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. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat, a vezetdk és

alkalmazottak jogkorét, az intézmény muiikddési szabalyait.

2./ A Kkoltségvetési szerv adatai:

1. Intézmény megnevezése: Téglasi Bolcsdde, Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat
2. Intézmény székhelye: 4243 Téglas, Fényes utca 9 — 13. szam
3. Intézmény postai cime: 4243 Téglas, Pozsar Gyula utca 3. szam

4. Telephelye: Téglasi Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat
(4243 Téglas, Pozsar Gyula utca 3. szam)

5. Székhelyen miik6odo 6nalld szakmai egységének elnevezése: Téglasi Bolcsode

6. E-mail cimei: csaladsegito@teglas.hu bolcsode@teglas.hu

7. Alapitasa: Alapito okirat kelte: 2016. 09. 28. elfogadd hatarozat szama:114./2016.(1X.28.)
Alapit6 okirat szama: 4150/2016.
Alapitas idépontja:  2017. 01. O1.

8. Jogelddjének megnevezése, székhelye: Hajduhadhéazi Bolcsdde
(4242 Hajduhadhaz, Béke utca 54/A. szam)

9. Kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 42. § (1) bekezdése szerinti bolcsddei ellatast, és a 39. §-a szerinti
gyermekjoléti szolgaltatdst biztosit, valamint a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III. torvény 64. §-a szerinti csaladsegités
keretében szocidlis ellatast biztosit.

10. Alaptevékenysége: Gyermekek bolcsddei ellatasa, gondozdsa ¢és nevelése, valamint
személyes gondoskodast nyujtod szocialis és gyermekjoléti alapellatasok
biztositasa.

11. Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 889110 — Bolcsddei ellatas

12. Alaptevékenységek
korményzati funkcio

szerinti besorolasa: 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatasok


mailto:csaladsegito@teglas.hu
mailto:bolcsode@teglas.hu

13. Illetékessége, mikodési kore: Téglas Varos kozigazgatasi teriilete

14. Tranyito6 szerv neve, székhelye: Téglas Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
(4243 Téglas, Kossuth utca 61. szam)

15. Gazdalkodasi feladatait ellato szerv neve, cime: Téglasi Polgarmesteri Hivatal
(4243 Téglas, Kossuth utca 61. szam)

16. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény szerinti
kozalkalmazottak és a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény szerinti munkavallalok,
akik felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tovabba — meghatarozott
feladatellatasra — a Ptk. szerint munkavégzésre iranyuld megbizasi jogviszony.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézményt — a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
alapjan palyazati eljaras utjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) iddére kinevezett magasabb vezetoi
beosztasti intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetéi megbizasi,
felmentési és fegyelmi jogkort Téglas Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete gyakorolja.
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja Téglas Varos polgarmestere.

17. A feladatellatast szolgald vagyon: Az intézményt az Onkormdanyzat koltségvetésében a
szakfeladatra megallapitott koltségvetésbol mukodteti.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- ¢s hataskori, szervezeti és
mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
- az intézmény vezetdjére
- abolcsdde vezetdjére,
- az intézmény dolgozodira €s az intézménnyel szerzdédést kotott megbizott munkavallaldkra,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Téglas Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat és a két szervezeti egység szakmai programjanak egy-egy példanyat az intézmény
székhelyén és telephelyén, @ munkahelyen dolgozok szdmara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és
biztositani kell azt, hogy abba a dolgozd barmikor betekintsen.

4./ Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat a Téglasi Polgarmesteri Hivatal latja el a ,,Munkamegosztasi Megéllapodés”-
ban foglaltak szerint. Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Téglasi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje,
illetve a Pénziigyi Iroda vezetdje jogosult.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

5./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény két 6ndlldo megnevezésii elkiiloniilt szakmai egységgel mikddik, a székhelyen a
Téglasi Bolcséde (tovabbiakban: Bolcsdde) szakmai egységgel és a telephelyén a Téglasi
Csaladsegit6-, és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat)
szervezeti egységgel.

A Téglasi Bolesode feladata

A 52 féréhelyes bolcsddei egység mikodtetése, a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasanak, szakszerli gondozasanak ¢€s nevelésének biztositdsa. A bdlcsddei ellatas
szabalyait, eldirdsait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM.
rendelet hatarozza meg.

