1

Paszab Kozség Onkormanyzat
altal fenntartott

Paszabi I\/I(?,seke rt
BOLCSODE

Szervezeti €s
Miukodeési Szabalyzat

2024.



l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

TARTALOM

Altalanos rendelkezések
Az intézmény jogallasa, feladat-, és hataskore
Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetése
A szervezeti egységekben létesitendé munkakorok
Az intézmény munkarendje
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok és testiiletek
Belso szabalyok
Az intézmény miikodési szabalyai
Adatkezelés, adatvédelem

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, eljarasok, rendKkiviili
események (bombariado, tiiz)

Atmeneti rendelkezések

Megismerési nyilatkozat



l. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a bolcsdde egyik alapdokumentuma. Célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, valamint az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a szocialis intézmény mitkodésének
bels6 rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e A bolcséde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek és a gyermekek sziilei,
torvényes képviseldi),
e A boleséde minden dolgozodjara,
e A bolesdde teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megvaldsitasaban.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény

8/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet
9/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(1IV.30.) NM
rendelet

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

1.3 Az intézmény fontosabb adatai

Az intézmény neve: Paszabi Mesekert Bolcsdde
Az alapito okirat kelte: 2021. januar 28.

Az alapito okirat szama: 253-3/2021

Az alapitas idépontja: 2021. januar 28.



Alaptevékenységi besorolas:

889110 Bolcsddei ellatas

Csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa, valamint testi-
szellemi fejlodését eldsegitd nevelése. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 4.§
25. pontja szerinti ,, sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekrtum zavarral vagy egyéb pszichés
fejloédési zavarral ( sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas szabalyozési zavarral ) kiizd”.

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas:
104031 Gyermekek bolcsédében €s minibdlcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény miikodési teriilete: Paszab Kozség kozigazgatasi teriilete, Tiszabercel Kozség
kozigazgatasi terlilete, Buj Kozség kozigazgatasi teriilete, Gavavencselld Nagykdzség
kozigazgatasi teriilete, Ibrany Véaros kozigazgatasi teriilete, Balsa Kozség kozigazgatasi
teriilete

Az intézmény székhelye: 4475. Paszab, F6 ut 14.

Az intézmény telefonszama: 06-42-446119

Az intézmény e-mail cime: bolcsodemesekert@gmail.com
Az intézmény OM azonositéja: 880297

Intézményi férohelyek szama: 24 6

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

A fenntarté megnevezése: Paszab Kozség Onkormanyzat
Cime: 4475. Paszab, F6 ut 9.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Cime: 4400 Nyiregyhaza Hosok tere 5.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi ¢s feladatvallalasi megallapodas alapjan a Gavavencselléi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Paszabi Kirendeltsége latja el.

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon: A paszabi 387/3 hrsz-u belteriileti ingatlan.
A kiilon vagyonleltarban szerepld berendezések és felszerelések.

A vagyon feletti rendelkezés: Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti
rendelkezés jogara Paszab Kozség Onkormdnyzat képviseld-testiiletének a vagyonrol és a
vagyongazdalkodasrol szabalyairdl sz616 helyi rendeletében foglaltak az irdnyadoak.

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


mailto:bolcsodemesekert@gmail.com

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléiras: Az intézményben
reklamtevékenység nem kezdeményezhetd, nem folytathato.

Az intézményvezetd kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat utjan Paszab Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiilete bizza meg a Magyarorszag helyi onkorményzatair6él szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (motv.) 41.§(7) bekezdése, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL. torvény (Kjt) 23.§-a, tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatdban
torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 3-3/A.§-ainak eldirdsai
szerint. Az intézményvezetdi megbizas Ot éves hatarozott idére szol, kozalkalmazotti
jogviszonyban. Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az intézményvezetd felett a felmentési jogkort Paszab Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésbol fakado tovabbi szabalyozas:

A Gavavencselldi K6zos Onkormanyzati Hivatal Paszabi Kirendeltsége, valamint a Paszabi
Mesekert Bolcsdde — kozott kiillon munkamegosztéasi és feladatvallalasi megallapodas szdl a:
tervezés, pénzkezelés, eldirdnyzat-felhasznalds ¢és modositds, a kotelezettségvallalds,
utalvanyozas, beszamolas, vagyonkezelés, beruhazas, miikodtetés szabalyairdl.

