Koka Kozség Onkormdnyzata Jegyzdjétol
2243. Kéka Dézsa Gy. w. 1. Telefon: 0629 428 101

ELOTERJESZTES
Késziilt: Koka Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2025. januar 30-i soros iilésére

Targy: Kokai Bélcsdde és Szocialis Alapszolgéltatasi Kdzponttal kapcsolatos fenntartdi dontések
meghozatala
El6terjeszt6: Gabris Annamadria intézményvezetd

Melléklet: intézményvezetdi kérelem; szervezeti s miikodési szabélyzat modositas; hazirend modositas

Tisztelt Képviseld-testlilet!

A személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairl és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 37.§. (3) bekezdése szerint, A
fenntarté minden év februar 15-¢ig tajékoztatja a szillbket a bolesddei ellatast nydjto intézmény, szolgaltato
nyéri nyitvatartasi rendjér6l. A nyéri zarva tartis idotartamat a fenntart6 legfeljebb 6t hétben hatirozhatja meg.
Az intézményvezetd, a mellékelt kérelmet terjesztette el, amelyben nem csak nyéri, hanem az évkdzben
jelentkezd zarva-tartisokat is jelezte.

1.Hatirozati javaslat

Koka Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szo616
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 37.§. (3) bekezdése alapjan, Kokai Bolcsdde és Szocialis Alapszolgaltatasi
Kézponttal kapcsolatos alabbi fenntartoi déntéseket hozza:

Az intézményben:

&prilis 22-e, a Bolcs6dék Napja, (valamennyi szervezeti egység zarva tart)

A nyéri karbantartasi, takaritdsi sziinet: augusztus 4 — 22 kozbtt tartandd.

A téli zarva tartds: 2025.december 22 — 2026 janudr 2 kozott lesz.

A képviseld-testiilet felkéri az intézményvezet6t, hogy a dontésrol a sziildket értesitse!

Hataridé: 2025. februar 15.
Felelds: intézményvezetd

2.Hatirozati javaslat

Kéka Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete Kokai Bolcséde €s Szocidlis Alapszolgaltatasi
Kozponttal kapesolatos alébbi fenntartoi dontést hozza:
A bdlcsédei beiratkozast idépontja: 2025 majus 12-t6l-16-ig tart.

Kedd-csiitortdk: 8.00-17.00-ig

Hétf§- szerda-péntek: 8.00-12.00-ig



A képviseld-testiilet felkéri az intézményvezet6t, hogy a dontést tegye kozzé!!

Hatarid6: 2025. februar 15.
Felelds: intézményvezetd

A Pest Varmegyei Korményhivatal Gyéamiigyi és Igazsagiigyl Faosztalya, ellenérzést tartott a Kokai Bolcsdde
és Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpontban, 2024 november és december hénapban.

Az ellenbrzési jegyzOkényv tantsiga szerint javaslatot tetiek a Szervezeti és miikodési szabélyzat
médositésara és a Hazirend kiegészitéscre.

Az intézményvezetd a modositasokat/ kiegészitéséket elvégezte, az elterjesztéshez mellékelt anyagban
szinessel jelblte a valtozasokat.

Tekintettel arra, hogy a Kézpont szervezeti €s miikodési szabalyzata a Snkorményzat €s szervei szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi, ezért a 14/2021(X.1.) Onkormanyzati rendelet 11, szamu
melléklete is modositasra kertil.

3.Hatarozati javaslat

Koka Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a személyes gondoskodést nyujto szocialis intézmények
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, szakmai feladatair6] €s miikdésiik feltételeirsl szélo 1/2000.
(L. 7.) SZCSM rendelet
5.8. (1) bekezdés c.) pontja alapjan, Kokai Boles6de és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kzpont szervezeti
&s miikodési szabalyzatst a melléklet szerinti tartalommal jovabagyja.
- 5.§. (2) bekezdés b.) pontja alapjén a Bolcsdde Hazirendjét a melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja.
A Képvisel6-testiilet felkéri a jegyzot, hogy az nkormanyzat és szervei szervezeti és mitkodési szabéalyzatérol
§7616,14/2021(X.1.) onkormanyzati rendelet fentick szerinti modositésarol és a Képviselo-testillet elé
terjesztésérdl gondoskodjon!
Felkéri tovabba az intézményvezettt, hogy a dontesek kihirdetésérdl gondoskodjon!

Hataridd: 2025. februar 28.
Felelbs: jegyz0, intézményvezetd

Koka, 2025. januar 20.

(G4bris Annaméria sk
intézmény vezetd




Hazirend
Bilesodei ellatas

Tisztelt Sziilék!
Szeretettel kiszontjiik Onoket a Kokai Boleséde és Szocidlis Alapszolgéltatasi
Kézpontban!

Kérjik az intézmény bdlcsddei cllstésara vonatkozé hazirendet figyelmesen olvassak el,
kérdéseikkel forduljanak hozzank, ugyanakkor kérjilk az altalunk megfogalmazott hézirendbe
foglalt bolcsddei ellatasra vonatkozd szabdlyok betartasat, az ellatasban résztvevd
kisgyermekek és az intézmény akaddlymentes milkddtetése érdekében. Koszonjiik!

Bolcsddei ellatasunk, a csalddi élet kiegészitdjeként miikods, gyermekkdzponti szakmai
egység, amely tdmogatja, a gyermek személyiségének kibontakozasét, gondoskodik, a nyugodt,
biztonségos, derfis 1égkor megteremtésérol; a testi-, szocialis-, az értelmi képességek optimalis
fejl6désérdl; a gyermek életkori sajatossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasardl és a
szitkséges személyi, illetve targyi feltételekrol.

Altalanos Informaciék

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalnazdsa, érvényesitse. amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, hiztonsagos bolesbdei életét, a gvermekkdzpontd nevelémunkat és az
intézmény torvényes miikddését.

A Hazirend feladata. hogy biziositsa az intézmény1 hasznld gyerekekre. szillokre és az
alkalmazottakra vonatkozo jogok. kotelezettségek. valamint az imézményi miikédés alapvetd
rendjének megismeréset.

A Hizirend hatalya kiterjed az intézmeny valamennyi bilesédés kisgyerekére €s azok
sziileire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjdra. illetve az intézmény terfiletén
tartozkodé személyekre.

A Hazirend a kihirdetés napjan lép hatalyba.

A Hazirendet minden sziild tudomasul veszi. valamint a csoport faliijsdgjan kifliggesztve
olvashatd.

Intézmény neve: Kokai Bolesdde ¢és Szocialis Alapszolgaltatasi Kdzpont
A bolesde székhelye: 2243 Koka, Pesti uica Sy
Telefonszdma: 06/20-221-9313

Feliigyeleti szerve: Koka Kozség Onkormanyzat Képviselo — testillete



A gyermek jogai
Balesddei nevelés — gondozés szakmai szabalyai alapjan:

1. Segitséget kapjon a sajat csaladjaban 161r1énd nevelkedéshez személyiségének
kibontakozésahoz, a fejlédést veszélyeztetd helyzet elharitasahoz. a tirsadalomba vald
beilleszkedéshez.

2. Sériilés, tartés betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon.

3. A fejlddésre drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatésok. valamint az egészségre karos
szerek ellen védelemben részestiljon.

4. Fmberi méltosagat tiszteletben tartsak, a béntalmazéssal — fizikai, szexualis vagy lelki
erbszakkal, - az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon.

5. A hétranyos megkiilonbdztetés minden formajatol mentes nevelésben-gondozasban
részesiiljon.

A sziild jogai

1, Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza. Az
intézménybe torténd taljelentkezés eseten azonban tudomasul kell vennie, hogy a
felvételrél valo dontés a fér8helyszamok figyelembe — vételével torténik.

2. Tajékozodjon az intézmeny helyi neveiési, szakmai programjarél, hazirendjérél,
valamint megismerje a nevelési- gondozasi elveket.

3. Megismerhesse a gyermekcsoport életét.

4. TFolyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérsl. Neveléséhez tanacsokat,
javaslatokat kapjon a kisgyermeknevel6tol.

5. Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

6. Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolesdde mikddésével kapesolatban.

7. Az Erdekképviseleti Forum munkdj aban részt vegyen.

A sziild kotelessége
1. A gyermeke ellatasaban kézremiikodé személyekkel és intézményekkel
egylittmikadni.
2. A fizetend§ téritési dijat idében rendezni.
3. Az intézmény Hazirendjét betartani.

Nyitvatartdsi idd

Ellatsi napokon: 6.30 — 17.30 6rdig



Gyermek érkezése, tivozasa
A bdlcsbde munkanapokon reggel 6.30 6ratél fogadja az érkezd gyermekeket.

