékossaggal, sajat otthonukban él6, tizennyolcadik életéviiket betoltott, szocialis
és mentalis tdmogatasra szoruld, Onellatasra képes, vagy részben képes, ©nallo
helyvaltoztatasra legalabb segédeszkozzel képes értelmi fogyatékos illetve
halmozottan sériilt felnott személyek részére nyujt napkozbeni ellatast, fejlesztést,
képességeik szinten tartasat, kozosségi keretek kozott, egyéni és csoportos
foglalkoztatasi formaban.

> A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian él0 csaladokbdl érkezd
gondozottak esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére
torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egylttmikodve.

> A valamilyen kisebbséghez tartozd ellatottak esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa.

> Munkdja soran betartja az Intézmény Hazirendjét, és az ellatottat illetve a
hozzatartozokat/gondviselOket is annak a betartasara 6sztonzi.

> FO feladatai, hataskore:

> Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentdlja a gondozasara bizott
ellatottak testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését.

> A szocidlpedagogus fogadja és ellendrzi az ellatottakat az érkezésiikkor, az
esetleges sériiléseket észrevételezi, dokumentdlja, sziikség esetén jelzi a
Részlegvezeto felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha az ellatott
megbetegszik és |épéseket tesz annak érdekében, hogy az ellatott miel6bb
egészségligyi ellatasban részesiiljon. Gondoskodik arrél, hogy az Intézményben
mindig legyen elsGsegélynyljtasahoz elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-
laz csillapitasara és egyéb akut tlinet enyhitésére szolgald alap
gyogyszerkészlet.

> Figyelemmel kiséri az ellatott altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errdl
a vezetot tajékoztatja.

> Az Intézményben torténd megbetegedés esetén a szocidlpedagdgus telefonon
értesiti a szlil6t/gondviselot és annak hozzajarulasaval megkezdi a
lazcsillapitast.

> Intézményben tortént siirgos ellatast igényl6 baleset /megbetegedés esetén a
szocialpedagdgus azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén mentot hiv.

> A gydgyszereket kizardlag gyogyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitét az erre kijeldlt hiitdszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gydgyszeres fiizetben.

> A magassagot az Intézménybe torténd felvételkor rogzitik, ennek
dokumentalasa latvanyos eltérés esetén ismétlendd, suly-, vérnyomasmérés
negyedévente illetve sziinetek utan keril rogzitésre az Intézmény altal
rendszeresitett tablazatban.

> A szocidlpedagogus figyelemmel kiséri az elldtott mozgasaban bekdvetkezd
valtozasokat.

> A szocidlpedagogus fejleszti az ellatott beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és az
onall6 beszédet azaltal, hogy minden targyat és miveletet megnevez.
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Az ellatott mindenkori igényéhez igazodva a lehetd legpontosabban betartja az
Intézményi napirendet.

A szocialpedagdgus figyelemmel van az egyes ellatott képességeire, hajlamaira,
egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.
Mozgasképesség kialakitasanak/fenntartasanak érdekében az ellatottnak
biztositani kell a szabad mozgas lehetdoségét.

A szocialpedagogus a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia. Minden egyes
ellatottal vald foglalkozas el6tt és utan mosson kezet meleg vizzel, folyékony/
ferttlenitd szappannal.

Enteralis fert6zés, vagy annak gyanuja esetén a szocidlpedagdgus un. higiénés
kézfertOtlenitést gyakran végez.

A szocidlpedagdgus koteles talalaskor az ételt megkostolni, ezdltal a
homérsékletét és mindségét ellendrizni, valamint észrevételeit a részlegvezeto
felé jelezni.

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

Az ellatottat sziikség szerint tisztaba kell tenni.

Az elldtottat minden gondozasi folyamat utan, étkezések elott és utan,
kézmosasra szoktatja.

A szocidlpedagogus az évszaknak megfeleld, a sziilé/gondvisel6 altal biztositott
ruhdt ad az ellatottra, melyet sziikség szerint cserél, illetve valt. A
szlild/gondviselovel beszélie meg, hogy milyen valtéruhat tartson az ellatott
szekrényében.

A szocialpedagdgus gondoskodik a hasznalt eszkdzok rendszeres tisztittatasardl,
és fertotlenittetésérdl.

A szocidlpedagdgus felel a csoportjaba tartozd ellatott altal hasznalt leltari
targyakért. Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy
megséril, koteles a leltarfeleldsnek jelenteni, aki feljegyzést készit rola.

A szocialpedagdgus gondoskodik a szobak otthonossagardl, aktualitasnak
megfeleld diszitésiikral.

A szocidlpedagdgus gondoskodik a szobak szell6ztetésrol, az ellatottak
szabadban tortén6 tartdozkodasardl. Kivétel a -5 °© C alatti homérséklet,
orkanszer(i szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrél, hogy az ellatottak az
id6jarasnak megfelelden legyenek feldltdztetve.

A szocidlpedagégus aktivan részt vesz a sziiléi  értekezleteken,
munkaértekezleteken, a tovabbképzési tervnek megfeleléen szervezett
tovabbképzéseken, sziikség esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.
A szocidlpedagégus munkaideje alatt az Intézmény terliletét csak a
részlegvezetd engedélyével hagyhatja el.

A szocidlpedagogus koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kozintézmény egész teriiletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

-A szocialpedagdgus a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyuijtott
munkaruha hozzajarulds ©sszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.

A szocidlpedagogus munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacipd
viselésére.
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> A szocialpedagdgus a csoportban napi 6 orat koteles tartdzkodni, heti 10 6rat

pedig a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
kotelesek forditani:

v adminisztraciés munkak elvégzése,

v szobak rendezése, dekoracid idényszer(i modositasa, illetve készitése,

v' eszkozok ellendrzése, sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,

v felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

v részlegvezet6i tajékoztaton valod részvétel.

8.7.2. Fejleszt6 Napkozi Otthon — gydgypedagdgiai asszisztens,-gondozono

Feladata, kotelessége, felelossége:

A sajatos nevelési igény( (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista
személyek részére nyuijt nappali ellatast, akik csaladban nevelkednek, 6nkiszolgalasra
részben képesek vagy oOnelldtasra nem képesek, allandd felligyeletre szorulnak.
LehetGséget biztosit napkozbeni tartdzkodasra, apoldi, gondozdi felligyelet mellett,
tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis viselkedési mintak elsajatitasara, valamint az
alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak
étkeztetését.

>

>

>

A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian él6 csaladokbdl érkezo
gondozottak esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére
torekvés,  szilkség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittm(ikddve.

A valamilyen kisebbséghez tartozd ellatottak esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa.
Munkdja soran betartja az Intézmény Hazirendjét, és az ellatottat illetve a
hozzatartozokat/gondviselOket is annak a betartasara 6sztonzi.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

>

>

Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentalja a gondozasara bizott
ellatottak testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gondozond fogadja és ellen6rzi az ellatottakat az érkezésiikkor, az esetleges
serliléseket észrevetelezi, dokumentalja, sziikség esetén jelzi az részlegvezetd
felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha az ellatott megbetegszik és
|épéseket tesz annak érdekében, hogy az ellatott mieldbb egészségligyi
ellatasban részesiljon. Gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben mindig
legyen elsdsegélynyujtasahoz elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-laz
csillapitasara és egyéb akut tiinet enyhitésére szolgald alap gyogyszerkészlet.

Figyelemmel kiséri az ellatott altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errol
a vezetot tajékoztatja.

Az Intézményben torténé megbetegedés esetén a gondozdnd telefonon értesiti
a szlilét/gondvisel6t és annak hozzajarulasaval megkezdi a lazcsillapitast.

Intézményben tortént siirgds ellatast igényl0 baleset /megbetegedés esetén a
gondozond azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén ment6t hiv.

A gyogyszereket kizarolag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitdt az erre kijeldlt hitdszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gydgyszeres fiizetben.

A magassagot az Intézménybe torténd felvételkor rogzitik, ennek
dokumentalasa latvanyos eltérés esetén ismétlendd, suly-, vérnyomasmérés
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>

>

>

>

negyedévente illetve sziinetek utan kerll rogzitésre az Intézmény altal
rendszeresitett tablazatban.

A gondozénd figyelemmel kiséri az ellatott mozgasaban bekdvetkezd
valtozasokat.

A gondozodno fejleszti az ellatott beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és az 6nallo
beszédet azaltal, hogy minden targyat és mliveletet megnevez.

Az ellatott mindenkori igényéhez igazodva a lehetd legpontosabban betartja az
Intézményi napirendet.

A gondozond figyelemmel van az egyes ellatott képességeire, hajlamaira,
egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.

Mozgasképesség kialakitasanak/fenntartasanak érdekében az ellatottnak
biztositani kell a szabad mozgas lehetdoségét.

> A gondozonOnek a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia. Minden egyes

ellatottal vald foglalkozas el6tt és utan mosson kezet meleg vizzel, folyékony/
fert6tlenitd szappannal.
c.) Minden pelenkazas utan a gondozond hasznalja a kézfertotlenitot.
d.) Minden tisztdzas utan a tisztazasra szolgald agy agyvédo huzatat
fertotlenitovel fertétleniti.

Enterdlis fertézés, vagy annak gyanuja esetén a gondozon6é uUn. higiénés
kézfertOtlenitést gyakran végez.

A gondozdnd kételes talalaskor az ételt megkdstolni, ezaltal a hOmérsékletét és
min0ségét ellendrizni, valamint észrevételeit a Részlegvezeto felé jelezni.

A gondozond koteles ismerni a rabizott ellatott egészségligyi paramétereit,
ezaltal érzékenységét, allergidjat az étkeztetéssel kapcsolatban kiemelten
nyomon kovetni.

