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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol valamint az
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl 5.§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan
a szocialis szolgaltaténak rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal
(tovabbiakban SZMSZ), mely meghatarozza a szolgaltatd mikodését, kiilsé és bels6
kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseit.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozni a Vac Varos Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményének
(tovabbiakban Intézmény) szervezeti felépitését, a mikodés belso rendjét, a bels6 és
kills6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Célja tovabba az Intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantalasa a gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, a gyermekek és az Intézmény
dolgozdi kozotti kapcsolat erOsitése, az Intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

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

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfelel6 szervezeti, végrehajtasi, eljarasi és
gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

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

> az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,

> az Intézmény valamennyi dolgozojara,

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

> az Intézményvezetbre, a vezetés tagjaira,

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

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

> az Intézmény épiileteire, udvaraira,

> az Intézmény terliletén kiviil szervezett ellatasi ido keretében zajlé programokra,
eseményekre,

> az Intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils kapcsolati alkalomra,

> az Intézmény ellatasi idejében, keretében zajldé programokra, eseményekre,
illetve az Intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.

1.4.3. Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

> az SZMSZ Véc Véros Onkorményzatanak KépviselG-testiilete jovahagyasa utan
torténd kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
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1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

YV VYV

Y V V

Y V V

YV VY

A\

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A helyi 6nkormanyzatokrol sz0l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (M6tv.),

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

Allamhaztartas végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet
(Ahsz.),

A helyi 6nkormanyzatok szerve feladat és hataskorérol széld 1991. évi XX. tv.,
1993. évi III. Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szd1o tv.,

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

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségik
biztositasarol,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasaral,

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

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasardl szdl6 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

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

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszeg( csaladi pétiékra jogosito
betegségekrdl és fogyatékossagokrol,

2005. évi CXL. torvény a sziloi felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgald
intézkedésekkel kapcsolatos egyiittm(ikodésrél, valamint az ilyen {gyekre
iranyadd joghatosagrol, 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 ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol,
2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol,
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl,

257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvénynek (Kjt.) a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

a munkatorvénykonyvérol szél6 2012. évi 1. térvény,

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),
1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és
miikodésik feltételeirdl,

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,
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> 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl,

> 2011. CXC torvény a kéznevelésrol,

> 15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mUikodéséral,

> 2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasaral,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol,

Bolcs6dei gondozas-nevelés szakmai szabalyai mddszertani levél,

A bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramija.

415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevodi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szol

A vezetdi megbizassal rendelkez0 szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek

vezetoképzésérol szold 25/2017.(X.18.) EMMI rendelet

Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol szolé 381/2016.(XI1.2.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban

Kit.)

> A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé végrehajtasarol

sz0l6 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet

2012. évi 1. térvény a munka toérvénykonyvérdl

A Polgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szél6 2011.

évi CXIL. torvény

> A panaszokrdl és a kdzérdek(i bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. térvény

> Az emberkereskedelem aldozatainak azonositasanak rendjérdl  szold
354/2012.(XI1.13.) Korm. rendelet.

A\ YV VY

vV VY

YV V

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az Intézmény SZMSZ-ét az Intézmény Igazgatdja késziti el a Kézalkalmazotti Tanacs és
Erdekképviseleti forum egyetértésével, Vac Varos Onkormanyzatanak Egészségligyi és
Szocidlis Szakbizottsdga véleményezi, majd Vac Véros Onkormanyzat KépviselS-
testiiletének Emberi Kapcsolatok Bizottsaga hagyja jova.
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Okirat szdma: 19/1-7/2022

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az 4llamhdaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Bolcsodék és
Fogyatékosok Intézménye alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

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

1.2.A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vac, Kolcsey utca 4.
1.2.2. telephelyei:

telephcely megnevezése telephely cime
1 Bolcséde ) 2600 Véc, Baba utca 2.
2 Bolcsdde 2600 Vic, Szegfti utca 1.
3 Fogyatékosok Napkozi Otthona 2600 Vac, Tabén utca 28.
4 Féz6konyha 2600 Vac, Vam utca 11.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2004. julius 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzat
2.2.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
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3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzatdnak Képvisel5-testiilete
3.1.2. székhelye: 2600 Véc, Marcius 15. tér 11.

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Gyermekvédelem és szocidlis ellatds a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6
1997. évi XXXI. torvény és szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol sz6lé 1993. évi IlI.
torvény alapjén.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartési szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1 | 889110 Bélcsédei ellatas

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A boélcsddei ellatas- gyermekek napkozbeni ellatasa, 20 hetes kortdl a harmadik év betoltéséig,
illetve annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti, orvosi
szakvélemény alapjan biztositja tovabba az évodai nevelésre még nem érett gyermekek
gondozésat, nevelését a gyermek 4 életévének betoltését kovets augusztus 31-ig. A gyermekek
védelmérol és gydmiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény alapjan megszervezi az
intézményi és sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IlL. torvény, valamint a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl
sz6l6 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapjan - harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra
részben képes vagy onelldtisra nem képes, de felligyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista
személyek részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az
ellatottak - ide nem értve az idds személyeket - napkozbeni étkeztetését.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészdm kormdényzati funkci6 megnevezése
1 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
2 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
2
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101221 Fogyatékossaggal é16k nappali elldtdsa

5 |101222 T4amogaté szolgéltatas fogyatékos személyek részére

6 101270 Fogyatékossaggal é16k tarsadalmi integracidjat és
életmindségét segitd programok, timogatasok

7 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd
ellatisa

8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni elldtdsat
biztosit6 intézményben

10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:
Pest és Nograd megye kozigazgatasi teriilete

4.6. A koltségvetési szerv véllalkozési tevékenységének felsd hatdra:
Villalkozasi tevékenységének fels6 hatéra a médositott kiadasi el6iranyzatok aranyaban: 3%.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény és annak a szocidlis, valamin a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarél sz6l6 257/2000. (XIL 26.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete nyilvanos
palyaztatas alapjan legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg. Az intézmény vezetdje
,magasabb vezet6i” besoroldst kozalkalmazott. Az cgyéb munkaltatéi jogok gyakorlgja a

polgarmester.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabély

Koézalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan

Munkaviszony

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I torvény
alapjan
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Budapest, 2022. januar 21.

Miszlai Jozsef a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosdg igazgatoja nevében és
megbizasabdl.

Kanya Laszloné
osztalyvezetd

Kapjak:
1.  VAC VAROS ONKORMANYZAT (2600 Vic, Mércius 15. tér 11)
2. Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag (1138 Budapest, Véci tt 188)

11123477 _kI31t_hatmo_v]_20220121 2/2. oldal
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Na M

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BOLCSODEK ES FOGYATEKOSOK

INTEZMENYE 2022. januar 20. napjan kelt, 2022. januar 21. napjatél alkalmazandé 19/1-6/2022 okiratszamu
modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022. janudr 21.

11123454 zaradek_v1_20220121
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II1. Az intézmény feliigyelete

Az Intézmény szakmai felligyeletét Vac Varos Polgarmesteri Hivatalanak Igazgatasi és
Szocialis Osztalya latja el.

A felligyeleti iranyitas feladatai:

>  az alapitd altal meghatarozott céloknak megfelel6 mikodés ellendrzése,

>  az Intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

> az Intézmény szakmai m{ikddésének ellendrzése az Onkormanyzat Jegyzdje
megbizasaval Igazgatasi és Szocidlis Osztaly.

A felligyeleti irdnyitds nem sértheti az Intézmény szakmai Onallésagat, 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 eldsegitéséhez, a
veszélyeztetettség  megeldzéséhez és a kialakult ~ veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

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

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

A bolcsdde olyan szolgaltatd Intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara a Gyvt.42. § (1)
A bolcsode 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 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhatd a
bolcsddében.

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

A bolcs6dében neveld, gondozd munka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek testi, szellemi, értelmi, erkolcsi
fejlodését.

A bolcs6de a csaladban nevelkedd, a torvényes képviselok munkavégzése, betegsége
vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermek nappali felligyeletét, nevelését gondozasat,
napkozbeni ellatas keretében biztositja.
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A bolcsode a Gyvt. 42.§ (2)A bolcsode az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a
fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcs6dei ellatasban az Nktv. 4. §
25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet részt.

A bolcsbdei 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
Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének munkatarsai végzik.

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

Az Intézmény a nevelés, gondozas, soran a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfelelden biztositia NM rendelet 40.§ alapjan:
a) a nevelés - gondozas feltételeit, igy kiilondsen
aa) a torvényes képviseld kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetOségét,
ab) megfeleld textiliat és butorzatot,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban val6 tartdzkodas feltételeit,
b) az egészséges taplalkozas kdvetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és
tapanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat tartalmazd
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

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

4.2. Fejleszt6 Napkozi Otthon

ElsGsorban Vac varosaban illetve szabad féréhely esetén a felvételi korzetben €I, olyan
sajatos nevelési igényl (sulyosan, halmozottan fogyatékos) és/vagy autista személyek
részére nyujt nappali ellatast, akik csaladban nevelkednek, Onkiszolgalasra részben
képesek vagy onellatasra nem képesek, allandd felligyeletre szorulnak. Lehetdséget
biztosit napkdzbeni tartdzkodasra, apoldi, gondozdi felligyelet mellett, tdrsas
kapcsolatok kialakitasara, szocidlis 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 Aaltal biztositott szakember végezheti kilon
megallapodas alapjan.

5 — 6 éves kor kozotti gyermekek fejleszt6 nevelését Pest Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kilén
megallapodas alapjan.

A hatodik életéviiket betoltott gyermekek illetve tankoteles koru fiatalok fejlesztd
nevelés — oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik, melyet
kiegészit a BEMER és SNOEZELEN terapia alkalmazasa gydgypedagdgus vezetésével,
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mely szakember jelenlétét a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium biztositja.
A nem tankoteles koru fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapias
munkatarsa végzi, gyogypedagogiai asszisztens és gondozond bevonasaval, a teljes
gondozasi ido alatt.

4.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona

Fogyatékossaggal, sajat otthonukban élI0, tizennyolcadik életéviiket betdltott, szocialis
és mentalis tdmogatasra szoruld, onellatasra képes, vagy részben képes, ©nallo
helyvaltoztatasra legalabb segédeszkdzzel képes értelmi fogyatékos illetve halmozottan
sérilt feln6tt személyek részére nyudjt napkozbeni ellatast, fejlesztést, képességeik
szinten tartasat, kdozosségi keretek kozott, egyéni és csoportos foglalkoztatasi formaban.

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

A bolcsb6de alapfeladata mellett téritésmentesen:
> a szilok vagy torvényes képvisel6k igényei alapjan Osszeallitott témakorokben
tanacsot ad, segitséget nyuit.
Térités ellenében, kilon szolgaltatasként, a gyermekiiket otthon neveld csaladok
szamara az alabbi szolgaltatasokat nyljtja a szabad kapacitas terhére:
> idOszakos gyermek felligyelet és étkezés biztositasa.

Idoszakos gyermek feliigyelet

A gyermek teljes kor(i ellatdsanak és jatéklehet6ségének biztositasa, a sziild vagy
torvényes képvisel0 altal kért alkalommal és idGtartamban.

Gyermekek napkozbeni ellatasa

A bolcs6de id6szakos gyermekfeliigyelettel, a jatszéhazzal, baba-mama klubbal,
jatékkolcsonzéssel, specialis tanacsadassal, Zenebdlcsi vagy mas gyermekneveld
szolgaltatassal 6sszefiiggo feladatok is ellat.

V. AZ INTEZMENYI ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Magyarorszag Alaptorvénye(2011. aprilis 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 sziiloknek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adand6 nevelést.

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

(4) A nagykoru gyermekek kotelesek raszoruld sziileikrél gondoskodni.

5.1. Az intézményi ellatas igénybevételének mddjat a Vac Varos Onkormanyzat
rendelete a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti ellatasok
ellatasaért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Képviselo-testiilet évente hataroz meg,
rendeletében szabalyozza.

5.2. A bodlcsddei ellatas a torvényes képvisell irasos kérelmére jon létre, melyet az
Igazgatonak kell benyujtani a torvényes képviseldnek, majd a dontést kdvetben a
torvényes képviseld és az Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan biztosit az
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Intézmény. Eltéré fejlodési gyermek esetén a felvételhez sziikséges a Pedagdgiai
Szakszolgalat Szakért6i Bizottsaganak szakértdi véleménye, tovabba a felvétel 3
honapos probaido kikdtésével hozhato létre.

A sajatos nevelési igényld gyermek napkdzbeni ellatasat biztositd bolcsode a gyermek
bolcs6dei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom hdnap
elteltével az intézmény orvosanak, gydégypedagdgusanak, kisgyermekneveldjének,
valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont munkatarsanak a véleménye alapjan - az
Intézmény vezetdje a torvényes képviselOvel egyiitt értékeli a gyermek beilleszkedését,
és dont a gyermek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

5.2.1. A bélcsodei ellatas megsziinik:

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

> a torvényes képvisell irasbeli kérésére,

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

> ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes
képviselGje a targyhavi befizetés idopontjatdl szamitott 3 hdnap utan felszdlitas
ellenére sem fizeti be,

> ha a gyermek magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését (ebben
az esetben a toérvényes képvisel0 kérheti az Intézmény gydgypedagdgusanak
szakvéleményét),

>  a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos ismételt megsértése,

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

5.3. A Fejleszté Napkoézi Otthon gondozottja elsGsorban Vac varosaban illetve szabad
férohely esetén a felvételi korzetben él6 olyan sajatos nevelési igény(i (sulyosan,
halmozottan fogyatékos) és/vagy autista személy lehet, aki csaladban nevelkedik,
Onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, allandé felligyeletre szorul.

Az Intézményi ellatds a torvényes képviseld kérelme alapjan jon létre, melyet az
Igazgatonal kell benyljtani, majd elbiralast kdvetden, a torvényes képviseld és az
Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan. A felvételhez sziikséges a Pest megyei
vagy a Budapest Fdvaros Kormanyhivatala I. szamu SzakértOi Bizottsaganak
szakvéleménye, vagy Budapest FOvaros Rehabilitacios Szakigazgatasi Szerve, 1. szamu
SzakértGi Bizottsaganak szakvélemeénye. Illetve szakértdi vélemény nélkiil, ha az ellatott
- szlilje/torvényes képviseldje/gyamja vallalja, hogy a jogosultsagot igazold

Y&y

prébaiddvel jon létre.

5.3.1. A Fejleszt6 Napkozi Otthoni ellatas megsziinik, ha:

>  a torvényes képvisel6/gyam azt irasban kéri,

> ha az elldtasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes
képviselbje a targyhavi befizetés id6pontjatdl szamitott 6 honap utan felszolitas
ellenére sem fizeti be,

> a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos ismételt megsértése,

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

> az intézmény jogutdd nélkiil megsz(inik,
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a prébaido altal tamasztott feltételeknek az ellatott nem felel meg,
szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipusu intézménybe vald athelyezés esetén,

az ellatott halalakor.

YV VY

5.4. Fogyatékosok Napkozi Otthona:

Az Intézményi ellatas a kérelmezl, a torvényes képviseld/gyam kérelme alapjan jon
létre, melyet az Igazgatonak kell benyujtani, majd az elbiralast kovetéen, a kérelmezo,
a torvényes képviseld/gyam és az Intézmény kozott kotott megallapodas alapjan
biztositja az Intézmény. A felvételhez sziikséges a Pest megyei vagy a Budapest FOvaros
Kormanyhivatala I. szdmu SzakértGi Bizottsaganak szakvéleménye, vagy Budapest
Fovaros Rehabilitacios Szakigazgatasi Szerve, I. szamU Szakért6i Bizottsaganak
szakvéleménye. Illetve szakértGi vélemény nélkil, ha az ellatott - sziiloje/torvényes

&4

beliil az Igazgatdsagon bemutatja. A felvétel 3 hdnapos prdébaidbvel jon létre.

5.4.1. Az napkozi otthoni ellatas megsziinik, ha:

> a torvényes képviseld/gyam azt irasban keéri,

> az Intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

> ha az ellatasért fizetendO téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes
képviselGje a targyhavi befizetés idOpontjatdl szamitott 6 hdnap utan felszolitas
ellenére sem fizeti be,

a hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos ismételt megsértése,

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

a probaid6 altal tdmasztott feltételeknek az ellatott nem felel meg,

szakorvos irasos véleménye alapjan,

mas tipusu Intézménybe vald athelyezés esetén,

a ellatott halalakor.

vV VY

VV VY

Az Intézményi ellatasra vonatkozé részletes szabalyokat Vac Varos
Onkormanyzat Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményének Felvételi Szabalyzata
tartalmazza.

VI. A BOLCSODEK ES A FOGYATEKOSOKAT GONDOZO INTEZMENYEK MUNKARENDIE

A bolcsddék és a fogyatékosokat gondozd intézmények a fenntartd rendelkezése alapjan
munkanapokon tartanak nyitva.

Nyitva tartas:

6.1. Bolcs6dék: LehetGleg a torvényes képviselok munkarendjéhez igazoddan: 630
oratol 1630 oraig.

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

Nyari id6szakban fenntartd engedélyével 4 -5 hetes karbantartasi sziinetet tart, a harom
bolcsdde kozott valtott idoszakban, a folyamatos ellatas biztositasa érdekében.
Amennyiben az ellatasra el6zetes felmérés alapjan nincs igény, Ugy a fenntartd zarva
tartast rendelhet el.

A miniszter rendeletben a bolcsddék szamara - a bolcsodei dolgozok szakmai fejlesztése,
szakmai Unnepségek megtartasa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolddd szakmai célok
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megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkili munkanapot hatarozhat meg. A
nevelés-gondozas nélkili munkanapon a bolcs6dei nevelés és gondozas sziinetel, a
fenntartonak azonban erre iranyuld térvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a
gyermekek felligyeletének megszervezésérol.

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

6.2. Fejleszto Napkozi Otthon: 63° oratdl 162 draig.

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

Nyari idoszakban karbantartasi sziinetet tart a két fogyatékos ellatd egység kozott
valtott id6szakban a folyamatos ellatas biztositasa érdekében. Amennyiben az ellatasra
el6zetes felmérés alapjan nincs igény, ugy a fenntartd zarva tartast rendelhet el.

6.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona: 630 6ratdl 153 6raig.

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

Nyari id6szakban 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 fenntarté allapitja
meg, junius 1-t6l augusztus 31-ig terjed6 idoszakban.

A nyari karbantartasi sziinet idejét a torvényes képviselokkel /gondviseldkkel az adott
év februar 15-ig kdzolni kell.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

7.1. Csoportosszevonas

Az egyéb sziinetek alatt a bolcsddei élet zavartalan miikodését biztositva, de az
ésszer(iség és takarékossag jegyében felmérjik a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 6 fO0 ala csokken, az Igazgatd dont a csoport Osszevonasokrol
(huzamosabb id6re torténd 0sszevonas esetén a fenntartot tajékoztatja.)

Létszamtdl fliggetlenil nem vonhatd 6ssze a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaré fert6z6
megbetegedés van.

A bolcsOde a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Igazgatd hatarozza meg és azt a torvényes
képviselok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tagintézmények
tudomasara hozza (értesités formajaban).

Technikai sziinet

A bolcs6de épiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
Igazgatd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

7.2. Az alkalmazottak benntartézkodasara vonatkozo rendelkezések

A bolcs6dét a munkarend szerint munkaba all, illetve munkajat befejezd, minden
esetben legaldbb egy alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épliletbe torténd belépés
utan az ott tartézkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a
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riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztdt
terhelik.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:

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

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

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

> a munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni
szilkséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a bdlcsddevezetd
feladata,

> feladataikat a munkakori leirds alapjan kotelesek végezni.

7.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

7.3.1. A gyermekek érkezésének rendje

A gyermekek a bolcs6débe torvényes képviselok kiséretében érkezhetnek, tavozhatnak.