A boleséde feleldsséget csak azért a gyermekért véllal, akit a sziild, illetve kisérd atad a
csoportban tartézkodd kisgyermeknevelének.

A bolcsddébsl a gyermeket csak a sziild vagy az 4ltala frasban (Csaladi fiizetben) megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

Elvalt vagy valofélben 1évo sziildk esetén csak a biréi ftélet szerint megéllapitott, sztil6i
feliigyeleti jogot gyakorlo anya vagy apa viheti el a gyermeket.

Amennyiben nincs ilyen dontés, mindkeét s7iild barmikor élhet ezzel a jogaval.
A gyermek hazabocsatdsakor, ha a kisgyermekneveld 4tadta a gyermeket a sziilének,
felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte feleldsséggel.

A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a szilldk vagy hozzétartozOk nem léphetnek be a
csoportszobdba, csak kivételes alkalmakkor (akkor is csak valtécip&ben).

Ha a sziilé a gyermekét méltanyolhaté, rendkiviili ok miatt a bdlcs6débol a nyitvatartasi idé
végéig nem tudja elvinni, kdteles a bilesédét értesiteni. Abban az esetben, ha nem torténik
jelzés, a gyermek elhelyezésérd] hivatalos eljaras keretében gondoskodunk (Gyermekjoléti
Szolgalat): amennyiben a sziil6 a zaras utdn t6bb mint egy 6raval nem jelentkezik
gyermekéért, vagy abban az esetben is, ha a gyermek kiad4sara megjelolt szemely olyan
fizikalis, vagy mentslis 4llapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.

Egy hénap folyamatos hidnyzas utan, csak kiilsnosen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

Ertékmegdrzés

A bolesddei stadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasdra. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat téaroljak a szekrényben, mert a bdlesédében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atad6ban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken lévé)
targyaiért, ékszereiért felelosséget vallalni nem tudunk.

Betegség

A bilesddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kbzosseg egésze érdekében a 1azas (37,5
Celsius fok és ennél magasabb hdmérsékletit), antibiotikumot szed6 vagy fertdzésre gyanis
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A sziild kotelessége, hogy beteg gyermekét otthonaban
apolja, és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészséget.



Tartés, krénikus betegségben szenvedsd, tovabba étel-, gyogyszerallergia esetén a gyermek
sziilei kotelesek a bolcsddét tajékoztatni. [lyen esetben irasban nyilatkoznak a sziilék
szakorvosi engedély bemutatasaval, hogy az egészségligyi kockazatot ismerve, valamint,
hogy a bblcséde egészségilgyi személyzettel nem rendelkezik, véllalja gyermek bolcsddébe
jarasat.

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bolcsédében, megtorténik az acut
ellatasa. A kisgyermekneveld értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez szilkségesek
olyan telefonszamok. megadasa melyek lehetové teszik az azonnali értesitést. Kérjiik, hogy

ilyen esetben a sziilé minél elébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasrol, ezzel is novelve a mielobbi gyogyulas esélyeit.

A csaladban eldfordulé fertdzd betegségekrol a bolesddét 24 oran beliil értesiteni kell.
A gyermek, betegségh6! az intézménybe csak orvosi igazolassal térhet vissza.

Amennyiben a sziil6 tgy dont, hogy sajét szabadsaga idGtartaméra otthon tartja a
kisgyermeket, ezt kiiln igazoldssal jelzi az intézmény részére.

A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bdlcsédében, kivételes esetben kiilén
engedéllyel, egyéni elbirdlas alapjan. Tovabbé nincs lehetdség behozott étrend kiegészitdk
beadasara, orrszivasra, orrcseppezesre.

A fejtetiivel feridzott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a béles6débdl a tobbi
gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe valé visszatérés csak irtoszerrel tortént kezelés
utén, sziiléi nyilatkozat alairdsaval lehetséges.

Téritési dij megallapitdsa, befizetése

A gyermek a bolcsddében napi négyszeri étkezésben részesiil /reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna/,
amiért a szilld téritési dijat fizet. Az étkezésre megéllapitoft dij az itt t51tott gondozasi nap
alapjan kertil kiszamlazasra.

Az étkezési dijon tal a bdlcsddei ellatasert gondozasi dij is megallapithaté.
Az étkezési és gondozasi dij intézményi téritési dijanak megallapitdsa a fenntarté feladata.

A személyi téritési dijat az intézményi téritési dij, tovabba jogosultsagi feltételek
figyelembevételével az intézményvezet6 allapitja meg.

A téritési dij a tényleges igénybevétel alapjén tArgyhot kdvetd honapban kertil kiszamlazasra.
Az intézményvezet az igénybevételrol az analitikét atadja a Kokai Polgarmesteri Hivatal
Pénziigy csoportjanak, aki targyhot kévetd honap 15-ig szamlat allit ki az étkezési €s
gondozasi dijrél. A dijakat a szdmla mellé tartoz csekken, illetve atutalassal lehet befizetni
targyhot kévetd hénap végéig.



Kériiik, a fentiekben megjeldlt befizetcsi idBpont pontos betartasét az intézmeny
s5kkenémentes lizemeltetése érdekében. A téritési dij tizetésénéi a térvény szerinti
kedvezményben részestilnek azok, akik jogosultsdgukat igazoljak.

Ha a gyermek az bolcsddei ellatasban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell.
Ha a szill6 a hidnyzst megeléz6 munkanapon, 9 6rhig thjékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivénja bblcsddébe hozni, akkor a kvetkezd napi étkezési
téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé az étkezési téritési
dfj visszafizetésére nem tarthat igényt. Szintén az el6zd munkanapon 9 6raig kell jelezni, ha
hi4nyzAs utan a gyermek a bolcsddébe visszajon.

Behozhaté targyak

Otthoni kedvenc jatékukat, tArgyukat behozhatjak. megmutathatjak a gvermekek a
blcsddébe, ha az egyéb — egészségligyi, tiz- €s balesetvédelmi- szempontbol megfeleld. de
felel6sséget nem tud véllalni érte az intézmeny.

Enéktargyat vagy balesetel okozo, egészséget kérosité targy. élelmiszer a bdlesddébe nem
hozhatd.

Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos.
Tilos a gyermekek részére hazi készitési ételt, italt behozni az ANTSZ eléirasa szerint.

A gyermeke babakocsijat, biciklijet kérjiik a taroloban hagyni.

Kapcsolattartis, érdekképviselet

A szills az ellatast megeldzoen tajékoztatst kap az ellatas feltételeirdl, a felvétel médjardl, a
szilkséges dokumentumokrol, melybe folyamatosan betekintést kaphat. A hé4zirenddel
megismerkedik, tovabba a bolesdde napirendjével, szakmai pro gramjaval.

A bolcsbdei ellatas soran lehetdvé tesszik a folyamatos szoban és irasban toérténd
kapcsolattartast, Szoéban a reggeli és délutani gyermek atvétel atadas kapcsén, irdsban a csaladi
fiizeten keresztiil, melyet kériink a sziilk 4ital elolvasast kivetden datummal alairassal elldtni.
Idészakosan tartott szillsi értekezletek tartdséval a j6 kapcsolati rendszer kialakulasara
toreksziink.

Kérjik a szilldk segitségeét, egyiittmiiksdését a beszoktatasi folyamat zdkkenOmentes
lefolytatisaboz.

Kozbs gyermekprogramok szervezésével és kozos tinnepléssel kivanjuk erdsiteni a csoportok
sziilok, gyermekek, kisgyermekneveldk egylittmiikddését. Melyeken kérjiikk, amennyiben
lehetdsége van, tiszieljen meg benniinket részvételével.



Lehetéséget biztositunk a boleséde életébe vald betekinicsre, a kisgyermekneveldvel
egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartas formai: sziili értekeziet, csaladlatogatds, beszoktatas, falivnjsag, csaladi flizet,
telefon, csaladi programok.

Amennyiben a gyermek gondozisa és ellatasa sordn probléma meriilne fel, kérjiik, forduljon
gyermeke kisgyermeknevel6jéhez, tovabba az intézmény vezetdjéhez, vagy az intézményi
érdekképviseleti forumhoz.

Bélcsdénk arra torekszik, hogy probléma esetén miné! elébb kozds megoldast taléljunk, ezert
kérjiik panaszjogéval els6sorban az intézmény vezetdsége felé forduljon.

Kérjiik a sziildt, hogy tartsa be a hazirend elbirésait. Rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke
kisgyermekneveldjével. Gondoskodjon gyermeke testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlodéséhez
sziikséges feltételekrdl. Tartsa tiszteletben az intézmény dolgoz6inak emberi méltosagat.

