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I. Altalanos rendelkezések

L 1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja és hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait,
feladatkorét. Célja az intézmény jogszert miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti
és miikodési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- igazgatora
- igazgatohelyettesre
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, k6zosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I 2. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozo dokumentumok
Az intézmény térvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

e  Alapité Okirat

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

Tagovodak Pedagodgiai Programja

Bolcsddei Szakmai Program

Eves Munkaterv intézményi- tagévodak

Intézményegységek Hazirendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Szakmai Programja

Feln6ttgondozasi Intézményegység Szakmai Programjai
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Alapito okirat

Az intézményt U116 Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat  és
feladatokat, amelyeket Ull6 Varos Onkormanyzata Képviselotestiilete hagyott jova.

Munkatervek
Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
A munkaterv dsszeallitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben mikodo,

vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozdsségektol.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben
milkodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselbinek és a feligyeleti
szervnek.

Az intézmény igazgatoja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

A munkaterv az intézményegységek munkatervéb6! épiil fel €s az alapjan késziil.

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a
szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kilonféle szabalyzatok.

Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezese:
U116 Varos Human Szolgaltato Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendelé Tébbeéla Kozos Igazgatasi
Intézmény
Az intézmény roviditett neve: Ull6 Viros Humén Szolgaltaté Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 2225 Ull6, Ocsai 0t 8.

Az intézmény székhelyének nyitvatartisa:

Hétf6 13-16 6ra kozott
Kedd 08-12 ora kozott
Szerda 08-16 6ra kozott
Csiitortok  13-16 ora kodzott
Péntek 08-12 6ra kozott,

Hétfén 16-18 és pénteken 12-14 kozott krizis ligyelet/telefonos/
Az intézmény szervezeti egységei :
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményegység U116, Ocsai 1t 8.
Felndttgondozasi Szolgalat Intézményegység U118, Ocsai 1t 8.

Kéznevelési Intézményegység/ Ovoda/:

Tagbévodai

e Ull6 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Pitypang Tagévoda, Ullg, Faiskola u. 17.

Ul16 Varos Human Szolgaltaté Kézpont Gydngyvirag Tagdvoda, U116,Déra Sandor krt.13.
U116 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Bébita Tagévoda, Ul16, Allomas u. 17.

U116 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Napraforgé Tagévoda, Ull8, Pesti ut 98./2

U116 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Csicsergé Tagévoda, Ull6, Kisfaludy tér 10.

4. Bolcs6de Intézményegység Telephelyei

- Babar6zsa Boleséde 2225 U116, Pesti ut 98/1.
- Szellérozsa Boleséde 2225 Ulls Déra Sandor krt.13.



5.Kozponti Rendelé Intézményegység 2225 Ull6, Templom tér 3.
6.Kiegészits tevékenység: Altalanos Igazgatas -székhelyen

1.3.5. Az intézmény alapadatai:

Adohatosagi azonosité szam: 15566324-2-13
Torzskényvi azonosité szim: 566324
Statisztikai szamjel: 15566324-8411-322-13
A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank Rt. Monor
Bankszamlaszam: 11742056-15566324
Telefon: +3629 320-023
Telefax: +3629 321-905
E-mail: titkarsag@ullohszk.hu
név@ullohszk.hu
Honlap: U118 véros hivatalos honlapja: www.ullo.hu
U116 HSZK hivatalos honlapja: www.ullohszk.hu

Az alapité megnevezése: U116 Nagykoszség Onkormanyzata
Az alapitis id6pontja: 1995. oktober 13. - 106/1995. (X. 12.) szamu hatarozat

A hatalyos alapité okirat szama: 83/2023/2.

Alapitéi jogokkal felruh4zott iranyité szerve: Ull6 Varos Onkorményzatanak Képviseldtestiilete

Az intézmény miikidési teriilete: U116 varos kozigazgatési teritlete

Az intézmény fenntartéja:
U116 Varos Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szervei:

o U116 Varos Onkormanyzata KépviselStestiilete

o Pest Megyei Kormanyhivatal /PMKH/

* MAK Budapesti és Pest Megyei Igazgatésaga

o EMMI, Oktatasi Hivatal

Az intézmény jogdlldsa
Az intézmény jogallasa: az intézmény 6nallé jogi személy.
Az intézményvezetd megbizatisa: vezetje az igazgaté, akit az alapité Onkormznyzat
képviseldtestiilete nevez ki. Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgat6, vagy az dltala
megbizott személy jogosult.
Az intézmény gazdilkoddsi jogkore, a gazddlkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, amely szerv a személyi juttatisok és
jarulékok eléirdnyzatai felett rendelkezik 6nalloan.
Gazdaségi feladatainak ellatdsara a KépviselOtestiilet a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét jelolte ki.
A koltségvetési szerv, valamint a kijelolt gazdasagi szervezet k6zotti munkamegosztas és felelGssegvallalas
rendjét a Képviselotestiilet altal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas rogziti.
Gazdalkodasi hataskor kiterjed az alabbi intézményegységekre:
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményegység Ull6, Ocsai (it 8.

Felnéttgondozasi Szolgalat Intézményegység Ulls, Ocsai it 8./Hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés/

K6znevelési Intézményegység/ Ovoda/:

Tagdvodai

e Ull6 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Pitypang Tagévoda, U118, Faiskola u. 17.

e  U16 Varos Human Szolgaltaté Kézpont Gyongyvirag Tagévoda, Ul18,Déra Sandor krt.13.



o (116 Véros Human Szolgaltaté Kozpont Bobita Tagévoda, Ulls, Allomés u. 17.
e U116 Varos Human Szolgaltaté Kézpont Napraforgé Tagévoda, Ull8, Pesti ut 98./2
e U1 Varos Human Szolgaltaté Kozpont Csicsergd Tagovoda, Ulls, Kisfaludy tér 10.

Babar6zsa Bolcséde Intézményegység 2225 Ul16, Pesti Gt 98/1.

Kozponti Rendeld Intézményegység 2225 Ull6, Templom tér 3.
Kiegészitd tevékenység: Altaldnos Igazgatas -székhelyen

Az intézmény finanszirozasdnak forrisa:
- allami-6nkormanyzati finanszirozas,
- sajat bevételek,
B . OEP tamogatas
Ullé Viros Onkorminyzat Képvisel6testiilete altal jovahagyott dllashelyek szama:
szeptember 1-t6l 121.5 a KépviselStestiileti dontés 4ltal.

IL Az intézmény feladatai

I 1. Az intézmény feladatai és hatdiskore

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységeli,

dolgozoi kézotti megosztasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az  alapitd, fenntarté altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢és dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

A szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl szo16, tobbszdrésen modositott 1993. évi 11 tv.
A kézalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszérésen modositott 1992. évi XXXIII. tv.
Az allamhaztartasrél szol6 2011.évi CXCV. torvény
A gyermekek védelmérdi és a gyamiigyi igazgatasrol szolo, tobbszordsen modositott 1997. évi XXXI.
tv.
A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
Az 4llamhaztartds szervezetei beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet.

A 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellenérzésérol.
Az 56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet a szakfeladatrendrd! és az allamhéztartasi szakdgazati rendrol.
Az egészségiigyrdl sz616, tobbszorosen modositott 1997. évi CLIV. tv.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérél, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrél szolé, tobbszorosen médositott
259/2002.(X1I. 18.) Korm. rend.

A gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nynjté szervek és személyek altal kezelt személyes  adatokrdl 52010,

tobbszérdsen médositott 235/1997.(X11.17.) Korm.rend.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl / tovabbiakban Nkt/

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

22/2013. (111.22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tirgyt miniszteri rendeletek médositasardl

229/2012. (VI1.28) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. tv a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



363/2012 (XI117.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl.
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezes egyes szabalyair6l

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok elomeneteli rendszerérol és

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szélo,

15/1998.(1V.30.) NM. Rend.

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis

t6bbszorésen mddositott 9/2000.(VIIL04.) SZCSM. Rend.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és

valamint
tobbszordsen modositott
szakvizsgarol sz016,
mkodésiik

feltételeir6l szolo, tobbszordsen mddositott 1/2000.(01.07.) SZCSM. Rend.
Az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeir6l, valamint a miikodési engedélyezési
eljarasrol sz016, tébbszorésen madositott 96/2003.(VIL.15.)  Korm. Rend.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020.évi C. torvény

U116 Varos Onkormanyzatanak helyi rendeletei

IL2.  Azintézmény alaptevékenységei:

Az intézmény, mint tobbcélu intézmény ellat szocialis, kdznevelési €s egészségligyi feladatokat.
A szocidlis ellatds a szocialis alapellatas feladatait, a gyermekjoléti feladatokat és a bolcsédei ellatast foglalja

magaba.

II. 3. Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:

Alaptevékenység megnevezése Szdma A tevékenység forrdsa
1.
Hazi segitségnyjtas 107052 allami feladatfinanszirozas,
Onkorméanyzati kiegészitd
Szocidlis étkeztetés Szocialis konyhan 107051 hozzajarulas, sajat bevétel,
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
107053
2. o | alami feladatfinanszirozas,
Csalad és Gyermekjoléti szolgaltatas, 104042 onkormanyzati kiegészitd
hozzajaruléas, sajat bevétel,
Gyermekek bolcsédében ¢és mini bolcsédében torténd 104031
ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali 104035

intézményében




3.
Ifjusag-egészségiigyigondozas 074032 OEP finanszirozas , sajat bevétel,
DPC koltségtérités
Egészségiigy igazgatasa 076010
4.
Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai 091110
) Allami feladatfinanszirozas
Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, hozzajérulas, dnkorményzati
ellatasanak szakmai feladatai 091120 kiegészitd hozzajarulas, sajat
bevétel
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015

III. A Humin Szolgaltaté Kozpont

Alapité Okirat szerint elldtott feladatok

Feln6ttgondozasi Szolgilat Intézményegység
Humin Szolgiltaté Koézpont Csaldd és Gyermekjéléti Szolgalat Intézményegység - Felnéttgondozasi
Szolgilat- vezet6 csaladsegit6éi munkakor feladatai:

- gondoskodik a TEVADMIN nyilvéntartas vezetésének szervezésérél, ellatasarol

- gondoskodik a jogszabalynak megfelelé6 nyomtatvanyok hasznalatarol

- ellendrzi a SZOSZO és egyéb nyilvantartas vezetését, naprakészségét

- kozremikodik az éves munkaterv €s beszamolo elkészitésében

- cllatja a hazi segitségnynjtas gondozasi sziikségleteinek felmérését és sziikség szerinti aktualizalasat

- ellendrzi a szakszer(i és idoszerli nyilvantartas vezetését

- gondoskodik a Felnéttgondozasi Szolgalat munkabeosztas szervezésérol

- szervezi a kliensek igényeinek megfelelé gondozasi tevékenységek eloszlasat a gondozdsi feladatokat
ellatd munkatarsak kozott

I1.1. 1. Szocidlis étkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérol
kell gondoskodni, akik azt Snmaguknak, illetve Snmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.




Az intézmény gondoskodik kérés alapjan az étel kiszallitasarol is. ,,Az intézmény igazgatoja az étel
kiszallitasat megtagadhatja a munkaviszonnyal nem rendelkez6, de egészségi allapota alapjan az ételért a
felvevbhelyre eljutni tudo személy esetében.”/Téritési dij szabalyzat/
Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve ltala eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota
miatt nem képes az étkezésrél mas modon gondoskodni.
A telepitlésen é16 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek vagy
szenvedélybetegek részére lehet6séget kell biztositani az étkeztetés igénybevételére, illetve segitséget kell
nydjtani a sajat lakéhelyiikon torténd étkezés biztositasara.
Munkakorok: Szocidlis étkeztetés keretében szocidlis gondozdé és dpolé munkakdrben foglalkoztatottak
feladatai megegyeznek:

Szocidlis étkeztetés alapszolgaltatas keretében HSZK biztositja azon szocidlisan raszorultak részére a legalabb
napi egyszeri meleg étkezést, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt,
azt Gnmaguk tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Szocialis gondozoi, apoldi feladatok:

- azintézmény fele érkezett étkeztetési igényeket jelzi felettesének.

- gondoskodik az ellatottak kérelmének tovabbitasardl, a sziikséges igazolasok beszerzésérol,
megallapodasok  elokészitésérol, jovedelemigazolasok, egészségiigyi igazoldsok benyujtasarol,
évenkénti aktualizalasarol.

- koteles gondoskodni a kiallitott szamlak tigyfeleknek torténé dtadasarol.

- napi kapcsolattartas az ellatdsban részestil személlyel.

- naponta a beérkezo kész ételek szallitélevél alapjan torténd atvétele.

- aszocialis étkezok részére az étel napi atadasa.

- ételtartd dobozok tisztantartasa, ferttlenitése.

- Az étel sajat gépkocsival torténé kiszallitdsa, utnyilvantartas alapjan, a koltségtérités megfizetését a
gazdalkodo szervezeti egység illetékes vezetSje hagyja jova, a mindenkor hatilyos SZJA térvény
alapjan.

- napi feladata, hogy elvégezze a csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatottjainak napi jelentését a
TEVADMIN rendszerben, illetve a TEVADMIN r6gzitési sorrend szerint gondoskodjon a jelentés
ellatasaral.

Hatdskor: hatdskore az étel kiszallitasara terjed ki, illetve a segitséget kérd allapotanak felmérése €s a
sziikségesnek tartott intézkedések megtételére terjed ki.

I11. 1. 2. Hazi segitségnyujtas

A héazi segitségnyujtas elemei:
A),személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas
B) szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyujtas

A)Személyi gondozés:

Aa)Szocialis segités keretében:

A lakékdrnyezeti higiénia megtartasdban val6 kozremiikodés korében:

- takaritds a lakas életvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (halészobaban, firdészobaban, konyhdban és
illemhelyiségben)

- MOSsas

- vasalas

A héztartasi tevékenységben vald kozremitkodés korében:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkatrol, fartkatrdl vizhordas

- tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel)



- télen hdeltakaritas és sikossagmentesités a lakds bejarata el6tt

- kisérés

Segitségnyjtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Ab)Személyi gondozés keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

- informacionyjtas, tanacsadas és mentalis timogatas

- csaladdal, ismer6sokkel valo kapesolattartas segitése

- az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadidés tevékenységben valo kozremikodés

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- ltdztetés

- 4gyazds, agynemlcsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszérzet apoléas

- sz4j, fog és protézis apolasa

- koromapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6zés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gybgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikddés

- kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitésa, karbantartasaban valé segitségnyujtas

- a haziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia
hataraig)

B)Szocialis segités:

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremiikodés korében:

- takaritds a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haloszobéaban, fiirdészobaban, konyhaban és
illemhelyiségben)

- Mosas

- vasalas

A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- 4gyazas, agynemticsere

- kozkatrél, furtkiatrél vizhordas

- tiizel6 behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel)

- télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lakas bejarata eltt

- kisérés

Segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Hazi segitségnyijtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A szolgéltatds iranti
kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az igénylé gondozasi sziikségletének vizsgalatdt. A gondozasi
sziikséglet vizsgalata Keretében meg kell 4llapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocidlis segit€s vagy
személyi gondozés indokolt. A megallapitott gondozasi sziikségletet a miikodést engedélyezd szerv
feliilvizsgalhatja és modosithatja.



A hazi segitségnyijtast a megallapitott és igényelt napi gondozasi sziikségletnek megfelel id6tartamban, de
legfeljebb napi 4 6raban kell nyujtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 6rat meghaladja, a szolgaltatast
igénylot az intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos intézmeényi ellatas igénybevételének lehetdségérdl, ebben
az esetben a szolgaltatast igényld az intézményi elhelyezés idGpontjaig napi 4 oraban torténé hazi
segitségnyujtasra jogosult.

Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran

- a szocialis segités biztositasa esetén személyl gondozasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a gondozasi
szlikséglet vizsgalatat ismételten el kell végezni,

- szakapolasi feladatok ellatdsa valik sziikségessé, a hazi segitségnyujtast végzd személy kezdeményezi az
otthondpolasi szolgalat keretében torténd ellatast.

Munkakérok:

Hazi segitségnyujtas keretében szocidlis 4polé munkakorben foglalkoztatottak feladatai:

A munkakoér célja é€s feladata a hazi gondozas teriiletén megvaldsitani azokat a szolgaltatasokat és ellatasi
formakat, amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzak meg.

A gondozd feladatai orvosi-4poldi €s szocidlis segitségb6l dllnak, hogy az egészséges €s gondozasra szoruld
idosebb embereknek a szakszer{ien megfelelé €s szitkséges tanacsadast, ellatast és gondozast biztositani tudja. Ez
az atfogo segitség magaba foglalja azok a megel6z6 és személyes segitségeket, melyek a rehabilitacioban,
aktivizalasban valé kozremikodésben, az idés emberekkel folytatott beszélgetésben €s a csoportmunkénal vald
kézremiikbdésben a gondozottaknak segit a haztartdsi munkdk elvégzésében, a tisztalkodasban és a
taplalkozasban.

Feladatok:

- Az id8s emberek testi, szellemi és lelki egészségét olyan jol és hosszan, amint csak lehetséges
megtartani vagy visszanyerésiikben segédkezni €s igy egy feleldsségteljes €letvezetést lehetdvé tenni,
- Az id6s embert személyiségében megerdsiteni,
- a gondozott mindenkori testi és lelki allapotanak figyelemmel kisérése,
- anapi életmenetében valo segitségnyujtas,
- agondozott egészségének fokozott megfigyelése, figyelemmel kisérése,
- az életveszélyes allapotok felismerése, megeldzése,
- stlyosabb esetekben azonnali orvosi segitség hivasa,
- gybgyszer adagok Osszeallitasa, kiosztasa és beadasa,
- kendcsok felvitele, bedorzsolések elvégzése, kotések felhelyezése,
- kiilonbozo idbskori megbetegedéseknél és zavarokndl dpolasi tevékenység ellatasa,
- specialis gondozas
- stirgds intézkedések elvégzése,
- Napi feladata , hogy elvégezze -Ull6 HSZG elldtottak napi jelentését a TEVADMIN rendszerben
illetve a TEVADMIN rogzitési sorrend  szerint gondoskodjon a jelentés ellatasardl.
Hazi segitségnyujtas keretében szocidlis gondoz6i munkakdorben foglalkoztatottak feladatai:
A munkakér célja és feladata a hazi gondozas teriiletén megval6sitani azokat a szolgéltatdsokat és ellatasi
formakat, amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzak meg.
Feladatai szocidlis gondozds sordn:
- Felméri a raszoruldk szitkségleteit, és javaslatot tesz a gondozasi tervhez;
- Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitasa;
- Segit az otthonaban €16 gondozottnak a haztartasi munkak elvégzésében,
lakdkérnyezetének tisztan tartasdban, a személyi higiéné megtartdsaban és a
taplalkozasaban;
- Sziikség esetén hazhoz viszi az ebédet;
- Segit a kérnyezetével, rokonaival, barataival valé kapcsolattartasban;
- Intézi hivatalos tligyeit, segiti a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz vald
hozzajutasban;



- Ugyel az orvosi utasitasok betartasara, sziikség esetén mozgatja és
gybgyszerezi a beteget;
- Kapcsolatot tart a haziorvossal, korzeti apolondre és karitativ szervekkel;
- segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.
Szociadlis segités keretében biztositani kell:
- a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremilkodest,
- a haztartasi tevékenységben valé kozremitkodést,
- a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban torténd
segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakédsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
Személyi gondozds keretében biztositani kell
- az ellatast igénybe vevdvel a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
- a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
- a szocidlis segités bekezdés szerinti feladatokat.

