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I. Altalanos rendelkezések:
1. A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a

Manovar Gyerekhdz (a tovabbiakban: Gyerekhdz) adatait €s szervezeti felépitését a vezetdk
¢s alkalmazottak feladatait, feleldsségi- €s jogkorét, az intézmény miitkodési szabalyait, kiilsé
¢s belso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Gyerekhaz vezetdjére, valamennyi dolgozojara és a
szolgaltatast igénybe vevokre.

3. Az SZMSZ-t a fenntarté dnkormanyzat képviselo-testiilete hagyja jova és a jovahagyas
napjan 1ép hatalyba.

4. A mikodési rendet meghatarozé dokumentumok:
- Szakmai Program
- Hézirend
- Finanszirozasi szerz6désben foglaltak

5. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az Az intézmény fenntartoja: Szécsény Varos Onkormanyzata
Az intézmény székhelye: 3170 Szécsény, Rakoczi ut 84.

Az intézmény neve: Manovar Gyerekhaz

Az intézmény telephelye:3170 Szécsény, Rakoczi ut 41.

Elérhetdségek: Szécsény, Rakoczi Gt 41. manovargyh@agmail.com

A Manoévar Gyerekhaz vezetdje: Lenner Monika
A vezetd megbizasa a fenntart6 kotelessége.
Az intézmény jogallas: nem 6nallo jogi szemely
Szakmai feliigyelet: Nograd Megyei Kormanyhivatal
Magyar Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatosiga

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

6. A szolgaltatas megkezdésének id6épontja

A gyerekhaz alapitasanak éve: 2010. Biztos Kezdet Gyerekhdzak hosszl fejlesztési folyamat
részeként jottek létre, jellemzéen az Eurdpai Unido (TAMOP) és a Norvég Alap altal
tarsfinanszirozott projektek keretében valdsulhatott meg. Jelenleg hazai finanszirozasu palyazat

keretében mukodik.

7. A Manovar Gyerekhaz kiildetésnyilatkozata

Mint nyilvanos szolgaltatas allampolgari jog alapjan rendelkezésre all a telepiilés hatranyos
helyzetii csalddjaiban €16 0-3 éves csecsemOk és kisgyermekek, valamint az 6ket neveld sziilok,


mailto:manovargyh@gmail.com

tovabba sziikebb ¢és tagabb tarsadalmi kornyezete szamara. Feladatanak tekinti, hogy a Gyvt.
38/A.§. (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen az elsdsorban hatranyos helyzetii, vagy
halmozottan hatranyos helyzetli, 6vodas kort még el nem ért gyermekek egészséges fejlodésének
biztositasat tamogato, fejlodési megtorpanasokat észleli, a sziil6i kompetencidkat erésiti,
tarsadalmi felzarkozast segiti prevencios szolgaltatast nyujtson.

8. A Manovar Gyerekhaz alaptevékenysége:

A Gyerekhaz a szolgaltatads l1étrehozasaval lehetOséget teremt az eltérd élethelyzetbdl induld
gyermekek szamara a képességeik kibontakoztatdsara, a problémak korai felismerésére, a korai
képességfejlesztésre, a hatranyos helyzetbdl fakado elmaradas elkeriilésére, valamint a hatranyok
lecsokkentésére. A tevékenység fontos eleme az aktiv sziiloi részvétel, az egylittmiikodés, és a
szliléi kompetencia megerdsitése, tovabba a motivacio felkeltése a tanulasra. A hatranyos helyzet
ujra termel6désénck a megakadalyozasara fontos az alapellataisok és a specidlis
szolgaltatasokhoz valdé hozzaférés biztositdsa. A Manovar Gyerekhdz alaptevékenysége a
gyermekekkel valo rendszeres foglalkozas. Célja a gyermek fejlettségéhez igazodo, fejlodését
eldsegiti emberi €s targyi kornyezet folyamatos biztositasa.