Az ellatottat sziikség szerint tisztaba kell tenni.

Az elldtottat minden gondozasi folyamat utan, étkezések elott és utan,
kézmosasra szoktatja.

A gondozond az évszaknak megfeleld, a sziild/gondvisel6 altal biztositott ruhat
ad az elldtottra, melyet sziikség szerint cserél, illetve valt. A
szlil6/gondvisel6vel beszélie meg, hogy milyen valtéruhat tartson az ellatott
szekrényében.

A gondozdn6 gondoskodik a hasznalt eszkézok rendszeres tisztittatasarol, és
ferttlenittetésérol.

A gondozon6 gondoskodik az ellatott orranak papir zsebkendbvel torténd
megtorlésérol, a szennyezett papir zsebkendd higiénikus tarolasarol.

A gondozdnd felel a csoportjaba tartozo ellatott altal hasznalt leltari targyakeért.
Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy megsérdil,
koteles a leltarfelelésnek jelenteni, aki feljegyzést készit rola.

A gondozdn6 gondoskodik a csoportszoba otthonossagarol, aktualitasnak
megfeleld diszitésérol.

A gondozéné gondoskodik a csoportszoba szellOztetésrdl, az ellatottak
szabadban torténd tartdzkodasardl. Kivétel a -5 °C alatti homérséklet,
orkanszer( szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak az
id6jarasnak megfelel6en legyenek feloltdoztetve.

A gondozond aktivan részt vesz a sziil6i értekezleteken, munkaértekezleteken, a
tovabbképzési tervnek megfeleloen szervezett tovabbképzéseken, sziikség
esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.
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> A gondozénd munkaideje alatt az Intézmény teriiletét csak a részlegvezetod
engedélyével hagyhatja el.
> A gondozdnd koteles betartani a dohanyzasra vonatkozo térvényi szabalyozast,
mely szerint a kozintézmény egész teriiletén illetve a bejarattdl szamitott 5
méteres korzetben tilos a dohanyzas!
> A gondozénd a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulds Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.
> A gondozond munkaideje alatt kdteles munkaruha és munkacip6 viselésére.
> A gondozond a csoportban napi 7 6rat koteles tartdzkodni, heti 5 6érat pedig a
munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
kotelesek forditani:
v' adminisztraciés munkak elvégzése,
v’ csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri mddositasa, illetve
készitése,
v’ eszkozok ellenbrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatasa,
v’ felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,
v’ vezetli tajékoztaton vald részvétel.

Kiegészit6 feladatai, hataskore:

>  kozremikodik a gydgypedagdgus fejleszté munkajaban,

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

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

> részt vesz a gydgypedagdgiai 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, felelossége:

A sajatos nevelési igény( (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista
személyek részére nyuijt nappali ellatast, akik csaladban nevelkednek, 6nkiszolgalasra
részben képesek vagy oOnelldtasra nem képesek, allandd felligyeletre szorulnak.
LehetGséget biztosit napkozbeni tartdzkodasra, apoldi, gondozdi felligyelet mellett,
tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis viselkedési mintak elsajatitasara, valamint az
alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak
étkeztetését.
> A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian él6 csaladokbdl érkezo
gondozottak esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére
torekvés,  szilkség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittm(ikddve.
> A valamilyen kisebbséghez tartozd ellatottak esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa.
> Munkaja soran betartja az Intézmény Hazirendjét, és az ellatottat illetve a
hozzatartozokat/gondviselOket is annak a betartasara 6sztonzi.

Fo feladatai, hataskore:
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>

>

Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentdlja a gondozasara bizott
ellatottak testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gondozond fogadja és ellen6rzi az ellatottakat az érkezésiikkor, az esetleges
sériileseket észrevételezi, dokumentalja, sziikség esetén jelzi az részlegvezetd
felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha az ellatott megbetegszik és
|épéseket tesz annak érdekében, hogy az ellatott mieldbb egészségligyi
ellatasban részesiljon. Gondoskodik arrdl, hogy az Intézményben mindig
legyen elsOsegélynyujtasahoz elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-laz
csillapitasara és egyéb akut tiinet enyhitésére szolgald alap gyogyszerkészlet.

Figyelemmel kiséri az ellatott altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errol
a vezetot tajékoztatja.

Az Intézményben torténd megbetegedés esetén a gondozdnd telefonon értesiti
a torvényes képviselot /gondvisel6t és annak hozzajaruldsaval megkezdi a
lazcsillapitast.

Intézményben tortént siirgds ellatast igényld baleset /megbetegedés esetén a
gondozond azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén ment6t hiv.

A gyogyszereket kizardlag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitdt az erre kijeldlt hitdszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gydgyszeres fiizetben.

A magassagot az Intézménybe torténd felvételkor rogzitik, ennek
dokumentalasa latvanyos eltérés esetén ismétlendd, suly-, vérnyomasmérés
negyedévente illetve sziinetek utan keril rogzitésre az Intézmény altal
rendszeresitett tablazatban.

A gondozénd figyelemmel kiséri az ellatott mozgasaban bekovetkezo
valtozasokat.

A gondozono fejleszti az ellatott beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és az 6nallo
beszédet azaltal, hogy minden targyat és miiveletet megnevez.

Az ellatott mindenkori igényéhez igazodva a lehet6 legpontosabban betartja az
Intézményi napirendet.

A gondozond figyelemmel van az egyes ellatott képességeire, hajlamaira,
egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.

Mozgasképesség kialakitasanak/fenntartasanak érdekében az ellatottnak
biztositani kell a szabad mozgas lehetoségét.

> A gondozonOnek a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia. Minden egyes

ellatottal vald foglalkozas el6tt és utan mosson kezet meleg vizzel, folyékony/
fertGtlenitd szappannal.
e.) Minden pelenkazas utan a gondozono hasznalja a kézfertotlenitot.
f.)Minden tisztazas utan a tisztdzdsra szolgalé agy agyvédoé huzatat
fertGtlenitovel fertGtleniti.

Enterdlis fert6zés, vagy annak gyanuja esetén a gondozon6 Un. higiénés
kézfertGtlenitést gyakran végez.

A gondozdnd kételes talalaskor az ételt megkdstolni, ezaltal a hOmérsékletét és
mindségét ellendrizni, valamint észrevételeit a Részlegvezetd felé jelezni.

A gondozon6 koteles ismerni a rabizott elldtott egészségligyi paramétereit,
ezaltal érzékenységét, allergidjat az étkeztetéssel kapcsolatban kiemelten
nyomon kovetni.

Az ellatottat sziikség szerint tisztaba kell tenni.

Az elldtottat minden gondozasi folyamat utan, étkezések elott és utan,
kézmosasra szoktatja.
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> A gondozon6 az évszaknak megfeleld, a torvényes képviseld/gondviseld altal
biztositott ruhat ad az ellatottra, melyet sziikség szerint cserél, illetve valt. A
torvényes képviseldvel/gondviselovel beszélie meg, hogy milyen valtéruhat
tartson az ellatott szekrényében.
> A gondozond gondoskodik a hasznalt eszk6zok rendszeres tisztittatasardl, és
fertGtlenittetésérdl.
> A gondozond gondoskodik az ellatott orranak papir zsebkenddvel torténd
megtorlésérol, a szennyezett papir zsebkendd higiénikus tarolasarol.
> A gondozdnd felel a csoportjaba tartozo ellatott altal hasznalt leltari targyakért.
Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy megsérdil,
koteles a leltarfeleldsnek jelenteni, aki feljegyzést készit rdla.
> A gondozénd gondoskodik a csoportszoba otthonossagardl, aktualitasnak
megfeleld diszitésérol.
> A gondozénd gondoskodik a csoportszoba szellOztetésrdl, az ellatottak
szabadban torténd tartdzkodasardl. Kivétel a -5 °C alatti homérséklet,
orkanszer( szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak az
id6jarasnak megfelel6en legyenek feldltdztetve.
> A gondozond aktivan részt vesz a sziiloi értekezleteken, munkaértekezleteken, a
tovabbképzési tervnek megfelelden szervezett tovabbképzéseken, sziikség
esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.
> A gondozén6é munkaideje alatt az Intézmény teriiletét csak a részlegvezetd
engedélyével hagyhatja el.
> A gondozdnd koteles betartani a dohanyzasra vonatkozo torvényi szabalyozast,
mely szerint a kozintézmény egész teriiletén illetve a bejarattdl szamitott 5
méteres korzetben tilos a dohanyzas!
> A gondozénd a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulds Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.
> A gondozond munkaideje alatt kdteles munkaruha és munkacip0 viselésére.
> A gondozond a csoportban napi 7 6rat koteles tartdzkodni, heti 5 6érat pedig a
munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
kotelesek forditani:
v adminisztraciés munkak elvégzése,
v’ csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri mddositasa, illetve
készitése,
v’ eszkozok ellenbrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatasa,
v’ felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,
v’ vezetli tajékoztatdn vald részvétel.

8.7.4. Fejleszt6 Napkozi Otthon technikai munkatars

Feladata, kotelessége, feleldssége:

> Elldtja a Kozponti Iranyitds és a Napkozi Otthon takaritasi munkalatait.
Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarél. Rendben tartja a
homokozot, naponta meggy06zodik a jatszéudvar balesetmentességérdl.

> A folyosdkat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha rovart taldl,
azonnal jelenti a részlegvezetnek.

> Gondoskodik a HACCP szerinti, az épiileten bellli ételszallitas rendjérdl, a
csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
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kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti,
alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének
idején tartdzkodhat.

Az agynem(i cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosokonyhaban teszi.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-nevel0 tevékenységet, a torvényes
képviseloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Szilkség esetén
kizardlag felligyeletre kérheté meg.