A bolcsodei ellatas feladatainak részletezését, modszereit a Szakmai Program tartalmazza.
A Téglasi Csaladsegité-, és Gyermekjoléti szolgalat feladatai

A csaladsegité-, és gyermekjoléti szolgalat ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 39. § (2) bekezdés szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol
sz016 1993. évi II1. torvény (tovabbiakban: Szt.) 64. § (4) bekezdése szerint a csaladsegités feladatait.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét, meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést. Sziikség esetén megszervezi az 6nallo helyettes sziilok foglalkoztatasat. Segiti
a  nevelési-oktatdsi  intézmények  gyermekvédelmi  feladatanak  ellatasat,  felkérésre
kornyezettanulményt készit, kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését.
Biztositja a gyermekjogi képviseld6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket, részt vesz a kiilon
jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkajaban. Nyilvantartast vezet a
helyettes sziildi féréhelyekrol.

A csaladsegito-, és gyermekjoléti szolgalat altal ellatott feladatok részletes leirasat és modszereit a
Szakmai Program tartalmazza.



1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6./ Az intézmény szervezeti felépitése

TEGLAS VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

l

INTEZMENYVEZETO 1 £5 Kit.

e

Téglasi Bolcsode
BOLCSODEVEZETO 1 6 Kijt.

J v

Téglasi Bolcsode Téglasi Csaladsegito-, és
Kisgyermekneveld 8 {6 Kjt. Gyermekjoléti Szolgalat
Bolcsodei dajka 1 6 Kjt. Csaladsegitok 2 6 Kjt.

Bolcsédei Gyermekorvos 1 f6 Ptk. megbizas Pszichologus 1 f6 Ptk. megbizas

Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény két elkiiloniilt szakmai egységbdl all.

Az intézményvezetd szervezi, iranyitja, ellendrzi a csaladsegité szakmai egységben folyd munkat,
meghatarozza a munkateriiletek feladatait, €s kozvetleniil vezeti a Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti
Szolgalat szakmai munkajat.

Bolcsdde vezetd Onalldoan szervezi, iranyitja, ellendrzi, a bolcsdde szakmai egységében folyd
munkat, meghatdrozza a munkateriiletek feladatait, és kozvetleniil vezeti a Bdlcsdéde szakmai
munkdjat, illetve a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkék feladatainak ellatasat.

7.1 Munkakori leirasok

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

A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit az adott munkakorre vonatkozdan.

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

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) intézményvezetd esetében a polgarmester.
b) bolcsédevezeto esetében az intézményvezeto.
C) a csaladsegitok és a pszichologus esetében az intézményvezeto.
d) kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkak esetében a bolcsdde vezetd.



8./ Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdinek kinevezési rendje:
- Intézményvezet6 (magasabb vezetd): nyilvanos palyazat alapjan a Kjt., valamint a 257/2000.
(XI1.26.) Kormanyrendelet szerint hatarozott idére bizza meg a Képvisel6-testiilet.
- Bolcséde vezeté (vezetd): palyazat alapjan a Kjt., valamint a 257/2000. (XI1.26.)
Kormanyrendelet szerint hatarozott iddre bizza meg az intézményvezeto.

9./ Az intézmény munkajat segité szervek, kozosségek
a) munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozasti dolgozojat.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze, melyen:
- beszadmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakdriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez0 iddszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

b) Magyar Bolcsédék Egyesiilete:

A Bolcséde szakmai munkdjat a Magyar Bolcsédék Egyesiilete ¢és a Bolcsddei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezete segiti, koordinalja.

c) Hajddahadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

A Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai munkdjat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Modszertani Féosztalya és Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont segiti,
koordindlja.

IV. FEJEZET

A BOLCSODE MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
10./ A munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) A munkaviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A kinevezési okmany a hatidlyos Kjt. szerint tartalmazza a kozalkalmazott munkakorét, a
besorolasanak alapjaul szolgédlod fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a munkavégzés
helyét.



b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavallalé a munkakori feladatait a kinevezési okmanyban leirtak szerint a kdzalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A 2012. ¢évi I. torvény 52. § (1) alapjan a munkavallalo koteles:
a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes dllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
C) munkajat személyesen, az dltalaban elvdarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirdasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasdahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanuisitani,
e) munkatdrsaival egyiittmiikodni.
(2) A munkavallalo a munkaltato elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységere tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kéthet ki.

