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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Fenntarto, a Civis Human Szocidlis és Gyer-

mekvédelmi Kozpont alapitoja/képviseldje.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

Jogszabalyok:

e az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

eaz ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

e az Eurdpa Tanéacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagallamok szama-
ra a napkozbeni gyermekellatasrol,

e 1993. évi IIl. térvény a szocialis igazgatasrodl €s szocialis ellatasokrol

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

¢2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol (adatvédelmi torvény)

e 2012. évi L. tdrvény Munka Torvénykonyveérdl

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstik fel-
tételeirdl

e 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujtod

szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
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e 253/1997. (XIIL. 20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kove-
telményekrol

e 257/2000. (XII. 26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazat-

ban torténd végrehajtasarol

259/2002. (XII. 18.) Korményrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi véllalkozéi engedélyezés-

rél

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz fel-

hasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas egészség-
iigyi eldirdsokrol
o A jatszotéri eszkdzok biztonsagarol szold 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet
e 8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasba vételérol
¢ 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabb-

képzésérol és a szocialis szakvizsgarol

3. Szabalyzatok

- szervezeti és miikodési szabalyzat,

- hazirend,

- napirend,

- iratkezelési szabalyzat,

- leltar és selejtezési szabalyzat,

- tliz,-munka,-egészség,-balesetvédelmi szabalyzatok,
- szakmai program,

- tovabbképzési terv,

- adatkezelési szabalyzat,

- Bolcesddei nevelés-gondozas alapprogramja 2020.
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Egyéb dokumentumok
Az intézmény mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezeto altal

kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

4. A Mesevilag Bolcsode altalanos adatai

Az intézmény neve: Mesevildg Bolcsdde
Az intézmény székhelye: 4532 Nyirtura, Temet6 utca 1/A. 057/11 hrsz.

Telefon : 06/30-430-4393
E-mail cime: nyirtura.mesevilag.bolcsode(@gmail.com
Honlapja: http://mesevilag-bolcsode.hu/

Az intézmény fenntartoja: Civis Human Szocialis és Gyermekvédelmi Kézpont
4551 Nyiregyhaza, Napkorong u. 42/B.

Torzskonyvi azonosito szama: belsd egyhazi jogi személy

Adészama: 18747760-1-15

Alapitdi okirat kelte: 2023. februar 22. (hatalyos alapit6 okirat)

KSH statisztikai szamjel 18747760-8790-552-09

Miikodési teriilete: Magyarorszag kdzigazgatasi teriilete

5. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Mesevilag Bolcsdde

Székhelye: 4532 Nyirtura, Temet6 utca 1/A.
Az intézmény feladata: bolcsddei ellatas

Csoportok szama: 2 bolcsddei csoport

Maximalis gyermek 1étszam: 24 16

Az intézmény O6nalléan mikodo és gazdalkodod, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv.
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Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
Mesevilag Bolcsadde... ... ...
Korbélyegzo:

Fizetési SZamla-SZama: ... ...t

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: ........ccccvvveiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiinnnnen.

5.1. A feladat ellatasat szolgalo vagyon
Az alapit6 okiratban meghatéarozott feladat ellatasara a Fenntarto az intézmény rendelkezésé-

re bocsatja az ingatlant, illetve az abban talalhato, leltarral alatdmasztott targyi eszkdzoket.

5.2. Azintézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Fenntartd bizza meg kinevezési okirat alapjan.

5.3. A helyettesités rendje
Az intézményvezetd hidnyzasa esetén, az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el a fel-

adatokat korlatozott jogkorrel.

5.4. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése
Az intézmény foglalkoztatottjai munkaszerzodésben rogzitett munkaviszony keretében latjak

el feladatukat.

5.5. Az éves munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi munkatervet
készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
—a feladatok konkrét meghatarozasat,
—a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
—a feladat végrehajtasanak (hatar)idejét,

—a végrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival, a vezetést segitd testiiletekkel, szervekkel, kozossé-

gek képviseldivel, irdnyitod szervekkel €s az sziilokkel ismertetni kell.
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Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli, errdl a

dolgozdkat, Sziiléi munkakdzosség tagjait tajékoztatja.

6. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapitd, iranyitd szerv altal
az intézmény dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel. A Fenntarto a kolt-
ségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket éves

tervezés szerint kéri végrehajtani.

6.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

Alaptevékenysége:

Az Intézmény alaptevékenységét a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI.torvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.§ szerint latja el

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat és nevelését latja el.

A bolcsdde az alapellatason tal szolgaltatasként specialis tandcsadéssal, idészakos gyermek-

feliigyelettel, vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

889101 bolcsddei ellatas, ingyenes és kedvezményes bolcsddei étkeztetés

889103 hazi gyermekfeliigyelet

889109 gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz kapcsolodd egyéb szolgaltatasok (idészakos
gyermekfeliigyelet, jatszohaz, baba-mama klub, specialis tanacsadas)

856012-1 Korai fejlesztés, gondozas: a tobbi gyermekkel egyiitt, integralt formaban, a szakér-
t61 és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan. A bolesdde vallalja a hatranyos helyze-
tli vagy halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ellatasat.

841169 Mashova nem sorolhat6 egyéb kiegészitd szolgaltatasok

Az intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az intézménybe felvett gyermekek ella-

tasarol, gondozasarol és nevelésérol.
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6.2. Az alapfeladat forrasai
Normativ allami timogatés
Fenntart6i tamogatas

Téritési dijbol-gondozasi dijbol szarmazo bevételek

6.3. A feladat ellatasat szolgalé vagyon
A feladat ellatasat szolgald vagyont képezi a fenntarto tulajdonaban allé bolcsddei épiilet,
mint feliilépitmény, mely Maczaliné Gyapka Andrea 1/1 tulajdoni hanyadu tulajdonaban 1év6
Nyirtura kiilteriilet 057/11. hrsz-, 3000 m? nagysagu kivett bolcséde, udvar megjeldlési in-
gatlanan helyezkedik el, amely a valésagban 4532 Nyirtura, Temet6 utca 1/A. szam alatt ta-
lalhato.

6.4. Azintézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok
A mindenkori Fenntarto altal kibocsatott a gazdalkodast érintd szabalyozésa alapjan, amely
szerint a miikodtetéssel és iizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok eldiranyzata az intézmény
mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az intézmény onalléan gazdalkodik, a kotelezett-

ségvallalés, szakmai igazolas és utalvanyozas feladatokat ellatja.

6.5. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény mindenkori vezetdje latja el az intézmény képviseleti jogkorét és munkaltatoi
jogkdrét. Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el, korlatozott jog-

korrel.

7. Bolcsodei ellatas soran megvalositando feladat

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil el-
latja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek nappali feliigyeletét, ellatasat. A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejléddésének segitése az életkori, fizikai,
pszichés és mentalis sajatossagok figyelembevételével.

Bolcsédénkbe a gyermek 1éves kort6l harmadik életévének, illetve annak az évnek a decem-

ber 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.
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Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és Ovodai nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bol-

cs6dében gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgéalat,

d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.

8. A Mesevilag Bolcsode szervezeti struktiuraja

Az ellatasban résztvevo dolgozok szama: 7 6

Bolcsodevezeto 1fo

Kisgyermeknevelé 4 6
Dajka 2 o

Munkakori leirasok

Az intézmény dolgozdi feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzak.

A munkakdri leirdsoknak névre szo6léan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotele-
zettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill mddositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felelds.
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9. Az intézményvezeto feladatai
e vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
e biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,
e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast,
e cllatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
o clkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,
e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
e tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenysegét,
e folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,
e koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgéltatast (Magyar Allamkincstar,
NAYV ,KSH stb.) teljesiteni.

e Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Ossze-
fliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartod rendel-

kezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd feladata.

o A gazdalkodasi ¢és ellendrzési feladatokat szabalyzatban meghatarozott modon
kell végezni.

10. Az intézmény miikodésének rendje

10.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbér-

rel foglalkoztatja.
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Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-

sOs személyeket.