Hetente a csempézett falfelliletet, levegdztetd agyat fertGtlenito vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szOnyegek,
mipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggonymosasrol gondoskodik. A
takaritas mindig nedves fert6tlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani
munkakat is.

A gondozdndk altal kikészitett jatékokat lemossa, ferttleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertGtleniteni kell. A fertGtlenitett
jatékokat folyd vizzel alaposan le kell Obliteni, a vegyszerek behatasi idejét
kotelezOen betartja.

A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésik
elott vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkozben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertGtlenitos
ruhaval torténjen.

Kilon  takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobakban, fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritdéeszkozoket hasznalat
utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra
kijelolt helyre.

A tisztitd és fertGtlenit6 szereket a mindenkori kdzegészségiigyi elbirasok
figyelem bevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Ebéd alatt el6késziti az agyakat a pihenéshez.

Kézmosokat, WC-t naponta tobb alakalommal, hasznalat utan fertétleniti.

Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitdszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.

Munkaeszkozeit tisztan tartja, rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Munkakori tevékenysége az egész Intézmény terliletére kiterjed, a
feladatmegosztast a részlegvezetovel és munkatarsaival torténd egyeztetés
hatarozza meg.

FO feladatai, hataskore:

>

>

>

A technikai munkatars gondoskodik a jatékok rendszeres tisztitasarol és
fertGtlenitésérdl.

A technikai munkatars részt vesz a sziiloi értekezleteken, munkaértekezleteken,
sziikség esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A technikai munkatars munkaideje alatt az Intézmény terliletét csak a
részlegvezetd engedélyével hagyhatja el.
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A technikai munkatars koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kdzintézmény egész teriiletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

A technikai munkatars a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulds Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rdgzitettek
szerint koteles elszamolni.

A technikai munkatdrs munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacip0
viselésére.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és
technoldgiai elbirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosandd textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

Az elQirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek
felligyelete @ mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantarto vagy a részlegvezeto felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet. A munkakozi
sziinetét (mdszakonként 20") két részlethen a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idOszakot pihenésre és regenerdlodasra
hasznalhatja.

A mosdgép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségi textilia
mosogépbe torténd berakasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos 0Osszehajtogatasa. Az elkésziilt
ruhanemdiket csoportokba atadja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

A mosdkonyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fertGtlenito vizzel lemossa;
gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi; negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

Az Uj anyagot feldolgozza, belGle gyermekruhat, takardt, huzatot, sziikség
esetén munkakopenyt, kotényt, stb. készit.

Rendben tartja a varrdgépet, takaritja a helyiségeit.

Munkdja soran anyagi felelGsséggel tartozik. Csak annyi anyagot hasznal fel,
amennyi sziikséges, a maradékot visszaadja.

Sziikség esetén besegit a vasalasba.

A technikai munkatars hianyzasa esetén a mosast is végzi.

A bolcsOdei kollégandkkel kozosen felel a mosdkonyha rendben tartasaért, a
hasznalt eszkdzok allaganak megovasaért.

8.8. A Fogyatékosok Napkozi Otthonaban betdltendo munkakorok és fobb
feladatai

8.8.1. Fogyatékosok Napkozi Otthona gydgypedagdgiai asszisztens

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A gybdgypedagdgiai asszisztens felelds a részleg szakmai munkajaért,
miikodéséért.
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A gyogypedagodgiai asszisztens elkésziti az éves munkatervet.

A gydgypedagdgiai asszisztens iranyitja és ellendrzi a munkavallalék munkajat.

A gybgypedagdgiai asszisztens felelés a vonatkozd jogszabalyok és felligyeleti
szervek iranyelveinek megismertetéséért, betartasaért és betartatasaért.

A gydgypedagogiai asszisztens elkésziti kozvetlen beosztottjainak munkakori
leirasat, ellendrzi annak betartasat.

A gyogypedagodgiai asszisztens elkésziti a tovabbképzési tervet, szervezi és
bonyolitia a részlegekben dolgozé6 szakemberek elméleti és gyakorlati
tovabbképzését.

A gydgypedagdgiai asszisztens kapcsolatot tart fenn a SzakértGi Bizottsagokkal,
a sajatos nevelési igényleket ellatd intézményekkel, civil szervezetekkel, az
Apor Vilmos Katolikus FOiskola szocidlpedagogia szakos hallgatdk
terepkoordinatoraval.

A gydégypedagogiai asszisztens felelds a tankoteles és feln6tt fogyatékosok
foglalkoztatasanak, fejlesztésének biztositasaért, koordinalasaért, az oktatas
és képzés megvalositasaért, a megfelel6 foglakoztatasért.

A gyogypedagodgiai asszisztens felel6s feladatainak maradéktalan ellatasaért.

A gydgypedagdgiai asszisztens végzi a személyiségfejlesztést és képességek
szinten tartasat, fejlesztését.

A gydégypedagogiai asszisztens egyéni fejlesztd programokra épiild
gyogypedagdgiai foglalkozasok szervez.

A gydgypedagdgiai asszisztens felel6s az 6nalld életvitel tamogatasaért.

A gydégypedagogiai asszisztens feladata az életvitelre vonatkoz6 tanacsadasok,
és életvezetés segitése.

A gydégypedagogiai asszisztens segiti a hivatalos ligyek intézését.

A gybdgypedagdgiai asszisztens felelés a kozOsségi és szabadidds programok
szervezéséért.

A gyogypedagodgiai asszisztens feladata a tarsadalomba vald beilleszkedés
el6segitése.

A gybégypedagdgiai asszisztens feladata a munkavallaldas elGsegitése a
képességek készségek szinten tartasaval.

A gybdgypedagdgiai asszisztens mddszertani tanacsokat ad a munkatarsak
részére.

A gyogypedagodgiai asszisztens kapcsolatot tart sziilokkel, csaladokkal.

8.8.2. Fogyatékosok Napkdzi Otthona gondozond/gondozd

Feladata, kotelessége, felelossége:

A sajatos nevelési igény( (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista
személyek részére nyujt nappali ellatast, akik csaladban nevelkednek, 6nkiszolgalasra
részben képesek vagy Onelldtasra nem képesek, allandd felligyeletre szorulnak.
LehetGséget biztosit napkozbeni tartdzkodasra, apoldi, gondozdi felligyelet mellett,
tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis viselkedési mintak elsajatitasara, valamint az
alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba megszervezi az ellatottak
étkeztetését.

>

A hatranyos helyzet(i, a szegény és a periférian él6 csaladokbdl érkezo
gondozottak esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére
torekvés,  szilkség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittm(ikddve.

- 243 -



>

>

A valamilyen kisebbséghez tartozé ellatottak esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa.

Munkdja soran betartja az Intézmény Hazirendjét, és a ellatottat illetve a
hozzatartozokat/gondviselOket is annak a betartasara 6sztonzi.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentdlja a gondozasara bizott
ellatottak testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gondozdén6/gondozd fogadja és ellendrzi az ellatottakat az érkezésiikkor, az
esetleges sérilleseket észrevételezi, dokumentalja, sziikség esetén jelzi az
részlegvezetd felé. Eszrevételezi, és felettese iranyaba jelzi, ha az ellatott
megbetegszik és lépéseket tesz annak érdekében, hogy az ellatott mieldbb
egészségligyi elldtasban  részesiljon. Gondoskodik arrdl, hogy az
Intézményben mindig legyen elsGsegélynyujtasahoz  elengedhetetlen
alapfelszerelés, fajdalom-laz csillapitasara és egyéb akut tiinet enyhitésére
szolgalo alap gyogyszerkészlet.

Figyelemmel kiséri az ellatott altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errol
a vezetot tajékoztatja.

Az Intézményben tortén6 megbetegedés esetén a gondozond/gondozod
telefonon értesiti a torvényes képvisel6t /gondviselot és annak
hozzajarulasaval megkezdi a lazcsillapitast.

Intézményben tortént siirgds ellatast igényld baleset /megbetegedés esetén a
gondozdénb/gondozd azonnali intézkedést tesz, szilkség esetén mentot hiv.

A gyogyszereket kizarolag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a
felbontott lazcsillapitét az erre kijelolt hiitGszekrényben helyezi el. Felbontas
datumat nyilvantartja a gydgyszeres fiizetben.

A magassagot az Intézménybe torténd felvételkor rogzitik, ennek
dokumentalasa latvanyos eltérés esetén ismétlendd, suly-, vérnyomasmérés
negyedévente illetve sziinetek utan keril rogzitésre az Intézmény altal
rendszeresitett tablazatban.

A gondozdnd/gondozd figyelemmel kiséri az ellatott mozgasaban bekovetkezo
valtozasokat.

A gondoz6n6/gondozo fejleszti az ellatott beszédfelfogasat, fogalomalkotasat és
az 6nalld beszédet azaltal, hogy minden targyat és miveletet megnevez.

Az ellatott mindenkori igényéhez igazodva a lehetd legpontosabban betartja az
Intézményi napirendet.

A gondozond/gondozd figyelemmel van az egyes ellatott képességeire,
hajlamaira, egyéni tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.
Mozgasképesség kialakitasanak/fenntartasanak érdekében az ellatottnak

biztositani kell a szabad mozgas lehetoségét.

A gondozondnek/gondozonak a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia.
Minden egyes ellatottal valé foglalkozas el6tt és utan mosson kezet meleg
vizzel, folyékony/ fert6tlenitd szappannal.

Enterdlis fertdzés, vagy annak gyanuja esetén a gondozdnd/gondozd Un.
higiénés kézfertGtlenitést gyakran végez.