A torvényes képviseldk a nyitvatartasi id0 alatt barmikor behozhatjdk és elvihetik

gyermekeiket tiszteletben tartva a bolcsdei napirendet, ha azzal nem zavarjak meg a

bolcsddei tevékenységeket és a kdvetkezOk tiszteletben tartasa mellett teszik:
> gyermekeiket minden esetben kisérjék be a bolcsOdébe, adjak at a

kisgyermeknevel6nek, délutan a kisgyermeknevel6tdl kérjék ki, és ugy
tavozzanak a bolcs6débdl,

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

a torvényes képviselSktol,

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

a kaput minden esetben reteszeljék be,

a torvényes képviselbnek irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy a

kisgyermeknevel6 a torvényes gondviselon kiviil mas személlyel elengedje a

gyermekeket a bolcs6débal,

> a kisgyermeknevel6 altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a torvényes
képvisel6, vagy az érte jové személy a felelOs,

> a torvényes képvisel6k valasa esetén csak a birdi itélet szerinti felligyeleti jogot
gyakorlo torvényes képviselonek adjuk at a gyermeket, amennyiben mindkét
torvényes képvisel6 gyakorolhatja a felligyeletet, a bolcsdde kételes a gyermeket
mindkét torvényes képviseldnek kiadni,

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

> a bolcsode épliletébdl gyermekiikkel egyiitt érkezzenek, tavozzanak, ne engedjék
gyermekiiket felligyelet nélkiil kozlekedni az Intézmény teriiletén.

YV VYV

7.3.2. Az épiilet rendje

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

Az éplilet fGbejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleléen cimtablat, illetve az
éplleten nemzeti szinli zaszIot kell elhelyezni. A nemzeti zaszld jogszabalyban elvart
minGségét biztositani kell.
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A bolcsode helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozé 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 bolcsode konyhadjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet
be,

> a bolcsédében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat,

> a bdlcsdde teriiletén fertdzo beteg (sem felnott, sem gyermek) nem tartdzkodhat,

> a bolcsdde helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a bolcsdde
elldtja a gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kot6do szervezettel
kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek a bolcside teriiletén csak felnétt felligyelete mellett tartdzkodhatnak.

A bolcséde helyiségeinek hasznaloi felelnek:

a bolcséde tulajdonanak megovasaért, védelméért,

a bolcséde rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért,

a tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott elGirdsok betartasaért.

A csoportszobaban torvényes képvisel6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, Ginnepélyek, Csaladi Nap stb.).

A bolcsode épliletében a bolcsodei dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tgyek intézoi tartdzkodhatnak.

A bolcsb6de épiiletében és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton és vasarnap,
illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartdzkodni. A hétvégi munkalatokhoz
az Igazgatd engedélye sziikséges.

A bolcs6de egész terliletén ittas személy nem tartézkodhat, a kabitdszer és szeszes ital
fogyasztasa tilos!

A bolcsbde teriiletére allatot behozni tilos, terapias- és segitd allat kivételével!

A bolcséde berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az Igazgatd
engedélyével lehet a bolcsddébdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
A bolcs6de bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: Igazgatd, bolcsGdevezetd,
miiszakonként egy-egy bolcsddei dajka, kisgyermeknevell illetve az Igazgatd altal
engedélyezett személy.

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

YV VY

A bdlcsodében tartozkodas soran elvart viselkedés

A bolcs6de épliletében és a bolcséde udvaran minden torvényes képviselonek és a
bolcsédével kapcsolatban nem allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az
agressziv (eroszakos, provokativ, masokat zaklato) viselkedéstodl.
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7.3.3. A berendezések hasznalati rendje

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

> az eszkozok, berendezések hibajat az kisgyermeknevelbknek kotelességiik az
Igazgatd, a bolcs6devezett illetve a titkarsag tudomasara hozni,

> a hibas eszkozoket le kell jelenteni a titkarsagon a hiba megjel6lésével, Gjboli
hasznalatbavételrdl a titkarsag tajékoztat,

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

> a bolcs6de terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozoknak meg kell tériteni.

7.3.4. Az udvar hasznalati rendje

> a bolcséde udvaran a bolcsddés gyermek csak kisgyermeknevelGi felligyelettel
tartézkodhat, az ott lévo jatékokat, létesitményeket csak a bolcsddébe jaro
gyermekek hasznalhatjak kisgyermekneveldi felligyelettel,

> a bolcs6de udvara nem nyilvanos jatszétér, a bélcsédével jogviszonyban nem allé
személyek nem hasznalhatjak, kivételt képeznek az Intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények.

7.4. A telefonhasznalat szabalyai

Az Intézményben mobiltelefon hasznalatdra munkakoriikkel Osszefliggésben az
Intézmény Igazgatdja, a bolcsédevezetok és csoportok, az élelmezésvezet6 valamint a
kozponti iranyitas dolgozdi jogosultak.

Maganijelleg(i telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete kisgyermeknevel6vel megoldott. Ezen
idészakon kiviil sem gondozdnd, sem kisgyermekneveld, sem technikai dolgozo, sem
bolcsddei dajka nem hivhatd telefonhoz maganjellegi hivassal.

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

7.5. Fénymasolas szabalyai

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

7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

7.7. Hivatali titok megoOrzése

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amely nyilvanossagra kertilése a bolcsdde érdekeit sértené. A hivatali
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titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bolcsdde valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Bolcsodénkben hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

> amit a jogszabaly annak mindsit,

> a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> a gyermekek és a torvényes képviselok személyiségi jogaihoz fiz0d6 adatok,

> tovabba, amit az Igazgatd az adott Uigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve a bolcsdde jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

7.8. Anyagi felelosség

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

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

7.9. Kartéritési felelosséqg

A bolcséde a gyermeknek bolcsédei elhelyezéssel Gsszefiiggésben okozott karért,
vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a szocialis intézmény felel6ssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési kdrén kivil es6 elharithatatlan ok
idézte eld. 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 nélkiil 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 bolcs6dében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A bolcsdde dolgozoi, tovabba ligynokok, Gzletszerzok, vagy mas személyek a bélcsode
tertiletén 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 folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

> Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok,
> szbbeli tajékoztatas.
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Az Intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A bolcs6devezeto 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 Dbérld6 a bérbeadas idejére az Intézmény éplletéért, vagyontargyaiért és
berendezéseiért teljes anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik.

7.12. Dohanyzas szabalyai az Intézményben

A szabdlyozas kiterjed a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye valamennyi
dolgozédjara, az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevd torvényes képviseldkre, az
Intézményben tartdzkodo kiilsd személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl sz6lé 2005. évi CLXXXI. torvény mddositott 1999. évi XLIL.
torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint a bélcsddében dohanyzohely nem jel6lheté
ki. Ennek értelmében a bolcsode egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

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

A Fogyatékosok Napkézi Otthonaban CSAK A KIJELOLT helyen lehet dohanyozni.

A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az Igazgatd és a munkavédelmi felelGs
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellendrzd személy
figyelmezeti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott elSirasok 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 képviselok kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen {igyben jelentek
meg az intézményben.

Az intézménybe belépl6t az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemély minél elébb az idegen rendelkezésére alljon. Az intézménybe
belép6 idegent egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

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

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

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

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo el6irasok a kiilsé igénybe vevokre
is kotelezo érvénylek, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli. Idegen
személy szakmunkat csak az Igazgatd hozzajarulasaval végezhet.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idoben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartdzkodhatnak.

- 205 -



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
kozszolgalatban allo6 személy, aki onalldan vagy testiilet tagjaként,- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult... c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkdzok felett.

A Bolcsodék és Fogyatékosok Intézményében vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:
> Igazgato,

> Igazgatdt helyettesitd utalas, kotelezettségvallalas esetén, az utalvanyozassal
megbizott személy,
> élelmezésvezeto.

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

> a torvény mellékletében megjeldlt nyomtatvanyt 2 példanyban, kiilon — kiilon
1-1 zart boritékban személyesen kell leadni az intézmény munkaligyi
el6éaddjanak,

> a lezart boritékokat mindkét fél alairasaval hitelesiti,

> a vagyonnyilatkozatnak valds adatokat kell tartalmaznia,

> a vagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozdknak is
nyilatkozniuk kell vagyoni helyzetiikrdl,

> a vagyonnyilatkozat Orzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja a felelGs.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek a torvényi kotelezettségének elmulasztasa
esetén a munkaltaténak kotelessége a tisztségébdl felmenteni.
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VIII. MUKODES RENDIE

Szervezeti egységek egymasra épliilése, feladatkorok

Igazgatd
) e Fogyatel_<_orsok Fejlesztd Napkozi . Kolcsey u-i Bolcsdde és Szegfli u-i
Kdzponti iranyitas Napkozi Otthon Fozokonyha BSlcside Specialis C ; BSlcssd
Otthona pecialis Csopor Olcs6de
BolcsOdei Nappali Nappali ellatas Elelmezés- Bolcséde Bolcsdde Bolcs6de
szaktanacsado ellatas Intézményvezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
Munkatigyi el6add Intézmény-
vezetd Terapias
Gépkocsi vezetd munkatars Kisgyermeknevel6k | Kisgyermekneveldk | Kisgyermekneveld
Karbantarto, udvari Terapias Gondozdnék Szakacsnbék BolcsOdei dajka BolcsOdei dajka BolcsOdei dajka
munkas munkatirs | Technikai munkatars/ Konyhai Karbantarto, udvari Karbantarto,
Gondozéndk/ | Bolcsédei dajka kisegitSk munkas udvari munkas
gondozd
Technikai BolcsGde orvos Bo6lcs6de orvos BolcsOde orvos
munkatars-
konyhai
kisegit6
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Informatikus

gyoégypedagogusok

Kuls6s

Kiils6s
gybgypedagdgusok
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Vac Varos
Onkormanyzatanak
Idések Otthona és

Klubja
Gazdasagi Vezetd
1f6

!

Véc Varos
Onkorméanyzatanak
Id6sek Otthona és

Klubja
kihelyezett

Gazdasagi

szervezetének
vezeto
helyettese 1 f6

A 4

Vac Varos
Onkormanyzatanak
IdGsek Otthona és

Klubja
kihelyezett
Gazdasagi Csoportja
2 f6,
Technikai Csoport
16

Vezetési rendszer

Szervezeti felépités

Képviselo-testiilet

_Vac Varos
Onkormanyzat

|

Vac Varos Onkorméanyzat
Bolcs6dék és Fogyatékosok

!

!

KiilsOs gyogypedagdgusok

Intézménye
Igazgatd
Szocialis —— : . .
nappali Kozponti 3 csot"g Elelmezesvezeto
elldtas iranyitas efe o l
Fogyatékosok Bolcsodék Konyha
Napkozi Informatikus
Otthona l l
Fejlesztd Bélcsdde
Napkozi orvos
> Otthon

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

Az Intézményt egyszemélyi felelBsséggel Vac Varos Onkormanyzat Bolcs6dék és
Fogyatékosok Intézménye Igazgatdja vezeti, akit Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete, mint fenntarto, palyazat Gtjan hatarozott idore nevez ki.

Az Intézményben a munkaltatdi jogkort az Intézmény kozalkalmazottai felett az
Intézmény Igazgatodja gyakorolja.

8.1.1. Feladata

>

felelos és iranyitja az Intézmény kezelésében |év6 vagyon rendeltetésszerii
haszndlatat, biztositjia gazdasagos mikodését, szakmai oOnallésagat, a
torvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, az Alapitd Okiratban elGirt
tevékenységek megfeleld ellatasat, a kotelezettségek teljesitését,

felelos a szakmai munka belsd ellendrzéséért és mikodéséért, a dolgozdk
szakmai képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért, biztositasaért,
BolcsOdékre és Fogyatékos Intézményekre vonatkozd szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért, a bolcsdék szakmai munkajabdl eredé nevelési- gondozasi
feladatok iranyitdsaért és ellenOrzéséért, korszerli nevelési maddszerek,
modszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellendrzéséért,

az Intézményen beliili munkaer6 gazdalkodas szabdlyozasaért és
bérgazdalkodasért a részlegvezetok rendszeres beszamoltatasaért,

Vac Véros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesével egylittm{kodve gondoskodik a
Munkamegosztasi megdllapodds Vac Véaros Onkormdnyzat 74/2015. (IV.23.)
rendelete alapjan sajat hataskorébe utalta a gazdasagi feladatokat meghatarozo
szabalyzatok  elkésziilésérol, folyamatos karbantartasarol, illetve a
munkatarsakkal tortén6 megismertetésérdl,

a BolcsOdék és Fogyatékosok Intézményéhez tartozd valamennyi szocidlis és
gyermekvédelmi szakfeladat rendeltetésszer(i miikddtetése, szakmai munkajuk
iranyitasa, felligyelete,

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

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

az éves koltségvetés elOkészitésében egyittmiikddik Vac  Varos
Onkormanyzatdnak Id6sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesével, illetve annak végrehajtasaban, és
ellendrzésében,

Egységes Szakmai Program és mellékletei folyamatos naprakészen tartasa,
aktualizalasa,

az alkalmazottak szakmai helyettesitésének megszervezése,

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

képviseli az Intézményt.
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8.1.2. Gondoskodik

> az Egységes Szakmai Program és mellékleteiben foglaltak betartasarol,

> az Intézményben a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
maradéktalan végrehajtasarol,

> a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl, napra készen tartasarol.

8.1.3. Jogkore

> az Intézményi dolgozok feletti munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa,

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

> az Intézményi koltségvetési eldiranyzat felhasznalasa.

8.1.4. Kapcsolattartas

> kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervvel, az ott dolgozokkal, valamint a varos
szocialis, gyermekvédelmi intézményeivel, tarsadalmi szervezetekkel,
> egylttmikodik:
e haziorvosi és gyermekorvosi szolgalat orvosaival, szakdolgozoival,
e az Intézményt tamogato alapitvannyal - Sorstars 94 Alapitvany
e a Kozalkalmazotti Tanaccsal /Kijt. ElGirasai szerint egyetértési- véleményezési
jog gyakorlasa/,
e a koznevelési Intézményekkel,
e az Erdekképviseleti Férummal.

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 €&s Human Osztaly vezetGije altal
meghatarozott egyéb feladatokat,

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

8.1.6. Az Intézmény képviselete

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

Képviseleti jogkorét elére meghatarozott (igyekben atruhazhatja az Intézmény
dolgozodjara.

8.1.7. DOntési rendszer

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

Az Intézmény Igazgatdja figyelemmel az Intézmény gazdalkodasi jogkorére, (6nalldéan
mkodo koltségvetési szerv) koltségvetési, pénziigyi teriileten dontési jogkorét onalldan
gyakorolja. Az Intézmény tulajdonosi alapitoi jogokat mas gazdalkodd szervezetek
tekintetében nem gyakorol!

8.1.8. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény Igazgatoja vonatkozasaban

Az Intézmény Igazgatdjanak a kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezest, felmentest,
fegyelmi eljaras meginditasat a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld - testiilete, mig az
egyéb munkaltatoi jogkort a Polgarmester gyakorolja.
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8.1.9. Altalanos Igazgatbhelyettes

Az igazgatd tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes jogkdrrel ellatja az
igazgato jogkorét.

8.2. Bolcsodevezetok

Az Intézmény igazgatdja altal hatarozott idére, 5 évre sz6l6 megbizassal,
kisgyermekneveldi alapmunkakdre mellett az Intézmény igazgatdjanak egyetértésével
latja el a vezetGi feladatokat.

Feladatkore:

Altalanos rész:

— Munkajat egyéni felelosséggel, és a jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.

— FelelGs az részleg szakszer(, torvényes és biztonsagos mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért.

— Dont az részleg miikodésével kapcsolatban valamennyi ligyben, amit jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

— Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az részleg miikddési
engedélyében meghatarozott, valamint a jogi szabalyozassal az részleg
hataskorébe utalt szakmai és egyéb feladatok ellatasat.

— Gondoskodik a térvényekben, jogszabalyokban, és hatarozataiban elGirtak és a
részleg miikodésével Osszefiiggd tervek, programok, szabalyzatok
elkészitésérdl, végrehaijtasardl.

— Javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére.

— Biztositja az részleg folyamatos miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

— Gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak beiitemezésérdl, kiadasaral,
elszamolasardl, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasarol.

— Felel a bolcsOde leltari targyaiért, eszkozeiért, az éplilet allaganak vagy
vagyontargyainak megorzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti.

— Gondoskodik az részleg tevékenységével 0sszefliggd beszamolasi,
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérdl.

— Kozalkalmazottként koteles betartani az etikai kodex el6irasait, megtartani az
allami és szolgalati titkot, illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat
tajékoztatast.

— Részt vesz a bolcsddével kapcsolatos konferenciakon, rendezvényeken.

— A kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok szerint koteles eljarni.

Szervez6-iranyito felelosségi kor:
— Gondoskodik a gyermekek felvételérdl.
— Szervezi a munkarendet — a bdlcs6de nevelési- gondozasi munkait.

—  Elkésziti:
e Szakmai programot
e Hazi tovabbképzés tervezetét
o Eves munkatervet,
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e A dolgozdk szabadsagolasi tervét,
o Statisztikai adatszolgaltatast,

e Minden hénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a hénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
k6zol a gondozotti/ellatotti és dolgozoi létszamrdl,

e A Véac Véaros Onkormanyzatanak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezet6 helyettesének elkésziti a
gondozottak és alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrol
jelentést készit, nyilvantartja az ingyenes étkezoket, a normativ tamogatas
igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,

— Csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet ellendrzi.

— Meghatarozott feladatok ellatasaban egytttm(ikddik (a bolcsdde orvosaval,) a
gyoégypedagdgusokkal.

— A bolcsbdei felvételi adatlapokat tovabbitja a kozponti iranyitasnak,
gondoskodik a sziikséges igazolasok meglétéral.

— Egészségnevelési munkat végez és segiti az ilyen jellegli tevékenységet.

— Folyamatossagra torekszik az 6voda és mas intézmények, és a bolcsdde
kapcsolataban.

— Szoros kapcsolatot tart a sztilokkel.

—  Evnyitd és évzaro sziilSi értekezletet tart.

— Sziikség esetén esetmegbeszéléseken részt vesz.

— Részt vesz biztonsagi szemlén.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedést tesz.

— Ellenérzi és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszer(iségét,
higiénias szabalyok betartasat.

- Rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozdk és a kisegitd személyzet munkajat, az
etikai magatartast.

— Bels6 tovabbképzést szervez.

— Kozremi(kodik a felljitasi, karbantartasi munkak elokészitésében.

— A miszaki meghibasodast az részleg miikodését veszélyezteté dolgokrol
tajékoztatja a felettesét.

— Gondoskodik a dolgozdk biztonsagarol.

— Felel6s az altala kiadott utasitasokért.

— Felelés a mindenkori érvényben évl részlegét érinté jogszabalyok és a belso
szabalyzatban elGirt feladatok betartasaért.

— Gondoskodik az részleg miikodésérdl, és felelds a bélcséde munkajaért.

— A TAJ alapi m{kodési nyilvantartasban naponta jelent.

— Munkaid0 alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott

személy engedélyével hagyhatja el.

Jelentési kotelezettségei:
— A jogszabalyban, a bels0 szabdlyzatban elGirtaknak megfeleléen. Anyagi
felelosséggel tartozik a rabizott részleg kezelésében 1évo eszkdzokért
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A munkaltatoi jogkor gyakorlodja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalt
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.3. Szocialis nappali ellatas vezetoi

8.3.1. Fejleszto Napkozi Otthon Nappali ellatas intézményvezeto

A Nappali ellatas intézményvezetot az Intézmény igazgatdja nevezi ki, hatarozott idore,
5 évre sz0l6 megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Rendelkezzen:
— Egyittm(kodo; kapcsolatteremt6 képességgel,
— kommunikacios készséggel,
— a szocialis munka vonatkozasaban mindségtudattal,
— értékelés és dnértékelés képességével,
— kozvetitdi, képviseldi, tanacsadoi feladatok végzése soran személyes
felelosséggel,
— alkalmazkodd képességgel,
— egyéni dontéshozatalra és csoportmunkara,
— szakmabeli, illetve szakmakdzi egylittm(ikddésre vald képességgel,
— szakmai erkdlcs iranti elkdtelezettséggel, szakmai identitassal.

