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bolcédevezebd



l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szgrfeiepitését, az
intézmény nmikodésének befsrendjét, a kil kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat, és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutgrmas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat joqi alapja:

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évXIl. torvény (tovabbiakban Kit.)
valamint a 1996. évi XXVIII. térvény a Kjt. modoésa.

- A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatdsrél szol 1997. évi XXXirveny,
valamint a végrehajtasarol sz6l6 15/1998. (IV. 30V rendelet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya:

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval |ép hasglgb hatarozatlandce szol.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és a mellékletét képegyeb szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és az m&myel szekwéses jogviszonyban
allokra kotele# érvényi.



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

Intézmeény neve:
Intézmeény székhelye:
Miikodési kore:

Postai cime:

Telefon:

Intézmény alapitoja:
Alapitas éve:

Tipus szerinti besorolasa:

0 A tevékenység jellege alapjan:
0 Kozszolgéltatd szerv fajtdja:

Varosi Bolcgde
4080 Hajdunanas, Marx Karoly u. 10.
Hajdunanas varos kdzigazgatasi tertlete

Varosi Bolcgde
4080 Hajdunanés, Marx Karoly u. 10.

06 52/381-312
Hajdunanas Varosi Tanacs VB
1952

kozszolgaltatéddijvetesi szerv
kdzintézmeny

o Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:

onalléan  nikods  koltségvetési  szerv, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol  teljes  jogkorrel rendelkez
koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a szocialis Gondozasi
Kozpont latja el. A munkamegosztas és a
felelossegvallalas rendjét a képviseéstulet altal
jévahagyott szabalyozas tartalmazza.

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

boélcsidei ellatas

Alapveté szakdgazat szama megnevezése:

Egyéb tevékenység:
Iranyito szerv neve székhelye:

Felligyeleti szerv neve, székhelye:

Szakmai felugyeletet ellatd
szerv:

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

konyha Gizemeltetése

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag Ter 1 sz.
Hajdinanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb-testilete

4080 Hajdunanas, Koztarsasag Teér 1 sz.

Eszak-alféldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

A z intézmeény képviseletére jogosult:a szakmai vezétill. az altala megbizott személy



Koltségvetési szerv vezéiének

kinevezési rendje: Az intézményvezéi allast nyilvanos palyazat atjan
kell betdlteni. A vezéli megbizast 5 évre a fenntarto
onkormanyzat képviséltestilete adja.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
A bdlcséde mitkodési engedélyének szama358-5/1998.
A miikddési engedély kelte1998. 06. 30.

Bdlcsidei féréhelyek szama:20 %

Dolgozoi l1étszam:12f6

Nyitvatartdsi id 6: napi 10 ora

Nyitvatartdsi napok szama:heti 5 nap a munkanapok athelyezését kovetvetasime

A bdlcside folyamatosan Uzemel a hivatalos munkasziinetokja@s a nyari takaritasi
szlinetet kivéve, mely 4 hét. A zarva tartasrolidégztajékoztatasa &te torténik. Rendkivali
bezaras a fenntarté engedélyével torténhet.

Intézmeény gazdalkodasi jogkore:az allamhéaztartas ikodeési rendjédl szolo 217/1998.
(XIl. 30.) szdmu Kormanyrendelet 14-15. 8-a alapj@szjogkdii, részben onalldan
gazdalkodé intéezmény. Gazdalkodasi feladatait a&i&i® Gondozasi Kozpont latja el.

A munkamegosztas és a féletégvallalas rendjét a képviseestilet 219/2001. (XII. 20.)
szamu hatarozataval jovahagyott szabalyozas tataim

Feladatellatast szolgalé vagyon: aingatlan és az ingdésagok az énkormanyzat tulajgon
melynek kezdli jogat az intézmény latja el, az énkormanyzati yeagol és az arrél vald
rendelkezési jog gyakorlasarol sz6l6 9/2004. (V) @hkormanyzati Rendelet mddositasarol
és egységes szerkezetben foglalasara megalkot@@aaL (V. 25.) Onkormanyzati Rendelet
(a tovabbiakban vagyonrendelet) szerint.