A gondozdén6/gondozd koteles talalaskor az ételt megkdstolni, ezdltal a
homérsékletét és minGségét ellendrizni, valamint észrevételeit az Igazgatd felé
jelezni.
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> A gondozdnd/gondozd koteles ismerni a rabizott ellatott egészségligyi
paramétereit, ezaltal érzékenységét, allergidjat az étkeztetéssel kapcsolatban
kiemelten nyomon kévetni.
> Az ellatott szennyezodott ruhdjat sziikség szerint lecseréli.
> Az ellatottat minden gondozasi folyamat utan, étkezések elott és utan,
kézmosasra szoktatja.
> A gondozdnd/gondozé az  évszaknak  megfeleld, a  toérvényes
képvisel6/gondviseld altal biztositott ruhat ad az ellatottra, melyet sziikség
szerint cserél, illetve valt. A torvényes képvisel6/gondviselOvel beszélje meg,
hogy milyen valtoruhat tartson az ellatott szekrényében.
> A gondozdnd/gondozd gondoskodik a hasznalt eszkdzok rendszeres
tisztittatasarol, és fertotlenittetéséral.
> A gondozdénd/gondozd felhivia a figyelmet az o6nallé papir zsebkendo
hasznalatara, tovabba a szennyezett papir zsebkend6 higiénikus tarolasara.
> A gondozdnd/gondozd felel a csoportjaba tartozo ellatott altal hasznalt leltari
targyakért. Ha a kezelésébe adott leltari targyak valamelyike eltorik, vagy
megséril, koteles a leltarfeleldsnek jelenteni, aki feljegyzést készit rola.
> A gondozénd/gondozd gondoskodik a csoportszoba otthonossagardl,
aktualitasnak megfeleld diszitéséral.
> A gondozdnd/gondozd gondoskodik a csoportszoba szellGztetésrdl, az ellatottak
szabadban torténd tartdzkodasardl. Kivétel a -5 °C alatti homérséklet,
orkanszer(i szél, csapadék, kanikula. Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak az
id6jarasnak megfeleléen legyenek feldltdztetve.
> A gondozdn6/gondozd aktivan részt vesz a torvényes képviseldi értekezleteken,
munkaértekezleteken, a tovabbképzési tervnek megfeleléen szervezett
tovabbképzéseken, szilkség esetén kozvetlen felettesével egyezteti
hianyzasait.
> A gondozond/gondozé munkaideje alatt az Intézmény teriiletét csak az
Igazgatd engedélyével hagyhatja el.
> A gondozdnd/gondozd koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kdzintézmény egész teriiletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!
> A gondozdnd/gondozd a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére
nyujtott munkaruha hozzajarulas 0Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban
rogzitettek szerint koteles elszamolni.
> A gondozond/gondozé munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacipd
viselésére.
> A gondozdén6/gondozd a csoportban napi 7 érat koteles tartdzkodni, heti 5 érat
pedig a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara
kotelesek forditani:
v adminisztraciés munkak elvégzése,
v’ csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri moddositasa, illetve
készitése,
v’ eszkozok ellenbrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatasa,
v’ felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,
v’ vezetli tajékoztaton vald részvétel.

8.8.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona technikai munkatars

Feladata, kotelessége, feleldssége:
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Elldtja a Napkozi Otthon takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és
a terasz tisztantartasardl. A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket
apolja. Ha rovart talal, azonnal jelenti a részlegvezetonek.

Gondoskodik a HACCP szerinti, az épileten belili ételszallitas rendjérol, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

Az agynemd cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest a
mosokonyhaban teszi.

A gondozottakkal nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a torvényes
képviseloket/gondviseloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség
esetén kizarolag felligyeletre kérheté meg.

Hetente a csempézett falfelliletet, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.
Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhaval
torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani
munkakat is.

A gondozdndk altal kikészitett fejlesztd eszkdzoket lemossa, ferttleniti. A
lemoshaté fejlesztd eszkdzoket sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell
lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fertGtlenitett
fejlesztd eszkdzoket folyd vizzel alaposan le kell 6bliteni, a vegyszerek behatasi
idejét kotelezOen betartja.

A takaritast Ugy kell végezni, hogy a gondozottakat ne zavarja, tehat érkezésiik
elott vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkozben, ahol gondozottak nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. Az ebédI6t étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertGtlenitos
ruhaval torténjen.

Kilon takaritdéeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a szobakban,
flrdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és
a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztitd és fertGtlenit6 szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok
figyelem bevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Kézmosokat, WC-t naponta tobb alakalommal, hasznalat utan fertétleniti.

Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitdszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.

Munkaeszkodzeit tisztan tartja, rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Munkakori tevékenysége az egész Intézmény terliletére kiterjed, a
feladatmegosztast a részlegvezetovel és munkatarsaival torténd egyeztetés
hatarozza meg.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

>

A technikai munkatars gondoskodik a fejlesztd eszkdzok rendszeres tisztitasardl
és fertGtlenitésérdl.

A technikai munkatars részt vesz a sziiloi értekezleteken, munkaértekezleteken,
sziikség esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A technikai munkatdrs munkaideje alatt az Intézmény terliletét csak a
részlegvezetd engedélyével hagyhatja el.
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A technikai munkatars koteles betartani a dohanyzasra vonatkozd torvényi
szabalyozast, mely szerint a kdzintézmény egész teriiletén illetve a bejarattol
szamitott 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

A technikai munkatars a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajarulds Osszegét, a Kollektiv Megallapodasban rdgzitettek
szerint koteles elszamolni.

A technikai munkatdrs munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacip0
viselésére.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és
technoldgiai elbirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosandd textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

Az elQirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek
felligyelete @ mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantarto vagy a részlegvezeto felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet. A munkakozi
sziinetét (mdszakonként 20") két részlethen a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idOszakot pihenésre és regenerdlodasra
hasznalhatja.

A mosdgép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségi textilia
mosogépbe torténd berakasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos 0Osszehajtogatasa. Az elkésziilt
ruhanemdiket atadja.

Amennyiben a gondozottak ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

A mosasra hasznalt helyiségben hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenitd
vizzel lemossa; gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és
ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi; negyedévenként
vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

Az (jj anyagot feldolgozza.

Rendben tartja a varrdgépet, takaritja a helyiségeit.

Munkdja soran anyagi felelGsséggel tartozik. Csak annyi anyagot hasznal fel,
amennyi sziikséges, a maradékot visszaadja.

Kiegészito feladatai, hataskore:

Napi talalékonyhai feladatai:

>

>

>

>

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

a napirendnek megfeleléen kiadja a talalokonyhardl, a heti étlap alapjan, az
étkezésekhez sziikséges ételeket, a HACCP elGirasoknak megfelelGen,

fogyasztasra elOkésziti a hozza tartozo konyhakész zoldséget, gylimolcsot, részt
vesz ezek adagolasaban, bizonyos konyhai technoldgiak befejezésében,

felel az étel megfeleld hdmérsékleten valod kiadasaért a talaldkonyhardl,

tisztan tartja a fehér mosogatd és a hozza kapcsolddd helyiségeket (talalo,
edénytarold) és a berendezési targyakat,
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mosogat a fehér mosogatdban,

feladata a munkateriletének heti nagyobb takaritdsa és 4 éves nagytakaritasa,

naponta a tlizhely kih(ilése utan letisztitja azt,

munkaideje végén feladata a h(itGszekrények helyes miikddésének ellendrzése,
dokumentalasa,

minden ételféleségbdl ételmintas (vegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 ¢draig (hétvégén 72 0Ordig) meglriz az erre kijelolt
h(it6szekrényben,

vezeti a HACCP elbirasainak  megfeleld, munkajaval 06sszefliggd
dokumentacidkat.

Heti talaldkonyhai feladatok:

>

a heti nagytakaritas a konyhaban.

Havi talalokonyhai feladatok:

>
>
>

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

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

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A szakacsnO feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban

eloirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy
esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat, az Intézmény
célkit(izéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallalétél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, felelésséggel elvégezni.

FO feladatai, hataskore:

>
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Koteles az ételeket kifogastalan mindségben a meghatarozott alapelvek
betartasaval idore elkésziteni.

Minden ételféleségbdl ételmintas livegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 ¢draig (hétvégén 72 06rdig) meglriz az erre kijelolt
h(itGszekrényben,

Az ételt kiadagolja, kiadja, kiosztja.

A mosogatast az ANTSZ elGirasainak megfeleléen végzi, végezteti.

Az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és
tisztasagaért felel.

Feladata a munkateriiletének heti nagyobb takaritdisa és 14 éves
nagytakaritasa.

Naponta a tlizhely kih(ilése utan zsirtalanitja, letisztitja azt.

Megteszi a sziikséges elOkésziileteket a kdvetkezd napi fozéshez.

HACCP elGirasait betartja, betartatja.

Vezeti a HACCP elGirdsainak megfelel6, munkajaval 0Osszefliggd
dokumentacidkat.

Felelosséggel atveszi az élelmezesi nyersanyagokat- kétkulcsos rendszer-, a
mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az Elelmezésvezetonek.
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Az elGirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az
Elelmezésvezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a
megorzéséért. A felhaszndlas soran gyermekek korszerl étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és minbségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idore.

Tajékozddik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés,
az étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az
ételallergias gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok és felnttek adagjanak megfelel6 kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszedllitdasaban. Kilon lgyel a korszer(
étkezés betartasara.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az elOkészitd és az éléskamrak takaritasi
munkait irdnyitja, ellenorzi, felel azok teljes rendjéért.

A munkakdzi sziinetét (milszakonként 20") két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja. )

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ elGiras szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer eldirdsait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Felel6s azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak,
kivéve az Elelmezésvezetot és az Igazgatdt.

