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Tatabanyai Egyesitett Bolcsdék Szervezeti és Mitkodési Szabilyzata

1. Az allamhdztartdsrol szol6 2111. évi CXCV torvény 9. pontja, 9/A. (1) bekezdése, a
jogalkotasrél sz616 210. évi CXXX t6rvény 23. § (4) bekezdése alapjan figyelemmel az
Allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) szabalyzatat
Jelen utasitas 1. szamu melléklete szerint hatarozom meg.

2. Az utasités hatdlya a Tatabanyai Egyesitett Bdlcsodék személyi alloményéba tartozé
kozalkalmazottakra, munkavallalokra terjed ki.

3. Jelen utasitas 2024...oneqeftdedar . GAcu i, lép hatalyba.
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1. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tatabanyai Egyesitett Bolcsédék intézmény szervezeti felépitését, mitkodésére és bels6/kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

Két nagy teriiletet szabélyoz:
- aszervezetet
- aszervezet mikddését.

I.1. A miikddést szabalyozé torvények, rendeletek

Az intézménynek a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak rendszerében betoltott szerepét, helyét és
mitk6dését meghataroz6 magasabb szintli jogszabélyok:

TEB Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
2023. évi LII tdrvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujtd
szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrol

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szolé 1998. évi
XXVI. térvény

a csaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény

15/1998. (V1. 30.) NM rendelet ,,a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miltkodésiik
feltételeirdl™

38/2011 (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolé 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol

1/2000 (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny1ijté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarél (moddositasai: 16/ 2003.(IV. 9.) ESzCsM
rendelet, 12/ 2006. (XII. 27.) SzZMM rendelet);

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzeésérol és a szocidlis szakvizsgarol”;

257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban tortén6 végrehajtasarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi
LI torvény végrehajtasarol

369/2013 (XI1.24.) Korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegli csaladi p6tlékra jogositd
betegségekrél és fogyatékossagokrol



- a sziil6i felel6sséggel €s a gyermekek védelmét szolgald intézkedésekkel kapcesolatos
egylittm{ik6désrol, valamint az ilyen tigyekre irAnyadé joghatosagrdl, alkalmazando
jogrél, elismerésrol és végrehajtasrdl szold 2005. évi CXL térvény (Hagéban, 1996.
oktober 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérol)

—  331/2006. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol,

— a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL térvény 11.§ (6.),
valamint a 14. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével

— az dllamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. tdrvény

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

— amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény

- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol

— 10/2008. (VI. 28.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaligyi miniszter altal
adomanyozhatd szakmai elismerésekrol,

— 328/2011. (XI1.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol, és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatdst nyujtd személyek vezetoképzésérdl

- 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bdlcsddei szolgaltatast nyujtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté személy képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

L2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a polgarmester hagyja jova, és visszavonasig érvényes.

I.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, és az azt kiegészitd egyéb, a miikodést eldsegitd belsd

szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok, az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra nézve kotelez6 érvénytiek.
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1.4. Az intézmény logdja

II. A SZERVEZET

I1.1. Az alapité okiratban (2/2024) foglaltak részletezése

Az intézmény neve:
Székhelye:

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama:

Szamlaszam:

Adédszam:
Telephelyei:

Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék
2800 Tatabanya, Martirok ttja 27.
HRSZ. 11310

791034

11740009-15791038

OTP Nyrt. Eszak-dunéntiili Régi6
Tatabanyai Igazgatosag
15791038-2-11

- Tatabényai Egyesitett Bolcs6dék Ovérosi Bslcs6de
2800 Tatabanya Béke utca 3. HRSZ. 2124/11

- Tatabanyai Egyesitett Bolcsddék Kertvarosi Bélcsdde
2800 Tatabanya Szent Gydrgy utca 2. HRSZ. 6210

- Tatabanyai Egyesitett Bolcsédék Dézsakerti Boleséde
2800 Tatabanya Dézsa Gyorgy ut 62. HRSZ. 8138

- Tatabanyai Egyesitett Bélcs6dék Sarberki Bolcsode
2800 Tatabanya Tanoda kéz 3. HRSZ. 11564

- Tatabényai Egyesitett Bolcs6dék Felsogallai Mini Bélcsode
2800 Tatabanya, Templom utca 9.HRSZ 394

Az intézmény alapitdja:

Az alapitas datuma:

TEB Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Tatabanya Megyei Jogl Varos
Onkorméanyzata (2800 Tatabanya, F6 tér 6.)

2011. aprilis 1. TBMJV Kozgytilésének
34/2011. (11.24.) szamu hatarozata



Az intézmény feliigyeleti szerve: 'Eatabénya Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata (2800 Tatabanya, F6 tér 6.)

. Pénziigyi, torvényességi, feliigyeleti és
Ellenérzési jog: szakmai ellen6rzést Tatabanya Megyei Joga
Viaros jegyzdje rendelhet el.

Tatabanya Megyei Jogli Varos
Az intézmény fenntartdja: Onkorméanyzata

Az intézmény tipusa: Bolcséde, egy telephelyen minibélesGde,
gyermekjoléti alapellatast biztosito intézmény

Koltségvetési szerv fotevékenységének 889110 Bolcsédei ellatas
allamhaztartasi szakagazati besorolasa

104031 Gyermekek bélcsddei ellatasa
Az intézmény kormanyzati funkcio szerinti ] o
megjelolése 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége

Bolcsédei ellatast biztosit 20 hetes kortol 3 éves korig, sajatos nevelési igényli gyermek esetén 5
éves korig. A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban él6 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatisat és étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szaméara, akiknek sziilei, nevel6i, gondoz6éi munkavégzésiik,
munkaerdpiaci részvételt el6segitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy
egy¢éb ok miatt napk6zbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Feladata a gyermekek gondozédsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az
egyéni és az életkori sajatossagok figyelembevételével és a bolcsddei nevelés-gondozas
alapelveinek betartasaval. Fogadja a véarosban él6 sajatos nevelési igényli gyermekeket a
Székhelyintézmény 2 csoportjaban, amennyiben a gyermek szakértdi véleményében integralt
ellatasi format jelolnek meg, abban az esetben barmely bélcs6dében.

Sajitos nevelési igényii gyermek (Koznevelési tv. 4.§)

Az a kiilonleges banasmédot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgéasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes
¢léforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd.

Az intézményi féréhelyek szima

Az intézményi féréhelyek szama az 1. szamu fliggelékben talalhato.
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Az intézmény miikodési teriilete:

Az intézményvezet6 kinevezési rendje:

Az intézmény képviseletére jogosult:

Tatabanya Megyei Jogli Varos kozigazgatasi
tertilete.

Az intézmény vezet6jét Tatabanya Megyei
Jogi Vaéaros Polgarmestere bizza meg
Tatabanya Megyei Jogu Viéros
Kozgyiilésének hatarozatat kdvetden
hatdrozott idére az 1992. évi XXXIIL. tv. a
kozalkalmazottak jogallasardl és a 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet szerint.

az intézmény vezetdje.

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozé foglalkoztatisi eléirasok:

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,.a személyes gondoskodast nyujté gyermek;joléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik

feltételeir6l”;

- 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
- 257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXITII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarol

- 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet ,a személyes gondoskodist végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol”

- 2012, évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol

-25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocialis
szolgaltatast nytjté személyek vezetGképzésérol
- 2013. évi V. tdrvény a Polgari T6érvénykonyvrol.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Onalléan miikddo, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az
iranyité szerv dontése alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a Tatabanyai Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodaja, azon belill az Intézményi Csoport latja el. A
munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjét a Munkamegosztasi megallapodés tartalmazza.

(2. szamu fliggelék)

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje 6nallé munkaltatéi jogokkal rendelkezik,
feladatait a Tatabanya Megyei Jogu Véros Képvisel6-testiilete altal rendeletben meghatarozott

koltségvetésbil latja el.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
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A vagyon feletti rendelkezés joga:

Ingatlanok: tulajdonos Tatabdnya Megyei Jogti Véaros Onkorményzata
vagyonkezeld az intézmény
Ing6 vagyon: tulajdonos Tatabanya Megyei Jogn Véaros Onkorményzata

vagyonkezel6 az intézmény
Az intézményvezetd egyes vagyontargyak bérbeadasara, értékesitésére vonatkozo jogositvanyait
az intézményt érintdé Onkormdanyzati Vagyonrendelet, a Tatabanyai Megyei Jogli Véaros
Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda szabalyzatai és a Tatabanyai Egyesitett Bélcs6dék
bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

I1.2. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését és a gazdalkodasét ellaté szervezettel (Tatabanyai Megyei
Joghi Viéaros Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda Intézményi Csoport) valamint a
fenntartoval valé kapcsolatit a 1. sz. melléklet dbraja szemlélteti. A 2. szdmu fiiggelékben
talalhat6 a gazdalkodd szervezet és az intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodas, mely
tartalmazza, hogy mely feladatokat kételes ellitni a Tatabanyai Megyei Jogi Varos
Polgérmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroda Intézményi Csoportja, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az 6nalldan miikddé intézményben kell ellatni.