A vagyon feletti rendelkezés jogaaz ingatlan-bérbeadasa a fenti szadmu vagyonrentielet
8-a, a rendeltetésstetasznalatot meghaladd vagyontargyak hasznositaga. -a, a

selejtezés pedig a 12.8 (3) bekezdés szerint, watlaanképviseal-testiilet altal elfogadott
munkamegosztas és felekégvallalas rendjét szabalyozé megallapodasbealtidgalapjan.

Az intézmény fenntartasi éstkbdesi koltségeit a naptari évekre 6sszedllitot ésnntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozz&. eh fenntartonak kell gondoskodni az
alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkizokr



Az intézményi bélyedgi felirata és lenyomata:

Hosszl bélyedgy

Korbélyegd

Az intézményi bélyedlzg hasznalatara jogosultak:

- bérgazdalkodo
- gazdaséagi vezét
- bdlcsdevezead



1.
AZ INTEZMENY FELADATA

Alap feladata:

A bdlcside a gyermekjoéléti alapellatas része, a csaladbaalked 20 hetes - 3 éves koru
gyermekek napkodzbeni ellatasat biztositja. Ha amggk a 3. életévét betoltdtte, a békdsi
gondozas-nevelésben az adott év végéig maradhalkcsbdeben. Amennyiben a gyermek
nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévéneltdmit koved augusztus 31-ig tovabb
nevelheb és gondozhaté a botieben[(1997. XXXI. tv. 41. § (1)

Eqyéb tevékenyséaq:

Konyha Gizemeltetése.

Az intézmény szakmailag ©Onall6 egységként biztosiz alaptevékenység szaksizer
ellatasanak személyi és targyi feltételrendszarsterv racionalis fikodtetesét.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje rdizeaz alkalmazottaknak ugy kell a
kozvetlen egyittrikddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladaltiasa zavartalan és
zokkerbmentes legyen.



V.
A BOLCSODEBEN FOGLALKOZTATOTTAK FELADATA

1. bélcgdeorvos feladata:

A bolcssdében biztositani kell a naponkénti orvosi ellatggermek orvosi alapellatas keretén
belll. A bélc$de orvos megbizasi szédeés alapjan latja el ezt a tevékenységet.

A bolcsidébe felvett gyermekek gyogyitd- megl ellatasa, testi €és szellemi tagésik
ellensrzése. A gyermek pszichoszomatikus defsét szolgalé gondozodi tevékenység
irdnyitasa. Az uUjonnan felvett gyermekek vizsgalada szikséges adatok rogzitése az
egészséquigyi torzslaponsirakos orvosi vizsgalat soran, csecs@setén havi, egy év felett
negyedévente a gyermek fizikai, értelmi, érzelmlaptanak ellebrzése, melyhez
felhasznalja a sajat és a gondafiomokumentéciot. A boléglébe fellép fert6z6 betegség
vagy jarvany esetén intézkedik. Az orvos feladataétlap 0Osszedllitasban részt venni.
Gondoskodik a hézi tovabbképzések daelassorozatardl, a felvilagosit6 munka
megszervezéseben kozrghdik.

2. bolcgdevezet

A Varosi Bolc$de képvisdije a bolcgdevezes, akit a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat
Képviseb- testilete nevez ki. A Varosi Botide vezaije felelds az intézmény szaksieés
térvényes mkodéséért, az észsieés takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja a mun&alta
jogokat és dont az intézmeényikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas hatask&tskmai munkgjat a munkakdri leiras
szerint végzi.