A gyermek, a gyermek sziilbje vagy mas torvenyes képviseldje, panasszal élhetnek az

intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti foruménél az ellatast érint6 kifogésok orvoslasa

érdekében, a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozéi kotelezettségszegeése esetén,

tovabba iratbetekintés megtagadasa escten.

A gyermekjogi képviseld: Az aktudlis elérhetfsége kifiiggesztve az intézményben
megtaldlhato

Az Brdekképviseleti Forum tagjai: 2 f6 ellatasban részesiilé gyermek sziil6je, (csoportonként
1-1 szilld) vagy més torvényes képviselgje; 1 16 intézményi dolgozo; 1 6, mint a fenntarto
képviselSje.

Az intézmény vezetGje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, €s
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas
torvényes képviseléje, az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz
forduthat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ba a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Egyebek
Kérjtik, ligyeljenek az intézmény tisztasaganak megorzesére.

Kérjiik a sziiloket, hogy a kisgyermeknevel6t csak a szitkséges idore tartsak fel. mert elvonjak
a gyermekcsoportrdl a figyelmet.

Gyermekiikkel kapcsolatos informéciét csak gyermekilk gondozdjatol vagy az intézmeény
vezet6jétol kérjenek.

A gyermekrél csak sziilei €s a hivatalos szervek kaphatnak felvildgositast.



A bolcsédét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire és értékeire.
Kérjiik. hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

Felhiviuk figyelmiiket, hogy a kisgyermeknevel6k nem adnak ki mas gyermekérdl, illetve
sziilétarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot!

A bolcséde teriiletén, valamint 15 méteres koérzetében TILOS A DOHANYZAS!

Az intézményiinkbe valé felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartisdra is

kotelezettséget vallal a sziil6!

A hazirend hatilya, elfogadisa
A hézirend a fenntart6 jévéhagyasaval vélik érvényessé.
A Haégzirend nyilvanos, a faliiijsagon, az intézmény honlapjén barki szdmara hozzaférhetd.
A Hazirendben nem szabalyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az irAnyadok.
Jelen hazirend visszavonasig, médositasig érvényes.

A hazirend megirdsanal a szolgdltatas ellatasra vonatkozé jogszabslyok, rendeletek és szakmai
irAnyelvek voltak az iranyadok.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJIUK!

Koka, 2025. 01. 06.

Gabris Annamdria Julia Szurominé Rozsa Eva

Intézményvezetd Erdekképviseleti Férum elnoke
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti é Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) €s annak mellékletei hatdrozzdk meg a Kokai
Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, a belso és
kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Munkajat szabéalyozzak: az intézmény Alapité Okirata, Szakmai programja €s Koka Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testillete.

1.2 Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

e A szervezeti és miikddési szabalyzatinak, valamint mellékleteinek, az egyéb bels6 szabalyzatoknak,
intézményvezetli, vezetdi utasitasoknak betartésa az intézmény valamennyi szervezeti egységeinek
valamennyi kozalkalmazottjara €s munkavallaléjara nézve kotelezd érvényliek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalositasiban, illetSleg igénybe veszik belsd szolgaltatésait.

o Az SZMSZ-ben foglaltak betartésa az alkalmazotti kor kdzos érdeke, ezért a benne foglaltak vétkes
megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd fegyelmi intézkedést
kezdeményezhet.

o A szervezeti és milkddési szabalyzat megtallhato az intézmény székhelyén.



2 Alaptevékenység és alapadatok

2.1 A szervezet hivatalos megnevezése:

Koékai Bolcsdde és Szocialis Alapszolgéltatasi Kdzpont
Székhelye: 2243 Koka, Pesti utca 51

Telefonszéma: 06/20-221-9313

E-mail cim: kokabolcsi@kokaph.hu

Honlap: www.kokabolesi-hu

Telephelye: 2243 Koka, Kossuth Lajos utca 23.
Telefonszdma: 06/29-428-653

E-mail cim: csase@kokaph.hu

Honlap: www.kokabolesi.hu

2.2 Az intézmény székhelyén miikido szolgéltatasok:

- Bolestdei ellatas
Hazi segitségnytijtas

2.3 Az intézmény telephelyén miikédd szolgaltatas:
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

2.4 Az Intézményben miikidé szolgaltatasok ellatasi teriilete:

Koka kozség kbzigazgatasi teriilete, bislcsddében szabad férdhely esetén Pest megye barmelyik teleplilése.

2.5 Alapit6, fenntartd szerve:
Alapité: Kéka Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
Fenntarté: Kéka Kozség Onkorményzata
2243 Koka, Dézsa Gyorgy Gt 1.
Alapitas Médja: Jogeldd nélkiili alakulas
2.6 Alapitas idépontja:

Okirat kelte: 2021.07.05.



Okirat szama: K/3238-2/2021
F6 tevékenység: Bolesbdei ellatas 889110

2.7 Alapit6 okirat

Koéka Kozség Onkorményzata K épviseld-testliletének 44/2021. (V1.7.) szdm1 hatarozatanak melléklete.

Alaptevékenységek:

Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi bdlesode, munkahelyiﬁ
1 | 104030 poleside, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkézbeni elldtas dtjan

2 104031 Gyermekek bdlcsédében &s mini bolcsédében torténd ellatisa

3 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatisok
Gvermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok na ali
4 | 104035 y OB P
intézményében
5 107052 Hazi segitségnyijtis

28 Az intézmény agazati azonositdja
S0547462

- Bolcsodei ellatas
- Hazi segitségnyjtas

OM azonosit6: 880355
S0514883

Csalad- és gyermekjoléti szolgéalat
2.9 Jogillisa

Kéka Kozség Onkorményzatanak részben ©Onélléan gazdilkodd, szakmailag 6nallé jogi személyiséggel

rendelkezd koltségvetési szerve.

2.10 Feliigyeleti szerve

Koéka Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

Pest Varmegyei Korméanyhivatal Gyamilgyi €s Igazsagiigyi Foosztaly.

6



2.11 Vezetése

Az Intézmény vezetdjét Koka Kdzség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete bizza meg.

A munkaltat6i jogokat felette a polgarmester gyakorolja.

2.12 Képviselete

A Kokai Bolcsdde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont képviseletét az intézményvezetd latja el. Tavolléte,
akadalyoztatasa eseién helyeitesitésérol az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

2.13 Gazdalkodas jogkore

Részben 8nallé gazddlkodasu

2.14 Bérgazdalkodasi jogkore

Onalld bérgazdalkodash az intézmeény koltségvetésének mériekéig.

2.15 Szamlarendje:

K 6ka Kozség Onkorméanyzata és Intézményei részére vonatkozo kiilon szabalyzat tartalmazza.

2.16 Miikddési formaja:

Tobbcélu intézmény

A koliségvetési szerv (Szocidlis Kbzpont} alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
A koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § szerinti feladatokat nem l4t el.
2.17 Az intézmény bélyegzdjének leirasa, a bélyegzé hasznalatara jogosultak neve:

1. K6kai Bolcséde és Szocidlis Alapszolgéltatasi Kzpont

2243 Kéka, Pesti utca 51.

Adoszam: 15846389-2-13

Hasznalatéra jogosult szemely: Intézményvezetd, pénziigyi munkatérs
7



2. K @kai Bolcsbde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kdzpont
Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgélat
2243 Kéka, Kossuth L. u. 23.

Hasznalatéra jogosult személy: Intézményvezetd, Csalddsegitd munkatars

3 Az Intézmény tevékenységét meghatirozo jogszabalyok

a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6ld 1993. évi II1. torvény (tovébbiakban: Szt.),

a személyes gondoskodast nynjté szocislis eliatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI. 24.) SzCsM
rendelet,

a személyes gondoskodst nyajté szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (1L 17 .) Korm. rendelet,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Gyw'),

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarél és az igénylésiikhoz felhasznélhat6 bizonyitékokrol sz6lo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a gyAmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamilgyi eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet,

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekj 6léti szolgalatok és a személyes
gondoskoddst nyujto szervek és személyek aital kezelt személyes adatokrél sz6l6 235/1997. (X1I. 17.)
Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikdésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30y NM rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és az orszagos jelentési
rendszerr6l sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok hat6sagi
nyilvéantartésarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- €s hat4skorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl
és illetékességérdl szolé 331/2006. (X11. 23.) Korm. rendelet,

az Allamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az 4llamhaztartésrol szol6 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31 Korm. rendelet,
Magyarorszig kdzponti koltségvetésérdl szol6 2017. évi C. térvény

a kbzalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992, évi XXXIII. i6rvény,

a kiszalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXJIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szol6 257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarél sz616 9/2000.
(VIIL2.) SZCSM. rendelet,

a munka torvénykonyvérél szol6 2012. évi . torvény,

az dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL térvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm.
rendelet,



az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi

XLVIL térvény,
Koka Kozség Onkormanyzaténak hatalyos szocidlis rendeletei

Az SZMSZ specilisan a bolcsddére vonatkoz6 jogszabilyi alapja

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXL tv.