I1. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

A gyerekhaz tevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi III. térvény és annak
végrehajtasara alkotott kormany, és agazati minisztériumi rendeletek, hatarozatok

- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 38. §, a 38/A § és annak végrehajtasara alkotott kormany, és agazati
minisztériumi rendeletek, hatarozatok

- allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. térvény és annak végrehajtasara alkotott kormany, és
agazati minisztériumi rendeletek, hatarozatok

-a tamogatd szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasdnak rendjérdl szold 191/2008
(VI11.30.) Korm.rendelet

- a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik rendjérdl szolo 2/2018. (1. 18.) EMMI rendelet.

I11. Az intézmény feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon

A Szécsény Varos Onkorményzat tulajdondban 4116, 3170 Szécsény Rakoéczi it 41. szam alatti
ingatlan. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl, az intézmény engedélyezett
1étszamarol sz6l6 az 15/1998. (IV.) NM rendelet 5/C pontjaban meghatarozott targyi feltételek
biztositottak. Az épiilet akadalymentesitett, irodaval, tarsalgéval, foglalkoztatd helyiséggel és

vizes blokkal rendelkezik.

IV. A gyerekhaz jogszerii, eredményes, célszerii, biztonsagos miikodését a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellett a fenntartdo onkormanyzat- Gyerekhazra is érvényes - alabbi
belso szabalyzatai, utasitasai szolgaljak:

1. Pénzkezelési szabalyzat

2. Szamviteli Politika



Gazdalkodasi jogkorok megosztasanak szabalyozasa
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
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Esélyegyenldségi Program

10. Kockazatkezelési szabalyzat

V. A Gyerekhaz altal nyujtott szolgaltatasok ellatasi formak, ellatasi teriilete

Gyermekjoléti alapellatas — Biztos Kezdet Gyerekhaz

A gyerekhaz ellatasi teriilete Szécsény varos kozigazgatasi teriilete.

VI. Az ellatas igénybevételének méodja

A Gyvt. 31. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan torténik az ellatas igénybevételének
modja, vagyis onkéntesen €s kérelemre.

VII. A Gyerekhaz alaptevékenysége korében ellatott feladatok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 38/A. § (1)
bekezdésében meghatarozott célok megvalositasa.

A gyermekek fejlesztésén €s tamogatasan feliil, a Manovar Gyerekhdz kiemelt feladatdnak
tekinti a sziilok megerdsitését a gyermeknevelés és a munkavallalas terén. A Gyerekhdz segiti
felkésziilni a leendd sziiloket a sziilésre illetve a gyermek fogadasara. Gyermeknevelési
kérdésekkel kapcsolatos tanacsadéast nyujt, egyéni €s csoportos konzultacidt biztosit, valamint
tamogatja a munkaeré-piacra valo visszatérést. A Gyerekhaz olyan 0-5 éves gyermeket neveld
kisgyermekes csaladok felkutatasdra és a szolgaltatdsokba vald bevonasara torekszik, akiknél
szlikség van. Egyéni és tarsadalmi hatranyokbol fakado kockazatok csokkentésére, elkeriilésére,
¢és a szegénység ujra termelddésének megakadalyozasara. A Gyerekhédz az 5 év alatti, elsdsorban
a 0-3 éves koru gyerekekre koncentral, az 6vodas életre valo felkésziilés érdekében.

A Gyerekhdz szocialis €s kulturalis hatranyokkal kiizdd, elsésorban a hatranyos helyzetii, vagy
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek egészséges fejlddésének biztositasat tdmogato,
fejlédési lemaradasat kompenzald, a sziiléi kompetenciakat erésité intézmény, amely a sziild és
kiilondsen az 6vodaskort még el nem ért gyermek szamara egylittesen a felzark6zas iranyaba
hat6 szolgaltatasokat nyujt.