10.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

10.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok meg-
orzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt egységben, az érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozé munkat legjobb képességeivel, szakmai tuda-
saval, elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, az intézmény-
vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és a Fenntarto érdekeit
sértené.

Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

—a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— ellatottak, gondozottak, hozzatartozoik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valameny-
nyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak koz-

1ésére az illetékes felettesétdl vagy személytdl engedélyt nem kap.

10
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10.4. A munkaidé beosztasa
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: hétkoznap 6:30 6ratol 17:30 oraig.
Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartasi ideje befolyasolja.
A bolcsddében a kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez.
A napi 11 6ras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi a két mliszakos munkarend kialakitasat. A
munkarend Osszeallitdsa a Bolcsddevezetd feladata a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden.

10.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen szabadsagolasi tervet

kell késziteni.

10.6. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény-

vezeto feladata.

10.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzé-
se.

A tovabbképzés szabéalvai:

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,

hogy beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacios idépontokat.

A kotelezd szakmai tovabbképzés részvételi dijat és

oda-vissza ut koltségét tériti a képzési €s a vizsga napokra.

A részvételi dijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget

a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

11
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10.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vo-
natkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil

kell vizsgalni.

11. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

Az alkalmazotti jogviszony munkaszerzddéssel jon létre. A munkaszerzddés tartalmazza,
hogy az munkavallal6 milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munka-
bérrel, egyéb juttatassal foglalkoztatja.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni.

Az ¢éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves rendes szabadsag mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedé-
lyezése az intézmény vezetdjének feladata. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult. A dol-
gozdkat meg illetd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni, mely szintén az

intézményvezetd feladata.

11.1. Az Intézmény munkavallaléinak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjdnak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga,
hogy:
- a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
- a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltdésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltatd megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson sza-
mukra.
- megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban és megte-
hesse munkéjaval 6sszefiiggd javaslatait,
- munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,
- végzett munkajaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet szamara a

Kjt. biztosit.
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11.2. Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei
Az Intézmény minden munkavallaldjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:
- munkdja soran mindenkor A Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai —Modszertani
levélben megfogalmazott iranyelveket kovesse,
- elésegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
- végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban ¢€s utasitasokban eldirt feladatokat,
azok végrehajtasat elsegitse €s ellendrizze,
- késedelem nélkiil végrehajtsa az Intézményvezetd és a Fenntarto hatarozatait,
- betartsa munkateriiletén a torvényességet,
- kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaré feladatokat,
- eldsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasat,
- intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében, illetve
erre az illetékesek figyelmét felhivja,
- munkahelyén a munkara eldirt iddpontban munkara képes allapotban jelenjen meg,
- munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,
- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelelden, hataridoére végrehajtsa, €s tevékenységérdl felettesének beszdmol-
jon,
- az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez sziiksé-
ges képesitést megszerezze,
- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizze, az anya-
gokat takarékosan kezelje,
- az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
- a dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (PI. szamitogép, stb.)
- az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
- az Intézmény gazdalkodasdhoz sziikséges eszk6zok ¢€s anyagok csak az Intézmény érdeké-
ben hasznalhatoak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az Intézménynek okozott

kart a dolgozo koteles megtéritent,
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- az Intézmény miikodésével kapcsolatban tudomdséra jutott valamennyi adatot, tényt, infor-
maciot bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is, jelen SZMSZ-ben
foglaltak alapjan.

Az intézményvezetd

- részt vesz a munkamegbeszéléseken, munkaértekezleten, intézmény programjain, szii-

161 és csoport értekezleteken,

- sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi munkaérte-
kezletet, a gyermekneveldknek szakmai értekezletet tart.

Az intézményvezetd az 0sszdolgozoi ill. szakmai értekezleten beszdmol az eltelt id6-

szak alatt végzett munkarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének telje-
sitését, a dolgozok ¢let- €s munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezd 1d6-

szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze. Az értekezle-

ten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. (stb.)