3. gondozod feladata

Munkéjat a bolcddevezet kozvetlen iranyitdsaval végzi. Figyelemmel kiggsiebseqiti a
rabizott gyermekek testi, pszichés és szellembdégét, neveli a higiénikus készségre,
tdmogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasulat ogallosagukat. Osszedllitia a
gyermekek napirendjét és a veézat engedélyezteti. Eredményes munkakapcsolattataki
tarsintézményekkel, térekszik j0 kapcsolatot apokhsa rabizott gyermekek csaladjaval,
szlleivel. Pontosan, naprakészen vezeti a gondezébn munkahoz kapcsol6do
dokumentéaciot (el. torzslap, Ufefiizet, csoportnapld). Segiti a bdldeorvos munkajat,
elokésziti a vizsgélatokat, az orvos utasitdsait koali szibkkel. Részt vesz a
munkaértekezleteken, bélstovabbképzéseken. Szakmai tudasat folyamatosassitii
karbantartja. Az ellatottakkal kapcsolatban tudamagutott informécidk vonatkozasaban
titoktartasi kotelezettsége van. Szakmai munkapatuakakaori leiras szerint végzi.

4. szakacshfeladata

Munkajat a vezét utasitasai szerint végzi az egészseégigyi kovetslekebetartasavaNapi
anyagkiszabas ismeretében atveszi a nyersanya@stt Resz az étlap Osszeallitasban, a
bdlchde orvos, élelmezésvedets a bolosdevezeaivel. Jovahagyott étrend alapjarblien,
kifogastalan mifisében elkésziti a gyerekek és &tlak ételét. Tartozik az ételmintékat
eltenni.Felebs a konyha részére kiadott leltari targyakért, metelkésziti a fogydanyag és
takaritasi anyagigénylését. A bddevezetvel kozosen elkésziti a konyhai dolgozdék
kovetked havi munkaid-beosztasat, segit a szabadsagitemesdkészitéseberA konyha



€s az ahhoz tartozé helyiségek tisztantartasagtiaritése, mosogatd fazisok betartasa,
edények poétlasa, nagytakaritds elvégzése, elvégsetdgyittmikddik az egységben
szakmai tevékenységet folytatd munkatarsak&zahkmai munkajat a munkakari leiras szerint
Végzi.

5. konyhalany feladata

Munkajat a szakacsniranyitja. Feladata a nyersanyagkészitése, a konyha,6&Eszib,
zOldségraktar takaritasa, mosogatas. Ugyel a Higiémendszabalyok megtartasara.
Egylttmikodik az egységben szakmai tevékenységet folytatikatarsakkal.Szakmai
munkajat a munkakoéri leirds szerint végzi.

6. takarito feladata

Munkajat a vezét iranyitja. Feladata az ellatast nyujto épullet isélgeinek napi
tisztantartdsa. A tisztitoszerek hasznalatavalglésgvel kapcsolatos biztonsagbigdsok
betartdsa.Gyerekek étkezése utan az asztalok és kornyékiu#beerétele.Alvashoz az
agyakat @lkésziti. Mosas, vasalas, textilia szétosztasa a takérfgladatkorébe tartozikz
éves nagytakaritast sziikség szerint, de legalabbte\kétszer elvégzi. Takarito eszkdzoket
rendeltetésszéen hasznalja, vigyazz épségikre, meghibasodasukealentij a
bolcdevezainek.

7. karbantart6 feladata

Munkajat a bolosdevezed kozvetlen iranyitasaval végzi. Az intézmény tagabb
kornyezetének folyamatos tisztantartdsa. Reggelzédekor szemrevételezi a terepet, gyanus
valtozast jelenti a bolésle vezainek esetleg a refdséget értesiti. Biztositja a folyamatos,
zavartalan rilkddés feltételeit. Részt vesz a hatdsagi szemlékankavedelmi bejarason. A
munkavédelmi, balesetvedelmiizvédelmi ebirasok betartasa. Folyamatosan figyelemmel
koveti a jatékok allapotat, illetve a gondo#knelzései alapjan, szikség szerint javitja is
azokat, kisebb karbantartasi munkakat elvégez.|dssléggel tartozik a leltari targyak
épségéért, meglétéért. Munkaeszkozdiirébnak megfeléen, a balesetvédelmi szabalyokat
betartva hasznalja, tisztan és karban tartja azékayari nagytakaritasban valamint a munka
értekezleteken, megbeszéléseken. Egyiktidik az egységben szakmai tevékenységet
folytatd munkatarsakkal. Szakmai munkajat a munkidkéas szerint végzi



V.
MUKODESI SZABALYOK

Bolcsidei felvétel

A bolcidei felvétel jelentkezés alapjan torténik. Bolbsi felvétell, a felvett gyerekek
csoportba valé beosztasarol a vézsiint. A bolcédébe felvehét minden olyan kisgyermek,
akinek a szulei valamilyen ok miatt nem tudjak d&itani a gyermekik napkozbeni ellatasat.
A gyermekek védelmér és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXgtvény kiemeli
olyan kisgyermekek - szocidlis - vagy egyéb ok titdlvételi lehebségét is, akiknek
egeészséges féfiése erdekében sziikséges a lsolesgondozas-nevelés.