VIII. Szervezeti felépités, miikkodés, felelosségi szabalyok

A gyerekhaz vezetdje

A gyerekhazat a gyerekhdz vezetdje iranyitja heti 40 6rdban, mellette 1 f6 munkatars segiti a

mindennapi szakmai munkat 30 6radban. A vezetd hataskorében eljarva gondoskodik az



intézmény miikodtetését biztositd feladatok ellatasarol. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a

polgarmester. Szakmai iranyitoja: A térségre kijeldlt mentor: Somos Andrasné.

A gyerekhaz vezeto feladatai:

a Gyerekhaz dolgoz6i munkdjanak szervezése, iranyitasa, felelds a gyerekhaz magas
szinvonalu miikddéséért, nyitvatartdsi idében a gyerekhdz munkatarsainak munkajat
iranyitja.

A Gyerekhéz programjainak megszervezése lebonyolitasa

A gyerekhazi szolgaltatasok nyilvanossdganak megszervezése

Kapcsolattartds a helyi oktatdsi intézménnyel, gyermekvédelmi, gyermekjoléti,
csaladsegit6-, védondi, haziorvos, civil szervezetekkel, a kapcsolattartas, egytittmikodés
formainak kidolgozésa és mikodtetése

A fejlesztd szakember altal készitett terveket ismeri, a hézban folyé munkat ennek
megfelelden iranyitja

A gyerckek allapotfelmérésének, fejleszté programjanak elkészitése, a folyamatos
dokumentalas feliigyelete

A gyerekhazban 1év6 szamitogép-park és internet hozzaféréssel kapcsolatos
szolgéltatasok biztositasa a gyerekhazban 1évd gyermekek sziilei részére

a szakmai iranyito altal meghatarozott tovabbi dnképzési, tovabbtanulasi feladatok
Iranyitja a gyerekhazi célcsoport csaladjainak latogatdsat, a heti, havi team
megbeszéléseket

Mentorral egyiittmiikddve értékeli és fejleszti a gyerekhaz tevékenységét

A gyerekhaz segité6 munkatars feladatai:

a Gyerekhaz gyermek-feliigyeleti, jatékalapti foglalkozasainak megtartdsa, mindennapi
jatéktevékenységek megszervezése, kozos jaték feliigyelete, étkezések szakszerli
lebonyolitasa

Sziiloket bevonja a gyerekek jatéktevékenységébe

A Gyerekhdz programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban valo kozremiikodés

A gyerekek allapotfelmérésének, fejlesztd programjanak eldkészitése, a folyamatos
dokumentélasban val6 kozremiikodés

Vezeti az el6irt dokumentaciot

Jatékok, jatékszerek jatékallomany frissitése, felelds a haz tisztasagaért

a gyerekhazi célcsoport csalddjainak latogatdsa, részt vesz a heti, havi team
megbeszéléseken

a szakmai iranyito altal meghatarozott tovabbi dnképzési, tovabbtanulasi feladatok



Az intézményvezet tavollétében a szakmai munkatars latja el a feladatokat

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a szolgaltatd vezetdje altal kijelolt munkateriileten a munkakori
leirasok szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakdrbe tartozé munkat a legjobb tudasa, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, €s a hivatali titkot megtartani. A dolgozoé a
munkajat az arra vonatkozo szabalyok ¢és eldirasok ismeretében, a munkahelyi vezetdje utasitasa,
valamint a szakmai elvarasok alapjan koteles végezni. Nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minisiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a
szolgaltatas érdekeit sértené, amennyiben a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn.

Hivatali titoknak mindsiil:

« a foglalkoztatott dolgozok személyi anyaga

« a gyerekek és sziileik személyi adatai

» a munkavégzéssel, annak vitelével kapcsolatos adatok, informacidk

* a Gyerekhaz biztonsagi, vagyon-¢és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazésai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A szolgéltaté valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, amig annak kozlésére a Polgarmestertdl

engedélyt nem kap.

Nyilatkozat a médiak részére

A TV, a radié és az irott sajtdé munkatarsainak minden nemi felvilagositasa nyilatkozatnak
minésiil. A szolgaltatd koteles betartani a fenntartéra is kiterjedé mindenkor hatalyos
kommunikécids szabalyzatot. A szabalyzat megismerését a dolgozok alairasukkal kell, hogy

elismerjék.