A személyes gondoskodast nynjto gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények €s
személyek szakmai feladatairol és miik6dési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM.
rendelet

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet Kijt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti s gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasérdl
8/2000. (VII1.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzo személyek
adatainak miikodési nyilvantartdsarol

9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzod személyek
tovabbképzésérdl és a Szocidlis szakvizsgarol

328/2011.(X11.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodést nydjto gyermekjoleti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijair6l és az igényléstikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

4 Feladatellatas

Gyermekjoléti- és szocialis alapszolgéltatasok

hazi segitségnyujtas
csalad- és gyermekjoléti szolgalat

+ gyermekek napkozbeni ellatasa- bolcsddei ellatas

5 Szervezeti felépités

Az intézmény
biztositas:

hatékony mitkddésének egy személyi feleldse.

Az intézményvezetd kzvet

tartoznak. (A mellékelt szervezeti dbra szerint.)

A csaladsegitok, /Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat/
Gondozok, /hazi segitségnyjtas/
Kisgyermekneveltk /bdlcsode/

Technikai személyzet /b6lcsbde/

anak, a szakmai munka, folyamatos fejlesztésének, a gazdalkodas eredményességének, a s

vezetd, az intézményre bizott feladatok teljes Kor(i ellatasinak, fenntartashoz szilkséges feltételek

zervezet

len iranyitasa ald a meghatarozott szolgéltatasi egységekben tevékenyked6 dolgozok



A szakmai egységek szakmailag onallo, egyméssal mellérendeltségi viszonyban 1év szervezeti egységben
14tjék el a feladatokat, Az intézmény szervezeti abrajéat killon melléklet tartalmazza.

6 A szervezeti egységek megnevezése, feladatkore, ellatasi teriilete

6.1 Hazi segitségnyujtis

A hdzi segitségnyijtds soran a gondozds feladata az ellatast igénybe vevl sajat otthondban a létfeltételek
biztositésa, a személyi és kdmyezeti higiéné megteremtése, az idés ember egészségi, anyagi, jogi helyzetének
megbrzése, ill. javitasa, az elhagyatotisag megsziintetése, az aktivitds Gjraélesztése. A hazi segitségnytjtas

keretében biztositani kell a személyi gondozas &s szocialis segités résztevékenységeit.
Ell4tasi tertilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

6.2 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatas

Célja: hogy hozzdjéruljon a gyermek testi, érzelmi, erklesi fejlodéséhez, jolétének, a csaladban torténd
nevelésének  elbsegitéschez, a veszélyeztetettség  megel0zéséhez, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol t5rténdé kiemelésének megeldzéséhez. A szocialis €s
mentathigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld szemeélyek, csaladok szamara az
ilyen helyzethez vezeté okok megelbzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az Sletvezetési képesség
megbrzése céljabdl nyujtott szolgaltatds. Optimélis esetben elsésorban feltarja az igényeket, €s megismerteti,
Kkézvetiti a szolgéltatasokat. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ellatas nytjtasa a kovetkezd problématipusokra
éplil: anyagi (megélhetéssel, lakhatassal ssszefliggben), gyermeknevelési, magatartéas-, teljesitményzavar, csaladi
konfliktus, sziilok vagy a csalad életvitele, sziiléi elhanyagolas, szenvedélybetegségek, fogyatékossag, retardacio,
anyagi jellegil problémak.

Ell4tasi tertilete: Koka Kozség kozigazgatasi teriilete.

6.3 Gyermekek napkézbeni ellatisa- bolesddei ellatas

Célja: A gyermekjoléti alapellatds keretein belill elldtja a csaladban nevelkedd, a szlilék munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feltigyeletét. A bblcsdde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori €s egyéb
sajatossagok figyelembevételével. Bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortol harmadik életévének, illetve annak az
&vnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik €letévét betslti. Ha a gyermek a harmadik
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dletévét betoltotte, de testi vagy szellemi fej lettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai
nevelését a bdlcsbde orvosa nem javasolja, bdlcsédében gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig. A gyermek bolcsbdei felvételét kérheti a sziilo, a sziildi felugyeletet gyakorlé személy,
kezdeményezheti a szild hozzijarulasaval:
Védonod

- Hézi gyermekorvos, vagy 2 haziorvos

- Szocialis, illetve csalédgondozo6

. Csalad- és a Gyermekjoléti Szolgilat csaladgondozdja

- Gyémbhatdsag

Ell4tasi teriilete; Koka Kozség kozigazgatasi teriilete, szabad férShely esetén Pest megye barmelyik telepiilése.
7 Az ellatasok igénybevételének modjai
Az engedélyezett ellatasi teriileteken 616k a szolgaltatasokat Snként vehetik igénybe.
Az intézmény téritésmentesen biztositja az alabbi szolgaltatasokat:
o csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatas

Téritési dij ellenében vehetik igénybe az alabbi szolgaltatasokat:

s hézi segitségnylijtas
o bilcsbdei ellatas/hozza tartozo étkeztetés/egyéb szolgaltatasok
Koka Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete ltal megallapitott téritési dj ellenében, a szolgéltatasok

anként vehetok igénybe.
Az ellatasok igényléséhez kapcsolodo kérelmeket az ellatast igényld vagy torvényes képviselbje nyujtja be.
A szolgéltatasokra vonatkozo kérelmeket (kivéve Csalad- €s Gyermekjoléti szolgalat) az intézményvezetd

biralja el, értesiti az ellatas ny(jtasarol a kérelmezdt, majd az ellatast igénybe vevével az intézményvezetd

megkoti az intézményi jogviszony keletkeztetésére vonatkoz6 megallapodést.
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§ Az intézmény iranyitasi és mikodési rendje
Az intézményvezetd, és az intézmeny valamennyi dolgoz6ja, munkéjukat a feladat ellatishoz kapcsolodd

jogszabalyok, a szocidlis munka alapelvei, ériékei, az Adatvédelmi torvényben és az intézmény

szabalyzataiban foglaltak alapjn végzik.

8.1 Az intézményvezetd (1 £6)

o munkéltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol, hataskorét kdzvetlenil,

s az intézmény feladatellatdsaval, milksdtetésével, erbforrasokkal, valo gazdalkodsssal kapcsolatos
(szakmai, személyi, pénziigyi, dologi, adminisztrativ) dontéseket hoz, stratégiailag tervezi a
feladatellatashoz sziikséges intézményi €s vezetdi feladatokat, gondoskodik a torvényi elbirasok
betartasardl és betartatdsardl, a miiksdéssel dsszefliggd szabalyzatok elkészitésérol,

o elkésziti a szervezeti, mikddési szabalyzatot, a szakmai programot, illetve az intézmény alapitd okiratat

» megszervezi a feladat ellatasahoz szilkséges tevékenységet,

o iranyitja és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot,

o képviseli az intézmenyt,

o alaird a feliigyeleti és ellendrzd szervek vonatkozasaban,

a meghatarozott rendszerességgel és szempontok alapjan beszamol a fenntartonak a feladatellatas
eredményeirdl, az intézmeny tevékenységi korébe rendelt feladatok hatékonyabb ellatdsanak érdekében
javaslatokat készit a fenntarté szamara,

o eleget tesz az intézmenyre vonatkozo adatszolgltatasi és jelentési kotelezettségeknek,

o figyelemmel kiséri a szakmai egységek életét, gondoskodik a szervezetfejlesziésrdl,

o elkésziti a szolgaltatdsokhoz kapcsolédo, €s a czakmai munkara vonatkozé terveket, proj ekieket,
elemzéseket,

« aminbségi munka biztositasa érdekében végzi a belst szakmai ellendrzést,

s gondoskodik a szakmai munka szabalyainak betartasardl, végzi és végezteti a beszamoltatésokat,

e rendszeresen, illetve szilkség szerint vezet6i értekezleteket, munkaértekezleteket tart, értékeli és elismeri
a munkatérsak tevékenységét.

