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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a boles6de egyik alapdokumentuma. Célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, valamint az intézmény miikodési szabdlyait.

A Szervezeti és MUkodési Szabédlyzat hatdrozza meg a szocidlis int€zmény mikodésének
belsd ‘rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatélya kiterjed:

A bdles6de szolgaltatdsait igénybe vevikre (gyermekek és a gyermekek sziilei, torvényes
képviseldi),

A bolcséde minden dolgozdjara,

A bolcsdde teriiletén munkat végzékre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megval6sitisaban,

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatirozé jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallisdrdl

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

8/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarél _

9/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

2017. évi CXLIX. térvény az egyes torvényeknek a gyermekek fokozottabb védelme
érdekében szilkséges médositasardl ‘

320/2009.(X11.29.) Korm. rendelet a gyermekjoléti s gyermekvédelmi szolgéltats
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi véllalkozas
engedélyezésérsl sz616 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet modositdsardl, tovdbba
egyes szocidlis tidrgyd kormanyrendeleteknek a mikédési engedélyeztetéssel
Osszefliggd médositasaro] és hatalyon kiviil helyezésérdl

235/1997(X11.17.) Korm. rendelet a gydmhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjdléti szolgédlatok és a személyes gondoskodist nyijté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokr6l.

6/2016.(I11.24.) EMMI rendelet személyes gondoskoddst nyudjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi int€zmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeir6l szolé 15/1998.(1V.30.) NM rendelet médositasardl.

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogélldsdrdl sz6lé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.



1.3 Az intézmény fontosabb adatai

Az intézmény neve: Paszabi Mesekert Bolcs6de
Az alapité okirat kelte: 2019. marcius.

Az alapité okirat szama: 11./1334-5/2019

Az alapitas idépontja: 2019. jidlius 1.

Alaptevékenységi besorolas:

889110 Bolcsddei ellatds

Csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni elldtdsa, gondozédsa, valamint testi-
szellemi fejlodését eldsegitd nevelése. A nemzeti kznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. tv. 4.§ 25.

pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek nevelése és gondozidsa a gyermek legfeljebb 6
éves kordig.

Korminyzati funkcié szerinti besorolas:
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd ellatdsa
104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Villalkozési tevékenységet az intézmény nem lat el.
Az intézmény miikodési teriilete: Paszab Kozség kozigazgatdsi teriilete, Tiszabercel Kozség

kozigazgatdsi teriilete, Buj Kozség kozigazgatdsi teriilete, Gdvavencselld Nagykozség
kozigazgatési teriilete, Ibriny Viros kbzigazgatasi tertilete, Balsa Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény székhelye: 4475. Paszab, Fo it 14.
Az intézmény telefonszama: 06-42-446119
Az intézmény e-mail cime: bolcsodemesekert@ gmail.com

Az intézmény OM azonositoja: 880297
Intézményi féréhelyek szama: 24 £6

Az intézmény alapit6 szerve: Paszab Kozség Onkorményzat
Cime: 4475. Paszab, F6 1t 9.

A fenntarté megnevezése: Paszab Kozség Onkorményzat
Cime: 4475. Paszab, F6 1t 9. '

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmir-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Cime: 4400 Nyiregyhdza HOstk tere 5.

Az intézmény gazdilkodasi jogkore: Az intézmény pénziigyi gazddlkodédsi feladatait
munkamegosztdsi ¢és feladatvdllaldsi megéllapodds alapjan a Gdvavencselléi Kozos
Onkorményzati Hivatal Paszabi Kirendeltsége litja el.

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon: A paszabi 387/3 hrsz-i belteriileti ingatlan. A
kiilén vagyonleltarban szerepld berendezések €s felszerelések.,

A vagyon feletti rendelkezés: Az intézmény éltal haszndlt vagyonra €s a vagyon feletti
rendelkezés jogdra Paszab Kodzség Onkorményzat képviselG-testiiletének a vagyonrdl és a
vagyongazdalkoddsrdl szabdlyairdl sz616 helyi rendeletében foglaltak az irdnyadok.



Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény villalkozdsi tevékenységet nem
folytat.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozd eldiras: Az intézményben
rekldmtevékenység nem kezdeményezhets, nem folytathatd.

Az intézményvezet$ kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetjét nyilvdnos palydzat dtjin Paszab Kozség Onkorményzat
Képvisel6-testiilete bizza meg a Magyarorszdg helyi énkorményzatirél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Motv.) 41.8(7) bekezdése, a kozalkalmazottak jogallasarsl sz6lé 1992. évi
XXXIIL torvény (Kjt.) 23.§-a, tovdbba a kozalkalmazottak jogallisardl sz616 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatdban torténd
végrehajtisarél sz616 257/2000.(X11.26.) Korméanyrendelet 3-3/A.§-ainak el6irdsai szerint.

Az intézményvezetdi megbizds 6t éves hatdrozott idore szdl, kdzalkalmazotti jogviszonyban,

Az intézményvezet6 felett az egyéb munkailtat6i jogokat a poigérmester gyakorolja.

Az intézményvezet$ felett a felmentési jogkort Paszab Kozség Onkormanyzat Polgdrmestere
gyakorolja.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikiidésbsl fakadé toviabbi szabalyozas:

A Gévavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Paszabi Kirendeltsége, valamint a Paszabi
Mesekert Bolcséde — kozott kiilon munkamegosztdsi és feladatvallaldsi megéllapodas szl a:
tervezés, pénzkezelés, eldirdnyzat-felhaszndlds és modositds, a kotelezettségvallalds,
utalvinyoz4s, beszdmolds, vagyonkezelés, beruhdzas, mikddtetés szabélyairdl.

A fenntarté biztositja az intézmény:

- Miikodési feltételeit;

- Meghatirozza rendeletben az intézmény téritési dfjat;

- Ellen6rzi az intézmény miikddésének tevékenységét;

- Jovdhagyja az intézmény szervezeti €s miikodési szabélyzatat, szakmai programjét, valamint
a hizirendet - kikérve a feladatdtadé véleményét - ;

- Ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét;

- Gondoskodik a szakemberek képzésér6l, tovibbképzésérdl;

- Gondoskodik az érdekképviseleti férum megalakit4sarél

- Az intézmény vezetGje tekintetében gyakorolja az alapvet® munkaéltatéi jogokat az intézmény
alapit6 okiratdban foglaltak szerint,

. AZ INTEZMENY JOGALLASA, FELADAT- £S HATASKORE
2.1 Jogallasa: Az intézmény szakmailag 6n4ll6 koltségvetési szerv.

