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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabéalyzat (SZMSZ) a Napsugdr Baptista Bolcséde Ecser szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsitdsat szabalyozza a gyermekek
védelmérél és a gyamagyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény, valamint végrehajtasukra
kiadott kapcsol6dd és egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A SZMSZ az alapvetd adatok mellett meghatdrozza a gyermekjoléti szolgaltatd szervezeti
felépitését, a szervezeti format, a belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését,
feladatkorét, a szakmai egységek szakmai egylUttmikodésének rendjét, a helyettesitésre
vonatkozé szabalyokat, valamint az irédnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket,
munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szl.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
a bélcsdde terliletére,

a bolcséde éltal szervezett programokra,
az intézmény képviselete szerinti és kilsé kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

Az SZMSZ az intézmény valamennyi dolgozojara, és az intézménnyel szerzédési jogviszonyban
aliékra, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriilletén munkat végzdkre,
nevelési idén kivili szolgéltatokra, illetve azokra, akik részt vesznek a bolcséde feladatainak
megvalésitasaban, a sziil6kre/térvényes képviselSkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek) nézve
kotelez§ érvényd.

1.3. A Bolcs8de miikédési rendjére vonatkozé szabalyozasi eszkdzok
1.3.1. Az intézmény szervezetét és mikodését meghatéarozé jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl sz616 New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérél

- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kbznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

- 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol (tovabbiakban:
Gyvt.)

- 1993, évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis elldtasokrol (tovabbiakban: Szt.)

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6séglik biztositasarol

- 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol



1992. évi LXIII. tdrvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol
(tovabbiakban: adatvédeimi térvény)

1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrol

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogalldsardl (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykényvérdl

2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykdnyvrdl (megbizasi jogviszony)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1999, évi XLII. térvény a nemdohéanyz6k védelmérél

1993. évi XClIl. térvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
2015. évi CCXXII. tdrvény az elektronikus Uigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairél

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésuk
feltételeirdl

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol

257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

235/1997.(XIl.17.) Korm. rendelet a gydmhatésagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskoddst nyUjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél

8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
m(ikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIl. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LI, térvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarol (EMMI r.)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartési térvény végrehajtasarol

68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-egészségugyi
el8irdsokrél

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellstdsok és a gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrél

415/5015.(X11.23.) Korm.rendelet a szociélis gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevbi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl



EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (dltaldnos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

33/1998 (VI.24.) NM rendelet a munkakéri, és szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsGdei szolgdltatast nyudjté személy és
a napkozbeni gyermekfellgyelet szolgdltatast nyGjté személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgéltatast nydjtd
személyek vezetSképzésérdl

Az orszagos telepllésrendezési és épitési kévetelményekrdl szolo 253/1997. (XII. 20.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: OTEK),

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

A mindenkor hatalyos kéltségvetési térvény.

Mobdszertani ajanlasok:

A Bolcsddei Nevelés, Gondozés Orszagos Alapprogramija, 2023.

A beszoktatas modszertana: Szocializl6das a csaladbdl a bélcsédébe
Gyermekek napkézbeni ellatashoz illeszkedd standard

Médszertani levél - Jaték a bélcsédében

vonatkoznak:

A szolgaltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzésrél sz016 hatarozat,

Tanusitvany

Szakmai program,

Hazirend,

Személyi anyagok (munkaszerzddések, munkakéri leirdsok, végzettséget igazol6

dokumentumok),

Tovébbképzési terv,

Munkaterv,

fenntartdi, intézményvezetdi utasitasok.
Icsé (ikodésével Osszefliggd szabdalyzatok:

- szolgéltatd miikodésével osszefliggd szabdlyzatok: iratkezelési szabalyzat;

- gazdasagi szabdlyzatok: szamviteli, pénzkezelési, anyaggazdalkodasi, leltar, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzat;

- miszaki- ellatasi szabdlyzatok: tlizvédelmi, munkavédelmi, gépjdrmi hasznalati
szabaélyzat.

Az intézmény szabdlyzatait a fenntarté hagyja jévé és adja ki. Az intézmény szabalyzatainak

beta

rtasa az intézmény vezetSire és minden alkalmazottjsra nézve kotelezbek. A

szabalyzatokban foglaltak be nem tartasa fegyelmi felelsségre vonast von maga utan.



Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, JOGALLASA

2.1. Altalanos adatok

Fenntarté neve:
Cime:

E-mail;

Képvisel§ neve:
Addszama:

Székhely intézmény neve:

Szolgaltatast nem nyujtd székhely:

Agazati azonosito:
Telephely/engedélyes neve:
Telephely cime:

Agazati azonosito:
Telefonszama:

E-mail:

Honlap:

Nyujtott szolgaltatas tipus:
Ellatasi terulet:

Nyitvatartasi idé:

Az intézmény alapfeladata:
Szakagazat szdma
Szakagazat megnevezése

Baptista Tevékeny Szeretet Misszid

4028 Debrecen, Simonyi Gt 14.
tevekenyszeretet.mukeng@btesz.hu

Mile Ferenc EIndk, Szitai Tamas Ugyvezetd
18212134-2-09

Napsugar Baptista Bolcsédék
4028 Debrecen, Simonyi u. 14.
$0560201

Napsugar Baptista Bolcséde Ecser
2233 Ecser, J6kai Gt 14/A.

+36/70/376-8907

jancso.katalin@btesz.hu
https://www.btesz.hu

Bolcsddei ellatas (28 f6)

Pest Varmegye kozigazgatasi teriilete
Hétfétol-péntekig 07:00 - 17:00

889110
Boélcsodei ellatas

A bolcs6dei ellatast nydjtd intézmény a szolgaltatdi nyilvéntartadsban szerepld férShelyszama
legfeliebb 15%-ig az ellatasi teriletén kivil lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek ellatdséat biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi tertletén lakéhellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez& valamennyi ellatast igénylS és arra jogosult gyermek

elldtasat biztositani tudja.

2.2. A bolcsédei feladatellatast szolgalé vagyon

Az intézmény részére a feladatellatdshoz biztositott vagyon:

ingatlan vagyon feletti
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga az ingatlan
széma vagy a vagyon funkciéja, célja
| hasznalati joga
1 2233 Ecser Jokai ut 14/A. 370/26 tulajdonos bolcséde




A vagyon feletti tulajdonosi jogok, rendelkezés a bolcs6dei ellatast szolgalé vagyon felett:

A 2233 Ecser, Jokai Ut 14/A. szdm alatti ingatlan a Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6 sajat
tulajdona.

2.3. A fenntart6 feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6, mint a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
szolgéltaté fenntartéja:

- konkrét 6sszegben meghatarozza az intézményi téritési dijat;

- gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzéserdl;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd vonatkozasaban;

- kikéri a Magyar Bolcsédék Egyesiiletének véleményét a szolgéltaté mikodését érintd
lényeges dontés meghozatala el6tt (Iényeges dontéshozatalnak mindsul kilondsen az
intézmény/szolgéltaté megszintetése, a szolgéltatasi tipus, forma megvaltoztatasa);

- gondoskodik a gyermekjoléti intézmény szakmai programjanak, szervezeti és
mikodési szabalyzatanak, hazirendjének jovahagyasarol;

- biztosita a gyermekjoléti intézmény gazdélkodasanak es mikodésének
torvényességét.

2.4. Bélyegz6k hasznalati rendje

Az intézmény kérbélyegzéjének felirata: Napsugar Baptista BélcsGde Ecser
Az intézmény bélyegzdinek hasznélatara jogosultak:

- intézményvezetd

- tagintézményvezetd

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzbvel ellatott
dokumentumok az intézményvezetd alairasaval hitelesek és érvényesek, akadélyoztatasa, illetve
tavolléte esetén a tagintézményvezetd jogosult a hasznalatara.

A cégbélyegzd 6rzése, tarolasa kizarélag zart szekrényben torténik az intézményben.

A bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

A bélyegz8k beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl, cseréjérél és egyszeri évenkénti
leltarozasarol a szolgaltatas vezetsje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirasok
szerint jar el.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6k szdmét, a kiadés és visszavétel idépontjat, az &tvevé nevét
és alairasat és a bélyegz6k lenyomatat. Az atvevsk személyesen felel6sek a bélyegz6k
megdrzéséért.



Lenyomata

2.5. Feliigyeleti szervek, ellendrz6 személyek, szervezetek

NS

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségugyi Ugyfélszolgélat, Monori jaras (2200 Monor,
Dedk Ferenc utca 4.)

3. Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet (1142 Budapest, Ungvar u, 64-66.)

4. Integrélt Jogvédelmi Szolgalat (1134 Budapest, Tuzér u. 33-35.)

5. Magyar Allamkincstar Pest Varmegyei Igazgat6sag (2600 Vac, Dr. Csényi LaszI6 krt.16.)

6. Magyar Bolcs6dék Egyesulete (1119 Budapest, Tétényi Ut 46-48.)



ll. FELADATELLATAS

3.1. Az intézmény alapvetd célja, feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6 altal miikodtetett intézmény a gyermekek védelmérdl és a
gyamuigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 41. § és 42. §-a értelmében a gyermekek
napkozbeni ellstasaként bolcsédei ellatast biztosit 28 féréhelyen a csaladban él6 gyermekek
életkoranak megfelel§ nappali feliigyelete, nevelése, gondozésa és étkeztetése altal.

A bolcsédei nevelés - gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatdsanak és esetlegesen kiegészits szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes - 6 éves sajatos
nevelési igényl gyermek testi- és pszichés szikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés
elésegitése. A héatranyos helyzet(i gyermekek esetében a hétrényok kovetkezményeinek
enyhitésére valo torekvés. A fogyatékos gyermekek fejlédésének segitése a gondozas, nevelés, az
egyéni és csoportos foglalkozasok keretében.

A bdlcsBdei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjik a
gyakorlatban:

. A csalddban nevelkedé kisgyermek szdméra a csaladi nevelést segitve, a csalad er8sségeire
épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonséganak és jollétének megteremtése.

- Magas szint(i nevel8i tevékenység végzése, mely hozzajarul az optimalis személyiségfejlédéshez
ugy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a csoportban.

« J6l szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitdsa a gyermek igényeihez igazodva.

« El3segiteni a gyermek harmonikus fejlédését feltétel nélkuli szeretettel és elfogadassal.

« A gyermek identitasanak erésitése, kompetenciajanak figyelembe tapasztalatszerzési lehetdség
biztositasa, viselkedésmintdk nyujtasa.

« A hatranyos helyzet(, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak
és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel,
szervezetekkel, szakemberekkel egylttmkddve.

« A csoportban nevelhetd sajdtos nevelési igényl gyermekek esetében minél fiatalabb életkortdl
kezdve tdmogatni a habilitaciét és rehabilitaciot.

» A kisgyermeket ,érzelmi hidjain” keresztil bevezetni a népi hagyomanyok vilagaba.

« A szocializicié biztositdsa az életkor, az egyéni sajatossédgok, és az eltér6 fejlédési Otem

figyelembevételével.

A bélcséde olyan bolesédei ellatast nyujto intézmény, amely a gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személy Altal, akér tébb csoportban nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

A bblcsédei ellatas keretében a hadrom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

A bolcséde célja, hogy az Gn. napkdzbeni elldtas keretében biztositsa a 20 hetes-3 éves korosztaly
felugyeletét, gondozasat, nevelését.
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Kildnésen azoknak a gyermekeknek biztosit ellatast, akik:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

- todrvényes képviselbje keresd tevékenységet folytat,

- torvényes képviseldje munkaer6-piaci részvételt elsegité programban, képzésben
vesznek részt,

- torvényes képvisel6 betegsége okan nem tud napkézbeni ellatasrol megfeleléen
gondoskodni,

- csaladban torténd nevelkedése (veszélyeztetettség kialakuldsdnak megelGzése,
veszélyeztetettség megsziintetése) elésegithetd a napkdzbeni ellatés igénybevételével.