A fenntarté biztositja az intézmény:

- Miikodési feltételeit;

- Meghatérozza rendeletben az intézmény téritési dijat;

- Ellendrzi az intézmény miikodésének tevékenységét;

- Jovéhagyja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, valamint
a hazirendet — kikérve a feladatatado véleményét - ;

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

- Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol;

- Gondoskodik az érdekképviseleti forum megalakitasarol

- Az intézmény vezetOje tekintetében gyakorolja az alapvetd munkaltatdoi jogokat az

intézmény alapitod okirataban foglaltak szerint.

Il. AZ INTEZMENY JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKORE

2.1 Jogallasa: Az intézmény szakmailag 6nallo koltségvetési szerv.

2.2 Képviselet: A Paszabi Mesekert Bolcsdde, - mint részben 6nallo koltségvetési intézményt
Paszab Ko6zség Onkormanyzat altal kinevezett - intézményvezetd képviseli.

2.3 Feladat- és hataskor: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény ¢és az ahhoz kapcsolodd jogszabalyok alapjan Paszab Kozség
Onkormanyzata a gyermekek napkdzbeni ellatasa bolcsddei nevelés kotelezd feladatellatasat a
Paszabi Mesekert Bolcsdde intézmény keretein beliil biztositja.



Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézményvezetd gondoskodik. A feladatellatéas
soran az gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet szabalyait kell alkalmazni.

A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
az intézmény egyes szervezeti egységére, vezetdjére ¢€s dolgozodira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményt megilletd hataskoroket jogszabaly alapjan az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény feladatait a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések alapjan végzi:

- 1997. évi XXXI. tv. — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol;

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

A bolcsdde a tevékenységét miikddési engedély alapjan végzi.

2.4 Bolcsodei ellatas:

A Gyvt-ben, valamint az NM rendeletben foglalt rendelkezések szerint a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsnak a feladata a gyermekek nevelése,
gondozasa, harmonikus testi, szellemi fejlédésének segitése az életkori €és egyéni sajatossagok
figyelembe vételével.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként az ¢életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tdimogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiikk, nappali rendszer(i iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A Paszabi Mesekert Bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nydjtod intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram) szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu
végzettséggel rendelkezd személy altal, két csoportban nyujt szakszerti gondozast és nevelést,
valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott szakértéi ¢és rehabilitacidos bizottsag
szakvéleménye alapjan - a 6 éven aluli sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és
gondozasat biztositja napkdzbeni ellatas keretében.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen:

* a sziil6 kozremukodésével torténd fokozatos beilleszkedéslehetdségét,

» a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és
felszerelést,

* a jatektevékenység feltételeit,

* a szabadban valo tartdozkodas feltételeit, és

+ a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének



megfeleld étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

Az Intézmény a szakmai munkdjat az Alapprogrammal &sszhangban kidolgozott sajat
nevelési program alapjan végzi.

I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A bolcsodei nevelést-gondozast végzé munkakorok
A hatékony bolcsédei nevelést meghatarozo tényezok a személyi és targyi feltételek. A
bolcsdde szervezeti felépitése biztositja az intézmény zavartalan mitkodését.

Személyi feltételek:

Szakképesitést igénylé6 munkakorok: Bolcsddevezetd (intézményvezetd): 1 6
Kisgyermekneveld: 4 £6
Bolcsddei dajka: 2 6

Egyéb munkakorok: Karbantarto: 1 6
Takarito: 2 {6

Az alkalmazas torvényei: 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, az 1992.évi XXXIII.
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény.
A boleséde dolgozoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

FENNTARTO
Paszab Kozség Onkormanyzata

v

Paszabi Mesekert Bolcsode

|

Intézményvezeto

|

Kisgyermekneveldk 4 f6
Dajka 2 6
Karbantarto 1fo
Takarito 216



IV. INTEZMENY VEZETESE
4.1 Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja. A Paszabi Mesekert Bolcsdde vezetdje Kobliné
Hegedlis Zsuzsa. Csecsemd- ¢és kisgyermekneveldi feladatai  elvégzése mellett
intézményvezetoként hatarozott ideig, 2026.01.03-ig latja el feladatat.

Az intézményvezetd felel0s az intézményben a gyermekek elldtdsanak megszervezéséért, az
intézmény mukdodéséért, a személyi, targyi €s anyagi feltételek biztositasaért.
Az intézmény dolgozoéi felett a munkaltatodi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Valamennyi kézalkalmazott tekintetében :
-kinevezés,
-atsorolas,
-kozalkalmazotti jogviszony mddositasa,
-kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi jogkor gyakorlésa.
Valamennyi beosztott dolgozo tekintetében dont a fenntartoval torténd egyeztetést kovetden:
-jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,
-tanulmanyi szerzédés megkdtésérol,
-rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,
-tilmunka elrendelésérol,
-munkaiddnek az altalanostol eltérd ledolgozasarol.