A gyermek bolcsdei elhelyezését a sl és a torvényes képvisel kival a sz
hozzajarulasaval kérheti:

- a korzeti védno,

- a haziorvos, hazi gyermekorvos,

- a szakefii és rehabilitacids bizottsag,
- a szocidlis, illetve csaladgondozd,

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatésag is.

A felvételi kérelem elbiradlasanakelyben kell részesiteni:

- akit egyedulallé szdlnevel,

- akinek a csaladjaban harom vagy tébb gyermek van,
- akinek a szidje tartdsan munkaképtelen,

- akinél szocidlis indok &ll fenn,

- akinek mindkét szije dolgozik.

A gyermek bolcgidei elhelyezésének megénése

A bolcssdei elhelyezés megszintetését kérheti a észilletve a gyermek toérvényes
képvisebje. A bolcddei jogosultsag megsaik, ha valamelyik szdl nem dolgozik, illetve
GYED -en van.

Szineteltethét a gyermek boldéglei elhelyezése, ha a bddde orvosanak megallapitasa
szerint a gyermek egészségi allapota veszélyextéibbi gyermek egészségét, vagy allapota
a bolc$deben vald tovabbi tartézkodassal rosszabbodmdldy bolc$dei alapellatasban
nem lathaté el megfel&n.

Megszuntethét az elhelyezés, ha a sé&iibbbszor rendszeresen megseérti a hazirendevellet
ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan 6 hétenkilc$débl tavol marad.

Amennyiben a gyermek a 3. életévét betodltotte ddsaivineti évkdzben is a gyermekét az
ovodéaba.

A gyermekek évodai atadasa

Az Ovodai beiratasokat figyelemmel kdvetve, t4jéaod kell a szilket a beiratasi napokrol.
Az 6vodaba a gyermekeknek legéBb a tanévkezdés élsmapjan kell atmennitk. Lehietég
szerint csoportosan, a gondo#kkel, illetve szileik kiséretében. Az Ovoda véjt
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tajékoztatni kell a problémas gyermek@krAz ovorsk elozetes egyeztetés utan a beiratott
gyermekeket meglatogathatjak a bébkbében.

A gyermekek fogadéasa, a bolégle nyitva tartasanak rendje

A bolcside a fenntartdé altal meghatarozott rendbeikddik. A nevelési évre vonatkozo
mindenkori nyitva tartast a bokige hazirendje tartalmazza. A bdlds minden évben 4 hétre
bezar a nagytakaritasi, karbantartasi munkalatelégebse végett. Ezen 6jgbntokat a
bolcdevezeat elozéleg egyezteti a székkel és a fenntartéval. A gyermekek fogadasa a
h&zirendben meghatarozottéimen, kiadasa a szl munkahelyi elfoglaltsagatél fuggn
folyamatosan torténik.

A munkaidd beosztds az erre vonatkozd jogszabalyok alapjaellarast igénybeveék
erdekeinek figyelembevételével torténik.

A csoporthoz tortéhibeosztas igyekszik a felm&nendszert biztositani.

A nevelési év kezdeidtfolyamatosan torténik az Uj gyermekek fogadasa.

A rendszeres egészséguqyi felligyelet és ellatasdien

Intézmeényinkben egészsegugyi felligyeletre a ANT3@rveinek képvisél, valamint a
fenntarté megbizott képviseljogosultak.

A feltugyelet kiterjedhet:

- a bolcgdére és targyi eszkdzeire

- a bolc$de dolgozéira

- a bolc$débe jard gyermekekre és szlleikre

Az ANTSZ a mindenkori egészségugyi rendeletek @wblen végezheti a botaere
gyakorolt felligyeletét.

