Tulipan Bolcsode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bevezetés

. A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni
ellatasanak egyik formaja.

. A Dbolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozésat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolcsddében.

. A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)), a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairél és mikodéstk feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a
tovabbiakban: 15/1998. (IV.30.)NM rendelet) szabalyozza.

. Az allam hozzajarul a helyi 6nkorményzatok 4ltal fenntartott, személyes gondoskodas
keretébe tartozé ellatasi formak miikodési és fejlesztési koltségeihez, az intézményben
ellatott gyermek utan jar6 normativ allami hozzajaruldssal. A normativ allami
hozzajarulassal torténd tamogatas szakmai céloknak megfeleld modjat és mértékét a
koltségvetési torvény hatarozza meg.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliill a vezetd ¢&s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mitkddési rendjét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, mint munkaltatora, szervezeti egységeire és a
vele kézalkalmazotti jogviszonyban allo valamennyi kdzalkalmazottra.

A Tulipan Bolcséde a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi
XXXI. torvény 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

Az intézmény tOorvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény milkddését meghatirozé dokumentum a 15/1998 NM rendelet 4/A§.(2).d.
pontja szerint a Szakmai program, melynek mellékletét képezi a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,

melyet Vaja Viros Onkormanyzata készitett el.

Iranyado jogszabdlyok:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol

¢ 2012 évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

e 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet - a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi

XXXIII. torvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarol.

e 235/1997.(XI1.17.) Kormanyrendelet - a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;td
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo.

e 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

e 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdle és a szocidlis szakvizsgarodl.

e 78/2003.(X1.27) GKM rendelet - a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol

e 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények

szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e A bolcsddei nevelés-gondozas szabalyai-modszertani levél




I. RESZ

Az intézmény meghatarozasa

Intézmény megnevezése: Tulipan Bolcséde

Intézmény székhelye: 4562 Vaja, Damjanich utca 77.

Intézmény telephelye: 4562 Vaja, Damjanich utca 77.

Intézmény tipusa: Kozszolgaltato koltségvetési szerv, ezen beliil kdzintézmény

Miikodési teriilete: Vaja Viaros kozigazgatasi teriilete Ellatasi szerzddés utjan Rohod,
Nyirmada, Nyirparasznya, Or, Kantorjanosi telepiilések

Az alapito6 okirat szama és kelte: 381/2013. /X1.13./ 2013.november 13.

Az Intézmény létrehozasardl rendelkezé jogszabaly: Az intézmény létrehozasarol Vaja
Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete a 291/2012. (1X.06.) sz. dnkormanyzati
hatarozataval rendelkezett.

Az Intézmény fenntarté szerve: Vaja Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
Intézményi férohely szama: 26 {6

Szakmai ellenorzés

A Dboles6dék szakmai ellendrzését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fdosztaly Szocialis Osztalya latja el.

A bolcesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Jarasi Népegészseégiigyi
Intézet teriiletileg illetékes tiszti féorvosa gyakorolja.

Nvilvantartas vezetése

A személyes gondoskodasban résztvevd gyermekekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast
vezet. A nyilvantartés tartalmazza az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat, a
téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara illetve eléviilésére
vonatkoz6 adatokat.

A Boleséde végzi a 20 hetes kortdl 3 éves korig a gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
nevelését-gondozasat:

- Egészséges testi fejlodés eldsegitését,

- Erzelmi fejlédés és szocializacio segitését,

- Megismerési folyamatok fejlédésének eldsegitését,

- Egészséges és korszerl taplalkozas biztositasat.

Az intézmény ALAPTEVEKENYSEGE:

a) Az intézmény szakagazati rendbe sorolésa:
889110 — bolcsddei ellatas

b) a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa
104031 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében



Jogallasa és gazdalkodasa:

A Bolcséde 6nallo jogi személy. Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje latja el.
Gazdalkodasi szempontbdl 6nalléan mikodod koltségvetési szerv, aki feladatait a fenntarto
altal biztositott pénzeszkdz, illetve egyéb bevételei alapjan latja el. Az Onalléan miikodd
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Az intézmény gazdasagi,
pénziigyi feladatait Vaja Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

Az intézmény véllalkozoéi tevékenységet nem folytat.
Bélyegz6 hasznalata:

,» Lulipan” Bolcs6de
4562 Vaja, Damjanich u. 77.

Hasznalatara jogosult személyek: bolcsddevezetd vagy az altala megbizott személy.

korbélyegzo
,» Tulipan” Bolcsode
Vaja

Hasznalatara jogosult személyek: bolcsddevezetd vagy az altala megbizott személy.

Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosultak:

+* bolcsOdevezetd

RS

% bolcsddevezetd helyettes

Az intézmény iranvitasa:

Az intézményt a Vaja Vdaros Onkorméanyzat Képviseld Testiilete 4ltal kinevezett
bolcsddevezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel. A bolcsdde vezetdjét az alapitd altal kiirt
palyazat elbirdlasakor a képviseld testiilet nevezi ki (bizza meg) hatarozott idére az 1992. évi
XXXIIIL torvény alapjan. A bolcséde vezetdjével szemben a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditasat a fenntartd6 onkorményzat képviseld testiilete, mig az egyéb munkaltatoi jogkort
a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd tavollétében ¢és akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes (a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld végzettségli kisgyermekgondozd) teljes jogkorrel
helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben. Négy hetet meghalad6 tavollét esetén a
helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egylittes akadalyoztatdsuk esetén a
legmagasabb fizetési osztalyba ¢és ezen beliill legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
kisgyermekgondozd-neveld jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Az intézményvezetd képviseli jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja az intézmény dolgozojara.

Az intézmény vezetdje a bolcsdde ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott onalldan dont.



Eves munkaterv

Az éves munkatervet az intézményvezetd és a bolcsddevezetd helyettes adott szempontok
alapjan tervezik meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatdrozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelos(0k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd kozosségek képviseldinek. Nevelési év végén a
munkatervi beszamolo6 szintén adott szempontok alapjan irdsban késziil el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Vaja Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba
¢€s visszavonasig érvényes.