A munkakori leirdsok elkészitéséért ¢és aktualizaldsaért felelds valamennyi dolgozo
tekintetében.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egysé modosulasa, feladat valtozds esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil mddositani kell.

Az intézmény dolgozoi részére altalaban csak kozvetlen felettesiik, (vezetd) ad utasitast,
minden dolgozdé kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettdl eltérni csak siirgds esetben
lehet, a tett intézkedésrol az intézmény vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munka folyamatossaganak biztositasaért az intézményvezeto felelos.

Feladatai:

- az intézmény, felelds vezetése, irdnyitasa,

- ajogszabalyokban meghatarozottak szerinti szakszerii miikodés biztositasa,

- magas szinvonali szakmai munka biztositasa, szervezése, ellendrzése,

- a koltségvetési szervek vezetdi szamdra jogszabalyban eldirt pénziigyi gazdasagi
feladatok és jogkorok feleldsségteljes ellatasa,

- a jogszabalyokban ¢€s a fenntartd altal eldirt szabalyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozésa,

- ellatja az intézmény teljes jogu képviseletét,

- tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

- figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsddek ellatottsagi €s miikodési mutatoit, elemzi a
miikddés szakmai hatékonysagat,

- javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

- kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,

- tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde mitkdodésérdl,

- kapcsolatot tart a fenntartoval, a Regiondlis Modszertani Bdlcsddével,
tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,



elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a szlikséges intézkedéseket,
felelds az intézmény gazdalkodasaért,

ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerti mikodéséért,

felelds az intézmény keretében 1€vo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért,
felelds a bolcsdde dolgozdinak munkajaért,

felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozoék munkaidd beosztasat,

iranyitja és ellendrzi, a bolcsdde nevelési,- és gondozasi feladatainak ellatasat,

a gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot,

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve,

szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalya
vonatkozo utasitasait,

ellendrzik ¢és biztositjdk a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a
higiénés szabalyok betartasat,

folyamatosan gondoskodik adott bolcs6dére vonatkoz6d adatok weblapon valo
naprakész frissitésérol,

kapcsolatot tart a sziilokkel, értékelik a bolcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket,

folyamatos kapcsolatot apol az é6vodakkal,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiléi értekezleteket, alapitvanyi

gylléseket,
rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok, és a technikai munkatarsak munkajat, és etikai
magatartasat,

ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzeését,
ellendrzi a bolcsddei dajka munkajat,

felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti feleldsségre vonasért,

felelds a gondozottak, és a dolgozok biztonsagaért,

koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatdsok végrehajtasarol.

4.2 A vezeto jogai és kotelezettségei
A vezet6t a fentieken tal az alabbi jogok és kotelezettségek terhelik:

Az intézmény vezetése, képviselete.

Az intézmény miikodési feltételeinek biztositdsa az Onkormanyzat dontéseinek
megfelelden.

Az intézmény gazdasagos és hatékony mitkddésének biztositasa.

Az intézmény altalanos igazgatasi, szervezési jogi, ligyirat-kezelési és adatvédelmi
feladatainak megszervezése és végrehajtasa.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Vezetoi intézkedések kiadasa.

Belso ellen6rzés kialakitasa, iranyitasa, felligyelete.
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Véleményezési, felterjesztési jog gyakorlasa.

Az intézménybdl kimend iratok kiadmanyozasa.

Kotelezettségvallalas.

Vagyongazdalkodas.

Az éves koltségvetési terv elkészitése, az azt megalapozd egyeztetési eljarasok
lefolytatasa az éves koltségvetés végrehajtasa.

Gazdasagi elemzések készitése az intézmény gazdalkodéasanak javitasa érdekében.
Elkésziti a gazdalkodasrol szold beszamoldkat, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,
felel6s az adatkdzlés valodisagaért,

Elkésziti a pénziigyi-gazdalkodasi, munka- és tizvédelmi szabalyzatokat, ¢és azok
folyamatos korszertisitésérél gondoskodik

Eldiranyzat modositasanak eldkészitése, adatszolgaltatas.

Fenntartasi, lizemeltetési, miikodeési feltételek biztositasahoz javaslatok készitése.
Létszam és bérgazdalkodas.

Részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorében tartozd értekezleteken,
tovabbképzéseken.

A dolgozok tovabbképzésére vonatkozd tovabbképzesi tervet elkésziti €s betartja.
Felelos a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevokrol
(KENYSZI) informatikai rendszerén keresztlil torténd jelentések elkészitéséért,
azok ellendrzéséért.

4.3 A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A Paszabi Mesekert Bolcs6de intézményvezetdjét a helyettesitési feladatokat, a
rangsorban kovetkezd legrégebben kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezd
kisgyermekneveld latja el.

A bolcsOdevezetd  akadalyoztatasa esetén  helyettesitését a  helyettesitd
kisgyermekneveld teljes feleldsséggel latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek.

A Dbolcsddevezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve ha a
fenntartd masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 4 hét, illetve ennél hosszabb
id6tartam mindsiil.

A vezetd ¢és a helyettes kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatisa esetén a
munkakori leirasban kijeldlt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

A bolcséde intézményvezetdi allas betdltetlensége esetén a rangsorban kovetkezd
legrégebben kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld latja el.

A kisgyermeknevelok hidnyzasa esetén elsdsorban az atfedd kisgyermekneveld
helyettesit, figyelembe véve az egyenletes terhelést.

A bolcsédei dajka hidnyzasa esetén a csoportban dolgozd kisgyermekneveldk
munkadtszervezéssel helyettesitik.

A tulmunkat a vezet6 rendeli el széban vagy irasban.

A helyettesitésbdl vagy mas tobbletmunkabol eredd tilmunka dijazasa a helyettesitd
potlékkal torténik.
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V. A SZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITENDO MUNKAKOROK
5.1 Kisgyermeknevel6

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasa alapjan dolgozik. Munkaja soran ellatja a 20 hetes-3
éves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermekek fejlodése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési moddszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egytittmikodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziil6i szerepiikben.

A gyermekcsoportban dolgozo kisgyermeknevelok heti munkaideje 40 o6ra, amibdl a
csoportszobaban eltoltendd napi 7 6ra. A kisgyermekneveldk heti torvényes munkaidejének
fennmaradd  részét  felkésziiléssel, dokumentacid  vezetésével, csaladlatogatassal,
szlilécsoportos beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziildi, kisgyermekneveldi,
munkatarsi) kell toltenie.

A kisgyermeknevelo feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek, és a
bolecsddeorvos utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozds — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit, a hianytalan el6készitd tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdOkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csaladi flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
ujat tapasztal. A bolcsddei torzslapot és a Bolcsddei fejloddési naplot eldiras szerint
vezeti. A testi fejlédésrél a percentilt haszndlja. Munkdja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Vezeti a valoésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

- A sziilékkel és munkatéarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon megvalodsitja.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és
tart.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegdén
tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban
mellézheti a szabad levegdn tartézkodast. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetonek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak.
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Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgélatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az dlelkezési idében a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 ) a gyermekek érdekeit
szem elOtt tartva iddziti, ezt az id6szakot pihenésre €s regeneralodéasra hasznélhatja.

A munkakezdésre (6:30 illetve 10:00) atoltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

5.2 Bolcsoédei dajka

A hatalyos jogszabalyok 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 1.sz. Melléklet/ szerint a bolcs6débe
gondozasi egységenként 1 f6 bolcsddei dajka alkalmazasa sziikséges. Az intézmény jelenleg
két 6 dajkat foglalkoztat. A Paszabi Mesekert Bolcsddében dolgozd bolesddei dajka az
eloiras szerinti 100 oras bolcsddei dajka tanfolyamot sikeresen elvégezte.

A bolesédei dajka feladatai

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztan tartasarol. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6zodik a jatszoudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bdlcsddében rovart
talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.
Az a4gynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodéban leadja vagy annak mosasarol rendszeresen gondoskodik.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziildket nem
tdjékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

A munkakozi sziinetét (mszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfelelden toltheti, ezt az 1d6szakot pihenésre és
regeneralddasra hasznéalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitdé vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok,
falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrdl gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertdtlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zards idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

A gondozoéndk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertotleniti. A lemoshat6 jatékokat
szlikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertOtleniteni kell. A fertOtlenitett jatékokat
folyd vizzel alaposan le kell obliteni. Jarvanyveszély alatt a fertdtlenitést a
csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira €s a kézzel gyakran érintett targyak (pl.
kilincsek) vonatkozasaban a bdlcsOdevezetd utasitdsa alapjan napi tobbszori
alkalommal elvégzi.
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- A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott
vagy tavozéasuk 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, fert6tlenitds ruhaval
torténjen.

- Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- A tisztito ¢és fertétlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

- Munkakori tevékenysége az egész bolcsode teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

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

- A mosand¢ textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

- A gép terhelésének ¢és a ruha mindségének megfeleldé mennyiségli textilia gépbe
torténd berakasa és szaritasa.

- Az eldirt utasitasok szerint a mosési folyamat lebonyolitdsa, a mosogépek feliigyelete
a mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
karbantart6 vagy a bolcsddevezetd felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

- Technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A textilia szakszerli vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa.

- Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

- A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

- Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenit vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi

5.3 A dolgozok jogai és kotelezettségei

A dolgozdk jogait és kotelezettségeit a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
— figyelembe véve a 2012.évi Ltv. a Munka Torvénykonyvét és a hozzajuk kapcsolddo
jogszabalyokat, - valamint a Fenntart6 és az intézmény belsd szabalyzata és a munkakori
leirasok hatdrozzak meg.

Igy kiilonosen joguk és kotelességiik:
- az intézmény mikodésének megismerése, a mukodési szabalyok betartasa ¢€s
betartatasa,
- amunkahoz sziikséges joganyag megismerése ¢s annak alkalmazésa,
- munkahelyi rend betartasa és betartatasa,
- az adatvédelem, illetve annak betartasa és betartatasa,
- 0nallo munkavégzés,
- egyiittmiikddés,
~ érdekvédelem.
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori  leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre
sz6loan.

V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény hétfotol péntekig mikodik. A dolgozék munkakorét, a munkaidé beosztasat
havi litemezéssel az intézményvezetd, illetve az e feladattal megbizott dolgozo allapitja meg.
A kisgyermeknevelOk az intézményvezetd altal elrendelt munkarend szerint kotelesek
dolgozni.

Munkaidd: heti 40 ora, 6,30 6ratol — 17 oraig.

Az intézmény hazirendje tartalmazza az ellatdsra jogosultakra, mind az intézményi
dolgozokra vonatkozo szabalyokat.

VII. AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES
TESTULETEK

1. Munkatarsi értekezlet
2. Kisgyermekneveldi értekezlet
3. Erdek-képviseleti forum

Munkatarsi értekezlet
A bolcsddevezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten minden szakdolgozo koteles megjelenni.
A bolcsédevezetd:

e beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol

o ¢rtékeli az intézmény munkatervének teljesitését

o ¢rtekeli az intézményben dolgozok munkajat

e ismerteti a kovetkez6 1ddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a bolcsddevezetd allitja dssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermekneveloi értekezlet

A Dbolesddevezetd rendszeresen (célszerli havi egy alkalommal) megbeszEélést tart a
kisgyermekneveldkkel, értékeli a szakmai program teljesitését, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait, t4jékozodik a gyermekek fejlodésmenetérdl. Estleges problémak, konfliktusok
megbeszélésére is itt nyilik lehetdség.

Erdek-képviseleti Férum

Célja a gyermeki jogok sérelme és az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csalddi és bolcsddei nevelés 0sszhangjanak megteremtése,
kozos feleldsségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata:

e megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo ligyekben
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e intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a
gyermekjogi képviselonél illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél
e cgyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal
e abolesdde vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket érintd tigyekben
e intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyokban
rogzitett feladaté és hataskoroket.
Az intézmény muikddését segitd szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzeésérdl a bolesdédevezetd gondoskodik.

Az Erdek-képviseleti Forum miikodését az intézmény vezetdje biztositja, vezetdjét a tagok
valasztjak.
Az Erdekképviseleti Forum mikodését szabalyzat rogziti.

Az értekezletekrdl emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni és az irattarban meg kell 6rizni.
VIlI. BELSO SZABALYOK

Az intézmény csak munkanapokon, hétfétdl péntekig miikodik.

A részlegek ¢és ezen beliil a dolgozok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi
adottsagok figyelembevételével késziti el.

Az intézmény hazirendjét az intézményvezetd késziti el. A hézirend a gyermekekre és
sziileikre, valamint az intézmény alkalmazottaira is kotelezd eldirasokat tartalmaz.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI
9.1 Eljarasi szabalyok

A felvétel maddja, eljaras menete az intézményben a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben €s az ahhoz kapcsold jogszabalyokban
megfogalmazott rendelkezések szerint torténik.