BolcsGdei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztesre és
gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

A sajatos nevelési igény(, illetve korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek bolcs6dei
elltasa torténhet teljes integracio keretében a tébbi gyermekkel kézos bélcsédei csoportban vagy
részleges integracid keretében specidlis bolcs6dei csoportban a Bélcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramjaban foglaltak szerint.

A bblcsbdei elldtds keretében szolgaltatdsként - specidlis tandcsadds, iddszakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy més gyermeknevelést segitd szolgaltatas is
biztosithat6. Ezeket a szolgltatdsokat a gyermek hatodik életévének betéltéséig lehet igénybe
venni.

A bélcsédei nevelési év szeptember 1-jét6l a kévetkezé év augusztus 31-€ig tart.

A bolcstdei ellatas keretében - kiilén jogszabalyban meghatérozott szakért8i és rehabilitacios
bizottsdg szakvéleménye alapjan - fogyatékos gyermek legfeljebb 6 éves koraig vehet reszt a
gondozasban. A bdlcséde alapfeladata a 6 éven aluli sajatos nevelési igény( gyermek gondozasa,
harmonikus, testi- szellemi fejl6désének a segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bolcsédében rendkivil fontos a szillével valé bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a gyermek
harmonikus fejlddéséhez. A sziil§ ismeri a legjobban a gyermeket, & tudja azokat az ismereteket a
gyermekrél &tadni a kisgyermeknevelének, melyek az egyéni banasmoéd kialakitasahoz
sziikségesek. Lényeges a csalad erdsségeinek kiemelése, és tdmogatasa.

Bolcs6dénkben nagyon fontos az egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa. Nagy
hangstlyt fektetink a szabad leveg6n tartézkodasra, a mozgasra, a mozgasfejlesztésre. Az
egészségnevelés az egyén egészséges életmdd felé vald irdnyitasa. Megtanitani, megmutatni azt,
hogy mit tehet az egészsége, és a betegségek megelézése érdekében. A bolcsédében igyekszlink
megismertetni a gyermekeket a helyes higiénés szokasokkal.

A kisgyermeknevel feladata, hogy olyan der(s, biztonségos légkdrt teremtsen, ahol a gyermekek
jol érzik magukat, lehet8séget kapnak a térsas kapcsolatok megtapasztaldsara, a kozos
élményekre. Fontosnak tartjuk, hogy a kisgyermeknevel6 nevel8i magatartasa hiteles legyen,
tdmogatd, nyitott és tirelmes.

A gyermek a jatékon keresztll ismerkedik a vildggal, olyan kérnyezetet kell koré teremteni,
melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy ismereteit gyarapitsa. A koz0s tevékenységek soran
tamogatjuk 6nallésagi torekvéseit, kreativitasat.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES

4.1. Az intézményen beliili szervezeti struktara

Az intézmény szdmdara meghatarozott feladatoknak és hatdskérdknek, az intézmeny szervezeti
egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl az intézményvezetd gondoskodik. A feladatok és
hataskérék megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az intézmény
szervezeti egységeire, vezetdire, dolgozobira el8irt feladatokkal és hataskordkkel.

A Napsugér Baptista Bolcs6dék élén az intézményvezetd ll. A Napsugar Baptista BolcsGde Ecser
intézményt a tagintézményvezet6 vezeti, munkajat a kisgyermeknevelék, bolcsédei dajkak segitik.
Az intézményvezett feladatait személyesen, vagy kdzvetlen beosztottjai Gtjén latja el. A kdzvetlen
beosztottak az intézményvezet6 altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes felelGsséggel
tartoznak. A tagintézmények és vezetSik mellérendeltségi viszonyban é&linak egymassal. A
tagintézményvezetd kozvetlen folérendeltségi viszonyban all az adott bélcséde valamennyi
dolgozodjaval.

4.2. Az intézmény létszamara vonatkoz6 eléirasok

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésuk feltételeirél szl 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 1. szdmu melléklet 2. pontja hatdrozza meg az é&ltalanos személyi
feltételeket. Az adott munkakér betdltéséhez szlikséges képesitési minimum eléirdsok a Rendelet
2. szd&mu mellékletében keriltek rogzitésre. A létszamigényt - ha a létszamnorma ellatotti szamra
vagy féréhelyekre vetitve van meghatdrozva - fében kell meghatérozni, a kerekités altalanos
szabélyainak figyelembevételével.

4.3. A bélcsddei ellatast szolgalé6 munkakorék, létszamok

Beosztds jogsz’abdly altal ’erlé’{’_rt If&telezé’en a'lkfrlmt'rzandé
_ és fenntartoi dontésen alapulo létszam
Intézményvezetd 1f6
Tagintézményvezetd 118
Kisgyermekneveld 4 6 (28 fore vetitve)
Bolcsddei dajka 2 6 (28 fore vetitve)
Gondnok - karbantarté (heti 20 éraban) 16
Orvos - megbizési szerz8déssel havi 4 6ra 1f68
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Szervezeti abra

l

Tagintézményvezetd

Napsugar Baptista Bolcsdde Ecser

Kisgvermeknevelé Bolesodei dajka 3 Gondnok, karbantarté

Orvos (meghizassal)

4.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetSsége konzultativ testilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az intézményvezetd, tagintézményvezeté munkajanak segitése, kilénés
tekintettel az intézmény miikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség kozvetlen tagjai:

- afenntarto képvisel6je/képviseldi
- intézményvezetd

- tagintézményvezetd.

A vezetBség megbeszéléseire meghatdrozott idépontokban, valamint az aktualis feladatok
elvégzésének tekintetében, szlkségszerinti id6épontokban  kerdl  sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezet6ség barmely tagja. A megbeszélések id&pontjanak kijelolésenél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii ellatasra.

4.5. Tovabbképzések rendje

A tovabbképzés jogszabalyi hattere
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,
- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésuk
feltételeirdl 2. sz. mellélet II. rész/I. Alapellatasok,
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- 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet a bélcs6dei dajka, a bolcsédei szolgéltatast nyudjtd személy
és a napkozbeni gyermekfelligyelet szolgaltatast nyljté6 személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl,

- 8/2000. (VIll.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mUkddési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIl.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

A személyes gondoskodast végz4 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl sz6lo
9/2000. (V. 4.) SZCSM rendeletben (a tovabbiakban: 9/2000. SZCSM rendelet) foglaltak szerint egy
tovabbképzési idtszak 4 év. Ezen idészak alatt felséfoku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités
esetén 60 pontot kell megszerezni haromféle (kételezé, munkakorhéz kététt és valaszthato)
tovédbbképzési program meghatarozott %-os teljesitésével.

A tovabbképzési kitelezettséggel kapcsolatos részletes szabalyokat a 9/2000. SZCSM rendelet 3/A.
§-a, a munkakdrhoz kotott tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakoroket az 1/A. melléklet
tartalmazza.

Bejelentési kdtelezettség teljesitése

Az intézményvezetd kdteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat elldté6 szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési el6irasoknak megfeleld
szakképesitéssel.

Az intézményvezeté amellett, hogy bejelenti a munkavallalék adatait, sajat adatai bejelentéserdl is
gondoskodik.

A bejelentési kbtelezettség teljesitésének médja

A szitkséges nyomtatvanyokat a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikédési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIi. 4.) SZCSM rendelet mellékletei tartalmazzak.
Nem kotelezettek bejelentésre
- azok a személyek, akik nem a képesitési el6irdsnak megfelel6 végzettséggel végeznek
személyes gondoskodast (szakképzetlenek),
- akik szocidlis és gyermekjoléti vagy gyermekvédelmi elldtast nydjtd intézményeknél,
szolgéltatasoknal egyéb munkakért téltenek be (pl. adminisztrativ, gazdasagi, mlszaki
munkakodr, élelmezésvezetd sth.).

A vezet6i megbizassal rendelkez§ szociélis szolgéltatést nyujté személyek vezet6képzésérdl sz6l6
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 25/2017. EMMI rendelet) alapjdn meghatérozott
vezet8i beosztést betdlték esetében 2018. januér 1-jétél - kivéve 2020. marcius 13-t6l a szociélis
szakvizsgaval, ezen kivil pedig felséfokl szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagogus,
szocidlis szervezé vagy szocidlis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterileten
szerzett - tudomanyos fokozattal rendelkez8 személyt, - kételez6 a szocialis agazati vezetékepzés
(alap vagy mester vezet6képzés) alapozé és megujitd képzésének teljesitése, amely a 8/2000.
SZCSM rendelet szerint bejelentési kételezettséget von maga utan.
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A nyilvantarté kotelezettségei, igazolds kiallitasa
A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol sz6lé 8/2000.

(VIIL.4.) SzCsM rendelet 7. §-ban foglaltak az irdnyadok. A munkaltaté az igazolast a munkavallalo
részére koteles atadni.

4.6. Munkakorok megnevezése, feladatkorok, szakmai egylittmikodés, helyettesités rendje

4.6.1. Az intézményvezetd6 feladatai- és hataskére

Az intézményvezetd feladatai

A fenntarté kdzvetlen irdnyitasa mellett a bolcsédék vonatkozasaban gondoskodik a térvényes és
gazdasigos miikddési feltételek folyamatos biztositésérél, a fenntart6 iranyaba a fejlesztéshez
szilkséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és éplletizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban a sziikséges mértékig kdzremiikadik.

Az intézményvezeté dltaldnos feladatai:

a)
b)

o

d)

a lakossag kdrében felmeruld bolcsddei ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;
az intézmények altal biztositott szolgéltatdsok elldtdsdnak koordinacidja, a szakmai
munka dsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatésa;

a szolgéltatasokra és a segité folyamatra vonatkozd jogszabdlyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa;

kapcsolattartds mas gyermekek nappali ellatdst biztosito, kdznevelési, szocidlis, illetve
egészséglgyi intézményekkel;

mas tipusu ellatds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

a fenntarté elvarasaival és a stratégiaval 6sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi
a bélcs6dék jogszabdlyoknak megfeleld, gyermekkdzpontd miikédését; megteremti a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

biztositja a szervezeti vizi6, kildetés, szervezeti értékek érvényre juttatasat, a szervezeten
beltli kétiranyd informéciéaramilast,

nyomon koveti a szakterUletéhez tartozd trendeket; szakmailag folyamatosan fejleszti
énmagéat és a hataskorébe tartozé folyamatokat,

részt vesz a Belsé Ellenérzés rendszerének mikodtetésben és fejlesztésében, javaslatot
tesz a rendszer még jobb, biztonsdgosabb m(ikddése érdekében,

a beosztottjai munkajat rendszeresen értékeli, részikre folyamatos visszajelzést ad, a
szakmai fejl6désiikhdz sziikséges feltételeket biztositja, az ehhez szikséges motivalo és
0sztonz6 eszkdzoket alkalmazza,

aktivan részt vesz a megbeszéléseken, munkajarél rendszeresen beszamol széban es
irdsban; heti, havi, negyedéves, éves és eseti beszdmoldkat készit,

a munkakori leirdsokat elkésziti, illetve aktualizalja,

a betanitasi, beillesztési és mentoralasi programot mikaodteti,

tréningeket kezdeményez, javaslatot tesz; a szlkséges tréningek és képzések
lebonyolitasaval teljesiti a tovabbképzési tervben foglaltakat,

a jogszabélyokat, a belsd eljarasi- és magatartasi, valamint a munka-, balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabdlyzatokat betartja, betartatja, folyamatosan ellenérzi,
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a bolcsédék szakmai és pénzlgyi fellgyeletét ellatja, a pénzigyi fegyelmet betartja és
betartatja,
a munkarendet, a jogszabalyokban rogzitett munkaidét és a munkafegyelmet betartja és

betartatja,
munkaidé beosztast készit és munkadrat szdmol el, tavollétet engedélyez és elszamol.