A munkavallald6 munkaja soran a személyes titok védelmének érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI. térvény, az Szt., a Gyvt.,
valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavallalé a tudomésara jutott adatokat és a munkdja soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupan a hatalyos jogszabalyokban el6irt mdédon
adhatja at, harmadik személynek és vagy a médianak nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony fennallasa alatt, és azt kovetden is terheli.

Hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok:

- abolcsddében az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok, adatok;
- az alkalmazottak személyi anyagai;
- abolcsdde belsé mitkdodésével kapcesolatos adatok, informaciok,

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

A kisgyermeknevel6 a tanulményaiban, szakdolgozataban csak ,kitalalt név” megnevezéssel irhatja
le, a gyermek egy¢éb adatait, valamint a fényképek kozléséhez sziil6i engedély sziikséges.

¢) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
meghatarozott szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eldirdsokat:

- A Bolcsédét érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az intézményvezetével
elézetesen egyeztetve a bolcsdde vezetd illetékes.



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

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevod
hataskorébe tartozik.

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

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

d) A munkaidé beosztasa:
Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézményvezetd hatdrozza meg a kovetkezoképpen:

Bolcsodevezeto: H-P:  8:00-t61 16:00 oraig
Kisgyermeknevelok:
heti valtasban: H-P:  6:00-t61 13:00 6raig vagy

H-P:  9:00-t61 16:00 6raig vagy

H-P:  10:00-t61 17:00 6raig
Bolcsodei dajkak: H-P 9:00-t61 17:00 oraig.
A bolcsédében a kisgyermeknevelok heti valtasban végzik munkdjukat. A foallast, heti 40 oOras
jogviszonyban foglalkoztatott kisgyermeknevelok heti 35 orat kotelesek az intézményben a
csoportokban dolgozni. Heti 5 o6ra kotetlen munkaidejiiket otthoni felkésziiléssel, képzéssel kell

eltolteniiik.

A bolcs6dében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenOnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd
legk6zelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A munkarend betartasat a jelenléti iv vezetésével kell dokumentalni boélcsédei 6nalld szervezeti
egységben.

e) Nyitva tartas rendje:
Az intézmény székhelyén a Bolcsddében a feladat jellegébdl addddan napos bolesddeként a
nyitva tartas: Hétfotol — péntekig: 6:00 — 17:00 oraig tart.

A napi kapcsolattartas miatt a kisgyermekneveldk kiilon fogadoorat nem tartanak, sziildi kérésre —
munkarend;jiik alapjan, személyesen egyeztetett idopontban — fogadjak a sziil6ket.

A bolcséde vezetd minden szeptemberben altalanos tajékoztatodi sziil6i értekezletet tart, melyre
valamennyi gondozott gyermek sziileje meghivésra keriil, minden marciusban az 6évodaba mend
gyermekek sziileinek tart sziildi értekezletet az Ovoda vezetdjének bevonasaval.

f) A helyettesités rendje

A Dbolcsdde vezetd tavolléte esetén a képesitési eldirdsoknak megfeleld kisgyermekneveld
helyettesiti, a munkakori leirdsdban foglalt jogkorrel.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok rovid idejii-, vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
Rovid idejli tavollét esetén a kisgyermeknevelok egymast helyettesitik.



A kisgyermekneveldk tavolléte esetén a helyettesitést a bolcsdde vezetd szervezi meg.