A konyhai dolgozok védooltdzetének elGiras szerinti alkalmazasaért is felel
(kbpeny, kotény, hajhald, védocipb). A konyhaban utcai ruhdaban tartdzkodni
tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések elbiras szerinti lzemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat
koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, a
konyhalanyokkal egyiitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrol, hogy
megfeleld homérséklet(i étel keriiljon a csoportokba.

Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi az
élelmezésvezetOnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyittmikodik a bdlcsode
minden dolgozdjaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.

8.9.2. Konyhalany

Feladata, kotelessége, feleldssége:

>

A konyhai Kkisegitd feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a
szabalyzatokban elbirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként
kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény
célkit(izéseinek megvalodsitdsa érdekében - legjobb tuddsa szerint - a
munkavallalétél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, feleldsséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:
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munkajat a szakacsn0 iranyitasa mellett végzi, a szakacsn6 utasitasa szerint
segédkezik a fézésben, a reggeli , tizorai és uzsonna elkészitésében,

a napi fézéshez szilkséges nyersanyagot felhasznalasra el6késziti,

az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen elmosogat,

az élelmezési Gizem napi takaritasa, heti nagyobb takaritasa, és negyedéves
nagytakaritasa,

délutanos miiszak végén takaritja a szocidlis helyiségeket, délelottds miiszak
végén a kozleked6 folyosot,

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

HACCP  elGirdsainak  betartdsa, vezeti a munkajaval 0Osszefliggd
dokumentaciokat,

munkaideje alatt az élelmezésvezetd, és a szakacsnd egyéb feladatok
elvégzésével is megbizhatja,

kartéritési felel0sség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabol
eredo karért,

ha az élelmezésiizemben kar vagy meghibasodas torténik, koteles irasban és
szoban jelezni a szakacsnd, vagy az élelmezésvezeto felé,

amennyiben a konyhaban torés tortént, azt a torési flizetbe beirja, aldirasaval
hitelesiti, selejtezésig megorzi,

felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért,

munkaideje végén feladata a h(itGszekrények helyes miikddésének ellendrzése,
a konyha aramtalanitasa, és a riasztd berendezés aktivalasa. Az aramtalanitas
megtorténtét kilon erre a célra rendszeresitett fiizetben kézjegyével igazolja,

a fokozott egészségiigyi elGirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,

fokozottan (gyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, mikormot,
koromlakkot, koteles kormeit rovidre vagni és tisztan tartani,

koteles viselni a munkaltato altal térvényben elGirt munka és véddfelszerelést, a
konyhaban fejkendd (hajhald, sapka) rendeltetésszer(i hasznalata kotelezd,

munkaruhaban a fozokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a fézokonyhaban utcai
ruhaban tartézkodni tilos!

személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az (izembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6ltozOszekrényben lehetséges,

az Uzembdl elelmiszert, készetelt, felszerelési targyat kivinni tilos!

az Allategészségiigy altal szervezett minimum tanfolyamon, és vizsgan koteles
részt venni,

koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozod kdvetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az Egységes
Szakmai program élelmezési lizemre vonatkozo Utmutatdsai alapjan végzi és
ismeri,

alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit,

sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

a munkakozi sziinetét (mdszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja,

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hOmérsékletére,

felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a
szakacsnonek.
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8.9.3. Talalokonyhai dolgozé

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

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

Fo feladatai, hataskore:

>

>
>
>

munkdjat a szakacsnO iranyitasa mellett végzi, a szakacsn6 utasitdsa szerint
segédkezik a f6zésben, a reggeli, tizdrai és uzsonna elkészitésében,

a napi fézéshez szilkséges nyersanyagot felhasznalasra elokésziti,

az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen elmosogat,

az élelmezési izem napi takaritasa, heti nagyobb takaritasa, és negyedéves
nagytakaritasa,

délutanos miiszak végén takaritja a szocialis helyiségeket, délelottds miiszak
végeén a kozlekedd folyosot,

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

HACCP  elGirdsainak  betartdsa, vezeti a munkajaval 0Osszefliggd
dokumentaciokat,

munkaideje alatt az élelmezésvezetd, és a szakacsndé egyéb feladatok
elvégzésével is megbizhatja,

kartéritési felel0sség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabol
eredo karért,

ha az élelmezésiizemben kar vagy meghibasodas torténik, koteles irasban és
szoban jelezni a szakacsn0, vagy az élelmezésvezett felé,

amennyiben a konyhaban torés tortént, azt a torési flizetbe beirja, alairasaval
hitelesiti, selejtezésig megorzi,

felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért,

munkaideje végén feladata a h{tdszekrények helyes mikddésének ellendrzése,
a konyha aramtalanitasa, és a riasztd berendezés aktivalasa. Az aramtalanitas
megtorténtét kilon erre a célra rendszeresitett fiizetben kézjegyével igazolja,

a fokozott egészségiigyi elbirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,

fokozottan (gyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, mikormot,
koromlakkot, koteles kormeit rovidre vagni és tisztan tartani,

koteles viselni a munkaltato altal térvényben elGirt munka és véddfelszerelést, a
konyhaban fejkend6 (hajhald, sapka) rendeltetésszer(i hasznalata kotelezo,

munkaruhaban a fézokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a fézokonyhaban utcai
ruhaban tartdzkodni tilos!

személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az (izembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6ltozOszekrényben lehetséges,

az Uzembdl elelmiszert, készetelt, felszerelési targyat kivinni tilos!

az Allategészségligy altal szervezett minimum tanfolyamon, és vizsgan koteles
részt venni,

koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozod kdvetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az Egységes
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Szakmai program élelmezési lizemre vonatkozd Utmutatdsai alapjan végzi és
ismeri,

alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit,

sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

a munkakozi szinetét (mdszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja,

> Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld homérsékletére,

> felelds az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a

szakacsnonek.

8.10. Az Intézmény teriiletén dolgozé mas munkaltato alkalmazottai
8.10.1. Gyogypedagogus, konduktor

Y V V

Munkavégzés helye: Fejlesztd Napkozi Otthon, BolcsOde és Specialis Csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Fejleszt6 Napkozi Otthon gydgypedagdgusanak
tekintetében a Chazar EGYMI igazgatodja.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Bolcsode és Specialis Csoport gyogypedagdgusainak
tekintetében a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének Vezetdije.

Feladata, kotelessége, feleldssége:

> pedagodgiai adminisztracié elkészitése,

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

> a napkozi otthonban gondozottak anamnézis, kortorténet, szakértdi vizsgalati
eredmények részletes attanulmanyozasa,

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

> egyéni foglalkozasok vezetése, az aktualis fejleszto tevékenység gyakorlasanak
megbeszélése a gondozonokkel, ehhez szakmai és mddszertani segitségadas,

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

> a csoportok napirendjének kialakitasaban val6 kdzrem(ikodés,

> sziikségszerlen, (ha tavozik a gondozott) gyogypedagdgiai véleményt készit, év
végi értékelést ir a képzési kotelezettek fejlodésérdl,

> a gondozottakrdl a fejlesztési naploban rogziti a fejlodésben elért eredményeket
és kijeloli a feladatokat.

IX.VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

”we 1

9.1. Vezetoi ertekezlet

A vezet6 értekezlet az Intézmény Igazgatdjanak tanacsadd és végrehaijtd szerveként
miikodik. Az Igazgato hivja 6ssze az Intézmények nyitva tartasa alatt sziikség szerint.

Tagjai:
> Igazgato,

>  valamennyi részleg vezetGije,
> tématdl fliggben: kiils6 szakember(ek),
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»  Vac Véaros Onkorményzatédnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezeto

helyettese,
Megtargyaljak:

> gondozasi nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket,

> az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket, az éves
munkatervet, értékelik annak teljesitését, meghatarozzak a legkozelebbi
feladatokat, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket,

> az éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferenciak

Y VV

tapasztalatait,

az Intézmény valamennyi munkavallaléjat érinto élet- és munkakdriilményeiket
befolyasold kérdéseket,

jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténd alkalmazasat,

fenntartdi utasitasok betartasat,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatdé vagy a részlegek
vezetdi el6terjesztenek.

A megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az Intézmény Igazgatdja,
jegyzOkonyvvezetd és a részlegek vezetdi irnak ala, az irattarban kell Grizni.
9.2. Csoport értekezlet

Az Intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 szakmai csoportok ©nallo
értekezlete.

A csoport értekezlet megtargyalja:

YVVVVYYVYYVY

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

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

a csoport el6tt allo feladatokat,

a dolgozdk javaslatait,

biztositja az informacio aramlasat.

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

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi munkavallaljat, valamint az
Intézmény Igazgatojat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni melyet az irattarban kell megdrizni, aldirdja
a csoport vezetGje, a jegyzOkonyvvezetd, a hitelesitd a munkavallalok részérdl.
Mellékelni kell az értekezleten jelenlévok alairasaval ellatott jelenléti ivet.

A jegyzokonyvet 3 napon belilil meg kell kiildeni az Intézmény Igazgatdjanak, egy
példanyt helyben az irattarban kell elhelyezni.
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9.3. Osszmunkatarsi értekezlet

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

Az értekezlet az Igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja:
> az Intézmény eltelt id6szakaban 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
munkavallaléjat valamint Vac Varos Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetO helyettesét és csoportjanak
tagjait.

Az értekezletr6l emlékezteto jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet alair az Igazgato és
a jegyzokonyvvezetd, és a jegyzokonyvet hitelesité személy. A jegyzokonyvet az
irattarban kell 6rizni. Mellékelni kell az értekezleten résztvevok jelenléti ivét.