Stratégiai feladatok:

részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozaséaban, felllvizsgalataban, tovabbfejlesztésében,
pilot projekteket generdl, a j6 gyakorlatokat multiplikalja,

(j szolgdltatasokat dolgoz ki: felméri az igényeket, javaslatokat fogalmaz meg, nemzetkozi
trendeket keres és adaptél a helyi viszonyokra,

g2z

palyazatokat nyomon koveti, kezdeményezi az azokban valé részvételt.

Ingatlanokhoz kapcsolédé kialakitdsi és iizemeltetési feladatok:

gondoskodik a hataskdrébe tartozé engedélyesek megfelel6 targyi felteteleinek
kialakitasarol,

a targyi feltételek biztositdsadhoz szlikséges szerz8dések elékészitésében, megkotésében
szlikséges mértékig kdzremikodik

a targyi feltételek biztositédsa céljabol arajanlatokat kér be, targyalasokat folytat, egyeztet a
megrendelt munkalatok kivitelezdivel

biztositja az irodai és egyéb felszereléseket (butor, szamitogépek)

a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen ellatja a |étesitmény-lUzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat

Helyettesitését a kijelolt tagintézményvezetd latja el, munkakori leirasanak megfelelGen.

4.6.2. A tagintézményvezet6 feladatai- és hataskore

Feladatkoére:

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével.

Felel6s a kisgyermeknevelGk és a bdlcsédei technikai dolgozék munkajaért, a bélcs6dében
gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért.

Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkajat.

Meghatérozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik a szinten tartasrol.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsé6de munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a bélcsédei csoportban dolgoz6k munkaidd beosztasat.

Elvégzi azokat a nevel6i-gondoz6i és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megval6suldsat biztositja, iranyitja és ellendrzi a bélcséde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

El6késziti az iranyitasa alatt m(ikodé bolcséde csoport dolgozdinak munkakdri leirasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi allandésag elve.
Szorosan egylttmUikddik a boélcséde orvosaval.
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Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Varmegyei Kormanyhivatal Népegészséglgyi
Féosztalyanak vonatkozé utasitasait.

Kezeli a bélcséde gyodgyszerkészletét.

Vezeti az el&irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Kozrem(ikddik a dolgozok munkavédelmi, téizvédelmi oktatasanak elékészitésében.
Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a higiénés
szabalyok betartésat.

Folyamatosan gondoskodik a bdlcsédére vonatkoz6 adatok naprakész frissitésérél.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Kérdéives modszerrel méri a szolgaltatast igénybevevok elégedettségét.

Folyamatos kapcsolatot apol a kisgyermeknevelSkkel, segiti a szll6ket a megfeleld
intézményvélasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetével kdzdsen levezeti a munkaértekezleteket, szlldi
értekezieteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozé munkajat, etikai magatartasat.
Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérol.

A szakdolgozék szdméra elkésziti a tovabbképzeési tervet, biztositja az ehhez szlkséges
feltételrendszert.

Szakmai tudasat a kévetelményeknek megfelel6en szinten tartja, illetve fejleszti.

Biztositja a szakdolgozok szamara a szakmai rendezvényeken valé részvételt.

A bélcsédében szakmai, hazi tovadbbképzéseket szervez.

Szilkség esetén kisgyermeknevel8ként segit a szakmai munkaban.

Kozremiikadik a felujitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.
Ellenérzi a kisgyermeknevelbk altal végzett dokumentaciot, a takaritds elvégzését.

Joga van az elvégzendé feladatoktol fiiggben a dolgoz6k munkahelyen beldli
atcsoportositasara.

Felelés az ellenérzés elvégzéséért, a szilkséges intézkedések elvégzéséért.

Felelds, hogy a gondozési és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden intézkedést
megtegyen.

Felelds a gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

Az intézményvezetét folyamatosan tdjékoztatja a bolcsdde miikédésérél, ha szukséges
egyeztetést kezdeményez.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelez6. Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elStte koteles bejelenteni.

Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatvédelemert.
A bélcsédei dokumentacid helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatarsaival

készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéseeért, tartalmilag és
formailag helyes 6sszedllitasaért, valédisagaért, hitelességéeért.

Az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért és betartatasaért.

A helyes informécioaramlas megszervezéséért, folyamatos miikddtetéséért, a kotelezéen
elsirt informacios igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenbrzéséért.

A hataskorébe tartozo6 eszkdzok allagaért, az eszkozokkel vald gazdalkodasert.
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A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban el8irtak érvényesitéséért.
A bélcs6de kapacitédsanak teljes kihasznalasaert.
A bolcséde finanszirozaséaval kapcsolatosan szolgaltatott adatok valédisagaért, a rabizott,
atvett pénzeszkdz szabdlyszer( kezeléséért.
A gyégyszerek, vegyszerek, mas erés hatdsl szerek eléirasainak megfelel6 Grzéséért és
kezeléséért.
A koltségvetés rendelkezésére allé részével valé gazdalkodasért, a keretek betartasaért.
Az intézményvezetd évente egy alkalommal személyesen / irdsbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez

o Az illetékes Pedagégiai Szakszolgalattal
Helyi 6vodékkal
A relevans szakmai és gazdalkodé szervezetekkel
A gyermekjoléti szolgalattal
A helyi egészségligyi szolgaltatéval.

o 0 O 0O

Helyettesitését az intézményvezet6/megbizott kisgyermeknevelS latja el, munkakdri leirasanak
megfelel&en.

4.6.3. Kisgyermekneveld feladatai- és hataskére

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intézményvezeté kdzvetlen irényitasa és
ellenérzése mellett latja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultlrajaval értékeket
kézvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi szakmai program szellemiségét.

Az intézményvezetd tavolléte esetén felelSs a bolcsédei élettel kapcsolatos munkaert.
Munkajéban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bélcsédei szakemberek, és a
bélcs6deorvos Gtmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elSsegitése,
kévetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholégiai, egészségugy és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejl6dését, az
aktivits, a kreativitas és az 6néllésag alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfelel6ek legyenek.

A csoportszobét otthonossé alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, gyermekekkel kapcsolatos
dokumentumokat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél, az udvari élet megszervezésérél.
A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén tartézkodast.

Betartja a higiénés koévetelményeket. Segédkezik az orvosi statuszokndl. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

Munkajaban figyelembe veszi a bélcsédeorvos, a gyogypedagogus, a pszicholbgus szakmai
Utmutatasat.
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- Hasajatos nevelési igény(i kisgyermek gondozasara-nevelésére ker(l sor, ellatja a specialis
feladatokat.

- A sziil6kkel és munkatarsaival egyUttmiikédve a csalddlatogatdst és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon megvalositja.

- Részt vesz a szUl6i értekezleteken.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzeseken.

- Felelgsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért. A munkakezdésre
(mUszak kezdeti idépontja) atéltozve, munkara felkészllten a csoportjaban van.

- Ajelenléti iv vezetése naponta kotelez8. Tédvolmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elétte kételes bejelenteni.

- A jo munkahelyi légkor kialakitasat elsegiti, annak aktiv részese. Ha a gyermeket a
bolcsddei tartdzkodas alatt baleset éri ((ités, horzsolds, ..stb.) az intézményvezetst
haladéktalanul értesiteni kell.

- Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Jogkére
- Informalasi jog illeti meg a szil6k felé a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését illetGen. A

tajékoztatas 6szinte, hiteles, személyes hangvételd, etikai szempontbdl megfelel, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarté legyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésben, amely a gyermekek elldtasaval dsszefiigg.

Felelés
- Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasaért.

- A munkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkéja megfelel szervezéséért,
a munkafegyelemért.

- A tulajdon védelmére, a munkavédelemre, tlizvédelemre vonatkozé el8irdsok betartasaért.

- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében helyettesitésérél a tars-kisgyermekneveld gondoskodik.

4.6.4. Bolcs6dei dajka feladatai- és hataskoére

- Feladatait az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.

- A munkakezdésre (mlszak kezdeti id&pontja) at6ltozve, munkéra felkészilten a
csoportjdban van.

- Ajelenléti iv vezetése naponta kételezé.

. Tavolmaradasat szabadsdg esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére, illetve elétte koteles bejelenteni.

A gondozasi miveletekhez kapcsolédéan:
- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartasara.
- Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt az elSirdsoknak megfelelGen.
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- A csoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsépor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az dgyak el6készitésérol.

- A kisgyermeknevel§ kérésére fellgyeletet biztosit a szobdban, teraszon, jatszéudvaron,
szem el&tt tartva a bolcsédei dajkaképzésen tanultakat.

- Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkakat, Ggyelve a higiénés
szabalyok betartaséra.

- Munkavégzés sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkakkal a
gyermekcsoport életét, nyugalmét ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

- Anapifeladatokon tul sajat munkatertletén hetente nagytakaritast végez.

- Munkaja kézben fokozott figyeimet fordit a balesetek megel6zésére, a tisztitoszerek,
vegyszerek szabalyos, biztonsagos tarolaséra, gazdaségos felhasznalasara.

- Atudoméséra jutott pedagdgiai, miikodési és szervezési informacidkat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédé szllSket tapintatosan az intézményvezethoz,
kisgyermeknevel8hoz irényitja.

- Minden olyan munkakéréhez tartozé feladatot elldt, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Jogkére
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bdlcséde zavartalan, biztonsagos
m(ikodésével dsszefliggnek.

Felelés
- Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasaert.

- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdséért, munkdja megfelelé
szervezéséért, a munkafegyelem betartaséért.

- Atulajdon védelmére, a tliz- és munkavédelemre vonatkoz6 eléirdsok betartasaért.

- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében a bolcsédei dajka helyettesiti.

4.6.5. Gondnok - karbantarté feladatai- és hataskorei

Feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkdzeinek (zemben tartdsa, a sérilt technikai
szerkezetek, eszkdzok, butorok stb. javitasa, az dllagvédelem elldtasa és folyamatos hibaelharitas.
Az intézmény udvarénak rendben tartdsa. A munkakéri leirés tartalmazza az elvarhaté magatartast,
a részletes feladatokat, a munkavégzés helyét és az idébeosztast.

4.6.6. Bolcsdde-orvosi ellatas

A bolcséde orvos feladatait szolgéltatasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el havi 4
éraban.
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V. ERTEKEZLETEK, MUNKAMEGBESZELESEK, BELSO-KULSO
KAPCSOLATTARTAS

5.1. Az intézmény mikodését segitd testiletek, szervek, kdzosségek

- vezetdi értekezlet,

- szakmai, illetve munkatérsi értekezlet

- dolgozéi, érdekképviseleti szervezetek: Bolcsédei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezete,
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

- szulgi férum.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mlikodését.

Vezetdi értekezlet:
Az intézményvezetd szlikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart a tagintézményvezeték részére.

Vezetdi értekezlet tagjai:
- fenntarté képviselSje/képviseli
- intézményvezets
- tagintézményvezetd

A vezetdi értekezlet feladata:
- Tajékozddas a bélcsédék munkajarol.
- Azintézmények aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Bolcsodei értekezlet:
Az intézményvezet szlikség szerint, de legaldbb havonta munkatarsi értekezletet kdteles tartani.

A bolcsddei értekezlet feladata:
- Szakmai munka értékelése.

- A szakmai munkaban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa.

- )évébeni szakmai és egyéb feladatok megfogalmazésa.

5.2. Ertekezletek

5.2.1. Vezetdi értekezlet

Résztvevdk kore: intézményvezetd, tagintézményvezetd, fenntartéd képviselje/képviseldi
Gyakorisaga: hetente, illetve sziikség szerint

Célja: az intézményvezet$ tajékoztatdsa, az intézményen belili szakmai feladatok, kérdések
megbeszélése

Osszehivasért, miikédtetésért felels személy: intézményvezetd
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5.2.2. Munkatarsi értekezlet

Résztvevdk kore: intézmény valamennyi dolgozdja

Gyakorisaga: szukség szerint

Célja: a nevelési munka, programok, aktudlis események megbeszélése
Osszehivasért, mikodtetésért felelds személy: tagintézményvezetd.