Jelen szabélyzat szakmai programjanak egy-egy példanyat az intézmény székhelyén, a
munkahelyen dolgozdk szamdara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt,
hogy abba a dolgozé barmikor betekintsen.

AZ INTEZMENY CELJA ES TEVEKENYSEGE

A bolcsOdei alapellatas célja:

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd -20 hetestdl 3 éves koru-
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozésat és nevelését végzd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betoltdtte, a bolcséde gondozési-nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a bolcsddében.

A csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermek nappali feliigyeletét, nevelését, gondozéasat, napkozbeni ellatas keretében kell

biztositani.

A Bolcsdde feladata:

A harom éven aluli gyermek nevelése-gondozasa, harmonikus testi-szellemi fejlédésének
segitése az ¢életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.



A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatast a gyermek ¢€s csaladja helyzetéhez,
sziikségletéhez igazoddan kell nyujtani.

A Dboleséde alapellatdson  tali  szolgaltatdsként  specidlis  tandcsadassal, nyari
gyermekfeliigyelettel, idoszakos gyermekfeliigyelettel segitheti a csaladokat.

A 26 féréhelyes bolcsddei egység milkodtetése, a csalddban nevelkedé 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszeri gondozasanak és nevelésének biztositdsa. A
bolcsddei ellatds szabalyait, eldirasait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet hatarozza meg.

A bolcsddei ellatas feladatainak részletezését, modszereit a Szakmai Program tartalmazza,
melynek az SzMSz a mellékletét képezi.

A Bolcsdde:

- alapellatasként: - napos bolcsddei szolgaltatast,

- egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatas keretében, kiilon téritési dij ellenében
- id6szakos gyermekfeliigyeletet (a felmertiild sziikségletnek megfelelve)
- nyari gyermekfeliigyeletet
- nyujtott nyitva tartast biztosit

A Dbolcsddei nevelés-gondozas egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait az Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet (a tovabbiakban: OCSGYI)

altal kiadott a bolcsédék mukodési engedélyének szakmai kdvetelményei tartalmazza.

Az lizemelés altalanos rendje:

Az intézmény reggel 6.30-to1 18.00-ig tart nyitva.

A bolcsdde hétfotdl péntekig tartd, 5 napos munkarenddel mitkddik.

Gondozasi feladatokat Vaja, Damjanich utca 77. szam alatt latjak el 2 csoportban.
Gondozondk: heti munkaidd 40 ora/hét.

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd 6raszam: 35 ora/hét.

A kotelezd oraszdmon tal kotelesek ellatni a gondozomunkaval Osszefiiggd egyéb
adminisztracios feladatokat.

A gondozond a munkdbol valod rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a gondozondk jelenléte kotelezd, a nem
gondozoi munkakorben alkalmazott dolgozok jelenléte elvart. Megjelenés, alkalomhoz ill6

Oltozékben.

Munkaid6 nyilvantartasa, vezetésének rendje:

- Jelenléti iv: munkaba érkezés €s tdvozas napi rogzitése.
- igazolas: a tappénzes allomanyrol, tovabbképzés(ek)rél egyéb hivatalos tavollétrdl.
- szabadsagok igényldlapja, nyilvantartasa.



Nyéron a felgjitéasi, karbantartasi munkalatok miatt a bolcsdde 4 hétre bezar.

Csokkentett 1étszamu dolgozoéi ligyelet biztositja a munkalatok elvégzésének lehetdségét,
valamint a higiénés feltételeket a nyitas id6pontjara, a gyermekek fogadasara.

Télen a karacsony ¢€s az ujév kozotti idoszakban a bolcsdde zarva tart.

Abban az esetben, amikor a szombatot kdzpontilag munkanapnak nyilvanitjak, a bolcsdde
csak akkor lizemel, ha eldzetes felmérés alapjan legalabb 10 {6 igényli a bolcsédét. Ellenkezo
esetben zarva tart, mivel a nyitva tartdsa gazdasagtalan lenne. (Viz, villany fogyasztas, a
dolgozok bére stb.)

A dolgozok éves szabadsaguk nagy részét a zaras alatt veszik ki.

A nyari zéaras idOpontjat minden €év marcius 1-ig az érintettek tudomasara kell hozni.

A gyermekek felvétele:

A torvényes képviseld részérdl torténd irasbeli igénybejelentés a gyermek felvételérol,
egyeztetve a védondkkel és a gyermekorvossal. Munkaltatoi és orvosi igazolas alapjan a
bolcsddevezetd sajat hataskorében dont.

Az irasbeli igénybejelentéshez csatolni sziikséges a munkaltatdi igazolast arrdl, hogy
munkaviszonyban all, illetve igazolast a hallgatoi jogviszony fennallasarol.

Rendkiviili esetben a gyermek, otthoni ellatatlansaga miatt, a gyermekorvos/haziorvos,
védono, illetve a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat jelzésére soron kiviil is felvételre
kertil.

A gyermekek csoportba vald beosztasarol a bolesdde vezetdje dont.

A bolcs6débdl vald tdvolmaradas:

A gyermek bolesddei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megszinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egy¢b tdvolmaradas iddtartamara.

A tavolmaradds igazolt: betegség, a sziild altal eldre jelzett rovidebb- hosszabb kozos
tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradds esetén a sziild
felgyogyulasrol orvosi igazolast koteles hozni.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a szl nem jelzi a tdvolmaradas okat.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek Kell
jelezni.



SZERVEZETI FELEPITESE

VAJA VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

INTEZMENYVEZETO

TULIPAN'BOLCSODE
Kisgyermekneveld 6 f6
Bolcsddei dajka 2 £6
Konyhalény 1 6

Szervezeti egysége:

A Tulipan Bolcsdde 1 gondozasi egységbol all. Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12
gyermek, két éven feliilick esetén 14 gyermek gondozhaté.