11.3. Felelosségre vonas és kartéritési jogkor
Az intézményvezetd felett a Fenntarto gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ ¢és az iranyado jogszabalyok, elsdsorban a Ptk. alapjan.
Az Intézmény tobbi dolgozoja folott az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,
jan.
A feleldsségre vonassal kapcsolatos és a kartéritési ligyek elokészitése az intézmény vezetdjé-
nek feladata. Az alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.
Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel €s azokat jegyzék, vagy

elismervény alapjan vette at.

11.4. Alairasi jogkor
Az intézményi korbélyegzd az alairasi joggal rendelkezdk aldirasaval egyidejlileg hasznalha-

to, illetdleg érvényes.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

— intézményvezeto

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas Gtjan gondoskodik, a Fenntar-

to eldzetes irasbeli hozzéjarulasaval.

11.5. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a jogosultsaggal felruhazott személy
igazolja a pénztar felé¢ valamely kifizetés jogossagat.
Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozasara csak az intézményvezetd, annak tavollétében meg-

hatalmazottja jogosult.

11.6. Irattarozas rendje
Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az ikta-
tast az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd sorszamos rend-
szerben torténik.
A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot.
Javasolt az ligyintéz6 nevének feltiintetése is.
Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érke-
zett” illetdleg a ,,felbontva érkezett > megjegyzést az érkezés keltét €s alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

11.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtéajékoztatd (média) eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dol-
gozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszertiségéért

€s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Fenntarto j6 hirnevére €s
érdekeire.

- nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés

nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
1és elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-

sz¢ét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a Fenntar-

t6 engedélyével adhato.

tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az

érintett egyént, csaladot, csalddtagot ne lehessen felismerni.

12. Beszamolasi és jelentési kotelezettség
Az Intézmény a Fenntarto felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik. Az adat-
szolgaltatas kiterjed:
e az Intézmény létszamanak alakuldsara,

e ¢ves szakmai beszamolora

Egyéb beszamolasi kotelezettség:
e ¢ves statisztikai jelentés,

e szakmai beszamolo az ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervezetek felé.

13. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogo-
sultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az aléirés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat koteles Orizni.
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14. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogo-
kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szto-

nozne.

15. Az ellatasra jogosultak kore

- A Bolcsédébe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondozdi — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napkdzbeni ellatdsarol nem tudnak gondoskodni.

- A Bolcsddébe a gyermek 1 éves koratdl vehetd fel.

- Bolesddében a gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhetd, melyben a harmadik
¢letévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s 6vodai jelentkezését a bolcsdéde orvosa
nem javasolja, bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-
ig.

- A bolcsddei felvétel soran elsobbséget €lveznek a Nyirtura bejelentett, allando lakohellyel,
ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd és é€letvitelszeriien is Nyirturan tartozkodo
csaladok gyermekei.

Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bolcsddei felvétel soran tovabbi

elonyben kell részesiteni azt a gyermeket:

— aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziildje, vagy mas térvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

— akinek csalddjaban az egy fore esd nettd jovedelem alacsony

— akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemlden igazolni tud,

— akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskora gyermeket nevelnek,

— aki arva, vagy félarva, illetve— a sziil6 vagy sziilok elhaldlozdsa miatt—gyamsag alatt all,

— akinek sziilei, vagy a sziil6k egyike kordbban allami gondozott volt,

— akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekor-

vos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol.
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Amennyiben a Bolcsde az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kovetden is rendelke-
zik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsdbb-
séget ¢lveznek azok, akiknek valamely sziil6je nyiregyhazi munkahellyel rendelkezik, illetve

a kitételek alapjan eldnyben kell részesiilniiik.

A bolcsddés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az intézményvezetdi irodaban torténnek.
A beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd, kisgyermekneveld, a sziild, vagy a torveé-

nyes képviselo.

16. Az ellatas igénybevételének mddja

- A Bolcsddébe a felvétel elsédlegesen 6nkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a sziilo,
torvényes képviseld terjeszthet eld az intézményvezetonél, az intézmény altal rendszeresitett
nyomtatvanyon.