A fiiggetlenitett belsé ellenérzési feladatokat a munkamegosztisi megsllapodas alapjan a
Tatabanyai Megyei Jogt Véaros Polgarmesteri Hivatal latja el

A Tatabanyai GAMESZ latja el az intézmény karbantartasi, miiszaki, kertészeti feladatainak egy
részet.

Az intézmény alkalmazotti 1étszamét a 3. szdmu melléklet tiblazata tartalmazza.

I1.3. A helyettesités rendje

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék intézményvezettjét a  székhelyintézmény
bolcsddevezetdje helyettesiti. A helyettesités elrendelése a 4. sz mellékletben taldlhatéd
megbizas kitdltésével, alairasaval 1ép életbe. Munkaltatdi feladatok nem ruhazhatéak at.

— A bolcsdédevezetdk helyettesitésének elrendelése az 5.a) és 5.b) szdmu mellékletben
talalhaté megbizassal val6sul meg. Két esetben kell kitolteni:

o az 5.a) mellékletben a boélcsddevezetd napi munkaidején til a nyitvatartasi id6
lefedésére kell megbizni 1 f6 kisgyermeknevelét a vezetd egyes, a megbizasban
rogzitett feladatainak ellatasara.

o Az 5.b mellékletben lathaté megbizast a bolcsbdevezets tartds tavolléte (betegség,
szabadsag, tovabbképzésen vald részvétel) esetén kell kitolteni.

— A helyettesités elrendelésének masolatat a bélcsddevezetd bekiildi az intézményvezetonek.
A bolcs6dében a megbizott kisgyermeknevelé nevét a falifijsagra kell elhelyezni, hogy
mindenki értesiiljon rola. A bolcsddevezetd a heti munkarend bekiildésével tajékoztatja az
intézményvezetot a felelds személyekrol.

— A Tatabanyai Egyesitett Bolcsédék Sarberki Boleséde ¢és Kertvarosi Bolesdde

tekintetében, ahol a bdlcsédevezetd helyettesitése a nyolc f6 kisgyermeknevel6i 1étszam
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I14.

miatt nehezen megoldhatd, a bélcsédevezetdt tavolléte esetén elsGsorban a szaktanacsado
vagy az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjének elrendelésérél és
id6leges vagy tartds tavollét esetén a feladatuk elvégeztetésér6l a bolcsddevezetd
gondoskodik. Az ebben az esetben kialakulé munkabeosztas elrendelése irasban, a havi
munkarendben térténik — 6. szdmui melléklet.

Feladat és hataskorok

I1.4.1. Az intézményvezeto feladat és hataskore

TEB Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Kollektiv szerzddés megkotésére, modositasara irdnyuld ajanlat esetén
o azintézmény vezetGje koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartot,
o koteles biztositani a fenntarto részvételét a targyalasi folyamatban,
o az intézményben t6rténd kihirdetés el6tt kiteles azt a fenntartonak jévahagyasra
felterjeszteni.

Megtervezi, szervezi, vezeti, iranyitja, 6sszehangolja €s ellen6rzi az egyesitett intézmény
szervezeti egységeinek munkajat és egytittmiikodését.

Tanulmanyozza a bolcsdédék adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi mutatdkat,
ellenérzi az eldirt normativak betartasat.

Koordindlja, ellenérzi és jovahagyja a bolcsodei felvételeket a Tatabanyai Egyesitett
Bolcs6dék Felvételi szabalyzata alapjan.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében, elkésziti, illetve elkészitteti a
mikddéssel kapesolatos beszamolokat.

Elkészitteti a telephelyintézmények munkatervét.

Elkésziti, illetve elkészitteti, sziikség szerint mddositja a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék
milkddéshez sziikséges szabalyzatait, a Hazirendjét, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Szakmai Programjat.

Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésér6l és annak folyamatos, hataridére torténd
megvalositasardl (a telephelyintézmények megbizott szakmai vezetdin keresztiil).

A ,tovabbképzési terv” a bolcsddevezetdk javaslata alapjan keriil 6sszedllitasra, melyet
az érdekképviselet véleményez.

Elkésziti, illetve elkészitteti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk ilyen iranyu feladat
teljesitésére vonatkozo jelentéseit.

Tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bblcsédék mikodésérol.

Kapcsolatot tart a Fenntartoval, Tatabanya Megyei Jogu Varos Képvisclbtestiilete
tagjaival, a Polgarmesteri Hivatal irodavezetdivel, alkalmazottaival, az egyiittmikodd
tarsintézményekkel, az érdekképviseleti szervekkel.

Kapcsolatot tart a bolcsodék szakfeliigyeletét ellatd szervekkel, ovodakkal, mas segitd
tevékenységet végz06 intézményekkel, civil szervezetekkel.

Palyazatot ir ki bolcsddevezetdi allasra, illetve ahova jogszabaly eléirja.

Ellatja a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék intézmény képviseletét.

Végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elvégzi a vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok altal hataskorébe utalt nyilvantartasok
vezetését, adminisztraciot.



- Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az intézmény a miikodési engedélyben
foglaltaknak megfeleléen miikddik-e, rendelkezik-e a hatilyos jogszabalyokban
rogzitett feltételekkel.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a KIT-ben, a Puétv-ben és a Munka torvénykonyvében

eléirt és az Onkorményzat altal meghatérozott rendeletek, szabalyozok alapjan.

Munkaltatéi feladatokat 1at el (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,

munkakoéri leiras).

Felujitas, karbantartés feltételeinek megteremtése.

Intézményi gazdalkodas.

I1.4.2. A bolcsodevezet6k feladat és hataskore

- Képviseli sajat bolcs6déjét az intézményi rendezvényeken, ill. az intézményvezet6 altal
felkért forumokon személyes egyeztetés utan.

- Felelés a bolcsddei dolgozék munkajaért, a boélcs6dében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcsddei élet rendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztasat.

- Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

- A gyermekcsoportok kialakitiasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, a dolgozoi ellatottsagot. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé
kisgyermeknevel6i legyenek.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t mielébb értesitsék, és a
gyermeket elvigyek a boles6débol.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja/végrehajttatja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

- Kiemelt figyelmet fordit a f6z6konyhan a HACCP rendszer miikddtetésére. A szakmai
ismeretei alapjan az élelmezésvezetd 4ltal 6sszeallitott étrendet ellendrzi, a modositdsara
vonatkozoan javaslatot tesz.

- A téritési dijak befizetésének ellendrzését elvégzi. (Felnétt- és gyermekétkezés,
szolgéltatas, gondozasi dij.)

- Ellen6rzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkajat.

- Kezeli a bolcsode gydgyszerkészletét.

- Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasardl.

- Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznaltsagarol.

- Eleget tesz a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos kotelezettségének, hataridore
elkésziti a havi jelentéseket, az éves szakmai beszamolét, dsszedllitja az elkdvetkezd év
munkatervét, a szabadsagolasi tervet. A gazdasagi vezetés felé benyidjtja az éves
igényeket (textil, edény, butor, eszkdz stb.), a karbantartassal, valamint a felujitdssal
kapcsolatos javaslatait.

- Fontos szerepe van a munkaer8-szervezésben, kivalasztisdban és betanitisiban. A
Gyakornoki Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden részt vesz az 0 dolgozod
betanitasaban. A probaidds kisgyermekneveld szakmai megfigyelését a probaido alatt két
alkalommal irasbeli feljegyzés készitésével elvégzi.

- Gondoskodik a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatas szervezésér6l, az utasitdsok
betartasérdl.
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- Betartja és betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

- Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

- Munkakoérébe tartozik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.

- Figyelemmel kiséri a hatranyos és veszélyeztetett gyermekek szadmat, csaladi
koriilményeinek alakulasat, valtozasat. Sziikség esetén €l jelzési kotelezettségével; a
védondk, a gyermekorvos, a gyermekvédelmi szakember felé jelzi a problémakat.