A dolgozdk tartds tavolléte esetén (5 munkanapot meghaladod tavollét esetén) a dolgozdk
helyettesitését az bolcsddevezetd helyettes munkavallalo hatarozott idejii foglalkoztatasaval, vagy a
fenntarté — megfeleld képesitéssel rendelkezd dolgoz6 — hatarozott idejii kirendelésével biztositja.

g) Szabadsag és pihendidé

A munkavallalét a Kjt. 56. § és 57. §-anak megfeleléen illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatanak egyenld szdmi munkanap potszabadsag jar.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a Bolcsdde vezetdvel tervet kell késziteni. A
dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért az Bolcsdde
vezetd felelds.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére intézményvezetdvel egyeztetve a bolcsdde
vezetd jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az éves rendes szabadsag tlitemezéséhez elGzetesen a bolcsdéde vezetdvel egyeztetett tervet koteles
késziteni a munkavallalo. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezését eldzetesen,
irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a bolcséde vezetotol.

h) Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok egyéb juttatasai

Az intézményben dolgozokat a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet 6. §-a értelmében a
személyes gondoskodads korébe tartozo feladatokat ellatdé személyek részére munkaruhat kell
biztositani, valamint a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkoz hasznalatat.

Az intézményben dolgozokat — az SZMSZ filiggelékében taldlhatdo — munkaruha és étkezési
kedvezmény szabalyzatban szabalyozott munkaruha juttatatas, valamint étkezési kedvezmény illeti
meg.

i) Dohanyzas

A Bolcséde intézményében — a Nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak és
forgalmazasadnak egyes szabdlyair6l szolo 1999. XLII. torvény rendelkezései alapjan tilos a
dohanyzas.

11./ A Bolcsode iratkezelése

Az iratkezelés szakmai szabalyainak betartasaért a bolcsddében a bolcsddevezetd a felelds.

Az intézmény postajat az bolcsdde vezetd bontja, majd szignalja és tovabbitja intézkedésre.
12./  Kotelezettségvallalas, a bélyegzok hasznalata, kezelése

A bolcsodét érintd kotelezettségvallalasra a bolcsdde vezetd a gazdalkodasért felelds vezetd — a
jegyzo, illetve a Téglasi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetdje — ellenjegyzésével
jogosult.

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

A Dbolcsédei szakmai egységben bolcsdde vezetdje ,Téglasi Bdlcséde, Csaladsegitd-, és
Gyermekjoléti Szolgalat — Téglasi Bolcsddéje” feliratu, kozépen a cimerrel ellatott korbélyegzot
hasznal, valamint ,, Téglasi Bolcsdde, Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalat — Téglasi Bolcsodéje
— 4243 Téglés, Fényes u. 9 — 13.” feliratu fejbélyegzot.



13./ Munkakorok atadasa

Az intézményben személyi valtozas esetén a kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
14./ A kozalkalmazottak és munkaltato kartéritési felelossége

A munkavallalok kartéritési felel6sségére a mindenkor hatalyos Kjt. és a Munka torvénykonyve,
munkaltatd és munkavallalo kartéritési feleldsségének szabalyai az irdnyadoak.

15./ A gyermekek fogadasa

A bolcsddében a napirendet tgy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket a bolcs6dei gondozasi tevékenység zavarasa nélkiill az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.

A bolcsode tizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zaras alatt sziinetel.

A bolcs6dét reggel a munkarend szerint 6:00-ra érkezé kisgyermekneveld nyitja, délutan a takaritond
zéarja. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az bolcséde vezetd engedélyezi.

A bolcséde dolgozoinak munkarend;jét a bolcsode vezetd késziti el.

Valamennyi dolgoz6 a bolcsdde nyitva tartdsanak és érdekeinek megfelelden koteles a munkaidd és
munkarend betartasara, feladatainak ellatasara. A kisgyermekneveldk gyermekcsoportokba torténd
beosztdsa szakmai szempontok alapjan torténik (korcsoport, 1étszdm stb.).

A hivatalos ligyek intézése a bolcsdde vezetd irod4jaban torténik.

16./ A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasira vonatkozo rendelkezések

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

Ha a gyermek a bolcs6débdl tavol marad, mulasztidsat igazolnia kell. a mulasztds igazoltnak
tekinthetd, ha a sziil6 a bolcs6débdl vald tavolmaradast a boleséde vezetdjének bejelentette, majd
orvosi igazolassal igazolja a tavolmaradast, illetve azt, hogy mar a kozosségbe johet a gyermek.

Ha a sziil6 a gyermeket barmilyen okbol nem kivanja bolcsédébe hozni, legalabb 1 nappal eldtte
tajékoztatnia kell a bolcsdde vezetdjet.