A beteg gyermekre vonatkoz6 tudnivaldkat a hazitanhimazza. Fefz6 megbetegedést az
illetékes gyermekorvos illetve az ANTSZ jelenti aldssdének. Az ANTSZ altal elrendelt
felvételi zarlat betartasa, sélhek, dolgozéknak egyarant kotebedarvanylgyi élirds, ha a
bolcdében fewiz6 betegség, vagy annak gyanuja fordub, eh fertz6 betegségek
jelentésének rendj@rszolo 63/1997. (XIl. 21.) NM rendeletben fogl&tszerint kell eljarni.

A bolcside orvosanak figyelemmel kell kisérnie a deét betegségben szenvedvagy
fertoz6 beteg kornyezetében 6€l gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyigyi
intézkedések, hatarozatok betartasat.
A bolcssdében észlelt egyes fért betegségek esetén az ANTSZ illetékes intézetesjdgo
intézkedni a megbetegedési veszély elharitasa éodak

A tetvesseég felderitésére rendszerésisizsgalatot végeznek a gondosdé@ntertleti vééno.

A fert6z6 betegségeket terje$zvagy egyeb egeészségiigyi vonatkozasban karos iqvaro
ragcsalok rendszeres irtasarol gondoskodni kell.

A bolcssdei dolgozok egészséqvédelmével kapcsolatasirdsok

A dolgozé koételes munkaba lépésotel foglalkozas-egészségugyi orvosnal munkakori
alkalmassagi  vizsgalaton  megjelenni. Ezt évente mekell ismételnie.

A dolgoz6 egészségligyi nyilatkozatot ir ala, metyballalja, hogy az ott felsorolt tlinetek,
megbetegedések észlelése esetén koteles jelentkezalkalmassagot elbirald foglalkozas-
egészségugyi orvosnal.

A bolcide vezaije koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogdoyozé rendelkezik-e
érvényes ernjszirési lelettel.
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A dolgozd koteles jelenteni az intézmény végmiek, ha egészségi allapotaban olyan
valtozas jelentkezett, mely a gyermekek egészségsizélyezteti, vagy vele kozos
haztartasban €lszemélynél hasmenéses megbetegedés fordult el

A téritési dij befizetéssel és visszafizetésselamalt a tdmogatasi kedvezményekkel
kapcsolatos szabalyozast a 7. szamua mellékletrteataa.

Mulasztadsok engedélyezése, igazolasa

Téavollét igazoldsanak rendje betegség esetén

Bolcsidébe egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség mméatgz6 gyermekek orvosi
igazolas bemutatasaval johetnek bétEbe. Ha a bdoléslében a nap folyaman betegség
tinetei mutatkoznak a gyermeken /laz, kitutés, hagsianasnap csak orvosi igazolassal johet
a bolc$debe. A beteg gyermekek szileit értesitjik. Gyogrgsa gyermeknek még saul
kérésére sem adunk be.

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi madj
A szib minden esetben koteles gyermeke tavolmaradasélebtgni, el§sorban a
bolcdevezaeinek, masodsorban gondozdek, harmadsorban a bdide barmely

dolgozojanak személyesen vagy telefonon.

Baleset elharitds, munkavédelemjizvédelem

Baleset elharitas
Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz#tds-, viz éelzarokat és azok kodését. A

gondozoik elsisegélynydjtasi ismereteit rendszeresen fel kelexldeni. A létszamhoz
igazodo elésegély felszerelést hozzaférhdelyen kell tartani.