- Sziikség esetén elrendeli a rendkiviili csaladlatogatast.

- Rendszeres kapcsolatot tart a sziilékkel.

- Kapcsolatot tart a védéndi halézattal, a kornyezé o6vodéikkal és a hasonlé profila
gyermekintézményekkel.

- Szponzorokat keres, felkutat.

- Bolcsddei linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

- A bolcsddei jatékkészlet bovitése érdekében igényfelmérést végez, aktiv résztvevéje a
beszerzésnek.

- Sziikség esetén részt vesz a gyermekcsoportok kisgyermeknevel6i feladatainak
ellatasaban.

- Felkutatja a tovabbképzési lehet6ségeket.

- Gondot fordit az intézmény kérmyezetének védelmére.

- Felelés a bolcsddében folyd szakmai munkaért, az intézmény targyi értékeiért, a
gondozottak biztonsagaért, a bélcsédében torténtekért.

I1.4.3. Az Intézményt érinté beruhazasi, felijitasi és karbantartasi feladatok

1. Tatabinya Megyei Jogti Véros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala végzi az
Intézményt érintd alabbi beruhazasi feladatokat:

a) palyéazatbol torténd épiilet-feltjitas, korszertisités

b) palyazatbol torténd egyéb beruhazasok,

c) Onkormanyzati koltségvetésben szereplé beruhdzasok megvalositasa.

2. Tatabanyai Gazdasagi és Miszaki Ellaté és Szolgéltatd Szervezet (Tatabianyai GAMESZ)
végzi az intézményt érintd alabbi karbantartasi feladatokat:

a) éves tisztasigi meszelés

b) burkolatok pétlasa, javitasa

c) parkettafeliiletek csiszolasa, lakkozasa

d) ajtd, ablak mazolasa, passzitasa

e) lambéridk, ablakparkanyok potlasa, cseréje

f) vizvezetékrendszer javitasa

g) WC-kagylok, mosdokagylok javitasa

h) WC-iil6kék, papirtartok. szappan-tartok javitasa, potlasa
i) épiileten beliili dugulas elharitasa

j) csapadékelvezetOk tisztitdsa, javitasa, régzitése
k) vezetékek, radiatorok mazolasa

1) kazanok, melegviztarolok iizemeltetése

m) tetdk javitasa

n) villamos halozat karbantartasa

0) keritések javitisa
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p) udvari fik metszése

q) kerti butorok javitasa

r) udvari jatszoeszk6zok karbantartasa, feliilvizsgalata
s) liftek kételezd karbantartasa

t) kémények karbantartasa

u) uszoda karbantartas

v) érintésvédelem

w) tizoltokésziilékek karbantartasa cseréje

x) intézmények azonnali hibaelharitasa

y) tavfitott intézmények szekunder oldalanak kezelése
z) gazkésziilékek és vezetékek hatosagi feliilvizsgalata

3. Az Intézmény sajat koltségvetésébdl végzi az 1-2. pontokba nem tartoz6 beruhézasi, felujitasi,
karbantartasi feladatokat, kiilonGsen a festést, a zarcserét, a csaptelepek javitasat, izzok cseréjét,
a rovar- €s ragcesaloirtast (kotelezd és egyedi), a vagyonvédelemmel kapcsolatos teenddket,
valamint a zaszldcserét.

I11.4.4. Az intézményben betoltott munkakorok

Az intézmény szervezeti felépitésében megjelolt munkakorok munkakori leirdsait a 8. szdmu
melléklet tartalmazza. A mellékletben elhelyezett munkakori leirasok mintak, a személyre
szabott munkakdri leirdsok azoktdl 1ényegi valtoztatas nélkiil eltérhetnek.

ILS. A beszamoltatis rendje

Az intézményvezetd a fenntart6 altal kért idépontban koteles

o beszdmolni a bélcsédékben folyd szakmai munkdardl;

o adatot szolgaltatni a bolcs6dék miikodésével kapcsolatos kérdésekben.
A bolcsdédevezetdk az intézményvezetdnek kotelesek beszamolni a székhely-, ill.
telephelyintézményekben folyd szakmai munkardl

o azintézményvezetd személyes latogatasakor a helyszinen;

o aszékhelyintézmény intézményvezetdi irod4jaban;

o ahavonta 6sszehivott vezet6i értekezleten.
A Dbolcs6devezetbk évente kétszer, irasban értékelik a munkatervben tervezettek
megvaldsuldsat (januarban és augusztusban).
A kisgyermekneveldk, és a gyogypedagdgiai asszisztens a bolcsédevezetének szamol be
a csoportban tortént jelent6sebb eseményekr6l. Kisgyermeknevel6i értekezleten
beszélhetik meg problémaikat. A kisgyermekneveldi értekezletekrdl jegyzékonyvet kell
késziteni. Orzéséért a bslcsodevezetd felelss.
Az élelmezésvezeté a bolcsddevezetbnek/intézményvezetdnek koteles beszamolni.
Adatot szolgaltatni havonta, negyedévente, a gazdasigi iroda felé koteles, a belsd
szabalyzatokban  rogzitettek szerint a  bolcsddevezetd  alairdsaval  ellatott
dokumentumokkal.
Szakmai segité kisgyermekneveld (a min. 5 csoporttal mikddd int. esetén 2 f6) az a
kisgyermekneveld, aki nem egy meghatarozott csoportba van beosztva. Feladata:
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o hidnyzds esetén helyettesiteni a csoportban dolgozé kisgyermeknevelét a
bolesédevezetd elrendelése szerint;

o ellatni a Baba-Mama Klub miikddtetését;

o segiteni a bolcsddevezetdt a dokumentacios feladatai elvégzése tekintetében.

o Helyettesitési feladatokat 14t el az 5.a) és az 5.b) szamii melléklet, valamint a 11.3.
pontban rogzitettek szerint.

o Heti id6beosztasat a bolcsédevezetd késziti el. Ha az intézményvezetd dontése
alapjan neki kell helyettesiteni a II.3. pontban leirt Kertvarosi és Sarberki
bolcsddevezetdt, ebben az esetben az iddbeosztast az intézményvezetd késziti el.

- A bdlcsédevezetd, a bolcsddevezetd munkaidején kiviil megbizott kisgyermekneveld és a
szakmai segitd kisgyermeknevel6 munkaideje egyiittesen le kell fedje a gyerekek
intézményben valé tartozkodadsanak idejét. Pl.:

o megbizott 6% — 7%, bslcsddevezets 7 — 15%

o szakmai segit6 kisgyermekneveld 6% — 14%°, megbizott 15% — 17%

- A szaktanicsad6 a munkajardl az intézményvezetének koteles beszamolni.

- A szakmai feladatokat és a kisegitd tevékenységeket ellatd kozalkalmazottak (bélcsddei
dajka, élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd, kerti munkéis) munkijat a
bolcsddevezeto iranyitja.

- Az bolcsbdetitkar, a human referens, az adminisztrator, a szaktanacsadé és a TMJV PH
Gazdalkodasi Iroda Intézményi csoport boles6débe kihelyezett pénziigyi ligyintézdje az
intézményvezet6 kozvetlen segit6je.

I1.6. A vezetdi értekezlet

A vezetdség tagjai: intézményvezetd, gazdasigvezets, bolcsdédevezetdk.
A vezetdség tagjai kiételesek:
o a vezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo kisgyermekneveloket az
tilés dontéseirol, hatarozatairdl;
o az irdnyitasuk ald tartozé kisgyermeknevel6k kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezet6 felé;
° az intézményvezetd a fenntart6 felé kdzvetiti ugyanezeket.

A vezetdi team tagjainak javaslattételi joguk van a bolcséde miikodését érintd minden kérdésben.
Az intézményvezet e javaslatok figyelembevételével egy személyben dont, egyszemélyi felelds.

A szabélyzatok elkészitésében elokészitd, ellendrzd, javaslattevé munkat végeznek. A végleges
szabélyzatot az intézményvezetd javaslatira vagy elfogadjak, vagy modosité inditvanyt
nyujthatnak be.

A kisgyermeknevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
személyesen, illetve valasztott képviseldik utjan kozoélhetik, a bolcséde vezetdjével, az
intézményvezetovel.