5.2.3. Sziil6i értekezlet

Résztvevdk kére: tagintézményvezetS, kisgyermeknevels, bélcsédei dajka, szulbk
Gyakorisaga: félévente

Célja: szllSkkel valé szoros kapcsolattartas

Osszehivasért, mikodtetésért felelés személy: tagintézményvezetd.

5.2.4. Szul6csoportos megbeszélés

Résztvevdk kore: tagintézményvezet6, kisgyermeknevels, bolcsédei dajka, szalbk

Gyakorisaga: negyedévente

Célja: szlsi témak felvetése, szakmai megtargyaldsa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések
Osszehivasért, mikodtetésért felelds személy: tagintézményvezetd

5.3. Az intézményen beliili kommunikaci6 - belsd informaciés forrasok

Az intézményvezeté és a tagintézményvezet folyamatosan ellendrzik a szakmai munkat,
kapcsolatot tartanak, ,intézményi bejarasok” keretében:

= csoportldtogatasok, ellenérzések alkalmaval,

» rendszeres megbeszélések alkalméaval,

»  megbeszélések az intézményvezetdvel,

= munkatérsi értekezletek,

» egyéni beszélgetések keretében.

Kiilsé és belsé informacidnak tekinthetd:
= aszil6k részérél érkezd informaciok,
»  jegyz6konyvek,
= feljegyzések,
»  aszUl6k részérdl a fogaddorak.

A tagintézményvezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon,
figyelembe véve az id6szeriséget. A megbeszéléseken kerll sor a megjelent rendeletek,
jogszabélyok helyes értelmezésére, azok alkalmazasi médjaira. Rovid, illetve hosszd tavu
elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivalok megbeszélésére. A napi gyors
informécidcserére felhasznalhaté a telefon, internet is. A dolgozdkra vonatkozé rendeleteket,
jogszabalyokat, azok médositasait hozzaférhetévé kell tenni minden munkatars szamara.

= Szakmai program
= Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
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»  Hazirend
» Eves Munkaterv
»  Intézmény szabalyzatai.

A hazirendet az intézményben jél lathatd helyen kell elhelyezni. A hazirend tartalmazza az
intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sz(il6k jogait és kotelességeit, valamint az intézmény
belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A dokumentumokat az intézményben, nyilvdnossagra kell hozni. Az intézményi dokumentumok
(SZMSZ, Hézirend, Szakmai program, Munkaterv) megtaldlhatoak a tagintézményvezetd altal
kijeldlt helyen: a tagintézményvezetd irodajaban.

5.4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja

Az intézményt kiilsg intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd/
tagintézményvezetd képviseli, tart kapcsolatot a kils6 szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartdval,
— 6nkormanyzatokkal,
- civil szervezetekkel,
—  6vodakkal,
- Pedagégiai Oktatési Kézponttal,
- Pedagbgiai Szakszolgalattal,
— a Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalattal, Kézponttal
— az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védénd stb.),
— a helyi M(ivel6dési Hazakkal és Kényvtarakkal,
- szlkség szerint hatésagokkal.

5.5. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a megbizott tagintézményvezetd
Az intézményvezeté egyuttmikédik, kapcsolatot tart jogi, gazdalkodasi, szakmai feladatok
megvaldsitasa tekintetében a fenntarté munkatarsaival.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriletekre terjed ki

- azintézmény atszervezésére, megszuntetésére,

- azintézmény tevékenységi korének médositasara,

- azintézmény nevének megallapitésara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),

sz

Az intézmény ellendrzésére
- gazdalkodési, mikddési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
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- az ott folyé gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

- azintézményi SZMSZ jévahagyasa,
- aSzakmai Program jévahagyésa,
- intézmény Hazirendjeinek jévahagyasa.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szébeli tdjékoztatés,
- a Munkatervek és a Beszdmol6 elfogadtatasa
- egyeztet$ targyalasokon, értekezleteken valé részvétel,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtsa céljabdl,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

A tagintézményvezetd kapcsolatot tart fenn minden olyan szervezettel és intézménnyel,
amelyeknek kézés tennivaldik vannak a gyermekek nevelésében. Az intézményt a szakmai
szervezetekben az intézményvezetd, illetve az ltala megbizott személy képviseli.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi, és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
biztositani. vagy ha a gyermek fejlddésében életkortdl, életkori sajatossagoktdl eltérét tapasztal.
Az intézmény a Varmegyei és Jarasi Szakszolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

5.6. Egyéb intézményekkel valé kapcsolat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében:

- Pest Megyei Pedagbégiai Szakszolgalattal Ull&i Tagintézménye

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal, Kézponttal

- véddéndkkel, hazi gyermekorvossal

- civil szervezetekkel

- helyi kdznevelési intézményekkel

- Magyar Bolcs6dék Egyesiletével

- Csaladbarat Magyarorszaggal

- egyéb orszagos szervezetekkel.

Pedagégiai szakszolgalat
Kapcsolattarté: tagintézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott kisgyermeknevel6
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Tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

Forméaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szUldi
értekezleten valé részvétel

Gyakoris4dg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z8en, illetve pedagdgus, pszicholégus,
logopédus jelzése alapjan szikség szerint.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
Az intézmény jelzi a tapasztalatait, kéri a vizsgélatokat, a segitséget, ha sziikségesnek latja.

Esetmegbeszélés - az intézmény részvételével.

AVarmegyei Szakszolgélat és Intézmények cimének és telefonszdmanak kihelyezése, lehetdve teve
a kodzvetlen elérhetéséget.

El6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az utazé gyégypedagégusi ellatds soran konzultdlunk a boélcsédében fejlesztett gyermek
haladéasardl, fejlesztésérdl.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbgusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése
érdekében:

- TerUleti Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal, illetve

- Orszagos Pedagoégiai szakmai szolgéltatokkal.

Az intézmény a megyei pedagégiai szakmai szolgéltatokkal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartdsi formak:

- El6adasokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken vald részvétel.

Pedagégiai szakmai szolgalat

Kapcsolattarté: tagintézményvezetd

Tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, szaktandcsadoi segités.
Formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadéi hospitélds, javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyvermekjéléti Szolgalat és Kozpont

Kapcsolattart6: tagintézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése és megsziintetése,
esélyegyenlség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzékkel nem
tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z0sség védelme miatt
ez indokolt.

A Gyermekj6léti Szolgalat értesitése: ha a bolcséde a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, a bolcséde megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a bolcséde a gyermekvédelmi rendszer keretei kdz6tt milyen
intézkedést tegyen:
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¢ esetmegbeszélés - a bolcsdde részvételével, a szolgalat fetkérésére
«  szUl6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését
Gyakorisag: szikség szerint,
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozésat a bélcséde Szakmai programja tartalmazza.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezd, kulturalis

tevékenység jellemzd. Osszetart6 szerepe jelentGs.
A kilsd kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kulturaélis intézmények
Kapcsolattarté: tagintézményvezetd

Tartalma: szinvonalas gyermekm(sorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

Formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa,
illetve ajanidsa a szuléknek.

Gyakorisaga: Munkatervben meghatérozva, a szll6k kozosségeinek véleményének kikérésével.
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V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

6.1. Munkarend

A munkavégzés az intézményi dokumentumok, eljarasrendek, szabalyzatok és a munkakéri
leirasokban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével ésszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Amennyiben jogszabélyban elirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minésulnek, és amelyek
nyilvanosséagra kerulése az intézmény érdekeit sértene.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megdllapitott munkaid6 kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, atdltézve, annak
érdekében, hogy napi teendéit megfelel8en el6keszitse.

A munkavallalé, lako- vagy tartézkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérdl, a laké- vagy tartdzkodési helyére torténé utazas tartama a munkaidébe
nem szamit bele.

Valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkarendben dolgozik, igy napi 8 6ra a munkaidd.
A kisgyermeknevelSk heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kételezéen csoportban toltdtt id6 napi 7
ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6iddt (ebédidd) tartalmazza,
a kovetkez6:

Tagintézményvezet6: rugalmas munkaidg - heti 40 6ra.

Kisgyermeknevel§:

Heti kotelezd munkaidé: 40 6ra - gyermekcsoportban eltoltendé: 35 éra. A fennmaradé napi 1
éraban az intézményen beldl, feladatatdl fiiggden a nevel6i szobaban, iroda helyisegben
tartozkodjon a dolgozo, ebben az idében torténik az intézményi dokumentaciok vezetése,
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Bélcsédei dajka
Heti kotelez6 munkaidd 40 6ra. Segiti a gondozd-, nevelémunkat. Ellétja a gyermekek gondozasat,

tisztan tartja a bolcsédében a gyermekek kérnyezetét.

Heti 20 6ra beosztas szerint,

Munkabél valé tavolmaradas jelentése
A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetSleg egy nappal

elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 raig koteles jelenteni a tagintézményvezetSnek, hogy
a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben a
tagintézményvezet6 engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

Az intézmény dolgozdi munkaidé beosztasukat, a tagintézményvezet6 el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

Helyettesités
A kisgyermekneveld, bélcsédei dajka helyettesitésnél elsésorban a sajét csoportjaban dolgozoé

kisgyermekneveld és bélcsédei dajka nyujt segitséget. Hosszan tartd tavolmaradas esetén aranyos
tehermegosztéssal, belsé munkaszervezéssel az intézmény barmely kisgyermeknevelS, bélcsédei
dajka atveheti a hianyzé kisgyermekneveld, bolcsédei dajka feladatait.

A dolgozéknak a munkabdl valé tdvolmaradésat a tagintézményvezetSnek kell jelezni. A
tagintézményvezetd tavollétét az intézményvezetd engedélyezi.

Szabadsag kiadasa
A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadséag kiadasa az adott nevelési

évben, a nyari idészakban torténik. Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari mikodeés a
nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézmény mukddeése.

A rendkiviili és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben a tagintézményvezeto
jogosult a fenntartoval torténd el6zetes egyeztetést kévetden.

A dolgozokat megillets, és kivett szabadséagrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartéas vezetéséért a tagintézményvezet6 felelGs.

Bolcs6dék napja
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bdlcsédék Napja hivatalos megunneplésérél, minden

év aprilis 21. napjan.

A bolcs6débe a gyermeket kisérd szil6 (szulb altal meghatalmazott mas személy) léphet be, a
gyermeknek a kisgyermeknevel6/bdlcsédei dajka részére torténd atadasaig.
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Hétvégén és Gnnepnapokon csak az intézményvezeté kilon irésos engedélyével lehet idegen
személyeknek a bolcséde teriletén tartdzkodniuk.

A bolcsédébe bejutds modja:
— Kaputelefon
~ Csengé.

6.2. Az intézmény miikodési rendje, szabalyok

A nevelési év rendje

A bolcséde hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven &t folyamatosan mikddik,
napi 10 6ra nyitvatartassal, 07:00-17:00 6raig. A nevelési év az adott év szeptember 1-t4l a
koévetkezd év augusztus 31-ig tart. A bolcs6de Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett és
meghatarozott nyari zarva tartds alatt szinetel. llyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti
feldjitdsa, karbantartésa, valamint a nagytakaritas.

Nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gydijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és
a nyari zarva tartast ennek megfelel8en kell a Fenntart6 elé terjeszteni.

Nyari felujitas, takaritas, karbantartas idejére zarva tart.

Technikai sziinet: a bélcséde éplletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertézés, vagy
egyéb elemi csapés).

Rendkiviili sziinet: Vilagjarvanyu fertdzés vagy fert6zott személyek megjelenése az intézményben
veszélyhelyzetnek mingsdl.

6.3. Az intézmény mikodésével kapcsolatos altaldanos tudnivalék

A bolcs6dében a gondozo-nevelémunkét, a Bélcsédei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett helyi Szakmai program alapjan végzik. A dokumentacidkba val6é betekintés
rendje: a tagintézményvezeténél van lehetdség a vele valé el6re egyeztetett id6pontban.

6.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése az alkalmazotti kdzdsség

minden tagjanak joga és kételessége.