Az Igazgaténak 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 panaszokrdl, tovéabbi intézkedést
kezdeményez a fenntartd helyi énkormanyzatnal.
M(ikodését kiilon szabalyzat irja el6. (Egységes Szakmai Program 7. sz. melléklet)

”we 1

9.5. Sziiloi ertekezlet

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

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

A sziil6i értekezletrol emlékeztetd készil, melynek aldirdja a nappali ellatast nyuijto
Intézmény vezetdje, és az emlékeztetd jegyzokonyv vezetdie.

9.6. Egyéb szervek, forumok

Az Intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek, melyek a dolgozdk
érdekképviseletét végzik.

> Vac Véaros Onkormanyzatdnak Id6sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezete,

Bolcs6dei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezete,

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete,

Fogyatékosiigyi Tanacs,

Szocialpolitikai Kerekasztal.

YV VYV
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X. HELYETTESITESI REND

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

10.1. Az Igazgato helyettesitése

Szakmai vonatkozasl kérdésekben, utaldas, kotelezettségvallaldas esetén, az
utalvanyozassal megbizott személy helyettesiti.

10.2. A bér-és tarsadalombiztositasi human erogazdalkodasi iigyintézo
helyettesitése

Tavolléte esetén az altalanos titkarnd helyettesiti.

10.3. Igazgatoi titkarsag (altalanos titkarno) helyettesitése

Tavolléte esetén a bér-és tarsadalombiztositasi human erdgazdalkodasi Ugyintézo
helyettesiti.

10.4. Szaktanacsadd helyettesitése
Tavollétében az Igazgatd altal kijeldlt Bolcsédevezetd helyettesiti.

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

10.6. Karbantarté szakmunkas helyettesitése

A gépkocsivezetd helyettesitése annak tavolléte esetén, tovabba a Szegfii utcai
bolcsdéde szakmunkasanak helyettesitése.

10.7. Bolcsodevezeto helyettesitése
A bolcsOdevezeto tavolléte esetén az altala kijelolt kisgyermeknevel6 helyettesiti.

10.8. Bolcsddei kisgyermekneveld helyettesitése

A bolcsOdevezeto szervezi meg a helyettesitési rendet, a bolcséde kisgyermekneveldi
egymast helyettesitik.

10.9. Bolcsddei dajka helyettesitése

A bolcs6de dajkak egymast helyettesitik, illetve a Fejleszté Napkozi Otthon technikai
munkatarsa végzi a helyettesitést a Kolcsey utcai Bolcsodében.

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

10.11. Fejleszto Napkozi Otthon gydgypedagdgus helyettesitése
Tavolléte esetén a részlegvezetl helyettesiti.

10.12. Fejleszto Napkozi Otthon gondozdno helyettesitése
Fejlesztdé Napkozi Otthon gondozondi egymast helyettesitik.
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10.13. Fejleszto Napkozi Otthona technikai munkatars helyettesitése
Tavolléte esetén a Kolcsey bolcsddei dajkak helyettesitik.

10.14. Fogyatékosok Napkozi Otthona részlegvezeto helyettesitése
Tavolléte esetén a gydgypedagdgiai asszisztens helyettesiti.

10.15. Fogyatékosok Napkozi Otthona gydgypedagdgiai asszisztens
helyettesitése

A gydgypedagodgiai asszisztenst a részlegvezetd helyettesiti.

10.16. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondozono helyettesitése

Fogyatékosok Napkdzi Otthon gondozondi egymast és a technikai dolgozot is
helyettesitik.

10.17. Fogyatékosok Napkozi Otthon technikai munkatars helyettesitése

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

10.18. Elelmezésvezet helyettesitése
Tavolléte esetén a kiszabat elkészitésében a szakacsno helyettesiti.

10.19. Szakacsno helyettesitése

A szakéacsnbk egymast helyettesitik, illetve az Elelmezésvezetd lathat el helyettesitési
feladatokat.

10.20. Konyhalany helyettesitése
A konyhalanyok egymast helyettesitik.

10.21. Talalékonyhai dolgozd helyettesitése
Az Intézményegység vezetdje szervezi meg a helyettesitést.

10.22. Gydgypedagogus helyettesitése
A gydgypedagogusok helyettesitését a munkaltatd koteles megszervezni.

XI. A BESZAMOLTATAS RENDJE

Az Intézményvezetd a fenntarto altal kért idopontban koteles:
> beszamolni a bolcsédékben és a szocidlis nappali ellatds keretében folyo
szakmai munkarol,
> adatot szolgaltatni a bolcs6dék és a szocialis nappali elldtas mikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

A bolcsddevezetok az Intézményvezetdonek kotelesek beszamolni a székhely-, ill.
telephelyintézményekben folyd szakmai munkardl.

Evente kétszer, irdsban értékelik a munkatervben tervezettek megvaldsuldsat
(januarban és augusztusban).

A kisgyermeknevelok a csoportértekezleten adnak szamot a bdlcsddevezetonek a
csoportban tortént jelentdsebb eseményekrol.
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Az élelmezesvezetd az Igazgatonak koteles beszamolni. Adatot szolgaltatni havonta,
negyedévente, Vac Varos Onkormanyzatanak IdOsek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezete felé koteles, a bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

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

A szaktanacsadd a munkajarol az Igazgatdnak koteles beszamolni.

A technikai személyzet (takaritd, bolcsodei dajka, kerti munkas) munkajat az Igazgato
iranyitja.

Az élelmezésvezetd a szakacs és a konyhalany munkajat iranyitja, beszamolni az
Igazgatd felé koteles.

A szocidlis nappali elldtasban dolgozé gondozondk és technikai munkatarsak a
részlegvezetd iranyitasa ala tartoznak, a részlegvezetd beszamolni koteles az Igazgatd
felé.
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XII. AZ INTEZMENY GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az 6nalléan m(ikddo és gazdalkodd Vac Varos
Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja gazdasdgi szervezete latja el a
gazdalkodas részletes szabalyait a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a Vac
Véros Onkormdanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézménye valamint Vac Varos
Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kézotti megallapodas rogziti.

12.1. Gépjarmiivek lizemeltetésének hasznalati rendje

Intézménylnk gépjarmli (izemeltetését, feltételeit, elszamolasat figyelemmel a
Szocialis és Csaladiigyi 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

Gepjarmivek miikodtetése

Uti okmanyok vezetése

Uzemanyagra kiadott el8legek nyilvantartasa

Uzemanyag fogyasztas elszamolasa

Korrekcids tényezok alkalmazasa

Uzemanyag fogyasztas ellenbrzése

VVVYVYYVYYVY

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének gépjarmi lGzemeltetésének hasznalati rendje Szabalyzat tartalmazza.

12.2. Informatikai és adatvédelmi szabalyozas

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban I1SZ) a Vac Varos
Onkorményzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye (tovabbiakban: Intézmény)
informatikai rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevo
felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer az Intézmény tulajdonaban és kezelésében 1évo szamitdgépek
(a rajtuk 1évo szoftverekkel egyiitt) és egyéb szamitastechnikai eszk6zok dsszessége,
azok osszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekapcsolashoz szilkséges kiegészitd
eszkozoket és vezetékrendszert.

Az ISZ feladata az Intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint
azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A szabalyzat meghatarozza az
eszkozok hasznalatanak maddjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
Szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe vevd minden
személy szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy haszndlhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek értelmében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.
Az ISZ-ot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz hasznalatara sor kertll, a
netikett melléklettel egyitt- jol lathatod, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell
flggeszteni.

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkorményzat Bolcs6dék és Fogyatékosok
Intézményének Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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12.3. Kdzbeszerzéssel kapcsolatos szabalyozas

Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete az dnkormanyzat kiadasainak ésszer(i és
hatékony felhasznalasa, atlathatdésaga és széles korl nyilvanos ellendGrizhetdsége
érdekében — a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2011. évi CVIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
22. §-a alapjan — az alabbiakban szabalyozza a kézbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasi
rendet:

12.3.1. Személyi hatdlya

Vac Véros Onkormanyzat Képvisel-testiilete, valamint Vaci Polgdrmesteri Hivatal és
valamennyi bels6 szervezeti egysége a jelen Kozbeszerzési Szabalyzatban
(tovabbiakban: Kbsz.) foglaltak szerint koteles eljarni a Kbt. hatalya ala tartozo és a
Kbt. szabalyai szerint lefolytatandé beszerzések soran, ide értve a kdzpontositott
kdzbeszerzéseket is. A 2014. oktober 1-ét kdvetden kezdeményezett kdzbeszerzési
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 Onkormanyzata altal alapitott
koltségvetési szervek kdzbeszerzéseire.

12.3.2. Targyi hatalya

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

A részletes szabdlyozdst Vac Varos Onkormanyzat altal kiadott Kozbeszerzési
Szabalyzata tartalmazza, melyet az Intézmény alkalmaz.

12.4. Onkoltségszamitasi szabalyozas

A torvényi szabdlyozas biztositja, hogy a torvény hatdlya ala tartozok altal a vagyoni,
pénziigyi, jovedelmi helyzetrdl nyilvanossagra hozandé informaciék megbizhatdak és
valdsak legyenek, ezaltal teljesiiljenek az 6sszehasonlithatdsag és az egyenértékliség
feltételei is.

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

Részei:
12.4.1. Az 6nkoltséq 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 termelésii készletek értékelésének alatamasztasara szolgal.

12.4.2. Az Onkoltségszamitas

Az 6nkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés vagy
szolgdltatas megkezdése el6tt, azok folyamata alatt, vagy azok befejezése utan
megallapithato a termék, vagy a szolgaltatas varhato, illetve tényleges dnkoltsége.