Az intézményvezetd legalabb havonta egyszer, illetve amikor sziikséges, vezet6i értekezletet hiv
Ossze a bolcsddék gazdasdgi €s szakmai miikodésének Osszehangolasara, az iranyitds
egységességére, a jogszabalyi véltozasok megbeszélésére, a minden bolcsddét érinté kérdések
megvitatasara.
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I1.7. Az intézmény munkajat segito testiiletek

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A partner szervezet neve, a kapcsolat rovid leirdsa

Sziil6i Férum

A, 8ziilGi Forum” - az intézményi ellatasban részesiildk érdekvédelmi szerve.
Minden bolesédében kiilon miikodik. A boélesddék éves munkatervében rogzitjilk a tagok
nevét. Mitkodését a Sziiléi Féorum miikodési szabalyzata hatirozza meg. Az intézményvezetd
a Sziiléi Forum vezetdivel 1 évben egyszer, illetve igény esetén elére egyeztetett idépontban
tanacskozik.
A Sziiléi Férumot az aldbbi jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit
kialakitja a sajat miikodési rendjét
a boles6dei munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiloket jogaik érvényesitésében
véleményezi a bolcs6de Hazirendjét, a Szakmai Programot és a Szervezeti és Miikodési
Szabdélyzatot
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

O 000

Fenntarto

Tatabdnya Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata: Az intézmény fenntartoja a KépviselStestiilet
tagjain és az egyes bizottsagokon keresztiil dont a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék
miikodésérdl, tamogatasarol.

Tatabdanya Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal: tekintetében elsddleges a kapcsolat az
Intézményfenntartdsi Irodaval, de a feladatainkb6l adéddan szamos iroda nyijt segitséget,
illetve keres megoldast gondjainkra.

Mas nevelési
intézmény

Tatabdnyai Arany Jénos Ovoda és telephelye a Jokai Mor Ovoda

Tatabdnyai Benedek Elek Ovoda és telephelye a Mora Ferenc Ovoda

Tatabdnyai Német Nemzetiségi Ovoda és telephelye az Alségallai Ovoda

Tatabdnyai Gyermekkert Ovoda és telephelyei: Mésztelepi Ovoda és Rét utcai Ovoda
Tatabdnyai Koddly Zoltén Ovoda és telephelye a Micimacké Ovoda

Tatabényai Turul Ovoda és telephelye a Dézsakerti Ovoda

Tatabényai Kertvirosi Ovoda és telephelye a Lila Ovoda

Tatabdnyai Sérberki Ovoda és telephelyei: a Szivérviny Ovoda és a F ejleszté Ovoda
Vidimsdgok Haza Ovoda-Bélcséde

Bdnhidai Szent Erzsébet Ovoda

Korai fejlesztes,
Jejlesztd felkészités

Komdrom-Esztergom Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat: A Tatabanyai Egyesitett Bolcsédék
székhelyintézményének sajatos nevelési igényli gyermekcsoportjaba jard, és az integraltan
ellatott SNI valamint a korai fejlesztésre jogosult gyermekek beutaldsaval kapcsolatosan a
szakértdi vélemények elkészitését végzi. A kapcsolat a bolcsddékben folyé korai fejlesztéssel,
gyogypedagdgiai ellatassal, fejleszté felkészitéssel fiigg Ossze.

Tatabanyai Jardsi Egyesitett Szocidlis Intézmények Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont: az

Gy ;rmlelgjloiett egyiittmiikodés a veszélyeztetett vagy hétranyos helyzetli, a bolcsddéinkben gondozott
zoigaia gvermekek érdekében elengedhetetlen fontossagti.

Komdrom-Esztergom Megyei Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Foosztdly TisztifSorvosa: a
feladat ellatds soran szakmai tdmogatdsuk biztositja a megfelelé ismereteket és informdacidkat
a kOzegészségligy és higiénia teriiletén (hazi tovabbképzés konyhai és technikai dolgozdk

Egészségiigyi részére, javaslat az alkalmazott tisztito és fert6tlenitészerek haszndlatara). :

szolgdltatd Véddndi hdlozat: kdzvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egytittmiikédés (fontos informécié
megszerzésének lehetdségét kindlja az 0 gyermekek szocidlis hatterével, a sziilsi
magatartassal kapcsolatban, viszontinformaciét is szolgaltatunk a védénék felé). |
Hazi gyermekorvosok: segitséget nyljtanak a gyermekek szakrendelésre utaldsanak
sziikségességekor, a szocialis nehézségekkel kiizdb csaladok problémainak megoldasaban.
Legfelsd irdnyito Minisztérium
szerv

Szakmai iranyito
és koordindlo

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet: rendszeres szakmai kapcsolat, tAmogato,
tanécsado szereppel szakembereink szimadra, tovabbképzések nvilvantartisa.

szerv Magyar Bolcsédék Egyesiilete a modszertani feladatok ellitdsa tekintetében
A bolcsédék Magyar BilcsGdék Egyesiilete: A szervezet legfébb célja, hogy a szakmat képviselje az
szakmai orszagos férumokon, részt vegyen a bolcsddevezet6éi munkakorskre kiirt palyazatok elbiralasi
érdeklépviseletri | munkajaban, jelen legyen a bolcs6déket érinté dontések meghozatalanal.
szerve
Baélcsédei dolgozék
érdekképviseleti Bolesddei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete
szerve
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Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek megdrzésérdl az intézmény €s/vagy a bdlcsdde vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- aziilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- hozzaszolasokat,

- atandcskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében a bolcséde gyermek és ifjusdgvédelmi felelGse
(akinek neve az éves munkatervben rogzitett) rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- Tatabényai Jaréasi Egyesitett Szocialis Intézmények Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal

- Komaéarom-Esztergom Megyei Korméanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Féosztaly

I1.8. A kapcsolattartis rendje

A vezet6k a vezetdi értekezleten rendszeresen taldlkoznak. A vezetdi értekezletet lehetség
szerint mindig mas boélcsédébe szervezziik, hogy a bolcsédevezetok megismerhessék egymas
intézményeit. A kisgyermeknevel6k mas bolcs6dében vald hospitalasat tamogatjuk.

Az internet adta lehet6ségeket minél jobban ki kell hasznalni. Minden bélcséde a bolcs6devezetd
személyes e-mail fidkjat6l fiiggetlen e-mail fiokot koteles miikodtetni, melyhez szakmai
segitdik, helyettesitésiik idején hozzaférhetnek. Ezek az e-mail cimek a 3. szamu filiggelékben
talalhatoak.

Minden alkalmazott tekintetében szorgalmazom adatbazisok Iétrehozasat a kozvetlen
elérhetdség, a gyors tajékoztatas érdekében a 9. sz@mii mellékletben talalhaté adatokkal.

III. A SZERVEZET MUKODESE

HI.1. A mitkédés rendje

A boles6dék nyitvatartasi rendjét a Tatabanyai Egyesitett Boles6dék Hézirendjének I.1. pontja
tartalmazza, itt rogzitettiik a gyermekek fogadasanak €s hazaadasanak a rendjét is.

A sziilok a gyermek beadasa, hazavitele, téritési dij befizetése és az intézményi rendezvényeken
valo részvétel ideje alatt tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

A bolcsdde teriiletén idegen, a bélcsddével alkalmazotti jogviszonyban nem allé személy csak a
bolcsédevezetd eldzetes engedélyével, meghivasaval tartézkodhat.

A székhelyintézmény és a telephelyintézmények a gondozasi napokon tartanak nyitva. A nyari
zarva tartas idejét az éves munkaterv tartalmazza bolcs6dénként. A nyari zaras ideje ugy keriil
meghatarozasra, hogy az ellatast igényld sziilok tigyeletes bolcs6débe tudjak vinni gyermekiiket.
Az aktudlis munkasziineti napok koriili — a naptar szerinti munkarendtdl valo eltéréssel jaré —
munkarend minden évben miniszteri rendeletben keriil meghatirozasra. Az e rendeletben
meghatarozott szombati munkanapokon és az iskolai sziinetek munkanapjain a bolcs6dék nyitva
tartanak, ett6l eltérni csak el6zetes fenntart6i engedéllyel lehet.
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A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék székhely- és telephelyintézményeinek berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a bolcsddevezetd/intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék székhely- és telephelyintézményeinek épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
A helyiségek hasznaléi feleldsek:

o az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért

° azintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

°  atiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

o jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban és a Tatabanyai Egyesitett Bolcsddék

Hazirendjében megfogalmazott eldirdsok betartisaért.