o az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés,
4tsorolds, jogviszony maédositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa)

o dont a tanulmanyi szerzbdés kotésérdl, talmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrdl, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl,

o tervezi, és megszervezia szakdolgozok képzéset, tovabbképzesét,
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o figyelemmel kiséri, értékeli, elemzi a mitkodés szakmai hatékonysagat,

o javaslatot tesz férbhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

o kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetéseét,

e Kkapcsolatot tart a fenntartéval, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel

o elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat,

e végzi a panaszok és bejelentések kivizsgélasat és megteszi a szilkscges intézkedéseket,

e felelfs az intézmény minden szervezeti egységének szakszeril milkddéséert,

o felelds az intézmény keretében lévd vagyontargyak rendeltetésszerd hasznalatéért,

o felelds az intézmény dolgozdinak munkajacrt

o fert6z0 megbetegedés eseteén végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitisait,

« ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét €s a higiénés szabalyok
betartasat,

o kapcsolatot tart az ellatottakkal, torvényes képviseldkkel

o ellendrzi a vezetett dokumentéciét, a takaritas elvégzését

o felelds az ellenbrzés eivégzéséért, a szilkséges intézkedések megtételéért, kezdeményezésécrt, a
mulasztasok miatti felelésségre vondsert,

o felelés az ellstottak, és a dolgozok biztonsdgaért,

o kiteles a jogszabalyok véltozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges valtoztatasok
végrehajtasarol,

o végzi apapi jelentések megtételét /KENYSZU/

e Hasznalja a KIRA rendszert, a GY VR rendszert, az E-adat rendszert.

e Hozzaférése van az EKAT rendszerhez

8.2 Imtézményvezetd- helyettes /az intézményvezetd jeloli ki.

o az intézményvezetd tavolléte eseten korlatozott jogkorrel végzi a helyettesitési feladatokat.

Kiteles az intézményt az intézményvezetd helyett képviselni
Koteles a munkatérsak szakmai feltigyeletét ellatni

e Joga van az intézményvezetd helyett alafrni annak érdekében, hogy a napi szakmai munka
zbkkendmentesen folyjék

¢ Joga van dnélléan intézkedni és dontést hozni krizishelyzetben, azonban, ha az intézmény vezetdje
barmely modon elérhetd &t errdl informalni kdteles

Az intézményvezetoi helyettesi munka soran nem rendelkezik a kivetkezd jogkorikkel:

- Nem hozhat pénziigyi déntés
Nincs munkaltatdi jogkdre
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- Nincs gazdalkod6i jogkore
_ Kotelezettséget vallalhat, utalvnyozhat, €s szakmai teljesitési igazothat az intézményvezetd
tavolléte esetén.

8.3 Hazi segitségnytjtis — Gondozd 2 fo

8.4

L]

Tevékenységét kbzvetlen az intézményvezetd irdnyitasaval végzi

Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitdsa

A pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz val6 hozz4jutas segitése

Az orvos elirasa szerinti gondozési, dpoldsi feladatok

Eletvezetés segitése

Segitségnyljtas a haztartas vitelében, a személyi higiéné megtartasdban

Segitség nyljtds az interperszondlis kapcsolatok kialakitdsaban, folyamatos kapecsolattartas a
csaladtagokkal, ismer6sokkel

Részvétel biztositasa a kulturélis, szabadidds és egyéb rendezvényeken

Segitségnyujtas a foglalkoztatési lehetdségek elérhetdségehez

Egyiittmiiktdés az eldgondozast végzd személlyel

Gondozési napl6 napra kész vezetése, havi zarasok elkészitése

Szocidlis segités és személyi gondozas keretébe tartozéd résztevékenységek elvégzese a sziikségletek
figyelembevételével

TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzese

Csalad- és gyermekjoléti szolgaitatis ellatas—csaladsegitd 1 6

A csaladsegitd kollégak feladataikat heti 40 6raban latjak el kivéve a részfoglalkozast munkatérsat. A
heti munkaidé keretének legalabb a felét ktetlen munkaidé-beosztas keretében toltik, a szocialis
segitdmunka, illetve az adatgytijtés helyszinen valo elvégzéséhez. A segitd tevékenység megvaldsulasa
a csaladsegitd munkatérs és a csalad k&z6tti egylittes kommunikéacio és latogatasok szerint valésul meg.
A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziild jogokat tiszteletben tartva, azok érvényesiléset
biztositva jér el,

Segitséget ny(djt a gyermek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziildi
kotelességek teljesitéséhez, a gyermekvédelmi gondoskodasbal kikertlt fiatal felnbttek tarsadalmi
beilleszkedéséhez,

Egytttm(ikdik a csaladdal és eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését,

Fogadja panaszéval a gyermeket és segiti 6t probléméja megoldéasaban,
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A gyermek védelme soran — nemhez, nemzethez, nemzetiséghez, etnikai csoporthoz val6 tartozas,
lelkiismereti, vallasi vagy politikai meggy6z6dés, szirmaz4s, vagyoni helyzet, cselekviképesség hianya
vagy korlétozottsaga miatt, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasba keriilés alapjan — hatranyos
megkillsnbdztetést nem tesz,

A csaladsegitd feladata az ellatasok, szolgaltatasok kozvetitése, a gondozés, szervezd tevékenység
(szabadid@s programok szervezése),

A gyermekvédelmi feladatokat ellato személyekkel és intézményekkel rendszeresen kapcsolatot tart,
Téjékoztatast nyujt mindazokrol az ellatasokrol, timogatssokrol, jogokrél, amelyek dsszefliggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasival,

Hivatalos iigyek intézésében kézremiikodik,

Nyilvantartast, dokumentaciot vezet,

Esetmegbeszélésen vesz részt,

Csaladlatogatast végez,

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetéscre irAnyulé csaladgondozas kdrében segfti a szliloket a
gyermek gondozésdban, ellatasénak megszervezésében, a csalddban jelentkezd mitkddési zavarok
megsziintetésében,

Cselekvési tervet készit, melyet ismertet a sziildvel €s a gyermekkel,

Javaslatot tesz a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpontnak a gyermek védelembevételére, ideiglenes hatélyu
elhelyezésére, védelembevétel megsziintetésére,

Titoktartds kotelezi. A csaladsegitd a feladata ellatasa soran a gyermekkel vagy csaladjaval kapcsolatos
adatokat a kiilén jogszabélyban meghatérozottak szerint kezeli.

A szocialis munka eszkdzeinek felhasznalasaval hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodéshez, jOlétének, a csalsdban torténd nevelésének elosegitéséhez, a veszélyeztetettség
megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csalddjébol
torténd kiemelésének megelézéséhez,

Szocidlis és egyéb informéacios adatokat gydjt az ell4tast igénybe vevbk megfeleld tajckoztatisa
érdekében.

Szocialis, életvezetési (pl. nevelési, egészségligyi), €s mentélhigiénés tanacsad4st nyujt.

Az anyagi nehézségekkel kiizdok szdméra biztositia a szocidlis szolgaltatésokhoz, pénzbeli,
természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutas megszervezéset.

A csaladgondozés keretein beliil biztositja a csaladban jelentkezd mikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitéseét.
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8.5

s Programokat szervez (tboroztatas, gyermekprogramok) a miikadési teriileten 16, kiilondsen a hatranyos
helyzetben 1év6 csaladok, egyének, gyermekek szimara.

o Segitséget nyfjt az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitasahoz. A kapcsolaterdsitést
csaladterapias, konfliktuskezeld programok, szolgéltatasok szervezésén keresztiil 14tja el.

e A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az ad6ssagterhekkel és lakhatasi problémdkkal
kiizdok, a kronikus betegek, illetve egyéb szocidlisan részorult személyek, és csaladtagjaik részére
tanacsadést nyjt.

o Részt vesz a szocilis fesziiliségek okainak feltarasdban, a megoldésokra javaslatot készit, és segitséget
nyujt. Krizishelyzetben segit6 beavatkozast nyujt.

o Lehetdségek kutatdsa a telepitlési szintli mentslhigiénés és preventiv programok szervezésére €s
megvalositésara, €s ezek pénziigyi, szakmai feltételeinek megteremtésére (pl. palyazatok).

e Segitséget nyujt hivatalos tigyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.

e Kozvetit a kliens és a més ellatasi teriletek szakemberei kozott, amennyiben a problémajellege azt
indokoltta teszi, és meghaladja az 0 kompetencia hatérait, illetve gondoskodik a megfeleld
fogad6készségrol.

s Részt vesz adomanyok gytijtésében €s kozvetitésében.

o Részt vesz az intézményben miikddd prevencios program lebonyolitdsaban

e TEVADMIN rendszerben rogzités elvégzese

Csalad- és gyermekjéléti szolgaltatas ellatas—asszisztens 1 6

e Meghallgatja a személyeket, felvilgositast nyijt, a probléma jellegétol fuggden

o Kezeli a (kozponti) telefont, felvilagositast nyhjt

o A kozérdekil és az intézmény miikdését érintd informécios anyagok rendszerezése és szilkség szerint
az intézmény eldterében a megjelend ligyfelek részére jol lathatd mébdon térténd elhelyezése.