Az intézményben éventetiszaki bejarast kell tartani, melyngkgzempontjai:

a padozatok allapotanak eltemése, botlasveszély, csuszasveszély

lépcsk, kapaszkodok, korlatok allapota

ajték, ablakok zarhat6saga, kiisz6bok allapota

mazolas, falak allapota, festés szilkségessége

vizcsapok javitasa, cseréje

kiontok, lefolyok allapota, csopdges, dugulas, kellenmesizagok

radiatorok, gazkazan, fistcstvek

gaztizhelyek, vizmelegdt kémeénybekotées, kémény

szocidlis helyiségek allapota

batorok selejtezése, feldjitasa

edények, étkészletek, @szktzok allapota

villamos berendezések allapota, elhasznaltsagszéfiségik

dugaszold aljzatok, a gyermekek &ltal hasznalyiseekben nem lehet altaluk
elérhet magassagban

vilagitasnal a burak, fényteéél megtisztitasa, mozgo, laza foglalatok cseréje
az épulet allaganak ell@rzése, szemrevételezése

YV VVVVVVVVVVVVYY



12

» tetd, csapadékviz elvezetése, villamharitok allapota
» kerités, kapuk, zarak, racsok etlerése
» jardak allapota, a kert rendje (kiszaradt agak)

Gyermek felszerelések ellgmrzése:

a jatékok javithatéak-e vagy selejtezé&nd

a homokozé letakarhat6-e, cserélni kell-e a horhoko
maszokak, kerti jatékok allaga

gyermek buatorok allapota, feldjitasa

szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok.

VVVYVYY

Tiizvédelem

A tiizvédelmi oktatast évente ivedelmi felebs tartja.
Tiizriadd esetén a teetid - riaddlanc
- mentési utvonal
- oltasi eszkdzok hasznéalata
A tiizbiztonsagi felszerelések rendszeres, szakemb@ré@ts ellersriztetése kotelex

A tiz elleni védekezésl, miszaki mentésit a tizoltdsagrol szolé 1996. évi XXXI. térvény
és a 30/1996 XIl. 6. BM sz. rendelet alapjan kdstfizivédelmi szabalyzat részleteziie t

esetén a teeiblet.

Munkavédelem

A munkavédelentl szélo 1993. évi XCIIl. torvény szabalyozza az sap@get nem
veszélyeztéi es biztonsagos munkavegzés személyi, targyi égezadi feltételeit.
Munkavédelmi felgls: a Szociadlis Gondozasi Kozpont alkalmazottja, ékénte tartja a
munkavédelmi- és baleset magadsi oktatast.

A bdlcsidei dolgoz6k munkaruhara jogosultak, melyet cshklasidében hasznalhatnak.

A munkavédelmi edizvédelmi szabalyok, élrasok betartdsa minden dolgozénak
kotelessége

A nem dohanyzék védelme érdekében tett intézkedések

A bolcside egész terliletén tilos a dohdnyzas!

Az 1999. évi XLIIl. torvény a nemdohanyzok védeltiérés a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyaadimint a 1993. évi XCIIl. térvény a
munkavédelendl a végrehajtasrol szolé 5/1993.(XI11.26.) NUM reledalapjan készilt beis
szabdlyzat rendelkezik a nem dohanyzok védeimeér

Rendkiviili helyzetek

Rendkivili eseménykor sziikséges teetkl

A boélcsde minden alkalmazottja koteles az altala észeaitdkivili eseményt jelenteni, a
bolcidevezeat dont a szikséges intézkedésékértesiti a fenntartot, egyuttikodik a helyi
szervezetek vezgevel.
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V.
INTEZMENY| KOZOSSEGEK,
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az intézményi k6zosséqgek

. alkalmazotti k6z6sség
A munkatérsi kd6zosséget a gondo@drkdzossége és a nem gondadadmunkakort
betdl dolgozok alkotjak.

. kozalkalmazotti koz6sség
A részvételi jogokat a munkaltatbval kodzalkalmazojbgviszonyban 4allé
koézalkalmazottak kbzossége nevében az altaluk ztékhkozalkalmazotti képvisél

gyakorolja.
. gyermekek kdzossege
. szubk k6zdssége

Az intézmény kiulonbdzkozosségeinek tevékenységét az intézményydagfa 6ssze.

2. Belsh kapcsolatok

Intézményvezeék megbeszélése:

Az 6ndlldéan és részben 6nélléan gazdalkodo intéyeiévezedi részére havonta egyszeri

- illetve szlikség szerinti — 6sszejbvetel. Ezt glmeszélést a Szocialis Gondozasi Kézpont
vezetje illetve a gazdasagi vesetivja 0ssze.