A bolcsddei gondozas-nevelés a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) altal kidolgozott Bolcsddei nevelés-gondozas orszadgos alapprogramja és a Bolcsddei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik.

A bolcsode dolgozoi:

Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok az SZMSZ fliggelékét képezik.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit az adott munkakdrre
vonatkozoan.

A munkakori leirasokat jogszabalyi-, szervezeti-, személyi-, feladat-, illetve kotelezettség
valtozas esetén haladéktalanul modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) intézményvezetd esetében a polgarmester,
b) kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka esetében az intézményvezeto.



Munkakoriiket, munkakori leirdsukat a bolesdde vezetdje hatdrozza meg. Kiemelt szerepe van
a titoktartasi kotelezettségeknek.

A bolcsdde vezetdjének jogalldsa:
Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

- Gyakorolja a képviseleti jogkort,

- Gyakorolja a kotelezettség vallalasi jogkort,

- Felelds (egy személyben) az intézmény kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerti
hasznalatdért €s az alapitd okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az intézményi szamviteli rendért, a szakmai munka
belséellendrzés megszervezéséért és mikodéséért, a szakemberek elméleti-gyakorlati
tovabbképzése Dbiztositasaért, a bolcsédére vonatkozo szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért, a bolcsdde szakmai munkdjabol eredd nevelési gondozasi feladatok
iranyitasaért és ellendrzéséért, a korszerli nevelési modszerek, modszertani levelek
gyakorlati alkalmazasaért és ezek ellenérzéséért.

A bolesddei gondozdéndk feladatai:

A Dbolesddés gyermekek gondozédsa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis

szlikségleteinek kielégitése az ¢€letkori és egyéni sajatossdgok figyelembe vételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

- Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

- Csoportnaplo vezetése.

- Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrol.

- Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlédésérol.

- Uzené fiizet vezetése a sziildknek a napi jelentésebb eseményekrél.

- Gondozondi jellemzes készitése szakértdi bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.

- Csaladot latogat.

- Sziiloi értekezletet tart.

- Hirdetdtablan tizenetet k6zol.

- Rendezvényeket szervez.

Eovéb szabalyok:

A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijel6lt helyen (gondozoi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a
dolgozo.

Telefonhasznalat: Az intézményben 1évd vonalas telefont magancélu hasznalata tilos.

A nevelOk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjak, a sziilok keriiljék a
gondozondk mobiltelefonon torténd hivasat.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyag,
szabalyzatok stb.) kiadasa csak a bolcsdédevezeté engedélyével torténhet.



Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

Anvagi felel0sség:

A dolgoz6 személyes hasznalatu targyakat meghaladd mértékti és értéki dolgokat, csak a
bolcsddevezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan. (PI.
fényképezdgép, szamitdgép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézmény munkajat segito szervek, kozosségek:

Munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze, melyen:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézménvy munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

a) A munkaviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére torténd kinevezéssel és
annak elfogaddsaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. A
kinevezési okmany a hatdlyos Kjt. szerint tartalmazza a kozalkalmazott munkakdorét, a
besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt ¢€és fokozatot, az illetményét és a
munkavégzés helyét.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavallald a munkakori feladatait a kinevezési okmanyban leirtak szerint a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és
szokdsoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfelelden, a kozérdek
figyelembevételével latja el.
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A 2012. évi L. torvény 52. § (1) alapjan a munkavallal6 koteles:

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egytittmiikodni.

(2) A munkavallal6 a munkaltaté eldzetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

A munkavéllald6 munkdja sordan a személyes titok védelmének érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az irdnyado.

A munkavéllalé a tudomasara jutott adatokat és a munkaja soran tudomdsara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatélyos
jogszabdlyokban eldirt modon adhatja 4at, harmadik személynek és vagy a médianak
nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalét a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony fennéllasa alatt, és azt kdvetden is terheli.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- a bolcsddében az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok, adatok;
- az alkalmazottak személyi anyagai;

Felvilagositas a gyermek testi és szellemi fejloddésérdl csak sziilének, vagy az altala irdsban
megjeldlt személynek adhato.

A kisgyermekneveld a tanulméanyaiban, szakdolgozataban csak a gyermek keresztnevét irhatja
le, egyéb adatok, fényképek kozléséhez sziildi engedély sziikséges.

c) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
meghatarozott szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az intézményt ¢érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

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

d) A munkaidd beosztasa

A heti munkaidd 40 ora, ez torvényben meghatarozott 8 6ras munkaido.

A bolcsddében a csecsemd és kisgyermekneveldk (tovabbiakban: kisgyermekneveldk) heti
valtasban végzik munkajukat. A fOallasu, heti 40 oOrds jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermekneveldk heti 35 orat kotelesek a csoportokban dolgozni. Heti 5 ora kotetlen
munkaidejliket felkésziiléssel, képzéssel kell eltdlteniiik.

Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézményvezetd hatarozza meg.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:

intézményvezetd : H-P: 7.30-t61 15.30 o6raig

csecsemo ¢s kisgyermekneveldk: heti valtdsban: H-P: 6.30-t6l 14.30 6raig
vagy H-P: 10.00-t61 18.00 oraig

bolcsddei dajka: H-P: 6.30-tol 14.30 6raig
vagy H-P: 10.00-t61 18.00 oraig

konyhalany: H-P: 7.30-t61 15.30 oraig .
A bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A napi kapcsolattartds miatt a kisgyermekneveldk kiilon fogad6orat nem tartanak, sziiloi
kérésre — munkarendjiik alapjan, személyesen egyeztetett iddpontban — fogadjak a sziiloket.

Az intézményvezetd minden szeptemberben altalanos tdjékoztatoi sziiloi értekezletet tart,
melyre valamennyi gondozott gyermek sziileje meghivasra keriil, minden marciusban az
ovodaba mend gyermekek sziileinek tart sziiléi értekezletet az Ovoda vezetdjének

bevonasaval.