II1. 1. 3. Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds
A jelzérendszeres hézi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik
miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idéskoru vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa
céljabdl nytijtott ellatas. A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas keretében biztositani kell az ellatott személy
segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinen t6rténd haladéktalan megjelenését, a segélyhivas
okaul szolgal6é probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség esetén
tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.
A fogyatékos személyek, illetve a pszichiatriai betegek részére nyujtott jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas
ellatéja egyiittmiikodik a tamogat6 szolgéltatast, illetve a kozdsségi pszichiatriai ellatast nyijto szolgaltatoval.
A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas allami feladat, a Human Szolgéltaté Kézpont az U6 Varos
Onkormanyzata és a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal kotott szerzodés alapjan latja el a

tevékenységet.

Munkakérék Jelzérendszeres hazi segitségnyijtds keretében szocidlis gondozé és dpolé munkakédrben

foglalkoztatottak feladatai megegyeznek:

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtast a kliensek sajat otthonukban €16, 65 év feletti, egészségi allapotuk €s
szocialis helyzetiik miatt segitségre szorulo emberek igényelhetik. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtast a
meglévé hazi segitségnyuijtas ellatas kiegészitd szolgaltatasaként miikodik olyan gondozasi formaként, amely
biztositja
o az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinen torténd haladéktalan
megjelenését,
e  asegélyhivas okéul szolgald probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézkedések
megtételét,
o sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatas korébe tartozé ellatas
kezdeményezését.

Feladatok:
- A szocidlis gondozé havonta meglatogat minden ellatottat és a késziilék ellenbrzése érdekében

prébariasztast végez.
- Készenléti ideje alatt, munkanapokon 8 ératol 16 6raig, a segélyhivé késziiléket bekapcsolva, hallhato,

azonnal elérhet6 tavolsagban kell tartania;

- Készenléti idejét/havi maximum 168 6ra / a heti 40 6ra munkaidékeretén tal végzi.

- -Munka-és készenléti ideje alatt fogadja a jelz6rendszeres hdzi segitségnynjtas szolgdltatas irdnyitdjanak
~ diszpécserkézpontnak — a jelzését;

- -A szocialis gondoz6 a riasztast kovetden a lehetd legrovidebb id6n, de 30 percen beliil mindenké ppen,
a segitséget kérdt a lakasan felkeresi
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- -A segitségkérés okanak megismerése utan, a felmeriilt problémat mas személyek bevonasaval oldja
meg.

- -Ha maés személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabdl indokoltnak tartja, haladéktalanul
értesiti azokat.

- -A szocialis gondozd mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotat megnyugtatonak nem tartja.

- -A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldas menetérdl a helyszin elhagyasa utan, azonnal beszamol
a szolgaltatas iranyit6janak. (diszpécser kdzpontban)

- -A teriileti gondozondk a riasztisokrdl havonta jelentést készitenek, melyhez csatoljak a segélyhivasi
jegyz6konyveket, melyet az ellatottnal végzett tevékenységrol készitenek a riasztas alkalmaval.

- ellatottak nyilvantartasa, annak aktualizalasa,

- havi adatjelentések elkészitése,

- napi forgalmi jelentések rogzitése a ,, TEVADMIN” inf6 rendszerbe.

Hataskor: A segitséget kér6 allapotanak felmérése és a sziikségesnek tartott intézkedések megtételére terjed ki.

I1I. 2. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményegység

A Gyvt. 39-40/A. §-a, valamint a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrél

sz016 1993, évi IIl. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 64. §-a szerinti szolgaltatasra a személyes gondoskodast
nyujtéd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirl, valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet és a 15/1998 NM rendelet alapjan atalakult szolgaltatas .

A szolgaltatas 2016.januar 1-t6l az alabbiak szerint végzi tevékenységét.

A feladatokat a vonatkozé rendeletben meghatarozott felsdfoku végzettséggel rendelkez6 ,csaladsegitd”
elnevezésii munkatarsak latjak el.

A feladatok ellatasa valtozatlanul helyben t6rténik, a Jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kézpontok koordinalasaval.

II1.2.1. A Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat feladatai

A csalad és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § (2), (3) és (4)

bekezdése, 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti feladatokat.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasi feladatai kérében szocidlis és

egyéb informaciés adatokat gyijt, és tajékoztatja

a) a sziilét, illetve — ha azt a gyermek védelme sziitkségessé teszi onalldan, a torvényes képviselé tudomadsa
nélkiil is, fejlettségétél fiiggben — az itéloképessége birtokdban levé gyermeket mindazon jogokrol,
tamogatasokrol és ellatasokrél, amelyek Osszefiiggésben 4llnak a gyermek testi, lelki egészségének
biztositasaval, csalddban torténé nevelkedésének, vagy a gyermek szdmdra sziikséges védelem biztositasanak
eldsegitésével,

b) a valsaghelyzetben lev$ varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilleté jogokrdl, tdmogatasokrol és
ellatasokrol,

¢) a sziiletend6 gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzetben 16v6 varandés

anyat a nyilt és a titkos orokbefogadas lehetdségérol, joghatasairdl, valamint a nyilt

Orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt orokbefogadast eldsegité és a titkos
orokbefogadast elokészito teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és elérhetségérol,

d) az 6rokbefogadd sziilt az 6rokbefogadas utdnkovetése korében igénybe vehetd

szolgéltatasrol, és segiti az utankovetést végzd szervezet felkeresését.

A csalad és gyermekjoléti szolgélat a szociélis segitémunka keretében

a) segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkezé miikodési zavarok

ellensulyozéséban, a csaladban é16 gyermek gondozasaban, ellatdsdnak megszervezésében,

b) az igénybe vevo sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai

elérése érdekében szdmba veszi és mozgositja az igénybevevd sajat és komyezetében jelentkezd erdéforrasait,
tovabbé azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak megeldzésébe,

¢) koordinalja az esetkezelésben kozremiikods szakemberek, valamint a kozvetitett

ellatasban, szolgaltatdsban dolgozok egyiittmiikodését,

d) az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett Ssszes szakember
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bevonésaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat egylittes megtervezése
érdekében esetmegbeszélést, illetve — az elébbiek mellett — a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett
tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fliggden az érintett
gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez,

e) a szolgéltatast igénybe vevo személy, csalad, illetve gyermek €s sziilé (torvényes

képviseld) kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményesscget,
£ kozremiikodik a valsaghelyzetben levd varandoés anya problémainak rendezésében.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat az ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo

hozzajutas érdekében

a) folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd

koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatasok és ellatasok iranti sziikségleteit,
b) a mas személy, illetve szervezet altal nydjtott szolgaltatasok, ellatasok kdzvetitése

érdekében egyiittmiikodik a teriiletén talalhaté szolgaltatokkal, segitséget nyujt a

szolgaltatasok, ellatasok igénylésében,

¢) a valsaghelyzetben levo varandds anydt segiti a timogatasokhoz, ellatdsokhoz,

sziikség esetén a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutésban,

d) segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozéashoz valé hozzajutasban, az atmeneti gondozast
sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek miel6bbi hazakertiil€sét.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezd nevelési problémak

és hidnyossagok karos hatdsainak enyhitése céljabol

a) olyan szabadidds és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon valo részvétel a
rossz szocidlis helyzetben 1évé sziilének aranytalan nehézséget okozna,

b) kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szocidlis és

kulturilis intézményeknél, valamint az egyhdzi és a civil szervezeteknél az @) pont szerinti programok
megszervezEsét.

A hivatalos ligyek intézésében valé kozremiikodés korében a csaldd és

gyermekjoléti szolgalat

a) segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok iigyeinek hatékony intézéséhez,

b) tajékoztatast nyijt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

¢) a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a

gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel6 adatlapjat kitoltve kormyezettanulmanyt készit,

d) a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrél szolé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 47/A. § bekezdése alapjan
tajékoztatast nyjt az orokbefogadott gyermek fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba valé beilleszkedésérdl.
Ha a csalad és gyermekjoléti szolgalat a csalad és gyermekjoléti kozpont

szakmai tamogatasat igényli, vagy a csalad és gyermekjoléti kozpont feladatkérébe tartozd szolgaltatés,
intézkedés sziikségessége mertl fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyeget6 kozvetlen és silyos veszély esetén a csalad- és

gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett kdzvetleniil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

I11.2.2.Feladatellatas médja:

A csalad és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait tajékoztatds nyujtasaval, szocidlis segitémunkaval, valamint
mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatast végzok szamara biztositani kell heti munkaidokeretének legalabb a felét
kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitémunka, illetve az adatgyfijtés helyszinen valo
elvégzéséhez, a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkéz hasznalatit vagy a kozosségi, illetve
tdmegkdzlekedési eszkoz hasznalatanak koltségét, a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket, kiilSndsen
kiilteriileti munka esetében, az egymds tajékoztatdsa, szakmai segitése céljabdl, konkrét iigyek, vagy problémak
feldolgozasa kapcsan rendszeresen tartott esetmegbeszélé csoporton torténd részvételt, a szuperviziot.
Amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interju kapcséan tett intézkedéssel nem zérhat6 le, a szolgaltatast
igénybe vevé nagykora személlyel egyiittmikodési megéllapodds megkotésére keriil sor, a
cselekvoképességében a gyermekjoléti, szocidlis ellatdsok igénybevételével osszefiiggd jognyilatkozatok
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tekintetében részlegesen korlatozott nagykort személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval, az 15/1998.(1V.30.)
NM rendelet 7. szamu melléklet szerint esetnaplot kell vezetni,

ide nem értve a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt 4ll6 gyermek védelme
¢s a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése alcim ala tartozd eseteket.

Az egylittmiikodési megallapodast az intézményvezet6 irasban kéti meg a

szolgaltatast igénybe vevovel, azzal, hogy a megallapodast az Szt. 122/A. §-a ala tartozd szolgaltatas esetében a
szolgaltatast nyijtonak is ala kell irnia.

I11.2.3.Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer miikodtetése

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti, a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a
személy krizishelyzetét észlelé rendszer (a tovabbiakban: jelzérendszer) miikodtetése korében a csalad- é€s
gyermekjdléti szolgalat figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csalddok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét, a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik
irasban —
krizishelyzet esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az
arrdl valo tajékoztatasra, tajékoztatja a jelzOrendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket ¢s az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a

szolgaltatasairdl tajékoztatast ad, a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad szitkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, illetve a
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye

ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét, a beérkezett jelzésekr6l €s az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kbzpontnak,

a jelzorendszeri szereplok egylittmikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez, az
elhangzottakrél feljegyzést készit, éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,
a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az
Orszagos Kriziskezel6 €s Informacids Telefonszolgélattal.

Az esetmegbeszélés torténhet egy gyermek, egyén vagy csalad tigyében tartott esetkonferencia keretében,
lehetdség szerint az érintetteteket — beleértve az itél6képessége birtokdban 1év gyermeket — és a velik
foglalkozo szakembereket is bevonva, a kijelolt jarasi jelzérendszeri tandcsad6 részvételével, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat és a jelzérendszer tagjainak képvisel6i kozott,

elére meghatdrozott témakorben, évente legaldbb hat alkalommal megrendezésre keriild szakmakozi
megbeszélés keretében.

Az esetmegbeszélésre meg kell hivni a megel6z6 partfogo feliigyel6t, ha olyan gyermek tigyét targyaljak, aki
megeldz6 partfogo feliigyelet alatt all a partfogo feliigyel6i szolgélatot, ha olyan gyermek tigyét targyaljak, aki
fiatalkoruak partfogd feliigyelete alatt all, vagy ha a gyermek kockazatértékelése alapjan a gyermek
blinmegeldzési szemponti veszélyeztetettsége legaldbb kozepes foki, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd mas személyeket, illetve intézmények
képviseldit szilkség esetén, killondsen akkor, ha részvételitk a gyermekkel kapcsolatos probléma megoldasahoz,
illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzd cselekvési terv
kidolgozasahoz sziikséges, a jarasi jelzdrendszeri tanacsadot.

Az éves jelzdrendszeri intézkedési tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az

éves szakmai tanacskozast kovetéen minden év februdr 28-aig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza

- a jelzdrendszeri tagok irasos beszamoldjanak tanulsagait,

- az el6z6 évi intézkedési tervb6l megvalosult elemeket,
- az éves célkitiizéseket,

- a telepillésre vonatkozé célok elérése és a jelzbrendszeri miikodés hatékonysadgénak javitisa érdekében
tervezett 1épéseket.

Az éves szakmai tanicskozast minden év januér 31-éig kell megszervezni, és arra meg kell hivni

a) a telepiilési onkormanyzat polgarmesterét, illetve a képviseld-testiilet tagjat (tagjait) és a jegyz6t,

b) a gyermekjdléti alapellatast és a szocialis alapszolgaltatast nytjté szolgaltatasok fenntartoit,

¢) a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztosité intézmények képviseldit,

d) a jelz6rendszer tagjainak képviseldit,

e) a gyamhat6sag munkatarsait,
/) a fiatalkortak pértfogé feltigyel6jét, megel6z6 partfogo feliigyeldjét,
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g) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaro fovarosi és megyei kormdanyhivatalban miikodo
gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinatort.

Ha a csalad és gyermekjoléti szolgalat tobb csaladsegitot foglalkoztat, koziiliik telepiilési jelz6rendszeri feleldst
kell kijel5lni az (1) bekezdés szerinti feladatokra, illetve azok koordinalasara.

Ha a csalad és gyermekjoléti szolgdlat a jelzérendszer miikodtetése korében a csaldd és gyermekjoléti kdzpont
feladatkorébe tartozd vagy szakmai tamogatdsat igényld esetrdl szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a
csalad- és gyermekjoléti kdzpontot.

A gyermek bantalmazasara, elhanyagolésara vonatkozd jelzéssel érintett személy részére nem biztosithatd
betekintés a zartan kezelendd adatokat tartalmazo irat azon részébe, amelyb6l kivetkeztetés vonhato le a jelzést
vagy kezdeményezést tevd intézményre, személyre.

I11.2.4. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkakorei

a, [gazgaté alV.4.2. pont tartalmazza

b, Csaladsegité munkakori feladatai

A csalddsegitét az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkgjat az
igazgato €s a szakmai vezet6 iranyitdsa alatt végzi.

Felelds:
- ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért
- a munkakérére érvényes torvények, jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért
- az intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megdvasaért

Feladata:

- miikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelz6rendszert
- fogadja és meghallgatja az igénybevevé problémait, tigyeleti idoben tajékoztatast, informaciét nyujt
- a szolgaltatast igénybevevok koziil azokat akinél indokolt, gondozasba veszi
- a gondozasba vett személyeket, csaladokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri problémaik alakulasat
- latogatasi tapasztalatait €s a gondozas soran felmeriilt 1épéseket rogziti, munkajarél az esetmegbeszéléseken
rendszeresen beszamol
- csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, életvezetési, haztartasgazdalkodasi tanacsadast végez
- k6z0sségépits tevékenységet végez
- felkérésre kérnyezettanulmanyt készit
- adatszolgaltatast végez a hatalyos jogszabalyok alapjan
¢, Szocialis asszisztens munkakori feladatai
- acsaladsegitd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozik
- ellatja arecepciosi feladatokat az iigyeletes csaladsegité mellett
- az adminisztraciés munkaban nyujt segitséget
- egyéni csaladsegitést nem végezhet
d, Jelzérendszeri koordinator munkakori feladatai
- acsaladsegitt feladatokon tul
- Osszefogja és koordindlja a szolgalaton belill az észlel¢ és jelz6rendszerrel kapcsolatos
szakmai munkat, kapcsolatot tart a telepiilésen belill miksds észlelé és jelzérendszeri
tagokkal, szervezetekkel, intézményekkel. Tervezi és szervezi az észleld &s jelzérendszer
szabalyszerii miikodését. Evente legaldbb 6 alkalommal szakmakozi megbeszélést szervez. Az
éves jelzérendszeri intézkedési tervet a kotelezo tartalmi elemekkel hataridére elkésziti. Az
éves szakmakdzi tanacskozas szervezési feladatait ellatja.
e, Jogi tanacsado
- azeldzetesen bejelentkezett ellatottaknak jogi tanacsaddst végez
- jogi képviseletet nem lat el
- egylittmiikodik a csaladsegitokkel, kérésre informalja ket a jogi lépésekrol
- munkajarol a jogszabalyokban el6irt nyilvantartast vezet

IIL. 2. 5. KENYSZI /Tevadmin/ jelentés felelosei és felel0sségei

Feladata:

A munkakéri leirasukban nevesitett dolgozok kotelesek az ellatottak adatait az igénybevétel megkezd€sének
napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanap 24 oOrdig rogziteni. Akadélyoztatdsuk esetén a TEVA DMIN
helyettesitési igazgat6i utasitas szerint felelések tavolmaradasukat helyettesitojiknek jelezni. Naponta ko telesek
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adatot szolgaltatni az igénybevevokrol. Az ellatds megsziinésének vagy legkésébb a kovetkez6 munkanap 24
oraig kotelesek az ellatottat a szolgaltatasbdl térdlni.

Felelosségeik:

A munkakéri lefrasukban a feladattal megbizott dolgozdk az elmulasztott jelentés anyagi kévetkezményeit a
felelosségre vonhatosaguk hataraig feleldsek.

IIL.3.  Gyermekek napkizbeni ellatisa
A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csalddban é16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali felugyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek
sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt el6segité programban, képzésben valo
részvételilk, betegségiik vagy egyéb ok miatt napk6zbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni
ellatas keretében biztositott szolgéltatasok idétartama lehetdleg a sziilé munkarendjéhez igazodik.
A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szamara kell biztositani, akinek fejlodése
érdekében alland6 napkozbeni ellatisra van szilksége, akit egyediilallé vagy idéskorti személy nevel, vagy
akivel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja
gyermekgondozasi dijban részesiil, akinek a sziil6je, gondozdja szociélis helyzete miatt az ellatasrél nem tud
gondoskodni.
A gyermekek napkozbeni ellatasa megszervezhetd — a gyermekek életkoranak megfeleléen — kiilondsen
bolcs6dében, hetes bolcsddében, csaladi napkoziben, hazi gyermekfeliigyelet keretében, nydri napkozis
otthonban vagy napkdzis tdborban, valamint az Nkt. hatalya ala tartozé dvodéban, iskolai napkéziben.