Az innepek megemlékezések célja a hagyoményok &polasa tisztelete, és a gyermekek erre térténd
nevelése, a hétkéznapok szinfoltjainak frissitése, a bdlcséde hirnevének megdrzése, illetve
novelése. Munkatarsaink teleptléseink kulturalis k6zéletében aktivan részt vesznek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meglinneplésének rendjét és
modjat a Szakmai Program, jelen szabalyzat, tovabba az éves Munkaterv hatarozza meg.

Mar a bolcsédés gyermekek szdméra is fontosnak tartjuk a hagyoményos uUnnepek
megismertetését, kozds meglnneplését, helyiségek Gnnephez ill6 diszitésével, énekekkel,
mondékékkal.

Sziiletésnap: csoporton belll, egyénileg innepeljik, az Gnnepelt gyermek sziletésnapja korali
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napon.

Az év folyaman az alabbi Ginnepeket szervezziik a Bélcsédében

december Mikulds Gnnepély
december Karacsonyi innepély
februar Farsang
marcius-aprilis Huasvét
majus Anyak napja
majus/junius Gyermeknap/csaladi nap
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VIl. BALESETVEDELEM

7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épséguk védelmére vonatkoz6 elSirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a bolcsédei nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirdndulds, séta) a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfelel8en ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa a kisgyermeknevel§ felel6ssége. Az ismertetés tényét a
csoportnapléban dokumentalni kell. A bélcsddei életre vonatkozd szabalyok a nem bolcsédés
testvérre is vonatkoznak, azok betartdsa a szul6k jelenlétében is elvaras. A bdlcsdde csak
megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarothat. A kisgyermeknevel6 kételes a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast attanulmanyozni, és az
alkalmazas soran betartani. A zarral felszerelt ajtokat, kapukat minden esetben be kell csukni,
Ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletb6l. Bolcsédébe 1épéskor a szllbk irasban
nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. A bdicséde felUgyeleti kitelezettsége a
belépéstél az intézmény jogszerl elhagydsdig terjed, illetve a bdlcs6dén kivili programok
id6tartamara &ll fenn.

A tagintézményvezetd felelGssége

- azintézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando¢ feligyelete mellett lehet,

— a gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,

— agyermekek az épulet szdmukra veszélyforrést jelenté helyiségeibe ne jussanak be,

- ajatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel§ségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

- az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi felllvizsgalata
megtérténjen,

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a tagintézményvezetd feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkdzok), valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

— a veszélyre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

- évente az intézmény egész terlletét felmérjék a véds, dvd intézkedések sziksegessege
szempontjabél.

A bolcsédei alkalmazottak felelssége
- Mindennapos tevékenységik soran fokozottan ugyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatéra, kezelésére.
- A kilénbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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- Agyermekek testi épségét veszélyeztet6 (szurd, vagod) targyak otthonrol ne kerlhessenek
a bolcs6débe.

- A foglalkozasra &ltaluk készitett és hasznélt eszkozok megfelelienek a biztonsagi
eléirasoknak.

- Tegyenek javaslatot a bdlcs6de épllete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- Munkateriletikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Otthonrél hozott jatékokért, eszkbzokért felelésséget nem vallalnak.
A veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet elszenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatéd kisgyermekneveld
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feligyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatadsaban a helyszinen jelenlévé toébbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.

A balesetet elszenvedett gyermek &llapotarél azonnal értesiteni kell a tagintézményvezetdt,
megnyugtatd elldtdsa utan tajékoztatni kell a szil6t, amennyiben orvosi ellatas szlkseges, akkor
azonnal értesiteni kell a szll6ket.

A gyermekbalesetek jegyz8konyvezése és nyilvantartdsa a tagintézményvezet§ feladata. Az
elektronikus uton kitsltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a szuls,
egy példanyat a bolcséde iroddjaban kell megdrizni.

Ba | kapcsolatos feladatok:

a baleset kortlményinek kivizsgalasa,
jegyz6konyv készitése,

bejelentési kotelezettség teljesitése,
azonnali jelentés a fenntarténak.

!

A tagintézményvezet kilonleges feleléssége, hogy
- gyermekbalesetet kévetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon elb,
- az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa,
- munkavédelmi felels tajékoztatasa.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését, nagymerték(i
karosodasat okozza, orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulast, bénulast okozott. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

7.3. Munkahelyi baleset

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészséglk és testi épségik
megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
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A tagintézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a szikséges intézkedéseket

megteszi.

Ha a munkahelyen baleset térténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni az
tagintézményvezetének. A felnttt balesetekrél jegyz6kényv készil, amelynek kivizsgalasat az
intézményvezetd végzi.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi és T(izvédelmi szabalyzat és a
Hazirend rendelkezéseit a munkahelyi balesetek elkerilése érdekében.

7.4. A bdlcsddei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi igazolassal
kell rendelkeznie.

Az intézmény &ltal szervezett évenkénti munkavédelmi oktatason részt kell vennie az intézmény
minden dolgozéjanak.

A HACCP - el8irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége! Az intézmény egész terlileten
tilos a dohanyzas! Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!
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Vill. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI, ELELMEZESI SZABALYAI

8.1. Egészségvédelem

A bolcsédébe jaré gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat, szirését a
gyermekorvos és a védéné latja el.

A véd6nd rendszeresen, illetve a bélcsdde jelzése alapjan, szikség esetén latogatja a bolcsGde
csoportjait.

A véddné feladatai: a gyermekek személyi tisztasaganak ellen6rzése, orvosi vizsgalat el6készitése,
elsésegélynyujtas, prevencios tajékoztatas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az intézménybe. Ha a gyermek
napkézben betegszik meg kisgyermeknevel6nek gondoskodnia kell a gyermek elkildnitésérdl, a
lazcsillapitasrol, slirg6s esetben orvosi ellatasrél és a szuld értesitésérol. A szilének az értesitéstol
szamitott legrévidebb idén bell el kell vinnie gyermekét a bélcs6débdl.

Labadoz6, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek a bélcsédét teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét bolcsédébe. Az orvosi igazolasnak a
betegség idStartamét is tartalmaznia kell. A kisgyermeknevelSk a gyermeknek gyogyszert nem
adhatnak be. Kivétel teheté a nem fertz8, idult betegségben (asztma), valamint diabétesz
betegségben szenvedé gyermek esetében, valamint életmenté gyégyszerek beadasa pl.: allergias,

anafilaxids sok esetén.
Az intézményben kell lennie mentddoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése el6iras szerinti, a
féréhelyszamnak megfelelé szabvany mentédobozt, hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak aznap kidllitott orvosi/védénéi igazoléssal johet 0jbol
bélcsédébe.

Fertézé betegség esetén a szilé koteles értesiteni a bolcs6dét. A mikodés soran a HACCP
szabéalyokat szigordan be kell tartani. (fertétlenités, takaritds, mosés, étkezés). A gyermekek vagy
alkalmazottak fertéz6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fert6tlenitésre.

A talalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgélattal rendelkezé dolgozok tartézkodhatnak. A
talaldkonyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz, fogészati, szemészeti vizsgalaton,
melyet a helyi védénd végez az intézményben.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott egészségligyi vizsgalaton
vald részvétel.
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A tagintézményvezeté feladata az egészségligyi ellatds keretén beldl:
biztositani az egészséglgyi (gyermekorvosi, védénéi) munka feltételeit,

gondoskodni a szikséges és rendszeres védéndi ellenérzésrol,
a gyermekeket - sziikség szerint — szakvizsgélatokra kildeni, a szll§ figyelmét felhivni az
esetleges problémara.

A kisgyermeknevel6k feladatai:
biztositja az egészségugyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

gondoskodik a szlikséges felligyeletrdl,
sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra térténd el6készitéserdl.

8.2. A tartés gyégykezelés alatt all6 gyermekek ellatasa, kapcsolattartds az
egészségugyi szolgaltatokkal

Atagintézményvezetd és a gyermekekkel kézvetlentil foglalkoz6 kisgyermeknevelSk részt vallalnak
a gyermeket elldté orvos munkajaban. Kolcsénos informaciéaramlas, tapasztalatok megosztasa,
egymas segitése, gyermek egészségi dllapotanak nyomon kdvetése.

8.3. Bolcs6de élelmezése
A bolcsédei élelmezés soran a korszer( csecsem&- és kisgyermek taplélasi elveket kell figyelembe
venni, Ugy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegendd és min&ségileg helyes dsszetétel(,

- biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhett legyen.

A gyermekeknek a bélcsédében kulén étlap szerint kell f6zni. A korszer( téplalkozasi elveknek és
konyhatechnikai eljdrésoknak megfelelen a szerzédott konyha élelmezésvezetéje allitja dssze, a
bolcséde intézményvezetdje ellenbrzi két hétre eldre az étlapot, a korosztily élelmezési-,
nyersanyagnormainak szem el&tt tartasaval.

Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bélcsédei élelmezésében - minimum
4-szeri étkezés esetén - az ajanlott napi energia- és tdpanyag-tartalom 75 %-at kell biztositani. Az
étrendnek véltozatossag, idényszeriiség, izében vald 6sszehangoltsag, 6nélié étkezésre nevelés
szempontjabol is megfelelének kell lennie.

Az étlapot minimum haromhavonta mindségi és mennyiségi szempontbdl, ellendrizni vagy
ellendriztetnie kell a tagintézményvezetének, dokumentéiva.

A bolcséde élelmezését kiilsé konyhdval szerz&dve latjuk el, fent emlitett elveket betartva. A
krénikus betegség vagy taplalékallergia, diétas étkezést is igy tudjuk biztositani.
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IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

9.1. A vezetd benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belal a tagintézményvezet6nek az intézményben kell
tartézkodnia, a munkakori leirasanak megfelel6en.

A vezetd benntartézkodasan kivili id6ben a helyettesités rendje szerint megjelélt személy jogosult
intézkedésre. Tavozaskor az altala megbizott intézmény dolgozéja felel az intézmény mlikddéséért.

9.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az intézmény alkalmazottai munkaidd-beosztasuk, illetve a szdmukra elrendelt és elvallalt
rendkivilli munkavégzés idészakadban jogosultak az intézményben tartézkodni. Az érvényes
tlzriad6-tervben maghatarozott személyek riasztas esetén a szabdlyzatban rogzitettek szerint
jarnak el.

Az intézmény nyitvatartdsi idején tdli tartdzkodas esetén kételesek belépési szandékukat
telefonon, e-mailben, SMS-ben jelezni az intézményvezetdnek.

9.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Nem kell az intézményekben valo tartézkodasra engedélyt kérni: a gyermekeket kisérd szulbknek,
nagysziil6knek, a szilék altal a gyermek elvitelére (kisgyermeknevel6k éltal dsszegy(ijtétt) irasban
engedélyezett személyeknek.

A fejlesztd gydgypedagdgusoknak, az orarendben meghatérozott idépontokban, ettél eltérd
iddpontokhoz vezetdi egyeztetés szikséges.

Intézményvezetdi engedély és felligyelet mellett tartézkodhatnak a b6lcsédében:
- A bblcs8dével jogviszonyban nem all6 személyek, akik az intézményvezetbvel térténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az intézményben.
- Abodlcséde irdnt érdekiédé szalék.

Fényképezés, video felvétel hanganyag készitése az intézmény terlletén csak az intézményvezets
engedélyével térténhet.

A bolcsédei csoportok, és foglalkozésok latogatéséat, az intézményvezeté engedélyezheti. A
belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett id6pontban,
megfelelS informaciék beszerzését kdvetden térténhet meg.

Intézményvezetdvel valé egyeztetés utan az intézményben tart6zkodhatnak:
» afenntarté képviseldi,
* ahatdsagok ellenérzést végzé megbizottjai,
s karbantartast végz6 szakemberek,
» Népegészségligyi, Katasztrofavédelmi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak,
* abolcséde véddnbje, gyermekorvosa,
* aszakszolgdlatok munkatarsai.