e A szociélis iigyintézéshez, illetve a csalédsegitéi munkahoz szilkscges firlapok, kérelem nyomtatvényok
sth. beszerzése, sokszorositasa, rendszerezése és karbantartasa;

o Alkalmazza és folyamatosan tikéletesiti a sziikséges szakmai ismereteket,

e Az intézmény miikbdéschez szilkséges adminisztraciés tevékenység elvégzése, az adminisztracid
dokumentumainak vezetése, rendszerben tartésa,

e Kezeli a GYVR nyilvéantartasi-rendszert

e Gondoskodik az Ugyfélnyilvantartds naprakész allapotarol és atlathatésagardl, végzi a TAJ alapu
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

16



» Az intézmény mikbdése soran keletkezd levelezés iktatasaval rendszerezésével, fogadasaval, ilietve
tovabbitasaval kapcsolatos teenddk végzése;

o Aktivan részt vesz a jelzdrendszer ¢s a telepiilési tanécskozas lebonyolitdsaban, jelz6rendszeri
intézkedési terv készitésében,

e Az esetmenedzserek, csaladsegftok altal készitett hivatalos dokumentumok nyilvéantartdsa, rendszerezése
és eljuttatasa az adott intézményhez, szervezethez,

» Részt vesz adoményok gylijtésében €s kbzvetitésében.

e Részt vesz az intézményben mikddd prevenciés program lebonyolitdsaban

o  Aktivan részt vesz a jelzérendszer és a teleptilési tandcskozés lebonyolitisaban, jelzorendszeri
intézkedési terv készitésében,
s Megbeszélésekrol emlékeztetdt készit,

8.6 Bolcsodei ellatas

8.6.1 Kisgyermekneveld — 4 6

A gyermekcsoportban dolgozo kisgyermekneveldk heti munkaideje 4o 6ra, amib6l a gyermekek kozott eltsltendd
napi 7 ora. A fennmarado6 1 6rét az intézményvezetd altal meghatérozott egy¢b tevékenységekre kell forditani,
pl.: dokumentacid vezetése, csaladlatogatds, a napi talalkozasokon tali kapcsolattartds a szlilokkel, egyéni
konzult4cié, sziildcsoportos beszélgetes; tovabbképzésen valo részvétel sth. A fennmaradé egy 6ra id6tartamrol

a munkak®ori lefras rendelkezik.

Kisgyermeknevel6k feladatai:

o Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd Gtmutatasait.

o Az egészséges csecsemd ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elfsegitése, kovetésére €s
értékelésére  alkalmas pedagogia, pszicholdgiai, egészségligyi ¢€s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az onéllosag
alakulasat.

o Szakszeriien, az érvényben levd médszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolesodei gondozas
_ nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

« Figyelemmel kiséri, hogy 2 batorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢s biztonsaganak
megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

o Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsem8korban havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan a fejlodési naplot. A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél

egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
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gyermekre vonatkozéan Gjat tapasztal. Vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a
gyermek suly- €s hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyét. A testi fejlodésrél a percentilt
hasznalja. Munkdja befejezésekor szoban &s/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapesolatos napi
eseményekrdl.

e Vezeti, a valosignak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatsat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétrol készitett
dokumentéci6 atlathatésagéra és egyértelmi vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinti jeldlése,
felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikénak megfeleld jelolése).

o A sziildkkel és munkatérsaival egylttmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfeleldbb médon megvalositja.

o Részt vesz, a sziildi értekezleteken, illetve sziilcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

s Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A napirendbe
évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén tartozkodést. Csak orkénszerii szélben, erds kbdben, -
5C alatt, valamint kénikulaban mellézheti a szabadlevegdn tartdzkodss. Gondoskodik arrol, hogy a
gyermekek az iddjarasnak €s nemitknek megfeleléen legyenek felltozietve.

» Betartja a higiénés kovetelményeket.

s Haegy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek

o Részi vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.

o A munkakezdésre atoltdzve, munkéra felkésziilten a csoportjaban van.

e Akisgyermekneveldk feliigyelik a gyermekfeliigyeletre érkezo gyerekeket &s jelentétuk elszamolasahoz

sziikséges dokumentumokat vezetik.

8.6.2 Bolcsddei dajka feladatai:1 6

Munkajat az intézményvezetd €s a kisgyermeknevelOk irdnyitasa alapjan végzi.

o Koteles a munkahelyén beosztasanak megfelelden iddben, pontosan megjelenni. Ha munkajat betegség,
vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat az intézmeny vezetdjének jelenteni koteles.

o Koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni, felelés a szdmara
meghatérozott feladatok maradéktalan elvégzéséért, a munkafegyelem betartasaért. Munkéja végzése

Kkzben koteles betartani a munkavédelmi szabélyokat.
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¢ A gyermekek tavollétében a csoportszobdban €s az ahhoz tartozo helyiségekben elvégzia napi takaritasi
feladatokat (parkettatisztitas, portdrlés, porszivozas, butorok, berendezések portalanitasa, jetbrlése,
jatékok tisztantartésa.)

o Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, lerakja az agyakat, dgynemiket,
kiszellézteti a termet.

e A gyermekek udvaron torténd tartozkodasa esetén a kisgyermekekkel egytitt feliigyeletet biztosit.

8.6.3 A technikai dolgozo feladatai (1£6)

o Ellatja a bdlcsdde takaritési munkélatait. Gondoskodik az udvar &s a terasz tisztantartasarél. Rendben
tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszoudvar balesetmentességérol.

o A folyosokat felstpri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bblcsbdében rovart talal, azonnal jelenti
a vezetdnek.

e A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezbkocsikat a konyh4hoz kitolja, az étel kezeléséhez kopenyt
cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utén a helyére rakja. A csoportszobaban csak
e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

A csoportszobdkat naponta porszivozza a gyermekek érkezése eléott.

o Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodaban leadja.

e A gyermekekkel nem végezhet gondozo - neveld tevékenységet, a szillbket nem t4jékoztathatja a napi
eseményekrdl. Sziikség eseten kizarélag feliigyeletre kérhetd meg.

o Hetente a csempézett falfelilletet, dgyakat fertétlenitd vizzel lemossa. Havonta ajto- €s ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitasit elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fiiggdnymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertétlenito ruhéval
térténjen.

e A nyari ziras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is.

o A kisgyermekneveltk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertbtleniti. A lemoshaté jatékokat szilkség
szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

o Hetente egyszer, jarvény idején naponta fertitleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat foly6 vizzel
alaposan le kell 8bliteni.

o A takaritast agy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elbtt vagy tavozasuk utan.
Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartozkodnak.
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e A takaritas nyitoit ablaknal torténjen. A szobékat étkezés utan rendbe kell tenni, az &telmaradékot el kell
téavolitani. A padlé tisztitasa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.

o Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemos6) kell hasznélni a csoportszobdkban, fiirdészobéaban, WC-
ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utén ki kell mosni és a tisztitészerekkel egyiitt el kell zarni az erre
a célra kijeldlt helyre.

e A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kizegészségiigyi eldfrasok figyelembevételével az
utasitasoknak megfelelen kell alkalmazni és tarolni.

o Munkakéri tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a vezetbvel és
munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

o A mosand6 textilia elokészitése, a tilszennyezeit textilia dztatasa.

o Az elbirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitisa, a moségépek feliigyelete a mosasi ciklus
alatt.

e Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibsk kozlése a karbantarté vagy a
vezetd felé.

e A mosési folyamat utén a textiliaban maradt foltok egyedi eltivolitasa

o A végzett munkérdl, felhasznalt anyagokr6l nyilvéntartast vezet.

¢ Technologiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigori betartasa.

o A textilia szakszer(i vasalésa, gondos dsszehajtogatdsa, elrakasa.

o Amennyiben a gyermekek cllatasi terilletére kell mennie, véddruhat cserél.

e A munkavégzés befejezése utdn a gépek aramtalanitsa, kikapcsolasa.

o Kozvetlen anyagi és erkolesi felelésséggel tartozik a red bizott targyakert.

8.6.4 Konyhai munkatars (1 f6)

o Felelbsséggel atveszi a melegitd konyhéra érkezett ételeket.

e A minbségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az intézményvezettnek.

e Gondoskodik az ételek felszolgalasarl

o A melegit6 konyha, raktarak takaritdsa, tisztantartasa €s az edények mosogatésa a feladatat képezik

o Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerinti taroldsa. A HACCP rendszer elbirdsait
betartja a melegitékonyhaban

s A mosogatasta kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

o A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat kteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.
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e A konyhai kisgépek, felszerelésck elbiras szerinti iizemeltetését ellenérzi, a meghibasodést jelzi az
intézményvezetének

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

e A konyhaban védéruhét hasznal (kopeny, k&tény, hajhéld, védocipd). A féz6konyhaban utcai ruhdban
tartozkodni tilos!