2.2 Képviselet:
A Paszabi Mesekert Bolcséde, - mint részben 6néllé koltségvetési intézményt Paszab Kozség
Onkormanyzat 4ltal kinevezett - intézményvezetd képviseli.

2.3 Feladat- és hataskor:

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szél6 1997. évi XXXI. térvény és az ahhoz
kapcsol6ds jogszabélyok alapjan Paszab Kozség Onkorményzata a gyermekek napkézbeni
ellatdsa bolcsddei nevelés kotelezd feladatelldtdsst a Paszabi Mesekert Bélcsdde intézmény
‘keretein beliil biztositja.



Az intézmény szdmdira meghatdrozott feladatoknak és hatdskdrdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztdsardl az intézményvezetd gondoskodik.

A feladatelldtds sordn az gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szabélyait kell alkalmazni.

A feladatok €s hatdskorck megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és a fenntart6 4ltal az
intézmény egyes szervezeti egységére, vezetdjére és dolgozdira kételezben elirt feladatokkal,
hatdsk&rokkel.

Az intézményt megilletd hatdskorcket jogszabaly alapjdn az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény feladatait a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések alapjén végzi:
- 1997, évi XXXI. tv. — a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol;
- 15/1998.(0v.30.) NM rendelet - a személyes gondoskodédst nydjté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél, és miikodésiik
feltételeirdl

A bdlcsbde a tevékenységét milkddési engedély alapjdn végzi.

2.4 Bolesodei ellatas:

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezésck szerint a személyes
gondoskodést nydjté gyermekjoléti alapellatdsnak a feladata a gyermekek nevelése, gondozésa,
harmonikus testi, szellemi fejlédésének segltese az. életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe
vételével.
A gyermekek napkozbeni cllitdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozAst,
nevelést, foglalkoztatdst és étkezietést kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek
sziillei, tOrvényes képvisel6i munkavégzésik - ideérive a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd elldtds és a gyermeknevelési tdimogatis folyGsitasa melletti
munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt elésegité programban, képzésben vals részvételiik,
nappali rendszerdi iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felnéttoktatdsban, felsdoktatdsi intézményben nappali képzésben valé részvételiik, betegségiik
vagy egy€b ok miatt napkdzbeni elldtdsukrél nem tudnak gondoskodni.
A Paszabi Mesekert Bolcs6de olyan bolesédei elldtdst nyijté intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni elldtdsa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozis orszdgos
alapprogramja (tovdbbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabilyban meghatirozott szakiranyi
végrettséggel rendelkezd személy ltal, két csoportban nyijt szakszerli gondozdst és nevelést,
valamint - kiilén jogszabdlyban meghatdrozott szakértéi és rehabilitaciés bizottsdg
szakvéleménye alapjdn - a 6 éven aluli sajitos nevelési igény(l gyermekek nevelését és
gondozasat biztositja napkozbeni ellatds keretében.
A bblesddei ellatds keretében a gyermek életkordnak, fejletiségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilndsen:
e a5zild kdzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedéslehetdségét,
* afelszerelési jegyzékben meghatdrozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,

* ajatéktevékenység feltételeit,

» aszabadban valé tartézkodds feltételeit, és

* a gyermek €lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozds kivetelményének
megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd tdpldlkozds-egészségiigyi elbirdsokrél szolo
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelSen.
Az Intézmény a szakmai munkéjét az Alapprogrammal dsszhangban kidolgozott sajat nevelési
program alapjan végzi.
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L. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A bélcsddei nevelést-gondozist végzé munkakorsk

A hatékony bolcsédei nevelést meghatdroz6 tényezdk a személyi és tdrgyi feltételek. A bolesdde
szervezeti felépitése biztositja az intézmény zavartalan miikddését.

Személyi feltételek:
Szakképesitést igénylé munkakorok: Bélcsddevezetd (intézményvezetd): 16
Kisgyermeknevel6: 4 f6
Bolcsbdei dajka: 16

Bolcsddeorvos: 1 f6 (havi 4 6ra/csoport)
Egyéb munkakorok: Karbantarté: 1 f6

Takarito: 2 6

Az alkalmazis torvényei: 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérél, az 1992.évi XXXIII.
a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 térvény.

A bdlcsdde dolgozsi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjén végzik.

FENNTARTO
Paszab Kézség Onkorméanyzata

v

Paszabi Mesekert Bolcsdde

{

Intézményvezetd

|

Kisgyermekneveldk 4 fo
Dajka 1 6
Karbantarto 1fo
Takarit6 2£6

IV. INTEZMENY VEZETESE

Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd irdnyftja. A Paszabi Mesekert Bolcséde vezetdje Kobliné
Hegedlls Zsuzsa. Csecsemd- és  kisgyermekneveléi feladatai elvégzése mellett
intézményvezet6ként hatarozott ideig, 2026.01.03-ig latja el feladatat.

Az intézményvezetd felelds az intézményben a gyermekek elldtdsdnak megszervezéséért, az

intézmény miikodéséért, a személyi, targyi és anyagi feltételek biztositdsdért.
Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja.



Valamennyi kézalkalmazott tekintetében:

- kinevezés,

- dtsorolas,

- kozalkalmazotti jogviszony moédositdsa,

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Valamennyi beosztott dolgoz6 tekintetében dont a fenntartéval torténd egyeztetést kovetden:

- jutalmazésrol, bérfejlesztésrol,

- tanulményi szerzédés megkotésérol,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrdl,

- tilmunka elrendelésérol,

- munkaiddnek az dltalanostél eltérd ledolgozasarol.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s valamennyi dolgozdé tekintetében.
A munkaktri lefrdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, feladat valtozds esetén azok
bekovetkezésérd] szamitott 30 napon belil médositani kell.

Az intézmény dolgozéi részére altalaban csak kbzvetlen felettesiik (vezetd) ad utasitist, minden
dolgozé kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitdst. Ettdl eltérni csak siirgds esetben lehet, a tett
intézkedésrél az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor tudjak, hogy tevékenysége
ellatasdban torténd akadédlyoztatdsa esetén ki helyettesiti 6t, kitél fogadhat el utasitdst.