I11.3.1. Boleséde Intézményegység
A bblcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozdsat €s
nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betSltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhatd a bolesédében. A boleséde végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitacids és rehabilitacios
céll nevelését, és gondozasat is.

A bolesddei ellatas keretében a Nkt. szerinti szakért6i €s rehabilitaciés bizottsdg szakvéleménye alapjan a
fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves koraig fejlodését biztositd korai fejlesztésben és gondozasban, vagy
fejleszté felkészitésben vehet részt. A bolcséde az alapellatason tul szolgdltatdsként specidlis tanacsadassal,
idoszakos gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikodtetésével, vagy mds gyermeknevelést segitd
szolgéaltatasokkal segitheti a csaladokat.

A bolesddei ellatas megszlinik a bolcsédei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte.

Ull6 Véaros Babarézsa Bolcs6déjében 6 csoport mikodik, az engedélyezett féréhely 63 gyermek, a
Szelldrozsa Bolesédében engedélyezett férdhelyek széma 28 gyermek 2 csoportban.

Mindkét telephely rendelkezik vezetével, szakmai iranyitasukat a fiiggetlenitett bolcsodei szakmai vezetd latja
el ,aki egyben a Babardzsa Bolcs6de vezetdje is.

A gyermekek ellatasat a Babarozsa Bolesddében, 1 vezetd, 14 képzett kisgyermekneveld és 3 dajka végzi és 1
konyhai dolgozo segiti, a Szell6rézsa Bolcsédében 4 kisgyermekneveld, 1 dajka és 1 konyhai segitd all
rendelkezésre.

A Szell6érozsa Bolesddében heti 4 6raban a jogszabalynak megfelelden a vezet6i feladatokat az egyik
kisgyermeknevel6 l4tja el, helyettesitését a Babardzsa Bolcsdde vezetdhelyettese végzi. Feladataik pontos
leirdsat a munkakdri leiras tartalmazza.

II1.3.1.1. Az ellatas igénybevételének modja
A bdlesddei szolgaltatas igénybevétele - a bolesddei felvétel - egész évben folyamatos. A felvétel a sziild

(torvényes képvisels) irasbeli kérelme alapjan torténik. A bolesédei alapellatidst A gyermekek védelmer6l és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXX]I. tdrvény értelmében azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol
a sziilék dolgoznak, munkaerd piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vesznek részt, betegségiik vagy
egyéb ok miatt gyermekiik napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni. A bolesédében a kisgyermekek
napkozbeni ellatasat kiilondsen azon gyermekek szdméra biztositjuk, akiknek fejlédésiik érdekében @llando
napkozbeni ellatasra van sziikségiik, akiket egyediilallé vagy idoskorii személy nevel, vagy akikkel egyiitt a
csaladban hdrom vagy t6bb gyermeket nevelnek, kivéve azokat, akikre nézve eltartdjuk gyermekgondozasi
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dijban részesiil, akiknek szilloje, gondozéja szocidlis helyzete miatt az ellatdsukrél nem tud gondoskodni. A
bolesédei felvétel sordn elényben részesitjilk azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all. A gyermek felvételét kérheti a sziild, gondviseld, valamint az
6 hozzajarulasaval a korzeti védoné, hazi gyermekorvos, csaladgondozo, a korai fejleszté gyogypedagogusa €s a
gyamhatésag szakembere. A szolgaltatds igénybevételének lehetdségeirdl a sziilok tajékozédhatnak az
intézményrendszer és a bolcséde honlapjan, a védéndi fogadé orakon, csalddsegité- és gyermekjoléti
szolgalatnal. A bolcsédében a beiratkozas utani felvétel soran a szolgaltatasrol a szilok tdjékoztatast kapnak
irasban (hazirend) és szoban (elsd interju — személyes beszélgetés, sziiléi értekezlet). A tajékoztatas tartalmazza
az ellatas tartalmat és feltételeit; az intézmény altal vezetett és az adott gyermekre vonatkozd nyilvantartasokat,
valamint az azokba torténd betekintés modjat; a csalad és a bolcsode kapesolattartasanak formait; a hazirendet; a
panaszjog gyakorlasidnak modjat, jogokat és az érdekképviselet miikodését; az érték és vagyonmeg6rzés modjat;
a fizetendd személyi téritési dijat. A tdjékoztatast kovetden az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje
megallapodast k6t az intézménnyel.

Mindkét boleséde felvételi folyamata a Babarozsa Boles6dében a szakmai vezetd irdnyitasival, a HSZK
igazgaté jovahagydsaval egységes modon zajlik.

I11.3.1.2. Beszoktatis (adaptacioé) — sziilével torténé fokozatos beszoktatas

A sziilével torténd fokozatos beszoktatdas modszerének bevezetése, a bolcsddei neveld - gondozd munka egyik
fontos feladatat, a csaladdal valé egytittmilkodést helyezi elétérbe. Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad
a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 1j kornyezethez val6 alkalmazkodast. A kisgyermek és a kisgyermeknevelé
kézott fokozatosan kialakulé érzelmi kotodés segiti a gyermeket 0j kornyezetének elfogaddsaban, jelentdsen
megkonnyiti a beilleszkedést a bdlesddei kozosségbe.

II1.3.1.3. Napirend

A bolcséde dolgozéi torekszenek a gyermekek napirendjének jol szervezett, folyamatos és rugalmas
kialakitdsara, mely figyelembe veszi a gyermekek igényeit, sziikségleteit, ezaltal megteremtve a nyugodt,
folyamatos nevelés, gondozas feltételeit, annak megvalésitasat, igy biztositva szamukra a biztonsagot,
kiszamithatdsagot, aktivitast és az 6nallosodas lehetdségét. A csoportokban, a napirenden belil az egyes
gyermekek egyéni igényei Ggy vannak kielégitve, hogy kozben a csoport életében is attekinthet6 rendszer van, a
gyermekek tdjékozodnak a varhaté eseményekrdl, nincs felesleges varakozasi id. Ez egyben a csoport belsé
nyugalmét is biztositja. A napirend kialakitdsandl a kisgyermeknevelok figyelembe veszik a gyermekek
életkorat, fejlettségét, egyéni szilkségleteit, otthoni életét, életritmusat, az adott évszakot és iddjarast, a
csoportlétszdmot, a ,,sajat kisgyermekneveld” fontossagat, a targyi feltételeket és egyéb tényezoket (pl. a
boélcs6de nyitasa, zarasa, stb.).

I11.3.1.4. Elelmezés
A boleséde talalokonyhaval rendelkezik. Az ételt szallité cég rugalmasan alkalmazkodik az igényekhez.
A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a tejkonyhdval rendelkezé bolcsddéknek 20 hetes kortol kell biztositani a
bolcsddei ellatast, igy a bbvités kapesan intézményiink is eleget tud tenni ezen elvarasnak.
Fontosnak tartjuk a korszer( kisgyermek taplalkozasi elveken alapuld étkezés biztositasat.
A HACCP-Hazard Analysis Critical Control Point — Veszélyelemzés Kritikus Szabalyozasi Pontok rendszere
miikédik az intézményben, amely az élelmezés soran meghatarozza, értékeli és szabalyozza az élelmezés
szempontjabdl jelentds veszélyeket.
A bolcsédei élelmezés soran a korszer( kisgyerek taplalasi elveket kell figyelembe venni, ugy, hogy a taplélék:

- Mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes 6sszetétel,

- A higiénés kovetelményeknek megfeleld,

- Elelmiszer-biztonsagi (HACCP) rendszer alkalmazasa megtdrténik.
A gyermekek napi teljes energia és tapanyagsziikségletének killonbozé hényadat kell nydjtani. Bolcsédében a
napi igény nagyobb részét, 75%-at biztositani kell, mégpedig egy olyan korosztdly részére, amelynek
egészségtudata, taplalkozasi magatartisa, étkezési kultirdja, izlése alakuléban van. A gyermekélelmezés
feladatkérébe tartozik az egészséges taplalkozas megvaldsitasa mellett, annak megismertetése, elfogadtatis is,
valamint a gyermek izlésének, taplalkozasi magatartasanak, étkezési kultirajanak formalasa.
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A bélcs6dében gyermekekre szabott mindségi élelmezést kell biztositani, mely kikiiszoboli az ételeredetii
megbetegedéseket.

IIL.3. 1.5. Napi foglalkozasok gyakorlata

A gyermekek szamara biztositjuk, hogy a nap folyaman, szabadon rajzolhassanak, festhessenek, ragaszthassanak
és gyurmazhassanak. A feltételek biztositdsanal figyelembe vessziik a csoportba tartozd gyermekek fejlettségi
szintjét.

E tevékenység soran a felndtt ovo-segitd figyelme biztositott.

A kisgyermeknevel6 a technikdkat, az anyagokkal és eszkézokkel valé bandsmodot megmutatja, de soha nem
mondja meg, hogy mit alkossanak.

A felnbtt nem 6sztonzi a mintakdvetést, kész vizudlis panelek mdsoldsara nem késztetjitk a gyermeket.

Az alkot6 tevékenységhez minden lehetséges anyagot és eszkézt felhasznalunk: ceruza, ecset, dugd, szivacs,
kréta, zsirkréta, fa, ko, termény.

A tevékenységek kezdeményezésénél alkalmazkodunk az aktualitasokhoz (iinnepek, €vszakok).

A gyermeki alkotasokat tiszteletben tartjuk, a kis ,,alkot6” dont annak sorsardl: kiteszi, az alkotasok kozé vagy
hazaviszi.

I11.3.1.6. Az ellitis megsziinik:
Ha a harmadik életévét:

- janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott bolcs6dei nevelési év végén,

- szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd bolesddei nevelési év végén.
A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsédei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amely évben az 6tddik életévét betdlti.
Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota
miatt bolcsédében nem gondozhato, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,
ellatasat.
A személyes gondoskodast ny(jté ellatds megsziinését €s megsziintetését illetéen a Gyvt. 37/A. §-a szerint kell
eljarni.
Ha a torvény masképp nem rendelkezik, a személyes gondoskoddst nyujté ellatds megsziinik:
- a hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjelslt idétartam - illetve a meghosszabbitott id6tartam - leteltével,
- a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
- Az intézményvezeté az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatist megsziinteti,
ha a jogosult a hdzirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei mar nem allnak fenn.
[Gyvt. 37/A. § (3) bek.)
- Az ellatdis megsziinése esetén az intézmény vezetdje frdsban értesiti az igénybevevét illetve torvényes
képviselojét
- az ellatas megsziintetésének idépontjarol,
- az elmaradt téritési dij és egyéb tartozas Gsszegérol, ezek befizetésének hataridejérdl €s modjardl.
- A kotelezett az ellatas megsziintetésér6l szolo dontés ellen annak kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

IIL. 3. 1.7. Munkakori feladatok:
1. Bolcs6devezeto — (fliggetlenitett vezetd) egyben a Bolcsde intézményegyég vezetdje

Feladatai:

Mindkét bolcs6dében végrehajtja a HSZK Igazgatdja valamint az Igazgatotanacs altal hozott dontéseket.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése €s ellendrzése.

Elkésziti az éves beszamoldkat az intézményegység munkajardl, minden év marcius 10-ig, melyeket hataridoére
megkiild a HSZK igazgatdjanak.

Beosztottjai tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.
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Babarézsa Bolcsédében:

Felelés a bolcsédei dolgozék munkdjaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlodésért.
Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkaidd beosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Szervezi a gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Ha sajatos nevelési igényii gyermek felvétele torténik gondoskodik a mikodési feltételekrol.

Végzi az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos adminisztraciot.

Szervezi és koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

A mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi, HACCP eldirdsok betartasat €s betartatasat.
Elkésziti a telephely éves szabadsagolasi tervét.

Havonta hataridében lejelenti a szabadsagok és betegszabadsdgok adatait a HSZK HR-es munkatarsanak.
Betegség vagy rendkiviili szabadsig esetén koteles az igazgatdt, vagy tavollétében annak helyettesét
munkakezdés elott legalabb 1-2 6raval elobb értesiteni.

Meghatarozott idénként beszamol a HSZK igazgatéjanak, valamint az igazgatdtanacsnak.

Napi feladata, hogy elvégezze a bdlesédei napi jelentését a TEVADMIN rendszerben, illetve a TEVADMIN
régzitési sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasarol.

A dolgozé egyben tudomasul veszi, hogy a jelentés ellatasanak elmulasztasa illetve téves jelentés esetén anyagi
felelésség terheli.

A hivatali és szolgéalati titok megorzése.

Hataskor: mindkét bélcsdde vonatkozasdban

Hataskore sajat feladatainak elkészitésére terjed ki.

Hataskorébe tartozik sajat dolgozoi tekintetében az egyéb munkaltatéi jogok visszavonasig torténd gyakorlasa.
Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkarendjét és munkaidébeosztasat, engedélyezi szabadsagukat.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszdmjelentéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedéseket tesz,
illetve kezdeményez.

Ellendrzi a hazirend betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziillékkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a
panaszok orvoslasarol.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segfiti azok szakszerii vezetését.

Az Igazgatotanacs tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazdsra, kitiintetésre vald
felterjesztés joga.

Hasznalja az iranyitasa alatt 4116 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzendt feladatokrd! fliggden a dolgozék munkahelyen beliili tcsoportositasara.

Helyettesiti a bolcsddevezetd helyettest.

Feleldsség:

A Kjt. felelosségre vonatkozo rendelkezései szerint mindkét bolcsddében

Felel6s:

Az egészségiigyi elbirasok és mas szakmai szabalyok megtartasaért.

Felelds a rabizott épiiletek és targyi eszkozok allagdnak megdvasaért.

A tagintézményben folyo tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekeért.

Az éltala hozott dontésekért.

A bolesddében dolgozék munkéjanak rendszeres ellendrzéséért.

Az értekezletek megszervezésért, ahol értékeli a dolgozdk nevelési munkajat és meghatarozza a feladatokat.
Felel az 4ltala vezetett tagintézményben folyé neveld munkaért, az intézményegységre vonatkozo ellendrzési,
mérési, értekelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért.

Felel a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az étkezési létszamadatok pontos €s preciz vezetéséért.

Feleléssége kiterjed a pénzeszkozok felhaszndldsdra a bizonylati fegyelem betartasira és a takarékos
gazdalkodasra.

d) Helyettesitését a kisgyermekneveldi feladatokat is elldté megbizott helyettese latja el.
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I11.2) Bolcsédevezet6- Szellbrozsa Bolesdde vonatkozasaban munkakori feladatai

Feladatai:

Felelés a bolcsédei dolgozok munkdjaért, a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodésért.
Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkaidé beosztdsat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Szervezi a gyermekek és kbzalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Ha sajatos nevelési igényii gyermek felvétele torténik gondoskodik a mitkodési feltételekrdl.

Végzi az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos adminisztraciot.

Szervezi és koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

A mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi, HACCP eldirasok betartasat és betartatasat.

Elkésziti a telephely éves szabadsagolasi tervét.

Havonta hataridében lejelenti a szabadsagok ¢és betegszabadsagok adatait a HSZK HR-es munkatarsanak.
Betegség vagy rendkivilli szabadsag esetén koteles az igazgatdt, vagy tavollétében annak helyettesét
munkakezdés elott legalabb 1-2 6rdval eldbb értesiteni.

Meghatarozott idénként beszamol a HSZK igazgatojanak, valamint az igazgatétanacsnak.

Napi feladata, hogy elvégezze a bolcsddei napi jelentését a TEVADMIN rendszerben, illetve a TEVADMIN
rogzitési sorrend szerint gondoskodjon a jelentés ellatasarol.

A dolgozd egyben tudomasul veszi, hogy a jelentés ellatasanak elmulasztasa illetve téves jelentés esetén anyagi
felel6sség terheli.

A hivatali és szolgalati titok megorzése.

Hataskor:

Hataskore sajat feladatainak elkészitésére terjed ki.

Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkarendjét és munkaidébeosztasat, engedélyezi szabadsdgukat.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi Iétszamjelentéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedéseket tesz,
illetve kezdeményez.

Ellenérzi a hazirend betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket. Intézkedik a
panaszok orvoslasarol.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerti vezetését.

Az Igazgatotandcs tagjaként megilleti a véleményezési és szavazati jog, jutalmazasra, Kitiintetésre valod
felterjesztés joga.

Hasznélja az iranyitasa alatt 4116 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzendé feladatokrodl fliggden a dolgozok munkahelyen beliili tcsoportositisara.

Helyettesiti a kisgyermeknevelot.

Felelosség:

A Kjt. felel6sségre vonatkozé rendelkezései szerint

Felelds:

Az egészségligyi eldirasok és mas szakmai szabdlyok megtartasaért.

Felelds a rabizott épiiletek és targyi eszkozok allaganak megdvasaért.

A tagintézményben folyd tevékenységekért, torténésekért, a megtett €s elmulasztott intézkedésekért.

Az 4ltala hozott dontésekeért.

A bolesédében dolgozok munkdjanak rendszeres ellendrzéséért.

Az értekezletek megszervezésért, ahol értékeli a dolgozok nevelési munkajat és meghatarozza a feladatokat.
Felel az altala vezetett tagintézményben foly6é nevelé munkaért, az intézményegységre vonatkozé ellendrzési,
mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszer miikodéséért.

Felel a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az étkezési 1étszamadatok pontos és preciz vezetéséért.

Felelossége kiterjed a pénzeszkdzok felhaszndlasara a bizonylati fegyelem betartdsira és a takarékos
gazdalkodasra.

d) Helyettesitését a Babarozsa Bolcséde kisgyermeknevel6i feladatokat is ellaté megbizott helyettese latja el.

111.3) Kisgyermeknevelé6 munkakori feladatai:
Feladatai:
A 3 év alatti gyermekek nevelése-gondozasa
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Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az ondllosdg alakuldsat. Ezért a bolesédei alkalmazottaknak
teljes sszhangban dolgozo egységet kell alkotni.

Szakszeriien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelel6ek
legyenek. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszamol
kollégantjének a csoportban torténtekrol.

A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziildkkel egyiittmiikédve csalddlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveghztetésérdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Jogkoére:

Javaslattételi joga van a bolcséde szakmai feladataival kapcsolatban.

Hataskor:

Hataskore a csecsemok és kisgyermekek gondozdséra, tiplalasara, nevelésére terjed ki.

Felel6sség: Felelés a ra bizott csecsemék, kisgyermekek testi, lelki egészségéért. Felelosségre vonhato a
jogszabalyok, a szakmai el6irdsok be nem tartasaért, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

II1.4) Bolesddei dajka feladatai:

Szakmai:

Segiti a bolcsddei gondozdkat a gyermekek gondozasaban mosdézasndl, fésulkodésnél, oltozkodésnél.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a bolcséde egész napos
neveldmunkajaban.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, we hasznélatnal.

kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni a, kinti foglalkozasok alkalmaval.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg nem érkezik.
A gyerekekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben a sziilét a bélesddei gondozo felé iranyitja.