- A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval a) a korzeti védono, b) a
hazi gyermekorvos vagy a héaziorvos, ¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, d) a gyamhato-
sag is kezdeményezheti.

- A Bolcsddébe valo jelentkezés folyamatos, de ettdl fliggetlentil a bolcsdde minden év
aprilisdban beiratkozast tart a kovetkezé gondozési év tervezhetdsége miatt.

Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a Bolcsdde vezetdjéhez kell benyujtani
az intézménynél e célra rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek
csatolasaval.

A felveteli kerelemhez csatolni kell:

- a gyermek ¢és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartyajanak, gyermek TAJ kartyaja-

nak,oltasi kiskonyvének masolatat,

- munkaltatoi-kereseti igazolast a sziilok munkaviszonyéanak igazolasara,

- a sziil6 tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

- munkaerd-piaci képzésen valo részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kdzpont igazolasat
a képzés idejérol,

- a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

- a teljes csaladra kiterjed6 jovedelemigazolast,

- egyediilallé sziil§ esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék

foly6sitasarol,
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- a csaladban nevelt harom vagy t6bb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran eldnyt élvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezetd dont, aminek eredményérél e-mailben, vagy telefonon értesiti a szii-
16t/torvényes képviselot.

Az intézményvezetd dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil —
kifogassal lehet élni, melyet a Fenntartohoz cimezve a Bolcsdde vezetdjéhez kell benyujtani.
A Fenntarto képviseldje a kifogasrél hatarozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket
varolistara kell venni. A gyermekek a varolistara sem jelentkezési, hanem a megallapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehet6 fel, aki
mar megsziiletett. Uresedés esetén, a listin szereplé gyermek torvényes képviseldjét haladék-

talanul értesiteni kell.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megélla-
podast kot:

- az ellatas varhat6 idétartamarol,

- a fizetend? étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd szabalyokrol,
- a nyujtott szolgaltatdsok formdjardl, modjarol,

- a sziild, torvényes képviseld kotelezettségeirol.

A sziil6 nyilatkozik, hogy:

- gyermeke hasznalhatja-e a s6szobat,
- médiafeliileteken megjelenhet-e a fényképe,
- ki viheti haza a gyermeket,

- ellatas feltételeirdl, modjarol tajékoztatast kapott.
A beiratkozaskor a sziil6/torvényes képviseld kdteles benyujtani a hazi gyermekorvos vagy a

héaziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozha-

to, kotelezo véddoltasokat megkapta.
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17. A gyermek tavolmaradasianak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé ren-

deletek

Ha a gyermek a bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziilonek a mulasztast igazolnia kell.

A sziil6 altal kiallitott igazolds csaladi okok miatt torténhet, betegség iddtartamat sziild nem
igazolhat le.

Amennyiben a sziil6 ugy dont, hogy sajat szabadsaga idétartamara otthon tartja a kisgyerme-
ket, ezt jelzi az intézmény részére, tovabba az adott idészakot kovetden ( 10 napon tal) orvosi
igazolast koteles csatolni a fent emlitett igazolashoz.

Azok a napok melyeken nem kap ellatast a kisgyermek az étkezési dijbol levondsra keriilnek.
A gondozasért fizetendd téritési dij jovedelemigazolastdl fliggben keriil megallapitasra és
tavollét esetén is fizeti a gondviseld a Fenntarto altal elfogadott rendelet alapjan.

A hianyzasokat a sziil6k kotelesek jelezni.

Betegség esetén déleldtt 9 oraig sziikséges az intézményvezetd tdjékoztatasa, tovabba hosz-
szabb kimaradas utan jelezni azt a napot amikortol a kisgyermek ismét igénybe veszi az ella-
tast.

Ha a sziild a hianyzast megel6z6 munkanapon 9 oraig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe hozni, akkor a kdvetkezd napi étkezési
téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij vissza-
fizetésére nem tarthat igényt.

Szintén az el6z6 munkanapon 9 6raig kell jelezni, ha hidnyzas utan a gyermek a bdlcsdédébe
visszajon.