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott leltari tirgyak megovasaert, épségéért.

e Végzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

o Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfeleld hémérsékletere.

o Felelbs az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi az intézményvezetonek.

9 Az intézmény munkarendje szakmai egységenként

Az intézmény minden szakmai egysége hétfotd! péntekig latja el feladatait az aldbbiak szerint:
Bolcstde nyitvatartdsi ideje: Heétfot6]-péntekig: 6.30-17.30-ig
Hazi segitségnyuijtas: hétfotol péntekig, 4llando munkarend szerint 8 - 16 -ig.

Csalad- és gyermekioléti szolgaltatas ellatas:

Hétf6: 8-16-ig
Kedd: 8-16-ig
Szerda: 8-16-ig
Cstitortok: 8-18-ig
Péntek: 8-14-ig

Hétvégén és iinnepnapokon csak az intézményvezetd kilon irdsos engedélyével lehet a Bolesdde teriiletén
tartézkodniuk.

9.1 Az intézmény dolgozéinak jogai és kotelességei
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9.1.1

A munkakortél fiiggetlen jogosultsag

Munkakorété] figgetleniil, minden dolgozo jogosult a kovetkezokre:

9.1.2

Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitaséban és fejlesztésében kozremkodni.

Az eredményesebb munkavégzest kezdeményezni.

A hataskorébe tartozoé ilgyekben donteni, sajét tevékenyscgeét Snalléan végezni.

A szolgéltatisok és a szocidlis munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatérsaival és a
kliensekkel, valamint az érdekelt partnerekkel szoros egyflittm{ikddést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetdscgét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informacidkat igényelni.

A jogszabélyban és az intézmeny dokumentumaiban meghatérozottak szerint munkajarél értékelést kapni

Az intézmény dolgozoinak kotelességei

Minden intézményi dolgozo koteles eleget tenni a kovetkezéknek:

9.1.3

A munkakdri lefrdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény elvarasainak megfeleléen
teljesfteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt hitelesen, magas szinvonalon képviselni.
Munkavégzése soran killéndsen a kliensekkel példamutatéan viselkedni, az intézmény programjaban
rogzitett elveket maximélisan képviselni.

A Kliensekkel kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t, amelyro]l a kapcsolattartis soran
szerzett tudomést munkahelyi titokként kezelni, illetve betartani az adatvédelmi tdrvény idevonatkozd
rendelkezései alapjan.

Saj&t munkateriiletén szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit folyamatosan
tovabbfejleszteni.

A munkakore ellataséra vonatkozé jogszabalyokat ismerni ¢s azt a munkavégzés soran alkalmazni,

betartani.

Anyagi felelbsség és kartérftési kotelezetiség

Az intézmény vezetdje és minden alkalmazottja felelds a targyi eszkdzok rendelietésszerl hasznélatacrt, és

kisteles azokat megdvni.

Az intézményvezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel. A

munkavallalé a munkaviszonyb6l szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni,

ha nem 0gy jért el, ahogy az adott helyzetben sltalsban elvarhatd. A munkavallalé a teljes kart csak szandékossag
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vagy sulyos gondatlansag esetén koteles megtériteni, azonban, ha csak gondatlanul jart el, a kartérités mértéke
nem haladhatja meg a munkavéllald négyhavi tavolléti dfjanak dsszegét. A munkavallalé kdteles azonban
megtériteni a kart a megbrzésre stadott, visszaszolgaltatasi vagy elszémoldsi kotelezettséggel atvett olyan

dolgokban bekovetkezett hiény esetén, amelyeket dlland6an Brizetben tart, kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

9.1.4 A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabélyait a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetd készit el.

9.2 Helyettesités és munkakdrsk dtadasa, atvétele

Szabadsagon, kikildetésen vagy barmely ok miatt tartGsan tavol 1évé munkatarsat helyettesiteni kell: a
helyettesités megszervezeése az intézményvezetb feladata. A helyettesités sorin elsbsorban a szakmai szempontok

keriilnek elétérbe. A helyettesitések rendjét a munkakéri lejrasok tartalmazzak.

9.3 A munkatirsakat megilletd szabadsag

A szabadsag kiadésénak, igénybevételének Utemezésére szolgalé szabadsdgolési tervet az intézményvezetd
késziti el. A szabadség pénzben nem vaithato meg, a jogosultsag évében azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a
dolgoz6t valamely killonleges eset (pl. tappénz, tanulményok folytatasa stb.) ebben nem gétolja. Kivételesen

fontos gazdasagi érdek miatt a szabads4g kiad4sa eltolédhat a kovetkezo év marcius 31-ig.

10 Rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyok

Rendkiviili esemény, (természeti katasztr6fak), bombariado esetén a Thizriado Tervben meghatarozottak szerint
a gyermekek ¢s a dolgozok elhagyjak az épliletet. Az épiilet kitirftésének id6tartamérdl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatésag informécija alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A tiizrendészeket és a rendérséget, ill. sziikség esetén a mentoket

haladéktalanul értesiti az intézmény vezetSje.

A rendkivilli eseményrél, ill. bombariad6rél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkivilli jelentésben
értesiti a fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelentent.
A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozo szabélyozast az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségligyi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabélyzat
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11 Rendszeres egészségiigyi ellitas rendje

Az intézmény minden alkalmazottja munkakoréhez kapcsolédé gyakorisdggal koteles részt venni munka
alkalmassagi, foglalkozés-egészségligyi vizsgalaton. E vizsgélatr6l és a munkaalkalmassagrol szdlé igazolast

Kkteles leadni a dolgoz6 a munkaltatonak.

Az egészségligyi konyvvel rendelkezd munkavallalé a rendszeres vizsgélatokon tilmen6en betegség eseten
kdtelesek soron kiviil a munkakori alkalmassagi véleményezésre illetékes orvoshoz fordulni és magukat a

sziikséges orvosi vizsgélatoknak alavetni.

12 Tratkezelési rend és kiadmanyozas

Az iratkezeldst ugy kell végezni, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd, az
irat bekeriilésének nyomvonala visszavezethetd és visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek altal kezelt

adatok biztonsaga is érvényre jusson.

12.1 A munka soran, az iratok kezelésére vonatkozo szabalyok

A dolgozdk a sajat teriiletiiknek megfelelden kotelesek naprakészen dokumentaciokat vezetni:

Az iratok tarolasa:

Z4rt szekrényben, ellatasi tipusonként elkiildnitve toriénik.

A kimend levelek a kiadményozd alafrasaval, ellenjegyzéssel, az igyintézd nevének feltiintetésével keriilnek
postazasra.

A postazs modja:

e postakdnyvin keresztiil
» személyes kézbesitéssel
e postan

¢ email formajaban
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A szolgéltatasok tekintetében egy k&zponti nyilvantartési rendszer miiksdik, melybe az ellatést igénybe vevoket
sziikséges rdgziteni, tovabb4 a szolgaltatdsok napi igénybevételét, (KENYSZI, TEVADMIN) a GYVR rendszer
melyet a csalad-€s gyermekjoléti szolgaltatas ellatas sordn sziikséges hasznélni €s adattartalommal feltdlteni.

12.2 Kiadmdnyozasi rend

Intézményvezetdi hataskorben fenntartott kiadméanyozasi jogok:

s szakminisztériumokhoz, egyéb orszégos hatéskoril szervekhez,
« helyi és megyei onkormanyzatokhoz,

o tarsintézményekhez kiildott beszémolok, tajékoztatok alairasa
« palyézatok alairasa

o munkaltatéi jogositvanyokhoz kapcsolédo okiratok alairasa

» Intézményi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos dokumentumok

A jogkorét tavollétében meghatarozott személyeknek illetékességi sorrendben étadja.

13 Belsé ellendérzés rendje

A belsé ellendrzés a vezetés, irdnyités szolgalatsban 4llo funkci6. Az ellendrzés a tények és a kialakitott
kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok egybevetését jelenti azzal a céllal, hogy ez kdvetkeztetésekre adjon
lehetdséget. A szakmai egységeket az intézményvezetd ellendrzi.