17./ A téritési dij befizetése, a tulfizetés jovairasa

A téritési dij 0sszege a Megallapodasban meghatarozott 6sszeg.

A téritési dij befizetésére a ,, Téritési Dijfizetés Szabalyzata™ az irdnyado. A téritési dijjal kapcsolatos
ligyintézés a bolcsdde vezetd hataskorébe tartozik.

A befizetés helye: Téglasi Polgarmesteri Hivatal 1. szamu konyhdja: 4243 Téglés, Fényes u. 9 — 13.
A téritési dij fizetése mindig a targyhdnapban torténik.
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Hidnyzas esetén az étkezés a hidnyzast megel6z6 napon 11:00 6raig mondhato le.
Be nem jelentett hidnyzéas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt. A
tulfizetések a kovetkezd havi befizetéskor irhatok jova.

18./ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A bolcsddében a gyermekek egészségiigyi koriilményeinek-, és az intézmény berendezésének
megfelel6ségének folyamatos vizsgalatat — az esetleges balesetveszEly és veszélyeztetd koriilmények
kizardsa érdekében — kiemelten a jarvanyos iddszakokban a gyermekorvos latja el megbizasi
szerzOdéssel.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad a bolcsddébe bevinni. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitésérdl. Egyediili
gyogykezelés a lazcsillapitas, valamint balesetek esetén elsdsegély nytjtasa. Ha a gyermekek baleset
éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az elsdsegélynyujtas. Amennyiben sziikséges, a
gyermeknek siirgdsségi orvosi ellatast kell biztositani.

Nem jarhat bolcsddébe az orvos altal meghatarozott ideig az a gyermek, aki fertdz6 betegségben
szenved, illetve annak gyantja fenn all. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek
gyogyulasaig a bolcsédébe nem jarhat.

19./ Intézményi védo, 6vé eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata és a javitasa allando feladat. A bolcs6éde csak megfelel6 mindségi jellel
ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a
jatékszert annak eldirdsai szerint alkalmazni, hasznalni.

V. FEJEZET

A CSALADSEGITO-, ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

20./ A Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalat munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

a) A munkaviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan vagy hatdrozott idére torténd kinevezéssel €s annak
elfogadéséaval jon 1étre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A kinevezési okmany a hatdlyos Kjt. szerint tartalmazza a kozalkalmazott munkakorét, a
besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, az illetményét és a munkavégzés
helyét.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavallalé a munkakori feladatait a kinevezési okmanyban leirtak szerint a kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munkaltaté utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.
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A 2012. évi I térvény 52. § (1) alapjan a munkavallalo koteles:
a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkdra képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
C) munkajat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirdasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasdahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e) munkatdrsaival egyiittmiikodni.
(2) A munkavallalo a munkaltato elozetes hozzajaruldasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységere tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

A munkavallald6 munkaja soran a személyes titok védelmének érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a Gyvt.,
valamint a Szocialis Szakma Etikai Kodexe az iranyado.

A munkavallal6é a tudomésara jutott adatokat €s a munkaja sordn tudomasara jutott informécidkat
bizalmasan kezeli, azokat harmadik személynek csupdn a hatilyos jogszabalyokban eldirt modon
adhatja 4at, harmadik személynek és vagy a médianak nyilatkozatot nem tesz.

A titoktartasi kotelezettség a munkavallalot a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony fennallasa alatt, és azt kovetden is terheli.

Hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok:

- a csaladsegité-, és gyermekjoléti szolgalatnal az ellatottakkal kapcsolatos dokumentéciok,
adatok; bels6 miikodésével kapcsolatos adatok, informaciok
- az alkalmazottak személyi anyagai;

Felvilagositas a gyermek testi €s szellemi fejlodésérdl csak sziilonek, vagy az altala irdsban megjeldlt
személynek adhato.

A csaladsegito a tanulményaiban, szakdolgozatdban csak ,kitalalt név”’ megnevezéssel irhatja le, a
gyermek egyéb adatait, valamint a fényképek kozléséhez sziildi engedély sziikséges.

¢) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
meghatarozott szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik.