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 kozvetlen dnkoltségének
meghatarozasa,
> a sajat termelésli készletek nyilvantartasai értékének megallapitasa, illetve
leltarértékelése, a jovedelmezOség javitasa.
Az dnkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson a kalkulaciokhoz.
Intézménylnk profiljabdl és alapittatasabol addddan termelési és egyéb termék
el6allitasi folyamatokat nem végez.
M(ikodése soran esetleges szolgaltatasi feladatokat kiilén megallapodas alapjan ellat.
A szolgaltatas az épiletek mas intézményekkel torténd kozos hasznalat miatt merdl
fel, és energia biztositasara vonatkozik.
Az igénybe vételnek, megfeleld0 téritések megallapitasa és érvényesitése a
fogyasztasmérokon 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 szolgaltaté tényleges a
szamlaban érvényesitett kovetelését.
Az étkezési téritési dijakat az Onkormanyzati testiilet erre vonatkozd mindenkori
rendeletének megfelelden allapitjuk meg.

12.4.4. Az Onkoltségszamitas bizonylatai

A szamviteli torvény bizonylatokra vonatkoz6 szabalyai:
Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a
gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban alld természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bakkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
minOsithet6 irat) — fliggetlentl annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi mddjatdl-,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek és amely
rendelkezik az a torvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.
A konywviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.
Az Onkoéltségszamitas alapfeltétele, hogy:

> a gazdasagi miveletet el kell rendelni,

> minden gazdasagi eseményrdl, eszkdz, forrasvaltozasrdl bizonylatot kell

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

A részletes szabalyozast Vac Varos Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Onkoltség szamitasi Szabalyzata tartalmazza.

12.5. Szabalytalansagok kezelése

Vac Varos Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerér6l szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § és a
nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatoban 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 szabalytalansag fogalmat, valamint azokat az
eljarasokat, maddszereket, intézkedéseket, amelyek biztositjadk az intézmény
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek megfelel6 eljarasrend kialakitasat, a
szabalytalansagok jboli el6fordulasanak megeldzését.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje része a bels6 kontroll, ezen beliil a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellendrzési (FEUVE) rendszernek. A
FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat,
amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgaldé elGiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit.

12.5.2. A szabdlyozas tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

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

az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,

az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,

a szabadlytalansag/intézkedés nyilvantartasanak tartalmat,

a jelentési kotelezettséget.

YVVVVYVYVYVYY

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Szabalytalansagok 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 ellatd 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. Iktatdkonyv: kézi iktatas céljara minden év kezdetén, Ujonnan nyitott, az
Intézményvezetd alairasaval, datummal, bélyegzovel ellatott, hitelesitett iktatdkonyvet
kell hasznalni.

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

12.6.1.3. Atmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idotartamu, 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 ligyintéz6 neve, az irat targya, az elintézés mddja megallapithatd
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legyen. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani tananyag, tajékoztatdk, meghivok,
munkaligyi nyilvantartasok, kozlényok, folydiratok, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasok, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint), a
visszaérkezett tértivevényeket.

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

Kildemények atvétele

A kildemények felbontasa, érkeztetése

Az iktatas menete

Beérkez0 iratok tovabbitasa, bels6 iratmozgas
Kiadmanyozas

Iratok tovabbitasa

Iratok kiadasa az irattarbol

Selejtezés folyamata

Levéltarnak torténd atadas

Vegyes rendelkezések

VVVVVVVVYYY
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12.6.3. Az Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

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

2. Cégbélyegz6: Véc Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.

3. Cégbélyegz8 Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Szamlaszam: 11742094-15568843-2-13
Adosz.: 15568843-2-13

4, Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Bolcs6de és Specialis Csoport
2600 Vac, Baba utca 2.
Tel:30/632-3942

5. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Kolcsey utcai Bolcsdde
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-1815

6. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Szegfli utcai Bolcsode
2600 Vac, Szegfi u. 1.
Tel:30/631-1815

7. Cégbélyegz8: Véc 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 - F6z6konyha
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-4894

12.6.4. A bélyegz0 nyilvantartésa, hasznalata

A fenntartd egy alairast hitelesit6 korbélyegzé és ketté cégbélyegzo (1. 2. 3.)
hasznalatat az Igazgatdénak, és tagintézményenként 1-1 hosszukas, un. cégbélyegz6
(4. 5. 6. 7. 8. 9.) haszndlatat engedélyezi.

A korbélyegzot kizardlag az Igazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
Igazgatd és Vac Véaros Onkorményzatdnak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettese rendelkezik.

Azokrol a bélyegzokrol, amelyen Magyarorszag cimere talalhatd, tovabba azokrdl,
amelyekre nézve az intézményvezeto elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
> a bélyegz0 lenyomatat
> a bélyegzot hasznaldk megnevezését
> a bélyegzdért felelds személy nevét.

A bélyegzok helye munkaidOben 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 arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkorményzat Bolcsddék és Fogyatékosok
Intézményének Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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XIII. KULSO KAPCSOLATAINK

13.1. Ovodak: Szakmai kapcsolat fenntartasa kiildnosen a 3. életéviiket betdltott
bolcsddés gyermekek nevelési kérdésekben vald egyittmikodés (szili értekezletre
vald meghivas, dvoda-bolcsode latogatas, gyermekek atadasa).

13.2. Hazi gyermekorvosok: A gyermek fejlodésével, egészségi allapotaval
kapcsolatos informacio aramoltatasa és egylittm{ikddés.

13.3. Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium:
Tobbcélu kozos igazgatasu gyogypedagogiai intézmeény.

13.4. Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye: Az
intézmény a Nevelési Tanacsadd, Logopédiai Intézet és Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag telephelyeként milikodik. Szakemberek
pszichologiai és pedagdgiai vizsgalatokat, sziikség szerint pszichés gondozast,
logopédiai és képességbeli fejlesztést végeznek, valamint sziloknek, pedagdgusoknak
adnak tanacsot és nyuljtanak segitséget.

13.5. Vac Varos Onkormanyzat Szocidlis Szolgaltatasok Héaza Védondi
Szolgalat: Egyuttm(ikodés az otthoni neveléssel, gondozassal kapcsolatos
kérdésekben, csaladok szocidlis helyzetének megismerésében, informacié atadasa a
bolcsddében felmeriilo sziilé gyermek kapcsolatot érinté esetekben.

13.6. Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: Csaldd és gyermekjoléti
szolgaltatas, alapellatas biztositasa. Hatdsagi feladatokhoz kapcsolddd: a gyermekek
védelmére iranyuld tevékenységekben kozremikoddés valamint specidlis feladatok és
szolgaltatasok biztositasa.

13.7. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal:
Gyermekvédelmi feladatokban egytittm(ikodiink.

13.8. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete: A kozegészségiigyi (kornyezet- és telepiilés-,
élelmezés- és taplalkozas-, gyermek- és ifjusag egészségiigyi, kémiai biztonsagi), a
jarvanyigyi, az egészségfejlesztési (egészségvédelmi, egészségnevelési és egészség-
megorzési), az egészségiigyi igazgatasi tevékenységek iranyitasa, koordinalasa és
felligyelete, valamint az egészségiigyi ellatas feliigyelete (kdrhaz higiénés, védondi és
apolasszakmai felligyelet), valamint a Csaladvédelmi Szolgalat mlkodtetése.

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

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

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

> Uzemi-, intézményi-, kdzponti konyhak engedélyezése, ellenbrzése;

> alkalmi rendezvények, kiteleplilések ellendrzése;

> élelmiszer-eredet(i megbetegedések kivizsgalasa;
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> panaszbejelentések kivizsgalasa;
> nyomon kovetési vizsgalatok végzése;
> monitoring mintavételezés.

13.10. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1.
szamu Szakértoi Bizottsag:

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

13.11. VAic Varos Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubjanak
gazdasagi szervezete:

Az allamhaztartasrél (Aht) szdl6 2011. évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasra
kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Varos
Onkormanyzata 40/2015. (II1.19.) szdmu Képvisel6-testiileti hatarozata alapjan 2015.
aprilis 01-t8l a gazdasagi, szervezeti feladatok ellatasara Vac Varos Onkormanyzatanak
Idosek Otthona és Klubjat jelolte ki. Az egylittm(ikddés célja a hatékony, szakszer( és
takarékos intézményi gazdalkodas feltételeinek megteremtése.
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XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

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

Az Igazgatd /BolcsOdevezetdk irodajaban, tovabba a torvényes képviselok altal is
hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az Igazgatd altal hitelesitett masolati példanyokat,
és a hirdet6tablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tajékoztatas lehetGségét, modjat.

Az Intézmény kilsO partnerei szamara a dokumentum nyomtatott formaban vald
hozzaférhetoségét — hatalyba 1épés napjatdl — az Intézmény hivatalos éraiban és
eldzetes idopont 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, Szedfii 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 torvényes képviseldk a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor
elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a torvényes képviselOket
sz(loi értekezleten tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor
atadjuk.

Az ellatas megkezdése el6tt a torvényes képviselok szervezett keretek kozott (sziilGi
értekezleten) is valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdeklddok az Intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdasanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az
Igazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Barmely bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a
vészhelyzet minél gyorsabb elharitdsa, az életmentés és az esetleges tovabbi
kdvetkezmények megelGzése.

Ez csak ugy érhetd 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 teendOket begyakorolt
dolgozokkal.

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

15.1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

> a kozérdeki telefonszamok mindig a vezetdi iroda falitjsagan, jol lathatd helyen
legyenek feltlintetve,

> helyszin biztositasa a szerel6k megérkezéséig,

> f6csap elzarasa,

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

15.2. Betorés

> a betorést észleld személy, dolgozo azonnal értesiti telefonon a bolcsddevezetot
a betorés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a rendorséget: @-107 vagy 112,

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

> a kiérkezd rendoroket a bolcs6devezetd tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk
adott utasitasokat végrehaitja,

> a bolcs6devezetd telefonon, majd irasban is értesiti az Igazgatot, 6 pedig a
fenntartdt, az eseményrol.