Az ellatas igénybevétele onkéntes, a gyermek torvényes képviseldje kérelmére torténik.

Az eljarashoz sziikséges kérelem és egyéb dokumentumok benyUjtasa a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l, és miikodésiik feltételeirdl szold
rendelet alapjan torténik.

9.2 Az intézmény mikodési alapelvei

Az intézmény miikddése soran az alabbi alapelveket juttatja érvényre:
nyitottsag
- az intézmény miikodése soran széles teret biztosit a nyilvanossagnak, kiilonosen
torekszik arra, hogy miikodését a telepiilés lakossaganak széles kore megismerje, s
munkdjaba tarsadalmi segitdk, illetve egyéb szervezetek is bekapcsolddjanak.
- az intézményi szolgaltatasok igénybevétele végett az intézményt barki felkeresheti.

onkéntesség
- az intézmény miikddése soran hatdsagi eszkozoket nem alkalmaz, csak a
szolgaltatdsokat igénybe vevok akaratanak megfelelden, illetve tudtaval lathatja el
feladatat,
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egylittmiikodés

- az intézmény feladatainak eredményes megoldasa érdekében egyiittmiikodik a
telepiilésen  mikodé  egyéb  szervezetekkel,  hatosagokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, civil szervezetekkel és csoportokkal,

- a problémdk megolddsa soran az intézmények is €s a szolgaltatast igénybe
vevOknek is konkrét 6sszehangolt 1épéseket kell tenni a problémak megoldasa, a
kedvezotlen koriilmények elharitasa érdekében.

személyesség
- a problémak meghatarozasa soran személyre szoloan kell mérlegelni a
segitségnyujtas megfeleld modjat,
- a kisgyermeknevelonek fel kell tarnia, hogy a szolgaltatast igénybe vevo
részére milyen személyre sz6l6 gondozasi tervet tud elkésziteni, azt hogyan
tudja megvalositani.

9.3 Feladatok, tevékenységek forrasai
A bolcsdde - mint 6nalldan gazdalkodd koltségvetési intézmény — az alabbi pénziigyi forrasok
biztositasaval latja el a személyes gondoskodas korébe tartozod ellatasokat:

- 4llami normativa

- kotott felhasznaldsu tAmogatas — kiegészitd tAmogatas egyes szocialis feladathoz

- intézményi téritési dij

- feladatatadoi timogatés (6nkormanyzati tAmogatas)

- egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, stb.)

9.4 A bolcsode szabalyzatai
Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd szabalyzatok:
- Adatvédelmi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat,
— Erdek-képviseleti Forum mitkddésének szabalyzata,
- Munkaruha szabalyzat
- QGyakornoki szabalyzat
- Felvételi szabalyzat
- A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

Gazdasagi szabalyzatok:
- Szamviteli szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat,
- Vagyonvédelmi szabalyzat,
- Bizonylati szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat,
- Tlzvédelmi szabalyzat,
- Gépjarmii-hasznalati szabalyzat.

9.5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
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A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozat tevéjének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak intézményvezetd
engedélyével adhato.

9.6 Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hatdskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tartds tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a
kiadményozasi jogot, az aldirasban ,,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

9.7 Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény cégszerll alairdsanal az alabbi kor alakt bélyegzot kell hasznalni:
- cégszerl alairashoz az intézmény nevét és cimét tartalmazd korbélyegzot,
- postazashoz a hosszu alaka bélyegzot.

A bélyegzOk beszerzésérol, kiaddsukrol és bevondsukrol, hasznalatuk ellendrzésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

A bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el (értesitést ad a szamlavezetd banknak,
pénziigyi kozlonyben, megyei napilapban értesitést ad az elvesztés tényérdl, az
érvénytelenitést hirdetmény formdjaban kozzéteszi.

Vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzOkrdl a nyilvantartast, amely tartalmazza:
- bevételezés idOpontjat,

- bélyegz6 lenyomatat,

- kiadasanak idépontjat,

- kezeld, atvevo személy alairasat,

- visszavételezésének iddpontjat,

- visszavevl személy aldirasat.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartéds szerint atvette.

A kezeld személy akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd — az idétartamot pontosan
meghataroz6 — irasbeli engedélyével a bélyegzd mads, arra kijeldlt személy részére, alairasa
ellenében atadhato.
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Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a bélyegzot kezeld kozalkalmazotti
jogviszonya megszinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljon.