Feladatok:

- munkajat az intézmény célkitlizései szerint végzi,

- kotelessége az Etikai Kodex, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok betartasa.

- koordindlja a beosztott dolgozdk feladatait,

— gondoskodik a munkatarsak egyenletes terhelésérdl,

— rendszeresen ellendrzi szakmai tevékenységiiket, munkajukhoz szakmai
segitséget nyuit,

— elkésziti a részlege szakmai programjat,

— elkésziti a részlege éves munkatervét,

— elkésziti a statisztikai kotelezettségekkel jard kimutatasokat,

— minden hdnap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a hénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
k6zol a gondozotti/ellatotti és dolgozdi létszamrdl,

— a Vac Varos Onkormdanyzatanak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesének elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrdl jelentést készit,
nyilvantartja az ingyenes étkezoket, a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt
adatokat szolgaltat,

— felméri az ellatottak sajatos sziikségleteit, és az apolasi, gondozasi, fejlesztési,
rehabilitacids tervnek, programnak megfeleléen nyuijtja az alap— és a személyre
sz0l6 szolgaltatasokat,

— azonnali intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket, vagy azokra masokat felkér,
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— arészleg miikddésével, a szervezeti egység szakmai munkajaval kapcsolatos
problémakat feltarja, esetenként tovabbitja az intézmény vezetdje felé,

— a feltart és megismert problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu
szolgdltatasok bevezetését, vagy meglévok mddositasat,

— a részlegre vonatkozd szabadsagolasi tervet készit, errdl tajékoztatja az
intézmény vezetojét,

- beosztottak tavolmaradasa esetén gondoskodik a munka folyamatossagardl,

— gondoskodik a hatarid6s feladatok elvégzéséral,

— a specidlis szolgaltatasok megfelel6 mikodtetése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tovabba az aktualis palyazati
lehetdségeket,

— aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, megvalositasaban, bdviti a
szolgalat anyagi er6forrasait,

— kapcsolatot tart civil szervezetekkel,

— a kilonbozd szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasban az
intézmény érdekeit képvisel,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken,

— munkajat a munkavédelmi és t(izvédelmi elbirasoknak megfeleléen végzi,

— felel a Fejlesztd Napkozi Otthon leltari targyaiért, eszkdzeiért, az épiilet
allaganak vagy vagyontargyainak megdérzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért.
Nyilvantartast naprakészen vezeti,

- felel az altala hasznalt eszk6zokért (audio, vizualis, szamitogép, stb.)

- egyébként minden az intézmény vezetdje altal kapott feladatot teljesit, ami a
szaktertiletével dsszefiiggo,

— munkaidod alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezet6 vagy az altala megbizott
személy engedélyével hagyhatja el,

— jelenléti iv vezetése naponta kotelezé.

Felel6sséggel tartozik a részlege szakszer(i munkajaért.
A munkaltatdi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakdri

leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalt
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.3.2. Fogyatékos Napkozi Otthon Nappali ellatas intézményvezeto

A Nappali ellatas intézményvezet6t az Intézmény igazgatdja nevezi ki, hatarozott idére,
5 évre sz0l6 megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Rendelkezzen:
— Egyittmd{kodo6; kapcsolatteremt6 képességgel,
— kommunikacios készséggel,
- a szocialis munka vonatkozasaban mindségtudattal,
—  értékelés és onértékelés képességével,

- 215 -



— kozvetitdi, képvisel6i, tanacsaddi feladatok végzése soran személyes
felelosséggel,

— alkalmazkodo képességgel,

— egyéni dontéshozatalra és csoportmunkara,

— szakmabeli, illetve szakmakozi egyittmikddésre vald képességgel,

— szakmai erkolcs iranti elkotelezettséggel, szakmai identitassal.

Feladatok:

- munkajat az intézmény célkitl(izései szerint végzi,

- kotelessége az Etikai Kodex, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok betartasa.

- koordindlja a beosztott dolgozok feladatait,

— gondoskodik a munkatarsak egyenletes terhelésérdl,

— rendszeresen ellen6rzi szakmai tevékenységiiket, munkajukhoz szakmai
segitséget nyuit,

— elkésziti a részlege szakmai programjat,

— elkésziti a részlege éves munkatervét,

— elkésziti a statisztikai kotelezettségekkel jard kimutatasokat,

— minden hénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a hénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
k6zol a gondozotti/ellatotti és dolgozdi létszamrdl,

— a Vac Varos Onkormdnyzatanak Id6sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettesének elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrdl jelentést készit,
nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt
adatokat szolgaltat,

— felméri az ellatottak sajatos sziikségleteit, és az apolasi, gondozasi, fejlesztési,
rehabilitacids tervnek, programnak megfeleléen nyujtja az alap— és a személyre
sz016 szolgaltatasokat,

— azonnali intézkedést igénylo esetekben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket, vagy azokra masokat felkér,

— arészleg mlkodésével, a szervezeti egység szakmai munkajaval kapcsolatos
problémakat feltarja, esetenként tovabbitja az intézmény vezetdje felg,

— afeltart és megismert problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu
szolgaltatasok bevezetését, vagy meglévok modositasat,

— a részlegre vonatkozd szabadsagolasi tervet készit, errdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

— beosztottak tavolmaradasa esetén gondoskodik a munka folyamatossagardl,

— gondoskodik a hataridds feladatok elvégzésérdl,

— a specidlis szolgaltatasok megfelel6 miikddtetése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tovabba az aktualis palyazati
lehetdségeket,

— aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, megvaldsitasaban, boviti a
szolgalat anyagi er6forrasait,
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kapcsolatot tart civil szervezetekkel,

a kiilénboz6 szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasban az

intézmény érdekeit képvisel,

— részt vesz a vezetoOi értekezleteken,

— munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasoknak megfeleléen végzi,

— felel a Fejleszt6 Napkdzi Otthon leltari targyaiért, eszkdzeiért, az épiilet
allaganak vagy vagyontargyainak mego6rzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért.
Nyilvantartast naprakészen vezeti,

- felel az altala hasznalt eszkézokért (audio, vizualis, szamitogép, stb.)

— egyébként minden az intézmény vezetdje altal kapott feladatot teljesit, ami a
szakteriletével dsszefiiggo,

- jelenléti iv vezetése naponta kotelezd,

— munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott

személy engedélyével hagyhatja el.

Felel6sséggel tartozik a részlege szakszer(i munkajaért.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalt
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.4. Elelmezésvezet6

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 val6 kiadasa,

ételkisérd jegyek elkészitése, adagok létszam szerinti kiszamitasa,

ételhorddk ellenbrzése, szortirozasa,

létszamok begydijtése, létszamok felvitele, havi létszamdsszesitok elkészitése,
vezetése (6voda, alkalmazottak, vendégebéd, stb.),

VVVYVYVYY

>  gépi kdnyvelés, bevételek, kiadasok,

>  élelem havi, negyedéves, féléves, éves zarasa,

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

>  munkakori leirasok kiegészitése,

>  szdllitdlevelek szamszaki, mennyiségi, arak helyességének részletes ellendrzése,

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

>  ételek kostolasa,

>  HACCP nyomtatvanyok vezetésének ellendrzése, vezetése,

>  minimumvizsga hianyaban (j dolgozdk oktatasa, dokumentalasa,

>  fogyoeszkozok, készlet, nagy értékli eszkdzok, beszerzése, selejtezése,

leltarozasa,
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tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasok, vasarlasok megrendelése,
szavatossagi idok figyelése,

kapcsolattartas szallitokkal, intézményekkel,

talalokonyhak ellendrzése,

gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak belitemezésérdl, kiadasarol,
elszamolasardl, a tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl,

felel a konyha leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet allaganak vagy
vagyontargyainak megorzéséért, rendeltetésszer( hasznalataért. Nyilvantartast
naprakészen vezeti,

megrendeli és kezeli a konyha részére hasznalatos iré és irodaszereket,
nyomtatvanyokat, vegyszereket, szilkség szerint a karbantartasi és
eszkdzbeszerzéseket,

javaslatot tesz a koltségvetési elGiranyzat tervezésére,

a Vac Véaros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezet6 helyettes részére elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési dsszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit,

a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kozrem(ikddik azok megirasaban,
a konyhai kisegit6k betanitasa, munkajuk rendszeres ellen6rzése,

munkaid0 alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott
személy engedélyével hagyhatja el,

munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre,

aktiv résztvevije a csoport illetve az Intézmény vezet6i megbeszéléseknek,
munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti az
Intézmény munkajat,

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

gazdasagi ugyvitelek ellatasa, az elGirt nyilvantartasok vezetése, anyagok-
€lelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint,

az étlapok Osszedllitasa 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 létszam szerinti étkezés
dijat, kezeli a szamitdgépes élelmezésprogramokat, az analitikus nyilvantartas
alapjan elkésziti az étkezési csekkeket az alkalmazottaknak illetve a
vendégétkezbknek,

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

folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmajaban
bekovetkezd valtozasokat. Részt vesz az élelmezésvezetdk szamara szervezett
szakmai férumokon, tovabbképzéseken, hatdsagi tajékoztatdkon.

figyeli a kozétkeztetésre vonatkozd jogszabaly valtozasokat.

javaslatot tesz a norma megfeleld kialakitdsara, és a fozokonyha megfeleld
munkaigényére.

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

”_rr

HACCP rendszer szabalyait, elGirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban,
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feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitadsanak
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,

felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve
mindségileg és mennyiségileg az eldirasnak megfelel6 legyen,

megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését,

iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat,

az Igazgatét havonta tadjékoztatja a felhaszndlasi normarodl, kaldria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja,

biintet6jogi felelésséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért, koteles a bdlcsddében elhelyezett vagyontargyakat
megOrizni és azokra figyelni.

el6iras szerinti vezetését, gondoskodik a fozokonyha vegyi aru beszerzésérol,
azokat nyilvantartja, raktarozza.

a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre

8.5. A kozponti iranyitasi egységben betoltendé munkakorok és fobb feladatai

8.5.1. Szaktanacsadé

A szaktanacsadét az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozatlan idejl kozalkalmazotti
jogviszonnyal.

Szaktanacsado feladatai:

A bolcs6dék szakmai munkajat segiti tanacsadassal, szakmai latogatasokkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek,
munkafolyamatok elemzésével.

Medfigyeli a kisgyermeknevel6k csoportban végzett munkajat, visszajelzi a
latottakat, javaslataival segiti a kisgyermekneveld és bolcsédevezeté munkajat.
Ellendrzi a bolcsédékben folyd szakmai munkat az intézményvezetd felkérésére
soron kiviil, egyebekben évente ellendrzi a kisgyermeknevelOk altal vezetett
bolcsddei dokumentacidt (csoportnapldk, gyermekek dokumentacioja).
Véleményezi a kiilsd intézmények felé késziilt bolcsédei szakvéleményeket.
BolcsOdei jogviszony megsziintetés dokumentalasat koveti (bolcsddevezeto
segitése sziil6i levelezésben), intézményvezetdi levél elokészitése.

Részt vesz a bolcs6dei szakmai dokumentacié (gyermekek jogviszonyanak és
fejlodésének dokumentalasa) mintak kidolgozasaban, karbantartasaban.

Részt vesz a bolcsddei megallapodas mintak elokészitésében.

Medfigyelési szempontsorokat, értékel6 lapokat, elemzési szempontokat
kidolgozza.

Elégedettségi vizsgalatokat (szilok, kisgyermeknevelok, vezetok) elokésziti,
lebonyolitja, értékeli.

Szolgaltatasok modelljét kidolgozza.

Az ellen6rzésekben szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken részt vesz
a gyamhivatal felkérésére.

Az intézmények adatait gyditi, véleményezi.

Elkésziti a intézmény éves szakmai beszamoldjat.
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Sziikség esetén megbeszélést tart az élelmezésvezetovel.

Az intézmény oktatasi intézményekkel tortént egyittmdlkodési megallapodasa
alapjan ellatja a szakmai gyakorlatok szervezési és iranyitasi feladatait. ElOkésziti
az egyuttm(ikddési megallapodast, figyelemmel kiséri a szakmai gyakorlattal
kapcsolatos bolcsodékben vezetett dokumentacidkat, folyamatos kapcsolatot tart
az érintett iskolaval vagy kiils6s cégekkel.

Szervezi a fels6fokl oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatdok vagy
kozépiskolabdl kozosségi szolgalatra jelentkez6 tanuldk gyakorlatat, elokésziti az
ezekhez egylttm(ikddési megallapodasokat. Kapcsolatot tart az oktatasi
intézményekkel.

Elldtja a tanuldszerzodéses tanuldkkal kapcsolatos szervezési és iranyitasi
feladatokat. - Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaval. - Egyezteti a
tanuldszerzodéshez sziikséges létszamot, névsort, elkésziti a tanuldk beosztasat.
- Elkészti és kikiildi a bélcsédékbe a foglalkozasi naplokat, segiti és ellendrzi az
ott vezetend0 adminisztracidt. - Figyelemmel kiséri a tanuldk munkalgyi
Ugyintézését. Folyamatos kommunikaciot tart fent a résztvevd partnerek kozott.
Részt vesz az allami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikséges
bolcs6dék altal vezetett dokumentacidt rendszeresen ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.

Figyelemmel kisérési az intézmény honlapjat.

Iranyitja az intézmény dnként vallalt feladatait.

Negyedévente tartandd szakmai értekezletekkel lehetGséget biztosit a
kollégaknak a problémak megbeszélésére.

Koveti az intézmény idGszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasat. Figyelemmel
koveti a bolcsddék erre iranyuld adatszolgaltatasat.

A sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld fejlesztése céljabdl kapcsolatot
tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, a gydgypedagdgusokkal.

Sziikség esetén részt vesz a bolcsodék sziilGi értekezletén.

Rendszeresen részt vesz a vezetli értekezleteken.

Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Forum munkajat.

Iranyitja a gyakornoki program megvaldsulasat, segiti a mentorok munkajat,
ellen6rzi a dokumentacio vezetését.

Munkajaval, javaslataival segiti az intézmény projektjeit. Esetenként szervezési
feladatokat is ellat.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,
tovabbképzéseken részt vesz.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasban.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriltekintéssel, példamutato
munkafegyelemmel végzi.

Az intézményi titkot megOrzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak
kozvetlen felettese engedélyével adhat.
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Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.
Részt vesz a munkavallalok KIT. szerinti mindsitésében.

A BOLCSODEI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

A neveldmunka ellenGrzésének elvei, rendje, az ellendrzés modja

A nevelémunka eredményessége, az intézmény zavartalan miikodése érdekében
kell az ellendrzést megszervezni.

A nevelémunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért a
vezeto felelGs.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkit(izéseit, moddszereit és
Utemezését ellenOrzési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a
munkatarsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az intézményvezetd, szakmai
vezeto.

Az ellendrzés fobb tertiletei:

neveld munka szinvonalanak értékelése és segitése;

szakmai program betartasanak ellendrzése;

a munkakori feladatok ellatasa mindségének és modjanak értékelése;
palyakezdOk munkajanak elemzése és segitése

kisgyermekgondozd adminisztracids tevékenységének attekintése.

Az ellenGrzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellenOrzést végzd tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési,
gondozasi tevékenység javitasa érdekében a lényeges megallapitasokrol és a
feladatokrdl javaslatot tesz.

Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az dltalanos tapasztalatokat a részleg vezetdjével ismertetni kell.

8.5.2. Bér-és tarsadalombiztositasi human erogazdalkodasi iigyintézo

Véagzi:

>

A bér-és tarsadalombiztositasi human er6gazdalkodasi lgyintéz6 az etikailag
korrekt munkajanak minden mozzanataban jelen kell lennie az Intézményért
érzett elkotelezettségének, emberi feleldsségének.

végzi a palyazati kiirasok illetve az alkalmazasi iratok elkészitését, a palyaztatas
lebonyolitasat.

az adatvaltoztatasokat aktualizalja, munkaviszony valtozasaval, megsziinésével
kapcsolatos adminisztraciot naprakészen vezeti.

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

részt vesz a személyi feltételek megteremtésében, a human erdforras
szervezésben aktivan részt vesz.

a munkavallaldk részére munkaligyi kérdésekben tajékoztatast nyuit.

a kozalkalmazottak besorolasat aktualizalja.
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végzi a tappénzek, hidnyzasok jelenléti fvvel torténd egyeztetését, MAK felé
torténo feladasat.

feladata a jelenléti ivek hé végi ellendrzése,szabadsagok nyilvantartasa.

A végzi a megbizasi dijak okmanyainak elkészitését, szamfejtését, feladasat.
elkésziti a valtozdbérek (Mlszakpdtlék, Helyettesités) analitikajat, majd
szamfejtését, a hozzatartozé program alkalmazasaval.

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

végzi a bérterhelések atadasat Vac Varos Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és
Klubja kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezeto helyettese részére.
végzi a bérjegyzékek nyomtatasat, ellendrzését, kiosztasat a dolgozok részére.
figyelemmel kiséri az esedékes orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a dolgozokat
és a vezetOket tajékoztatja, megszervezi a vizsgalatokat.

figyelemmel kiséri a hatarozott ideji munkaszerzdések illetve probaido
lejaratanak nyilvantartasat, errdl a vezetbket tajékoztatja.

ellatia a munkaerdmozgassal, |étszamnyilvantartassal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatokat.

a munkavallaldkrdl esetenként kiilonbozo jelentéseket, statisztikakat készit.
figyelemmel kiséri és rogziti —errdl vezetdjét tajékoztatja- a jubileumi jutalomra
jogosultak korét, a nyugdijjogosultsagot, az atsorolasok aktualizalasat.

iktatja @ munkaruha juttatasokat,

végzi a dolgozok Utikoltségenek, alkalmazottak étkezésének, bankkoltség
juttatasanak, Cafeteria juttatasanak MAK felé torténd feladasat.

vezeti a fenti feladatok analitikus nyilvantartasat.

végzi a MAK felé hatarid6re torténd adatszolgaltatast.

vezeti a bérnyilvantartasi kartonokat (2; 4).

vezeti a személyligyi, munkaligyi nyilvantartasokat a jogszabalyban
meghatarozott mddon.

vezeti a fizetési el6leg analitikat.

Kozremiikodik:

>
>

>

részt vesz a leltarozasi feladatokban.

részt vesz a munka-, bér-, és létszamadatok fokonyvi konyveléssel torténd
egyeztetésében.

kézremikodik a koltségvetés elokészitésében,

kozrem(kodik a I|étszam, szakképzettség és bérre vonatkozd adatok
Osszeadllitasanal,

kdzrem(kodik a személyi feltételek megteremtésében, human erd6forras
szervezésben.

elektronikus adminisztracids jelentéseket készit.

Elvégzi az Intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan, a beérkez6 kildemények
atvételét, rendszerezését, a felelds személyek részére torténd tovabbitasat,
iktatasat, fliggetlenil annak beérkezési mddjatdl,

> Végzi az irattar rendezését, kezelését.

>

>

végzi a postai Uton kimend kiildemények nyilvantartdsat az arra szolgdlo
Postakonyv vezetését, és kezeli az ezen kiadashoz felvett el6leget.

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

minden ho 10-ig elkésziti, és tovabbitja a havi jelentéseket a kihasznaltsagrol,az
onkormanyzat felé

Minden honap 8-ig elkésziti, és tovabbitja az energia felhasznalas jelentését
elvégzi a sziikséges statisztikai jelentéseket a KSH felé

végzi a teriiletekrdl beérkezd, valamint a gazdasagi csoport altal kért sziikséges
fénymasolasi feladatokat.

végzi a palyazatok figyelését, palyazatok utasitas alapjan torténo elkészitését.
Példamutaté magatartast tanusit, munkafegyelmi és etikai téren egyarant.
Feladatait pontosan, végzettségének és legjobb tudasanak megfelelden,
gondosan ellatja, az el6irt hataridore elvégzi.