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo eldirdsokat:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala eseteként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
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vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
jovahagyasaval adhato.

d) A munkaidé beosztasa:
Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézményvezetd hatarozza meg a kdvetkezoképpen:

Intézményvezeto : H-CS: 7:30-t61 16:00 oraig
P: 7:30-t6] 13:30 oraig
Csaladsegitok: H-Cs: 7:30-t6]1 16:00 6raig
P: 7:30-t61 13:30 oraig
Pszichologus: megbizasi szerzddés szerint

A féallast, heti 40 oras jogviszonyban foglalkoztatott csaladsegitok heti 20 orat kotelesek az
intézményben dolgozni. Heti 20 6ra munkaidejiiket terepmunkan kell eltdlteniiik.

A munkarendet a csaladsegitd-, és gyermekjoléti szolgalatnal — a munkaido és pihendidét (ebédido)
—a Kjt., az agazati jogszabalyok és a szakmai kovetelmények hatarozzdk meg. Az iigyfélfogadast a
dolgozok az ligyfélfogadasi idében biztositjak.

A csaladsegit6-, és gyermekjoléti szolgalat a szocialis munka napjan, november 12-¢ napjan zarva
tart, ezen a napon a munkavallalok mentesiilnek a munkavégzési kotelezettségiik alol.

A munkarend betartasat a jelenléti iv vezetésével kell dokumentalni mindkét szervezeti egységben.
e) Nyitva tartas rendje:

Az intézmény telephelyén a Csaladsegito-, és a Gyermekjoléti Szolgalatnal az iigyfélfogadas:
Hétfotol, csiitortok: 8:00 — 16:00 oraig, ebédido 12:00-12:30 ordig

Szerda: 8:00-12:00 oraig

Kedd, Péntek az tigyfélfogadas sziinetel.

f) A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavolléte esetén a képesitési eldirdsoknak megfeleld csaladsegitd helyettesiti, a
munkakori leirdsdban foglalt jogkorrel.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok rovid idejii-, vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
Rovid idejli tdvollét esetén a csaladsegitok egymast helyettesitik.

A dolgozdk tartdés tavolléte esetén (5 munkanapot meghaladd tavollét esetén) a dolgozdok
helyettesitését az intézményvezetd helyettes munkavallald hatarozott idejli foglalkoztatasaval, vagy a
fenntarté — megfeleld képesitéssel rendelkezé dolgozo — hatarozott idejii kirendelésével biztositja.

g) Szabadsag és pihendido

A munkavallalét a Kjt. 56. § és 57. §-anak megfeleléen illeti meg az alapszabadsag. A
kozalkalmazottaknak a fizetési fokozatdnak egyenld szdmu munkanap potszabadsag jar.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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Az éves rendes szabadsag iitemezéséhez eldzetesen a munkaltatoval egyeztetett tervet koteles
késziteni a munkavallalo. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezését eldzetesen,
irasban benyujtott kérelemmel kell kérni a munkaltatotol.

Az intézményben a csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai szabadsag nyilvantartasanak
vezetéséért az intézményvezeto.

h) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok egyéb juttatasai

Az intézményben dolgozokat a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szo6ld 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. §-a értelmében a
személyes gondoskodas korébe tartozd feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell
biztositani, valamint a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkdz hasznalatat.

Az intézményben dolgozdkat — az SZMSZ fiiggelékében talalhatdo — munkaruha és étkezési
kedvezmény szabalyzatban szabalyozott munkaruha juttatas, valamint étkezési kedvezmény illeti
meg.

i) Dohanyzas

A Csaladsegito-, és a Gyermekjoléti Szolgéalatndl - a Nemdohdnyzok védelmérél ¢€s a
dohanytermékek fogyasztdsanak és forgalmazasdnak egyes szabalyairdl szolo 1999. XLII. torvény
rendelkezései alapjan tilos a dohanyzas.

21./ Az intézmény iratkezelése
Az iratkezelés szakmai szabalyainak betartdsaért a csaladsegitOben az intézményvezeto a felelOs.

A gyermekjoléti alapellatas sordn a gyermekek élethelyzetének feltdrasara, sorsanak megtervezésére
¢s végig kisérésére a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalat, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont és a személyes gondoskodast nyujto
szervek ¢s személyek altal kezelt adatokrol szolo 235/1997. (XII1.17.) Korm. rendelet alapjan
1étrejovo ,,Gyermekeink védelmében” elnevezésii adatlap rendszer szolgal.