A munka folyamatossigénak biztositdsaért az intézményvezetd felelds.

Feladatai:

az intézmény, felelés vezetése, irdnyitdsa,

a jogszabdlyokban meghatdrozottak szerinti szakszerii mik6dés biztositasa,

magas szinvonald szakmai munka biztositdsa, szervezése, ellendrzése,

a koltségvetési szervek vezetdi szdméira jogszabdlyban eldirt pénziigyi gazdasigi
feladatok és jogkorok feleldsségteljes ellatdsa,

a jogszabalyokban és a fenntart$ 4ltal eldirt szabélyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozésa,

elldtja az intézmény teljes jogi képviseletét,

tervezi, és megszervezi a szakdolgozdk képzését, tovibbképzését,

figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsddék ellatottsdgi és miikddési mutatdit, elemzi a
miikddés szakmai hatékonysagat,

javaslatot tesz féréhelyek fejlesziésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tili kiegészitd szolgiltatdsok bevezetését,

tanulményozza €s értékeli a sziilék véleményét a bolesbde milikidésérol,

kapcsolatot tart a fenntartéval, a Regiondlis Moédszertani Bdélcsédével,
tarsintézményekkel, tArsadalmi szervezetekkel,

elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valé elfogadtatisrdl,

elkésziti a dolgozdk munkakori lefrasat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat €s megteszi a szilkséges intézkedéseket,
felelés az intézmény gazdalkodasaért,

ellendrzési és beszdmoltatssi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

felel6s az intézmény minden szervezeti egységének szakszerti miikodéséért,

felelds az intézmény keretében 1év6 vagyontdrgyak rendeltetésszerii hasznilataért,

felelds a bolcsdde dolgozdinak munkdjaért,

felelds a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,



a helyi adoitsdgok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a

gyermekek napirendjét és a dolgozdk munkaids beosztasat,

- ir4nyitja és ellendrzi, a bélesbde nevelési,- €s gondozisi feladatainak ellatdsat,

- a gyermekcsoportok kialakftdsdndl figyelembe veszi a csoport osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi elldtottsdgot,

- torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandésag elve,

- szorosan egylittmikodik a bélesdde orvoséval,

- fert6zd megbetegedés esetén végrehajtja a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztilya
vonatkozé utasitdsait,

- ellenbrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a
higiénés szabilyok betartasit,

- folyamatosan gondoskodik adott béles6dére vonatkozé adatok weblapon valé naprakész

. frissitésérol,

- kapcsolatot tart a sziilékkel, értékelik a bélcsédei munkdval kapcsolatos észrevételeket,

- folyamatos kapcsolatot dpol az 6vodakkal,

- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiléi értekezleteket, alapitvanyi

gyliléseket,
- rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok, és a technikai munkatdrsak munkajat, és etikai
magatartasat,

- ellendrzi a kisgyermeknevel6k 4ltal vezetett dokumentéciét, a takaritds elvégzését,

- ellenérzi a bolesddei dajka munk4jat,

- felelds az ellendrzés elvégzéséért, a szilkséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztdsok miatti feleldsségre vondsért,

- felel8s a gondozottak, és a dolgozdk biztonsigaért,

- koteles a jogszabdlyok viéltozdsit figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
véltoztatasok végrehajtasarcl.

A vezetd jogai és kotelezettségei
A vezet6t a fenticken il az aldbbi jogok és kotelezettségek terhelik:

e Az intézmény vezetése, képviselete.

e Az intézmény muUkodési feltételeinek biztositdsa az Onkormdnyzat
déntéseinek megfelelden.
Az intézmény gazdasigos és hatékony miikddésének biztositdsa.
Az intézmény 4ltaldnos igazgatdsi, szervezési jogi, lgyirat-kezelési és
adatvédelmi feladatainak megszervezése és végrehajtdsa.
Munkéltatéi jogok gyakorlésa.
Vezetoi intézkedések kiadésa.
Bels6 ellenérzés kialakitdsa, irdnyftasa, feliigyelete.
Véleményezési, felterjesztési jog gyakorldsa.
Az intézménybdl kimend iratok kiadményozésa.
Kotelezettségvallalas.
Vagyongazdalkodas,
Az éves koltségvetési terv elkészitése, az azt megalapozd egyeztetési
eljarasok lefolytatasa az éves koltségvetés végrehajtésa.
® Gazdasdgi elemzések készitése az int€zmény gazdilkodédsdnak javitdsa

érdekében.
o FElkésziti a gazddlkoddsrdl szO0l6 beszdmoldkat, gondoskodik az
adatszolgaltatasrdl, felelds az adatkozlés valddisagaért,

e Elkésziti a pénziigyi-gazdalkodasi, munka- és tiizvédelmi szabdlyzatokat,
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és azok folyamatos korszeriisitésérél gondoskodik

e Flbirdnyzat médositasanak elokészitése, adatszolgéltatas.

e Fenntartssi, iizemeltetési, mikodési feltételek biztositdsdhoz javaslatok
készitése.

o L étszdm és bérgazdalkodas.

e Részt vesz a vezetéi, munka-, é egyéb feladatkdrében tartozd
értekezleteken, tovabbképzéseken.

e A dolgozék tovibbképzésére vonatkozé tovabbképzési tervet elkésziti és
betartja. _

e Felelbs a Kozponti Elektronikus Nyilvéntartds a Szolgaltatdst Igénybe
vevOkr6l (KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért. '

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetd helyettesitését tartés tavollét — 10 napot meghaladd tavollét — felséfoku
kisgyermeknevels végzettséggel rendelkez6 és az intézményvezetd altal kijelolt kdzalkalmazott
latja el teles feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hatéskdrébe tartoznak.

ugyanezen szabalyt kell alkalmazni az intézményvezet6i tisztség betdltetlensége esetén azzal az
eltéréssel, hogy a kijelslést a fenntart6 képviseldje, a Polgarmester végzi.

V. A SZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITENDO MUNKAKOROK

5.1 Kisgyermeknevelé

A bolesédevezetd kizvetlen irdnyitdsa alapjdn dolgozik. Munkdja sordn ellatja a 20 hetes-3 éves
kord kisgyermekek nevelését-gondozédsit, a kisgyermekek fejlédése érdekében alkalmazza a
pedagdgiai, nevelési moédszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus
fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaldddal, egyiittmiikodik a sziildkkel é€s
tdmogatja Oket sziiléi szerepiikben.