A kisgyermeknevelOk tavolléte esetén a helyettesitést az intézmény vezetdje Szervezi meg.
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f) Szabadsag és pihen6idd

A munkavallalét a Kjt. 56. § és 57. §-anak megfelelden illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatanak egyenld szama munkanap potszabadsag jar.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az éves rendes szabadsag iitemezéséhez eldzetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet koteles
késziteni a munkavallalo. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését elézetesen,
irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a munkaltatotél. Az éves rendes szabadsag
kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A bolcs6de munkatarsai szabadsadg nyilvantartdsanak vezetéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

g) Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozdk egyéb juttatasai

Az intézményben dolgozdkat a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. §. (11)
bekezdése értelmében a személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek
részére munkaruhat kell biztositani.

Az intézményben dolgozdkat — az SZMSZ fiiggelékében taldlhatdé — munkaruha juttatatas
illeti meg.

h) Dohanyzés
Az intézményben a Nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak és
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. XLII. torvény rendelkezései alapjan tilos a

dohényzas.

11./ Az intézmény iratkezelése

Az iratkezelés szakmai szabalyainak betartdsaért az intézményvezeto a felelds.
Az intézmény postajat az intézményvezetd bontja, majd szignalja és tovabbitja intézkedésre.
SZOLGALTATAS: NAPOS BOLCSODE

A bolcsodei felvétel rendje

Mindazon csalddok igénybe vehetik a bolcsddét, akiknek sziikséglik van arra, hogy
napkozben masok gondoskodjanak gyermekeikrdl: a dolgoz6, hivatasukat gyakorlo, a GYED-
GYES mellett munkat vallalo, a gyermekiiket egyediil neveld, a tanul6 sziilok.

Az ellatas igénybevételének modja:

A Dbolcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilje vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.
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A bolesddei ellatds igénybevétele Onkéntes, a felvétel kérelemmel indul az irdanyadd
jogszabalyokban meghatarozott médon €s formaban.

Az intézményi jogviszony keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. A
kérelemrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményi ellatas igénybevételét megeldzden az ellatast biztositod, és az ellatast igénybe
vevo torvényes képviseldje kozott irdsban megallapodas megkotésére kertil sor.

Az intézményvezetd az ellaitds megkezdésekor az ellatast igénybe vevd torvényes
képviseldjének - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 33. § (2) bekezdésében meghatarozott - tajékoztatast ad, mely tajékoztatast kovetden
a torvényes képviseld nyilatkozatot tesz arrdl, hogy a tajékoztatds megtortént, az abban
foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és aldirasaval igazolja.

A nevelés megkezdése eldtt a kisgyermekneveld csaladlatogatast tesz, igy kozelebbrol is
megismeri a csaladot, gyermeket.

Felvétel rendje napos bdlcsédében:

A Gyvt. 43.§ (3) szerint a bolcsédei felvétel soran eldnyben kell részesiteni- a) - ha a
gyermek sziiloje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all
-b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,- ) a harom vagy tobb
gyermeket neveld csaladban é16 gyermeket, - d) az egyediilallo sziil altal nevelt gyermeket,
¢s €) a védelembe vett gyermeket.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42.§ (1) A gyermek bolcsédébe és mini bolesddébe torténd
felvételét a sziilé hozzajarulasaval
a) a korzeti védoéno,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
e) a gyamhatosag is kezdeményezheti.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 38.§ (1) Nem gondozhat6 bolcsédei ellatast nyujtd
intézményben, szolgaltatonal a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot mar nem all fenn.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 41.§ (4) bekezdése szerint a bolcsddei ellatas keretében a
gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositani kell
a) a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiillonosen
aa) a sziil6 kozremitkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehet6ségét,
ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatiasi forma tekintetében meghatarozott
textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartdzkodas feltételeit; és
b) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést azzal, hogy
ba) a bolcs6dében és a mini bolcsddében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozod
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szoldo miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelelden kell biztositani.
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46.§ (1) bekezdése szerint a bdlcsédében egy bolcsddei
csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bdlcsddei
csoportban
a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, vagy
b) sajatos nevelési igényii gyermeket is nevelnek, gondoznak.
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(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bolcsédei csoportban legfeljebb tizennégy
gyermek nevelhetd, gondozhato.

3)1% Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha

a) egy bolcs6dei csoportban egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre ¢és
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolcsédei csoportban kettd sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,

C) egy specialis bolcsddei csoportban harom-—hat sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek

nevelhetd, gondozhato.

A bolcs6dében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos.
A gyermek eldjegyzését, felvételét a Bolesdde vezetdje végzi.

A gyermekek fogadasa:

A Dbolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket a bolcs6dei gondozasi tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassik, illetve hazavihessék.

A bolcsdde lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarés alatt sziinetel.

A boles6dét reggel a munkarend szerint 6.30-ra érkez6 kisgyermeknevel6 nyitja, délutan a
takaritond zarja. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1dot6l vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

A bolcs6éde dolgozoinak munkarendjét az intézmény vezetdje késziti el. Valamennyi
dolgoz6 a bolcsdde nyitva tartdsdnak és érdekeinek megfelelden koteles a munkaidd és
munkarend betartasara, feladatainak ellatasara.

A kisgyermeknevelok gyermekcsoportokba torténd beosztdsa szakmai szempontok alapjan
torténik.(korcsoport, 1étszam, stb.) A hivatalos {ligyek intézése az intézményvezetd
irod4jaban torténik.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések:

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem veheti igénybe a bolcsddei
ellatast. Azt, hogy a gyermek egészséges az orvosnak kell igazolnia.

Ha a gyermek a bolcs6débdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. a mulasztas igazoltnak
tekinthetd, ha a sziild a bolcs6débdl vald tavolmaradast a sajat kisgyermekneveldjének
bejelentette, majd orvosi igazolassal igazolja a tdvolmaradast, illetve azt, hogy mar a
kozosségbe johet a gyermek.