Az intézmény postdjat az intézményvezeto bontja, majd szignalja és tovabbitja intézkedésre.
22./ Kotelezettségvallalas, a bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményt érintd kotelezettségvallalasra az intézményvezetd a gazdalkodasért felelds vezetd — a
jegyzd, illetve a Téglasi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak vezetdje — ellenjegyzésével
jogosult.

Valamennyi cégszerili alairasndl cégbélyegzot kell haszndlni. Az intézményvezetd ,,Téglasi Bolcsdde,
Csaladsegit6-, és Gyermekjoléti Szolgalat” feliratt, kozépen a cimerrel ellatott korbélyegzét hasznal
kiadményain, kotelezettségvallalasain, valamit ,,Téglasi Bolcsdde, Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti
Szolgélat székhely: 4243 Téglas, Fényes u. 9 — 13. postacim: 4243 Téglas, Pozsar Gyula u. 3.”
feliratt fejbélyegzot.

A csalddsegitok az alairast tartalmaz6 irataik lebélyegzéséhez ,, Téglasi Bolcsdde, Csaladsegitd-, €s
Gyermekjoléti Szolgalat — Téglasi Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalata” feliratu, kozépen a
cimerrel ellatott korbélyegzOt hasznalnak, valamint ,Tégldsi Bolcsdéde, Csalddsegitd-, é€s
Gyermekjoléti Szolgalat — Téglasi Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalata — 4243 Téglas, Pozsar
Gyula u. 3.” feliratt fejbélyegzot.
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23./ Munkakorok atadasa

Az intézményben személyi véltozas esetén a kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
24.] A kozalkalmazottak és munkaltaté kartéritési felelossége

A munkavallalok kartéritési felelésségére a mindenkor hatdlyos Kjt. és a Munka térvénykonyve,
munkaltatd és munkavallalo kartéritési feleldsségének szabalyai az irdnyadoak.

V1. FEJEZET

A MUKODES ELLENORZESE

25./ Belso ellenérzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, s elvégzéséért:

- a Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalat részérdl az intézmény vezetdje,

- Bolcséde részérdl a bolesdde vezetdje felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaba foglalja a Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalatnal és a
Bolcsddénél folyd szakmai tevékenységgel 0Osszefiiggd ellendrzési feladatokat, a szakmai
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatat.

26./  Szakmai ellenérzés
A szakmai munkat csak az arra illetékes feliigyeleti szervek képviseldi vizsgalhatjak:

- A miikodést engedélyezé szerv a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és  hélozatok  hatésdgi  nyilvantartdsar6l és  ellendrzésérdl  szolo
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan kétévente ellendrzi, hogy a szolgaltatd tevékenység
megfelel-e a miikodési engedélyben foglaltaknak, és a jogszabalyokban meghatarozott
feltételeknek, igy kiilondsen a személyi és targyi feltételekre, az ellatottak elhelyezésére, a téritési
dij megallapitasara vonatkozo szabalyoknak, illetve, hogy a szolgaltatd 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 szabalyszertiségét és hatékonysagat.
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A Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalat részérdl az intézmény vezetdje, a Bolcsdde részérdl a
bolcsdde vezetdje késziti el az ellendrzéshez sziikséges dokumentumokat.

A Bolcsdde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a népegészségiigyi feladatkorében

eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatal tiszti féorvosa — a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint — gyakorolja.

Az ellendrzések tapasztalatait az bolcsdde vezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

- Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az ¢érintetteket, dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozo6it a Bolcsddében a bolcsdde vezetdje a Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti
Szolgalatnal az intézmény vezetdje tajékoztatja.

27./ Intézményvezeto és a bolcsode vezeto feladatai

a ) Az intézményvezet6 feladatai:

Felelos a Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalat miikodés személyi €s targyi feltételeinek
biztositasaért.

Ellatja a Téglasi Bolcsdde, Csalddsegitd-, ¢és Gyermekjoléti Szolgalat dolgozdkkal
kapcsolatos személyzeti feladatokbol a kinevezés, felmentés, fegyelmi kapcsolatos dontések
meghozatalat.