Munkarend
A szolgaltatd dolgoz6i munkarendje heti 40 6ras foglalkoztatast figyelembe véve az alabbiak

szerint alakul: hétfotol - péntekig: 8.00 oratol 16.00 oraig.

Szabadsag kiadasa

A dolgozdk szabadsaga (rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili) kiadasanak engedélyezése a
Polgarmester hataskorébe tartozik. A szabadsdg engedélyezése soran is biztositani kell a
szolgaltatd folyamatos miikodését. A kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melyrdl a

munkaltatéi jogkor gyakorloja gondoskodik.



A dolgozok dijazasa
A dolgozdk részére a munkabér megéllapitasa a Munkatorvénykodnyv alapjan, valamint a

tdmogatasi szerzédésben foglaltak alapjan lett megallapitva.

Kartéritési felelosség
A munkavallald a jogviszonyaval Osszefiiggésben okozott karért a vonatkozo jogszabalyok
szerint tartozik felelosséggel. Kérokozds esetén a munkaltatd kartéritési eljarast indit a

jogszabalyok alapjan a kart okoz¢ ellen.

Anyagi felelosség

A dolgozé a szokdsos személyes hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékli hasznalati
értékeket csak a munkaltatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. A
személyes hasznalatra behozott targyak megfeleld elhelyezéséért (az iroda zarhato szekrényében)
a dolgozd felelds. A dolgozok felelosek a Gyerekhdz felszerelési, berendezési targyainak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok megdrzéséért.

Kapcsolattartas rendje
A szolgaltatd feladatainak hatékonyabb megvalositasa érdekében folyamatosan kapcsolatot
tarthat a telepiilés Veédonodivel, Haziorvosokkal, Csaladsegitokkel, civil szervezetek

képvisel6ivel, tovabbi partnereivel. A kapcsolat tartasa a Gyerekhaz vezet6 feladata.

IX. Gazdalkodasi rend
A Manoévar Gyerekhaz 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, tekintettel arra, hogy nem 6nallo
koltségvetési szerv. A szolgaltatd gazdalkodasi feladatait a Szécsény Varos Kozos

Onkorményzati Hivatala latja el.

X. Hazirend

HAZIREND
Fo6bb tudnivalok és szabalyok

Nyitvatartdsi ido
A Gyerekhaz nyilvantartasi ideje munkanapokon 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.

Az ellatott gyermekek kore
A gyerekhaz tobbek kozott 0-5 éves kora gyermekeket fogad.

- Gyerekek a gyerekhazba csak sziilovel vagy feln6tt/ nagykoru kiséretével latogathatnak.

- A gyerekhazban minden eszkoz a latogatok rendelkezésére all, de a hazbo6l semmit elvinni
nem szabad.



- A jatéktér teriiletére a gyermekeknek csak cipd nélkiil, a kiséroknek pedig, vagy cipd nélkiil
vagy valtocip6t, labzsakot hasznalva szabad bemenni.

- A gyermekek cipdjiiket és ruhajukat az erre a célra kialakitott helyen (61tozépad) kell hagyniuk.

- A jatéktevékenység kotetlen, azonban a napi rendszeresség fontossaga miatt az egyszeri
¢tkezések minden nap azonos idOben torténnek, a kiilonb6zo foglalkozasok heti, napi
rendszerességgel zajlanak.

Etkeztetés

- A gyermekhaz dolgozé gondoskodik a gyermek étkeztetésérdl, a sziildvel tortént egyeztetés
alapjan.

- A gyerekhazat igénybe vevo sziil6, torvényes képviseld koteles tajékoztatast adni a gyermek
étkezésével kapcsolatosan kialakult egyéni szokésairol, esetleges élelmiszerallergiarol stb.