Megszinik az ellatas:

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tili tavollétét orvosi igazoldssal nem tudja igazolni, vagy az
ellatas megsziintetését kéri,
- ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt bolcso-

dében nem gondozhatd, ill. magatartasa a tobbi gyermek egészségét veszélyezteti.

18. Az intézmény iizemeltetése
Az intézmény nydari zarasardl (a Fenntartoval valod egyeztetés utdn) a sziiloket legkésobb a
folyo év februar 15-ig tajékoztatni kell.
A Bolcs6dék napja ( minden év aprilis 21.) nevelés nélkiili munkanap, mely napon a bolcsdde

nem fogad gyermekeket.
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19. Munkavégzésre vonatkozo6 egyéb szabalyok

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariadd esetén a Tiizriadd Tervben meg-
hatarozottak szerint a gyermekek a gondozondk iranyitasaval elhagyjak az épiiletet. Az épiilet
kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag infor-
maciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott sze-
mély dont. A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul
értesiti az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadordl hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozd szabdalyozast az alabbi dokumentu-

mok tartalmazzak:

- A Munkabiztonsagi €s Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat
- Tlzvédelmi Szabalyzat

Az intézményben csak olyan személy tartézkodhat aki:

- ott munkat végez,
- ellatotti korhoz tartozik ( gyerekek, sziilok, hozzatartozok)

- célzott oka, feladata van az intézményben tartdzkodasanak.

20. Jelzorendszer gyermekvédelmi munka, megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje és a bolcsddében dolgozok részt vesznek a gyermek veszélyeztetettsé-
gének megeldzésében, felismerésében, haladéktalan jelzésében az illetékes intézmény, hato-
sag fele.

A gyermekgondozok alland6 feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.
20.1. Az intézményvezet6 gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e clOsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek bolcsddébe kertilését,

e aproblémakat, a hatranyos helyzetek okozta okokat, tliineteket, felismerni, sziikséges
szakember segitségét kérni,

e tajékoztatas kérése a csaladlatogatasokrol a kisgyermeknevel6ktol,

e alkalomszeriien a csaladlatogatison valo részvétel,

e acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozd tamoga-

tasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni,
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e abolcsddei dolgozdknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa,

e azj és palyakezdd kisgyermekneveldk gyermekvédelmi munkéval valo

megismertetése,

e  kapcsolattartas, egylittmiikodés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,

intézménnyel hatésagokkal és gyermekorvossal,

e tajékoztatas nyujtasa az informaciokrol a kisgyermekneveldknek,

e rendszeresen figyelemmel kiséri és a dolgozok tudomasara hozza a gyermekvéde-

lemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat,

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet

kritériumainak megismertetését, miikddtetését.

21. Ugyvitel, iigyintézés

A gondozasi tigyvitelt a vonatkozo jogszabdlyok szerint elldtia:

- az intézmény vezetdje

- kisgyermekneveldk

Nyomtatvanyok

- bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap

- csoportnaplo

- fejlodési napld

- csaladi flizet

- fert6z6 betegségek napldja, tetvességi nyilvantartas
- bolcsddei napi jelenléti kimutatas

- havi statisztikai jelentés

- iktatokonyv bolesddei levelezésekrdl

Gazdasagi nyomtatvanyok

- ¢étkezOk nyilvantartasa
- készletnyilvantarté lap

- jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz
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Analitikus nyilvantartas késziil

- gyermekek felvételérdl (felvételi kérelem, megéllapodés, nyilatkozatok),

- befizetett téritési dijakrol,

- dolgozodk adatairdl,

- koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrdl.