Ellatja Csaladsegit6-, és Gyermekjoléti Szolgalat dolgozoival és a bolcséde vezetovel
kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkoroket.

Tanulményozza a Csaladsegitd-, €s Gyermekjoléti Szolgalat miikodési adatait, feldolgozza és
értékeli az ellatottsagi és mitkodési mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat.
Elkésziti a Csaladsegité-, ¢és Gyermekjoléti Szolgalat miikodéséhez sziikséges
dokumentumokat és azok betartasat ellendrzi.

FelelOs a csaladsegitd dolgozok munkajaért, a csaladsegitoben eléfordulo ligyfelek megfeleld
segitség nyujtasaért, gondozott csaladok megfelelé gondozasaért. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a  csaladsegiték  munkarendjét, a  dolgozok
munkabeosztasat.

felel. Ellenérzi a csaladsegitok a gondozott csaladokkal kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

Gondoskodik a csaladsegito helyiségeinek kihasznalasarol.

Ellatja Csaladsegité-, és Gyermekjoléti Szolgalat kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi
feladatokat.

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a helyettese és a kozvetlen aldrendeltségébe tartozo
személyek munkdjat, elkésziti munkakori leirasukat.

Meghatérozza az intézmény munkatervét.

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

Gondoskodik a csaladsegitében a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.
Kapcsolatot tart fenn a feliigyeleti és tarsszervekkel.

b) A bolcsode vezeté feladatai

Felelds a Bolcséde miitkodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért.
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e FEllatja a bolcséde dolgozokkal kapcsolatos — kinevezés-, jogviszony megsziintetés ¢és
fegyelmi eljardson kiviili — egyéb munkaltatoi jogkoroket.

e Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésével kapcsolatos dontések meghozatalarol.

e Tanulméinyozza a bolcsédék miikodési adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi és
mik6dési mutatdit, ellendrzi az el6irt normativak betartasat.

e Felelds a bolcsddei dolgozok munkdjaért, a bolecsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bdlcséde gondozasi és nevelési
feladatainak ellatasat.

¢ A munkahelyeken foly6 napi munka felelds iranyitdja.

e Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

e Biztositja az Erdekképviseleti forum mitkodését.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6bb értesitsék, és a
gyermeket elvigyék a bolcsédébol. Fert6zé betegség esetén végrehajtja a gyermekorvos,
illetve a tisztiféorvos vonatkozo utasitasait.
felel. Feladata az orvosi adminisztracidé végzésének eldsegitése is. Ellendrzi a
kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munka;jat.

o Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsddére vonatkozo rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok végrehajtasarol,

illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Felméri a felszerelési targyak potlasara a karbantartdsokra vonatkozo igényeket.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi haldzattal, a kornyezd

ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld jellegli gyermekintézményekkel,

valamint a kijelolt modszertani bolcsédével.

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

e Gondoskodik a bolcsédében a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

e Kapcsolatot tart fenn a feliigyeleti €s tarsszervekkel.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
28./ Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZMSZ 2022. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Miikddési szabalyzatot Téglas Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ... /2021.

(XII. ....) hatarozataval jovahagyta, egyidejlleg a .../..... (... ) hatarozattal elfogadott SZMSz-t és
modositasait hatalyon kiviil helyezte.
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29./ Az SZMSZ fiiggelékeinek felsorolasa:

1. Az intézmény muikddésével 0sszefiiggd szabalyzatok
- Adatvédelmi szabalyzat
- Belso ellendrzési szabalyzat
- Bolcsddei hazirend
- Iratkezelési szabalyzat
- Telefonhasznalati szabalyzat

2. Gazdasagi szabalyzatok
- Téritési Dijfizetési Szabalyzat
- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
- Szamviteli politika
- Munkaruha szabalyzat
- FEtkezési kedvezmény szabélyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

3. Miszaki ellatasi szabalyzat
- Munkavédelmi, munkahelyi baleset kivizsgalasa szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Széamitéastechnikai védelmi szabalyzat

4. Egyéb, miikodéssel dsszefiiggd megallapodasok

5. Munkakori leirasok

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Teglas, 2022. januar 1.

Intézmeényvezeto
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