Tisztan tartja az bolcsédei textilidkat, tisztan tartja a hozzatartozd gondozasi egység helységeit (2 db.
csoportszoba, 1db 6ltoztetd helység, 1db. fiirdetd helység).

Gondoskodik a gyerekek folyamatos ivovizellatasardl.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja 4t a sziiléknek.

Segit a teremrendezésben, segit a jeles napok lebonyolitdsaban, segit az udvari élethez sziikséges eszk6zok ki €s
behordéasaban.

Ellatja azokat az id8szakos feladatokat, melyeket a boleséde vezetd feladatkorébe utal

A munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, jelezni. A tisztitészereket elkiilonitve,
biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja

Az egyes gondozasi tevékenységek kozotti idében a gyermekfeliigyeletet dtmenetileg biztositja, kiadagolja az
ételt, ételmintat vesz, kezeli és tisztan tartja az ételmintas iivegeket, ha sziikséges, segiti az étel hordasaban, ha
szitkséges, segit a tanyérok, talak visszahordasaban.

A mosogatés fazisainak megfelelden elmossa az edényeket, szdradas utan 6sszekésziti az edényeket a helyiikre
vald visszahordasra, fertétleniti, tisztan tartja a konyhat, ellenérzi és tisztan tartja a hiitdszekrényt és gaztiizhelyt,
jelzi, ha konyhai késziilék meghibasodasat észleli.

Munkaideje végére a konyhat rendben és tisztan hagyja el.

Munkarenddel kapcsolatos:
Koteles az elbirt helyen és iddben munkéara képes éallapotban munkaruhdban  megjelenni, hianyzaskor a
Bolcsdevezetd, vagy tavollétében annak helyettesét munkakezdés el6tt legalabb 1-2 6rdval értesiteni.

Munkaido alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat a bolcs6débol.
Az bolcséde mitkodésével kapesolatos hivatali titkot kdteles megdrizni
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IIL 4. Koznevelési Intézményegység /Ovoda/

I11.4.1. Az 6vodas korl gyermek nevelésének elsodleges szintere a csalad, az 6vodai nevelés a csaladi nevelés
kiegészitoje.

Ovodakotelezett (legalabb napi négy 6raban) az a gyermek, aki adott év augusztus 31. napjaig betlti harmadik
életévét. A Jarasi Hivatal felmentést adhat ez aldl, (a sziil6 adott év majus 25. napjaig beadott kérvényére), azon
év szeptember 1-ig, amikor a gyermek a 4.életévét betdlti, tovabbi kérelem esetén 5. életévét, sziikség esetén az
igazgatd, és a védond egyetértésével.

A gyermekek felvételének, atvételének rendjét az intézményegység Hazirendje tartalmazza.
A kotelezd 6vodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithetd

Az 6voda a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az
utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra készit fel. Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig,
legkésobb hét éves korig, a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd gondozasi, nevelési feladatokat 14t el a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6o16 térvényben foglaltak szerint is.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankételessé valik. Ez
aloli felmentést a mindenkori jogszabalyok hatarozzdk meg.

II1.4.2. Intézményegységiink ingyenes és kotelezd alapfoku ovodai nevelést biztosit, 5 tagévodaban. A
tagovodék szakmailag 6nallé arculattal rendelkeznek és 6nallé pedagdgiai program, éves munkaterv szerint
mitkodnek.

Az éves munkatervet a tagovoda vezetok készitik el, az intézmény SZMSZ-ével, az 6vodai intézményegység
Héazirendjével, az el6z6 nevelési év beszamoléjaval, a Pedagdgiai és Onértékelési programmal koherensen, amit
a nevelbtestiilet véleményez, megvitat, kiegészit és a nevelési évet nyito nevelbtestiileti értekezleten fogad el, az
igazgat6 jovahagyasaval

I11.4.3. Sajatos Nevelési Igényii gyermekek ellatasa

Az intézmény vallalja az iilléi lakohelyt, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek részidében torténd integralt
nevelését az alabbiak szerint, a hatalyos Alapité Okiratnak megfelelen:

Az intézmény biztositja a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek integralt nevelését azzal, hogy az
elhelyezésre nem feltétleniil a korzet szerinti, hanem a szabad kapacitdssal és a sziikséges targyi feltételek
rendelkez6 tagintézményben keriil sor.

A plusz fejleszté ellatdas biztositasanak feltétele a valds, életvitelszert 1ll6i lakhely, tovabba a Szakért6i
Bizottsag kijelold hatdrozatanak nevelési év kezdetéig torténd beérkezése. Késébbi hatdridd esetén a plusz
fejlesztést kapacitas fiiggvényében tudjuk tervezni és megvalositani.

Az bvoda tagintézményei vallaljak az integralt nevelést a halmozottan héatranyos helyzeti és a hatranyos
helyzetl gyermekek tekintetében

Az Ovodai beiratds rendjét részletesen az Ovodai intézményegységre vonatkozd Hazirend és az aktudlisan
megjelend hirdetmény tartalmazza.

I11.4.4. Az 6vodai intézményegység szabdlyozé dokumentumai
Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza:

a. az 6voda nevelési értékeit, célkitlizéseit

b. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését, hétranyainak enyhitését,
fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljuthat az iskolakezdéshez

. sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez

C. agyermek és ifjusdgvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységét,

d. a sziils, a gyermek, a pedagdégus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,
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a program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité eszkozok és felszerelések
jegyzékét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését,

az egészségnevelés, egészségfejlesztési feladatokat

a kornyezeti, fenntarthatosagra nevelés elveit

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket

a neveldtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Elke521tesekor és végrehajtasakor alkalmazni kell az oktatasért felelés miniszter altal kiadott iranyelvet és
alapprogramot

o

;A. :_A.PAO:Q !_h

II1.4.5. Az 6voda éves munkaterv tartalmazza:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikseéges

tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelslésével.
e azintézményi célokat, feladatokat,

a milkodési feltételeket,

a pedagdgiai folyamatokat,

a megvalOsitasahoz sziikséges tevékenységeket,

kiilsé belsé kapcsolatokat, kommunikéciot,

a munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét,

az ellenbrzési tervet,

felelosoket.

I11.4.6. Onértékelési Program

Onértékelési Program célja:

® Torvényi eldirasoknak megfeleld értékelési rendszer miikodtetése.

° A pedagégusokra, vezetbre, valamint az intézményre vonatkozo6 elvarasok teljesiilésének értékelése.

o A pedagdgusok és a vezetd dnmagara vonatkozo6 kiemelked6 és fejleszthet6 teriileteket meghatarozasa.
° Az értékelési szempontokon keresztiil az intézmény elvarasok, értékek, célok kozvetitése a pedagdgus
felé.

. Az intézményi erdsségeket, fejlesztési feladatokat szambavétele az Ovodavezetd iranyitdsaval, a
neveldtestiilet bevonasaval.

o Az értékelés alapjan fejlesztési terv kidolgozasa, mely segitse a dolgozdk szakmai munkajit, az
intézmény szervezeti kultirajanak, belsé kapcsolatainak fejlodését.

° Az intézmény vezetdje a fejlesztési feladatokat Intézkedési terven rogzitse.

° Fejlesztések tervezése, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programok szervezése az értekelési
eredmények, fejlesztési javaslatok alapjan.

° Ujabb 6nértékelés keretében a programok, fejlesztések megvalosulasanak, eredményességén
felilvizsgalata.

I11.4.7. Az Ovodai Hézirend tartalmazza:

az 6vodai felvétellel kapesolatos informaciokat

a gyermekek érkezésének, tavozasanak, tdvolmaradésanak, adataik tarolasanak szabalyozasat
gyermekek sziil6k pedagogusok jogait, kotelességet,
véleménynyilvanitas, tdjékoztatas, kapcsolattartas rendjét
az dvodai életrenddel kapcsolatosrendelkezéseket

a gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi, szabélyokat
ov6-védo, intézkedéseket

a gyermekeket jutalmazé fegyelmezd formakat
beiskoldzassal kapcsolatos informacidkat

Pedagogiai Szakszolgalathoz fordulés szabalyozésat
étkeztetéssel kapcsolatos informaciokat..stb

® © & ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ oo o o
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I11.5.  Kézponti Rendeld Intézményegység
Telephelye: 2225 Ull6, Templom tér 3.

Védonoi Szolgalat

A Védonoi Szolgalat tekintetében a munkaltatéi jogokat a Dél-Pesti Centrumkérhaz litja el, szakmai
feliigyeletet a mentor védéné gyakorol, de intézményiink biztositja a dologi miikddtetést elszimolds
alapjan.

H1.5.1. Kézponti Rendeld/ Iskolavéddndi Szolgilat

Munkaltatdi jogokat a Human Szolgaltaté Kézpont igazgatoja latja el.
A Szolgélat szakmai feliigyeletét és ellenérzését az Pest Megyei Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal
Népegeszségiigyi Osztaly/tovabbiakban Népegészségiigyi Osztaly/ vezetd védondje latja el.

Iskolavédénd feladatai:

1. Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védond egyiittes szolgdltatdsabdl 4ll, amelyet fogorvos és
fogdszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

- Az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd védondk szakmai irdnyitds tamogatasat a kollegidlis védéndi
mentorrendszeren keresztiil az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag latja el.

- Az Orszdgos Korhazi Foéigazgatdésdg szakmai irdnyitds tamogatasaval Iétrehozott kollegialis védoéndi
mentorrendszer illetékességi teriiletéhez tartozd iskola-egészségligyi feladatot ellaté védéndk kotelesek
egyiittmiikddni az illetékes kollegidlis védéndi mentorral.

2. Az iskola-egészségligyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre Kkiterjesztve kell
intézményenként vagy tobb intézmény ellatasanak kozos biztositisdval megszervezni. Az iskola-egészségiigyi
ellatast végz6 iskolaorvos és védond tevékenységét a gyermek, a tanul6 haziorvoséaval (hézi gyermekorvosaval),
illetdleg tertileti védéndjével egyeztetve és vele egyiittmiikbdve végzi.

3. Az iskola-egészségligyi feladatok ellatasara létrehozott iskolaorvosi rendelé minimalis alapfelszerelésének
tételes felsorolasat a26/1997. (IX. 3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél 7. szamu
melléklet tartalmazza.

4. Az iskola-egészségligyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védéndi, gyermekjoléti
szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gydgytornasz €s pszichologus, valamint - népegészségiigyi
feladatkoriikben - a fovérosi és varmegyei kormdanyhivatal jarasi (fovarosi keriileti) hivatalai (a tovabbiakban:
jéarasi hivatal) a gyermekek €s tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmitkddnek, és az e feladat ellatdsdhoz
sziikséges adatokrél egymast tajékoztatjak.

5. Az iskola-egészségiigyi dokumentacid részét képezi a haziorvos (hazi gyermekorvos) altal a gyermekrdl
otéves ¢letkoraban kiallitott kiilon jogszabdly szerinti adatlap a fejlédési szint megitéléséhez az iskolai
felkészités elsegitésére.

6. Az iskolaorvos a nevelési-oktatasi intézményben elsésegélyben részesitett akut beteget tovabbi kezelésre a
beteg haziorvosdhoz (hazi gyermekorvosdhoz) vagy a bentlakdsos intézet ellatasat végzé orvoshoz iranyitja,
sziikség esetén intézkedik a beteg fekvdbeteg-intézetbe torténo szallitasa irdnt.

7. Az iskolaorvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikdik a
nevelGtestiilet, illetve az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi-szék munkajaban.

8. A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a véd6nd a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi.

9. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kérnyezet-egészségiigy,
élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztisi tanacsadas) az iskolaorvos és a
védénd az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

A Kozponti Rendeld tovabbi tevékenységei:

1. Telefonos szolgalat biztositasa munkanapokon 8-18 oraig, mely egyrészt a Felnéit és
Gyermekorvosi rendeld, masrészt a Védondi Szolgalat tevékenységéhez kapcsolodik.

2. Labor szolgaltatds biztositdsa a Monori Szakrendeld kihelyezett felvevohelyeként. A Labor
elsddlegesen a rendszeres sziirések €s a mozgasukban akadalyozott betegek ellatasat segiti,
munkanapokon 7-9 kdzétt, majd a Kézponti Monori laborba torténik a szallitas az alkalimazott
szakdolgozé altal.
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1.

6. Altalanos Igazgatis

Fenti feladatok szervezési €s lebonyolitasi feladatait végzi a csoport, HR, pénziigyi elokészités,
nyilvantartisok vezetése, étkeztetés adatainak vezetése, eszkdznyilvantartas, szabalyzatok elkészitese,
egylittmiikodési szerzodések elokészitése, egészségiigyi technikai feladatok ellatasa és egyéb feladatok
a Munkamegosztasi megallapodas szerint.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

V.

v.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Onalléan megjelenitett intézményi egységekben miikodik. Az intézményegységek élén intézményegység
vezetd 4ll. Az o6voda intézményegység vezetoi feladatait az igazgatdhelyettes latja el. Az 6voda
intézményegység 5 tagovodat foglal magaban, melyek ¢é1én a tagdvoda-vezetdk allnak.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. A fenti
koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen kialakitott szervezeti struktirét jelen
szabalyzat melléklete tartalmazza.

2. Azintézmény szakmai feladataihoz engedélyezett stitusz: szeptember 1-t61 121.5
- Ovodak: statusz szeptember 1-t61 78.75 statusz
- Bolesdde: 25 statusz
- Kozponti Rendel6 / Védéndi Szolgalat: 1 statusz
- Felnéttgondozasi Szolgalat: 6 statusz
- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat: 7.75 statusz
- Altalénos Igazgatas: 3 statusz

1V, 3. Munkakori leirdasok

V.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széloan.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétl szamitott 15 napon beliil modositani kell. Az 6vodai intézményegység munkakori
lefrasok mintai az SZMSZ fiiggelékében talalhatoak.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizilasaért felelds:

®  azigazgatd az intézményegység vezetbk és tagdvoda vezetdk esetében,
® a7 intézményegységvezettk és tagbvoda vezetdk a beosztott dolgozdk esetében,

4. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozaséndl elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden. A fenti
koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden intézményiinkben az alabbi szervezeti
egységek hatarozhatok meg:

IV. 4.1. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
IV. 4.2.  Igazgato feladatai:
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e vezeti az intézményt, felelés az intézmény szakszeril miikédéséért és gazdalkodasaért,

o Dbiztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

o képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikodésének
valamennyi teriiletét,

o gyakorolja a munkaltatdi jogokat, kivéve:
- azzal- hogy az 6vodavezet6k kinevezése tekintetében az Igazgatotanacs egyetértési joggal bir
tovabba  az atruhdzott hataskdér vonatkozasadban egyéb munkaltatéi jogkér gyakorlasaban az
igazgatd jovahagyolagos jogot gyakorol.



o clldtja az intézmény miikodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és

dontésekben a vezeto részére elbirt feladatokat,
e megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,
o felel6s a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) mukodtetéséért,

o celkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen el6irt szabalyzatait, tovabba az intézmény

miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,
o kapcsolatot tart nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel,
» tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
o folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat,

e létrehozza az intézményei munkdjanak gsszehangoldsa érdekében igazgatdtanacsot, felelds annak

szakszer( €s torvényes mitkodéséért

o csatolt munkakori feladatként kozvetlenill latja el a Csalad €s Gyermekjoléti Szolgalat és a

Felnéttgondozasi Szolgalat intézményegység vezetd feladatait
kozvetleniil iranyitja az Altalanos Igazgatas egységét

» kinevezi a Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalat vezetd csaladsegit6jét, Felndttgondozasi Szolgélat

vezetd csaladsegitdjét,

o gondoskodik tavolléte idejére helyettesitd feladatokat ellato személy megnevezésérdl/alapesetben

az igazgatohelyettes, egyiittes tavollétilk esetében a Bolcsode vezetdje

IV.4.3. Azigazgatéhelyettes- 6vodak szakmai vezeté feladatai:

Az igazgaté tavolléte esetén helyettesiti 6t, kivéve a munkaltatoi jogkSr gyakorlasat, mely 3 hetet
meghaladé tavollét illetve egyedi felhatalmazas esetén 1ép életbe.

Az igazgaté iranyitasaval ellen6rzi az évodak tevékenységét és munkajat, elkésziti az éves ellenérzési
tervet.

Ellatja az 5 Tagdvoda szakmai munkajanak koordinalasat, meghagyva azok szakmai 6nallosagat €s
arculatat.

Figyelemmel kiséri a kéznevelési tdrvény valtozasait, gondoskodik annak betartasarol.

Szervezi és ellendrzi a KIR nyilvantartas naprakészségét, az OH iranymutatésait, a minbsitésre valé
jelentkezést, felkésziilést.

Felel6s a beiskolazasi, beiratasi feladatok szervezéséért, lebonyolitasaért.

Felelos az onértékelési rendszer naprakészségéért.

Elkésziti és vezeti az dvodak tovabbképzési tervét, szervezi a tovabbképzéseken vald részvételt.

A tagovoda vezetdkkel egylittmiikodve elkésziti és aktualizélja a dolgozok munkakori lefrasat.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, azokat esetenként koordinélja.

Folyamatos tandcsadast biztosit az dvodavezetdknek és szitkség szerint a dolgozoknak.

Segiti az 0j kollégak beilleszkedését, koordinalja a gyakornokok tevékenységét.

Részt vesz az intézményegységek eset-és szakmakdzi megbeszélésein, szilkség szerint vezeti azt.
Végzi az informacids szolgaltatast, normativa adatkdzlést.

Feladata az 6vodakhoz kapcsolodd dokumentacidk aktualizalasa a vezetdk bevonaséaval, tovabba az
éves beszamolok Hsszeallitasa.

Szervezi és ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

Részt vesz a pedagdgusok mindsité eljarasaban, nyilvantartja a mindsitések idejét, dokumentacigj at.
Ellen6rzi az OH rendszerben az adatok valddisagat az 6vodatitkar adatrogzitését.

Képviseli az intézményt az igazgato felhatalmazasa szerint.

Utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkore 6vodai dologi szakmai teljesitésekre terjed ki, illetve az
igazgato tavolléte esetén maximum brutté 200 e. Ft 6sszeghatarra.

Heti munkaideje 40 ora, melybdl 20 6ra csoportban toltendd, /5x 4 éra az 5 évodaban, elbzetes beosztas és a
részletes munkakori leirasban megfogalmazottak szerint/, a fennmaradé 20 oraban a vezet6i feladatainak
tovéabbi ellatasa, az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan térténik

1V 4.4. Intézményegység vezetok, tagovoda-vezeti’k (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:
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Ellatjak a vezetésiik ald tartozé intézményegységek, szakmai csoportok feliigyeletét, iranyitasat.