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez
az intézmény miikddését €s az alapfeladatok, a szolgaltatasok zavartalan lefolyasat nem zavarja.
Az intézmény helyiségeit hasznal¢ kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

II1.2. A munkaidd-beosztas

o Az intézményvezeté a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 96.§. (2) szerinti
kotetlen munkarendben dolgozik. Heti munkaideje 40 ora.

o A béblesédevezetdé kotetlen munkarendben dolgoznak, azzal a kikétéssel, hogy munkaidé-
beosztdsukat az intézményvezetbvel kotelesek elére egyeztetni, valamint a I1.3. pontban
rogzitettek szerint eljarni, ha intézményen kiviili elfoglaltsaguk van. Heti munkaidejiik 40
ora.

o A Kkisgyermeknevelé heti munkaideje 40 6ra, munkaidS-beosztasuk a bolcsédék
nyitvatartasi idejéhez igazodva heti valtasban torténik. A miiszakbeosztas elkészitése a
bolcsddevezeto feladata.

o déleléttos munkaidé beosztas: a bdlcséde nyitasahoz igazodva napi 8 dra,

csoportban eltsltétt id6 7 ora + 1 ora felkésziilési idod

o délutinos munkaidd beosztas: a bolcs6de zarasaig napi 8 6ra

csoportban elt6ltétt idé 7 ora + 1 6ra felkésziilési ido
A napi 1 o6ra felkésziilési iddbe beletartozd tevékenységek: a gyermekek egyéni
dokumentéci6janak vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez eldkésziiletek,
sziil6i értekezlet, tinnepségek, csaladi nap. Az 1 6ra felkésziilési id6 nyilvantartasara a 10.
szamu mellékletben talalhaté dokumentum szolgal.
Az 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) 55.§-a alapjan ,,A munka jellegétol fiiggben végrehajtasi
rendelet meghatarozhatja a teljes munkaid6bdl koételezben a munkahelyen téltendd id6
tartamat, tovabba az ezen idStartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.”
Ennek megfeleléen rendelkezik a 257/2000. (X11.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
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gyermekvédelmi 4dgazatban torténd végrehajtasardl: ,,7. § (1) A teljes napi munkaidébdl
hét oérat kell a munkahelyen eltolteni a bilcsédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének.”

A végrehajtasi rendelet 7.§ (3) bekezdés €) pontja értelmében: Ha a munkaltaté a
munkahelyen t6rténé munkavégzésére hosszabb id6tartamot nem rendel el, a teljes napi
munkaidébol legalabb 6 6rat kell a munkahelyen eltéltenie annak a kdzalkalmazottnak,
akit teljes munkaidejében, bolcsédében a fogyatékos gyermekek habiliticiéjat végzo
speciilis csoportban kisgyermeknevel6é munkakorben foglalkoztatnak.

A munkaidb-beosztast az Mt. 97.§ (4) (5) bekezdése alapjan legalabb 1 héttel korabban 1
hetes idGtartamra kell elkésziteni. Betegség, clére nem tervezhetd hidnyzas esetén a
munkakdri leirasban és a Munkahelyi jelenlét szabalyzatban rogzitettek 1€pnek életbe.

o A gyogypedagoégiai asszisztens heti munkaideje 40 6ra, melyet a székhelyintézményben,
tolt el.

o A szaktanacsadé heti munkaideje 40 ora, melyet a székhelyintézményben, illetve
megfigyelés, hazi tovabbképzés idején a telephely bélcsédékben tolt el.

o Az bolesédetitkar heti munkaideje 40 ora, melyet a székhelyintézményben tolt el. Vezetoi
értekezletek helyszinén jegyzOkoényvet vezet.

o A humin referens heti munkaideje 40 6ra, melyet a székhelyintézményben tolt el.
Amennyiben sziikséges a munkaiigyi dokumentumok haladéktalan elkészitése, akkor a
telephelyintézményekbe ki kell mennie.

o Az adminisztriator heti munkaideje 40 o6ra, melyet a székhelyintézményben t6lt el,
ellenérzések idején illetve az intézményvezetd elrendelése alapjan a munkavégzés helye a
telephelyekre is moédosulhat.

o A bolesédei dajka heti munkaideje 40 6ra, munkaid6é-beosztasuk a bolesddék nyitvatartasi
idejéhez igazodva heti valtasban toérténik. A miiszakbeosztas elkészitése a bolcsddevezets
feladata. Rendkiviili esetben konyhai kisegit6i feladatokat 1at el.

o Az élelmezésvezet6 heti munkaideje 40 ora, melyet egymiiszakos munkarendben tolt el.

= A szakacs heti munkaideje 40 6ra, melyet egymiiszakos munkarendben t6lt el. Amennyiben
sziikségessé valik, az intézményvezeté elrendelése alapjan mas telephelyen is végezhet
szakacs feladatokat.

= Konyhai kisegité heti munkaideje 40 6ra, munkaid6-beosztasuk a bdlecsédék nyitvatartasi
idejéhez igazodva heti valtadsban tOrténik, korai és kés6i délel6ttds miiszakrendben. A
miiszakbeosztas elkészitése a bolcsédevezetd feladata. Amennyiben sziikségessé valik, az
intézményvezetd elrendelése alapjan mas telephelyen is végezheti konyhai kisegitdi vagy —
megfeleld végzettség esetében — szakacs feladatokat.
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o Kerti munkas-karbantarté napi 4 6ras részmunkaidében foglalkoztatott alkalmazottak,
akik nem a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék alkalmazottai. Munkavégzésiikk helye a
bolesddék 1-1 telephelyén, illetve a Székhelyintézményben van. Munkavégzésiik iranyitdja
a bolcsddevezeto.

o Pénziigyi ligyintézé heti 40 6rds munkaiddben alkalmazott munkavallald, aki nem a
Tatabanyai  Egyesitett Bolcs6dék  alkalmazottja. Munkavégzésének helye a
Székhelyintézményben van. Munkavégzésének iranyitdja az intézményvezeto.

I11.3. Szabadsagolas

A kozalkalmazottak évi rendes szabadsaganak megallapitasanal az 1992. évi XXXIIL. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl 56-59.§-ai az irdnyadodak.
A bolcs6devezetbknek minden év januar végéig szabadsagolasi iitemtervet kell bekérnie a
kozalkalmazottol (I12. szdmu melléklef). Az intézményvezetd a Dbolcsddevezetdk, a
boélcsddetitkér, szaktandcsadd és a human referens szabadsagat ugyanezen a nyomtatvanyon
tartja nyilvan.
e Az intézményvezetd éves szabadsagtervét a munkaltatdi jogkor gyakorldja nevében,
Tatabanya Megyei Jogi Varos Polgarmestere hagyja jova.
¢ A bolcsédevezetdk, a bolcsddetitkar, a szaktanacsadd és a humén referens szabadsagolasi
litemtervét a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje hagyja jova.

A szabadsag engedélyezése:

Az intézményvezetd szabadsagat Tatabanya Megyei Jogi Varos Polgarmestere, mint a
munkaltatd képviseldje engedélyezi a szabadsagos tomb alairasaval.

A bolcsddevezetdk, a boélesodetitkar, a szaktandcsadé és a humén referens szabadsigit a
Tatabanyai Egyesitett Bélcs6dék intézményvezetdje engedélyezi a szabadsagos tomb alairasaval.
A tervezettdl eltérd szabadsdgot eldzetesen irdsban kell kérni (email is elfogadott), majd a
szabadsdgtomb intézményvezetd altal tértént alairasaval valik elfogadottd. A szabadsigtémbét a
szabadsag kivétele eldtt kell kit6lteni.

A bolcsddében foglalkoztatott mas kozalkalmazottak szabadsagat a bélcsddevezetd engedélyezi
a szabadsag engedélyezés nyomtatvany alairdsaval, és tartja nyilvan személyenként (11, szdmau
melléklet).

II1.4. Szakmai munka ellenorzése

A Szakmai Program kiegészitése minden évben az éves munkaterv, amely szeptember 1-t6l a
kovetkezd év augusztus 31-ig hatdrozza meg az intézményben folyé szakmai munkat.

Az éves munkatervet augusztusban kell elkésziteni.