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermeknevelék heti munkaideje 4o 6ra, amibdl a
csoportszobdban eltéltendd napi 7 éra. A kisgyermekneveldk heti torvényes munkaidejének
fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentécidé vezetésével, csalddltogatdssal, sziilécsoportos
beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatirsi) kell
toltenie.

A kisgyermeknevelé feladatai:

- 'Munk4djdban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsédei szakemberek, és a
bdlcsddeorvos ttmutatasait.

- Az egészséges csecsemb és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholégiai, egészségiigyi é&s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitds és az 6nallésag alakulasat.

- Szakszerlien, az érvényben levd moédszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei gondozas — nevelés alapelveinek megfelelen gondozza-neveli a rabizott
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gyermekeket. Kiilonds gondot fordit, a hidnytalan el6készits tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsigénak megfeleldek legyenek. A csoportszobit otthonossé alakitja, a gyermekek
szdmdra disziti,

Csoportjdban vezeti az eléfrt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplét. A
csoportnapl6t naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csalddi fiizetbe mindannyiszor befr, amikor a gyermekre vonatkozdan
Gjat tapasztal. A bolcsédei torzslapot és a BélesGdei fejlédési napl6t el6irds szerint
vezetil. A testi fejlodésr6l a percentilt hasznélja. Munkdja befejezésekor széban és/vagy
irasban beszdmol a gyermekke! kapcsolatos napi eseményekr6l.

Vezeti a valésdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat - melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel.

A sziilékkel és munkatdrsaival egylittmiikddve a csalddlitogatdst és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvaldsitja.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve szildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérsl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn tartézkodést. Csak
orkénszer(l szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint kénikuldban mellézheti a szabad
levegbn tart6zkod4st. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jardsnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feloitdztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsOdevezetdnek, megmutatja a boleséde
orvosénak.

Az orvos utasitdsa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segedkez1k az orvosi stitusz
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovibbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari tirgyakeért.

Az Olelkezési idében a munkakdzi sziinetét (miszakonként 20,) a gyermekek érdekeit
szem eldtt tartva 1d6ziti, ezt az id6szakot pihenésre és regenerilédisra haszndlhatja.

A munkakezdésre (6:30 illetve 9:00) 4t6ltézve, munkdra felkésziilten a csoportjdban van.

5.2 Bolcsddei dajka

A hatédlyos jogszabdlyok /15/1998.(IV.30.) NM rendelet 1. Melléklet/ szerint a bolcsédébe
gondozasi egységenként 1 f6 bolesGdei dajka alkalmazédsa sziikséges. A Paszabi Mesekert
Bolcstdében dolgozd bolesédei dajka az elbirds szerinti 100 6rds bolesddei dajka tanfolyamot
sikeresen elvégezte.

A bolcsddei dajka feladatai

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztdn
tartasdr6l. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jitszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosdkat felsopri, felmossa, szobanévényeket dpolja. Ha a bolesédében rovart talal,
azonpal jelenti a bolcsédevezetonek.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhéhoz kitolja, az etel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvds utdn a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.
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Az dgynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosoddban
leadja vagy annak moséasardl rendszeresen gondoskodik.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.

A munkak6zi sziinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az id8szakot pihenésre és regeneralddésra hasznélhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegtztets dgyakat ferttlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti bitorokat lemossa. Havonta ajté- €s ablakkeretek, radidtorok, falak
portalanitdsdt elvégzi Negyedévenként buitorok, szényegek, milpadlé vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Fiiggtnymosédsrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertétlenitd
ruhéval torténjen.

A nyari zérés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkékat is.

A gondozéndk Aaltal kikészitett jdtékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshatd jatékokat
sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertGtleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat folyd
vizzel alaposan le kell &bliteni. Jarvdnyveszély alatt a fertStlenitést a csoportszoba
berendezési térgyaira, jitékaira és a kézzel gyakran érintett tirgyak (pl. kilincsek)
vonatkozéséban a bolcsédevezetd utasitdsa alapjan napi tobbszori alkalommal elvégzi,

A takarftdst igy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehét érkezésiik eldtt vagy
tdvozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takarftani napkézben, ahol gyermekek
nem tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablakndl torténjen. A szobédkat étkezés utin rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tdvolftani. A padlé tisztitdsa nedves, fert6tlenitGs ruhdval torténjen.

Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznélni a csoportszobékban
fiirddszobdban, WC-ben. A takaritéeszkdzoket haszndlat utdn ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egytitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztité é€s fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi -eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelel6en kell alkalmazni &s t4rolni.

Munkakori tevékenysége az egész bdlesdde terliletére kiterjed, a feladatmegosztdst a
bolcsdevezetdvel és munkatbraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

A vilogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technolégiai
el6irasok figyelembevételével a moségépbe rakasa.

A mosando textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia dztatdsa.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfelelé mennyiségli textilia gépbe tortént
berakdsa és szaritésa.

Az eldirt utasitdsok szerint a mosdsi folyamat lebonyolitdsa, a moségépek feliigyelete a
mosdsi ciklus alatt.

Rendellenes miikédés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése a
karbantart6 vagy a bolcsédevezeté felé.

A mosési folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltdvolitdsa.
A végzett munkardl, felhasznélt anyagokrdl nyilvantartist vezet.
Technolégiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigord betartdsa.

A textflia szakszer(i vasaldsa, gondos 6sszehajtogatésa, elrakésa.
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Amennyiben a gyermekek ellatdsi teriiletére kell mennie, véddruhdt cserél.
A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitisa, kikapcsoldsa.
Kozvetlen anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.

A mosodéban hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajté- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsét
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitdsat elvégzi

5.3 Megbizasi szerzidés alapjan dolgozok

Az intézmény orvosa (havi 4 éra /csoport)

Az alapellatist a haziorvosi szolgilat keretében biztositjuk, a tarsadalombiztosfids alapjdn, a
bolcsdde orvosa ellendrzi a gyermekek egészségi dllapotat, szilkség esetén a bslesddében elldtja
a balesetet szenvedett gyermeket.