Az igazgaté kiildn megbizasa alapjan gyakoroljak az egyéb munkaltaté jogokat, amelyek tekintetében
az igazgatd jovahagyodlagos jogot gyakorol.
A tagovoda-vezetok kiemelt feladatai:
e szoros kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, igazgathelyettesével , korrekt moddon
biztositja az informaciok tovabbitasat
e a tagovoda torvényes, szakszerli mikddtetése, kiemelve az esélyegyenléséget, az egyéni
banasmad elvét
e takarékos gazdalkodds, a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a tagévoda mikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasa
o tagdvodija képviselete, (esetenként a képviseletre megbizast adhat)
e az 6voda alkalmazotti k6zOsségének, iranyitdsa, vezetése,
ellendrzése, értékelése ellendrzési tervének megfeleléen
e aneveld munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése
e aktivan részt vesz tagovodija oOnértékelési folyamatdban, tanfeliigyeleti ellendrzésre,
mindsitésre keriilé 6vodapedagdgus tamogatdsaban
e a nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese, ellendrzése
a pedagdgus tovabbképzések megszervezése
a sziilok altal létrehozott kozosségekkel valo egyiittmiikodés
a nemzeti és évodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése
gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
e agyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitasa
A tagévoda-vezetd a szitkséges, feladatkdrébe tartoz6 teendbket akadalyoztatasa (betegség, egyéb tavollét) miatt
nem tudja ellatni, vezetdi feladatait a munkakéri leirasaban meghatirozott személynek kell ellatnia, az Igazgatd
jovahagyasaval.

IV.4.5. Az Altaldnos Igazgatds csoport feladatai:
A Munkamegosztasi megallapodasnak megfeleléen
- személyzeti feladatok ellatasa
- személyi anyagok kezelése
- KIRA program kezelése, hd kozi kifizetések bonyolitasa
- kételezettségvallalasok elkészitése, szamlak elékészitése atadéasra
- leltarak vezetése
- szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- egylittmiikodési megallapodasok, szerzodések elokészitése, karbantartdsa, kapcsolattartas
- normativahoz kapcsolddo adatszolgaltatas, statisztikdk elkészités
- az egészségiigyhoz tartozé kisegitd tevékenységek elvégzésének megszervezése, biztositasa

1V.4.6. Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdnyitdsdt segitd forumok:
o vezetoi értekezlet,
csoportértekezlet,
igazgatotanacs,
dolgozb6i munkaértekezlet,
vezetdi szupervizio,
munkatarsi szupervizio.

1V.4.6.1. Ovodai alkalmazotti kozosség

Az 6vodai intézményegység alkalmazotti kozdsségét a tagévodakban foglalkoztatott valamennyi dolgozo6
alkotja. Az 6vodai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan belili érdekképwviseleti
lehetdségeit magasabb jogszabalyok elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési Torvény, illetve az
ehhez kapcsolddo rendeletek szabalyozzak.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, annak gyakorlasanak modjat, a feleldsségi szabalyokat
a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.
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A munkakori leirasmintak az SZMSZ fiiggelekében talalhatok.
Az alkalmazotti kbzosségnek véleménvezési joga van:
e a tagovoda atszervezésével, (megszlntetésével), nevének megallapitasaval, koltségvetés
meghatarozasaval kapcsolatban
o avéleményezési jog gyakorlasanak féruma a tagévodankénti alkalmazotti értekezlet, amihez a dolgozok
legalabb 2/3-0s jelenléte szitkséges
1V.4.6.2.0vodai nevelétestiilet:
A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betslté alkalmazottja.
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a Koznevelési torvényben (70§) €s mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, véleményezd és
javaslattevd, dontési jogkorrel rendelkezik.
A neveld testiilet magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel rendelkezik:
e apedagogiai program elfogadasardl,
az SZMSZ, illetve annak modositasanak elfogadasarél,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
és a jogszabalyban meghatarozott, mas igyben.

Véleményezési jogkore:
e apedagégusok kiilén megbizatasanak leosztasa, elosztasa
e atagdvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak
tervezésében,
e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1V.4.6.3. Ovodapedagdgusok szakmai munkakozosségei:

2011. évi CXC. térvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:

A tagévoda szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program tartalmanak megfelelé
témaban hozhatd 1étre.

Feladata:

A pedagégusok szamara bemutat6 foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehet6ségek é€s hospitdlas biztositasa,
eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai
innovacié kezdeményezése és megvalositasa. A tagdvoda szakmai dokumentumainak elkészitésében térténé
részvétel. Szakmai munka ellenérzésében valo kézremiikodés.

Létrehozasa:

Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére. Igazgat6 jovahagyasaval.

Munkakozosség vezetd megbizis
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az Igazgatd bizza meg. Dijazdsa a KIJT alapjan
meghatarozottak szerint.
Miikodés rendje:
A szakmai munkakozosség dont mikodési rendjérdl és programjardl. A nevelési év elején a tagok javaslatai
alapjan a munkak6zosség-vezetd elkésziti az éves tervet, melyet az Igazgatoval és a tagdvoda vezetbvel egyeztet,
Osszehangolva az év pedagogiai céljaival, egyéb feladataival.
Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezetd. Megbizas tobbszor meghosszabbithato.
A munkak6zosség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.
Dontési jogkor:
Sajat munkaterve.
Véleményezési jogkor:
e Pedagodgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagdgiai Program
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e Neveld munkat segit6 eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
e Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

IV.4.7. Az intézmény vezetésének, kozosségének kapcsolattartdsa
IV.4.7.1. Vezetdi értekezletek
Az intézmény vezetdje minden honapban egy alkalommal, elére egyeztetett iddpontban vezetdi értekezletet tart.
A vezetbi értekezleten részt vesznek:
* igazgato,
~igazgatéhelyettes,
* dvodavezetok,
* bels6 szervezeti egységek vezetoi,
« szakmai kozosségek vezetoi,
» meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.
e a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltdrésa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
o a munkafegyelem értékelése,
o a szervezeti egység elott 4ll6 feladatok megfogalmazasa,
o a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.
1V .4.7.2. Dolgozéi munkaértekezlet
Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozojat.
Az intézményvezett az 6sszdolgozoi értekezleten:
beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

1V.4.7.3. Alkalmazotti kozosségi értekezlet (6vodai intézményegység)

. A tagdvodak alkalmazotti kozosségét a tagovoda vezetd, az igazgatd, szakmai vezetd hivhatja
Ossze, Ovodara vonatkozo kérdésekben.
° Ovodak teljes alkalmazotti kozosségét az Igazgatd hivja ossze, amikor ezt a jogszabaly eldirja,

vagy az dvodai intézményegység egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

° A dajkdk, pedagégiai asszisztensek munkaértekezleteit a tagévoda vezetdk hivjak 0ssze,
rendkiviili esetben az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes

IV.4. 7.4. Nevelétestiileti értekezlet (6vodai intézményegység)
A nevelétestiilet rendes és rendkiviili értekezletei:
Rendes: -
e anevelési év nyitd-zaro értekezlete (intézményegység szinten),
e tovabbképzési, szakmai munkat segit6 értekezletek (intézményegység, vagy tagoévodai szinten)
Rendkiviili:
e Igazgatd, szakmai vezetd, tagovoda vezet$ elhatdrozasdbol (intézményegység, vagy tagovodai szinten)
e a neveldtestillet 1/3-nak kérésére (intézményegység, vagy tagdvodai szinten) a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil kell §sszehivni
e a sziil6i szervezet kérésére, amennyiben azt a nevelStestilet elfogadta (intézményegység. vagy
tagdvodai szinten)
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A nevelOtestiileti értekezlet levezet6, elnoki feladatait az igazgatd, szakmai vezetd, tagbvoda-vezetd lathatja el,
az értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni (helyszin, téma, idopont feltiintetésével), amihez jelenléti ivet kell
csatolni.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziiloi
kozosség képviseldijét.

A jegyzokonyv aldirdia: az eclnoki feladatot ellatdo személy, a jegyzokonyvvezetd, illetve az intézmény
igazgatdjanak minden esetben lattamoznia kell.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuélis feladatok miatt
csak a neveltestiilet egy része vesz részt az értekezleten. Jegyz6konyv vezetése ebben az esetben csak akkor
sziikséges, ha azt a jelenlévék tobb mint 50%-a kéri.

IV.4.7.5. Igazgatotanacs

Az Ull6 Véaros Humén Szolgaltaté Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendelé Igazgatétanacs (tovabbiakban HSZK
Igazgatotanacs) megalakuldsara, tagjainak Osszetételére az Nkt. az iranyadd, mely kiegésziil az integralt
intézmény egységeinek vezetbivel.

Az intézményegységek munkdjanak Osszehangolasat az egyes intézményegységek azonos szamu képviseldibol
allo igazgatdtanacs végzi.

Az Igazgatotanacs:
Elnoke: HSZK Igazgatdja
Elnokhelyettese: igazgatohelyettes, tavolléte esetén a Bolcséde vezetdje

Az Igazgatétandcs tagjai:
Szavazati joggal rendelkez6 tagok:
1. HSZK igazgatdja
2. HSZK igazgatohelyettese
3. Pitypang Tagdvoda vezetdje
4. Bobita Tagovoda vezetdje
5. Gyongyvirag Tagovoda vezetdje
6. Napraforg6 Tagovoda vezetdje
7. Csicsergd Tagbvoda vezetdje
8. Babarézsa Bolcs6de intézményegység vezetdje
9. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat vezet6 csaladsegitdje
10. Felnéttgondozasi Szolgalat vezetd csaladsegitdje

Tandcskozisi joggal rendelkezé tagok:/meglétiik esetén/
11. HSZK Kozalkalmazotti Tanacs Elndke
12. HSZK Szakszervezet képviselje

Az Igazgatdtanacsot a HSZK Igazgatdja hivja Gssze.

Az igazgatdtandcs Osszehivasat rendkiviili esetben a HSZK Igazgatdja és az intézményegységek vezetdi
kezdeményezhetik

Az igazgatétandcs iiléseird] jegyz6konyv késziil

Az igazgatétanacs levezet$ elnokot és jegyzokonyv-hitelesitot valaszt.

Az igazgat6tandcs iilésein tagjait tdjékoztatni kell az elmult idészak eredményeirdl, teljesitményeirél, az estleges
problémakrol.

Feladata az intézmény miikddését meghatdrozé alapdokumentumok/SZMSZ, hazirend, munkaterv, szakmai
programok/ véleményezése. Javaslatot tehet a Fenntartd felé a miikddéshez tartozo feladatok vonatkozasaban.

Az igazgatotanics javaslattal €l az ovodavezetdk kinevezése vonatkozdsdban. Az igazgattanacs feladata az
intézmény vezetésének segitése, az intézményegységek munkajanak Osszehangoldsa. Az intézményegységek
jogosultak péttagot is valasztani, aki a tagot akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Az intézményegység-vezetket
akadalyoztatasuk esetén helyettesiik teljes kortien helyettesitheti az igazgatotanacsban.

Hatéaskore:

¢ az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézményegységek éves munkaterveinek 6sszehangolasa,

o javaslattétel az intézményi szakmai egységek vezetoi kinevezésére

o aktudlis intézményi feladatok litemezése, végrehajtasanak Gsszehangolésa,
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o esetleges kozos rendezvények, események elokészitése,

e sziikség esetén az intézményt érintdé problémak kezelése, megoldasukra tervezet kidolgozasa. Az
Igazgatotanacs javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, az intézmény szervezetét és
mitkddését érintd témakorben, valamint aktualis kérdésekben.

Az igazgatotanacs tilései nyiltak, kivéve, ha a tanacs szavazati joggal rendelkezé tobbsége (50%+ 16 egynemi
szavazata szerint) a téméra vald tekintettel zart wlést rendel el. Zart iilésen targyalja az igazgatotanacs a
munkaltatéi jogkorok gyakorlasaba tartozé tagintézmények vezetdinek kinevezését és felmentesét.
Hatarozatképes az igazgattanacs, ha az llésen a tanacs tagjainak legalabb 50 %-a + 1 f6 megjelent. Az
igazgatdtandcs dontéséhez a jelen 1évd szavazati joggal biré tagok 50%+1 fé egynemii szavazata sziikséges.

Az igazgatotanacs iiléseiro] nyilatkozatot kizarolag az U1l HSZK Igazgatoja adhat ki.

IV.8. Az dvodai egység miikidésének rendje

IV.8.1. Altalinos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg, melyet a tagovoda-vezet6 készit el, és a
nevelétestiilet fogadja el, melyhez ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét is.

Az 6vodai intézmények hétféto] péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan mitkodnek. A
nevelési év szeptember 1-augusztus 31-ig tart.

Az dvodai nevelési év rendjében meghatarozzuk:
» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, (legfeljebb 5 nap, nevelési

értekezletek, illetve tovabbképzés céljara )
a nyari karbantartési sziinet id6tartamét,
a megemlékezések, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
az elore tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, valamint a fogadé érak idépontjat.
az intézmény bemutatkozésat szolgalo nyilt nap idépontjat.
IV.8.2.A gyermekek fogadasa, benntartézkodds rendje, ligyeleti rend:
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabélyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
A nyitvatartas rendje:

A nyitvatartas teljes ideje alatt dvodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel
Nyitvatartasi id6:

hétfon: reggel 6.30 6ratol 17.30 draig

keddtol-péntekig: reggel 6.30 ératdl, délutan 17.30 oraig
Az évodat reggel a munkarend szerint a 6.30 rara érkezd évodapedagogus és dajka nyitja. A gyermek az dvoda
helyiségeit csak felnétt (Ovodai alkalmazott, kiils6s fejleszté szakember) kozremiikodésével hasznalhatja. A
kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben a gyermek nem tartézkodhat.
Ugyeleti rend:
Az 6voda:

» nyéri zarvatartasarél legkésobb februar 15-ig,

» anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket irasban
tajékoztatja.

Az évodai nevelés nélkiili munkanapokon, kiilénosen indokolt esetben gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérol.

e A fenntarté altal meghatarozott nyari zaras idején az ellatds sziinetel, ilyenkor torténik az &vodéak
sziikség szerinti felujitasa, karbantartisa. ElStte 30 nappal Ossze kell gytlijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziildket a gyermekeket fogadoé 6vodardl a zarast megelézden
tajékoztatni kell. A nyéri zarvatartas idejébol 2 hétre a sziilé koteles megoldani gyermeke feliigyeletét.

"o Az iskolai sziinetek id8szakaban felmérve a sziilok igényeit — Osszevont csoportok miikddnek,
esetenként masik 6voda tart tigyeletet, errél tdjékoztatjuk a sziiloket

e Minden karacsony és ujév kozotti idészakban, - felmérve a sziilok igényeit - esetenként masik 6voda
tart tigyeletet.

s Az Ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt, a fenntartd
jovahagyasaval, technikai sziinetet rendelhet el az igazgat6.

IV.8.3. Az alkalmazottak benntartézkodasinak rendje
A hivatalos tigyek intézése a HSZK -ban torténik.
IV.8.3.1. A vezetdk elérhetdségének rendje:

YV VY
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Az igazgato, helyettese, a tagovoda vezetdk, illetve a helyettesitésiikre kijelolt 6vodapedagogusok koziil 8-16
oraig valakinek az intézményben, tagdvodaban kell tartézkodnia.
1V.8.3.2. 4 pedagogusok munkarendje
Csoportonként 2 £
heti valtasban délelétt, illetve délutan
Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 dra, melybol csoportban toltendd kotelezd éraszam: heti 32 6ra
/36 6raig helyettesités rendelhett el, melyért kiilén juttatds nem szdmolhato el. Tovabba a nevelést
elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat latnak el, altalaban intézményen beliil, szitkség
szerint intézményen kiviil.
Feladata a neveléssel lekotott idejében:
o a gyermekek neveléséhez sziikséges a teljes Ovodai életet magaba foglaldé tevékenységek,
foglalkozéasok megtartasa
o felzarkéztatas
¢ tehetséggondozas
Feladata neveléssel le nem kotott idejében:
o felkésziil a tevékenységek, foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.
a gyermekek teljesitményének étékelése
az intézményegység kulturalis, sportéletének, a szabadidé elt6ltésének megszervezése
gyermekvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység (csoport és mulasztasi napld vezetése)
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, tanulmanyozasa (PP, SZMSZ, Hazirend)
Onértékelési feladatok végzése
sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora
pedagdgus jeldlt, gyakornokszakmai segitése
nevel6testiilet, szakmai munkakdzosség munkéjaban részvétel
intézményfejlesztési feladatokban részvétel
kornyezetvédelem fenntarthatosaggal osszefiiggé feladatok ellatasa
csoportszoba, szertar, folyosé rendezése, dekoralasa
adminisztracios feladatok: csoportnapld, mulasztasi napld, a gyermek fejlédését nyomon kévetd
dokumentaci6, mérések adatainak vezetése, elemzése

o statisztikdk hataridére valo elkészitése

o szakvélemények jegyzOkonyvek elkészitése

o felzarkoztatd, tehetség- kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni, vagy csoportosfoglakozas

A pedagdgus munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

¢ Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a tagévoda-vezetok allapitjak meg.
A konkrét munkaid6 beosztasok oOsszeallitdsdndl a zavartalan milkédés biztositasat és az egyenld
teherviselést kell elsddlegesen figyelembe venni. A tagévoda pedagdgusai és dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagdgus koteles a munkaidd kezdetére a csoportszobdban atoltézve beérni. Munkabol valo
rendkiviili tavolmaradasanak okat, lehetbleg el6zo nap, de legkésébb a munkaidé kezdete eldtt két
oraval koteles jelenteni a tagévoda vezetdnek, hogy a szakszerii helyettesités megoldhaté legyen.

e A pedagdgus a csoportnaplot kizardlag az dvodaban tarthatja, elvitelére csak rendkiviili esetben
keriilhet sor, melyre engedélyt az igazgat6 adhat.

1V.8.3.3. Fejleszté csoport tagjainak munkarendje:

Kézvetleniil a HSZK iranyitasa alatt tevékenykednek. Napi munkarendjiket, feladatterviiket az igazgatoval
egyeztetve allitjak 6ssze, munkdjukat az igazgatShelyettes koordinalja, ellenérzi.

A gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus, gydgypedagdgiai asszisztensek feladatai:

- kizdrélag a specialis segitséget igényld, igazgaté altal a fejlesztd csoportban nevesitett gyermekek ellatasa
tartozik hozzajuk,

- egyéb dvodai munkara csak igazgat6i utasitassal kotelezhetd.

(Specialis ellatast igényld gyermek az igazgat6 altal a fejlesztd csoportban nevesitett SNI-is, autista, autista
specifikus, ADHD-s, egyéb enyhe fogyatékkal €16 gyermek.)

Az évodai pszichologus
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A heti 40 oras munkaidejébdl 22 6rat a gyermekekkel kell tdltenie, ezt kdzvetlen pszichologiai
foglalkozasnak nevezik. Tovabbi 10 éraban szervezéssel, el6készitéssel kapcsolatos feladatokat lat
el és egyiittmilkodik a pedagogiai szakszolgélat iskolapszichologus koordinatoraval.

A fennmaradé 8 6ra beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

F6bb feladata:

Komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalatok pszicholdgiai részének végzése.

