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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Napsugér Baptista Bolcséde Erdékertes szakmai
programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésitasat szabdlyozza a gyermekek
védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény, valamint végrehajtasukra
kiadott kapcsolodd és egyéb vonatkozé jogszabalyok alapjan.

A SZMSZ az alapvet6 adatok mellett meghatdrozza a gyermekjoléti szolgdltaté szervezeti
felépitését, a szervezeti format, a belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését,
feladatkorét, a szakmai egységek szakmai egyuttmiikddésének rendjét, a helyettesitésre
vonatkozd szabdlyokat, valamint az iranyitasi és mudkddési rendjével kapcsolatos kérdéseket,
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ idGbeli hatalya
Az SZMSZ a fenntarto jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
a bolcséde teriiletére,
a bolcséde altal szervezett programokra,
az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ az intézmény valamennyi dolgozdjara, és az intézménnyel szerz8dési jogviszonyban
allékra, az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény terlletén munkat végzbkre,
nevelési id6n kivuli szolgaltatokra, illetve azokra, akik részt vesznek a bélcséde feladatainak
megvalésitasaban, a szil6kre/térvényes képviselbkre (azokon a teruleteken, ahol érintettek) nézve
kotelezd érvényd.

1.3. A Bolcsdde miikodési rendjére vonatkozé szabalyozasi eszk6zok
1.3.1. Az intézmény szervezetét és mikodését meghatarozo jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptdrvénye

- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogair6l sz616 New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérdl

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

- 2023. évi LIl térvény a pedagbgusok Uj életpalyajarél (tovabbiakban: PGétv.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrél (tovabbiakban:
Gywvt.)

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

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl&ségik biztositasarol

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenl6 bandsmédroél és az esélyegyenléség eldmozditasarol



1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérél és a kézérdekl adatok nyilvanossagarol
(tovabbiakban: adatvédelmi térvény)

1997. évi CLIV. tdrvény az egészségligyrél

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykdnyvérdi

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérél

1993, évi XClIl. tdérvény a munkavédelemrél

2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagral,
2015. évi CCXXII. tdrvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésuk
feltételeirél

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

257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé
végrehajtasarol

235/1997.(XIl.17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

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

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

401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajarol sz616 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdédésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatdrél (EMMI r.)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dllamhéaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
eldirésokrol

328/2011.(XIl.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésikhdz
felhasznéalhaté bizonyitékokrol

415/5015.(X!1.23.) Korm.rendelet a szocidlis gyermekjéléti és gyermekvédelmi igénybe vevsi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél



- EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél (altaldnos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

- 33/1998 (VI.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalataroél és véleményezésérél

- 37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészseéglgyi
eléirasokrol

- 20/2017.(IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolcsddei szolgéltatast nyjté személy és
a napkoézbeni gyermekfelligyelet szolgéltatast nyujté személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

- 25/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkez§ szocidlis szolgaltatast nyujté
személyek vezetSképzésérdl

- Az orszagos telepllésrendezési és épitési kdvetelményekrdl szold 253/1997. (XIl. 20.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: OTEK),

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

- A mindenkor hatalyos koltségvetési térvény.

Modszertani ajanlasok:

- A Bolcsédei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2023.

- Abeszoktatds moédszertana: Szocializal6das a csaladbol a bdlcsédébe
- Gyermekek napkozbeni ellatashoz illeszked6 standard

- Modszertani levél - Jaték a bdlcsédében

Az intézmény mikodésére jelen SZMSZ mellett szabdlyzatok és egyéb belsé utasitasok és is
vonatkoznak:

- Aszolgaltatéi nyilvantartasba térténd bejegyzésrél szolo hatarozat,

- Tanusitvany

- Szakmai program,

- Hazirend,

- Személyi anyagok (munkaszerz6dések, munkakéri leirasok, végzettséget igazold

dokumentumok),

- Tovébbképzési terv,

- Munkaterv,

- fenntartdi, intézményvezetdi utasitasok.

- szolgaltatdé mikoédésével dsszefuggd szabalyzatok: iratkezelési szabalyzat;

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

- miiszaki- ellatasi szabdlyzatok: tlizvédelmi, munkavédelmi, gépjarm( hasznalati

szabdlyzat.



Az intézmény szabdlyzatait a fenntarté hagyja jova és adja ki. Az intézmény szabalyzatainak
betartdsa az intézmény vezetSire és minden alkalmazottjdgra nézve kotelezGek. A
szabalyzatokban foglaltak be nem tartésa fegyelmi felelésségre vondst von maga utan.



Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, JOGALLASA

2.1. Altalanos adatok

Fenntartd neve:
Cime:

E-mail:

Képvisel6 neve:

Adodszdma:

Székhely intézmény neve:

Szolgaltatast nem nyujté székhely:
Agazati azonosité:
Telephely/engedélyes neve:
Telephely cime:

Agazati azonosité:

Telefonszama:

E-mail:

Honlap:

Nyujtott szolgaltatas tipus:

Ellatasi terllet:

Nyitvatartasi id8:

Az intézmény alapfeladata:
Szakagazat szama
Szakagazat megnevezése

Az intézmény alaptevékenységé

Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6

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

Mile Ferenc EInék, Szitai Tamas Ugyvezeté
18212134-2-09

Napsugar Baptista Bolcs6dék
4028 Debrecen, Simonyi u. 14.

Napsugar Baptista Bolcséde ErdSkertes
2113 Erddkertes, Szabadkai utca 2.

+36/70/376-8907
jancso.katalin@btesz.hu
https://www.btesz.hu

Bolcs6dei ellatas (28 f6)

Pest Varmegye kézigazgatasi terilete
Hétfot6l-péntekig 07:00 - 17:00

889110
Bolcsddei ellatas

nek korméanyzati funkcié szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
Gyermekek bolcsédében és mini bolcsé6dében tdrténé
104031 (o
- ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
104035 PR
- intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatésat
104036 e
biztosité intézményben

A bolcsbdei elldtast nydjté intézmény a szolgdltatdi nyilvantartdsban szereplé féréhelyszama
legfeljebb 15%-dig az ellatasi tertletén kival lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek ellatasat biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriletén lakéhellyel, ennek
hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd valamennyi ellatast igénylé és arra jogosult gyermek

ellatasat biztositani tudja.




2.2. A bolcsddei feladatellatast szolgalé vagyon

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon:

ingatlan |  vagyon feletti
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga az ingatlan
szama vagy a vagyon funkciédja, célja
__hasznalati joga
1 2113 Erd&kertes, Szabadka utca 2. 1417 tulajdonos | bélcséde

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

A 2113 Erdékertes, Szabadka utca 2. szam alatti ingatlan a Baptista Tevékeny Szeretet Misszié sajat
tulajdona.

2.3. A fenntarto6 feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszid, mint a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti
szolgéltaté fenntartéja:

- konkrét 6sszegben meghatéarozza az intézményi téritési dijat;

- gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovdbbképzésérdl;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd vonatkozasaban;

- kikéri a Magyar Bolcs6dék Egyesuletének véleményét a szolgdltaté mikddését érintd
lényeges dontés meghozatala el6tt (Iényeges déntéshozatalnak mindsil kilénosen az
intézmény/szolgaltatdé megszintetése, a szolgaltatasi tipus, forma megvaltoztatasa);

- gondoskodik a gyermekjéléti intézmény szakmai programjanak, szervezeti és
miikddési szabalyzatédnak, hazirendjének jovahagyasarol;

- biztositia a gyermekjéléti intézmény gazdalkoddsénak és mikoédésének
torvényességét,

2.4. Bélyegz6k hasznalati rendje

Az intézmény korbélyegzéjének felirata: Napsugar Baptista Bélcs6de ErdSkertes
Az intézmény bélyegzdinek hasznélatéra jogosultak:

- intézményvezetd

- tagintézményvezet6

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzbvel ellatott
dokumentumok az intézményvezetd aldirdsaval hitelesek és érvényesek, akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén a megbizott tagintézményvezetd helyettes jogosult a hasznalatara.

A cégbélyegzl Grzése, tarolasa kizarélag zart szekrényben térténik az intézményben.

A bélyegzGkkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A bélyegz6k beszerzésérdl, nyilvantartdsba vételérdl, cseréjérdl és egyszeri évenkeénti
leltdrozasardl a szolgéltatas vezetbje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok
szerint jar el.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegz6k szdmét, a kiadés és visszavétel id6pontjat, az atvevé nevét
és alairasadt és a bélyegz6k lenyomatat. Az atvev6k személyesen felel6sek a bélyegzok
meg@rzéséért,



Lenyomata

2.5. Feliigyeleti szervek, ellendrzé személyek, szervezetek

1.

A

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gydmugyi és Igazsdglgyi FSosztaly Gyamigyi és Szocidlis
FellUgyeleti Osztaly (1052 Budapest, Véroshaz utca 7.)

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Godoll&i Jarési Hivatal Népegészségligyi Osztaly 2100 Godéllé
Ady Endre sétany 56.

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

Integralt Jogvédelmi Szolgalat (1134 Budapest, Tazér u. 33-35.)

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgat6sag (1139 Budapest, Véci Ut 71.)
Magyar Bolcsédék Egyesilete (1119 Budapest, Tétényi Ut 46-48.)
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Ill. FELADATELLATAS

3.1. Az intézmény alapveté célja, feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszié altal miikoédtetett intézmény a gyermekek védelmerdl és a
gyamigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény 41. § és 42. 8-a értelmében a gyermekek
napkdzbeni elldtasaként bolcsédei ellatast biztosit 28 féréhelyen a csaladban élé gyermekek
életkoranak megfelel6 nappali felugyelete, nevelése, gondozasa és étkeztetése altal.