Az intézmény helyiségeiben part vagy pérthoz k6t8dé tarsadalmi szervezet nem mikddhet.
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X. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épulet kitritését, a
szilkséges intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabalyzat eléirdsainak megfeleléen kell
elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épulet kilritését. Az értesités rendje az eseményt6l fuggen:

T(iz, robbanas, bombariadd, féldrengés soran
- tlzoltésag (105)
- rendérség (107)
- mentdk (104)
Betdrés, rongalds, blincselekmények:
- rendérség (107)
- mentdk (104) vagy az egységes segélyhivé 112-es szam.
Bejelenteni a kovetkezd adatokat kell:
- az esemény pontos helye,
- az esemény révid tényszer( ismertetése,
- melyik épilet és hany személy van veszélyben,
- abejelentést tevs neve, telefonszama,
- illetve az intézmény telefonszama.
Biztonsagi intézkedések:
- Az éplletben tartézkodék kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.
- Ariasztasrol, a veszélyrél elséként értesils felnétt gondoskodik.
- Tlz- és robbanasveszély esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
- Agyermekeket a veszélyforrastél minél tavolabb kell kivinni.
- A gyermekek fegyelmezetten, a felgyeletket ellaté személyek kiséretében tavoznak az
épuletekbdl.
- Akivonulas utdn a dolgozék létszamellenbrzést végeznek.
- A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult szemely
ellenérzi, hogy mindenki elhagyta az épuletet.
- A telephelyen tartézkodé intézményvezetd, tagintézmény-vezetd jogosult a
kareseményrél, a megtett intézkedésrdl - amint lehet - értesiti a fenntartot.
- Az épillet elhagyasanak rendjét a menekilési terv és a tlzvedelmi szabélyzat tartalmazza.
- Aveszélyforras feltételezett helyété| figgden a kivonulasi Utvonalak véltozhatnak:
- igénybe vehet8k a tartézkodasi helyhez legkdzelebb es6 kijaratok,
- adolgozok kézil egy mentéladat visz magaval.
Amennyiben az tagintézményvezeté nem tartdzkodik az éplletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgélati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol és a kilrités
megszervezésérdl, majd a tagintézményvezetd és intézményvezet6 értesitésérdl.

A bombariadéro! és a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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XI. GAZDALKODASI FELADATOK, BELSO ELLENORZES

11.1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény a fenntart6 ltal jovéhagyott éves kéltségvetés alapjan, részben 6nallé gazdalkodd
szervezeti egységként miikodik. A gazdalkodasi, pénzlgyi, szdmviteli és a hozzd kapcsol6édod
tevékenységet teljes egészében a fenntarté szervezet - kdzpontositott médon - latja el
Kotelezettségvallalast a szervezet vezetje vagy az éltala meghatalmazott személy gyakorolja. Az
intézmény illetményszamfejtését és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a Baptista Tevékeny

Szeretet Misszié, mint kifizet6hely latja el.
Az intézmény vezet6je a Baptista Tevékeny Szeretet Misszié képvisel§je altal kinevezett vezet6

személy.
Az intézmény jogszer(i miikodését a Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat mellett az egyéb bels6é

szabélyzatok biztositjk.

11.2. Belsé ellendrzés

A belsé ellenérzés célja az intézmény tevékenységének folyamatos ellendrzése, és magasabb
szinvonalon vald elltdsdnak biztositdsa. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért a fenntartd, a fenntarté altal megbizott személy(ek) és a vezetd

munkatars(ak) a felel&sek.

A belsd ellenrzés magaba foglalja:
e azintézményvezetd, tagintézményvezetd ellenbrzési tevékenységét,
o afenntarté altal megbizott munkatérs éves terv alapjan végzett ellen6rzését.

Az intézménynél kilso ellenérzést végezhet:
e afellgyeleti szerv képviseldje, illetve
e azon ellenérzési jogkorrel rendelkezd kilsé szervek képviselSi, akik az ellenbrzés
megkezdése el6tt szandékukat irasban jelezték, illetve arrdl szél6 megbizélevelet

mutatnak fel.

Az ellendrzések tapasztalatait a vezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a szUkséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérél az
érintetteket, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézményvezetd,

tagintézményvezetd tajékoztatja.

A tevékenységek forrasai:
- Allami normativ hozzajarulas

- Téritési dij bevétel.
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XIi1. IRATKEZELESI REND ES KIADMANYOZAS

12.1. Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért a tagintézményvezetd felelSs. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

12.2. Kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét a fenntartd szabalyozza. Az alairasi jogokat a mindenkor
érvényes iratkezelési szabalyzat, valamint munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az intézményben kiadvdnyozasra az intézményvezetd jogosult, tvollétében a tagintézményvezets.
Rendkivili esetben az alairasi jogkort irédsos felhatalmazas alapjan megbizott személy is
gyakorolhatja. Az atruhézott jog gyakorléjanak az aldirds el6tt az intézményvezetdt tajékoztatni
kell. A kiadvanyozés részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

XIil. ANYAGI FELELOSSEG ES KARTERITESI KOTELEZETTSEG

13.1. Kartéritési kotelezettség
13.1.1. Felel6sség a vétkesen okozott karért

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazd kételezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. Ennek
fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefiggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozéas esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell
megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathatd, vagy
amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbél szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kdr megtéritésére a hatalyos polgari
torvénykodnyv vonatkozd szabalyait kell alkalmazni.

13.1.2. Megorzési feleldsség

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesl a felelGsség alél, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok idézte eld.

A munkavallalo a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan,
aldirasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavéllalé részére, megdrzés céljabdl torténd
atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavallalonak ala kell irnia. Ha a
megdrzésre atadott dologban megrongalédasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesil a
felelésség alol, ha bizonyitja, (gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.
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13.1.3. Tobb munkavallalé egyiittes feleldssége

A kart a munkavallalok vétkességik aranydban, ha ez nem A&llapithaté meg, kdzrehatasuk
ardnyaban viselik. A kart a munkavéllalék egyenl6 aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kbzrehatds arényat nem lehet megéllapitani. A tobb munkavéllalénak megérzésre atadott
dologban bekévetkezett hianyért a munkavallalék munkabérik ardnyéban felelnek. Egyetemleges
kotelezésnek van helye, ha a kart tébben szdndékosan okoztak.

13.1.4. FelelGsség a leltarhianyért

A leltarhidnyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkil felel.
A leltarhianyért valo felel6sség feltétele
a) a leltarid6szakra vonatkozd leltarfelelsségi megallapodés megkotése,
b) a leltari készlet szabalyszerl dtadasa és atvétele,
¢) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
d) legaldbb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen tdrténé munkavégzes.

A leltarfelelésségi megdllapodast irasba kell foglalni. A megallapoddsban meg kell hatarozni a
leltdri készletnek azt a korét, amelyért a munkavéllalé felelésséggel tartozik. Csoportos
leltarfelel8sségi megéllapodds is kothetd, ha a leltari készletet tébb munkavallalo kezeli. A
megéllapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakdroket is, amelyek betéltésenek
megvéaltozasakor leltdrozast kell tartani. A leltarfelelsségi megallapodas megsziinik, ha a
munkavéllalé munkakérének megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

A munkavallald kartéritési feleldsségének részletes szabélyait az Mt. 179.-191.8 tartalmazza.

13.1.5. Jogkdvetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegésért

A munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz6dés vagy -
ha a munkaéltaté vagy a munkavallaié nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt - munkaszerzddes a
kételezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.

Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal sszefuggd, annak feltételeit
hatarozott idére médosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavéllalé személyhez fliz6d6 jogat
és emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapité jogkdvetkezmény 6sszességében
nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkdvetkezmény megallapitadsakor irdnyadé - egyhavi
alapbére 6sszegét.

Hatranyos jogkdvetkezmény nem é&llapithaté meg olyan kételezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltatd a munkaviszony megszlntetésének indokaként is megjel6l. A hatranyos
jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandoan &rizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.
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Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egylttesen okoztak, vétségilk a megdrzésre atadott
dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyvérdl szélé 2012. évi |. torvény az iranyado. A dolgozo a
szokasos személyi hasznélati targyakat meghalad6 mértéki és értékd hasznalati értékeket csak a
tagintézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
médialejatsz6, szamitégép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek megdvasaért.
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XIV. ADATVEDELEM

Az intézmény munkatérsainak tudomasara jutott adatok, tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informaciok és adatok védelmére az informaciés énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szl 2011. évi CXII. térvény, a gyermekek védelmérdl és gyamigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazottai az intézmény adatvédelmi szabdlyzat eléirdsai alapjan kotelesek az
adatvédelemnek eleget tenni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsilnek, és amelyek
nyilvdnossagra kerllése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6dd adatok,

3) adolgozdk, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

A 1997. évi XXXI. torvény és a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi
nyilvantartasrol és az orszégos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015. (XI. 23.) Kormanyrendelet
rendelkezései értelmében a bodlcsdéde a szolgaltatas igénybevevdirdl adatot szolgaltat a Kézponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybevevokrél (KENYSZI) nev( rendszer részére.

Az adatszolgéltatasra jogosult a jogszabalyokban meghatarozott adatokat a szocialis szolgaltatas
és gyermekjoléti alapellatds esetén legkésébb az igénybe vétel elsé napjat kévetd munkanap 24
éraig régziti az igénybevevéi nyilvantartasban.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel§je: Dr. Frank Edit

Elérhetdsége: adatvedelem@btesz.hu
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XV. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység rendje

Az intézményben rekldmhordozé anyag, barmilyen hirdetés csak a tagintézmenyvezetd el6zetes
engedélyével helyezheté ki. A rekldmhordozé anyag nem dsztdndzhet erészakra, a személyes vagy
kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositésara és nem lehet félelmet kelts.
Tilos kdzzétenni:

- minden olyan reklamot, amely sérti a személyhez f(iz6d8, a személyes adatok védelmét
szolgald, vagy kegyeleti jogokat,

- agyermek, fiatalkoruak szellemi és erkoélcsi fejlédését karosito reklamot, igy kuldnésen az,
amely a gyermek és fiatalkortiakat veszélyes, er6szakos, vagy szexualitdst hangsulyozd
helyzetben mutatja be,

- burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot,

- olyan &rut reklamoz6 anyagot, amelynek el8allitasa és forgalmazasa jogszabalyba Utkdzik,

- politikai tartalmi rekldmanyagokat.

15.2. A sajté és a témegtadjékoztaté szervek részére adott nyilatkozatok és

publikaciék rendje

Az elektronikus és irott sajtd képviselSinek adott mindennemd felvildgosités nyilatkozatnak

min&sal.

Nvilatkozattétel esetén a kovetkezd elSirdsok betartasa kotelezd:

- az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a fenntartd altal
meghatalmazott személy jogosult,

- akozolt adatok, informaciok szakszeriiségért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkozé személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban, amelynek id6

elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek erkalcsi,

anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi folyamatanak kimenetelét karosan befolyasolna,

tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé személy hataskérebe

tartozik,

a nyilatkozattevd koteles a vele készilt felvételt, kész irott anyagot a kozlés elGtt

attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhatonak a kézlését megtagadni,

- kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat, felvildgositds minden esetben csak a felettes

szerv engedélyével adhaté.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valé hivatkozassal intézményi forrasok, adatok és
egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére (publikalasara) az alkalmazott
csak az intézményvezeté irdsbeli engedélye alapjan jogosult. Valamennyi publikacié egy példanyat
az alkalmazott kételes az intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény alkalmazottja munkaid6 alatt elSadast, ismertet6t, médiaszereplést csak az
intézményvezet engedélye alapjan vallalhat.
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15.3. Gyakorlati hely biztositasa - hallgaték fogadasanak rendje

Az intézményben gyakorlatot t6lté hallgaté csak az intézményvezetd engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgaté intézményi befogad6 lapjat a tagintézményvezetd irhatja ald. A
hallgatonak meg kell ismernie és be kell tartania az intézmény Hazirendjét, belsd szabalyzatait, tlz-
és munkavédelmi el8irasait. A hallgat6 altal készitett irdsos zaré beszdmol6 anyag a kijeldlt
tereptanar engedélye nélkiil nem keriilhet leadasra az oktatdsi intézmény felé. A haligaté munkajat
segit tereptandr kijeldlés a tagintézményvezet6 hataskore.