Ha a sziild a gyermeket barmilyen okbol nem kivanja bdlcs6débe hozni, legalabb 1 nappal
eldtte tajékoztatnia kell a gyermek sajat kisgyermekneveldjét.

A téritési dij befizetése, a tulfizetés jOvairasa

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az ellatast igénybe vevd nagykoru jogosult, az ellatast igénybe vevd gyermek
esetén a sziloi feliigyeletet gyakorlod sziil, vagy mas térvényes képviseld az intézménynek

fizeti meg.
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A téritési dij 6sszege a Megallapodasban meghatarozott 6sszeg. A téritési dijjal kapcsolatos
ligyintézés az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

A befizetés helye: Tulipan Bolcséde 4562 Vaja, Damjanich u. 77.- az intézményvezeto
irodaja

A téritési dij fizetése mindig a targyhonapban torténik. Hidnyzéas esetén az étkezés a
hidnyzast megel6z6 napon 9 6raig mondhato le.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt. A
tulfizetések a kovetkezd havi befizetéskor irhatok jova.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A bolcs6dében a gyermekek egészségiligyi koriilményeinek-, és az intézmény
berendezésének megfeleldségének folyamatos vizsgalatat — az esetleges balesetveszély ¢€s
veszélyeztetd koriilmények kizdrasa érdekében — kiemelten a jarvanyos iddszakokban a
gyermekorvos latja el megbizasi szerzédéssel.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad a bolcsédébe bevinni. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és gondoskodni kell a sziildk mieldbbi
értesitésérol. Egyediili gyogykezelés a lazcsillapitas, valamint balesetek esetén elsésegély
nyujtasa. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsOsegélynyujtds. Amennyiben sziikséges, a gyermeknek silirgdsségi orvosi ellatast kell
biztositani.

Nem jarhat bolcsddébe az orvos altal meghatarozott ideig az a gyermek, aki fert6zo
betegségben szenved, illetve annak gyanuja fenn all. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt
allo gyermek gyogyuléasaig a bolcsédébe nem jarhat.

AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

1. A bolcs6dék belso rendjét a hazirend tartalmazza.
2. A hézirendben a bolcsdde az aldbbiakat szabalyozza:
a) A bolcséde nyitva tartasanak, szolgaltatasainak rendje,
b) Befizetések rendje,
C) A gyermek elvitelének, hozatalanak rendje,
d) A gyermeki jogok és a gyermeki jogok védelme, a sziildi jogok és
kotelesseégek, valamint a jogosultak érdekvédelme.
3. A hazirendet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni, és meg kell ismertetni a sziil6kkel.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A bolcsddei ellatas kérelmezésekor annak feltételeirdl a gyermek toérvényes képviseldjét
minden esetben tajékoztatni kell.

Az ellatas soran biztositani kell az egyenld banasmodhoz, az élethez, emberi méltosaghoz,
faji-, vallasi hovatartozashoz valo jogot a gyermeknek, és a csaladjanak is.

Az ellatast igénybevevd csaladjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

Kiilonosen a gyermekeket, akik életkoruknal fogva kiszolgaltatottak.

A sziiléknek joguk van az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez.

Az igénylé csaladok szamara ismertté kell tenni a gyermekjogi képviseld, valamint a
gyermekvédelmi felelds nevét, elérhetdségét, és hivatali idejét.
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A gyermekjogi képviseld a személyes gondoskodast nyujtod ellatast biztositd intézményi
elhelyezést igénybevevo szdmara biztosit segitséget jogai gyakorladsaban.

Az ellatottjogi, gyermekjogi képviseld feladatai:
- Az ellatotti jogokkal kapcsolatos tdjékoztatas
- Az ellatottak, vagy hozzatartozok ellatasaval kapcsolatos problémak megoldasaban
val6é kdzremitkddés
- Bizonyos korben képviseli az ellatottat
- A panaszok megfogalmazasaban segitséget nyujt
- Intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal
- Jelzéssel ¢lhet a hatdsagok felé a jogsértés megsziintetése érdekében
- Fogadoorat tart, melyre barki elmehet, panaszat, észrevételét elmondhatja

Az intézményben nem allhat alkalmazasban olyan személy, akivel szemben a gyermekek
védelmérdl, és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény kizaro tényezdje all fenn.

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld6 munkavégzési koriilményeket biztositson a szdmukra. Kozfeladatot
ellato személynek mindsiil a kisgyermeknevelé munkatars.

Az ellatast igénybe vevot megilleti:
— a személyes adatainak védelme,
— a maganéletével kapcsolatos titokvédelem, (egészségi allapota, személyes
koriilményei, jovedelmi viszonyai, szocialis raszorultsag),
— panasztétel joga.

A bolcsddei szolgaltatasok biztositdsa soran tilos a hatranyos megkiilonboztetés az ellatast
igénybevevot megilleti a személyes adatainak védelme, joga van az intézmény
mitkddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. A
bolcsdde kiilonds figyelmet fordit a gyermeki, sziildi jogok érvényesiilésére, tajékoztatassal,
érdekképviselettel. A gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében a bolcsddei ellatasban
részesiilok jogainak és érdekeinek érvényesitését elésegité Erdekképviseleti Forum
miikodik.

A Gyvt. 6.§ (1) bekezdése alapjan a gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodését, egészséges felnevelkedését €s jolétét biztositd sajat csalddi kdrnyezetében torténd
nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatdsdhoz, a fejlddését veszélyeztetd helyzet
elharitasahoz, a tarsadalomba valo beilleszkedéséhez, valamint 0©nallé életvitelének
megteremtéséhez.

(2a) A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz,
hogy fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez ¢és
es¢lyeinek novelésehez.