15.3. Gazszivargas

> azonnal el kell zarni a fOcsapot, ki kell Griteni az intézményt, és a tlzvédelmi
szabalyzat elbirasa 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 kivilrél, biztonsagos tavolsagban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot,

> gazszivargas és lizemzavar bejelentése hivhato éjjel-nappal:
@ 06 (80) 300-300

15.4. Fejtetvesség

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

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

> A tetvességi vizsgalatokrol az Orszagos Epidemiologiai Kozpont 3. sz.
Mddszertani levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

> A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

> A tetlirtdszerek biztositasanak kérdéskorét 6. pont targyalja.
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15.5. Bombariado

A bombariadordl értesiilt személy az alabbi médon koteles riasztani:
> Pest Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag Vac Katasztrofavédelmi
Kirendeltség a & -27/314-005 hivdszamon,
> Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményének Igazgatdjat a & 36/30/624-
7472 telefonszamon,
> bdlcsode tlizvédelmi megbizottjat,
> a szomszédos Intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartdzkododkat.

A mentés vezetdjének feladata:

> a mentés vezetéje mindig a helyszinen tartézkodd legmagasabb beosztasu
illetékes vezet6, aki mindaddig iranyitja a riasztasi és mentési tevékenységet,
amig a létesitményi tlizoltok, illetve az allami szervek helyszinre érkezo tagjai
azt at nem veszik tole,

> a tlivedelmi szabdlyzatnak megfeleld menekdilési Utvonalon a bodlcsédében
tartozkoddkat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

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

> a gyllekezési hely az épiilettdl olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az
épliletben elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sérilést,

> a riasztas lefujasaig ott kell tartdzkodni,

> a riasztas lefGjasa utan mindenki koteles a legrévidebb id6 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

15.6. Gyermekbaleset

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

> elsGsegélynyuitas,

> a bolcs6devezetd tajékoztatasa,

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

> sllyos esetben mentd hivasa,

> a torvényes képviseld értesitése telefonon a balesetrdl; a torvényes képviselt
megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét orvoshoz/kdrhazba,

> ha a torvényes képviseld0 nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat
kisgyermekneveldje viszi el (rendelkezésére all a gyermek Egészségligyi
torzslapja, ahol a TAJ szam fel van tiintetve a gyermek adataival, esetleges
allergiaval, oltasaival stb. ezt magaval viszi),

> bolcsodébe visszatérve a bolcs6devezetbt és a torvényes képviselot értesiteni az
orvos altal eldirt feladatokrol,

> dokumentalni a balesetet a csoportnapldba, (izend fiizetbe, szilkség esetén a
Baleseti Jegyzokonyvbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megel6zése!
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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/ bolcsddevezetot telefonon, amikor mar meg tudja
tenni a sériilt, illetve hozzatartozdja,

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

baleseti jegyzokonyvet kell felvenni minden balesetrol, akkor is, ha a
dolgoz6 nem megy betegallomanyba!

dolgozéval ala kell iratni!

a dolgozo6 donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a haziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégaja vagy
mentd a kérhazba),

ha a dolgozd betegallomanyba megy a Baleseti jegyzokdnyvet az Igazgatonak
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhetGsége az éves munkatervben rogzitett), az 0 feladata a baleset
kivizsgalasa,

fontos, hogy minden dolgoz6 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 dolgozonak és a munkahelyi vezetonek kotelessége segiteni a balesetet
vizsgalo személyek munkajat.

Fontos a balesetek megelozése, elkeriilése!

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

>
>

legfontosabb teendd az épiilet elhagyasa!

amennyiben nem lehetséges az épiilet 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
lezuhand kisebb targyaktdl,

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

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

a kimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténo6 kozlekedés,

lehetGség esetén célszer(i a bolcsédét aramtalanitani és a nyilt langot (példaul
gaztlizhelyen) kioltani (tliz kialakulasanak megel6zése),

az éplletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelje meg értékek,
vagyontargyak mentését, mert ezek dsszegy(ijtésével sok id6t veszithetiink és
akadalyozhatnak a menekiilésben,

h(ivos id6 esetén — ha erre lehetdség van — a kimenekiilést megel6z6en a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszer(i felvenni,

az Ut kdzepén, nem a jardan kell haladni!
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>

amennyiben vegyi anyagok kiaramlasat észleljik, legfontosabb a kdrnyék
azonnali elhagydsa, orr és szaj elé tartott tobbszordosen 0Osszehajtott
ruhaanyag (ha lehet benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gbzének, gazanak,
poranak belégzését.

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

figyelni kell a kiils6 tajékoztatasra, hangosbeszélbre, szirénara,

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

a sériilt éplleteket, kozmilveket ismételt hasznalatba vétel elott szakemberrel
felll kell vizsgaltatni.

15.9. Aramsziinet

Vdratilan, elore nem tervezett hirtelen bekévetkezett aramsziinet eseten.

>

>

Y

YVVVYY

>

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

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

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

amennyiben a probléma forrasa lathatd, a helyszin lezarasa, a balesetveszély
elhdritasa elkeritéssel, valamint egy személy kijelolése a teriilet Orzésével a
szakemberek megérkezéséig,

probléma feltarasa, a szakember utasitasainak megkezdése, elvégzése a
kiérkezésig, hibabejelentés ELMU VAaci iroddja: & 06-40-38-39-40 a hét
minden napjan,

a kiérkez6 szakemberek problémardl vald tajékoztatasa, 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 bolcséde konyhajara vald
szallitdsardl gondoskodas,

sziikség esetén a torvényes képviselOk tajékoztatasa.

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

>
>
>

Intézményvezetd értesitése,

dolgozdk tajékoztatasa, felkészitése,

torvényes képviselok tajékoztatasa a faliljsagon (ataddban és a bejaratnal); az
Uzeno flizetben és szdban,

fozOalkalmatossagrdl vald gondoskodas, egyeztetés, megbeszélés a tlzhelyet
atadd intézménnyel, atadasi-atvételi bizonylat (igazolas) elkészitése, az atadd
intézmény vezetdjének és az atvevo intézmény vezetdjének aldirasaval,

a tlzhely leirdsanak és kezelési Utmutatdjanak atvétele a ,tulajdonostdl”,
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> a tlzhely atvizsgalasa atvételkor helyben szemrevételezéssel, tajékoztatas
kérése az esetleges sériilésekrol, problémakrdl,

> a gaztlizhely és gazpalack hazhoz szallitdsanak megszervezése, lebonyolitasa,

> (res palack esetén gaz rendelés a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézmény
cimére, szamla eljuttatasa az Intézményvezetohoz,

> a tlizhely és a palack biztonsagos helyen vald tarolasa az Gizembe helyezésig,

> az érintett személyzet megismertetése az ,Uj tlizhellyel”, kezelési Utmutatd
atbeszélése,

> a konyhai dolgozdk munkavédelmi oktatasa az adott esetre vonatkozoan,

> a probléma megsziinése utan a tlzhely és a palack szakszer(
visszaszallitdasanak megszervezése, lebonyolitasa, atadas-atvétel igazolasaval.

15.10. Jarvany

> fertdz0 betegségek napldjaba bejegyezni a fertdzo betegség jellegét, (varicella,
scarlatine stb.) a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét,

> a kisgyermeknevelOk tajékoztatasa — felhivva a figyelmiket a gyermekek
személyiségi jogainak betartasara,

> torvényes képviselok tajékoztatasa a faliljsagokon, az (izen6 fiizetben, és
szoban,

> 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 tartdzkodasatdl szamitott 21 napig,

> nyilatkozat kitoltése a torvényes képviseld részérdl, amennyiben a tajékoztatas
_ellenére szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatasat,

> ANTSZ tajékoztatasa a fertdzo betegség jellegérél, megbetegedettek szamardl,
csoportbeli eloszlasardl,

> bdlcsddeorvos tajékoztatasa,

> Intézményvezetd tajékoztatasa,

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

> zarlat feloldasa.

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

>

>

ha ezutan még mindig nem ér el senkit sem a gyermek csaladtagjai kozil,
akkor megprobalja a gyermeket a lakcimére hazavinni, és a bolcsdde kapujara
kiirja, hogy elvitte a gyermeket, valamint a telefonos elérhetoségét,

ha nem talal senkit sem a gyermek lakcimén, akkor hazaviszi a gyermeket a
sajat otthonaba, err6l mindenképpen sziikséges a bolcsOdevezetot 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 miikodéséhez 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 modosithatok, amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az Intézmény Igazgatdjanak megitélése ezt
sziikségessé teszi.

16.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elGirasairdl, valamint az Intézményi mdkodés
egyéb dokumentumairdl — szdbeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast
kérhetnek az érdeklddok az Igazgatdtdl és/vagy tagintézmény vezetdktdl el0zetesen
egyeztetett idGpontban.

16.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje
Az SZMSZ és az Intézmény alapvet6 szakmai — stratégiai dokumentumainak

YEY4

gondoskodik.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat modositasat

> a fenntarto,

> az alkalmazotti kdzosség,

> az Igazgato,

> Erdekképviseleti Forum vezet6sége kezdeményezheti az Intézmény
Igazgatdjahoz intézett kéréssel és mddositd javaslattal.

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

A Szervezeti es  Mukodesl ~ Szabalyzatot a  Kozalkalmazotti  lanacs
....................... AOA%: 06 LA . .........n@pjan tartott Ulésén véleményezte,
és egyetertésével elfogadasra javasolta.

E L f } 7 A, r__-
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Kozalkalmazotti Tanacs Elndke

Vac, 2017. 2017 JON 28,

3\

arkas Livia

Igazgatd
Bolcsddék és Fogyatékosok Intézménye

A
7
\1

- 274 -