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

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre

8.5.4. Gépkocsivezeto

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

VVVYVYVY vV VY

A\

>
>

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

felelGs a gépkocsi tisztantartasaért.

gondoskodik a gépkocsi miikodoképességérdl, felelds a feladata ellatasahoz
biztositott gépjarm(i biztonsagos, (izemképes allapotaért, lizemelteti azt.

végzi a levélpostai kiildemények atvételét és tovabbitasat.

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

személyszallitasi feladatokat lat el.

vezeti a menetlevelet.

lizemanyagot vételez.

karbantartasi, udvari munkalatok elvégzésében is részt vesz,

felelGs az Intézmény teriiletén l1évd garazs rendeltetésszer( hasznalataért illetve
annak tisztan tartasaért.

anyagi feleldsséggel tartozik az atvett pénzért, szallitott anyagokért,
szallitmanyokért.

Rendkivili id6jaras esetén (ho, jég, 6nos es6) a folyamatos tisztitast és
balesetmentesitést hétvégén és (innepnapokon is el kell végezni,

a jelenléti iven torténd bejegyzés alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendo.

8.5.5. karbantartd,- udvari munkas

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

VVVY

v

A karbantartd,- udvari munkads munkajat az Igazgatd és a részlegek vezetdi
iranyitjak.

feladata az udvari munkalatok elvégzése.

felelGs az éplilet tetGszerkezetének tisztantartasaért.

részt vesz a butor vagy egyéb eszk6z beszerzése esetén a szallitasban.

végzi az udvari jatékok tisztan tartasat, biztonsaguk ellenOrzését, sziikség
esetén javitasat.

feladata minden reggel 6 3%-ra a f6zOkonyha, a Bolcsodék illetve a Fogyatékosok
Napko6zi Otthona és a Fejlesztd Napkdzi Otthon nyitasara a kézlekedési Utvonal
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teljes rendbetétele, rendkiviili idGjaras esetén (hd, jég, énos esd) a folyamatos
tisztitast és balesetmentesitést hétvégén és linnepnapokon is el kell végezni, a
jelenléti iven tortén6 bejegyzés alapjan a munkaid6 rugalmasan kezelendo,

>  kotelessége a munkaeszkozeinek rendeltetésszer(i mikodésének ellendrzése.

> feladata az egyéb, szakmunkat nem igényl6 karbantartasi feladatok ellatasa a
f6zOkonyhan, Kozponti iranyitasnal, a Fogyatékosok Napkozi Otthona és a
Fejlesztd Napkozi Otthon teriiletén, illetve a Bolcsédékben.

>  felelds az Intézmény teriiletén léve garazs rendeltetésszer(i hasznalataért
illetve annak tisztan tartasaért, valamint a raktarhelységek rendben és
tisztantartasaért.

8.6. A bolcsodei egységekben betoltendé munkakorok és fobb feladatai

8.6.1. Gyermekorvos

Kiemelt feladata a gondozott gyermekek egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése
és ellatasa, mely a bolcsodékben kialakitott orvosi szobakban torténik. Ellendrzi a
gondozottak személyi higiénéjét, a kornyezetet, az élelmezés szakmai szabalyainak
betartasat, dokumentaciés feladatait ellatja. Javaslatot tesz a bdlcsédei
gyogyszerkészlet Osszeadllitdasara és tanacsot ad a gydgyszerek alkalmazasaval
kapcsolatban. A gydgyszerszekrény az orvosi szobaban talalhatd.

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

8.6.2. Kisgyermeknevel6

Altalanos feladata, joga, kotelezettsége, hataskore, feleldssége
Kisgyermeknevel6

- A bolcs6devezetl iranyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi (az orvos,)
a gyogypedagogus, a szaktanacsadd szakmai Utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
el0segitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek
harmonikus fejl6dését az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat,

- Szakszer(en az érvényben levo mddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket,

- A kisgyermeknevel0 észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kotelezett.

- A kisgyermekneveld figyelembe veszi a gyermekek jogairdl sz6l6 egyezményben,
és a Gyvt-ben foglaltakat.

- A kisgyermeknevel6 a bolcsdde szakmai programja alapjan latja el feladatait,
valamint magara nézve is kételezGen betartja a Hazirendben leirtakat.

- A kisgyermeknevel0 jé kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

- A kisgyermeknevel6 a gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja!

- Kisgyermeknevel6 ellen biintetd feljelentés illetve azonnali hatalyd felmondas
kezdeményezhet0 testi fenyités esetén.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjarasnak megfeleléen legyenek
feldltdztetve,

- Biztositja a gyermekek rendszeres levegOzését,
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfeleloek legyenek,

A csoportszobai jatékokat heti rendszerességgel ferttlenitésre, lemosasra
elokésziti a dajka szamara,

Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartasokat,

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések
alapjan az egyéni fejlodési napldt,

A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket,

A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat
tapasztal,

A bolcsddei torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat,
a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej kdrfogatanak viszonyat,

Koteles vezetni a C. 3354 — 37. r.sz. tablazatot (Loczy féle tablazat),

Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdasban beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl a tars kisgyermeknevel6nek/sziilonek,

Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel.

Kilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid
atlathatdsagara és egyértelm(i vezetésére

Az Olelkezési idoben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva
rugalmasan valtozik (munkakdzi szlinet),

A részlegvezetOvel és sziilokkel egylittm{kodve csaladlatogatasi tervet készit,
majd megvaldsitja azt,

Részt vesz a szlilGi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit,
Betartja a higiénés kovetelményeket,

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsOde vezetGjének, értesiti a
szlilot/torvényes képviselot.

Bolcsddében tortént siirgés ellatast igényl6 baleset /megbetegedés esetén a
kisgyermekneveld azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén mentét hiv.

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

A kisgyermeknevel6 munkajaban a szakma elGirdsai az iranyaddak, kilonos
tekintettel a gyermekek illetve torvényes képviseldk jogaira, illetve a titok és
adatvédelmi elGirasokra.

A kisgyermekneveld a torvényes képviselbkkel folyamatos kapcsolatot tart,
kompetencidjukat er0siti, tudatdban van a csalad és a bolcsdde kompetencia
hatarainak, viselkedése ennek megfeleld.

A kisgyermeknevel0 rendszeresen tajékoztatja a torvényes képviselot a
gyermekével kapcsolatos napi eseményekrdl, tajékoztatasaira a hitelesség és a
tapintat jellemzo.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,
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- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,
- Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra.

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

- A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Nevelési feladatai:

- Jatékos tevékenységeket tervez

- Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio el0segitése

- Enek-zenei nevelés jatékosan

- Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek kezdeményezése

- Kornyezet, természet megismertetése

- Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

- Onallésodas segitése

- Szobatisztasagra nevelés

- Helyes szokasok kialakitasanak segitése

- Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:

A csoportszobat, flirdészobat otthonossa alakitja, évszaknak megfeleléen
esztétikus diszitését végzi.

A kisgyermekneveld a gyermekcsoportban napi 7 drat koteles tartdzkodni, heti 5 6rat
pedig a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek
forditani:

— adminisztracids munkak elvégzése - izend-flizet, torzslap, irasa,

— csaladlatogatas megszervezése, lebonyolitasa,

— beszoktatas pontos leirasa,

— csoportszoba rendezése, dekoracid idényszer(i mddositasa, illetve készitése,

— jatékok ellendrzése, sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,

— Ovodaba mend gyermekek ajandékanak elkészitése,

— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

— tars kisgyermeknevel6i megbeszélés a gyermekek fejlddésének eldsegitése

érdekében,
— vezetdi tajékoztaton vald részvétel.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kbzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori

leirasat — munkakorének keretei k6zott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldald
intézkedésével megvaltoztathatja.
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8.6.3. Bolcsddei dajka

A bolcsOdei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozé a napi 8 éras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozd munkat segitd feladatokban részt venni

Helyettesitésének rendje:

A munkarendben rogzitett mddon, helyettes bolcsddei dajka kozremikodésével

Szakmai feladatok

A dolgozd a munkakore ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nalld
munkaval latja el, de feladatai elldtasa soran kételes figyelembe venni a
bolcsOdevezet6 utasitasait és a kisgyermekneveld iranymutatasait is.

A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek
napirendje erre lehetdséget biztosit. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel,
ésszer(ien végzi.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek
biztonsaganak, testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddodan elvégezi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a
bdlcs6devezetd utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkil latja el. A
rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A bolcsbédei dajka nevel6 - gondozd munkat segit6 feladatai:

rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valo
kimenetelnél és bejovetelnél, a csoportszobakban,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat, miutan az utolsd gyermek is bement
az udvarral,

sziikség esetén elrakja a szobaban eldl maradt jatékokat,

felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban, kdzben a gyermekek
agynemdiit rakja O0ssze és teszi a helyére

a gyermekek ébredés utani flirddszobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a
szobaban,

a kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek
esetén szobai felligyeletet biztosit,

a napi létszam, és a kostoldkon tul +2 fére el6késziti a talaldedényeket (tanyér,
pohar, evOeszkoz) és az ételeket a zsUrkocsira,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,
agynemdt haz és lehuz,

el6késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,
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— mosasi, vasalasi feladatok elvégzése,

— a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi,

— a kisgyermeknevelOvel torténé megbeszélés szerint heti rendszerességgel
lemossa, fertdtleniti a csoportszobai és udvari jatékokat.

Egyéb feladatok:
— szilikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a bolcsdde altal

szervezett csaladi programokon

— koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetGjének a takaritasi feladatokhoz
sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

— felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért,

— feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen,

Az adminisztracidval kapcsolatos feladatok:
— koteles a bolcsbdei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és

tavozaskor vezetni,

A bolcsbédei dajka tovabbi feladatai:
— a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten

kezeli,

— koteles a titoktartas szabalyait betartani,

— részt veszt a bolcsOde szakmai vezeto altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken

— részt vesz a bolcsOdei programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

— koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsGde zavartalan
mikodése érdekében a munkakéri leirasaban felsorolt feladatokon kivdil,
amelyeket a jogszabalyok elGirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, illetve a bolcséde vezetdje megbizza,

—  koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

— a csoportba kiadott targyakért leltari felel0sséggel tartozik.

— a bolcsddei dajkat a munkakari feladatai ellatasaért kdzvetlen felelGsség terheli.

— a bolcsodei dajka a munkakori leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi
felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirdasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalt
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.7. A Fejleszt6 Napkozi Otthonban bet6ltendé munkakorok és fobb feladatai

8.7.1. Fejleszt6 Napkozi Otthona Nappali ellatas intézményvezeto

A Nappali ellatas intézményvezet6t az Intézmény igazgatdja nevezi ki, hatarozott idore,
5 évre szAl6 megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.
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Rendelkezzen:

Egylittm{koddo; kapcsolatteremtd képességgel,

kommunikacids készséggel,

a szocialis munka vonatkozasaban mindségtudattal,

értékelés és onértékelés képességével,

kozvetitoi, képviseldi, tanacsadoi feladatok végzése soran személyes
felelosséggel,

alkalmazkodo képességgel,

egyéni dontéshozatalra és csoportmunkara,

szakmabeli, illetve szakmakdzi egyiittm(ikodésre vald képességgel,
szakmai erkolcs iranti elkotelezettséggel, szakmai identitassal.

Feladatok:

munkajat az intézmény célkitlizései szerint végzi,

kotelessége az Etikai Kddex, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok betartasa.

koordinalja a beosztott dolgozdk feladatait,

gondoskodik a munkatarsak egyenletes terhelésérdl,

rendszeresen ellendrzi szakmai tevékenységiiket, munkajukhoz szakmai
segitséget nyuit,

elkésziti a részlege szakmai programjat,

elkésziti a részlege éves munkatervét,

elkésziti a statisztikai kotelezettségekkel jard kimutatasokat,

minden hoénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a hdénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
kdzol a gondozotti/ellatotti és dolgozdi létszamrdl,

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

felméri az ellatottak sajatos sziikségleteit, és az apolasi, gondozasi, fejlesztési,
rehabilitacios tervnek, programnak megfelelden nylitja az alap— és a személyre
sz0l6 szolgaltatasokat,

azonnali intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket, vagy azokra masokat felkér,

a részleg mikodésével, a szervezeti egység szakmai munkajaval kapcsolatos
problémakat feltarja, esetenként tovabbitja az intézmény vezetdje felé,

a feltart és megismert problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu
szolgaltatasok bevezetését, vagy meglévok modositasat,

a részlegre vonatkozo6 szabadsagolasi tervet készit, errdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

beosztottak tavolmaradasa esetén gondoskodik a munka folyamatossagardl,
gondoskodik a hataridos feladatok elvégzésérdl,
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— a specialis szolgaltatasok megfeleld miikodtetése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tovabba az aktualis palyazati
lehetdségeket,

— aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, megvalodsitasaban, boviti a
szolgalat anyagi er6forrasait,

— kapcsolatot tart civil szervezetekkel,

— a kiildonbozo szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasban az
intézmény érdekeit képviseli,

— részt vesz a vezetdi értekezleteken,

— munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasoknak megfeleléen végzi,

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

— felel az altala hasznalt eszk6zokért (audio, vizualis, szamitogép, stb.)

— egyébként minden az intézmény vezetdje altal kapott feladatot teljesit, ami a
szakterliletével 6sszefiiggo,

— jelenléti iv vezetése naponta kotelezo,

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

Felelosséggel tartozik a részlege szakszer(i munkajaért.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kbzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei k6zott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldald
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.7.2. Fejleszté Napkozi Otthon — terapias munkatars

A terapias munkatars a fogyatékos személyek nappali ellatasa keretén beliil a szocialis
és mentalis tdmogatasra szoruld, Gnmaguk ellatasara részben képes fogyatékos
személyek fejlesztd/szinten tartd program szerinti foglalkozasait szervezi és vezeti.
Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, foglalkoztatasi tervek elkészitésében és
értékelésében.

Kozrem(ikodik az intézményen beliili és intézmények kozétti informacio cserében.

Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetonek a Szakmai Program
bovitésére.

Terapias munkatars, a munkakorhdz kapcsolddo feladatok
— biztositja és segiti az ellatott/gondozott mentalis/pszichés allapotanak

fejlesztését, karbantartasat;
— egyuttm(ikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;
— sziikség esetén elsGsegélyt nyuit;
— kapcsolatot tart az ellatott/gondozott hozzatartozdival és az ellatasban
résztvevokkel, a jelz6rendszer tagjaival,
betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normakat;

- 230 -



kulturalis és szabadidOs programok megszervezésében és lebonyolitasaban
(alkalmankeént kiils6 helyszineken is) részt vesz;

gondoskodik a kdzosségi élet szervezésérdl, az ellatasi korbe tartozd
tevékenységek zokkendmentes biztositasardl,

terapias, készségfejleszt6 - szinten tartd foglalkozasokat szervez, a csoportok
vezetésében aktivan részt vesz;

vezeti a munkajahoz kapcsolddo kételezé dokumentacidkat,

a kimutatasok és statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végez,
megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatasat (meghallgatas, célzott egyéni
beszélgetés)

egyéni esetkezelést végez,

szocialis csoportmunkat végez, a szakmai program alapjan,

segit a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok apolasaban, amennyiben ezt igénylik,
segiti a hivatalos ligyek intézését,

gondoskodik az ellatottak részére a megfelel6 szocialis jellegli informacidk
biztositasarol,

tanacsadast nyuit az ellatast igénybe vevok jogosultsagairdl,

hatranyos helyzet(, a szegény és a periférian él6 csaladokbdl érkez6 gondozottak
esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség
esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittm{kodve,
valamilyen kisebbséghez tartozo ellatottak esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa,

kapcsolatot tart mas szocialis intézményekkel, egyéb szervezetekkel,
jogszabalyok ismerete,

a szakmai etikai kddex szabalyinak ismerete, alkalmazasa, betartatasa,

az intézmény hazirendjének betartasa/betartatasa,

munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartasa/betartatasa,

szakmai utasitasok betartasa, érvényre juttatasa,

a feladatok pontos és szakszer(i végzése,

sziikség esetén lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutani zarast

Betartja a hivatasanak megfeleld viselkedési, etikai normakat:

cselekedeteiért felelGsséget vallal;

a kliensektdl szerzett informaciokat bizalmasan kezeli (titoktartas);
tiszteli az embert az élet minden szakaszaban

a massagot elfogadija;

feladatait pontosan és szakszer(en végzi;

kils6 megjelenésében kulturalt, izléses;

szervezett képzési formakban részt vesz

Sziikség esetén végzi a gondozasi feladatokat:

segit az étkeztetésben,
személyi higiéné biztositasaban.
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A terdpias munkatars a csoportban napi 7 orat koteles tartdzkodni, heti 5 6rat pedig a
munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek
forditani:

— adminisztraciés munkak elvégzése,

— csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri maddositasa, illetve

készitése,

— eszkozok ellendrzése, sériilt eszkozok kiiktatasa, valogatasa,

— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

- vezetOi tajékoztatdn vald részvétel.

Jelzi az éplilet, targyak, eszk6zok, berendezések esetleges meghibasodasait a
részlegvezetonek, tavolléte esetén intézkedik /hibaelharitas, javitas, potlas stb./

Gondoskodik arrél, hogy az Intézményben mindig legyen els6segélynyujtasahoz
elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-laz csillapitasara és egyéb akut tiinet
enyhitésére szolgald alap gyogyszerkészlet.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakdrének keretei kdzott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldall
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.7.3. Fejleszto Napkozi Otthon gondoz6n6/gondozd

Nappali ellatas intézményvezetd iranyitasa mellett segitséget nyuijt a szolgaltatast
igénybe vevo fizikai, mentalis, szocidlis és lakokornyezeti sziikségleteinek
kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Feladatai:

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

— Munkdja eredményessége érdekében a gondozottakkal személyes
kapcsolatokat alakit ki, velik egyiittm(ikadik.

— Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsdsegély
nyUjtasara is képes.

— A munkahoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat ellatja.

— A gondozdné feladata felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan
eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkérének meghatarozasaban tételesen
nem szerepelnek, de a munkakodr rendeltetésébdl megallapithatdan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adddnak.

— A gondozdné feladata a munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat
akadalyozd vagy hatraltatd tényezokre, illetve korlilményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyuld észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.
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A gondozon6 a munkarend altal el6irt idopontban munkahelyén munkara képes
allapotban koteles megjelenni és munkat végezni.

A gondozond koteles az évenkénti Munka — és Tlizvédelmi oktatdson részt
venni.

A gondozén6é a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti
ivre, elére nem lathatd hidanyzas esetén, koteles a részlegvezetét mielébb
értesiteni.

A gondozon0 munkaideje alatt a részleg teriiletét csak a vezet6 vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

Kozrem(ikddik a gydgypedagdgus fejlesztd/pszicholdgus munkajaban.

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

A gondoz6n6 a sajat személyére vonatkozoan a személyi higiénia
kovetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan
vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni a
részlegvezetbjének.

A gondozdn6 munkajaban a szakma elGirasai az iranyaddak, kiilonos tekintettel
az ellatottak illetve sziilok jogaira, illetve a titok és adatvédelmi elGirasokra.

A gondozdné a sziilokkel/torvényes képviselOkkel folyamatos kapcsolatot tart,
kompetencidjukat erdsiti, tudataban van a csalad és a részleg kompetencia
hatarainak, viselkedése ennek megfeleld.

A gondozdnd rendszeresen tajékoztatja a sziilot/ torvényes képviselot a
gyermekével/ellatottal kapcsolatos napi eseményekrdl, tajékoztatdsaira a
hitelesség és a tapintat jellemzo.

A gondozon0 munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken,  szlilOi
értekezleteken részt vesz.

A gondozond észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kotelezett.