(3) A fogyatékos, tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi
hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.
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(5) A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazéssal -
fizikai, szexudlis vagy lelki er6szakkal -, az elhanyagoldssal és az informécids artalommal
szembeni védelemhez. A gyermek nem vethetdé ald kinzéasnak, testi fenyitésnek és mas
kegyetlen, embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve bandsmaodnak.

(5a) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljardo szakemberek -
kiilonosen a gyermek bantalmazasanak felismerése €s megsziintetése érdekében - egységes
elvek és modszertan alkalmazéséaval jarjanak el.

(6) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médiaban fejlettségének megfeleld, ismeretei
bovitését segitd, a magyar nyelv €s kultira értékeit 6rz6 miisorokhoz hozzaférjen, tovabba
hogy védelmet élvezzen az olyan karos hatasokkal szemben, mint a gytloletkeltés, az er6szak
¢s a pornografia.

A Gyvt. 7.§ (1) bekezdése alapjan a gyermek sziileitdl vagy mas hozzatartozditol csak sajat
érdekében, torvényben meghatarozott esetekben €s moddon valaszthato el. A gyermeket
kizarélag anyagi okbol fennallo veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvalasztani.
(2) A gyermeknek joga van - orokbefogadd csaladban vagy mas, csaladot potlo ellatas
formajaban - a sziléi vagy mdas hozzatartozoi gondoskodast helyettesité védelemhez. A
gyermek atmeneti gondozasat és otthont nyljtd ellatasat elsésorban befogado sziilénél kell
biztositani. A tizenkét év alatti gyermek befogado sziilénél torténd elhelyezésétdl kizarolag
akkor lehet eltekinteni, ha

a) a tartosan beteg, sulyosan fogyatékos gyermek befogadd sziilénél torténd elhelyezése nem
all a gyermek érdekében, vagy arra allapota miatt nincs lehetdség,

b) a testvéreket nem lehet egyiittesen a befogadd sziilénél elhelyezni vagy mas okbol
szlikséges az intézményes elhelyezés biztositasa, vagy

c) a gyermekek atmeneti gondozasa esetén az intézményes elhelyezést a sziil6, mas torvényes
képviseld kéri és az nem ellentétes a gyermek érdekével.

(3) A gyermek helyettesito védelme soran tiszteletben kell tartani lelkiismereti és
vallasszabadsagat, tovabba figyelemmel kell lenni nemzetiségi, etnikai ¢és kulturalis
hovatartozasara.

(4) Ha torvény masként nem rendelkezik, a gyermeknek a sziil6 feliigyeleti joga megsziinése
esetén is joga van szarmazasa, v€r szerinti csaladja megismerés€hez €s - a vér szerinti csalad
beleegyezése mellett - a kapcsolattartashoz.

(5) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy mindkét sziil6jével kapcsolatot tartson abban az
esetben is, ha a sziilok kiilonboz6 allamokban élnek.

8. §(1) A gyermeknek joga van a szabad véleménynyilvanitishoz, €és ahhoz, hogy
tajékoztatast kapjon jogairdl, jogai érvényesitésének lehetdségeirdl, tovabba ahhoz, hogy a
személyét és vagyonat érintd minden kérdésben kozvetleniil vagy mas modon meghallgassak,
és véleményét kordra, egészségi allapotara és fejlettségi szintjére tekintettel figyelembe
vegyek.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy az 6t érint6 ligyekben az e torvényben meghatarozott
forumoknal panasszal éljen.

(3) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy alapvetd jogai megsértése esetén birdsagnal és
torvényben meghatarozott mas szerveknél eljarast kezdeményezzen.

A Gyvt. 10.§ (2) bekezdése alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast, tovabba a
javitointézeti ellatast biztositd intézmények hazirendje az e torvényben meghatarozott keretek
kozott, a gyermek, a fiatal felndtt €s a fiatalkoru €letkordhoz, egészségi allapotahoz, fejlettségi
szintjéhez igazodva éllapitja meg a gyermek, a fiatal felndtt és a fiatalkoru jogai
gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait.
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A gyermeki jogok védelme:

A Gyvt. 11.§ alapjan (1) a gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy
kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, torvényes képviseletének
biztositasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

(1a) A gyermek bantalmazassal szembeni védelemhez vald joganak érvényesitése érdekében a
gyermek szamdra gyermekjoléti alapellatast vagy gyermekvédelmi szakellatast biztosito,
tovabba a gyermek torvényes képviseletének ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozo
szervek és személyek a gyermekek és az ifjusag védelméért felelés miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) altal jovahagyott, a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett
egyseéges elvek €s modszertan alkalmazasaval jarnak el.

A gyermekjogi képviseld feladatat a 11/A.§-a tartalmazza.

Sziiléi jogok és kotelességek:

A Gyvt. 12.§ (1) bekezdése alapjan a gyermek sziiléje jogosult és koteles arra, hogy
gyermekét csaladban gondozza, nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételeket - kiillondsen a lakhatést, étkezést, ruhdzattal valo ellatast -,
valamint az oktatasahoz és az egészségiigyi ellatasahoz val6 hozzajutast biztositsa.

(2) A gyermek sziilgje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segitd ellatasokrol
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

(3) A gyermek sziil6je - ha térvény masként nem rendelkezik - jogosult és koteles gyermekét
annak személyi és vagyoni ligyeiben képviselni.

(4) A gyermek sziil6je koteles

a) gyermekével egylittmiikodni, és emberi méltosagat a 6. § (5) bekezdése szerint tiszteletben
tartani,

b) gyermekét az 6t érinté kérdésekrol tajékoztatni, véleményét figyelembe venni,

c) gyermekének jogai gyakorlasahoz iranymutatast, tanacsot és segitséget adni,

d) gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e) a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és szervekkel, tovabba a hatosagokkal
egylttmiikodni.