Az egyes bolesddék egyéni arculata ezekben a dokumentumokban hangsilyozottan kell,
megjelenjen. Emellett azonban vannak olyan dolgok, amelyeknek egységesen minden
munkatervben meg kell jelenni.
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Ezek a kévetkezok:

e Személyi feltételek (konkrétan megnevezve): intézményvezets, bolcsddevezetd, szakmai
segitdé kisgyermekneveld, szaktanacsad6, a csoportok kisgyermekneveldi, technikai
személyzet, gyermekvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi,
szakszervezeti, kozalkalmazotti megbizott, Sziiléi szervezet tagjai, elndke stb.

o Személyi feltételeknél, ha van valtozas: pl. nyugdijba ment, helyette 0y érkezo.

o Gyakomoki programban résztvevok.

o Nyugdijba késziilok

o Tovabbképzési kotelezettségek adott év januar- szeptemberben teljesitette, adott
év szeptember-december kozott még teljesitenie kell, kovetkezd évben
tovabbképzési kitelezettsége van.

o Gyereklétszdmok alakuldsa: konkrét 1étszam adott év szeptember 01-én, csoportonként +
beszoktatasra var6 gyerekek szdma szeptember, oktober, november, december honapokra

o Targyi feltételek részletesen épiilet allapota, eszk6zok megléte, butorzat. Mi az, ami van
¢és jO, mi az, ami cserére, javitasra vér, be kellene szerezni stb.

e Szolgaltatdsok Szakmai Program alapjan, konkrét arakkal, amelyek adott év szeptember
1-jén érvényesek.

e Programterv havi bontasban

idépont program megnevezése felel6s

o Vezet6i feladatterv. adatszolgaltatssi kotelezettségek (pl. havonta, negyedévente étkezés,
jelenléti iv tavollét, mtiszakpotlék, statisztika, normativa, tervezett ellendrzések stb.)

o Egyéb. a bolcsédére az adott nevelési évben vonatkozoé specifikum.

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell, és el kell fogadtatni.

A kisgyermeknevelOk 4ltal készitett Nevelési programoknak a Bolcsddei Munkatervvel
Osszhangban kell lennie. A bolcsédevezeté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és
értékeli. Evente kétszer irasos beszamolot készit a munkatervben foglaltak megvaldsulasarél, ill.
ha médositas volt sziikséges, annak okairdl.

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék szaktanacsaddéja nevelési évre tervezett Latogatasi
beosztas alapjan ellenérzi a szakmai munkat az 5 intézményben.

Préobaidés kisgyermekneveld szakmai megfigyelése szaktanacsado altal 2 alkalommal,
bolcsddevezeté altal 2 alkalommal torténik a probaid6 alatt. Jelzés esetén az int€zményvezetd
is ellenoriz.

IIL5. Szakmai dokumentacio, iigyiratok kezelése

Az intézmény szakmai dokumentacidjanak és iligyiratainak kezelését a Tatabanyai Egyesitett
Boélcs6dék Iratkezelési szabélyzata szabélyozza.
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I11.6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Kiilén szabalyzatban rogzitett.
II1.7. A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartds formainak részletes leirsat a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék Szakmai
Programjanak 9. pontja tartalmazza.

A kisgyermeknevel6k és a sziilk kapcsolattartasa:
A bolcsdéde egészének életérdl, a bolecsdde munkatervérdl, az aktudlis feladatokrél a
bélcsddevezetd
o asziil6i értekezleten
o a Sziiléi Férum valasztmanyi iilésén
o a gyermekatadoban elhelyezett hirdet6 tablan, irasbeli hirdetményekkel
a kisgyermekneveltk
o asziili beszélgetd csoportokon
o az egyéni beszélgetéseken, fogaddorakon
o a gyermekek bevételekor és hazaadasakor
tajékoztatjak a sziiloket.
A gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolglnak:
° egyéni beszélgetések, fogadodrak
o {rasbeli tdjékoztato a fejléddési napldban (sziild betekintési joggal rendelkezik).

Kapcsolattartas a felettes szervekkel:
o Intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy tartja a kapcsolatot.

Kapcsolattartas mas intézményekkel:
o Intézménylatogatas
o Hospitalas
o Szakmai tapasztalatcsere
o Szakmai napokon valé részvétel
o Szakmak6zi megbeszéléseken valé részvétel

A Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék intézményein beliil:
o Vezet6i értekezlet: havonta
o Kisgyermekneveldi értekezlet, munkatervben meghatirozott idépontokban, a
bdlcs6dékben
o Alkalmazotti értekezlet: évente egyszer, ill. sziikség esetén
o Amennyiben az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg, a TEB valamennyi

alkalmazottjat Osszehivhatja az altala kijelolt helyre és id6pontban. Ezen
alkalmakkor a TEB valamennyi dolgozdjanak kotelezd a megjelenés.

o Hospitalas egymas intézményeiben: minden kisgyermekneveld évente egyszer

o Az értekezleteken jelenléti ivet és emlékeztet6t kell vezetni.
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II1.8. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az évente megrendezésre keriild nemzeti linnepekhez és népi hagyomanyokhoz kapcsolodo
tinnepek intézményi keretek kozott vald megszervezéséért a bolcsodevezetd felelés. Az éves
munkatervben kell régziteni a tervezett id6pontokat, az egyes feladatok végrehajtasaért felel6s
személyeket.

IIL1.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasait a Tatabanyai Egyesitett
Bolcs6dek intézményvezetOje altal, megbizoként és a foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatast ellaté orvos éltal, megbizottként alairt szerzodéssel biztositja.

IT1.10. A sajatos nevelési igényii és korai fejlesztésre jogosult gyermekek tobbi
gyermekkel egyiitt torténo nevelésének segitését szolgal6 tevékenységek
szervezeti formaja, idokerete

A sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatasa a székhelyintézményben, két csoportban részleges
integracioban torténik.

Ez azt jelenti, hogy az egy gondozasi egységen milikodé két csoportbdl az egyikbe SNI-s
gyermekek jarnak. A csoportok a napirendjiik bizonyos részét egyiitt toltik.

Amennyiben a Pedagdgiai Szakszolgalat a szakvéleményében ugy itéli meg, hogy a gyermek
teljes integracios ellatasa jobban segitené a gyermek fejlédését, valamennyi bolcsédénkben
lehet6ség van a gyermekek integralt ellatasara.

A sajatos nevelési igényli és korai fejlesztésre jogosult gyermekek gyogypedagogiai
megsegitésére a Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat biztosit szakembereket,
akik a gyermekek fejlesztési igényének és a sajatos nevelési igényének megfeleléen logopédiai,
szomato-, szurdo-, tiflopedagodgia, oligofrénpedagdgia szakos (tanuldsban akadalyozott vagy
értelmileg akadalyozott szakos), konduktori, pszicholégusi, gyermek pszichiatriai végzettséggel
rendelkeznek. Az ellatas heti idokeretét a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet valamint a Komarom-
Esztergom Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat keretén belil miik6dé Szakértéi Bizottsag
hatérozza meg szakvéleményében.

H1.11. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményi védo, 6vo eldirasokat tiiz-, munka és balesetvédelmi szabalyzatok tartalmazzak.
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II1.12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elhdaritisa, az életmentés és az esetleges tovabbi kivetkezmények megel6zése.

Ez csak ugy érhet6 el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendbje.

A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges alapvetd
targyi eszk6zokkel €s a mentési teendbket begyakorolt dolgozokkal.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztas, a segitségnyijtas!

A kozérdeki telefonszdmok mindig jol 14thatd, a bélcséde dolgozdi altal ismert helyen tal4dlhatéd
fellileten legyenek feltiintetve.

Az intézmény minden dolgozdianak tudnia kell. hol taldlhat6 a fécsap (viz. gaz)!

Csorepedés, dugulis, karbantartisi feladatok:
¢ Helyszin biztositdsa a szerelok megérkezéséig.
¢ Fbcsap elzarasa.
* Telefonon és e-mailben értesitend6k neve, elérhetsége az éves munkatervben rogzitett.
(karbantart6, intézményvezet6)

Betorés:

¢ A betdrést észlel6 személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon a bélcsédevezetst a betdrés
tényérdl, és egyidejlileg értesiti a rendérséget: B 107 vagy 112,

+ A nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rend6rség megérkezéséig
és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).

* A kiérkezé renddroket a bolcsédevezets tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk adott
utasitasokat végrehajtja.

¢ A bolcsédevezetd telefonon, majd irdsban is értesiti a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék
intézményvezetjét, 6 pedig a fenntartot, az eseményr6l,

Gazszivargas:
¢ Arzonnal el kell zarni a f8csapot, ki kell {iriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat
eloirasa szerint kell elhelyezni a gyermekeket;
Ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelléztetni kell.
Nem szabad hasznélni nyilt langot és elektromos késziiléket.
Nem szabad villanyt kapcsolni.
Az épiileten kiviilrél, biztonsagos tavolsagban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot
Az aktualis gazszolgaltatd elérhetségét jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.