A nevelés-oktatas folyamatanak regisztraldsa és hatasainak vizsgalata pszicholdgiai szempontbol és
eszkozokkel.

Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

Feltaro és fejleszt célzath egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.

Konzultacio, konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazésa szempontjabol.
Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

Dokumentaciok naprakész, rendszeres vezetése, szakvélemények készitése.

Sziiléi kapesolattartas, konzultaciok levezetése.
Dolgozok részére tanacsadas adott problémak kezelésében.

Fejlesztopedagdgus:

A fejlesztd pedagogus heti 40 6ras munkaidejébol gyermekekkel toltendé heti kotelez6 draszama 20
4ra, adminisztracio, felkésziilés, konzultacid, intézményi kapcsolattartas 20 dra.

Fébb feladata:

tevékenységét mas szakemberekkel (6vodapedagdgus, logopédus, pszichologus stb.) dsszehangoltan
végzi;

komplex pszichol6giai-pedagdgiai vizsgéalatok pedagogiai részének végzése

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megelézo vizsgalatok végzése

dokumentacidk naprakész, rendszeres vezetése, szakvélemények készitése

sziil6i kapcsolattartas, konzultacidk levezetése

Gyogypedagogus

gy6gypedagdgus heti 40 6rds munkaidejébol gyermekekkel toltendd heti kotelezd éraszama 20 ora,
adminisztracio, felkésziilés, konzultacio, intézményi kapcsolattartas 20 ora.

F&bb feladata:

Enyhe értelmi fogyatékos, latasfogyatékos, hallas-mozgas és beszéd- fogyatékos gyermekek
oktatésa, fejlesztése, a fejlesztésiiket célzd alapszintli egyéni €s csoportos foglalkozasok megtartésa.
A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességeivel kiizdd
(pszichés fejlodészavarai) személyek nevelése, oktatdsa, fejlesztése.

Dokumentaciok naprakész, rendszeres vezetése.

Sziildi konzultacidk levezetése.

Gyégypedagégiai asszisztens
Munkaideje heti 40 6ra, munkaid6 beosztasat és a munkavégzés helyét a személyre sz616 munkakéri leiras
tartalmazza,

F6bb feladatai

A gydgypedagégus, fejlesztébpedagégus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében a specidlis segitséget igényld gyermekek esetében.

Részt vesz az 6vodai és intézményen kiviili foglalkozasok lebonyolitasaban a specialis segitséget
igényld gyermekek esetében.

Kozremiikodik a specialis segitséget igényld gyermekek korében végzett altalanos jellegii nevelési,
oktatasi feladatokban, irAnyitas mellett, tamogatva az integraciot.

Rendszeresen egyeztet, konzultal a gyogypedagogussal, fejlesztopedagdgussal, pszicholégussal,
ovodapedagogusokkal.

A gybégypedagdgus altal meghatéarozott feladatokat, tevékenységeket gyakoroltatja a gyermekkel a
mindennapokban.

Tevékenysége a Segitd Team altal meghatirozott gyermekek korére terjed ki.
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1V.8.3.4. A nevelomunkit segito’k munkarendije:
Szakmai kévetelmény.
Gyermekszeretd viselkedésével, gondozottsagdval, kommunikdciés mintdjaval hat a gyermek
fejlodésére. Tiszteli a gyermekeket, sziilot, kapesolataira az elfogadas, a tapintat jellemz6. a tudomasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrél a sziilbknek tdjékoztatast nem adhat,
nevelési kérdésekben az érdekl6do sziildket az dvodapedagogushoz iranyitja.
Dajkak,
csoportonként 1 fo
Heti valtasban délel6tt, illetve délutan
Fobb feladatai:
e Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, oltdztetésében, tisztalkodas segitésében.
e Segit az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, az ételek kiosztasaban, edények leszedésében,
a komyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésben. Ellatjia a kOmyezetgondozasi ¢és
balesetmegel6zési teenddket.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.
A jaték és egyéb tevékenységekhez a pedagogus altal kért eszkozoket kikésziti.
Segiti a nevelémunkét a gyermek szokasrendjének alakitisaban.
Sétak, kirandulasok, helyszini foglalkozasok soran kiséri a gyermekesoportot az é6vodapedagogust
segitve, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
o  Munkakori leirdsanak megfeleléen napi szinten porszivézza a szényegeket, felmos tisztitoszeres,
fertotlenitds vizzel, port torol.
¢ Havonta nagytakaritast végez.

Pedagogiai asszisztens
Tagdvodanként valtozd létszamban
Heti munkaideje 40 ora,
Fo6bb feladatai:
e Segiti az 6vodapedagogust:
o a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladod, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesethelyzetek elkertilésében,
az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalOsitasat
felel6sségteljesen segiti
e Segiti a tagévoda vezet6t:

o adminisztracios feladatainak megoldasaban

o étkezési adatok vezetésében

o statisztikdk naprakész vezetésében

o mas irodai teend6iben

O 000

° Kiilon elrendelhetd feladat: Az igazgatd irasos engedélyével kiilonleges helyzetekben,
(6vodapedagdgus hidny) a pedagdgiai asszisztens megbizhaté a gyermekek feliigyeletének ellatdsaval
délutan a gyermekcsoportban. A feliigyelete alatt allé gyermekcsoportban tortént eseményekért a
tagovoda-vezetd altal kijelslt ovodapedagdgus a felelds.

Technikai segitok munkarendije
Konyhai alkalmazett
Szakmai kovetelmény: megegyezik a nevelé munkat kdzvetlen segitokével
Tagdvodanként 1 16
heti munkaideje:40 éra
Fébb feladatai:
e Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok elltasa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP el6irdsainak megfeleléen.
e A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.
o  Ellatja azokat az iddszakos feladatokat, melyekkel a tagévoda-vezetd megbizza.




o  Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosészer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
e  ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden vezeti a dokumentumokat.
e Besegités a csoportos dajkaknak az évodaskoru gyerekek gondozaséaba.
Amennyiben helyettesités céljabol a csoportos dajkai feladatokat latja el akkor ra is vonatkoznak a csoportos
dajka munkakéri leirdsban megfogalmazott feladatok, szabalyok.
Ovodatitkar
Heti munkaideje 40 ora,
Munkéjat az igazgato €s az igazgatéhelyettes (szakmai vezetd) kozvetlen irdnyitasa szerint és ellendrzése
mellett 5nalléan, a kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Székhelye a HSZK épiilete.
Fobb feladatai:
e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.
e Az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak jogszabalyoknak, belsd szabalyoknak
megfelelé maradéktalan ellatasa.
s Vezeti az 6voda intézményegység kozponti nyilvantartasokhoz kapcsolédd adminisztraciojat, az
igazgato és igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt gondoskodik az adatszolgaltatasokrol.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, feltolti a feliiletre.
e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
nyilvantartdsa és régzitése naprakész és pontos legyen.
e A szamlékat naprakészen kezeli.
e Folyamatosan tartja a kapcsolatot a tagévodakkal
e  Beszerzéseket, postazast intézi.

IV.9. Ovodai felvétel, dtvétel, 6vodai elhelyezés, felmentés, elhelyezés megsziinése
Az évodai felvétel rendjét az ovodai Hdzirend tartalmazza.

1V.9.1. Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az évodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30. kozotti
idészakban. A HSZK a hatarid6 elétt legalabb harminc nappal kételes a beiratkozas iddpontjat nyilvanossagra
hozni.

Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiiléndsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken
lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek Ovodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési v kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziild - targyév mdjus 25. napjaig
benyijtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovdbbiakban:
felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozéson valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy
a védoné rendelhetd ki.

A sziill gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az
6vodai nevelési évben folyamatosan térténik. A beiratkozas az adott 6vodaban torténik. A gyermekek dvodai
felvételérdl, atvételérsl a HSZK igazgatoja dont. A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a
hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat a Fenntart6 Felvételi Bizottsagot
hoz létre az Igazgatétanics bevondsaval, mely bizottsag dont arrdl, hogy mely tagévodékban helyezzek el a
1étszam feletti gyermekeket.

A felvételi kirzethatarokat a fenntart6 hatarozza meg.

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanuldnak joga, hogy kiilonleges bandsméd keretében allapotanak
megfeleld pedagdgiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon attél kezdédden, hogy
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igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges bandsmodnak megfelel ellatast a szakért6i bizottsag szakért6i
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

1V.9.2. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl

Nkt.. 8.§ (2)A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A korményhivatal a sziild
kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, a
negyedik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi kériilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos helyzete indokolja.

IV.9.3.Az 6vodai elhelyezés megsziinése

o A Nkt 53. § (1) bekezdése alapjan megsziinik az ovodai elhelyezés, ha
+ a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
* az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

e A Nkt. 53. § (10) bekezdése szerint megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha az évoda jogutdd
nélkiil megszinik.

e Specialis esetet jelent a Nkt. 53. § (11) bekezdésében szabalyozott megsziinési ok: e szerint kérelemre
megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagi gyermeknek a magyarorszagi nevelési-oktatasi
intézménnyel 1étesitett vodai jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

1V.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa
IV.10.1.A nemzeti és egyéb iinnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
A karacsonyi €s hisvéti tinnepek megszervezésében a sziil6k is részt vesznek.

1V.10.2.A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezé iinnepélyek alkalmaval az 6vodakban:
e nemzeti iinnepeink,
e anyak napja.
Az anyédk napja nyilvanos tinnepély és azonos idépontban is szervezhetd. Ezekre meghivhatok a sziilok €s mas

vendégek is.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodakban:

e farsang,

¢ gyermeknap,

e  Mikulss,

e ¢vodai jatszohaz, kézmiivesnap,
e testvércsoportok jatszo délelbttje,

e nagycsoportosok jatszé délutanja.

Csoporton beliil: kdzds tinneplés térténik
e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
e ajandékkészités a testvércsoportoknak.

Természettel kapcsolatos tinnepek:
o Allatok vilagnapja,
e Fold napja,
¢ Viznapja,
o Termésiinnep.

Kirandulasok, sétak, szinhéazlatogatas, nagycsoportosok latogatasa az iskolaba.

1V.10.3.Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatdk szervezése,
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
o palyakezd®, illetve Gjonnan belép6 dolgozok koszontése, segitése,
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a nyugdijba mendk bucsiztatasa,

kozos 6szi, vagy tavaszi kiranduldsok, kozos
szinhazlatogatas,

kozos innepélyek megszervezése,

térzsgarda elismerés

pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi iinnepség

1V.10.4. A fakultativ hit és vallasoktatas szervezésének rendje:

¢ Ovodank nem elkotelezett egyetlen valls iranyéban sem.

e Lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek részt vegyenek az egyhdzak 4éltal szervezett fakultativ
hitoktatason.

o  Erre heti rendszerességgel van lehetéség, az ovodai életrendet figyelembe véve a nevelési idokeretnek
nem mindsilé idékeretben (Nkt.35§(2) pontnak megfeleléen. Az intézmény egyuttmikodési
megallapodast kot az egyhazak képviseldivel a hitoktatas idopontjarol, alkalmazkodva a Tagévoda
Pedagoégiai Programjéhoz, Napirendjéhez és a helyi igényekhez, mely megéllapodashoz a nevel6testillet
egyetértése sziikséges.

o Az egyhaz képviseloje hirdetményben keresi meg a sziiloket.

e A hitoktat a jelzett iddpontra viszi a gyerekeket a terembe, az 6ra végén visszakiséri 6ket a csoportba.

V. Az intézmény miikodésének fébb szabalyai

V. 1. Az intézmény miikidésének alapelvei
A Humén Szolgaltaté Kézpont, Ovoda és Kozponti Rendel6 ellatottjainak jogait az alapelvek régzitik, a
Jjogainak védelmét pedig az alapelvek megtartdsa biztositja.

A nyitottsag elve

A Humén Szolgaltaté Kézpont nyitott intézmény.

Egyének, csoportok, kézdsségek kozvetleniil felkereshetik, de a javasolhatjdk a kapcsolat felvételt illetve
felajanlhatjak segitségiiket az illetékességi terilleten vagy azon kiviil mikodd mds intézmények €és a
gyermekvédelmi torvényben felsorolt jelz6rendszer tagjai.

A Human Szolgaltaté Kozpont kizérolag olyan szolgaltatdsokat nyujthat, amelyekre a segitséget kéré személy
vagy csoport a Kdzpont altal feltart lehet6ségek koziil igényt tart.

Az intézmény igénybevétele azonban feltételekhez is kothetd, illetve az intézmény jogosult elzarkozni a tovabbi
segitségnyujtas elol a kliens egyiittmiikodésének hianya esetén.

Az dnkéntesség elve

A Humin Szolgaltaté Kézpont szolgaltatasainak igénybevétele a kliens elhatdrozdsdn alapul, kivéve, amikor
Jjogszabdly rendelkezése szerint és jogszabdlyban meghatirozott esetekben a hatésag a klienst a Human
Szolgaltato Kozponttal vald egyiittmitkodésre kotelezi. Egyiittmiikodésiik szolgaltaté és nem hatésagi jellegl,
alapja a klienssel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitisa. A Kozpont munkatarsai mindenkor a kliens
érdekeit képviselve tevékenykednek.

A siilyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy illetve torvényes képviselije
hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Stlyos veszélyeztetés az az éllapot, tevékenység vagy magatartds,
amelynek kovetkeztében a kliens sajat vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetlenil
vagy stlyosan veszélyezteti.)

A személyiségi jogok védelmének elve

A Humin Szolgiltaté Koézpont munkatdrsait a tevékenységiik soran tudomésukra jutott szolgdlati titok
megtartasanak kitelezettsége terheli, amelyre fogadalmat tesznek.

A Humain Szolgaltaté Kozpontot felkeresé kliensek anonimitasat — kivansag és sziikség szerint — a K ézpont
munkatarsai megtartani kotelesek.

A Kozpont munkatérsai tevékenységiik soran tudomasukra jutott, a kliensek személyiségi jogait érint6 aclatokat
2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 modositott
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235/1997. (XI1.17.) Korm. sz. rendeletben valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak
megtartasaval kételesek kezelni.

Az egyenliség elve

A Human Szolgaltaté Kézpont minden kliens ligyével nemre, faji hovatartozasra, nemzetiségre, nemzeti vagy
etnikai kisebbséghez vald tartozasra, fogyatékossagra, egészségi allapotra, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre, csaladi allapotra, életkorra, tarsadalmi szédrmazasra és vagyoni helyzetre valo tekintet nélkiil
kételes érdemben foglalkozni, illetve a feladatkGrébe nem tartozo vagy az azt meghalado ligyekben a sziikséges
felvilagositast megadni.

Az atjarhatosag elve

A Human Szolgaltaté Kozpont intézményei nem egymastdl elszigetelten, hanem egymassal egyiittmiikodve,
komplex moédon kezelik a hozzajuk forduld kliensek iigyeit. Az intézmények munkatarsai szorosan
egytittmtkodnek, igy a kliensek egy helyen és egy idében kaphatnak segitséget problémdik megoldasahoz.

V.2, Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
V2. 1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés szolhat hatarozatlan idére, meghatarozott
id6tartamra és meghatarozott feladat ellatasara.
A kozalkalmazotti jogviszony szabalyaira vonatkozoéan a kézalkalmazottak  jogallasardl szo6ld, tSbbszérdsen
modositott 1992 . évi XXXIII. Tv. az iranyad6. Az ebben nem szabalyozott kérdésekben a 2012. évi I.
torveény, A Munka Torvénykonyv rendelkezései az irdnyaddak.
A védondk és egészségiigyi szakdolgozok esetében munkajogviszony egészségiigyi szolgalati
munkaszerzddéssel jon 1étre a 2020. évi C. térvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrél alapjan.
V.2. 2. Az intézménnyel kizalkalmazotti és egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa
V. 2.2.1. Rendszeres személyi juttatisok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése,
illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.
A védonok és egészségiigyi szakdolgozok vonatkozasaban a bérezés az 528/2020.(X1.28.), 529/2020.(X1.28.),

530/2020.(X1.28.) Korm. rendelet el6irdsai szerint torténik.

A munka dijazasédra vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
Az illetményt legkés6bb a targyhét kovetd 10-ig kell kifizetni.
V.2.2.2.Vezetii potlék
A magasabb vezetdt, valamint vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
A HSZK-ban megallapitott magasabb vezet6i €s vezet6i potlékok dsszege a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak kivételével:
- magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék a potlékalap 200-500%-a.
- vezetOi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi pétlék a pétiékalap 100-200 %-a.
A Kjt-ben megallapitott pdtlékalap 6sszege 100% esetén havi 20 ezer Ft.
Pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak esetében a vonatkozd hatalyos jogszabaly rendelkezései az
iranyadok (jelenleg a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VIIL.30) Kormany rendelet)

Uj vezetdi potlék megallapitasa esetén a Kjt. szerinti -t6l-ig Osszegrél , igazgatd esetén a
Képviselttestiilet, egyéb vezetdk esetében az igazgatd dont a KépviselGtestiilet altal jovahagyott
keretdsszegen beliil.
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V.2.2.3.Cimpdtlék
A szakteriiletén kiemelkedd munkat végzd dolgozo részére fGtanacsosi, fémunkatarsi ,tanacsosi,
munkatérsi cim adomanyozhat6. A fétanacsost, a fomunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat a
Kjt 71. §-a4ban meghatarozott cimpétlék illeti meg.
A pétlék mértéke:
a./ a fotandcsosi cim esetén a pétlékalap 100 %-a,
b./ a fémunkatarsi cim esetén a pétlékalap 75 %o-a,
¢./ tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.
A jelenleg meglévs cimkereten tali elismerés csak a Képviselotestiilet hozzdjarulasdval adomanyozhato.
A nyugdijba vonulé vagy kilépd dolgozok cimpétlékanak odaitélésérdl az igazgatoé donthet.

V.2.3.Nem rendszeres személyi juttatisok

V.2.3.1.Jutalom
A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez kapcsol6do
juttatasok eléiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kovetkezé évben a pénzmaradvény
jovahagydasat kovetden jutalom kifizetésére.
A Kjt 77.§ (3) alapjan ,, A kiemelkedd, illet6leg tartosan jé munkdt végz6 kozalkalmazottat a munkaltatd
jutalomban részesitheti. Naptari évenként a jutalom Gsszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége
iddpontjédban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc szazalékat.”

Elismerés a dijazasi szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

V.2.3.2.Megbizasi dij
Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzodéssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara
eldirhaté feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizési szerzodés alapjan a megbizo altal
igazolt teljesités utan keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzGdéssel, szamla ellenében tOrténd
igénybevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban szabélyozott feladatok
elvégzésére kothets, melyhez a Pénziigyi Iroda vezetdjének ellenjegyzése szilkséges.