A bolcsideorvos feladatai

A bolcsédébe torténé beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgdlat és az el6zményi
anamnesztikus adatok Osszegy(jtése és feldolgozidsa.

A boilcs6débe jaré gyermekek iddszakos orvosi vizsgdlata sordn - a csecsemd esetén havi,
1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisdggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
dllapoténak, illetve szocializdci6jinak ellenbrzése, amelyhez felhasznélja a sajat és a
kisgyermeknevel6i dokumentaciét.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, a gyermek haziorvoséval torténd
megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz kertilésig.

A hazi patika sszedllitdsa és feldjitdsa. _

Harom napnédl hosszabb hidnyzds utin a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotdnak ellendrzése, figyelve az esctlegesen lezajlott betegségekre.

Krénikus betegségnél a specidlis gydgyszerelés, diéta, gyégytorna figyelemmel kisérése,
dllapotvaltozds gyaniija esetén a haziorvossal, a kezel6 intézménnyel kapcsolatfelvétel.

A kozosség védelmének érdekében a védooltdsok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellenérzése (D-vitamin, fluor, levegdzés), a D-vitamin és a fluor profilaxis sziildvel és
héziorvossal val6 egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfelelé intézkedések
megtétele.

Ovodiba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a térzslapon és az dtjelentdn stitusz
rogzitése.

A specidlis és integralt csoportba jird fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel elbtt
az egészségligyi alkalmassag megitélése.

A kisgyermeknevelOkkel ¢és a bolcsédevezetdvel a gondozasi-nevelési munka sordn

felmeriilt Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megolddsi lehetdségek
keresése. |

A bdlesédevezetdvel kozosen a boleséde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozdk munkaalkalmassdganak cllendrzése.

A sziil6k szédméra ismeretterjeszté eldadasok tartdsa.
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5.4 A dolgozok jogai és kotelezettségei

A dolgozdk jogait és kitelezettségeit a kizalkalmazottakrdl sz616 1992, évi XXXIIL. torvény
figyelembe véve a 2012.6vi Ltv. a Munka Torvénykonyvét és a hozzdjuk kapcsolddé
jogszabalyokat, - valamint a Fenntarté és az intézmény belsé szabilyzata és a munkakéri
lefrasok hatdrozzdk meg.

fgy kiilonésen joguk és kotelességiik:

az intézmény mukodésének megismerése, a milkodési szabalyok betartdsa és
betartatésa,

- amunkéhoz sziikséges joganyag megismerése és annak alkalmazésa,

- munkahelyi rend betartdsa és betartatdsa,

- az adatvédelem, illetve annak betartdsa és betartatésa,

- 0nallé munkavégzés,

- egytittmiikodés,

- érdekvédelem.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzdk. A
munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladatait, jogait és kitelességeit névre szdldan.

VL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény hétl6tdl péniekig miikddik. A dolgozék munkakdrét, a munkaidd beosztdsat havi
iitemezéssel az intézményvezetd, illetve az e feladattal megbizott dolgozé allapitja meg.

A kisgyermekneveldk az intézményvezet altal elrendelt munkarend szerint kételesek dolgozni.
Munkaidé: heti 40 6ra, 6,30 6rat6]l — 17 6réig.

Az intézmény hézirendje tartalmazza az ellatisra jogosultakra, mind az mtezmenyl dolgozdkra
vonatkozé szabdlyokat.

VIL AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES
TESTULETEK

1. Munkatérsi értekezlet
2. Kisgyermekneveldi értekezlet
3 Erdek-képviseleti férum

1.Munkatarsi értekezlet

A bolcsddevezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkaérickezletet tart. Az
értekezleten minden szakdolgozd koteles megjelenni.
A bolcsédevezeto:

e beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkArdl

e drtgkeli az intézmény munkatervének teljesitését

e ¢értékeli az intézményben dolgozok munkéjat

e ismerteti a kovetkezd id0szak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét a bolcsédevezetd 4llitja Sssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,

hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
vélaszt kapjanak.

2.Kisgyermeknevel6i értekezlet

A bolcsédevezetd rendszeresen (célszerli havi egy alkalommal) megbeszélést tart a
kisgyermeknevelékkel, értékeli a szakmai program teljesitését, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait, tdjékozodik a gyermekek fejlédésmenetérsl. Estleges problémék, konfliktusok
megbeszélésére is itt nyilik lehetbség.

3.Erdek-képviseleti Férum

Célja a gyermeki jogok sérelme és az intézmény dolgozéinak kiotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csalddi és bolesddei nevelés Gsszhangjanak megteremtése,
ko6zds felelGsségvillalds a gyermekek érdekében,
Feladata:
® megvizsgdlja a hozz4 benyjtott panaszokat és dont a hatdskérébe tartozé iigyekben
o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyermekvédelmi gy4mnél, a
gyermekjogi képvisel6nél, illetve més hatdskorrel rendelkezd szervnél
® cgyetértési jogot gyakorol a hazirend jévdhagy4sanal
a bolcsdde vezet6jénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket érinté tigyekben
* intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év6 jogszabélyokban rogzitett
feladaté és hataskoroket.

Az intézmény miikodését segitd szervek és kozosségek iiléseirsl jegyzokonyvet kell késziteni,
megdrzésérél a bolcsbdevezetd gondoskodik.

Az Erdek—képviseleti Férum mitkddését az intézmény vezetdje biztositja, vezetdjét a tagok
valasztjik.
Az Erdekképviseleti Férum miikodését szabélyzat rogziti.

Az értekezletekrél emlékeztetft, feljegyzést kell késziteni és az irattdrban meg kell 6rizni.

VIIL BELSO SZABALYOK

Az intézmény csak munkanapokon miikédik. ‘

A részlegek €s ezen beliil a dolgozék részletes munkarendjét az intézmény vezetSje a helyi
adottsagok figyelembevételével késziti el.

Az intézmény hazirendjét az intézményvezetd késziti el. A hézirend a gyermekekre és sziileikre,
valamint az intézmény alkalmazottjaira is kitelezd eléirdsokat tartalmaz,

IX. AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

9.1 Eljarasi szabalyok

A felvétel médja, eljards menetc az intézményben a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi
igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvényben és az ahhoz kapcsolé jogszabilyokban
megfogalmazott rendelkezések szerint térténik.
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Az ellétéds igénybevétele 6nkéntes, a gyermek térvényes képviseldje kérelmére torténik.
Az eljérashoz sziikséges kérelem és egyéb dokumentumok benydjtisa a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet - a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatair6l, és mikodésiik feltételeirdl sz6l6 rendelet alapjén
torténik.