Napirend

A gyermekhaz munkatars az évszakhoz, a gyermek életkordhoz, fejlettségi szintjéhez igazodo
rugalmas napirendet alakit ki, mely az étkezés, leveg6zés, jaték, gondozasi tevékenység
rendszeres napi teenddibdl all. Gondozotevékenysége soran harmonikus légkort, balesetmentes,
esztétikus kornyezetet biztosit a gyermekek szamara. Osztonzi a hazba jarok kreativ, 6nalld
tevékenységét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- A gyerekhaz munkatarsa tevékenysége soran folyamatosan egyiittmiikodik a sziilékkel.

- A sziilok aktivan részt vesznek a gyerekhdz életében, kérdéseikkel barmikor fordulhatnak a
gyerekhaz dolgozdihoz, véleményiiket, javaslatukat és Otleteiket /akar a heti étrendre
vonatkozoan is/ az ere a célra kialakitott ,,6tletdobozban” helyezhetik el a hét barmely napjan.

- A sziildvel felmeriild barmilyen probléma vagy konfliktus keletkezésének észlelése esetén, az
ellatast végzo koteles azt jelezni a gyermekhaz vezetdjének, aki részt vesz a kompromisszum-
keresd folyamatban.

- A sziild panaszaval a gyermekhdz munkatarsdhoz fordulhat, aki a panaszt kivizsgdlja €s
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

Gyermekekre vonatkozo védo — 6vo eldirasok, szabalyok:

- Kérjiik, hogy a gyermekek €kszereket, otthoni jatékokat ne hozzanak be.

- A jatszohazban hagyott, illetve hozott targyakért és az ezekkel okozott balesetekért nem
vallalunk feleldsséget!

- A gyermek életkorahoz ¢és a jatszohaz kultirajahoz nem illeszkedd targyakat, szaro, vago,
agresszivitast sugallo, fegyverszer(, ijesztd jatékszereket, targyakat nem szabad behozni.

- Beteg, lazas, hasmenéses, hanyos, illetve még labadozd gyermek a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében a gyerekhazat nem latogathatja.

- A Gyerekhazban dolgoz6 munkatars a balesetvédelmi feltételeket biztositja, baleset esetén a
gyerekhaz munkatars a sziikséges elsdsegély nyujtas elvégzése utan bejegyzi a torténteket egy
baleset-bejelent6 fiizetbe.

- A szild vallalja, hogy egyiittmiikodik a gyermek megismerését szolgalo kérdoiv kitoltésében és
az 1d6kozben bekovetkezett valtozasok regisztralasaban.

- A sziil6 hozzajarul, hogy az ellatas soran a gyermek fejlédésének dokumentalasara, belsd
hasznalatra gyermekérdl fénykép- és videofelvételek késziiljenek.

A Hazirend stlyos megsértése a szolgaltatasra kotott megallapodas felbontasaval jarhat.



Kérjiik, o6vja gyermekével egyiitt a gyerekhaz tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat és
ligyeljen a tisztasagra.

A jatékokat, berendezéseket szandékosan rongalok anyagi felelésséggel tartoznak az okozott
karért.



Figyelmeztetés!

- Fert6z6 betegségben szenvedd, lazas, hasmenéses, hanyds, illetve még labadozé
gyermek a tobbi gyermek egészségének megorzése érdekében a gyerekhazat nem
latogathatja.

- Kereskedelmi és reklam tevékenység a hazban nem folytathato.

- A gyerekhazban sem élelmiszer-, sem ruhaosztasra nincs lehetdség.

- A gyerekhazat latogato csaladok életérol adat és informacio a hazbol nem juthat ki,
a gyerekhaz dolgozéit szigoru titoktartasi kotelezettség terheli, melynek megszegése
sulyos kovetkezményekkel jar.

- A gyerekhaz egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Szécsény, 2018. november 21.

Lenner Ménika

gyerekhaz vezetd

Jovahagyasi zaradék

Szécsény Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Manévar Gyerekhdz Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat a 193/2018. (X11.4.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Szécsény, 2018. december ho 4. nap

Stayer Laszlo

polgarmester