V.2.4. Egyéb juttatisok

V.2.4.1. Tovibbképzés,
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakorik
betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytdjtott képesités megszerzése. Az OGvodéaban dolgozo
pedagogusok esetében az 6vodavezetdknek figyelemmel kell kisérniiik a 7 évenkénti kotelezd pedagogus-
tovabbképzést a torvényi rendelkezések alapjan. A szocidlis és egészségiigyi 4gazat és az Ovodak
dolgozdinak tovabbképzési pontjainak nyilvantartasat igazgato vezeti.
A boleséde, csalad-€s  gyermekjoléti szolgalat és idésellatas valamint az egészségiigy és 6vodak szakmai
vezetoi javaslatot tesznek a dolgozok beiskolazasara mértékérél az igazgaté dont.
Fentiek alapjan az igazgaté minden év méarcius 31-ig elkésziti az éves tovabbképzési tervet, melyet a
koltségvetési keretdsszeg figyelembe vételével hagy jova.
A tovabbképzés szabalyai:
® Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsanak engedélyezését akér diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6.
® Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre.
o Kteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids iddpontokat.

® Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét téritheti a konzultaciés napokra és a
vizsganapokra.
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® A tandijat, a tank6nyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget a dolgozéd
szamolja el az utazés befejezésétd] szamitott 8 napon beliil

® Minden tovabbképzésre kotelezett dolgozd széméra a tovabbképzési pontok megszerzéséhez
sziikséges lehet6séget a munkaltatonak kotelessége biztositani.
A torvényben el6irt tovabbképzési pontok megszerzése a dolgozé kiotelezettsége, a munkaltaté a
normativa és koltségvetési lehetdségek fiiggvényében tamogatja anyagilag, illetve a zavartalan
munkavégzés figyelembevételével a munkaidd terhére.

® Nem szakiranyd és nem az intézmény érdekében allo tovabbképzés nem tamogathatoé.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési dijak, a
pedagdgus, szocialis és egészségiigyi tovabbképzési normativa és a jelentkezok szdma alapjan évente kell
feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni a térvényi szabalyozas alapjan, az
Mt. és Kjt iranyelvei alapjéan, kiilénos tekintettel a szerzddés nem teljesitése vonatkozasaban.

V.2.4.2.Kizlekedeési kiltségtérités
A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott/86/ szdzalékdt a vonatkozéd
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazédsa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére
azonnal be kell jelentenie.
A dolgozéknak munkakoriikkel osszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért utazasi koltségei
megtéritésére az intézmény téritést biztosit.
Egyéb kikiildetés kizarolag az igazgat6 eldzetes irasos engedélye alapjan szdmolhaté el.
A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

V.2.4.3.Munkaruha, védéruha juttatds
A munkaruha juttatds mértéke a KépviselGtestiilet altal a mindenkori koltségvetési rendeletben elfogadott
0sszeg.
Az intézmény a kinevezéssel dolgozé kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére a jogszabaly
szerinti
koérnek munkaruhdt, illetve védoéruhat biztosit. A munkaruhat, védéruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.
A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A koézalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utdni napon szerez
jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen id6ponttol kezd6dik.
A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatasi idobe nem szamit be:
- a gyes,
-a gyed,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag esetén részaranyos,
- szlilési szabadsag ideje
A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetben a kdzalkalmazott tulajdona
lesz.
A targyévre kapott munkaruha kihordasi ideje: 1 év
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6 hétralévé hanyadanak
megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvéltani.
A kihorddsi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- 6regségi nyugallomanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor,
- elhalalozas esetén.
A juttatdsi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatdsi idd letelte eltt megszlinik, a visszaszolgdltatds vagy a
kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében a belsd szabéalyozas rendelkezései az iranyadoak .
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A munkaruha karbantartasaré] (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles gondoskodni, ezért

semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.
A munka- és formaruha juttatasra jogositoé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket, valamint

a juttatas egyéb feltételeit a munkaltatd allapitja meg.
A munkaruha kifizetésével kapcsolatos egyéb kérdéseket a Kjt 79. §-a szabalyozza.

V.2.4.4.Cafetéria juttatds
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamdra béren kiviili juttatdst biztosit, a Képviselotestiilet dltal a

mindenkori koltségvetési rendeletben elfogadott dsszeg mértékéig, melyet SZEP kdrtya formdjiban
lehet igénybe venni.

Nem jar a cafetéria juttatas

— fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara

— a felmentési idd, azon iddtartamdra, amelyre a kézalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.
A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell figyelembe venni.
A cafetéria juttatis egyéb szabdlyait a Cafetéria szabalyzat tartalmazza.

V.2.4.5.8z0cidlis juttatasok

Az Intézmény koltségvetésének terhére a belsd szabdlyzatiban meghatdrozott médon szocidlis juttatishan
részesitheti dolgozoit, amelynek kereteit az Intézmény Igazgatdja hatirozza meg.

Az intézmény a kozalkalmazott kdzeli hozzatartozdjanak halala esetén temetési segélyt folyodsithat, melynek
maximalis 6sszege 50.

Kozeli hozzatartozé a kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenesagbeli rokona.

V.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok
és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefilggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabdlyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

*a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e elldtotiak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

*a dolgozok, elldtottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

V.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az aldbbi szabalyok

betartasa mellett kell elosegiteniiik:
A televizio, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak min&siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irdsokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskdrébe tartozik.

® A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgato engedélyével adhato.

V.5. A munkaidé beosztdsa

A heti munkaidd 40 éra.
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6ét és a pihen6id6ét (ebédidd) tartalmazza. A
szocialis munkdsoknak, csaladsegitéknek a hatalyos jogszabaly értelmében munkaidejik felét az
intézményben kell ledolgozniuk, mig a masik felét szitkség szerint terepmunkaban kell végezniiik.
A bolesédében a szakmai dolgozoknak a napi 8 drabdl 7 drat csoportban, 1 érat felkésziiléssel kell tolteni.

A magasabb vezetok munkavégzését 2012. évi L. torvény a munkatdrvénykonyvérdl 208. § szabalyozza.

V.6. Szabadsdag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd

jogosult,
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka TorvénykOnyvében, illetve a Kjt.-ben foglalt

el6irasok szerint kell megallapitani.
A szabadsagot - a munkavallalé elézetes meghallgatdsa utdn - a munkaltato adja ki.

A munkéltaté évente tiz munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé hdrom hénapjat kivéve - legfeljebb
két részletben a munkavallald kérésének megfelelé idopontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre
vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

A szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy tartama legalabb 6sszefliggd
tizennégy naptari napot elérjen.

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenot nappal
kozdIni kell.

A szabadsagot megvaltani nem lehet.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetben kezdddott, a munkaltato az
esedékességet kovetd €v marcius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot, ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az ok megszlinésétdl
szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Szabadsag csak a szabadsagtémbben valo vezet6i engedélyezés utan vehetd igénybe, kivéve, ha a rendkiviili
koriilmények miatt a vezet6 azt szoban engedélyezte

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az iigyviteli el6ado felel6s.

V.7. A helyettesités rendje
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Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetSjének, illetve
felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

Az igazgatd tavollétében feladatait — egyéb munkaltatéi jogkorrel — az igazgatohelyettes latja el.

Az Igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte esetén feladatait a Bolcsdde vezetbje vagy az igazgatod
altal megbizott dolgozo latja el.

Az intézményegység vezetOjét tavollétében a helyettes, mindketté tavollétében a kijellt munkatars donthet
napi siirgds iigyekben.



A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori lefrasokban kell
régziteni.

Ovodai intézménvegység esetében: Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagdvoda-
vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Ssszeallitasanal az intézmény feladatelldtasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai és a
dolgozéi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A tagdvoda-vezetdk helyettesitése az Igazgatd altal jovahagyott helyettesitési rend szerint torténik.

V.8. Munkakorok ataddsa
Az intézmény vezetd allasa dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijelstt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol €s atvételrsl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az dtadas-atvétel idopontjat,
o a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, a fontosabb adatokat,
o a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
e az atadasra keriil6 eszk6zoket,
e az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

V.9, Egyéb szabalyok
V.9.1. Telefonhaszndlat
A dolgozok munkavégzésiikhoz, /kiilondsen a teriileti munkét végzék esetében/ szolgilati telefont kapnak,
melyet munkaidejiikben és készenléti idében, tovabbd a vezeték folyamatosan kotelesek bekapcsolt
allapotban tartani.
A SIM Kkartyaért és szolgaltatasért nem kell téritést fizetni, kivéve, ha a szabélyzatban megjeldlt fizetds
tételeket/nem munkahoz kapcsolddé parkolds, MMs iizenet, killfoldi nem engedélyezett beszélgetés és emelt
dijas szolgaltatisok/.
Az ellendrzésért felelds: az Altaldnos Igazgatas e feladattal megbizott dolgozéja
Részletes szabalyait a Telefonhasznalati Szabalyzat szabdlyozza

V.9.2. Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi személyi anyagok, személyi nyilvantartasok kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével
torténhet, Gsszhangban a 2011. évi CXIIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol rendelkezéseivel.

Az intézmény szabalyzatai nyilvanosak.

Az ovodai intézményegység alapdokumentumai a jogszabdlynak megfelelden, az intézmény honlapjan
megtalalhatd: www.ullohszk.hu

Ezen kiviil a HSZK épiiletében és a tagdvodakban, az altaluk kijelolt helyen, nyomtatott formaban, melyek
eldzetes megbeszélés utan helyben megtekinthetdek.

V.9.3. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at
A raktarkezelSket, pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz vagy drukészlet
tekintetében. (leltarhiany)
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Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszertien atadott €s atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. A
leltarhidnyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott kozalkalmazott — vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiilk, a megbrzésre &atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges koételezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Kjt, Nkt. valamint a Munka Térvénykoényve 172-173.§-a az iranyado.

V.9.4. Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati értékeket csak
az intézményvezet6d engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. szamitdgép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds - a Kjt. vonatkozo rendelkezése szerinti mértékben-

a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

V.10. Az intézmény iigyfélfogadasa
Az igazgato és az intézmény kijelolt dolgozdi fogado orat tartanak.
Az ugyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.)
szabalyozasa az igazgat6 feladata.
Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

V.11. Azintézmény belsd és kiilsd’ kapcsolattartdsdnak rendje
V.11.1. A belsd kapcsolattartds
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymaissal szoros
kapcsolatot tartanak.
Az egylittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kitelezettségiik van.
A bels6 kapesolattartis rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok stb.
Az ovodai intézményegységben:
® kizos nevelbtestiileti értekezletek,
szakmai munkak6zosségek foglalkozasai,
®  k{$z0s kirdndulasok szervezése,
® (voda egységek egymas kozotti latogatasa
gyermekcsoportokkal,
® az ovodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata.
A tagdvodak belsé kapesolattartasa, egymas kézotti kommunikacioja az éves munkatervben jelenik meg.
Az igazgato, és az igazgatohelyettes a hagyomanyos formak mellett (mint az értekezletek, megbeszélések,
pedagdgiai eszmecsere), a kapcsolattartds digitalis formajat is preferalja, az alkalmazotti k6z6sséggel, az
IKT eszkozpark kihaszndlasaval.
A HSZK igazgat6ja az 6vodak vezetdivel minden ho megadott napjén, illetSleg sziikség szerint tandcskozik.
A szocidlis és gyermekj6léti intézmények, bolcséde és védémdi szolgalat dolgozdi torekednek a belsd
informaciok hatékony &tadasara és a problémak gyors kezelésére.

V.11.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodé szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

A szolgalatok vezetoi szoros kapcesolatot tartanak a jelzérendszer tagjaival.

Az 6vodaban és a bolcsddében a szillok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet miikodtetnek.

Az bvodai és bolcsédei csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. Minden
korcsoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, élikon az elndkkel és az o6t segité képviseldkkel.
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Intézményiinkben mindegyik tagévoda valamint a bolcsdde sziiléi szervezete valaszt egy elnokot, aki a
tagdvodak valamint a bolcséde szill6i szervezetét képviseli.

V.11.2.1. Sziilok kozdssége, Sziildi szervezet
A Koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére, és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A szillék és a gyermekek jogait és kotelességeit, valamint a véleménynyilvanitas, tajékoztatas
rend;jét, a kapcsolattartds mddjat az dvodai intézményegységre vonatkozo Hazirend tartalmazza.
A szil6i kozosségek, szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mikddnek. Az elndkkel a tagévoda vezetdi
tartjak a kapcsolatot. A tagovoda vezetdje az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal Gsszehivija, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérél. Ezen kiviil
feladata az egyiittmiikodés, kapcsolattartas sordn a Sziil6i szervezet jogainak gyakorlaséhoz szilkséges
informacids bazis, a sziikséges dokumentumok biztositasa.
Az 6vodai sziil6i szervezet dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorol bizonyos, a torvény altal
szabalyozott kérdésekben.
Doéntési jogkére:
e sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
e munkatervének elfogadasardl,
o esetleg ligyrendjérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol és képviseletérol
Véleményezési, javaslattételi jogkore:
e a munkaterv, ezen beliil az dvoda altal befolyasolhat6 nevelési év rendjének kialakitasa,
az 0voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasa,
a sziilok tajékoztatasformainak meghatarozasa,
Pedagégia program elfogadasa,
Haézirend elfogadasa,
e fakultativ hit és vallasoktatas idejének, helyének meghatdrozasa, sziiléket anyagilag érint tigyekben
Egyetértési jogkore:
e az SZMSZ elfogadasakor,(a gyermekeket, sziil6ket érintd teriiletek),
e  Hazirend elfogadasakor
A sziilé szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.
A kapcsolattartas rendje:
o A Sziildi Szervezet elndkével a tagovoda-vezetd, csoportszintli ligyekben az o6vodapedagogus,
hataskériiket meghalado ligyekben az Igazgatd, vagy helyettese tartanak kapcsolatot.
e Minden sziildnek joga és lehetdsége, egyben kotelessége, hogy rendszeresen, kozvetlenill tartson
kapcsolatot gyermeke pedagdgusaval.
o A sziilldi szervezet vezetéjét meg kell hivni a neveltestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben a jogszabaly a szilldi szervezet részére véleményezési jogot biztosit.
Elétte 8 nappal a napirendi pont {rasos anyagét at kell adni.
e Az éves munkaterv és a Hazirend tartalmazza részletesen az 6voda és a sziildk kapcsolattartasi rendjét.

A bblesode sziildi érdekképviselete az intézmény szakmai programjaban leirt szabalyok szerint miikédik.

V.11.2.2. Egyiittmiikidés szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Polgarmesteri Hivatal és a HSZK kapcsolata:

» jelentések, beszamolok, /a Munkamegosztasi megallapodas
szerint/intézményvezetdi tanicskozasokon keresztiil kolcsonds informalas,
Polgarmester — Igazgatd
Jegyz6 — Igazgatd

Intézményegység vezetdk- Irodavezetd
Intézményegység vezetOk— szakmai egységvezetd
Vezetd csaladsegitdk— szakmai irodavezetok
Igazgato- Hatosagi Pénziigyi Iroda vezetdje

VVVVVYV
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» Igazgato— Pedagogiai Szakszolgalat vezetéje

Az Ulléi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és az 6voda egységek kapcsolata:
» Igazgat6 — Igazgatd,
»  Ovodavezetd - munkakozosség vezetd
»  Ovodavezeté — osztalyfénsk
> az éves munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, k6z0s rendezvények.
»  Vezetd csaladsegitok— munkakozosség vezetdk

A Pedagoégiai Szakszolgalat és az 6vodai egység kapcsolata:
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specialis szitkségletek biztositasa, érdekében a:
»  Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal, illetve
»  Orszagos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkbézbkkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
»  aMegyei, jarasi Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
»  esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
»  aMegyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak tagovodakban valo
kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
»  elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
»  utazd gyogypedagdgusi ellatas soran folyamatos konzultacid az dvodaban a gyermek
fejlesztésérdl.
Pedagdgiai szakmai szolgaltatok és az 6vodai egység kapcsolata
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a:
»  Szolnoki POK-kal
»  Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
»  elbadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.
»  telefonos kapcsolat
Egészségiigyi szolgaltaté és az dvodai egység kapcsolata
A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval
oldjak meg, A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzodésben, a tagévoddban jelentkezd
jogos igények szerint:
»  védond ,
»  fogorvos.
A Csaldd és Gyermekjo6léti Szolgalat és az 6vodai egység kapcsolata:
Az dvodai egység kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és meg-
sziintetése érdekében a:
»  csalad és gyermekjoléti szolgalattal, illetve
>  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd maés:
»  személyekkel,
»  intézményekkel és
»  hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a csalad és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkoz6kkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a csalad és gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas rend szeres
és folyamatos, formai, lehetséges maodjai:
» acsalad és gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
» esetmegbeszélés — részvételével a szolgalat felkérésére,
> acsalad gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
» el6adasokon, rendezvényeken, szakmakdzi megbeszéléseken valo részvétel
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Bélcsdde és az 6vodai egység kapcesolata:
az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolesénds latogatasok

Miivel6dési Hiz, konyvtar és az 6vodai egység kapcsolata:
> nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
> sziikség szerinti latogatasok.

Egyhazak és az 6vodai egység kapcsolata:
»  ahitoktatis megszervezésének eldsegitése.

V.12. Gyermekintézményekre vonatkozé kiilon szabalyok

o Az 6voda biztositja a sziildi szervezet részére megbeszéléseikhez a helyiséget, melynek idépontjat
elore kotelesek jelezni a tagintézményvezetonek.

e A gyermekek az 6voda, bolcs6de helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi, kisgyermeknevel6i
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

e Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasara haszndlhato, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegéztetését naponként biztositani kell az
évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a vonatkozé rendelkezések szerint. A rendért, a
jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalatéért, elrakasaért a dolgozok felelnek.

V.12.1. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval,
bolcsodével.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltdztetésére és az ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek
feliigyeletre atadasara, valamint a kiséré tdvozasara,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovodapedagogustél, kisgyermeknevel6tdl valo atvetelére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi tartanak iigyeletet.
Folyosoi ligyeletet ellatja egy-egy dajka a tagévodakban.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
e minden mas személy.
A kiilén engedélyt az adott intézmény valamely dolgoz6jatdl lehet kémi. Csak az 4ltala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem Kkell a tartozkoddasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.
A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadéi, igazgatotanacsi és egyéb hivatalos latogatas a HSZK igazgatdjaval valo
egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai, bolcsédei csoportok és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az igazgato,
igazgatohelyettes, az Gvoda, illetve a bolcs6de vezetdje engedélyezheti.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval , bolcsddével jogviszonyban nem allé személyek a
dolgozoknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6voddban, bolcsédében. A kapu zarasat ko vetden
a kaput nyité dajka a belépéket az 6voda, illetve a bélcsdde vezet6hodz kiséri.