9.2 Az intézmény miiksdési alapelvei
Az intézmény miikddése sordn az aldbbi alapelveket juttatja érvényre:

nyitottsag
- az intézmény miikddése sordn széles teret biztosit a nyilvénossdgnak, kiilondsen
torekszik arra, hogy miikodését a telepiilés lakossdgdnak széles kore megismerje, s
munk4jiba tdrsadalmi segit6k, illetve egyéb szervezetek is bekapcsolddjanak.
- az intézményi szolgaltatdsok igénybevétele végett az intézményt béarki felkeresheti.

Onkéntesség

- az intézmény mikodése sordn hatdsdgi eszkdzoket nem alkalmaz, csak a

szolgéltatdsokat igénybe vevék akaratdnak megfelelden, illetve tudtival lathatja el
feladatit,

egylittmiikodés
- az intézmény feladatainak eredményes megolddsa érdekében egyiittmiikodik a
telepiilésen mikddo egyéb szervezetekkel, hatdsdgokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
civil szervezetekkel és csoportokkal,
— a problémak megoldasa sordn az intézmények is és a szolgaltatdst igénybe vevéknek

is konkrét dsszehangolt 1épéscket kell tenni a problémak megoldésa, a kedvezbtlen
koriilmények elharitasa érdekében.

személyesség
- a problémdk meghatdrozdsa sordn személyre széléan kell mérlegelni a
segitségnyiijtds megfeleld modjat,
- a kisgyermeknevelonek fel kell térnia, hogy a szolgédltatdst igénybe vevd részére

milyen személyre sz6l6 gondozdsi tervet tud elkésziteni, azt hogyan tudja
megvalésitani.

9.3 Feladatok, tevékenységek forrasai

A bilcséde - mint 6nélléan gazddlkodd koltségvetési intézmény — az aldbbi pénziigyi forrdsok
biztositdsdval latja el a személyes gondoskodds korébe tartozo ellitdsokat:

- dllami normativa

- ktott felhasznélasi tAmogatas — kiegészitd tdimogatés egyes szocidlis feladathoz

- intézményi téritési dij

- feladatdtadoi timogatds (6nkorményzati tdmogatés)

- egyéb bevételek (adomanyozis, ajaindékozds, stb.)

9.4 A bélcséde szabalyzatai

Az intézmény mukodésével Osszefiiggd szabilyzatok:
- Adatvédelmi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat,
— Erdek-képviseleti Férum mitkédésének szabalyzata,
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Gazdilkoddsi szabalyzatok:

Szamviteli szabdlyzat,

Pénzkezelési szabalyzat,

Anyaggazdalkodasi, leltér és selejtezési szabélyzat
Vagyonvédelmi szabélyzat,

Miiszaki ellitdsi szabdlyzatok:

- Munkavédelmi szabélyzat,
- Thzvédelmi szabélyzat,
- Gépjarmii-haszndlati szabdlyzat.

9.5 Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A tdmegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az
aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizi6, a ridié és  az frott sajté képviseldinek adott mindenneml felvildgositds
nyilatkozatnak min&stil.

A felvilagosités adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eléirdsokat:

Az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztaté eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozdé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozat tevdjének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az 1jsagfrét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat mlnden esetben csak intézményvezetd
engedélyével adhaté.

9.6 Alairasi és kiadmanyozasi jogosulisag

Az intézmény egyszemélyi vezet6jeként a hatdskdrébe tartozd ligyekben az intézményvezetd
rendelkezik alédfrasi joggal.

Tartds tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a
kiadmanyozési jogot, az aldirdsban ,,int€zményvezetd helyett” jelzéssel.

9.7 Bélyegzo hasznailata

Az intézmény cégszerl alafrasénal az alabbi kor alakd bélyegz6t kell hasznélni:

cégszerll aldirdshoz az intézmény nevét &€s cimét
tartalmazé korbélyegzot,
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- postazéshoz a hosszd alakii bélyegzét,

A bélyegzék beszerzésér6l, kiaddsukr6l és bevonasukrdl, hasznilatuk ellendrzésérol az
intézményvezet$ gondoskodik.
A bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el (értesitést ad a szdmlavezet$ banknak,

pénziigyi kozlonyben, megyei napllapban Ertesitést ad az elvesztés tenyerol az érvénytelenitést
hirdetmény forméjiban kdzzéteszi.

Vezeti a bevételezett és kiadott bélyegz6krd] a nyilvéntartdst, amely tartalmazza:
- bevételezés idépontjit,
- bélyegz lenyomatat,
- kiadasanak id6pontjat,
- kezeld, atvevd személy alairdsat,
- visszavételezésének id6pontjat,
- visszavevl személy aldfrasat.

A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint tvette.

A Kkezelé személy akadilyoztatisa esetén az intézményvezetd — az iddtartamot pontosan
meghatdrozé - irasbeli engedélyével a bélyegzé mds, arra kijelolt személy részére, aldirdsa
ellenében atadhato.

Az intézményvezeté koteles gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezelé kodzalkalmazotti
jogviszonya megszlinésével egyidejiileg a bélyegz6 visszavételezésre keriiljon.

A bélyegzbk kezelésével megbizott személyek kételesek gondoskodni arrél, hogy csak a mér
szabélyosan kiadményozott iratokra keriiljon a bélyegzé lenyomat, haszndlatukkal visszaélés ne
torténhessen.

9.8 Ellenérzési naplé

Az intézményben végzett ellendrzésrél minden hat6sdgnak és egyéb szervnek bejegyzést kell
eszkozolnie az Ellen6rzési napléba.

Az FEllenbrzési naplét az intézményvezeté kezeli, és azt koteles az ellenSrzést végzd szerv
részére bejegyzés céljabol rendelkezésre bocsdtani. ‘
Az intézményvezetd felelés azért, hogy az ellenbrzés lezdrisakor — indokolt esetben
haladéktalanul - az ellenérzéssel Osszefiiggésben sziikségessé valt intézkedések megtdrténjenck.
A nyilvantartott és megtelt naplékat meg kell 6rizni.