15.4. Panaszkezelés rendje

A szUl6/térvényes képviselé panasz vagy barminem( észrevétel esetén személyesen vagy frasban
az intézményvezetéhéz fordulhat nyitvatartasi id6ben, aki a panaszt kételes kivizsgalni, majd
tajékoztatast adni a panasz orvoslasanak lehetséges modijarol.

Ha az intézményvezeté 15 napon bellil nem kuld értesitést a vizsgélat eredményérél, vagy ha a
megtett intézkedéssel a panasztevs nem ért egyet, Ugy a szlilé/torvényes képvisel6 az intézmeny
fenntartdjahoz (Baptista Tevékeny Szeretet Misszié 4028 Debrecen, Simonyi u. 14.) vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

Az intézmény dolgozéi panaszukkal elsGsorban a tagintézményvezetd fordulhatnak, széban, majd
irasos allasfoglalast kérve.

Gyermekjogi képviseld

A bolcsédei szolgéltatast igénybe vevs szdmara jogaik gyakorldsdhoz segitséget nyujt a
gyermekjogi képvisel6. A tagintézményvezetd kételezettsége a szl6ket/tdrvényes képviselbket
tajékoztatni a gyermekjogi képvisel§ altal nyljthatéd segitségadas lehetSségérdl, a gyermekjogi
képviseld elérhetdségérdl.

15.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
A bolcséde biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a fakultativ hit-és vallasoktatast.
Ehhez sziikséges az egyhdz altal biztositott hitoktatd.

A bolcséde biztositja a tevékenységhez szlkséges feltételeket. A bolcsédében tiszteletben kell
tartani a gyermekek, szl6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

- Az egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében megtartott
szUl6i értekezleten a szUlk tajékoztatva vannak eme lehet&ségrél és széban nyilatkoznak
az igénybevételrdl.

- Az 4ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve kerlilnek megvalodsitasra.
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XVLI. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ a Szakmai program melléklete, igy azzal egyutt érvényes.

Kelt: Ecser, 2025. aprilis 22.
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Szitai Tamds
lgyvezetd

Baptista Tevékeny Szeretet Misszio



Mellékletek:

1. sz. melléklet - Munkakaori leirasok
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1. sz. melléklet
Munkakaéri leirasok

Tagintézményvezeté munkak®éri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagintézményvezetd
A munkahely neve, cime: Napsugér Baptista Bolcséde Ecser
Munkavégzés helye: 2233 Ecser, J6kai ut 14/A.

Kinevezés idétartama:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi
Munkaideje: heti 40 6ra

Az intézményvezets kdzvetlen irdnyitdsa mellett a bélcséde vonatkozasaban gondoskodik a
torvényes és gazdasdgos miikodési feltételek folyamatos biztositasardl, az intézményvezet§
iranyaba, a fejlesztéshez sziikséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és
épuletlizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban a szikseges mértékig kozrem(ikodik.

A tagintézményvezetd dltaldnos feladatai:

e) alakossag kérében felmeriil bélcsédei ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;

f) azintézmény é&ltal biztositott szolgaltatasok elldtasanak koordinécidja, a szakmai munka
osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;

g) a szolgéltatasokra és a segité folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabdlyok
érvényre juttatasa;

h) kapcsolattartds mas gyermekek nappali ellatast biztositd, kbznevelési, szocidlis, illetve
egészséglgyi intézményekkel;

e) mas tipusuy ellatas szikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Tovabbi feladatai

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetSvel.

- Felelés a kisgyermeknevel8k és a bolcsdei technikai dolgozok munkajaért, a bélcsédében
gondozott gyermekek harmonikus fejlddéséért.

- Rendszeresen értékeli munkatérsainak a munkajat.

- Meghatarozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik a szinten tartasrol.

- Ahelyi adottségok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendijét, a gyermekek
napirendjét és a bdlcsédei csoportban dolgozék munkaids beosztaséat.

- Téjékoztatja a munkatarsakat a bolcsédével kapcsolatos jogszabalyok valtozasarol.

- Elvégzi azokat a nevelSi-gondozéi és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvalésulasat biztositja, irdnyitja és ellendrzi a bélcsdde szakmai munkajat.

- Felel a szakmai munka jogszabéalyok szerinti végzéséeért.

- ElBkésziti az iranyftasa alatt miikddé bolcséde dolgozéinak munkakori leirasat, és benyujtja
az intézményvezetdnek jovahagyas céljabol.
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A gyermekcsoportok kialakitésandl figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi dllanddsag elve.
Szorosan egylttm{ikddik a bélcséde orvoséaval.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Varmegyei Kormanyhivatal Népegészséglgyi
Féosztalydnak vonatkozé utasitasait.

Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Kézrem(ikédik a dolgozdk munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsanak elGkészitésében.
Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer{iségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bélcsédére vonatkozd adatok naprakész frissitésérdl.
Kapcsolatot tart a szul6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Kérdéives modszerrel méri a szolgdltatast igénybevevdk elégedettségét.

Folyamatos kapcsolatot apol a kisgyermeknevelSkkel, segiti a sziiléket a megfelel6
intézményvalasztasaban.

Szervezi, és az intézményvezetGvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, szilBi
értekezleteket.

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozdk és a technikai dolgozé munkajéat, etikai magatartasat.
Kidolgozza az etikai szabdlyzékat és gondoskodik annak megismertetésérol.

A szakdolgozdék szamara elkésziti a tovabbképzési tervet, biztositja az ehhez sziikseges
feltételrendszert.

Szakmai tudasat a kévetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.

Biztositja a szakdolgozdk szaméra a szakmai rendezvényeken valo részvételt.

A bélcsédében szakmai, hazi tovabbképzéseket szervez.

Szukség esetén kisgyermeknevel6ként segiti a szakmai munkaban.

Kozrem(ikodik a feldjitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében,
Ellendrzi a kisgyermeknevel&k éltal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fuggéen a dolgozok munkahelyen beldli
atcsoportositasara.

Felel6s az ellendrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések elvégzéséért.

Felel8s, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden intézkedést
megtegyen.

Felelds a gyermekek és a dolgozdk biztonsagaért.

Az intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatja a bdlcséde miikédésérdl, ha szukseges
egyeztetést kezdeményez.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelez6. Tavolmaraddsat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elbtte koteles bejelenteni az
intézményvezetének.

Kételes minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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- Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.

- A bolcsédei dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatérsaival
készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hatariddre torténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes Gsszeallitdsaért, valédisagaért, hitelességéért.

- Az elGirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért és betartatasaért.

- A helyes informéaciéaramlas megszervezéséért, folyamatos mikédtetéséért, a kotelezden
el8irt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtdsuk elienbrzéséért.

- Ahataskérébe tartozd eszk6zok allagédért, az eszkdzokkel valo gazdalkodasert.

- Aszervezeti és m(ikodési szabdlyzatban el6irtak érvényesitéséért.

- Abolcséde kapacitdsanak teljes kihasznalasaért.

- A bélcséde finanszirozasaval kapcsolatosan szolgéltatott adatok valodisagaért, a rabizott,
atvett pénzeszkoz szabdlyszer( kezeléséért.

- A gybgyszerek, vegyszerek, més er8s hatésu szerek el8irasainak megfelel§ Grzéséért és
kezeléséért.

- Akoéltségvetés rendelkezésére &ll6 részével vald gazdéalkodésért, a keretek betartasaert.

- Azintézményvezetd évente egy alkalommal személyesen / irésbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez

o Az illetékes Pedagdgiai Szakszolgélattal

Helyi 6vodakkal

A relevans szakmai és gazdalkodé szervezetekkel

A gyermekjoléti szolgalattal

A helyi egészségligyi szolgaltatoval.

o O O ©O

A veszélyeztetettséget észlelf és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok:
- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni az intézményvezet6t.
- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban lévé gyermekek életkdriiményeit és szocialis
helyzetét, szlikség esetén jelzéssel é az intézményvezett fele.

Helyettesitését az intézményvezetd/megbizott kisgyermekneveld latja el.
A munkakori leiras hatélya visszavonésig érvényes.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.
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Nyilatkozat

A munkakoéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekert
anyagi és blntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Debrecen,

P. H.

Baptista Tevékeny Szeretet Misszié
Szitai Tamas
Ogyvezetd
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Kisgyermekneveld munkakoari leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: kisgyermekneveld
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Bélcséde Ecser
Munkavégzés helye: 2233, Jékai ut 14/A.

Kinevezés idétartama:
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszié
Munkaideje: heti 40 éra

A munkakor célia;

A bolcsédei alapellatas korébe tartozé tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.

A kisgyermeknevel6 munkavégzésének sajatossigai:

A kisgyermeknevel6 a napi 8 6rds munkaidejébdl 7 érat koteles gyermekcsoportban eltélteni, a
jelen munkakori leirds 1. és II. pontjdban felsorolt feladatok elvégzésével.

A fennmarad6 napi 1 6rét a jelen munkakori leirds Ill. pontjéban irt feladatok ellatasaval kételes

eltolteni.

Helyettesitésének rendje

A kisgyermeknevel6t betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén az
intézményben szakiranyu végzettséggel, képesitéssel rendelkez6 munkatars latja el a munkakdori

leirdsok alapjan.

Kiilsé kapcsolattartas

A kisgyermeknevel6 koteles a csaladi és a bélcsédei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimélisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a szilékkel, és mindazokkal a
szakemberekkel és hatésagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kerul. Kételes
egyuttmikédni a gyermekjoléti alap- és gyermekvédelmi szakellatast nyijtd intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észlel§ és jelzérendszert miikddtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds médja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

FelelGsségi kor
A munkakéri feladatai ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli. A kisgyermekneveld a munkakeéri
leirasdba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint kételes ellatni.
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A kisgyermekneveldi munkakoér tartalma

I. Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

Végzi a csalddban nevelked6, hdrom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat kisgyermekneveld
rendszer és a felmend rendszer elvét.

Szakszer(i szakmai munkajéval hozzéjarul a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlédéséhez.

A gyermekek napi nevelése-gondozdsa sordn a gyermeki- és szilSi jogok tiszteletben
tartaséaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

Munkajat elérelaté munkaszervezéssel, szakszer(en végzi, elsésorban a Bélcsédei nevelés
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyait
tartalmazé modszertani levélben, a Bélcséde helyi Szakmai programjaban rogzitett
szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb ésszefuggéseit, a bennik régzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével kdteles munkajat végezni.

A kisgyermeknevel$ kommunikaciés megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen és hitelesen
fordul a gyermek és csalddja felé, realis dnismerete birtokdban hasznalja személyiségét,
mint munkaeszkdzét.

Munkavégzése sorén kételes betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a
szakma etikai szabalyainak megfeleléen latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdélkodasi lehetGségeinek ismeretében
szervezi és végzi, koteles célszer(en felhasznalni a csoportnak biztositott fogyeszkozoket.
Koteles betartani az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

Részletes szakmai feladatok:
A svermek szikségleteit figvelembe vevé nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos

feladatok:

Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejl6dési folyamatait.

Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az 4tlagtdl eltéré kéros allapotokra utald
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel élni a bélcsédei szakmai protokoll betartasaval.
Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni szlkségleteire alapozva ellatja a
gyermek nevelését-gondozésat, ezen belul: étkezési, furdetési, pelenkazasi,
szobatisztasagra nevelési, dltéztetési, onallésagra nevelési, valamint a leveg6zési, és alvasi
feladatokat.

A csoportban kételes szem el6tt tartani az egyéni banasmoéd fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolcs6dei szocializacié 6sszhangjara.

Segitséget nyljt a gyermek egészséges és tevékeny életmodjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

A sajatos nevelés(l, specidlis gondozast igénylé gyermekek megfelel6 ellatasa érdekében
kételes részt venni az intézmény ,segité” szakembereinek team munkajaban.
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Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soran, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének éllapotat. Hianyossag észlelése
esetén koteles azonnal jelzéssel élni a tagintézményvezets felé.