* & 6 ¢ o

Bombariadé:
¢ A bombariadordl értesiilt személy az alabbi modon kételes riasztani:

® Komérom-Esztergom Megyei Katasztrofavédelmi  Igazgatosdg  Tatabanyai
Katasztrofavédelmi Kirendeltség a @105 vagy 112 hivészamon.

@ a Tatabanyai Egyesitett Bolcsédék telephelyének bolcsddevezetdjét, valamint a
Tatabanyai  Egyesitett =~ Bolcs6dék  Intézményvezet6jét  @30/579-5088-as
telefonszamon.

= Bolesode tlizvédelmi megbizottjat, az éves munkatervben rogzitett.
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® A szomszédos intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartdzkoddkat.

A mentés vezetGjének feladata:

A mentés vezetdje mindig a helyszinen tartézkodo legmagasabb beosztasi illetékes
vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztasi és mentési tevékenységet, amig a létesitményi
tlizoltok, illetve az allami szervek helyszinre érkezé tagjai azt at nem veszik téle. A
tlivédelmi szabalyzatnak megfeleld menekiilési utvonalon a bolcsédében tartdzkoddkat
azonnal kimenekiteni. Legfontosabb feladat az emberélet mentése.

A tlizvédelmi felelés a meghatarozott Gtvonal alapjan koérbejarja az épiiletet és
meggy6z6dik arrdl, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a
riasztast, illetve 6nhib4jan kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet.

A gyiilekezési hely az épiilett6l olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az épiiletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést.

A riasztés leftjasaig ott kell tartézkodni.

A riasztds lefijasa utan mindenki koteles a legrévidebb id6 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

Féldrengés:
Az alapvet6 magatartési szabélyokat féldrengéskor be kell tartani!

L 4

Legfontosabb teendé az épiilet elhagydsa! Amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali
elhagyasa, igy valamilyen er§sebb butordarab (pl. asztal) alatt célszerti ideiglenes
menedéket keresni. Ezzel 6vhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lechulld
tormeléktol, a lezuhané kisebb targyaktol.

Ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyujthat, célszerii a
legvastagabb, leger6sebb falakkal hatdrolt sarokba kuporodni, és fejiinket, illetve a
gyermekek fejét Osszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben Osszehajtogatott ruhaval
(példaul kabat, puldver, pléd) védeni.

A rengések kozott sziinetek vannak, ezt az id6szakot célszer(i kihasznalni a menekiilésre.
A kimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténéd kozlekedés.

Lehetoség esetén célszeri a bolecs6dét dramtalanitani és a nyilt langot (példaul
gaztlizhelyen) kioltani (tiz kialakulasdnak megel6zése).

Az épiiletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelje meg értékek, vagyontargyak
mentését, mert ezek Osszegytijtésével sok id6t veszithetiink és akadalyozhatnak a
menekiilésben.

Hivos id6 esetén — ha erre lehetdség van — a kimenekiilést megelézéen a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszeri felvenni.

Az 0t k6zepén nem a jardan kell haladni!

Amennyiben vegyi anyagok kidramlasat észleljiik, legfontosabb a kdrnyék azonnali
elhagydsa. Orr és szaj elé tartott tObbszOrdsen Osszehajtott ruhaanyag (ha lehet
benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gézének, gazanak, poranak belégzését. A veszély
helyszinét gyorsan, de soha nem futva kell elhagyni. (Futds kézben megsokszorozodik a
szervezet levegosziikséglete, €s ezzel egyiitt a belélegzett vegyszer mennyisége is.)
Figyelni kell a kiils6 tajékoztatasra, hangosbeszéldre, szirénara.

Foldrengés altal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszerti, ha azt a hatdsagok
javasoljak.

A sériilt épiileteket, kdzmiiveket ismételt hasznélatba vétel el6tt szakemberrel feliil kell
vizsgaltatni.

TEB Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat 23



Aramsziinet:

Varatlan, eldre nem tervezett, hirtelen bekovetkezett dramsziinet esetén:

*

*

* ¢ ¢ o

.

T4jékozddas, hogy az dramsziinet a kdrnyékre, vagy csak az intézményre terjedt-e ki.
Amennyiben csak a bdlcsédében nincs dram, gyors felmérése annak, hogy mi okozhatja a
hibat. Kizarélag szemrevételezéssel. Pl. vezetékek lathaté sériilése, elszakadasa,
szikrazasa;, aramelosztoban sugd, zugd, idegen hang; égett szag a vezeték vagy a
villanyora koriil. Az arameloszté dobozok sériilése stb.

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztok érintése, felnyitdsa, barmilyen targgyal
valo piszkalasa.

Amennyiben a probléma forrésa l4thatd, a helyszin lezarasa, a balesetveszély elharitasa
elkeritéssel, valamint egy személy kijel6lése a teriilet Grzésével a szakemberek
megérkezéséig.

Az illetékes aramszolgaltatd, Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Iroda telefonos
megkeresése, probléma feltardsa, a szakember utasitasainak megkezdése, elvégzése a
kiérkezésig. (Az illetékes éaramszolgaltatd elérhetdségét jol lathaté helyen kell
kifliggeszteni.)

Dolgozok téjékoztatasa.

Intézményvezetd értesitése.

Hosszabb dramsziinet esetén a napi teend6k, napirend atszervezése.

Sziikség esetén gaztiizhely €s palack beszerzése, a b6lcs6éde konyhajara valé szallitasarol
gondoskodas.

A kiérkezd szakemberek problémar6l valé tajékoztatasa, az esetleges észrevételek
feltarasaval.

Sziikség esetén a sziilok tajékoztatasa.

Elore bejelentett tobb ordn, - vagy tobb napon dt tarté dramsziinet esetén:
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*

*
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Intézményvezeto értesitése.

Dolgozok tajékoztatasa, felkészitése.

Sziilok tajékoztatasa a falinjsdgon (ataddban és a bejaratnal); az lizend fiizetben és
szoban.

Fozdalkalmatossagrol valé gondoskodas, egyeztetés, megbeszélés a tilizhelyet atado
intézménnyel.

Atadasi-atvételi bizonylat (igazolas) elkészitése. az 4tad6 intézmény vezetSjének és az
atvevo intézmény vezetdjének alairasival.

A tlzhely leirasanak és kezelési itmutatéjanak atvétele a ,,tulajdonostol”.

A tlizhely atvizsgalasa atvételkor helyben szemrevételezéssel. Téjékoztatas kérése az
esetleges sériilésekrol, problémakrol.

A gaztiizhely és gézpalack hazhoz szallitasanak megszervezése, lebonyolitasa.

Ures palack esetén giz rendelés a Tatabanyai Egesitett Bolcsédék cimére, szamla
eljuttatasa az intézményvezetéhoz.

A tiizhely és a palack biztonsagos helyen valé tarolasa az {izembe helyezésig.

Az érintett személyzet megismertetése az ,,0j tlizhellyel”, kezelési itmutatd atbeszélése.
A konyhai dolgozok munkavédelmi oktatisa az adott esetre vonatkozoéan.

A probléma megsziinése utdn a tlizhely és a palack szakszerii visszaszallitisanak
megszervezése, lebonyolitasa, dtadas-atvétel igazolasaval.
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Jarvany:

*

Fert6z6 betegségek napldjaba bejegyezni a fertdz0 betegség jellegét, (varicella, scarlatine
stb.) a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét.

A kisgyermeknevelOk tajékoztatasa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek személyiségi
jogainak betart4sara.

Sziil6k tajékoztatasa a falifijsagokon, az tizendfiizetben, és szoban.

Varicella megbetegedés esetén 21 napos zarlat elrendelése a betegségen at nem esett Uj
felvételes gyermekek részére. Ujabb megbetegedés esetén a zérlat meghosszabbodik a
beteg utolsé tartézkodasatol szamitott 21 napig.

Nyilatkozat kitSltése a szillé részér6l, amennyiben a tdjékoztatds ellenére szeretné
megkezdeni gyermeke beszoktatasat.

¢+ Komarom-Esztergom  Megyei  Kormanyhivatal  Tatabanyai  Jarasi  Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya tajékoztatasa a fertdzé betegség jellegérdl, megbetegedettek
szamarol, csoportbeli eloszlasarol.

+ Intézményvezet6 tdjékoztatasa.