13.1 Az ellendrzés célja

A belss ellendrzés egyrészt torvényi kdvetelmény, mésrészt szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:

o Segitse az intézmény valamennyi dolgoz6janak munkéjat,

« Biztositsa az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a partneri igények teljesitését,

» Biztositsa a gazddlkodasi fegyelem, €s a jogszabalyok el6irasainak betartisat,

« Feltarja a mulaszidsokat, szabélytalansagokat és azok okait,

o Adjon konkrét €s a lehetdségeket mérlegel6 Gtmutatast a mulasztisok, hisnyossigok megel6zéséhez,

valamint megsziintetés¢hez
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13.2 Az ellendrzés gyakorisaga, médszerei

A belsd ellenérzés az éves munkatervben szerepl6 teljesitések figyelembevételével torténik, illetve szitkség

szerint.
Modszerei:

- Munkafolyamatokba épitett ellen6rzések.

- Kiadoit célfeladatok elvégzéséért felelds munkatérsak folyamatos ellendrzése.

- Rendszeres beszadmoltatas.

- Intézményvezetdi ellenbrzés alkalmazésa.

- A meghatarozott célok, intézkedések dokumentéci6s rendjének szigor betartasa, ellendrzese.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositisa az ellenbrzéskor tapasztaltak Osszegzésének ismertetése, az

clismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen széban vagy jrasban torténik.

14 Az intézmény képviselete

Az intézményt Kinevezett intézményvezetd képviseli, aki esetenként megbizast adhat az int€zmény

képviseletére, elsésorban kozvetlen helyettesének.

15 Az intézmény vezetését segitd értekezletek

Rendszeres kozds megbeszélések tartasa, tovabba a szakmai egységeknek kiilon- kiilon megbeszélések tartasa.
Hazi segitségnyujtas tekintetében sziikség szerint, de havonta mindenképpen.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas eliatas csaladsegitoivel éves tervezet szerint.

A bolcsBdei ellatas tekintetében hetente, havonta &s a kizds rendezvényeket, sziil6i értekezleteket megel6zben.

Technikai dolgozokkal hetente, havonta, a szolgaltatdsnyujtas zavartalan biztositasa érdekében.

16 Kiils6 kapcsolatok rendszere

o Koka Kozség Onkorményzaténak K épvisel6-testiiletével

e Polgérmesteri Hivatal szocidlis és pénziigyi osztalyaval,

e Véddndi szolgalattal,

o Egészségligyi szervekkel (haziorvos, gyermekorvos, korhaz, ANTSZ stb.)

» Nevelési, oktatasi intézményekkel

26



s Pedagégiai Szakszolgélattal, Nevelési Tanacsadoval

¢ Gyéamhivatallal,

e Dirtfogéi feligyelettel,

e Mbdszertani szolgélatokkal,

e Munkaiigyi Kzponttal,

o Civil szervezetekkel, egyesiiletek, érdekvédelmi szervezetekkel.
e Egyhazzal

e Rendérséggel, birosaggal, tigyészséggel, munkafeliigyelet szerveivel
o A teriiletileg illetékes MAK, NAV

o Csalad- és Gyermekjoléti K&zponttal

o Kormyezd bblesbdékkel

A kapcsolatrendszer megszervezéséert, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

17 Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény szakmai egységeire vonatkozé zardsaira, munkasziineti napjaira vonatkoz6 rendelkezéseket a

fenntart6 hagyja jova, az intézményvezetd javaslata alapjan.

18 Adatvédelem

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: Kozinformatika Nonprofit Kit.

E-mail cfm: dpo@kozinformatika.hu

Levelezési cim: 1147 Budapest, Ilosvai Selymes utca 120

Telefon: 06/1-786-2363

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje t4j ékoztatdst ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrdl,
és ellendrzi azok betartdsat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hatosaggal egylittmiikddve részt vesz az intézmény
adatvédelmi szabalyzatainak megalkotésaban.

Részt vesz az adatvédelmi incidensek megeldzésében €s kivizsgaldsaban.

27



19 Z.ard rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetbje késziti el. Feliilvizsgélata az intézmény
szolgéltatasaira vonatkozé jogszabélyok valtozasa, a fenntartd szandéka alapjan sziikség szerint torténik.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket az 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak, intézményvezetdi utasitisok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatdak.

Az SZMSZ-t az intézmény munkatérsai intézményi értekezleten ismerik meg.
Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé. Hatlybalépése a jovahagyasrél sz6l6 hatérozat napja.

Jelen SZMSZ elfogadaséval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény 2021. augusztus 24-én elfogadott

szervezeti és miikédési szabalyzata.
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Mellékletek:

1. Szervezeti dbra
2. Aloménytébla

Koéka, 2025. 01. 06.

P H.

Gébris Annamadria Julia

Intézményvezetd

Zaradék:

Jelen SZMSZ-t Kéka Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a.......coocverienennnnn -i f1lésén hagyta jova.

P.H.

Gébris Annamdria Julia

Intézményvezetd
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1. szdm1i melléklet

Kokai Bolcside és Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozpont

Szervezeti dbra

Csalad-és gyermek
Hazisegitségnyujtas joléti szolgaltatas
ellatas

Bolcsddei ellatas

Gondoz6 2 6 Csalddsegit6 1 f6 Kisgyermekneveld 4 {6
Asszisztens 1 6 Bilcesodei dajka 1 16
Technikai és Konyhai munkatars 1-1- f6
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2. szamt melléklet

Kokai Bilcsdde és Alapszolgdltatdsi Kozpont

Allomanytabla
szakteriilet munkakér létszam Munkaidé/nap szakképzettség
Kisgyermekgondozo, -
a komplex neveld/ OKJ
Intézményvezetd ] 116 8 6ra
intézmény vezetése Ovodapedagogus/
Féiskola
- Szocidlis gondozd és
apolsé/ OKJ
Hizi segitségnyijtas Gondozé 216 - Szocidlis gondozd és
apold/ OKJ
- Gerontoldgiai gondozd/
OKJ
Csalad- ¢s - Szocidlis munkas
] csalddsegitd 1 6 )
cyermekj6léti 216 86ra Féiskola
asszisztens 1 £8
szolgéltatds ellitas - Pedagogiai és
csaladsegitd munkatérs/
OKJ
Kisgyermekneveld A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsbdei ellatas 418 8 6ra
szerinti végzettség
115 A 15/1998 NM Rendelet
Bolesddei ellatas Bolcstdei dajka 8 6ra L
szerinti végzettség
1£6 A 15/1998 NM Rendelet
Bolcsddei elltds technikai kisegftd 8 ora .
szerinti végzettség
Bolesddei ellatds/ . A 15/1998 NM Rendelet
konyhai kisegitd 115 8 ora o
melegftd konyha szerinti végzettség

Osszesen : 12 {6 munkavallalo
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KOKAI BOLCSEGDE ES SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

2243 Koka, Pesti utca 51.
@ @ Tel:06/20-221-9313
kokabolcsi@kokaph.hu

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikidésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 3 0.) NM
rendelet 37.5. (3) bekezdése szerint, A fenntarté minden év februdr 15-éig tdjékoztatja a
sziilGket a bolcsédei elldtdst nyijto intézmény, szolgaltaté nydri nyitvatartdsi rendjérdl. A

nydri zérva tartds iddtartamdt a fenntarto legfeljebb 6t hétben hatdrozhatja meg.

A Bdles6de 2025. évi zarva tartasat a kovetkezéképpen terveztem, melyhez szeretném kérni

a Képvisel6-testilet jovdhagyasat:
Minden év Aprilis 21-e, a Bélcsédék Napja nevelés nélkili munkanap.

6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nywjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30,) NM rendelet médositdsdnak 43. § (1) bekezdeése szerint, A
bélcsGdében és a mini bolcsédében az dprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt kivetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsédék Napja

minden évben nevelés-gondozds nélkiili munkanap.
Tervezett idopont: dprilis 22. (kedd)

Ezen a napon a Kézpont minden szervezeti egysége zérva tartana igy megtartva a Szocidlis

munka napjat is.
Nyari karbantartdsi takaritasi sziinet tervezett id6pontja: augusztus 4 {hétf6) — 22{péntek)

|gazodva az 6voda zarva tartasahoz, hogy a sziilSknek ne okozzon nehézséget megoldani

szabadsagukat, ha mindkét intézménybe jar gyermekiik.




A téli zdrva tartés tervezett iddpontja: 2025 december 22 (hétf8) — 2026 januér 2 (péntek;
A bolcsédei beiratkozast majus 12-16-ig szeretném meghirdetni a kbvetkez8képpen:
Kedd-csttortik: 8.00-17.00-ig

Hétfg- szerda-péntek: 8.00-12.00-ig

Kérem a tisztelt Képviseld Testiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és elfogadni

sziveskedjen.

Kéka, 2025. 01. 20.

Tisztelettel:

.......................................................................................

Gabris Annamaria Julia

Intézményvezetd