22.7Z.aro0 rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed €s kotelezd érvénylinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére €s

valamennyi kozalkalmazottjara, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevokre és torvényes kép-

viseldire nézve.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyba lépése:

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata a Fenntarto altal jovahagyott idopontban

1ép életbe, hatarozatlan idére szol és visszavonasaig érvényes.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek

valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

Nyirtura, 2023.02.22

23

\ ‘ ; I \ '_‘ ’l‘ -

Waeoln, Cnaple Uk

AVRNGESCA NN SRS R
bolesddevezetd

Civis Humin Szocidlis és
Gyermekvédemi Kizpont
4551 Nyiregyhédza, Napkorong u. 42/3
Adoszam: 18747760-1-15

TovihagytaOugkecs Pl

fenntarto képviseldje



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Mesevilag Bolcsdbde

TARTALOMIJEGYZEK
1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja 2
2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok 2
3. Szabalyzatok 3
4. A Mesevilag Bolcséde altalanos adatai 4
5. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa 4
5.1 A feladat ellatdsat SZOIGAIO VAZYON ............ccocoviioiiiiiiiiii ettt 5
5.2, Az intézmeény vezetGjenek kinevezesi FENAJe ..............ccouvveiviieiiieiiieecie e eeie et 5
5.3. A RELYEIESTIES FENAJE.......ccev oottt ettt ettt et e b s e e abe e eabeeenbeeeasee e 5
5.4. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése..............ccooevvianciavinciinennannen. 5
5.5. AZ EVES MUNKGIETY ...ttt ettt ettt et sae et ne e e et e e ne s 5
6. Az intézmény feladatai és hataskore 6
6.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladartok .................cccoooviniiniiiiiiiiiiiiiiniiiiiicee 6
6.2. Az @lapfeladar fOrFASAI...............c.ccooviouiiiiiiiiiiiet et 7
6.3. A feladat ellatdsat SZOIGAIO VAZYON ............ccocoviioiiiiiiiiiiiiieiet ettt 7
6.4. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo joOGOSIVANYOK............cccceeveeiiviiiiiiiiiieieiieeeeeee e 7
6.5. Az intézmény képviseletére JOGOSUIIAK. ...............ccocviuiiiiiiiiiiiiiiit et 7
7 Bolesddei ellatas soran megvaldsitandé feladat 7
8. A Mesevilag Bolcséde szervezeti struktiraja 8
9 Az intézményvezeto feladatai 9
10. Az intézmény miikodésének rendje 9
10.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte ..............ccoeveviiavvniinceannnnen. 9
10.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazasa..................cccccoeceviviioiioiiniiiniiaiieee, 10
10.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése....................... 10
104. A MURKATIAG DOOSZIASA ...ttt eae e 11
10.5. SZADAASAG ... ettt ettt 11
10.6. A RELYCUESTIES FENAJE ..ottt ettt sttt 11
10.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzeése ................cococvovccoiniiniiniinnnane, 11
10.8. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megléritése. .........oouuuviminiiniininiiioinininineeeeeee, 12
11.  Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem 12
11.1. Az Intézmeény munkavallaloinak jOGQi ...............cccccoviiiiiiiiiii e 12
11.2. Az Intézmeény alkalmazottainak kOtelezettSEZei ..............coocuoviiiiiiiiiiiieieeeee e 13
11.3. Feleldsségre vonas és kArtéritési JOQKOT .........cooouiiiiiiiiiiiie et 14
11.4. AIGIPAST JOGROT ...ttt ettt ettt 14
11.5. ULAIVARYOZAST JOZ ...t et ettt ettt ettt ettt en et e nne s 15
11.6. TPQUATOZAS FENAJE ...ttt ettt ettt sttt 15
11.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato (média) SZervek FESZEre .............ccoiviniiriiniiiiiiiiieeincee e, 15
12. Beszamolasi és jelentési kotelezettség 16
13. Bankszamlak feletti rendelkezés...... 16
14. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység.... 17
15. Az ellatasra jogosultak kore 17
16. Az ellatas igénybevételének médja 18
17. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasiara vonatkozé rendeletek ............c.cceueeuennee 20
18. Az intézmény iizemeltetése 20
19. Munkavégzésre vonatkozo6 egyéb szabalyok 21
20. Jelzérendszer gyermekvédelmi munka, megszervezése, ellatasa 21
20.1. Az intézményvezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai..................ccocoovoiioiiiiiiiiniinian, 21
21.  Ugyvitel, iigyintézés 22
22.  Zaro6 rendelkezések 23

24