A jogosultak érdekvédelme:

A Gyvt. 36.§ (1) bekezdése alapjan a gyermek, a gyermek sziildje vagy mads torvényes
képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a fiatal felndtt, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal ¢lhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén,

C) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

(2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekdnkormanyzat €s a gyermek, illetve fiatal feln6tt az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az érdek-képviseleti forum megalakitdsdnak és miikddésének szabélyait az intézmény
fenntartdja hatdrozza meg a Gyvt. 35.§ (1) bekezdése szerint. Az intézmény fenntartdja
meghatdrozza - a (6) bekezdésben meghatarozott ellatdsok kivételével - az ellatdsban
részesiilok érdekvédelmét szolgalo érdek-képviseleti forum megalakitdsanak és mikodésének
- jogszabalyban meghatérozottak szerint kialakitott - szabdlyait.
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A gyermekjoléti szolgaltatast végzOk jogai:

A munkaviszonyban 4ll6 személyeknek biztositani kell, hogy

A munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést megkapjak

Tiszteletben tartsdk emberi méltésagukat €s személyiségi jogaikat

Munkéjukat elismerjék

Valamit a munkaltatd megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra

KAPCSOLATTARTAS TARSINTEZMENYEKKEL ES TARSADALMI

SZERVEZETEKKEL

Az intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn:

1. A fenntarté Vaja Viros Onkormanyzatdval
2. A Bolesédei Erdekképviseleti Forummal
3. Oktatasi és nevelési intézményekkel

4. Egészségiigyi intézményekkel

A kapcsolattartasért a Bolcsodevezeto felel.

a. Ovoda-bolcséde kapcsolata

Az 6vodaba 1épés fordulopont a gyermek életében. Alkalmazkodas az 0j kornyezethez,
a szamara ismeretlen felndttekhez és gyermekekhez, pszichés megterhelést okoz.

Az alkalmazkodas megkonnyitése érdekében az 6vondk nyar folyaman meglatogatjak
a bolcsédében, a szeptemberben hozzajuk keriild gyermekeket. Csoportos
latogatasokra is méd van, mivel hatalmas fiives udvar all rendelkezéstinkre.

A kisgyermeknevelok meglatogatjdk az 6dvodaban mar beilleszkedett bolcsddéseket.
Részt vesziink egyes tinnepeiken, ahol tobb korcsoport taldlkozaséra is lehetdség van.

Kapcsolattartas Gyermek- és Ifjusagvédelmi Intézményekkel

A gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein részt vesziink fliggetleniil attol, hogy a
bolcsddében van-e neveldsziild altal gondozott gyermek. A gyermekjoléti szolgalat
javaslatara szocialisan raszorult gyermekek kertilhetnek bolcsddébe.

Kapcsolattartds a védondi szolgalattal
Napi kapcsolattartasra is van lehetség sziikség esetén.
Védondi javaslatra is bekertilhet gyermek a bolcsddébe.

ELLENORZES

A Bolcsddevezetd folyamatosan €s rendszeresen ellendrzi a gyermekek magas szinvonalon
torténd ellatasat. Az ellendrzés megfigyelés, kiértekelés, megbeszélés, eset megbeszélés
forméaban torténik.

Az ellenbrzés célja:

7
A X4

R/

RS

7/
°

Az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa.
A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
A gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.
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Belso ellendrzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, és elvégzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. A belsé ellendrzés feladatkdre magéaba foglalja a Szolgalatndl folyd szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat, a szakmai tevékenység hatékonysaganak
Vizsgalatat.

Szakmai ellendrzés

A szakmai munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képviseldi vizsgalhatjak:

- A mikodést engedélyezd szerv a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢€s halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.
24.) Korm. rendelet alapjan kétévente ellendrzi, hogy a szolgéltatd tevékenység megfelel-e a
miikddési engedélyben foglaltaknak, és a jogszabdlyokban meghatarozott feltételeknek, igy
kiilonosen a személyi és targyi feltételekre, az ellatottak elhelyezésére, a téritési dij
megallapitasara vonatkozo szabalyoknak, illetve, hogy a szolgaltato rendelkezik-e a sziikséges
belsd szabalyzatokkal, és — nem allami fenntartd esetén — a szakmai tevékenység korében
okozott kar megtéritésére vonatkozo feleldsségbiztositassal.

- A fenntarté a Gyvt. 104. § (1) bekezdése alapjan: - ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és
miikodésének torvényességét, - ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka
eredményességét, a szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét
¢s hatékonysagat.

- A bolcsoéde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a népegészségiigyi
feladatkorében eljaré fovarosi és megyei kormdanyhivatal tiszti féorvosa — a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint —
gyakorolja.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, valamint dolgozo6i értekezleten az intézmény dolgozoéit az
intézmény vezetdje tajekoztatja.

MUNKAVEDELEM

A balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasat, valamint a balesetvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzat tartalmazza.

Intézménvi védH-ovo eldirasok:

Altalanos elbirdsok:
A gyermekkel
% a bolcsédei gondozas, valamint
% sziikség szerint példaul az elsd udvari jatszas, sétak el6tt ismertetni kell a kovetkezd

védo — 6vo eloirasokat.
Veédo- ovo eloiras:
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% az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,
+» a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
% atilos és az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védd — 6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatadrozni azokat a védo — 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartdzkodas soran be kell tartaniuk. Minden dolgozonak
ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és
a tlizriado-terv rendelkezéseit.

A gyermek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak elott és egyéb esetekben sziikség szerint minden
bolcsddei csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, veszélyforrasokat és ez elvarhato
magatartasformakat.

A jatékot haszndldo gondozénd koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert
annak megfelelden alkalmazni.

Az intézmény dolgozdéi hazi készitésii elektromos berendezéseket az intézménybe nem
hozhatnak be.

Hazi készitést siiteményekbdl ételmintat kell eltenni, s azt 78 oraig meg kell Orizni.