V.12.2. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitisa

A HSZK vezetdje, a tagévoda vezetdk, bolesddevezetd és az dvodaban, bdlesdédében dolgozok kozremiikodnek a
gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében. A tagévoda vezetdk és a bBleséde
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vezetdje felelnek a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A nevel6testiilet minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elgsegitése.
Feladatok:

® closegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek dvodaba, bolcsddébe keriilését,

® a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az
okokat felismerni és ha sziikséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres évodalatogatast, bolcsddébe jarast figyelemmel kisérni,

e indokolt esetben rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vond illetve a kijelolt bolesddei
dolgozo feladata,

® a csaladok szocialis €s anyagi helyzetének megfelelden, a kiilonb6z6 tdmogatasokhoz vald hozzajutast,
javaslataval el6segiteni,

® az vodai és a bolcsodei dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

®az (j és palyakezdd 6vondk, bolcsddei kisgyermeknevelok részére a gyermekvédelmi munkdhoz a
segitségnyljtas megszervezése,

e cgyiittmitkodés a HSZK intézményével, a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel €s
hatésagokkal.

o a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel,

s a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat a HSZK vezetbje, ill. az 6vodavezetdk,
bolesddevezetdje rendszeresen figyelemmel kisérik €s azt a doigozok tudomasara hozzak,

e a tagovoda vezetdk és a bolcsddevezetd fontos feladata, hogy segitsék és szorgalmazzdk a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat,

» ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozisa érdekében tett 6vodai és bolcsddei intézkedési
lehet6ségek kimertiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

o Intézkedés azoktdl a szakemberektdl (csalad és gyermekjoléti szolgélat, védond, orvos, jegyz6), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

V.12.2.3 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje az évoda, bolcsédei intézményegységben
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a jogszabalynak megfelelden biztositjdk a tagévodak és a
bolcsédék, megszervezése az intézményegység-vezetdk feladata. Elokészitik az el6zetesen bejelentett ellatds
feltételeit, gondoskodnak a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl.

Biztositott egészségiigyi ellatasok 6vodak esetében:

» védoénoi tisztasagi szlirés — havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint
> fogaszati ellenérzés — évi egy alkalommal

Biztositott egészségiigyi ellatas bélcsdde esetében:

> rendszeres orvosi latogatas

A kotelezd védooltasok az dvodaban és bolesddében nem adhatoak be.

A kozosség egészsége érdekében lazas, (37,5 °C és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd,
vagy fert6zésre gyanus gyermek nem latogathatja az intézményt. A sziilé kotelessége értesiteni az dvodat
és bolcs6dét a csaladban eléforduld fert6z6 betegségekrol.

A bolcsddébe és Gvodaba csak egészséges gyermek hozhato.
Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek orvosi ellenérzésére az intézmény ellatasi szerzodést kot gyermekorvos
szakemberrel, a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen a csoportok szaméhoz igazodé éraszamban.
V.13. Intézményi ovo-, védd eldirdsok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A nemdohanyzék védelme érdekében sziiletett rendelkezések betartdsa, mely szabalyzatban rogzitett,
mindenki szdmara kotelezo.
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V.13.1. Az ovodak illetve a bilcséde dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében, illetve  baleset
esetén

A HSZK igazgatéja, valamint az Ovodédk vezetbi, bolcsédevezetd felelosek az dvodaban, bolcsodében a
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért.
A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az intézményekben alkalmazottak altalanos
feladatai ko zé tartozik a gyermekek testi épségének megodvasa.

Minden dolgozé tdrvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megbrzéséhez a sziikséges ismereteket dtadja és ezek elsajatitasaré] meggy6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek baleselet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitdss ¢és a tlzriado terv
rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.) A dolgozok kotelesek a rébizott gyermekek testi
egészségét védeni, megdvni. Az ovondknek, kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

és egyéb esetekben.

Az 6évodak vezetdi és a bolcsdde-vezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzik, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszik.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont
személyeket. Az 6voda és a bolcsdde csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasérol.

V.13. 2. Az 6voda és a bilcsdde dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A dolgozok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges
intézkedéseket megtenni:

o asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le

telhet6 modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a HSZK vezetSjének, ill. 6voda
esetén az 6voda vezetdknek

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban és a bolesédében tortént balesetet, sériillést az intézményegységek vezetbinek ki kell vizsgdlni. A
vizsgalat soran tisztizni kell a balesetet kivalté és a kozrehaté személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell 4llapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
a HSZK igazgatojanak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6voda és a bdleséde
vezetbje végzi.

A hérom napon tal gy6gyulé sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl
az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ovodai gyermekbaleset esetén az Oktatasi Hivatal
feliiletén sziikséges rogziteni az eseményt és a megtett intézkedéseket.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A silyos baleset kivizsgélasaba legalabb koze€pfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Az O6vodai és a bolcsddei neveldmunka egészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabélyokat az 6vodai és a bolcsddei munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint az dvodai intézményegység Hazirendje tartalmazza.

VL Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

VI 1. A kiadmdnyozds rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az  igazgaté a Kiadmanyozasi és utalvanyozasi szabalyzatban
szabalyozza.

VI.2. Bélyegzd'k haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
— igazgato (tavolléte idején helyettese)
— intézményegység vezetok ( kettds alairas esetén)
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az iigyviteli eldado a felelos.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megbrzéséért.

VII. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

VIL1. A gazdélkodasi feladatokat a Munkamegosztasi Megallapodasban, valamint U116 Véros Polgdrmesteri
Hivatala gazdasagi szervezetének Ugyrendjében meghatarozott mddon kell végezni.

VIL. 2. Bankszdmlak feletti rendelkezés
A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jelSli ki. Neviiket és alairasukat be
kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Humén és Mikodési Ugykezelés koteles
Orizni.
Intézményiink részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlakat nyitotta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama
OTP Bank Rt. Monor Ull6 HSZK K VL sz. 11742056-15566324
OTP Bank Rt. Monor OEP finanszirozas 11742056-15566324-10250000

VII 3. Kotelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Munkamegosztasi
Megallapodas, valamint Ull6i Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje hatirozza meg.

VIII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

VIIIL.1.Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének nivelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit hasznalatba adhatja

VIIL2. Az létesitmények hasznalati rendje
e Az intézmény minden dolgozéja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az igazgato
engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovésra figyelemmel kell
hasznalni.

e Az intézmények helyiségeiben part nem miikédhet /2011. évi CXC. torvény 24 § (3)/.

e Az igénybevevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak, kotelesek
betartani az intézmények munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

e Az épiilet biztonsdgos zarasaért, nyitasaért, ¢s a kulcsok 8rzéséért a mindenkori reggeles és a délutanos
kolléga a felelds.

IX. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
IX.1. Intézményi dokumentumok:

- alapito6 okirat

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- miik6dési engedély,tantsitvany

- hazirend

- pedagdgiai program, szakmai program
- munkaterv

IX.2. Elhelyezés, nyilvanossag:

e Az intézményi dokumentumok igazgaté 4ltal hitelesitett példanya a székhelyen és minden
intézményegység vezet6i irodajaban keriil elhelyezésre - s elére egyeztetett iddpontban a sziilok altal
kérésre at kell adni olvasas céljara.

e A dokumentumok az intézmény honlapjan olvashatoak.

IX.3. Tdjékoztatas, megismertetés rendje:

e A Hazirend egy példanyat at kell adni a sziilének a gyermek 6vodaba, bolcsédébe torténd beiratasakor,
vagy kérésiikre elektronikus uton el kell kiildeni.

Az elsé sziiléi értekezleten ismertetjiik szoban is a Hazirendet és balesetvédelmi eléirasokat.
A sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk a sziiléket a dokumentumok elhelyezési helyérol,
nyilvanossagardl.

e A sziilék szébeli tajékoztatast kérhetnek az intézményi dokumentumokrol az igazgatétol, helyettesétol,
ill. a tagévodak és a bolcsdde vezetditdl.

e A pedagbgiai/szakmai programrol a sziiléket évente tajékoztatjuk a korosztalyi adottsagok figyelembe
vételével a sziiloi értekezleteken. Az (ij sziiloket a tagévoda /boles6devezetd tajékoztatja a részitkre
szervezett els6 sziil6i értekezleten.

Tajékoztatis rendje az intézményt érinté iigyekben:

o sziill6i értekezleteken — csoportok altal szervezett/ Gj sziiloknek
e Szobeli tijékoztatas kérése és adasa — elére egyeztetett idépontban naponta 8-16-ig az igazgato,
helyettese, ill. tagévoda /bolcsddevezetd altal.
Kiilonos kozzétételi lista:
A jogszabalyban eldirt nyilvanos dokumentumok listdja az intézmény honlapjan talalhato, www.ullohszk.hu
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X. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
Az Intézmény pértpolitikailag semleges, igy a teriiletén politikai tevékenységet folytatni a Szocidlis Munka
Etikai Kédexe alapjan tilos, mivel az 8sszintézményi szakmai tevékenységgel Gsszeegyeztethetetlen.
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XI. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje az ovodakban:
A koznevelési informécios rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, sziikség
esetén hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIL28.) korm.rendeletnek
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

o Az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

e A gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-i statisztika
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével é€s az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok nyomtatott tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerben, tovabb4, az intézmény informatikai hal6zataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban
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kizarélag a szakmai igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XII. Belsd ellendrzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatoja a
felelds.
A szakmai ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A szakmai ellenérzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.
A szakmai ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellenérzés formajat,
— az ellenOrzési teriileteket,
— az ellenérzés fobb szempontjait,
~— az ellenérzott idoszak meghatarozasat,
— az ellenérzést végz6(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idépontjat,
— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.
A gazdilkodéssal kapcsolatos belsd ellendrzést a Munkamegosztasi Megallapodés szerint a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezete végezteti.
Az ellendrzések tapasztalatait az igazgaté folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint dolgoz6i
értekezleten az intézmény dolgozodit az intézmény igazgatodja tajékoztatja.

XII. 1. Az 6vodai intézményegység belsé ellenérzésének rendje

Az dvoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos belsé ellendrzés
megszervezéséért, hatékony miikodéséért a HSZK igazgatdja és igazgatohelyettese, ill. atruhdzott hataskdrben a
tagdvoda vezetok a feleldsek.

Az ellendrzés teriiletei:

e Pedagogiai munka ellendrzése
e Szervezési feladatok ellenérzése
o iddszakos, allando, kiemelt, specidlis ellendrzések
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Az ellenbrzés célia:
o segitse €l6 az 6voda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvalésitasat,
o az esetlegesen eléforduld hibak, megelézése, miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, timogatasa,
e apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa, emelkedd szinvonali ellatasa.

e gazdalkodasi fegyelem, a gazdalkodas javitasa.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A rendszeres szakmai ellendrzést az 6vodai munkakozdsség — forgd rendszerben — az igazgatdtandcs altal
meghatarozott szakmai szempontok alapjan végzi.

A pedagégiai (neveld) munka belsd ellenérzésének feladatai
° biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti mikodését,

L segitse el6 az intézményben folyé neveldémunka eredményességét,

L hatékonysagat,

° az intézményegység vezetd szamara megfelelé mennyiségli informdciét szolgaltasson a
munkavégzésérol,

L szolgiltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld pedagdgiai munkdjdval
kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

. a sziildi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szereplojének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldldsat,

. biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

. tAmogassa a killonféle szintll vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

XII. 1.1, Az 6voddkban a nevelimunka belsd ellendrzésére jogosultak
» aHSZK igazgatdja
> igazgatdhelyettese,
» tagovodak vezetdi
» HSZK igazgatdja felkérésére kiilsé szakértd

Egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatd:
e szakmai munkakozosség vezetd

e BECS vezetd

e gyermekvédelmi felelds

XI1I.1.2. Kiemelt szempontok az ellendrzés sordn
e apedagdgusok és a nevelést segitd dolgozok munkafegyelme
a jatékba integralt tanulas megszervezése,
a neveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6voné-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, testi-lelki egészs€gének
védelme
az egyenl6 bandsméd elvének érvényesiilése,
hatékonyan miitkodjon megeldz6 szerepe,

® aneveldi munka szinvonala a kiilonb6z6 tevékenységek soran:

> a tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

> az alkalmazott modszerek,

> a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
> az eredményesség vizsgédlata, nevelési terv kovetelményeinek teljesitSse, a

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.
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XII.1.3. Az ellendrzés fajtai

Tervszeri, eldre megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
Spontén, alkalomszeri ellenérzés.
»  aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

L a HSZK igazgatdja,

° a HSZK igazgatdhelyettese
U a tagovoda vezetok,

L a szakmai munkak6zosség,
® a sziildi szervezet,

L az igazgatotanacs.

XI1.1.4. Az ellendrzés formdi

YV VVY

szdbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

napi tevékenység megfigyelése, latogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentumok ellen6rzése

XIL2. A Bolesodei, a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlati, a Felndttgondozasi Szolgalati munkdhoz
kapcsolédo szakmai tevékenység ellendrzése

A fenti szocidlis és gyermekjoléti intézmények belsé ellendrzési rendszere atfogja a szakmai munka egészét. A
folyamatos bels6é ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a HSZK igazgatdja, ill. atruhazott
hataskdrben a szakmai vezetok a felelosek.

A szakmai munka belsq ellendrzésének feladatai

biztositsa az intézmények munkajanak jogszerti miikodését,

segitse el6 az intézményben foly6 szakmai munka  eredményességét, hatékonysagat,

az intézményegység vezeté szamdira megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

XII. 2.1. A szakmai munka belsd ellendrzésére jogosultak
a HSZK igazgatdja, igazgatohelyettese, az intézményegységek vezetéi, HSZK igazgatdja felkérésére kiilsé

szakértd

XI1.2.2. Kiemelt szempontok a szakmai munka belsd’ ellenérzése sordn
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a dolgozok munkafegyelme
a szakmai munkahoz kapcsolédé adminisztraci6 pontossaga,
a termek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az bilcsdde esetében a kisgyermeknevel6-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartdsa, a tobbi intézmény esetében a kliens és a szakember kapcsolata
az egyenld banasmod elvének érvényesiilése,
a szakmai munka szinvonala a kiilonbo6z6 tevékenységek soran:
»  atevékenységekre torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
» az alkalmazott modszerek,
> az ellatottak munkéja és magatartdsa, valamint a
szakember egyénisége, magatartasa a foglalkozason,
»  az eredményesség vizsgélata, a szakmai program



kévetelményeinek teljesitése, a munkakorrel kapesolatos  feladatok
elvégzésének modja, mindsége.

XI1.2.3. Az ellendrzés fajtdi
o Tervszeril, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
° Spontan, alkalomszerti ellendrzés.
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
> anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

a HSZK igazgatodja,
az intézményegységek vezetdi
a szakmai munkak6zdsség,

a szil6i szervezet,

az igazgatotanacs.

A HSZK igazgatéja, ill. atruhazott hatiskérben az dvoda-vezetdk illetve a bolcsbdevezetd az intézményi
teljesitményértékelést minden évben elvégzik, igy minden 6vodapedagogus és a kisgyermeknevelé munkajat egy
alkalommal értékelik a nevelési év soran.

XIIl.. Kockazatkezelés
Az intézmény igazgatdja koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat,
amelyek csokkentik illetve megsziintetik a kockazatot.

XIV.  Rendkiviili esemény, bombariadd esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudoméséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményegység miikddésében rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)
° biologiai veszélyhelyzet,

° a tliz,

. a robbantassal térténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A HSZK igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto €rtesitésérol.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

® az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantéssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje
sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitasara az
épiiletben tartézkod6 személyeket értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latmi a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6é gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
meliékleteiben talalhato Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigy eletért
a gyermekek 6vodapedagogusa felel.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a gyermekekkel
foglalkozé dolgozdnak a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!
o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vénd, kisgyermekneveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovondnek, kisgyermeknevelének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tiizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkszelebb esé masik
intézményben torténik. Amennyiben a masok intézmény akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, Gigy azok
elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe venni.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg —
felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynyijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendorség,

tlizoltésag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét tajékoztatni kell az alabbiakrél:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharité szerv vezettjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozéja koteles betartani!
Tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c. utasitds tartalmazza.
Robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdséat az ,,Intézkedési
terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitds tartalmazza. A tlizriad6 terv €s a
bombariadd terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért
a HSZK vezetdje a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetok a
felelések. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvényiiek. A tiizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az 6voda alédbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

. a bejarati folyoson

. a felnétt 6lt6zO6ben.
Az igazgato a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagydsat. Az igazgato utasitasara értesitik a rendérséget, valamint
tiizoltdsagot a bombariaddrol.
A ,,Szabalytalansagok kezelése” szabalyzatot az 1. sz. fiiggelek tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Fiiggelékét képezi valamennyi részletes munkakori leirds
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XV. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ Ull§ Véaros Onkormanyzat Képviselétestiiletének jovahagyasaval 2023. oktoberl. napjan 1ép

hatalyba és visszavonasig érvényes. i
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat vesztia 2021.04. 01 qwﬁhﬂml‘yba lepcu Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat. :

Datum: 2023.oktober 02.

Szabo Katalin I1diké igazgatd
ZARADEK

Az elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat felterjesztésének napja

Kelt: U118, 2023.09.06.
Szabo Katalin I1diké igazgato sk.

A Human Szolgaltato Kozpont, Ovoda és Kozponti Rendelé Tobbeélu Kozos Igazgatasi Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntarté6 dnkormanyzat Képvisel6testiilete 140./2023(1X.28.)szamu
O.H. hatarozataval jévahagyta.

g}flt: U116, 2023. oktdber 2. ‘&(05 Onko
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Melléklet: Intézmény szervezeti dbraja

s2almal vezetd: Farkasné Hars Joldn altig.h.

b deurie

Bobita (sicsergh '

Taghwoda | [Tagovoda %véngvviré_é Napraforgd | [Pitgpang Iskalavéd Csdlat | Hai s
vaetie | |wete ITagdvoda Tgowoda | [Tagovods Babarczss . sGjemel) v S008ls .hén

' e ElgzeT()ije: Vezet(')'je:l Blcstide Suight Olét.l nyu|tas! etkerteté B
Adim alina tilvast- Vezetoje: Manostori | Srolgatat

Bernpdett | [Kisana | [VadasAnike{ [Akal Gabriella| |Edina

SagllGrozsa
Bolcsdde
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Ullé Véaros Onkormanyzata
2225 UllS, Tempiom tér 3.

Szam: 1-158/2023.
JEGYZOKONYVI KIVONAT

U6 Varos Onkorményzai Keépviselé-testiiletének 2023, szeptember 28-an (csUtortok)
du.: 17,00 drai kezdettel megtartott rendes testuleti Glésrol.

(Kihagyva a kihagyandok!)

Ullg Varos @nkorményz_gt
140/2023. {1X.28.) szami O.H.
hatarozata

Ulié Varos Onkormanyzatanak KépviselGtestiilete a HSZK Szervezeii és
M(kodési Szabalyzatat a mellékelt dokumentumban foglaltak szerint j6vahagyja.
A KépviselGtestiilet felkéri Polgarmesterét, hogy a déntésrél az intézmény
igazgatodjat értesitse.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Kissné Szabo Katalin polgéarimester

K.m.f,

Kissné Szabd Katalin sk.

Foldvaring dr. Kiirthy Krisztina sk.
polgarmester

Jegyzé

A jegyzGkonyvi kivonat hiteles!

Csabané Szaho Eva
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