A gyermeket bélcsédei tartozkodasa alatt fellgyelet nélkil nem hagyhatja, sem a
szobaban, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni-a biztonsagos kint
tartézkodas feltételeit, igy pl. kételes ellendrizni az ajtok, kapuk zarhat6ségat, és jatékok
épségét.

Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek
soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport eletkori
Osszetételét, a gyermekek érkezését és az évszakok valtozasat.

Biztositja a nyugodt, elmélyilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermekek
jatéktevékenysége soran nevel6i magatartdsaval tamogatja és megerdsiti a gyermekek
6néallo aktivitdsat és kreativitasat.

Az alkototevékenységek lehetéségeinek felkindldsaval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

Figyelemmel kiséri, és szilkség esetén szerepet véllal a jétékban, Stletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

A csoport életkori és valtozé fejlettségi sziikségletének megfelel6en biztositja a gyermekek
targyi kdrnyezetét.

Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, vezeti a szikséges
dokumentécidkat, szilkség esetén jelzéssel él a tagintézményvezetd fele.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a szUl6t és a tagintézményvezetot.
Gyermekbaleset esetén, a szlil, az orvos, vagy menté megérkezéséig szakszeriien ellatja
a gyermeket.

A helyes kultdr-higiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével
segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

A gyermekek elldtasa sordn koteles betartani a kdzegészségligyi és higiénés elirasokat,
szabalyokat.

Az évszaknak és az iddjarasnak megfeleléen, a gyermekek napi friss levegbn vald
tartézkodasaval biztositja egészséges fejlédésiiket.

Az eléirasoknak megfeleléen kételes a jatékok tisztantartasarol és épségérdl gondoskodni.
Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényl§ gyermek étkeztetését.

Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szilének és a
tagintézményvezetnek.

A veszélyeztetettséget észlel és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a tagintézményvezetét.
Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban lévé gyermekek életkérilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a tagintézményvezetd felé.
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Kapcsolattartas a szul6kkel és munkatarsakkal:

A gyermek hazaadasakor tdjékoztatja a szll6t a gyermek napkédzbeni hangulatardl,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, Ggy, hogy az a gyermek és a szuld
kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a szUl6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.

Lehetéséget kinal a szOl6knek az Gket érint8 kérdések megbeszélésére, sz(il&i értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy szil8i csoportos megbeszélésen.

Témogatja a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segit6
lehetéségeket kinal szamara.

A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrél a kdzvetlen kollégakat tajékoztatja.

1l. Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kételezd bélcsGdei
dokumentéaciokat, amelyek a kévetkezék: csoportnapld, a megfigyelési/ fejlédési naplot,
gyermek-egészséglgyi torzslapjat, percentilis tablazatokat.

Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
dsszefliggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl széban tajékoztatja a feletteseit,
illetve a vellik valé konzultacid alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

A megfigyelése alapjan birtokaba kerult bizalmas adatokat, informdciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabélyait betartani.

Egyéb feladatok:

A kisgyermeknevel& a munkakérének a fennmarado 1 6rajaban a kovetkezd feladatokat koteles

ellatni:

Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit.

- Részt vesz a tagintézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt

tovabbképzéseken.

Felkérésre részt vesz a bolcsédei éves Munkaterv és beszdmold készitésében,

Részt vesz a bélcsédei programok el6készitésében és lebonyolitdsdban, a bolcsddei

Gnnepségeken és a hagyoméanyd&rzd tevékenységekben.

A kisgyermekneveld tovabbi feladatai:

Koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat - a bdélcséde zavartalan mikodése
érdekében - a munkakéri leirdsdban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok el&irnak.
Koteles betartani munkavégzése soran a munkavédelmi, tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.
Koteles a bdlcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni.

Helyettesités a csoportban lévé kisgyermekneveld latja el.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értekekert
anyagi és blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.

Ecser,

P. H.

intézményvezetd
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Bolcsddei dajka munkak®éri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: bélcsédei dajka
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Bolcséde Ecser
Munkavégzés helye: 2233 Ecser, Jokai ut 14/A.

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszid
Munkaideje: heti 40 6ra

Altalanos feladatai / dajkai teenddk:
- A bélcsédei nevelés eredményességéhez munkéjaval mindségi szolgéitatast nydjt,

tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Akérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkadik.

- Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényeket a
tagintézményvezetének, kisgyermeknevelének.

- Hozzjérul a bélcséde j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz, alkotéi modon egydtt
mikédik a kisgyermeknevel6vel, tevékenyen részt vesz a bolcsdde életében.

Specialis feladatok:

- Abdlcséde belsé informécidit nem adhatja tovabb (titoktartasi kotelezettség).

- Unnepek, Unnepélyek, hagyomanyok, rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban
aktivan kézremikaodik, részt vesz.

- A kisgyermeknevel§ irdnyitdsaval kézremikodik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
gondozaséban.

- Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakérbe tartozé feladatokat is, amellyel a
tagintézményvezetd idénként megbizza.

- Atisztitészereket elklldnitve a gyermekektdl tavol, biztonsagos helyen tarolja.

- Acsoport textiliait, plisseit szikség esetén rendbe teszi, megvarrja, kimossa.

Magatartasi normak és kételezettségek:

- Gyermekszeret§ viselkedésével, a személyi gondozottsagaval, a kommunikacios és
beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlédésére.

- Tisztelje a gyermeket, a szUl6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemzd.
Tirelmes, a pozitiv megerésitéssel segiti a neveldmunkat és a gyermekek szokasrendjének
alakulasat, fejlédését.
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A mobiltelefon haszndlata a csoportszobaban, ilietve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a készuléket némitott allapotban kell tartani.

A bélcs6de teriiletén (épilet, udvar, bejarattdl 15 méter) a térvenyi elSirasoknak
megfeleléen nem lehet dohanyozni!

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teend®6it a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas el6irasainak megfeleléen,

annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdéhelységek, 61t6z6 takaritasa. rendben tartasa:

Gondoskodik a folyamatos fertétlenitésrél.

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas.

Sziikség szerint elvégzi az udvar tisztantartasat, gondozasat (jarda lesdprése, homokozd
rendbetétele, virdgok gondozasa, nydron locsolés reggeli idészakban, télen hélapatolas).
Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg a csoporthoz tartozd textiliak mosasat,
vasalaséat.

Elskésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsol6dd teendbket.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremakodik.

Kozrem(ikodik a konyha, a mellékhelyiségek, kéz6s helységek rendben tartasaban.
Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg ugy,
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

Feladatai:

DELELOTT:

Reggel a csoportot takaritja (porszivézas), 61t6z6t, mosdokat felmossa.

ElGkésziti a reggeliztetést, asztalok, székek elhelyezése, biztositja a feltételeket, |étszamot
ellendriz.

A kisgyermeknevel6vel valé egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkdzoket (pl.
tornahoz) el6késziti.

Esds saros id8ben a folyosoét, 6ltoz6t folyamatos tisztan tartja.

El8késziti a gyumolcs-fogyasztast, beviszi a csoportba.

Segit a levegbzés elbtti és utani Oltdztetésben, miden alkalommal ellenérzi a
gyermekéltézok rendjét.

A csoportban elSkésziti az ebédeltetés eszkozeit, a kisgyermeknevel6vel tortént
egyeztetések figyelembevételével.

El6készil a pihenéshez, kihelyezi az &gyakat, agynemiket a gyermekek jelének
figyelembevételével.

DELUTAN:

- segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében,

- étkezés utan feltakaritja a csoportszobat,

- fertStleniti a WC-ket, mosdokat, felmos a mosdéban, 6itézében

- elvégzi a pihenés utani dgyazést, elrakodast, a terem visszarendezését,

- el6késziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,

- uzsonna utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat,

- tavozas elétt ellendrzi a csoportszobéaban, a folyosén az ajtékat, ablakokat.

Heti feladatai:
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- Szikség szerint a mosdd polcainak takaritdsa, a tukér és csempe lemosasa,
fertétlenitése.

- Afelnétt mosdéd -WC ellendrzése, sziikséges eszkozok (folyékony szappan, WC papir,
torulk6zo) potlasa, cseréje.

- Agynemdi le- és felhlzésa.

Havi feladatok:
- mosddk nagytakaritdsa,
- ajték, butorok lemosésa, tisztitasa.

Negvedéves feladatok:
- Ablaktisztitas, fuggdnymosas,

Egyéb feladatok:
- WC papir, szalvéta, papirzsebkendé el8készitése, kihelyezése,
- szi{lkség szerint rendrakas az udvari eszkdz- és szerszam taroloban,
- nyéri nagytakaritds rugalmas Utemezése nyéron, az évkezdés el6tt minden takaritasi

teendd ellatasa,
- olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon,

- munkaidd alatt csak a tagintézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bélcsddet,

- koteles évi egy alkalommal Kotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalaton, Munka- és
Balesetvédelmi, valamint T(izvédelmi oktatdson részt venni, annak el&irasait,
maradéktalanul elfogadni, betartani,

- arabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibdsodasat,
valamint az életet veszélyeztet6 helyzeteket koteles azonnal a tagintézményvezetének
jelenteni.

A bélcsédei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesitése
az intézményben szakiranyl végzettségli bolcsédei dajka vagy csecsemé- és kisgyermeknevel6
képesitéssel rendelkez6 munkatérs helyettesiti a munkakéri leirdsok alapjan.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet&jogi felel@sséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Ecser,

P. H.

intézményvezeté
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Karbantart6-gondnok munkak®éri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: karbantart6
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Bélcséde Ecser
Munkavégzés helye: 2233 Ecser, Jokai ut 14/A.

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszid
Munkaideje: heti 20 éra

Feladatait a tagintézményvezetd kézvetlen irdnyftasa és ellenbrzése mellett latja el.

Feladatai- és hataskdre
- Folyamatosan gondoskodik az épuletben a meghibasodott zarak, kilincsek, butorok,

ajtopantok haladéktalan javitasarol.

Kételes minden nap a miiszaki hibak feljegyzésére szolgalé flizetet megnézni és a dolgozdk
altal jelzett meghibasodéasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhan, a csoportszobakban és
az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Munkakoréhez tartozik a polcok, tabldk, karnisok megfelelé helyre vald felszerelése.
Szukség szerint javitja az elektromos gépeket és vilagitast.

Szlikség esetén, a konyhén az ételtarté edények kiszéllitasdban kézremdikodik.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Felligyeli az udvari jatékok meghibasodasait (csuszda, hinta, maszéka, mérleghinta stb.) és
hiba esetén azt haladéktalanul jelenti a tagintézményvezetének.

- Lenyirja a fuvet.

Gondoskodik arrél, hogy az udvarrészek jatékra alkalmasak legyenek: locsolassal portalanit,
homokozéban fellazitja a homokot, a sévényeket, fakat, bokrokat, virdgokat gondozza.
Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitadsarél, tetécsatorna tisztitasarol.

Felugyeli az éplletben a vizvezeték-, és flitési rendszert, (sz(ird tisztitas).

Télen gondoskodik a hé eltavolitédsardl keritésen kivdil és beldil.

Egyéb feladatok:
- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a tagintézményvezetd megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el8irdsoknak
megfeleléen hasznélja és allagmegoévésukrél gondoskodik.

- Abélcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Atlz- és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.
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Altaldnos magatartési kovetelmények:

- Munkatarsaival egytttmakodik.
- A munkakérének ellatdsdhoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tandsit.

Kilénleges felel6ssége:

Tevékenységét a tagintézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A gondjara bizott eszkdzokért teljes kor( felel6sséggel tartozik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek bélcsédei tartdzkodasardl a sziléknek tajékoztatdst nem ad, Oket az
intézményvezetbhoz iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakérben is kételez6.

FelelGsségre vonhaté:

Ecser,

munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

az intézményvezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdz6k, berendezési targyak eldirastél eltéré hasznalatdért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

Helyettesitésérdl a tagintézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bluntet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkbzoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

intézményvezetd
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