A gondozond figyelembe veszi a gyermekek jogairdl sz6l6 egyezményben, és a
szocialis tv-ben foglaltakat.

A gondozdné a részleg szakmai programja alapjan latja el feladatait, valamint
magara nézve is kotelez6en betartja a Hazirendben leirtakat.

A gondozond jé kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

A gondozond a gyermekeket/ellatottakat felligyelet nélkil nem hagyhatja!
Gondozond ellen biintetd feljelentés illetve azonnali hatalyd felmondas
kezdeményezhet0 testi fenyités esetén.

Jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

A gondozdné feladata felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan
eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkérének meghatarozasaban tételesen
nem szerepelnek, de a munkakoér rendeltetésébdl megallapithatdan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adédnak.
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FelelOs:
— az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

— a hazirend betartasaért, betartatasaért,

— a jogszabaly altal elGirt adminisztracié vezetéséért,

— a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozd torvényi eldirasok betartasaért,

— a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

— az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

— az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért,

— az intézmény tulajdonaban alld értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

— rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért.

A gondozdnd a csoportban napi 7 érat koteles tartdzkodni, heti 5 6rat pedig a munkakori
feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani:

— adminisztraciés munkak elvégzése,

— csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri maddositasa, illetve

készitése,

- eszkozok ellendrzése, sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,

- felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

— vezetOi tajékoztatdn vald részvétel.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kbzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakdrének keretei kdzott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldali
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.7.4. Fejleszto 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 tisztantartasarol. Rendben tartja a
homokozot, naponta meggydzddik a jatszéudvar balesetmentességérdl.

>  Afolyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket dpolja. Ha rovart talal, azonnal
jelenti a részlegvezetonek.

>  Gondoskodik a HACCP szerinti, az épiileten beliili ételszallitas rendjérdl, a
csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el0késziti, alvas
utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején
tartézkodhat.

> Az agynemli cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosokonyhaban teszi.

> A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a térvényes
képviseloket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén
kizarolag felligyeletre kérhetd meg.

>  Hetente a csempézett falfelliletet, levegOztetd agyat fertétlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek,
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mipadld 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 jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

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

A takaritast Ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik
elétt 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 tisztitasa nedves, fertotlenitos
ruhaval térténjen.

Kilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobakban, fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritéeszk6zoket hasznalat
utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt
helyre.

A tisztitd és fertGtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi 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.

Munkaeszkdzeit tisztan tartja, rendeltetésének megfeleléen hasznalja.
Munkakori tevékenysége az egész Intézmény teriiletére 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 kodzvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A technikai munkatars munkaideje alatt az Intézmény teriiletét csak a
részlegvezetd engedélyével hagyhatja el.

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

A technikai munkatars a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott
munkaruha hozzajaruldas 6sszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek
szerint koteles elszamolni.

A technikai munkatars munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacip0
viselésére.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és
technoldgiai el6irasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosando textilia elOkészitése, a tllszennyezett textilia aztatasa.
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Az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek
felligyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantarto vagy a részlegvezet6 felé.

A mosasi folyamat utan a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet. A munkakozi
sziinetét (milszakonként 20") két részlethen a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idOszakot pihenésre és regeneralddasra
hasznalhatja.

A mosogép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségl textilia
mosogépbe torténd berakasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Osszehajtogatasa. Az elkésziilt
ruhanem(iket csoportokba atadja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, véddruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
Kozvetlen anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

A mosdkonyhaban hetente a csempézett falfelliletet ferttlenito 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, bel6le gyermekruhat, takarét, huzatot, sziikség
esetén munkakopenyt, kotényt, stb. készit.

Rendben tartja a varrdgépet, takaritja a helyiségeit.

Munkaja soran anyagi feleldsséggel 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 kézosen felel a mosokonyha rendben tartasaért, a
hasznalt eszkdzok allaganak megdvasaért.

> a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre

8.8. A Fogyatékosok Napkozi Otthonaban betdltendé munkakorok és fobb feladatai

8.8.1. Fogyatékosok Napkozi Otthona nappali ellatas intézményvezeto

A Nappali ellatas intézményvezet6t az Intézmény igazgatdja nevezi ki, hatarozott idore,
5 évre szAl6 megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal.

Rendelkezzen:

Egylttm{kodo; kapcsolatteremtd képességgel,

kommunikacids készséggel,

a szocialis munka vonatkozasaban mindségtudattal,

értékelés és onértékelés képességével,

kozvetitbi, képvisel6i, tanacsadodi feladatok végzése soran személyes
felelosséggel,

alkalmazkodo képességgel,

egyéni dontéshozatalra és csoportmunkara,

szakmabeli, illetve szakmakozi egyiittm(ikddésre vald képességgel,
szakmai erkolcs iranti elkotelezettséggel, szakmai identitassal.
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Feladatok:

munkajat az intézmény célkitlizései szerint végzi,

kotelessége az Etikai Kddex, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok betartasa.

koordinalja a beosztott dolgozdk feladatait,

gondoskodik a munkatarsak egyenletes terheléséral,

rendszeresen ellendrzi szakmai tevékenységiiket, munkajukhoz szakmai
segitséget nyujt,

elkésziti a részlege szakmai programiat,

elkésziti a részlege éves munkatervét,

elkésziti a statisztikai kotelezettségekkel jard kimutatasokat,

minden hoénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon a hdénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat
k6z6l a gondozotti/ellatotti és dolgozoi Iétszamral,

a Vac Véaros Onkormanyzatanak Id8sek Otthona és Klubja kihelyezett gazdaségi
szervezetének gazdasagi vezet0 helyettesének elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazandd tételekrdl jelentést készit,
nyilvantartja az ingyenes étkezOket, a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt
adatokat szolgaltat,

felméri az ellatottak sajatos sziikségleteit, és az apolasi, gondozasi, fejlesztési,
rehabilitacios tervnek, programnak megfelelden nyljtja az alap— és a személyre
sz0l6 szolgaltatasokat,

azonnali intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket, vagy azokra masokat felkér,

a részleg mikodésével, a szervezeti egység szakmai munkajaval kapcsolatos
problémakat feltarja, esetenként tovabbitja az intézmény vezetdje felé,

a feltart és megismert problémak megoldasa érdekében kezdeményezi Uj tipusu
szolgaltatasok bevezetését, vagy meglévok modositasat,

a részlegre vonatkozo6 szabadsagolasi tervet készit, errdl tajékoztatja az
intézmény vezetojét,

beosztottak tavolmaradasa esetén gondoskodik a munka folyamatossagardl,
gondoskodik a hataridos feladatok elvégzésérdl,

a specialis szolgaltatasok megfelel6 miikddtetése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, tovabba az aktualis palyazati
lehetdségeket,

aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban, megvaldsitasaban, boviti a
szolgalat anyagi er6forrasait,

kapcsolatot tart civil szervezetekkel,

a kiilénboz6 szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasban az
intézmeény érdekeit képviseli,

részt vesz a vezetoi értekezleteken,

munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasoknak megfeleléen végzi,
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— felel a Fejlesztd Napkozi Otthon leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet
allaganak vagy vagyontargyainak mego6rzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért.
Nyilvantartast naprakészen vezeti,

— felel az altala hasznalt eszk6zokért (audio, vizualis, szamitdgép, stb.)

— egyébként minden az intézmény vezetdje altal kapott feladatot teljesit, ami a
szakteriletével 6sszefiiggo,

— jelenléti iv vezetése naponta kotelez6,

— munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott
személy engedélyével hagyhatja el.

Felel0sséggel tartozik a részlege szakszer(i munkajaért.

A munkaltatoi jogkor gyakorlodja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakdrének keretei kdzott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldali
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.8.2. Fogyatékosok Napkozi Otthona terapias munkatars

A terapias munkatars a fogyatékos személyek nappali ellatasa keretén beliil a szocialis
és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes fogyatékos
személyek fejlesztd/szinten tartd program szerinti foglalkozasait szervezi és vezeti.
Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, foglalkoztatasi tervek elkészitésében és
értékelésében.

Kozrem(ikddik az intézményen beliili és intézmények kdzétti informacio cserében.

Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetének a Szakmai Program
bovitésére.

Terapias munkatars, a munkakorhodz kapcsolddo feladatok
— biztositja és segiti az ellatott/gondozott mentalis/pszichés allapotanak

fejlesztését, karbantartasat;

— egyilttm(ikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

— szilikség esetén elsOsegélyt nyuit;

— kapcsolatot tart az ellatott/gondozott hozzatartozdival és az ellatasban
résztvevokkel, a jelzOrendszer tagjaival,

—  betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normakat;

— kulturdlis és szabadid6s programok megszervezésében és lebonyolitasaban
(alkalmankeént kiils6 helyszineken is) részt vesz;

— gondoskodik a kbzOsségi élet szervezésérdl, az ellatasi kérbe tartozd
tevékenységek zokkendmentes biztositasardl,

— terdpias, készségfejlesztd - szinten tartd foglalkozasokat szervez, a csoportok
vezetésében aktivan részt vesz;

— vezeti a munkajahoz kapcsolddo kotelezé dokumentacidkat,

— a kimutatasok és statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végez,

— megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatasat (meghallgatas, célzott egyéni
beszélgetés)

— egyéni esetkezelést végez,
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szocialis csoportmunkat végez, a szakmai program alapjan,

segit a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok apolasaban, amennyiben ezt igénylik,
segiti a hivatalos ligyek intézését,

gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocialis jellegl informaciok
biztositasarol,

tanacsadast nyuijt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairdl,

hatranyos helyzet(i, a szegény és a periférian él6 csaladokbdl érkezd gondozottak
esetében a hatranyoknak és kévetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség
esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittm{ikddve,
valamilyen kisebbséghez tartozo ellatottak esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas, az identitastudat tiszteletben tartasa,

kapcsolatot tart mas szocialis intézményekkel, egyéb szervezetekkel,

jogszabalyok ismerete,
a szakmai etikai kddex szabalyinak ismerete, alkalmazasa, betartatasa,
az intézmény hazirendjének betartasa/betartatasa,
munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartasa/betartatasa,
szakmai utasitasok betartasa, érvényre juttatasa,
a feladatok pontos és szakszer(i végzése,
sziikség esetén lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutani zarast

Betartja a hivatasanak megfelel6 viselkedési, etikai normakat:

cselekedeteiért felel6sséget vallal;

a kliensektdl szerzett informacidkat bizalmasan kezeli (titoktartas);
tiszteli az embert az élet minden szakaszaban

a massagot elfogadija;

feladatait pontosan és szakszer(ien végzi;

kiilsd megjelenésében kulturalt, izléses;

szervezett képzési formakban részt vesz

Sziikség esetén végzi a gondozasi feladatokat:

segit az étkeztetésben,
személyi higiéné biztositasaban.

A terapias munkatars a csoportban napi 7 drat koteles tartdzkodni, heti 5 érat pedig a
munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek
forditani:

— adminisztraciés munkak elvégzése,

— csoportszoba rendezése, dekoracié idényszeri modositasa, illetve
készitése,

— eszkodzok ellendrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatasa,

— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

— vezetdi tajékoztaton vald részvétel.

Jelzi az épiilet, targyak, eszkdzok, berendezések esetleges meghibasodasait a
részlegvezetdnek, tavolléte esetén intézkedik /hibaelharitas, javitas, potlas stb./
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Gondoskodik arrél, hogy az Intézményben mindig legyen els6segélynyujtasahoz
elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-laz csillapitdsara és egyéb akut tiinet
enyhitésére szolgalo alap gyogyszerkészlet.

A munkaltatoi jogkor gyakorlodja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei kdzott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldali
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.8.3. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondoz6n6/gondozd

Nappali ellatas intézményvezeto iranyitasa mellett segitséget nyujt a szolgaltatast
igénybe vevo fizikai, mentalis, szocidlis és lakokornyezeti szilkségleteinek
kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Feladatai:

A szocialis gondozdnd a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban elGirtakat
betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott
feladatokat, utasitasokat, az Intézmény célkit(izéseinek megvaldsitasa érdekében -
legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal, pontosan, kelld
hatasfokkal, lelkiismeretesen, felel6sséggel elvégezni.

— Munkdja eredményessége érdekében a gondozottakkal személyes
kapcsolatokat alakit ki, veliik egyiittm(ikddik.

— Ha sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén elsGsegély
nyUjtasara is képes.

— A munkahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat ellatja.

— A gondozdné feladata felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan
eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkérének meghatarozasaban tételesen
nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adddnak.

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

— A gondozdn6 a munkarend altal eldirt idopontban munkahelyén munkara képes
allapotban koteles megjelenni és munkat végezni.

— A gondozdné kételes az évenkénti Munka — és Tlizvédelmi oktatason részt
venni.

— A gondozdn6 a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti
ivre, elére nem lathatd hidnyzas esetén, koteles a részlegvezet6t mielGbb
értesiteni.

— A gondozon6 munkaideje alatt a részleg teriiletét csak a vezet6 vagy az altala
megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

— Kozrem(kodik a gydgypedagdgus fejleszt/pszicholdgus munkajaban.
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FelelOs:

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

A gondozon6 a sajat személyére vonatkozéan a személyi higiénia
kdvetelményeit a legmesszebbmendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan
vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni a
részlegvezetdjének.

A gondozdn6 munkajaban a szakma elGirasai az iranyaddak, kiilonos tekintettel
az ellatottak illetve sziilok jogaira, illetve a titok és adatvédelmi elbirasokra.

A gondozoné a sziilokkel/torvényes képviselokkel folyamatos kapcsolatot tart,
kompetenciajukat erdsiti, tudataban van a csalad és a részleg kompetencia
hatarainak, viselkedése ennek megfeleld.

A gondozdnd rendszeresen tajékoztatja a sziilot/ torvényes képviselot a
gyermekével/ellatottal kapcsolatos napi eseményekrdl, tajékoztatasaira a
hitelesség és a tapintat jellemzé.

A gondozon0 munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken,  szlilOi
értekezleteken részt vesz.

A gondozdnd észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartasara kotelezett.

A gondozond figyelembe veszi a gyermekek jogairdl sz6l6 egyezményben, és a
szocialis tv-ben foglaltakat.

A gondozdné a részleg szakmai programja alapjan latja el feladatait, valamint
magara nézve is kotelez6en betartja a Hazirendben leirtakat.

A gondozond jé kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

A gondozond a gyermekeket/ellatottakat felligyelet nélkiil nem hagyhatja!
Gondozond ellen biintetd feljelentés illetve azonnali hatalyl felmondas
kezdeményezheto0 testi fenyités esetén.

Jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

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

— az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

— a hazirend betartasaért, betartatasaért,

— a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

— a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozd torvényi elGirasok betartasaért,

— a munka- és tlzvédelmi elGirdsok betartasaért,

— az intézmény jb hirnevének megorzéséért,

— az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jé kapcsolat kialakitasaért,

— az intézmény tulajdonaban allé értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszer(i kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megobrzéséért.

A gondozdn6 a csoportban napi 7 érat koteles tartdzkodni, heti 5 6rat pedig a munkakori
feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani:

— adminisztraciés munkak elvégzése,

— csoportszoba rendezése, dekoracid idényszeri mddositasa, illetve
készitése,

— eszkozok ellendrzése, sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,

— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

— vezetOi tajékoztaton vald részvétel.

A munkaltatoi jogkor gyakorlodja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalt
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.8.4. Fogyatékosok Napkozi Otthona Talalokonyhai — takarité6 munkatars

Konyhai — takaritd munkakéri leiras (fogyatékosok nappali ellatasa)
A munkakor célja és feladata

a telephelyre szallitott étel kulturalt, és higiénikus tarolasa,
talalasa,

a kornyezet tisztantartasa,

a napkozi helyiségeinek takaritasa.

Munkakori feladata és felelGssége

— A talalékonyha, a konyhai eszkdzok és berendezések tisztantartasa a HACCP

el6iras szerint,

a konyhara szallitott étel atvétele, mennyiség, mindségi és hofok
tekintetében, az étel szabalyszer( tarolasa, kiadagolasa, és a higiénia
szabalyok folyamatos betartasa,

betartja a HACCP tervben, a kézikényvben és a higiéniai utasitasban
foglaltakat,

vezeti a munkakoréhez eldirt dokumentaciot,

végzi az ételminta kezelését és szakszer(i tarolasat.

végzi a mosogatast,

szakszer(en, rendeltetésszer(ien hasznalja az elektromos késziilékeket
(mosdgép, szaritdogép, vasalo stb.),

feladata az intézményben hasznalt textilidk mosasa, vasalasa,

a takaritasi feladatok ellatasa, vizes blokkok tisztantartasa,
gondoskodik a napkozi hazirendjének betartasardl és betartatasardl,
munkavégzése soran betartja a munka és tlizvédelmi szabalyokat,
betartja a munkavédelmi eldirdsokat,

jelzi az éplilet, a munkateriletén hasznalt targyak, eszkézok, berendezések
esetleges meghibasodasait,
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— kulon takaritdeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a szobakban,
firdoszobaban, WC-ben. A takaritoeszkézoket hasznalat utan ki kell mosni és
a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

— a tisztitd és fertGtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségligyi elGirasok
figyelem bevételével az utasitasoknak megfelelden 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.

— védbeszkozoket hasznalja.

- kollegialis egytittm{ikodés keretében dolgozik az ellatasban részt vevo
munkatarsakkal,

— betartja a hivatasanak megfelel6 viselkedési és etikai normakat, szakmai
utasitasokat,

- feladatait pontosan és szakszer(en végzi,

— kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses,

— részt vesz a dolgozdi értekezleteken,

- foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton,

Jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori
leirasat — munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalu
intézkedésével megvaltoztathatja.

8.9. A konyhai eqységben betoltendé munkakorok és fobb feladatai

8.9.1. Szakacsno

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

A szakacsnO feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény célkit(izéseinek
megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munkavallalétdl elvarhato
gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, felel6sséggel
elvégezni.

FG feladatai, hataskére:

Koteles az ételeket kifogastalan minGségben a meghatarozott alapelvek
betartasaval idore elkésziteni.

Feladata havonkénti forgasban a bolcsodei, dvodai, FNO,- és felnott étrend kiiras
szerinti elkészitése,

végzi a hisel6készitdi feladatokat, és sziikség szerint részt vesz a napi f6z6konyhai
munkalatokban.

Munkaszervezésnél 6sszekotd szerepe van a konyhalanyok és az élelmezésvezeto
kozott, ezaltal is biztositja a konyha zavartalan miikodését.

JelentGs szerepe van a jo kollektiva kialakitasaban €s megtartasaban.

Ugy dolgozik és iranyitja a munkat, hogy tudatosuljon a kollektivaban a
kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegOrz0o szerepe.
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Minden ételféleségbdl ételmintas lvegben vagy tasakban ételmintat tesz el,
amelyet 48 6raig (hétvégén 72 draig) megoOriz az erre kijelolt hitészekrényben,
Az ételt kiadagolja, kiadja, kiosztja.

Atveszi a szdllitoktdl, illetve a raktarostol az ételkészitéshez sziikséges
nyersanyagokat, azokat mindségi és mennyiségi szempontbdl ellendrzi,
kifogasolhatdsag esetén az alapanyagot visszautasitja és a felettesének errol
jelentést tesz.

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat- ketkulcsos rendszer-, a
mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az Elelmezésvezetdnek.

Az elGirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az
Elelmezésvezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok, félkész és készételek megfelel6
(h(it6) tarolasardl, javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozoan, elkeriilve a
romlast és a selejtképzOdést, anyagilag felel a megorzéséért. Az élelmiszer-
biztonsag szempontjabdl fontos jeldléseket (termék neve, elkésziltének és
felhasznalhatdésaganak idGpontja, dolgozd kézjegye) elvégzi az atmeneti
h(it6tarolas eldtt.