A bélyegzok kezelésével megbizott személyek kotelesek gondoskodni arrol, hogy csak a mar
szabalyosan kiadményozott iratokra keriiljon a bélyegzd lenyomat, hasznalatukkal visszaélés
ne torténhessen.

9.8 Ellendrzési naplo
Az intézményben végzett ellendrzésrdl minden hatdsagnak €s egyéb szervnek bejegyzést kell
eszk6zOlnie az Ellenérzési naploba.

Az Ellendrzési naplot az intézményvezetd kezeli, és azt koteles az ellendrzést végzd szerv
részére bejegyzés céljabol rendelkezésre bocsatani.

Az intézményvezeté felelds azért, hogy az ellenérzés lezarasakor — indokolt esetben
haladéktalanul - az ellendrzéssel 0Osszefiiggésben sziikségessé valt intézkedések
megtorténjenek.

A nyilvantartott és megtelt naplokat meg kell Orizni.

9.9 Szabadsag

Az éves rendes €s a varhatd rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetovel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

9.10 Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kareért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

Amennyiben, az intézményben a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo szabélyai az iranyadoak.

9.11 Intézményi anyagi felel6sség

Az intézmény az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén,
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyaiban meghaladé mértéki, és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a gépek, eszkozok, a berendezési ¢és
felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.

9.12 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése manudlis uton torténik, az e feladat elvégzésével
megbizott dolgozo latja el az ligyiratkezelést.

Az Tlgyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje altal megbizott
személy felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

9.13 Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzés tapasztalatait az
intézményvezetd folyamatosan értékeli, €s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi,
illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl az érintetteket értekezleten tajékoztatja.

9.14 Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd alkalmazottai, valamint az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazottak
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas —atvétel idOpontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadasi-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezetd
gondoskodik.

9.15 Az intézmény tevékenységét megalapozo dokumentumok

Az intézmény belso tevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI., valamint egyéb jogszabdlyok keretei kozott kialakitott intézményi
szabalyzatok, valamint utasitasok szabalyozzak.
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A szabalyalkotas hierarchiaja:

- Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo tartdsan érvényesiild szabalyok
»Szabalyzat” forméjaban keriilnek kiadasra.

- Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozo tartdsan érvényesiild szabalyok
,Utasitasok™ formdjaban keriilnek kiadasra.

- Az intézményi belso szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy a hierarchidban
magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket

A bels6 szabalyzatok kozzétételérol az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokrdl és utasitasokrol az intézmény vezetdjének olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely alkalmas annak megallapitasara, hogy az adott iddpontban mely szabalyok vannak,
illetve voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat minden dolgozénak kotelezd megismerni, betartani, ¢és
végrehajtani.

Munkakori leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak
részletes egyedi meghatarozésa.

A vezetdi eseti utasitdsok megjelenitési formdja altaldban szobeli. (a feladat jellegébdl
adododan irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmanak, hataridejének,
felel6sének meghatarozasaval.)

9.16 Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységei ¢s
alkalmazottai egymadssal ala-folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld szoros
munkakapcsolatban allnak.

Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesonds
egytttmiikodes kotelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltdtt munkakor hatarozza meg és a munkakdri leiras
tartalmazza.

A k0z0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
a dolgozdok kezdeményezd, kolcsonds eldzetes egyeztetési és egyiittmiikodési kotelezettség
kiilon elbiras nélkiil fennall.

9.17 Informacioaramlas

Az intézmény hatékony miitkodése érdekében létfontossagl, hogy az informacid gyorsan, €s
hitelesen eljusson a cimzetthez. Ennek érdekében kdzponti informécio-ellatasi rendszer kertil
kialakitasra az alabbiak szerint:

Kozponti nyilvantartas
- az intézmény altal kotelezden vezetett nyilvantartasok,
- az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb nyilvantartasok.

A vezetd koteles a kozponti nyilvantartasnak heti, illetve havi rendszerességgel adatokat
szolgaltatni a munkavégzésilk soran tudomasara jutott tényekrdél az intézményben
rendszeresitett formanyomtatvanyokon.

Az intézményvezetd gondoskodik a nyilvantartasok naprakész vezetésérdl, az azokbdl
szolgaltatott informacid gyors aramoltatasarol az arra jogosultak részére.
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X. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

10.1 Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasdra tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomadsara jutott allami, szolgélati titkot a
jogviszony tartama (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utdn is megorizni.