9.9 Szabadsag

Az éves rendes és a vérhatd rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetével
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. '

9.10 Kartéritési kotelezettség
Az alkalmazott a munkaviszony4boél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelésséggel tart0z1k Szandékos karokozés esetén az alkalmazott a teljes kart
koteles megtériteni.
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-Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
4llanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznél, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerfien 4tadott és Atvett anyagokban, édruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny.

Amennyiben, az intézményben a kirt tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményilk aranydban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Osszegének
meghatérozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo szabdlyai az irdnyadéak.

9.11 Intézményi anyagi feleldsség

Az int€zmény az alkalmazott ruhdzatdban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott munkahelyén, vagy
mas megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

Az alkalmazott a szokisos személyi haszndlati tdrgyaiban meghaladé mérték(i, és értéki
hasznélati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds a gépek, eszkdzok, a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszer(i haszndlatdért, megovasaért. '

9.12 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése manudlis uton torténik, az e feladat elvégzésével
megbizott dolgoz6 latja el az ligyiratkezelést. '

Az iigyiratkezelés irdnyitasaért €s ellenOrzéséért az intézmény vezetbje dltal megbizott személy
felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

9.13 Belsé ellendrzés

Az intézmény belst ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért az intézmény
vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkére magdban foglalja az intézményben foly6:

- szakmai tevékenységgel tsszefliggs és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzés tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjdn a sziikséges intézkedéseket megteszi,
illetve kezdeményezi. ,

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket értekezleten tdjékoztatja.

9.14 Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd alkalmazottai, valamint az intézményvezetd 4ltal kijelolt alkalmazottak
munkakérének atadasardl, illetve atvételérd]l személyi valtozds esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrdl és atvételrd] késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az itadds —atvétel idopontjat,
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- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1&v6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriild eszkozoket,

- az atadod és dtvevd észrevételeit,

- ajelenlévik alairasat.
Az dtadasi-atvételi eljarast a munkakorviltozast kdvetben legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadds-atvételével kapesolatos eljards lefolytatdsarol az 1ntezmenyvezet0
gondoskodik.

9.15 Az intézmény tevékenységét megalapozé dokumentumok

Az intézmény belsd tevékenységét a tobbszér mddositott 1997, évi XXXI., valamint egyéb

jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabdlyzatok, valamint . utasitdsok
szabilyozzék.

A szabdlyalkotds hierarchigja:
- Az intézmény egészét érintd, egy adott témdra vonatkozé tartésan érvényesiilé szabélyok
~>zabdlyzat” formdjaban keriilnek kiadésra.
- Az intézmény egészét érintd, egy adott témdéra vonatkozd tartésan érvényesiilé szabalyok
~Utasitdsok” formdjaban keriilnek kiad4sra.
- Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy a
hierarchidban magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket

A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl és utasitisokrél az intézmény vezetOjének olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amely alkalmas annak megéllapitdsara, hogy az adott id6pontban mely szabédlyok vannak, illetve
voltak hatdlyban.

A szabédlyzatokban foglaltakat minden dolgozénak kotelezd megismemi betartani, és
végrehajtani.

Munkak6ri lefrds a kozalkalmazott kinevezésében meghatdrozott munkakorl feladatdnak
részletes egyedi meghatdrozdsa.

A vezetGi eseti utasftdsok megjelenitési formdja altaldban szdbeli. (a feladat jellegébdl adéddan
irdsbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmédnak, hatiridejének, feleldsénck
meghatdrozésdval.)

9.16 Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmitkodése

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szervezeti egységei &s
alkalmazottai egymdssal ald-folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban allnak.

Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogit, a mellérendeliségi kapcsolat a kolcstnos
egyuttmilkddés kitelezettségét jelenti.

A dolgozék kapcesolatait az 4ltaluk betdltdtt munkakdr hatdrozza meg €s a munkakdri lefrds
tartalmazza.

A kbz0s, az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek, illetve a
dolgozék kezdeményezd, kolesonos eldzetes egyeztetési és egylittmlikodési kotelezettség kiilon
el6irds nélkiil fennall.



21

9.17 Informaciéaramlas

Az intézmény hatékony miikddése érdekében létfontossigl, hogy az informdcié gyorsan, és
hitelesen eljusson a cimzetthez. Ennek érdekében kézponti informécié-ellétasi rendszer keriil
kialakitdsra az aldbbiak szerint:

Kézponti nyilvéntartas :
- az intézmény 4ltal kotelezben vezetett nyilvantartdsok,
- az intézményvezetd altal meghatdrozott egyéb nyilvantartdsok.

A vezeté koteles a kozponti nyilvantartdsnak heti, illetve havi rendszerességgel adatokat
szolgéltatni a munkavégzésiik sordn tudomadséra jutott tényekrdl az intézményben rendszeresitett
formanyomtatvanyokon.

Az intézményvezetd gondoskodik a nyilvéntartdsok naprakész vezetésérdl, az azokbdl
szolgéltatott informdcid gyors dramoltatdsardl az arra jogosultak részére.

X. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

10.1 Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztdsira tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomésara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama (fennéll4sa) alatt, illetve megsziinése utdn is meg0rizni.

10.2 A bélcsédei ellatasban részesiilé gyermekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast
vezet,

A nyilvantartés tartalmazza:
- a jogosult (elltott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megéllapitidsdhoz sziikséges egyéb adatokat,
- az ellatds igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
- a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradédséra és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat.

10.3 Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl, kiteles tovdbbd megtenni azokat a
technikai &s szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adat-€s titokvédelmi szabélyok érvényre juttatdsdhoz szilkségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

10.4 Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében:
- érvényesiti a betekintési, helyesbfiési vagy torlési jogat,
- az intézmény vezetdjével vagy a nyilvantartast kezeld személyt6l kérheti a jogai
gyakorldsahoz sziikséges adatainak kozlését.
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Az érintettek tdjékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha ezt t6rvény lehet6vé

teszi. (Ebben az esetben is kdoteles az adatkezels a felvildgositds megtagaddsdnak indokdt
k6zoIni.) '

10.5 Adattovabbitas

A nyilvantartdsbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathat6.