Funkcidja:

- szakmai és gazdalkodasi informécié csere

- egymas szakmai segitése

Osszmunkatarsi megbeszélés:

Az értekezletet a bolédevezet hivja dssze, évente egy alkalommal nagyobb fed&kdat

megbeszélése @t. Az intézmeény szakmai valamint a kiségéigység alkalmazottjai, vagyis

az intézmény dolgozdi részére. Az értekedlgagyzokonyvet kell vezetni.

Funkcidja:

- tajékoztatas nyujtasa az intézményt érirdz elmult idszakban végzett munkardl
(szakmai, gazdasagi)

- a kovetked id6szak nagyobb feladatainak ismertetése

- az intézmény szakmai tevékenysegének értékelése

- egységes szemlélet kialakitasa, formalasa

Gondozonbi értekezlet:

A bolcsidevezed hivja ssze havonta — sziikség esetén tobbszondogast, nevelést valyz
szakemberek részére.

Funkcigja:

- szakmai feladatok megbeszélése, informéacio csere

- feladatok koordinalasa, értekelése
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Szulok kozosségével tortéh kapcsolattartas

A bdlcsidelatogatas, a csaladlatogatas, adsmlltortérd fokozatos beszoktatas és a napi
taldlkozdsok sordn a s#lél megismerik a bol¢glei nevelés elveit és gyakorlatat, a
gondozéw pedig a szid segitségével megismeri a gyermek egyéni szokaBagk a
tapasztalatok kolcsondsen segitik az egyittnevelégvaldsulasat. A kapcsolattartasnak,
tajékoztatasnak tobb foruma létezik. Mivel mindéggas-mas szerepet tolt be, cél minél
tobbet alkalmazni kdzuluk.

Erdekképviseleti forum:

Az 1997. évi. XXXI. torvény 35.8.(4). bekezdése p@am az Erdekképviseleti Férum
megvizsgalja az eléterjesztett panaszokat, éséshiatbe tartoz6 panaszokrol dont, tovabba
intézkedéseket kezdeményez a fenntarténdl. (59rénf az intézmény vezgénél véleményt
nyilvanithat a gyermekeket éréntigyekben. Egyetértési jogot gyakorol a hazi rend
jévahagyasaban. A 36.8.(1). bekezdés alapjan amgjerszibje, torvényes képviséie
panasszal €lhet az intézmény vépmiél, vagy a forumnal az ellatast édinkifogasok
orvoslasa érdekében. A gyermeki jogok sérelme bio&az intézmény dolgozdi kotelezettség
szegeése eseten.

Erdekképviseleti forum tagja 5 f

(Szubk részébl: 3 16, dolgozok részét: 1 f6 és a fenntarto részdrl 16.)

Az Erdekképviseleti Forum ikodésének szabalyozasat a 4. sz. melléklet tartabma

Szilbi értekezlet:

A bolcidevezet hivja O6ssze a szth munkaideje utani igpontban. Az értekezlet
idépontjarol legalabb egy héttel korabban értesitételles a szidket.

A szubi értekezlet céljai és feladatai:

a szubk ismereteinek évitése

a bolcédei gondozas, nevelés célkitseinek, modszereinek ismertetése
egeészségugyi, felvilagosito tevékenyseég kifejtés

a nyari zaras igpontjanak ismertetése

erdekképviseleti forum tagjainak megvalasztasa

szibk tdjékoztatasa kulonbdzaktudlis kerdésekt

oA WNE

Szulécsoportos beszélgetések:

A szubk igénye szerint, a problémak nitibbi megbeszéléseit segiti.

Fogaddora:

A bolcsidevezet a hét minden napjan déi idépontban fogadja az érdékibket. Minden
csoportban a gondozék a szibk igényeinek megfeléken tartanak fogaddorat.

Célja a tajékoztatas a gyermek értelmi és testidéseédl, egyéni beszélgetés soran.