10.2 A bolcsadei ellatasban részesiilo gyermekrol az intézmény vezetdje nyilvantartast
vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
- a jogosult (ellatott ) alapvetd személyazonositod adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasdhoz sziikséges egyéb adatokat,
- az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopont;jat,
- a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat.

10.3 Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

10.4 Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkozo6 adatok tekintetében:

- érvényesiti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat,

- az intézmény vezetdjével vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges adatainak kozlését.

Az ¢rintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha ezt torvény lehetove

teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas megtagadasanak indokat

k6z0lIni.)

10.5 Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Ha a torvény madasként nem rendelkezik, a nyilvantartasbol a szocidlis ellatasra vald
jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

A tobbszor modositott 1997. XXXI. tv. felhatalmazasa alapjan nyilvantartas vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetleg azokrol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

10.6 Ertelmez6 rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo adat.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele ¢és taroldsa, feldolgozédsa, hasznositasa,
megvaltoztatasa, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezelo: az adatkezeld tevékenységét végzo, vagy massal végeztetd szerv vagy személy.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyreallitisuk nem
lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat.
E szabalyozas célja annak biztositdsa hogy személyes adataival mindenki maga rendelkezzen.

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

Az intézményi megemlékezések, linnepek idOpontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anyadk napi, a gyereknap és a Mikuléds ilinnepség
nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilék és mas vendégek is. A dolgozok és a sziilok
kezdeményezésére mas linnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Intézményi forméban linnepelt jeles események:

- anyak napja,

- farsang,

- gyermeknap,

- Mikulés-nap
Az tnnepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt gondozond a felelds. Részleteit az
éves munkaterv tartalmazza.
Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apolasarol és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

Bolcs6dék Napja
Minden év 4prilis 21-e nevelés nélkiili munkanap (ha ez a nap heti pihendnapra vagy
munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap).

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi vizsgalatok

- Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

- Az intézménybe jard6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az
intézménybe jard orvos és védond latja el.

- Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
valo eldkészitéseérol.

- Betegségre gyants, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd
leggyorsabban a csoportos kisgyermeknevel értesiteni koteles

- Az intézmény miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani:

- fertotlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.
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- A bolcsddei feladatot ellatod szervezeti egység tekintetében a Népegészségligyi Osztaly
szakfeliigyeleti jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

- Az intézmény téalald konyhdjadba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezo
személy Iéphet be.

- Az intézmény teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, az e célra
kijelolt helyen lehet.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsOsegélynyujtas.

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozo észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét
felhivni.

- Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél eldbb, megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermekneveldnek.

- A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermekneveldnek, vagy a vezetdnek
értesitenie kell a sziilét, és a gyermek Bdlcsddei torzslapjan rogzitenie kell a
torténteket, a sziilé pedig aldirdséval hitelesiti a bekdvetkezett eseményrdl szolo
tajékoztatas tényét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

A harom napon til gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltdrni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az Onkorményzat jegyzdjének. Az eset kivizsgaldsdhoz legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni

A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

Az intézmény dolgozoinak rendszeres egészségiigyi felligyeletérdl és ellatasarol, az
intézmény foglalkozas-egészségiigyi tizemorvosa Dr. Szegedi Tibor gondoskodik.

XIl.  MUNKAVEGZESRE = VONATKOZO SZABALYOK, ELJARASOK;
RENDKIiVULI ESEMENYEK (BOMBARIADO, TUZ)

Rendkiviili esemény (természeti katasztrofak), bombariadd esetén a Tilizriadd6 Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermekneveld vezetésével.
Az épilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket
haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérheté akkor az intézményi
titkar, ill. aki a telefon k6zelében tartozkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl, ill.
bombariadérol hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre ¢és rendkiviili eseményekre vonatkozd szabdlyozast az aldbbi
dokumentumok tartalmazzak.
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- A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat

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

XIV. ATMENETI RENDELKEZESEK

Hatalyba 1épteto és értelmezo rendelkezések
Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Paszab Kozség Onkorményzatanak jovahagyasaval
1ép hatalyba jovahagyéasanak napjan és visszavonasig érvényes.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a targyi jogszabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotaban tartasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

Fenntartoi jovahagyas

A Paszabi Mesekert Bolcsdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Paszab Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 8/2024.(1.23.) szamt hatarozataval jovahagyta.

Paszab, 2024.01.23.

-

Bakos To6th(I1diko
jegyz0