Jelen van az élelmezési raktarbdl torténd kiadasoknal, aldirasaval igazolja a kiadott
nyersanyagmennyiségek pontossagat. Sziikség esetén segiti a raktaros
munkajaban.

Az esetleges létszamingadozasbdl megmaradd alapanyagokat koteles a
raktarosnak visszaadni.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa: gaz, viz,
villanyaram-hasznalatot tekintve. )

Sziikség esetén mosogat és ellendrzi az ANTSZ elGirasainak megfeleld mosogatast
Az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és
tisztasagaért felel.

Feladata a munkatertiletének heti nagyobb takaritasa és ¥4 éves nagytakaritasa.
Naponta a tlizhely kih(ilése utan zsirtalanitja, letisztitja azt.

Megteszi a sziikséges elokésziileteket a kdvetkez6 napi fozéshez.

HACCP eldirasait betartja, betartatja.

Vezeti a HACCP elGirasainak megfeleld, munkajaval 6sszefiiggd dokumentaciokat.
A felhasznalas soran gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével
izléses, joiz(i ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott
idére.

Tajékozodik, milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak a gyermekek, milyen
igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt eszkézok
vonatkozasaban..

Felelos a gyermekcsoportok és felnOttek adagjanak megfelel6 kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeallitdsaban. Kilon lgyel a korszer( étkezés
betartasara.

Javaslatot tesz Uj ételek bevezetésére, késtoltatdsara. Szilkség esetén az Uj
ételekbdl — kis adagban — prébaf6zést tart.

Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmajaban
bekovetkez0 valtozasokat.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az elOkészit6 és az éléskamrak takaritasi
munkait irdnyitja, ellenorzi, felel azok teljes rendjéért.
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A munkakozi sziinetét (mliszakonként 20") két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idGszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.
Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ elGiras szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer elbirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

FelelGs azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kiveve
az Elelmezésvezet6t és az Igazgatot.

A konyhai dolgozdk védooltdzetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel
(kdpeny, kotény, hajhald, védocipd).

A konyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos'Munkaruhaban a konyha
teriiletét nem hagyhatja el!

A konyhai kisgépek, felszerelések elGiras szerinti (izemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasokat
koteles betartani.

A leltarban feltlintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkdlcsileg is felel, a
konyhalanyokkal egyiitt.

gondoskodik arrél, hogy megfelel6 hémérsékletl étel keriiljon a csoportokba.
Felelds az ételhulladék megfelel tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetononek.
A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikddik a bolcséde minden
dolgozédjaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyl tevékenységét.

a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre

8.9.2. Konyhalany/konyhai kisegit6

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

A konyhai kisegit0 feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijeldlt vagy
esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény
célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tuddsa szerint - a
munkavallalétél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, feleldsséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:

>

>

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, torekedve
az ismertetett mennyiségi és mindségi szempontok teljesiilésére.

Ugyelnie kell a konyhaiizem, a raktar, az el6készité és a mosogato, szocialis, stb.
helyiségeinek tisztasagara, berendezéseinek tisztan tartasara, ill. a higiéniai,
HACCP, élelmiszerbiztonsagi és munkavédelmi kovetelmények szigoru
betartasara.

Az ételkészitésben torténd kozremiikddese soran az étkeztetésben résztvevok
korcsoportjainak megfeleld (az Elelmezésvezetd adagolasi utasitds szerinti)
mennyiségl és mindségli ételt kell el6/késziteni.

A kozétkeztetés keretében forgalmazott kilonleges taplalkozasi célu ételek,
diétdkhoz hasznalt nyersanyagok szakositott és elkilonitett el6készitésénél
mindig figyelembe kell vennie az élelmezésvezetd, illetve a dietetikus szakmai
utasitasait is.

Az elOkészitéshez, ételkészitéshez sziikséges alapanyagok atvétele, illetve
behozatala a foldes aru-raktarbdl.

A foldes aruk szakszer(i el0készitése, ételkészitésre alkalmas allapotba hozatala
(mosas, kiils6 héj eltavolitasa, utétisztitas, darabolds, formazas, utdoblités, stb.),
biztositva ezzel a tovabbi munkafolyamatok szakositottsagat és tisztasagat.
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Az elOkészités befejeztével a zoldség-elokészitd helyiség, ill. az elokészitéshez
igénybe vett mosogatémedence, burgonyakoptatd, kézi munkaeszkozok, stb.
tisztitasa, fertotlenitése.

Gondoskodik a keletkezett tisztitasi hulladék miel6bbi elszallitasardl, biztositva
ezaltal az Gzemrész allando tisztasagat és rendjét.

Kotelessége a foldesaru-raktar, a hiitbkamrak, hlitdszekrények rendben tartasa,
takaritasa. Ezen feladatainak elvégzése kdzben koteles jelezni felettesének az
esetlegesen hamarabb romlandd zoldségfélék, ételnyersanyagok soron kiviili
felhasznalasat. Munkajat a termékvédelem és az élelmiszer-biztonsagi elvek
betartasaval végzi!

Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasarol, hiit/tarolasardl,
elkeriilve ezzel a romlast és selejtképzodést.

Feladata a tojas fert6tlenitése, illetve elokészitése, feltdrése.

TeendGi kozé tartozik a husel6készitd helyiség fokozott fertGtlenitése, tisztan
tartasa, kiilonos tekintettel a hash(it6kre, hisvagddeszkakra, a husel6készités
gépeire, a daralokra, kéziszerszamokra és hasznalati eszkdzokre a
keresztfert6z0dés és az ételmérgezés, ételfert6zés elkeriilése érdekében.

A nagykonyha butorzatanak lemosasa, fert6tlenitése, az tistok, zsamolyok, gépek
tisztan tartasa, a csempék és a padozat fertStlenitd takaritasa szintén a napi
feladatai kdzé tartozik.

Munkakorébe tartozik tovabba hetente, illetve havonta a tobbi konyhai kisegitd
kdzrem(kodésével — a nagytakaritas elvégzése (beleértve az ablakok, ajtok,
lampatestek, csOvezetékek, stb. tisztitasat, stb.)

Az ételkészitéshez sziikséges edények munkautasitds szerinti mosogatas a
feketemosogatoban, az edények csepegtetése, biztonsagos elhelyezése, majd a
helyiség takaritasa.

Délel6ttos miiszak végén a folyosdk, eldterek, délutanos miiszak végén a szocialis
helyiségek tisztantartasa, naponkénti fertotlenitdszeres felmosasa.

Az élelmezési raktar takaritasi utasitdsban meghatarozott idokézonkénti alapos
takaritasa.

Aktiv kdzrem(kodGje a kis-és nagytakaritasoknak, tovabba a megel6z6 jelleg,
illetve a szakhatdsagok altal elGirt karbantartasi, felljitasi munkakat kovetd
takaritasnak és zaro fert6tlenitésnek.

Munkdjat a szakacs iranyitasa mellett végzi, segédkezik a szakacsnak. Az
élelmiszer-biztonsag szempontjabdl fontos jeloléseket (termék neve,
elkésziiltének és felhasznalhatdsaganak idopontja, dolgozd kézjegye) elvégzi az
atmeneti hiit6tarolas el6tt.

Az ANTSZ elGirasainak megfeleléen elmosogat,

HACCP eldirasainak betartasa, vezeti a munkajaval 6sszefliggd dokumentaciokat,
H{it6homérdk ellendrzése a z6ldség el6készitében végzett munka keretén beliil,
Takaritasi napld vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beldil.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetl, egyéb konyhai feladatok elvégzésével is
megbizhatja,

Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni,
amely a napi munkat, illetve az elokészité helyiségek és a konyha biztonsagos
lizemeltetését akadalyozza.

Az el6fizetok, ellatottak esetleges létszamingadozasabdl adéddéan megmaradd
alapanyagokat koteles a raktarosnak visszaadni.
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A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi
kotelezettsége van felettesével szemben.

Kartéritési felelosség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl
eredo karért,

Ha a konyhaban kar vagy meghibasodas torténik, koteles irasban és szdban
jelezni a szakacsno, 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 hiitOszekrények helyes miikddésének ellendrzése,
a konyha aramtalanitasa, és a riasztd berendezés aktivalasa. Az aramtalanitas
megtorténtét kilon erre a célra rendszeresitett fiizetben kézjegyével igazolja,

A fokozott egészségligyi elGirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,
Fokozottan ({igyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, mikormot,
koromlakkot, kételes kérmeit révidre vagni és tisztan tartani,

Koteles viselni a munkaltaté altal biztositott, tdrvényben elirt munka és
védofelszerelést, a konyhaban fejkend6 (hajhald, sapka) rendeltetésszerdi
hasznalata kotelezo,

Munkaruhaban a fozokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a
fozokonyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az Gizembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6ltoz6szekrényben lehetséges,

A konyhabdl élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetl altal szervezett minimum
tanfolyamon, és vizsgan koteles részt venni,

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozo kovetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai
program élelmezési lizemre vonatkozd Utmutatasai alapjan végzi és ismeri,
Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit,

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

A munkakozi sziinetét (mliszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az idGszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja,

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfeleld hdmérsékletére,
Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnének.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa: gaz,- viz,-
villanyaram-hasznalatot tekintve.

Munkdjat pontosan, precizen végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a
kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegOrzo szerepe.

a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A konyhai kisegit6é feladata a rendeletekben, utasitadsokban és a
szabalyzatokban elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként
kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény
célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallalétél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, felelosséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:
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munkajat az élelmezésvezetd ellendrzése alatta napi fozéshez sziikséges
nyersanyagot felhasznalasra el6késziti,torekedve az ismertetett mennyiségi és
min0ségi szempontok teljestilésére.
Kitalalja az elkészitett reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
Az ételkészités soran az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak megfeleld
(adagolasi utasitas szerint) mennyiségli és mindségi ételt kell el6/készitenie.
A kozétkeztetés keretében forgalmazott kilonleges taplalkozasi célu ételek,
diétakhoz hasznalt nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elOkészitésénél
mindig figyelembe kell vennie az élelmezésvezetd, illetve a dietetikus szakmai
utasitasait is.
Elkésziti igény szerint a Fejlesztd Napkozi Otthon és a bolcsdde specialis vagy
diétas étkezéséhez sziikséges turmixokat, pépesitéseket és azt a megfeleld
idében és hdmérsékletben talalja.
Sziikség esetén Ujra hokezeli az ebédet és az uzsonna folyadékat.
Kitalalja a talalokonyhara kiadott ebédet, diétakat.
A HACCP eldirasainak megfeleléen elmosogat, gondoskodik a keletkezett
ételhulladék elszallitasardl, biztositva ezaltal a konyharész allandé tisztasagat és
rendjét.
Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasardl, hdtdtarolasardl
elkerlilve ezzel a romlast, és selejtképzodést.
Az élelmiszerbiztonsdg szempontjabdl fontos jeloléseket (termék neve,
felhasznalhatdésaganak idpontja, dolgozd kézjegye) evvel elvégzi az atmeneti
h(itétarolas eldtt.
Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni,
amely a biztonsagos lizemeltetést akadalyozza.
Az ellatottak esetleges létszamingadozasabél addéddéan  megmaradd
alapanyagokat koteles a raktarosnak visszaadni.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa (viz,- gaz,-
villanyaram tekintetében).
Feladata a talalokonyha napi takaritasa, heti nagyobb takaritasa, és negyedéves
nagytakaritasa, illetve a szakhatdsagok altal eldirt karbantartas, fel(ijitasi
munkakat koveto takaritas és zard fertbtlenités.
Felel az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és
tisztasagaért.
HACCP elbirasainak betartasa, vezeti a munkajaval dsszefliggé dokumentaciokat.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetd egyéb konyhai feladatok elvégzésével is
megbizhatja.
Kartéritési felel6ésség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl
eredd karért.
Ha a konyhan kar vagy meghibasodas torténik, koteles irdsban és szdban jelezni
az élelmezésvezetd és a bolcsddevezeto felé.
Amennyiben a talalokonyhan torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirasaval
hitelesiti, selejtezésig megorzi.
Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért.
Munkaideje végén feladata a konyha aramtalanitasa, és a riasztd berendezés
aktivalasa. Az aramtalanitas megtorténtét kiilon erre a célra rendszeresitett
flizetben kézjegyével igazolja.
A fokozott egészségiigyi el6irasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo.
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Fokozottan (igyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, mikdrmot,
koromlakkot, koteles kdrmeit rovidre vagni és tisztan tartani.

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben el6irt munka és
védofelszerelést, a konyhaban fejkend6 (hajhald, sapka) rendeltetésszer(i
hasznalata kotelezé.

Munkaruhaban a talaldkonyha teriiletét nem hagyhatja el, a talalékonyhaban
utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az lizembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6ltozOszekrényben lehetséges.

Az lizembdl élelmiszert, keszételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az AIIategeszsegugy es/vagy az Elelmezésvezetd &ltal szervezett minimum
tanfolyamon, és vizsgan koteles részt venni.

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozd kovetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat és az Egységes Szakmai
program élelmezési (izemre vonatkozd Utmutatasai alapjan végzi és ismeri.
Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozd részeit.

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell.

A munkakozi sziinetét (milszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az idGszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja.

Ugyel az ételek megfelel§ hémérsékleten vald kitalalasara.

Felelds az ételhulladék megfelel0 tarolasaért, a problémakat jelzi az
élelmezésvezetdnek.

az ANTSZ elGirasainak megfeleléen a munkateriiletén Iév0 gépeket, eszkdzoket
elmosogatja,

Munkdjat precizen, pontosan végzi, hogy feltétel nélkil érvényesiiljon a
kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegorz6 szerepe.

HACCP dokumentumok vezetése:

takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

sziikség esetén helyettesit a f6zOkonyhan.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre

8.9.3. Talalokonyhai dolqozé

Feladata, kotelessége, felel0ssége:

>

A konyhai kisegit6é feladata a rendeletekben, utasitidsokban és a
szabdlyzatokban elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként
kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az Intézmény
célkitlizéseinek megvalodsitdsa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallalétél elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal,
lelkiismeretesen, felelosséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:

>

munkajat az élelmezésvezeto ellendrzése alatt végzi, a napi fozéshez sziikséges
nyersanyagot felhasznalasra elOkésziti,torekedve az ismertetett mennyiségi és
mindségi szempontok teljesiilésére.

Kitalalja az elkészitett reggelit, tizérait, ebédet, uzsonnat

Az ételkészités soran az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak megfeleld
(adagolasi utasitas szerint) mennyiségli és mindségi ételt kell el6/készitenie.
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A kozétkeztetés keretében forgalmazott kilonleges taplalkozasi célu ételek,
diétakhoz hasznalt nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elOkészitésénél
mindig figyelembe kell vennie az élelmezésvezetd, illetve a dietetikus szakmai
utasitasait is.

Elkésziti igény szerint a Fejlesztd Napkozi Otthon és a bolcsdde specialis vagy
diétas étkezéséhez sziikséges turmixokat, pépesitéseket és azt a megfeleld
id6ben és hdmérsékletben talalja.

Sziikség esetén Ujra hokezeli az ebédet és az uzsonna folyadékat.

Kitalalja a talalokonyhara kiadott ebédet, diétakat.

A HACCP eldirasainak megfeleldoen elmosogat, gondoskodik a keletkezett
ételhulladék elszallitasardl, biztositva ezaltal a konyharész allandd tisztasagat és
rendjét.

Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasardl, hdtétarolasardl
elkeriilve ezzel a romlast, és selejtképzddést.

Az élelmiszerbiztonsdg szempontjabdl fontos jeloléseket (termék neve,
felhasznalhatdésaganak idpontja, dolgozd kézjegye) evvel elvégzi az atmeneti
h(it6tarolas eldtt.

Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni,
amely a biztonsagos lizemeltetést akadalyozza.

Az ellatottak esetleges létszamingadozasabél addéddéan  megmaradd
alapanyagokat koteles a raktarosnak visszaadni.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa (viz,- gaz,-
villanyaram tekintetében).

Feladata a talalokonyha napi takaritasa, heti nagyobb takaritasa, és negyedéves
nagytakaritasa, illetve a szakhatdosagok altal elGirt karbantartas, feldjitasi
munkakat koveto takaritas és zard fertbtlenités.

Felel az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és
tisztasagaért.

HACCP eldirasainak betartasa, vezeti a munkajaval 6sszefliggd dokumentaciokat.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetd egyéb konyhai feladatok elvégzésével is
megbizhatja.

Kartéritési felel6ésség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabdl
eredd karért.

Ha a konyhan kar vagy meghibasodas torténik, koteles irasban és széban jelezni
az élelmezésvezetd és a bolcsddevezeto felé.

Amennyiben a talalokonyhan torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirasaval
hitelesiti, selejtezésig megorzi.

Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért.

Munkaideje végén feladata a konyha aramtalanitasa, és a riaszté berendezés
aktivalasa. Az aramtalanitas megtorténtét kiilon erre a célra rendszeresitett
flizetben kézjegyével igazolja.

A fokozott egészségiigyi el6irasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo.
Fokozottan (igyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikérmot,
kéromlakkot, koteles kormeit rovidre vagni és tisztan tartani.

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben el6irt munka és
védofelszerelést, a konyhaban fejkendé (hajhald, sapka) rendeltetésszer(
hasznalata kotelezo.

Munkaruhaban a talalokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a talalékonyhaban
utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

- 250 -



YV VYV

A\

VVVVYYVY

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az Gizembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6lt6zOszekrényben lehetséges.

Az lizembdl €lelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségligy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum
tanfolyamon, és vizsgan koteles részt venni.

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozo kévetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai
program élelmezési (izemre vonatkoz6 Utmutatasai alapjan végzi és ismeri.
Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit.

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell.

A munkakozi sziinetét (milszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az idGszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja.

Ugyel az ételek megfeleld h6mérsékleten val kitalalasara.

Felelos az ételhulladék megfeleld0 taroldsaért, a problémakat jelzi az
élelmezésvezetonek.

az ANTSZ elGirasainak megfeleléen a munkateriiletén |év0 gépeket, eszkozoket
elmosogatja,

Munkajat precizen, pontosan végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a
kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegorz6 szerepe.

HACCP dokumentumok vezetése:

takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

sziikség esetén helyettesit a f6zOkonyhan.

a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre

8.9.4. Elelmezésvezetd helyettes/konyhai kisegit6

Fo feladatai, hataskore:

>

>

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, torekedve az
ismertetett mennyiségi és mindségi szempontok teljesiilésére.

Ugyelnie kell a konyhaiizem, a raktar, az elékészitd és a mosogato, szocidlis, stb.
helyiségeinek tisztasagara, berendezéseinek tisztan tartasara, ill. a higiéniai,
HACCP, élelmiszerbiztonsagi és munkavédelmi kdvetelmények szigoru betartasara.
Az ételkészitésben torténd kdzremiikddése soran az étkeztetésben résztvevok
korcsoportjainak megfeleld (az Elelmezésvezet6é adagolasi utasitas szerinti)
mennyiségl és mindségli ételt kell el6/késziteni.

A kozétkeztetés keretében forgalmazott kilonleges taplalkozasi célu ételek,
diétakhoz hasznalt nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig
figyelembe kell vennie az élelmezésvezetd, illetve a dietetikus szakmai utasitasait
is.

Az elOkészitéshez, ételkészitéshez sziikséges alapanyagok atvétele, illetve
behozatala a foldes aru-raktarbdl.

A foldes aruk szakszer( el6készitése, ételkészitésre alkalmas allapotba hozatala
(mosas, kiilso héj eltavolitasa, utdtisztitas, darabolds, formazas, utdoblités, stb.),
biztositva ezzel a tovabbi munkafolyamatok szakositottsagat és tisztasagat.
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Az elokészités befejeztével a zoldség-elOkészitd helyiség, ill. az el6készitéshez
igénybe vett mosogatémedence, burgonyakoptatd, kézi munkaeszkdzok, stb.
tisztitasa, fertotlenitése.

Gondoskodik a keletkezett tisztitasi hulladék mielobbi elszallitasardl, biztositva
ezaltal az Gzemrész allando tisztasagat és rendjét.