Csaladlatogatas:

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyémek otthoni kornyezetben vald
megismerése. Tajékoztatas a béitEssl, sajatossagairol.
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Kapcsolattartads mas intézményekkel, személyekkel

Az intézményvezétvagy megbizottja utjan valosul meg.
Fenntarto

Polgarmesteri Hivatal Szocidlis Iroda
Gyamhivatal

Jegyd

Egészségugyi szolgaltatast nyudjtok, igy kulondservédnéi szolgalat, a hazi
gyermekorvosi szolgalat

Nevelési- oktatasi intézmények

Szocialis Gondozasi Kdzpont

Csaladsegit és gyermekjoléti szolgalat
Rendrség, stb.

agkrwnhE

©oNO

Az intézmény allomanyaba tartoz6 valamennyi munkatéelebs az etikai normak
betartdsaért. Munkajaval, magatartasaval koteleadeni munkatars emelni a munka
szinvonalat és hozzajarulni a szakma tarsadalmbetsgilésehez.



16

VI.
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A munkarend rogziti a boléde dolgozéinak munkabeosztasat, az egyes dolgozok
munkaidejét, a térvényes munkaifigyelembe vételével.

1. Bolcsidevezet:

Munkaideje napi 8 6ra (heti 40 6ra 6rakeretben).

2. Gondozosk:
Munkarendje napi 8 ora (heti 40 G6ra 6rakeretbemglgsl 7 érat kbzvetlen munkaterileten
koteles eltélteni.

Délektt: hétb-péntek: #2-14%°
Délutan: héw-péntek: 180-17%
Ugyeleti jelleggel, szl kérésre 8-t6l szakképzett feliigyeletet biztositunk.

3. Konyhai dolgozoék:

Munkarendje napi 8 6ra (heti 40 6éra Grakeretben).

Délelstt: héti-péntek: 8°-14%°
Délutan: hétf-péntek: §-16%

4. Takaritd6 személyzet:

Munkarendje napi 8 ora (heti 40 6ra Orakeretben).

Délelstt: hétis-péntek: 8°-14%
Délutan: héi-péntek: §°2-17%°

5. Karbantarté:
Munkarendje napi 8 6ra (heti 40 éra Grakeretben).

Hétf5tsl- péntekig: 6°-14%

RENDES SZABADSAG

A Kjt. 56.8 -a alapjan a munkavallalé alapszabadsagra jogosujt. 57.8 (1) bekezdése
értelmében a kozalkalmazotti jogviszonyban elt6ltdt utdn potszabadség illeti meg az
alkalmazottakat (nem gondoz®inmunkakorben dolgozdkat). A Kjt. 59.(3) bekezdése
szerint évi 25 munkanap potszabadsag illeti meg oktatd-neved munkat végé
munkavallalét (gondozdiket). A Mt. 132. § (2) bekezdés értelmében a gyermekek
nevelésében nagyobb szerepet vallald6 munkavallal8zabadsagra jogosult. A szakmai
vezed évi 10 nap potszabadsagra jogosult a Kjt8%2) bekezdése szerint.
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ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval véahkényessé és
....................................................................................... napjan Iép hatalyba

A hatélyba lépéssel egyidégg felmerrendszerben érvényét veszti a Véarosi Béides
korabban kiadott Szervezeti édikbdési Szabalyzata.

A hatélyba lépett SZMSZ-ben foglaltak megtartasboeside valamennyi alkalmazottjara
koteledek, megszegése esetén a biilevezed munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A SZMSZ szubkre vonatkozo részéir 6ket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdlsa bolcédevezetje gondoskodik.

Hajdinanas, 200..........ccooi it e,

Palécziné Fejér Zsuzsa
bolcsdevezed

A Varosi Bolc$de Szervezeti és tkddési Szabalyzatat jovahagyom.

Hajdlnanas, ...........cccovevveiieieinenn,

polgarmester
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MELLEKLETEK
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melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
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Szakmai program 2008.

Gyermekek hazirendje

Bdlcsidei dolgozok hazirendje
Erdekképviseleti Forum

Bolcsidei dolgozok munkakori leiras

Képzési terv

Téritési dij fizetésre vonatkozé betsszabalyzat
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