A boleséde dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be a bolcsdédébe, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A bolcsddében torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatas utan a bolcsddevezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkozt a bolcsddébdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — a bolcsddevezetd
altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Az intézménvyvezeto feladatai:

o Felelos a miikddés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért.

e Fllatja a dolgozokkal kapcsolatos személyzeti feladatokbol a kinevezés, felmentés,
jutalmazas, tovabbképzéssel kapcsolatos dontések meghozatalat.

e Tanulményozza a bolcsédék miikodési adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi és
mukodési mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartdsat, valamint javaslatot tesz a
szlikséges intézkedések megtételére.

o Flkésziti a szakmai egység miikodéséhez sziikséges dokumentumokat és azok
betartasat ellendrzi.

e Elldtja a munkaltatéi jogokat, kotelezettségvallalasi feladatokat, utalvanyozasi
feladatokat.

e Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a helyettesei és a kozvetlen alarendeltségébe
tartozo személyek munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.

22



e Biztositja az Erdekképviseleti forum miikodését.

e Meghatarozza az intézmény munkatervét.

e Kapcsolatot tart fenn a feliigyeleti €s tarsszervekkel.

o Ellatja a szakmai egységben az intézményvezetd iranyitasaval a szakmai vezetését.

e Felelés a bolcsodei dolgozék munkdjaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozdok munkabeosztasat.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

¢ A munkahelyeken foly6 napi munka felelds iranyitdja.

o Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6é kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilot mieldbb értesitsék,
¢s a gyermeket elvigyék a bolcs6débol.

e Fert6z0 betegség esetén végrehajtja a gyermekorvos, illetve a tisztiféorvos vonatkozo
utasitasait.
vezetéséért felel.

e Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.

e Fllendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munk4jat.

o Kezeli a bolcséde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsdédére vonatkozd rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok

végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcséde helyiségeinek kihasznalasarol.

Fontos szerepe van a munkaero szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi halozattal, a

kornyezéd o6vodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld jellegl

gyermekintézményekkel, valamint a kijeldlt modszertani bolesddével.

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

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozodinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellato gondozononek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

% A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
¢ A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie.

*

% Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni Kkell az
intézményvezetonek.
R/

% E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé gondozéndnek is részt
kell vennie.

K/

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az intézményben torténd balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonl6 balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Elsésegélydoboz helye: elkiilonité szobaban.

KEPZES, TOVABBKEPZES
Minden dolgozoénak joga van dnmagat képezni €s tovabb képezni. Ha a képzés az intézmény
érdekeivel egyezik, akkor azt a lehetdségeihez képest tdmogatja is. Tanulmanyi szerzédést kot
a dolgozoval. A dolgozd tanulményi szabadsagban, a torvényben meghatarozottak szerint
részesiil. Az intézmény altal szervezett hazi tovabbképzéseken koteles részt venni, az ott

hallottakat munkajaba beépiteni.

Képzés, tovabbképzés

Azok a szocidlis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozo, személyes gondoskodast
végzOk, akik az 1/2000.(1.7.) SZCSM. rendelet, vagy tevékenységiiket fOallasban,
munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési eldirasoknak
megfeleld szakképesitéssel rendelkeznek, tovabbképzésre kotelezettek.

A tovabbképzési idoszak tartama: 6 év.

A tovabbképzéssel kapcesolatos munkéltatdi feladatok:

- Jogszabalyok naprakész ismerete

- Mikodési nyilvantartasba vétel

- Valtozas vagy torlés bejelentése

- Dolgozok tajékoztatdsa a tovabbképzési kotelezettségrdl, az elérhetd tovabbképzési
programokrol

- Tovéabbképzési terv készitése, folyamatos figyelemmel kisérése, végrehajtasanak
biztositasa

- A tovabbképzési normativa tervszerii felhasznalasa

- A tovabbképzésen résztvevok helyettesitésének megoldasa, a zavartalan munkavégzés
biztositasa

- A tovabbképzés teljesitésének jelentése, atsorolas biztositasa az 1993. évi III, tv.
92/d.§ (2) bekezdése alapjan eldirt moddon, és idében.

Tovabbképzési terv

A munkaltat6 feladata a tovabbképzési terv készitése. A tovabbképzési terv tartalmi elemeit a
9/2000. ( VIII,4.) SZCSM. rendelet 15.§ (2) bekezdése hatarozza meg.

Nyilvantartasi kotelezettség

Az intézményvezetd, vagy munkaltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél foallasban
foglalkoztatott szakdolgozokat, akik személyes gondoskodast végeznek, tovabba
rendelkeznek a képesitési eldirasoknak megfeleld szakképesitéssel. ( 15/1998. NM. rendelet (
IV. 30) 2. szamu mellékletében meghatarozott képesitési eldirasokhoz kotott munkakdrok.)
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ZARO RENDELKEZESEK

=

Ezen szabalyzat az intézmény fenntartoja jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az id6 kdzbeni valtozasok kiegészitése mellett
otévente feliil kell vizsgalni. A kiegészitéseket mellékletként kell tartani, a
feliilvizsgalat tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

% A Bolcs6de Hazirendje

A Bolcséde munkatarsainak munkakori leirdsa

Belso Ellendrzési Kézikonyv

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Munka- és Tlzvédelmi utasitas szabalyzat

Katasztrofavédelmi szabalyzat

HACCP szabalyozas

R/ X/ 7 X/ 7 X/ 7 X/
LXK R X IR X SR XS S X 4

X/
X4

L)

Vaja, 2021. Marcius 04.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Vaja Varos Polgarmestere 69/2021. (111.22.) PM
hatarozataval jovahagyta.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2017. majus 15-én jovahagyott
SZMSZ.

ZARADEK

A dolgozdk altal véleményezett egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Milkddési
Szabalyzatot, a Tulipan Bolcsdde alkalmazottai megismerték és elfogadtak.

Kissné Kovacs Melinda
intézményvezetd

A Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak megismerését és az egyetértési jog
gyakorlasat a sziilok szamara az intézményvezetd biztositotta.
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