Ezen feladatainak elvégzése kdzben koteles jelezni felettesének az esetlegesen
hamarabb romlandd zoldségfélék, ételnyersanyagok soron kiviili felhasznalasat.
Munkajat a termékvédelem és az élelmiszer-biztonsagi elvek betartasaval végzi!
Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasardl, hdté/tarolasardl,
elkeriilve ezzel a romlast és selejtképzddést.

Feladata a tojas fert6tlenitése, illetve elokészitése, feltdrése.

TeendGi kozé tartozik a husel6készitdé helyiség fokozott fertotlenitése, tisztan
tartasa, kilonos tekintettel a hush(itokre, husvagddeszkakra, a huseldkészités
gépeire, a daraldkra, kéziszerszamokra és haszndlati eszkdzokre a
keresztfert6z0dés és az ételmérgezés, ételfertézés elkeriilése érdekében.

A nagykonyha butorzatanak lemosasa, fertGtlenitése, az Uistdk, zsamolyok, gépek
tisztan tartasa, a csempék és a padozat fertotlenité takaritasa szintén a napi
feladatai k6zé tartozik, amennyiben belefér az, a munkaidejének a konyhaban
toltott idejébe.

Munkakorébe tartozik tovabba hetente, illetve havonta a tobbi konyhai kisegitd
kdzrem(kodésével — a nagytakaritas elvégzése (beleértve az ablakok, ajtok,
lampatestek, csOvezetékek, stb. tisztitasat, stb.)

Aktiv kbzrem(ikodOje a kis-és nagytakaritasoknak, tovabba a megel6z0 jellegd,
illetve a szakhatdsagok altal elGirt karbantartasi, fel(jitasi munkakat kovet6
takaritasnak és zard fertotlenitésnek.

Munkdjat a szakdacs iranyitdsa mellett végzi, segédkezik a szakacsnak, a diétas
szakacsnak és megkillonboztetett figyelmet fordit a diétdkhoz hasznalt
nyersanyagok pontos, (a dietetikus iranymutatasa, a nyersanyagkiszabas szerint),
szakositott és elkiilonitett el6készitésére, csomagolasara, tarolasara, kézre
adasara.

Az élelmiszer-biztonsag szempontjabol fontos jeldléseket (termék neve,
elkésziiltének és felhasznalhatésaganak idOpontja, dolgozd kézjegye) elvégzi az
atmeneti hiit6tarolas el6tt.

Az ANTSZ elGirasainak megfelel6en elmosogat,

HACCP elGirasainak betartasa, vezeti a munkajaval 6sszefliggd dokumentacidkat,
H{itbhomérdk ellendrzése a zOldség el6készitdben végzett munka keretén belil,
Takaritasi napld vezetése: az adott helyen végzett munka keretén belill.
Munkaideje alatt, amennyiben a napi f6zési folyamatokhoz megfeleld létszamu
konyhalany rendelkezésre all, abban az esetben az élelmezésvezeté barmikor
igény tarthat az O segit6 munkajara, és egyéb konyhai feladatok elvégzésével is
megbizhatja.

Koteles felettesének minden olyan eseményrél haladéktalanul jelentést tenni,
amely a napi munkat, illetve az el6készitd helyiségek és a konyha biztonsagos
lizemeltetését akadalyozza.

Az elofizetok, elladtottak esetleges létszamingadozasabol adodéan megmarado
alapanyagokat koteles a raktarosnak visszaadni.

A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi
kotelezettsége van felettesével szemben.
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Kartéritési felelosség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszer(i hasznalatabol
eredo karért,

Ha a konyhaban kar vagy meghibasodas torténik, koteles irdsban és szdban jelezni
a szakacsnO, vagy az élelmezésvezeto felé,

Amennyiben a konyhaban torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirasaval
hitelesiti, selejtezésig megorzi,

Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért,

Munkaideje végén feladata a hltdszekrények helyes miikodésének ellendrzése, a
konyha aramtalanitdsa, és a riaszté berendezés aktivalasa. Az aramtalanitas
megtorténtét kilon erre a célra rendszeresitett flizetben kézjegyével igazolja,

A fokozott egészségligyi elGirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,
Fokozottan {gyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, mikormét,
kordmlakkot, koteles kdrmeit rovidre vagni és tisztan tartani,

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben el6irt munka és
védofelszerelést, a konyhaban fejkendd (hajhalo, sapka) rendeltetésszerii
hasznalata kotelezo,

Munkaruhaban a fozokonyha teriilletét nem hagyhatja el, a
fozokonyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az lizembe behozni
szigoruan tilos, tarolasa az 6ltozoszekrényben lehetséges,

A konyhabol élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum
tanfolyamon, és vizsgan koteles részt venni,

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozd kdvetelményeit maradéktalanul
betartani, munkajat a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai
program élelmezési (izemre vonatkozd Utmutatasai alapjan végzi és ismeri,
Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozd részeit,

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

A  munkakozi szinetét (mliszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja,

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelelé hémérsékletére,
Felelds az ételhulladék megfelel tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnonek.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa: gaz,- viz,-
villanyaram-hasznalatot tekintve.

Munkajat pontosan, precizen végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a
kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegorz6 szerepe.

Feladata tovabba mindaz, amit a felettese munkakorébe utal.

Kiegészit6 feladatai, hataskore:

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén, annak teljes kord helyettesitése.

Munkaidejének felében, naponta részt vesz, a nyersanyag kiszabat elkészitésében,
nyersanyagok raktarbdl torténd kivételezésében, aruatvételben, szallitdlevelek
atvételében, és azok szamlaval torténd egyeztetésében.

A raktar kezelése kétkulcsos rendszerben Elelmezésvezetével, annak tavolléte esetén a
szakacsnovel.
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8.10. Az Intézmény teriiletén dolgozé mas munkaltaté alkalmazottai

8.10.1. Gyégypedagdgus, konduktor
Munkavégzés helye: Fejlesztd Napkozi Otthon, Bolcsdde és Specialis Csoport

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Fejlesztd Napkozi Otthon gydgypedagdgusainak
tekintetében a Chazar EGYMI igazgatodja.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Bolcs6de és Specialis Csoport gydgypedagdgusainak
tekintetében a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének Vezetodje.

Feladata, kotelessége, feleldssége:

>
>
>

pedagogiai adminisztracio elkészitése,

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

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

megfigyelés (tjan tapasztalatszerzés, ismeretszerzés minden ellatottnal, a
fentiek alapjan az egyéni fejlesztési feladatok kijelolése,

egyéni foglalkozasok vezetése, az aktualis fejlesztd tevékenység gyakorlasanak
megbeszélése a gondozdnokkel, ehhez szakmai és modszertani segitségadas,
fogyatékossag sulyossaganak — az egyéni sajatossagnak, életkornak
figyelembevételével a csoportok kialakitasa,

a csoportok napirendjének kialakitasaban valé kdzrem(ikodés,

sziikségszerlien, (ha tavozik az ellatott) gydgypedagodgiai véleményt készit, év
végi értékelést ir a képzési kotelezettek fejlodésérdl,

az ellatottakrdl a fejlesztési naploban rogziti a fejlodésben elért eredményeket
és kijeloli a feladatokat.

IX.VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

9.1. Vezetoi értekezlet

A vezetd értekezlet az Intézmény Igazgatdjanak tanacsadd és végrehajtd szerveként
miikodik. Az igazgato hivja dssze az Intézmények nyitva tartasa alatt sziikség szerint.

Tagjai:
>  igazgatd,
>  valamennyi részleg vezetdje,
>  tématdl fliggden: kiils6 szakember(ek),
>  Véac Véros Onkormanyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd
helyettese,
Megtargyaljak:
>  gondozasi nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket,
> az Intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdéseket, az éves
munkatervet, értékelik annak teljesitését, meghatarozzak a legkbzelebbi
feladatokat, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
>  az éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferenciak
tapasztalatait,
>  az Intézmény valamennyi munkavallaldjat érinto élet- és munkakoriilményeiket

befolyasold kérdéseket,
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jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténé alkalmazasat,

fenntartdi utasitasok betartasat,

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

Y V V

A megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az Intézmény Igazgatdija,
jegyzokonyvvezeto és a részlegek vezetodi irnak ala, az irattarban kell Grizni.

9.2. Csoport értekezlet

Az Intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 szakmai csoportok 6nallé értekezlete.

A csoport értekezlet megtargyalja:

a csoport eltelt idészakban végzett munkajat,

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

a csoport elott allo feladatokat,

a dolgozdk javaslatait,

biztositja az informacié aramlasat.

VVVVYVY

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

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

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni melyet az irattarban kell megdrizni, alairdja
a részleg vezetdje, a jegyzOkdnyvvezetd, a hitelesitd a munkavallalok részérdl.
Mellékelni kell az értekezleten jelenlévik aldirasaval ellatott jelenléti ivet.

A jegyzOkonyvet 3 napon beliil meg kell killdeni az Intézmény Igazgatdjanak, egy
példanyt helyben az irattarban kell elhelyezni.

9.3. Osszmunkatarsi értekezlet

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

Az értekezlet az Igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja:
> az Intézmény eltelt idGszakaban 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
polgdrmesteri  hivatal szakreferensét, valamennyi f6- és részfoglalkozasu
munkavallaléjat valamint Vac Véaros Onkormdnyzatdnak Id8sek Otthona és Klubja
kihelyezett gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetO0 helyettesét és csoportjanak
tagjait.

Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet aldir az Igazgato és

a jegyzokonyvvezetd, és a jegyzOkonyvet hitelesitd személy. A jegyzOkonyvet az
irattarban kell 6rizni. Mellékelni kell az értekezleten résztvevok jelenléti ivét.
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Az Igazgatdnak 8 munkanapon beliil valaszt kell adni irasban azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

9.4. Erdekképviseleti Férum

Erdekképviseleti Forum dont az elSterjesztett panaszokrdl, tovabbi intézkedést
kezdeményez a fenntartd helyi dnkormanyzatnal.
M(ikodését kiilon szabalyzat irja el6. (Egységes Szakmai Program 7. sz. melléklet)

9.5, Sziiloi értekezlet

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

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

A sziil6i értekezletrol emlékeztetd késziil, melynek alairdja a nappali ellatast nyudjtd
Intézmény vezetbje, és az emlékeztetd jegyzokonyv vezetiie.

9.6. Egyéb szervek, forumok

Az Intézmény munkajat segitO testiiletek, szervek, kdzosségek, melyek a dolgozdk
érdekképviseletét végzik.

> Véac Véros Onkormanyzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezete,

> BolcsOdei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezete,

> Magyar Bolcsddék Egyesiilete,

> Fogyatékostligyi Tanacs,

> Szocialpolitikai Kerekasztal.
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X. HELYETTESITESI REND

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

10.1. Az Igazgatod helyettesitése

Az igazgatd tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel ellatja az
igazgatd jogkorét.

10.2. A bér-és tarsadalombiztositasi human erégazdalkodasi iigyintézé helyettesitése

10.4. Szaktanacsadoé helyettesitése

Tavollétében az Igazgato altal kijeldlt Bolcsodevezetd helyettesiti.

10.5. Gépkocsivezetd helyettesitése

A gépkocsivezetdt tavolléte esetén a karbantartd - udvari munkas helyettesiti a (Baba,
Kolcsey, Szegdfii) utcai telephelyek valamelyikérol.

10.6. Karbantarté szakmunkas helyettesitése

A gépkocsivezetd, illetve masik telephelyen munkat végzo karbantarto,- udvari munkas
helyettesiti,

10.7. Bolcsodevezeto helyettesitése

A bolcs6devezetd tavolléte esetén az altala kijelolt kisgyermekneveld helyettesiti.

10.8. Bolcsodei kisgyermekneveld helyettesitése

A bolcs6devezetd szervezi meg a helyettesitési rendet, a bolcsdde kisgyermekneveldi
egymast helyettesitik.

10.9. Bolcsodei dajka helyettesitése

A bolcsdde dajkak egymast helyettesitik, illetve a Fejlesztd Napkozi Otthon technikai
munkatarsa/boélcsodei dajka végzi a helyettesitést a Kélcsey utcai Bélcsédében.

10.10. Fejleszt6 Napkozi Otthon Nappali ellatas intézményvezeto helyettesitése

Tavolléte esetén a gydgypedagdgus/igazgatd helyettesiti.

10.11. Fejleszt6 Napkozi Otthon terapias munkatars helyettesitése

Tavolléte esetén a részlegvezetd helyettesiti.

10.12. Fejleszto Napkozi Otthon gondoz6né helyettesitése

Fejleszté Napkozi Otthon gondozondi/gondozdi egymast helyettesitik.

10.13. Fejleszt6 Napkozi Otthona technikai munkatars helyettesitése

Tavolléte esetén a Kolcsey bolcsddei dajkak helyettesitik.

10.14. Fogyatékosok Napkozi Otthona Nappali ellatas intézményvezeto helyettesitése

Tavolléte esetén a gyogypedagdgiai asszisztens helyettesiti.
10.15. Fogyatékosok Napkozi Otthona terapias munkatars helyettesitése

A gybégypedagdgiai asszisztenst a részlegvezetd helyettesiti.
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10.16. Fogyatékosok Napkozi Otthona gondozdono helyettesitése

Fogyatékosok Napkdzi Otthon gondozondi/gondozdi egymast és a technikai dolgozét is
helyettesitik.

10.17. Fogyatékosok Napkozi Otthon talalokonyhai-takaritd munkatars helyettesitése

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

10.18. Elelmezésvezetd helyettesitése
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettes/konyhalany helyettesiti.

10.19. Szakacsno helyettesitése

A szakacsn6k egymast helyettesitik, illetve az Elelmezésvezetd lathat el helyettesitési
feladatokat.

10.20. Konyhalany helyettesitése

A konyhalanyok egymast helyettesitik.

10.21. Talalokonyhai dolgozd helyettesitése

Az Intézményegység vezetbje szervezi meg a helyettesitést.

10.22. Gydgypedagdgus helyettesitése

A gydgypedagdgusok helyettesitését a munkaltatd kételes megszervezni.

XI. A BESZAMOLTATAS RENDJE

Az Intézményvezet6 a fenntartd altal kért idopontban kételes:
>  beszamolni a bolcsddékben és a szocialis nappali ellatas keretében folyd szakmai
munkardl,
> adatot szolgaltatni a bolcs6dék és a szocidlis nappali ellatdas mikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

A bolcs6devezetok az Intézményvezetdnek kotelesek beszamolni a székhely-, ill.
telephelyintézményekben folyd szakmai munkaral.

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

A kisgyermeknevel6k a csoportértekezleten adnak szamot a bolcsOdevezetonek a
csoportban tortént jelentdsebb eseményekrdl.

Az élelmezésvezetd 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/bolcsddevezetd az a kisgyermekneveld, aki nem egy
meghatarozott csoportba van beosztva.

A szaktanacsado a munkajardl az igazgaténak koteles beszamolni.

A technikai személyzet (takaritd, bolcsddei dajka, kerti munkds) munkajat az igazgatd
iranyitja.

Az élelmezésvezetd a szakacs és a konyhaldny munkdjat irdnyitja, beszamolni az
igazgatd felé koteles.
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A szocialis nappali ellatasban dolgozd gondozdndk/gondozok és technikai munkatarsak
a részlegvezetl iranyitasa ala tartoznak, a részlegvezet6 beszamolni koteles az igazgato
felé.
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XII. AZ INTEZMENY GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az 6nalléan m{kod6 és gazdalkodd Vac Varos
Onkormanyzatdnak Id&sek Otthona és Klubja gazdasdgi szervezete latjia el a
gazdalkodas részletes szabalyait a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét a Vac
Varos Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézménye valamint Vac Varos
Onkorményzatanak Idések Otthona és Klubja kézétti megéllapodas rogziti.

12.1. Gépjarmiivek iizemeltetésének hasznalati rendje

Intézménylink gépjarmi (izemeltetését, feltételeit, elszamolasat figyelemmel a Szocialis
és Csaladigyi Miniszter 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 1. sz. mellékletében, valamint a
60/1992. (IV.1.) szamu Kormanyrendeletben foglaltakra az alabbiak szerint szabalyozza.
Részei:

Gépjarmlivek megnevezése

Gépjarmivek mikodtetése

Uti okmanyok vezetése

Uzemanyagra kiadott el6legek nyilvantartasa

Uzemanyag fogyasztas elszamoldsa

Korrekcios tényezok alkalmazasa

Uzemanyag fogyasztas ellenSrzése

YVVVYVYVYVYYVY

A részletes szabdlyozast Vac Véaros Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének gépjarmi Gzemeltetésének hasznalati rendje Szabalyzat tartalmazza.

12.2. Informatikai és adatvédelmi szabalyozas

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat (tovabbiakban 1SZ) a Vac Varos
Onkormanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok Intézménye (tovabbiakban: Intézmény)
informatikai rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevd
felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer az Intézmény tulajdonaban és kezelésében Iév0 szamitogépek
(a rajtuk lévo szoftverekkel egyiitt) és egyéb szamitastechnikai eszk6zok dsszessége,
azok 0Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd
eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az 1SZ feladata az Intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint
azokon futd szoftvereinek haszndlatat szabalyozni. A szabdlyzat meghatarozza az
eszkdzok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
Szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkézoket igénybe vevé minden
személy szamara kotelezd. Az eszkézoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek értelmében a szabalyzatot minden olyan
személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Az
ISZ-ot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkéz hasznalatara sor keriil, a
netikett melléklettel egyutt- jol lathatd, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell
flggeszteni.

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkorméanyzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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12.3. Kézbeszerzéssel kapcsolatos szabalyozas

Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete az 6nkormanyzat kiadasainak ésszer(i és
hatékony felhasznalasa, atlathatdésaga és széles kord nyilvanos ellendrizhetGsége
érdekében — a kozbeszerzésekrdl sz8l6 2011. évi CVIIIL. tdrvény (a tovabbiakban: Kbt.)
22. §-a alapjan — az alabbiakban szabalyozza a kozbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasi
rendet:

12.3.1. Személyi hatalya

Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, valamint Vaci Polgarmesteri 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 lefolytatandd beszerzések soran, ide értve a kdzpontositott
kozbeszerzéseket is. A 2014. oktdber 1-ét kovetOen kezdeményezett kozbeszerzési
eljarasokat a Kbt.-ben, a kapcsolddd jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, valamint az e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell dontésre el6késziteni, valamint lefolytatni.
Jelen Kbsz. hatélya nem terjed ki Vac Varos Onkormanyzata altal alapitott koltségvetési
szervek kdzbeszerzéseire.

12.3.2. Targyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya Vac Véros Onkormdnyzatdnak a Kbt. hatdlya ald tartozod
arubeszerzéseire, szolgaltatas megrendeléseire, épitési beruhazasaira, valamint épitési
és szolgaltatasi koncesszidira (egyittesen: kozbeszerzéseire) terjed ki.

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

12.4. Onkoltség szamitasi szabalyozas

A torvényi szabalyozas biztositja, hogy a torvény hatalya ala tartozdk altal a vagyoni,
pénzligyi, jovedelmi helyzetrdl nyilvanossagra hozandd informaciék megbizhatdak és
valdsak legyenek, ezaltal teljesiiljenek az dsszehasonlithatdsag és az egyenértékiliség
feltételei is.

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

Részei:
12.4.1. Az 6nkoltség fogalma

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

Az 6nkoltség a sajat termelési készletek értékelésének alatamasztasara szolgal.