Az adatok akkor tovébbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzéjrult, vagy torvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Ha a térvény mésként nem rendelkezik, a nyilvéantartdsbél a szocidlis elldtdsra vald jogosultsig
megsz(inésétél szdmitott &t év elteliével torolni kell az adott személyre vonatkozé adatokat,
illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

A t8bbszdr médositott 1997, XXXI. tv. felhatalmazdsa alapjdn nyilvantartds vezetd szervek a
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznélhatjdk, illetbleg azokrdl statisztikai célra adatot szolgdltathatnak.

10.6 Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé adat.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele és téroldsa, feldolgozdsa, hasznositésa,
megviltoztatasa, és tovibbi felhasznaldsuk megakadélyozasa.

Adattovdbbitds: ha az adatot meghatirozott harmadik személy szdmdara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az adatkezeld tevékenységét végz6, vagy massal végeztetd szerv vagy személy.
Adartorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyredllitdsuk nem leheiséges.
Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a bir6sighoz fordulhat.

E szabdlyozés célja annak biztositdsa, hogy személyes adataival mindenki maga rendelkezzen.

XI. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, linnepek idépontjat, médjit és az ezzel kapcsolatos feladatokat
a munkaterv tartalmazza. Az anydk napi, a gyereknap és a Mikul4s iinnepség nyilvanos, ezekre
meghfvhaték a sziilék és méds vendégek is. A dolgozék és a sziilok kezdeményezésére mds
iinepélyek, megemlékezések és hagyomanyépolé rendezvények is nyilvanossé tehetSk.
Intézményi formédban {innepelt jeles események:

- anyak napja,

- farsang,

- gyermeknap,

- Mikulas-nap
Az innepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt gondozoné a felelés. Részleteit az éves
munkaterv tartalmazza,
Gondoskodni kell a népi hagyoményok édpolasardl és intézményi hagyominyok kialakitasardl,
apolasarol.

Bolcs6dék Napja
Minden év 4prilis 21-e nevelés nélkilli munkanap (ha ez a nap heti pihendnapra vagy
munkasziineti napra esik, akkor az azt kvet6 legk6zelebbi munkanap). :
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XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egeszsegugyl vizsgalatok

Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyi vizsgalatidnak
megszervezésérol.

Az intézménybe jiré gyermekek intézményen beliili egészségligyl gondozisit az
intézménybe jaré orvos és védonod latja el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrfl és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra vald
elokészitésérsl.

Betegségre gyants, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiilonfteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a
csoportos 6vond, ill. gondozénd értesiteni koteles

Az intézmény miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani:

fert6tlenités,

takaritas,

mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

A bolesédei feladatot elldté szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

Az intézmény konyh4jdba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

Az intézmény terilletén dohdnyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, az e célra kijeldlt
helyen lehet.

1

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld koételessége az
elsdsegélynyijtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrdst barmely dolgozé észleli, kiteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhfvni.

JelentGsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél elébb, megfelelé orvosi ellitdé helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermekneveldnek.

A balesetrd] és a kezelés tényérdl, helyérél a kisgyermekneveldnek, vagy a vezetdnek
értesitenie kell a sziilét, €s a gyermek Bolcs6dei torzslapjan rogzitenie kell a torténteket,
a sziild pedig alafrdsaval hitelesiti a bekdvetkezett eseményrdl sz516 tajékoztatds tényét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumenticio, jelentés

A hérom napon tdl gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4116
adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgdldsdhoz legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni
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A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatdsardl, az intézmény
foglalkoz4s-egészségiigyi izemorvosa, Dr. Szegedi Tibor gondoskodik.

XIII. MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK, ELJARASOK;
RENDKIVULI ESEMENYEK (BOMBARIADO, T(17)

Rendkiviili esemény (természeti katasztréfak), bombariadé esetén a Tizriadé Tervben
meghatirozottak szerint a gyermekek elhagyjék az épiiletet a kisgyermeknevel6 vezetésével. Az
éplilet kiliritésének id6tartamérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informécidja alapjdn az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont. A tlizrendészeket és a rendérséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul
értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkdr, ill. aki a
telefon kozelében tartézkodik.
A rendkiviili esemény kapcsdn az intézményvezet intézkedhet, akadélyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl, ill.
bombariadorél hozott intézkedésekrl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni.
- A munkavégzésre és rendkiviili eseményckre vonatkozé szabilyozdst az alabbi dokumentumok
tartalmazzik.
A Munkabiztonsédgi és Foglalkozds Egészségiigyi Szabilyzat
- Ttizvédelmi Szabilyzat

A COVID-19, illetve egyéb jarvanyhelyzet esetén kovetendd eljaras szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

XIV. ATMENETI RENDELKEZESEK

Hatalyba lépteté és értelmez6 rendelkezések:
Jelen Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat Paszab Kozség Polgarmesterének jévahagyasdval 1ép
hatdlyba jévahagyasdnak napjan és visszavondasig érvényes.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a targyi jogszabdlyokat kell értelemszerfien alkalmazni.
A Szervezeti €3 Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész 4llapotdban tartdsardl az
intézményvezet gondoskodik.

Paszab, 2021. januar 26, Voo Wy )

Ko6bliné Heged(is Zsuzsa
intézményvezetd
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Fenntartéi jovahagyas

Paszab Kozség Onkormanyzat Polgdrmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérsl —sz6lé
478/2020.(XL3.) Korm. rendelettel bevezetett kiillonleges jogrendre figyelemmel, a
katasztréfavédelemrd! és a hozzd kapcsol6dé egyes torvények modositasérdl szolé 2011. évi
CXXVIIL. toérvény sarkalatosnak mintsiilé 46. § (4) bekezdésében biztositott hataskdrében
eljarva a fenntartdsdban miikodé Paszabi Mesekert Bolcsdde gyermekvédelmi intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat 222/2021.(1.26.) hatdrozatéval jovahagyta.

Paszab, 2021. januér 26.

Bakos Toth Tdj
jegyzé

.........................................

Tajthy Péter
polgarmester

on
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XV. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Paszabi Mesekert Boles6de Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiat megismertem és
elfogadom:

Az intézmény munkavallaléi; Senen Gy
Sueen €4k
00 Yeozdn Jicth Wowoo
' v,
@tﬁ/\; KD@RND\
ﬁmg "Gthbh lalon

Paszab, 2021. januar /G