¢ A technikai személyzet részére értekezlet Osszehivasa, probléma feltarasa, feladatok
kiosztasa a fert6tlenitésre, takaritasra vonatkozéan.

¢ Zarlat feloldasa.

Gyermekbaleset:

¢+ A gyermek vizsgilata — hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés- a gyermek

megnyugtatasa.

Els6segélynyujtas.

A bolesddevezetod tajekoztatasa.

Sulyos esetben ment6 hivasa.

A sziil§ értesitése telefonon a balesetr6l; a sziil6t megkérdezni, hogy el tudja —e vinni

a gyermekét orvoshoz/kérhazba.

¢ Ha a sziil6 nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat kisgyermekneveldje viszi el
(rendelkezésére all a gyermek Egészségiigyi torzslapja, ahol a TAJ szdm fel van
tiintetve a gyermek adataival, esetleges allergiaval, oltasaival stb. ezt magaval viszi).

+ Bolcs6débe visszaérve a bdlcsddevezetGt és a sziilét értesiteni az orvos altal eloirt
feladatokrol.

¢ Dokumentélni a balesetet a csoportnaplédba, lizend fiizetbe.

* ¢ ¢+ o

Nagyon fontos a feliigyelet biztositisa €s a balesetek megeldézése!

Dolgozéi baleset:
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Rogton értesiteni a bolcsddevezetdt illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt nem
tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentes;

Ha ttban a munkahelyre, illetve hazafelé éri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell a
bolcsddevezetdt telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve hozzatartozéja.

A munkahelyen tortént baleset esetén elsGsegélyt nyudjthatunk (pl. borogatas, kotozés, kar
felkotése).

Baleseti jegyzékonyvet kell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a dolgozé nem
megy betegallomanyba! Dolgozdval ala kell iratni!

A dolgoz6 donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy felkeresi a
haziorvosat vagy kérhazba kell széllitani (szallithatja kollégaja vagy mentd a korhazba).
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¢ Ha a dolgozo betegalloméanyba megy a Baleseti jegyzOkonyvet a Tatabényai Egyesitett

Béles6dék Intézményvezet6jének kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi
megbizottnak (neve, elérhet6sége az éves munkatervben rogzitett), az 6 feladata a baleset
kivizsgélésa.

Fontos, hogy minden dolgoz6 évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatison
¢s alairasaval igazolja a részvételt. A Munkavédelmi Oktatasi Naplo aktualis oldalardl 1
példanyt a munkabalesetet kivizsgald személy részére kell bocsatani. A munkavédelmi
naplé vezetéséért a bolcsddevezetd a felel6s, valamennyi dolgozé oktatdson vald
részvételének a nyomonkovetése az 6 feladata.

A dolgozoénak és a munkahelyi vezet6nek kotelessége segiteni a balesetet vizsgalo
személyek munkajat.

Fontos a balesetek megelézése, elkeriilése!

Fejtetvesség:
+ A 18/1998. (VL.3.) NM jarvanyiigyi rendelet 37. paragrafusa értelmében:

»(2) Minden egészségiigyi, szocidlis és oktatdsi dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok
sordn tetvesség fenndllasdat észleli, vagy arrdl hivatdsdnak gyakorldsa kézben tudomdst
szerez, koteles annak megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a
tetvesség mértéke, jellege vagy barmi mds ok miatt hatdskérében nem tudja biztositani,
koteles az esetrdl a jdrdsi hivatalt tdjékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezieti.”

A tetvességi vizsgélatokr6l az Orszigos Epidemioldgiai Kozpont 3. sz. Modszertani
levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

¢ A tetvességi vizsgédlatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.
¢ A tetliirtoszerek biztositadsdnak kérdéskorét 6. pont targyalja.

Ha a Bolcsdde zdrisinak idépontjiig nem jon senki a gyermekért:

A kisgyermeknevel6 értesiti a gyermek sziileit telefonon.

Amennyiben a gyermekért még nem jott a sziil6, akkor a kisgyermekneveld még egy orat
marad a gyermekkel és a zarast végz6 dolgozoval a bolcsddében.

Ertesiti a bdlcséde vezet6jét és/vagy az intézményvezet6t, aki felveszi a kapcsolatot a
rendOrséggel. A kisgyermeknevelé és a zardst végz6 boles6dei dajka a rendéri
intézkedésig a bdlcsddében marad a gyermekkel.

II1.13. A Tatabanyai Egyesitett Boles6dék tulajdonat képezd szakkonyvek
kolcsonzési rendje

A bolcsédék tulajdondban 1€v6 szakkdnyvek, kényvek az intézmény minden dolgozdja szdmara
hozzaférhet6k. Kolcsonzd flizetben valdé nyilvantartdssal kovethetd nyomon a konyvek
fellelhetdsége. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személynek a bolcsédevezetd
engedélyével adhaté ki. A kdnyveket kiilon nyilvantarté programban (szdmitdgépen) vezetik.
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I11.14. Az intézmény nyilvinos dokumentumai

A Tatabanyai Egyesitett Bolcsddék Szakmai Programja, a Tatabanyai Egyesitett Bélcsddék
Héazirendje és jelen Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat az intézmény nyilvanos
dokumentumai k6zé tartozik.

Hozzaférhetbek:
- interneten a Tatabanyai Egyesitett Bolcs6dék honlapjan (www.tatabanyaibolcsodek.hu),
- aszékhely- és telephelyintézmények bélcsédevezetdi irodajaban
- &s a kisgyermekneveldi szobaban.

Az intézmény szakmai tevékenységét a Tatabanyai Egyesitett Bélcsédék Szakmai Programja
szabalyozza. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét a Tatabanyai Egyesitett Bolcsddék
Ugyrendje szabalyozza. Az intézmény, mint szervezet miikodését a Tatabanyai Egyesitett
Boles6dék Szervezeti- és Miik6dési Szabélyzata szabélyozza.

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot, az Ugyrendet és a Szakmai Programot kiegészits
tovabbi belsd szabalyzataink listaja az 5. szdmu fliggelékben talalhato.

ITI.15. Gyakorlatra érkezok fogadasa

Intézménylink gyakorlati képzohelyet biztosit a kisgyermekneveldi, bolcsddei dajka képesités
érdekében tanuldi/hallgatoi jogviszonnyal rendelkezé fiataloknak, palyamdédosité felnétteknek.
Ennek formdja lehet a képzdintézménnyel kétott egylittmilkodési megallapodas vagy a dualis
képzés keretein beliil tanulok esetében szakképzési munkaszerz6dés megkotése.

A gyakorlatra érkezOk foglalkoztatdsi kereteit és feladatait a 2019. évi LXXX. torvény
(Szakképzési tv.) szabalyozza.

Tatabanya, 245 W 2.

: l \{ .X
P NAM
Farkas Tiinde
intézményvezetd

TEB Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 27



IV. Fiiggelékek

1.szamu fliggelék Bolcsodei férohelyek €s csoportok szdma
2.szamu fiiggelék Munkamegosztasi megallapodas TEB — TMJV PH
3.szamu fliggelék Tatabanyai Egyesitett Bolcsodék elérhetdségei

5.szamu fiiggelék Bels6 szabalyzatok listaja
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V. Mellékletek

1. szamu melléklet

3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5a. szamu melléklet
5b. szami melléklet
6. szamu melléklet
8. szamu melléklet
9. szamu melléklet
10. szamu melléklet
11. szamu melléklet

12. szam melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése és kapcsolata a fenntartoval
valamint a gazdasagi szervezettel

Az intézmény alkalmazotti 1étszama

Megbizas intézményvezetdi feladatok helyettesitésér6l

Megbizas bolcsddevezetd napi munkaidején til tigyelet ellatasara

Megbizas bolcsGdevezetd tavolléte esetére

Havi munkarend beosztas

Munkakdéri leiras mintak

Alkalmazottak elérhet6ségének nyilvantartisa

Felkésziilési id6 (+ 1 6ra) nyilvantartasa

Szabadsag engedélyezés

Szabadsag nyilvantartas kdzalkalmazottak részére
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Zaradék

A Tatabanyai Egyesitett B6lcs6dék vezet6i megismerték és elfogadtik a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban foglaltakat.

Alkalmazasa a Tatabadnyai Egyesitett Bolcs6dék intézményeiben kitelezo.

Az elfogadas tényét az intézményvezetd és a bolcsdédevezetdk az aldbbiakban alairasukkal
tandsitjak.
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