12.4.2. Az 6nkoltségszamitas

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

Az Onkoltségszamitas a termék, illetve a szolgaltatas tervezett és tényleges kdzvetlen
onkoltségének meghatarozasa.
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12.4.3. Az 6nkoltségszamitas célja és feladata

> termékek, tevékenységek és szolgaltatasok tényleges kozvetlen dnkoltségének
meghatarozasa,
> a sajat termelésli készletek nyilvantartasai értékének megallapitasa, illetve
leltarértékelése, a jovedelmezoség javitasa.
Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson a kalkulacidkhoz.
Intézménylink profiljabdl és alapittatasabol addddan termelési és egyéb termék
el6allitasi folyamatokat nem végez.
M(ikddése soran esetleges szolgaltatasi feladatokat kiilon megallapodas alapjan ellat.
A szolgaltatas az épliletek mas intézményekkel tortén6 kdzos hasznalat miatt merdil fel,
és energia biztositasara vonatkozik.
Az igénybe vételnek, megfeleld0 téritések megallapitdsa 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 szolgaltatd tényleges a
szamlaban érvényesitett kovetelését.
Az étkezési téritési dijakat az Onkormanyzati testiilet erre vonatkozé mindenkori
rendeletének megfeleléen allapitjuk meg.

12.4.4. Az 6nkoltségszamitas bizonylatai

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

> a gazdasagi miveletet el kell rendelni,

> minden gazdasagi eseményrdl, eszkdz, forrasvaltozasrol bizonylatot kell kiallitani

és a gazdasagi folyamatot tiikr6z0 bizonylatokat le kell kényvelni,

> a bizonylatot utalvanyozni kell,

> a végrehajtast — ellendrzést kovetéen — igazolni kell.

>
A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkorményzat Bolcsddék és Fogyatékosok
Intézményének Onkéltség szamitasi Szabalyzata tartalmazza.

12.5. Szabalytalansagok kezelése

Vac Varos Bolcsddék és Fogyatékosok Intézménye a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerér6l szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § és a
nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett moddszertani Gtmutatéban 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, modszereket, intézkedéseket, amelyek biztositidgk az intézmény
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek megfeleld eljarasrend kialakitasat, a
szabalytalansagok Gjboli eléfordulasanak megeldozését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a bels6 kontroll, ezen beliil a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzési (FEUVE) rendszernek. A
FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels0 szabalyzatokat,
amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai elldtasara szolgal6 el6iranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

12.5.2. A szabalyozas tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a szabdlytalansag fogalmat, a megeldzésével kapcsolatos felelbsséget,
a szabalytalansag észlelését (Utvonal),

az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,

az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasanak tartalmat,

a jelentési kotelezettséget.

VVVYVVYVYY

A részletes szabdlyozdst Vac Véaros Onkormanyzat Bélcsédék 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. (XII1.29.) 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. Iktatokonyv: kézi iktatas céljara minden év kezdetén, Ujonnan nyitott, az
Intézményvezet6 aldirasaval, datummal, bélyegzével ellatott, hitelesitett iktatdkonyvet
kell hasznalni.

12.6.1.2. Tktatészam: egyedi azonositd, a kiilonboz6 szervezeti egységek iktatoszamait
romai és arab szamok kiilonboztetik meg egymastdl, melynek jegyzékét az iratkezelési
szabalyzat melléklete tartalmazza.

12.6.1.3. Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoldéddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idGtartami, atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik.

12.6.1.4. Iktatas: Ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat érkezésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult tigyintéz0 neve, az irat targya, az elintézés modja megallapithato
legyen. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani tananyag, tajékoztatok, meghivok,
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munkaligyi nyilvantartasok, kozlényok, folydiratok, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasok, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint), a
visszaérkezett tértivevényeket.

12.6.1.5. Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy.

12.6.2. Az iratkezelés folyamata

Kildemények atvétele

A killdemények felbontasa, érkeztetése

Az iktatas menete

Beérkez0 iratok tovabbitasa, belsd iratmozgas
Kiadmanyozas

Iratok tovabbitasa

Iratok kiadasa az irattarbdl

Selejtezés folyamata

Levéltarnak torténo atadas

Vegyes rendelkezések

VVVVYVVVVYYY
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12.6.3. Az Intézmény bélyegzdéinek felirata és lenyomata

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

2. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.

3. Cégbélyegz6 Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Szamlaszam: 11742094-15568843-2-13
Adodsz.: 15568843-2-13

4, Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
BolcsOde és Specialis Csoport
2600 Vac, Baba utca 2.
Tel:30/632-3924

5. Cégbélyegzd: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
Kolcsey utcai Bolcs6de
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-1815

6. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye
Szegf(i utcai Bolcsode
2600 Véc, Szegfii u. 1.
Tel:30/631-1815

7. Cégbélyegz6: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
Fejleszt6 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 Napkdzi Otthona
2600 Vac, Taban u. 28.
Tel:30/633-4893

9. Cégbélyegz8: Vac Varos Onkormanyzat Lenyomata:
Bolcsddék és Fogyatékosok
Intézménye - F6z6konyha
2600 Vac, Kolcsey u. 4.
Tel:30/633-4894

12.6.4. A bélyegzo nyilvantartasa, hasznalata

A fenntarté egy aldirast hitelesitd korbélyegzé és kettd cégbélyegzé (1. 2. 3.)
hasznalatat az Igazgatonak, és tagintézményenként 1-1 hosszikas, un. cégbélyegzd (4.
5. 6. 7. 8. 9.) hasznalatat engedélyezi.

A korbelyegzot kizardlag az Igazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az
Igazgatd és Vac Varos Onkormanyzatdnak Id&sek Otthona és Klubja kihelyezett
gazdasagi szervezetének gazdasagi vezetd helyettese rendelkezik.

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

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

A bélyegzdk helye munkaiddben az igazgatoi titkarsagi iroda fidkjaban, munkaid6 utan
a pancélszekrényében kerdil elzarasra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegz6t az Igazgatd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni és arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A bélyegz0 elvesztésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni és arrdl az Igazgatonak kozleményt
kell megjelentetnie.

A részletes szabdlyozast Vac Varos Onkorményzat Bolcsédék és Fogyatékosok
Intézményének Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.
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tel:30/633-4893

XIII. KULSO KAPCSOLATAINK

13.1. Ovodak: Szakmai kapcsolat fenntartdasa kiilondsen a 3. életéviket betoltott
bolcsddés gyermekek nevelési kérdésekben vald egyiittmikodés (sziili értekezletre
valé meghivas, dvoda-bolcsdde latogatas, gyermekek atadasa).

13.2. Hazi gyermekorvosok: A gyermek fejlodésével, egészségi allapotaval kapcsolatos
informacio dramoltatasa és egylittmiikddés.

13.3.Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium:TObbcéll kdzos
igazgatasu gyogypedagogiai intézmény.

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

13.5. VAaci Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont Teriileti Véd6ndi Szolgalat: Egylittm{ikodés az
otthoni neveléssel, gondozassal kapcsolatos kérdésekben, csaladok szocialis
helyzetének megismerésében, informacid atadasa a bolcsddében felmerilé sziild
gyermek kapcsolatot érint6 esetekben.

13.6. Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas,
alapellatas biztositasa. Hatdsagi feladatokhoz kapcsolddd: a gyermekek védelmére
iranyuld tevékenységekben kozrem(ikddés valamint specialis feladatok és szolgaltatasok
biztositasa.

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

13.8. Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete: A
kozegészségiigyi (kornyezet- és telepiilés-, élelmezés- és taplalkozas-, gyermek- és
ifjllsdg egészségiigyi, kémiai biztonsagi), a jarvanyligyi, az egészségfejlesztési
(egészségvédelmi, egészségnevelési és egészség-megOrzési), az egészségligyi
igazgatasi tevékenységek iranyitasa, koordindlasa és felligyelete, valamint az
egészségligyi ellatas felligyelete (korhaz higiénés, védondi és apolasszakmai felligyelet),
valamint a Csaladvédelmi Szolgalat m{kodtetése.

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

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

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

Uzemi-, intézményi-, kbzponti konyhak engedélyezése, ellendrzése;
alkalmi rendezvények, kitelepilések ellen6rzése;

élelmiszer-eredet(i megbetegedések kivizsgalasa;

panaszbejelentések kivizsgalasa;

nyomon kovetési vizsgalatok végzése;

monitoring mintavételezés.

VVVYVY
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13.10. Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye I. szamua Szakértgi
Bizottsaqg:

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

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

Az allamhaztartasrdl (Aht) szdl6 2011. évi CXCV torvény, valamint a végrehajtasra
kiadott, 368/2011. évi kormanyrendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan Vac Varos
Onkormanyzata 40/2015. (I11.19.) szamu Képviseld-testiileti hatarozata alapjan 2015.
aprilis 01-t8l a gazdasagi, szervezeti feladatok ellatasara Vac Varos Onkormanyzatanak
Idosek Otthona és Klubjat jelolte ki. Az egylittm(ikodés célja a hatékony, szakszer(i 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 hirdetotablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas
lehetdségét, madijat.

Az Intézmény kiilsO partnerei szamara a dokumentum nyomtatott formaban val6
hozzaférhetoségét — hatdlyba lépés napjatdl — az Intézmény hivatalos éraiban és
el6zetes 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, Szegfii utca 1.

>  Vac, Baba utca 2.

>  Vac, Taban utca 28.

A szulok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

»  Vac Véaros Onkormanyzat Bdlcsédék és Fogyatékosok Intézménye Egységes
Szakmai Programja és mellékletei

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a tdrvényes képviselok a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor
elkérhetik.

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

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

A dokumentumok példanyait az érdeklodok az Intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az
Igazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

Ez csak ugy érheto el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendbje.

A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a terlilet rendelkezzen a mentéshez
sziikséges alapvet6 targyi eszkozokkel és a mentési teendoket begyakorolt dolgozdkkal.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztas, a
segitségnyuijtas!
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15.1. Csorepedés, duqulas, karbantartasi feladatok

>
>
>
>

15.2

. Betorés

15.3

a kozérdek telefonszamok mindig a vezetdi iroda faliljsagan, jol Iathatd helyen
legyenek feltiintetve,
helyszin biztositasa a szerel6k megérkezéséig,
focsap elzarasa,
telefonon és e-mailben értesitendok neve, elérhetésége az éves munkatervben
rogzitett (karbantartd, intézményvezetd).
a betorést észlelo személy, dolgozo azonnal értesiti telefonon a bolcsddevezetot
a betdrés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a rendorséget: @+ 107 vagy 112,
a nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a renddrség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épiletbe nem mehet be senki!),
a kiérkezd rendoroket a bolcsOdevezett tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk
adott utasitasokat végrehaitja,
a bolcsOdevezetd telefonon, majd irasban is értesiti az Igazgatdt, 6 pedig a
fenntartot, az eseményrdl.

. Gazszivargas

YVVVVY

azonnal el kell zarni a fécsapot, ki kell Griteni az intézményt, és a tlizvédelmi
szabalyzat elGirasa 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 épileten kivilrol, 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 jarvanyligyi rendelet 37. paragrafusa értelmében:

»(2) Minden egészségligyi, szocidlis és oktatasi dolgozo, aki az elvégzett
vizsgalatok soran tetvesség fenndllasat észleli, vagy arrdl hivatasanak
gyakorldsa kozben tudomadst szerez, koteles annak megsziintetésérol
haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy
barmi mas ok miatt hataskdrében nem tudja biztositani, koteles az esetrdl a
jarasi népegészségiigyi intézetet tajékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezteti.
A tetvességi vizsgalatokrdl az Orszagos Epidemioldgiai Kodzpont 3. sz
Mddszertani levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetdirtdszerek biztositasanak kérdéskorét 6. pont targyalja.

15.5. Bombariado

A bombariadordl értesiilt személy az alabbi médon koteles riasztani:

>

>

>

Pest Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag Vac Katasztrofavédelmi
Kirendeltség a &+ 27/314-005 hivoszamon,

Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményének Igazgatdjat a ® 36/30/6333901
telefonszamon,

bolcsdde tlizvédelmi megbizottjat,

a szomszédos Intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartdzkodokat.
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A mentés vezetGjének feladata:

>

15.6

a mentés vezetdje mindig a helyszinen tartdzkodd legmagasabb beosztasu
illetékes vezetd, aki mindaddig iranyitja a riasztasi és mentési tevékenységet,
amig a létesitményi tlizoltdk, illetve az allami szervek helyszinre érkez6 tagjai
azt at nem veszik tole,

a tlvédelmi szabdlyzatnak megfeleld menekilési Utvonalon a bolcsddében
tartdzkodokat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

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

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

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

. Gyermekbaleset

YV VYV V

>

>

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

elsdsegélynydijtas,

a bolcsddevezets tajékoztatasa,

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

sulyos esetben mento hivasa,

a torvényes képviseld értesitése telefonon a balesetrdl; a torvényes képviselot
megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét orvoshoz/kérhazba,

ha a torvényes képviseld nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat
kisgyermeknevelGje 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),

bolcsddébe visszatérve a bolcsddevezetot és a torvényes képviselot értesiteni
az orvos altal eldirt feladatokrol,

dokumentalni a balesetet a csoportnaploba, lizené filizetbe, sziikség esetén a
Baleseti JegyzOkonyvbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megel6zése!

15.7. Dolgozoéi baleset

>

rogton értesiteni az Igazgatdt/bdlcsodevezetot illetve a munkavédelmi
megbizottat, ha a sériilt 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 sérdlt, illetve hozzatartozoja,

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

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

dolgozdval ala kell iratni!
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>

a dolgozd donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a haziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégaja vagy
ment6 a korhazba),

ha a dolgozd betegallomanyba megy a Baleseti jegyzokonyvet az Igazgatonak
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhetOsége az éves munkatervben rogzitett), az 6 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 dolgozénak és a munkahelyi vezetonek kotelessége segiteni a balesetet
vizsgalo személyek munkajat.

Fontos a balesetek megelozése, elkeriilése!
15.8. Foldrengés

Az alapvetd magatartasi szabalyokat foldrengéskor be kell tartani!

>
>

legfontosabb teend6 az épiilet elhagyasa!

amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali elhagyasa, ugy valamilyen
er6sebb butordarab (pl. asztal) alatt célszer( ideiglenes menedéket keresni,
ezzel dvhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehullé térmeléktdl, a
lezuhano kisebb targyaktdl,

ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nydujthat,
célszer(i a legvastagabb, leger6sebb falakkal hatarolt sarokba kuporodni, és
fejlinket illetve a gyermekek fejét 6sszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben
Osszehajtogatott ruhaval (példaul kabat, puldver, pléd) védeni,

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

a kimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténd kozlekedés,

lehetGség esetén célszer(i a bolcsddét aramtalanitani és a nyilt langot (példaul
gaztlizhelyen) kioltani (t(iz kialakulasanak megeldzése),

az épulethdl torténé kimenekiilés soran senki ne kisérelie meg értékek,
vagyontargyak mentését, mert ezek 6sszegy(ijtésével sok idot veszithetiink és
akadalyozhatnak a menekiilésben,

hiivds id6 esetén — ha erre lehetGség van — a kimenekilést megel6zen a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszer( felvenni,

az ut kdzepén, nem a jardan kell haladni!

amennyiben vegyi anyagok kidramlasat észleljiik, legfontosabb a kornyék
azonnali elhagyasa, orr és szaj elé tartott tobbszérésen 0sszehajtott 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 levegosziikséglete, és ezzel egyiitt a belélegzett
vegyszer mennyisége is.),

figyelni kell a kiils6 tajékoztatasra, hangosbeszélore, szirénara,

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

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

Varatlan, el6re nem tervezett, hirtelen bekdvetkezett aramsziinet esetén:

>

>

\4

YVVVYY

>

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

amennyiben csak a bdlcsddében nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi
okozhatja a hibat, kizarélag szemrevételezéssel: Pl. vezetékek lathatd sériilése,
elszakadasa, szikrazasa; aramelosztoban sugo, zugo, idegen hang; égett szag
a vezeték vagy a villanyora kérul, az arameloszté dobozok serilése stb.
SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztok érintése, felnyitasa, barmilyen
targgyal vald piszkalasa,

amennyiben a probléma forrasa lathatd, a helyszin lezarasa, a balesetveszély
elharitasa elkeritéssel, valamint egy személy kijeldlése a teriilet 6rzésével a
szakemberek megérkezéséig,

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

a kiérkez6 szakemberek problémardl vald tdjékoztatasa, az esetleges
észrevételek feltarasaval,

Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Iroda telefonos megkeresése,
dolgozok tajékoztatasa,

Intézményvezetd értesitése,

hosszabb aramsziinet esetén a napi teendok, napirend atszervezése,

szilkség esetén gaztlizhely és palack beszerzése, a bolcséde konyhajara vald
szallitasardl gondoskodas,

sziikség esetén a torvényes képviselOk tajékoztatasa.

El6re bejelentett tobb 6ran, - vagy tobb napon at tartd aramsziinet esetén:

>
>
>

Intézményvezetd értesitése,

dolgozok tajékoztatasa, felkészitése,

torvényes képviselOk tajékoztatasa a faliljsagon (ataddban és a bejaratnal); az
Uzend flzetben és szdban,

f6zOalkalmatossagrodl vald gondoskodas, egyeztetés, megbeszélés a tlizhelyet
atadd intézménnyel, atadasi-atvételi bizonylat (igazolas) elkészitése, az atadd
intézmény vezetdjének és az atvevo intézmény vezetdjének aladirasaval,

a tlzhely leirdsanak és kezelési Utmutatdjanak atvétele a ,tulajdonostdl”,

a tlizhely atvizsgdlasa atvételkor helyben szemrevételezéssel, tajékoztatas
kérése az esetleges sériilésekrol, problémakrol,

a gaztlizhely és gazpalack hazhoz szallitdsanak megszervezése, lebonyolitasa,
Ures palack esetén gaz rendelés a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézmény
cimére, szamla eljuttatasa az Intézményvezetohoz,

a tlzhely és a palack biztonsagos helyen valé tarolasa az (izembe helyezésig,
az érintett személyzet megismertetése az ,Uj tlzhellyel”, kezelési utmutatd
atbeszélése,

a konyhai dolgozok munkavédelmi oktatasa az adott esetre vonatkozdan,

a probléma megsziinése utan a tlizhely és a palack szakszer( visszaszallitasanak
megszervezése, lebonyolitdsa, atadas-atvétel igazolasaval.
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15.10. Jarvany

>

>

Y V V

>

fertdzo betegségek napldjaba bejegyezni a fertdzd betegség jellegét, (varicella,
scarlatine stb.) a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét,
a kisgyermeknevelok tajékoztatasa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek
személyiségi jogainak betartasara,

torvényes képviselok tajékoztatasa a faliljsagokon, az Uzend 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 utolsé tartdzkodasatol szamitott 21 napig,
nyilatkozat kitoltése a torvényes képviseld részérdl, amennyiben a tajékoztatas
ellenére szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatasat,

ANTSZ tajékoztatasa a fert0z0 betegség jellegérdl, megbetegedettek szamardl,
csoportbeli eloszlasarol,

bolcsddeorvos tajékoztatasa,

Intézményvezetd tajékoztatasa,

a technikai személyzet, bolcs6dei dajkak részére értekezlet Gsszehivasa,
probléma feltdrasa, feladatok kiosztasa a fertGtlenitésre, takaritasra
vonatkozoan,

zarlat feloldasa.

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

>
>
>

elsd sorban a gyermek személyi anyagaban fellelhet6 elérhetéségek felhivasa,
ezt kdvetden a Csaladsegito ligyeleti szamat,
majd legvégso esetben a rendbrséget kell értesiteni.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Tovabbi rendelkezések

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

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

16.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elGirasairdl, valamint az Intézményi miikodés egyéb
dokumentumairdl — szébeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast kérhetnek az
érdeklddok az Igazgatétdl és/vagy tagintézmény vezetOktol elGzetesen egyeztetett
idépontban.

16.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje

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

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat modositasat

> a fenntarto,

> az alkalmazotti kbzosség,

> az Igazgato,

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

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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16.4. Legitimacios zaradék

A  Szervezeti és  MiUkodési  Szabalyzatot a  Kozalkalmazotti  Tanacs
............................................................................... napjan tartott Ulésén véleményezte,

és egyetértésével elfogadasra javasolta.

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

Vac, 2022. majus 31.

Sivéné Cseh Katalin
Igazgatd
Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye
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