A bélcsédei nevelés - gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkézbeni
ellatadsanak és esetlegesen kiegészité szolgaltatasoknak biztositdsaval 20 hetes - 6 éves sajatos
nevelési igényl gyermek testi- és pszichés szlikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlddés
el6segitése. A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a héatranyok kévetkezményeinek
enyhitésére val6 torekvés. a fogyatékos gyermekek fejlédésének segitése a gondozas, nevelés, az
egyéni és csoportos foglalkozasok keretében.

A bdlcsédei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjik a

gvakorlatban:
+ A csaladdban nevelkedd kisgyermek szdméra a csaladi nevelést segitve, a csaladd erbsségeire

épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jéllétének megteremtése.

» Magas szint{ nevel&i tevékenység végzése, mely hozzéjarul az optimalis személyiségfejldéshez
agy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a csoportban.

« |6l szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitdsa a gyermek igényeihez igazodva.

» El§segiteni a gyermek harmonikus fejl6dését feltétel nélklli szeretettel és elfogadassal.

« A gyermek identitdsanak er@sftése, kompetencidjanak figyelembe tapasztalatszerzési lehetéség
biztositasa, viselkedésmintak nyujtasa. vétele.

* A hatranyos helyzet(, a szegény és a periférian é16 csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak
és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szikség esetén més intézményekkel,
szervezetekkel, szakemberekkel egylttmikddve.

* A csoportban nevelhet§ sajatos nevelési igényl gyermekek esetében minél fiatalabb életkortol
kezdve tdmogatni a habilitaciét és rehabilitaciot.

* A kisgyermeket ,érzelmi hidjain” keresztll bevezetni a népi hagyomanyok vilagaba.

« A szocializacié biztositdsa az életkor, az egyéni sajdtossagok, és az eltéré fejlédési Gtem
figyelembevételével.

A bélcséde olyan bélcsédei ellatdst nydjté intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni ellatasa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszédgos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakirany( végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tébb csoportban nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

A bblcsddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatésat kell biztositani.

A bodlcséde célja, hogy az un. napkdzbeni elldtas keretében biztositsa a 20 hetes-3 éves korosztaly
felligyeletét, gondozasat, nevelését. Kulonosen azoknak a gyermekeknek biztosit ellatast, akik:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

- torvényes képviselbje keresd tevékenységet folytat,
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- térvényes képvisel6je munkaerg-piaci részvételt el6segité programban, képzésben
vesznek részt,

- torvényes képvisel6 betegsége okadn nem tud napkdzbeni ellatdsrél megfelelen
gondoskodni,

- csalddban torténé nevelkedése (veszélyeztetettség kialakuldsanak megel8zése,
veszélyeztetettség megszintetése) elésegithetd a napkdzbeni ellatas igénybevételével.

Bélcsédei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

A sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek bélcsGdei
ellatésa torténhet teljes integracio keretében a tobbi gyermekkel kdzds bolcsddei csoportban vagy
részleges integracié keretében specialis bolcsédei csoportban a Bélcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramjaban foglaltak szerint.

A bolcsddei elldtds keretében szolgéltatdsként - specidlis tanadcsadds, id&szakos
gyermekfelligyelet, gyermekhotel mikddtetése vagy mas gyermeknevelést segit6 szolgaltatas is
biztosithatd. Ezeket a szolgéltatdsokat a gyermek hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe
venni.

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-éig tart.

A bélcsédei ellatds keretében - kilon jogszabdlyban meghatarozott szakértdi és rehabilitaciés
bizottsag szakvéleménye alapjan - fogyatékos gyermek legfeljebb 6 éves koraig vehet részt a
gondozéasban. A bolcséde alapfeladata a 6 éven aluli sajatos nevelési igény( gyermek gondozasa,
harmonikus, testi- szellemi fejl6désének a segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bélcsédében rendkivil fontos a szulével valé bizalmi, partneri kapcsolat kialakitadsa a gyermek
harmonikus fejlédéséhez. A szul6 ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az ismereteket a
gyermekrél atadni a kisgyermeknevelének, melyek az egyéni béandsmdéd kialakitasahoz
szllkségesek. Lényeges a csalad erdsségeinek kiemelése, és tamogatasa.

Bélcs6dénkben nagyon fontos az egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa. Nagy
hangsulyt fektetink a szabad levegén tartézkodasra, a mozgasra, a mozgasfejlesztésre. Az
egészségnevelés az egyén egészséges életmod felé valo irdnyitasa. Megtanitani, megmutatni azt,
hogy mit tehet az egészsége, és a betegségek megel6zése érdekében. A bélcsédében igyeksziink
megismertetni a gyermekeket a helyes higiénés szokasokkal.

A kisgyermeknevel6 feladata, hogy olyan derds, biztonsagos légkort teremtsen, ahol a gyermekek
jol érzik magukat, lehet6séget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara, a kézos
élményekre. Fontosnak tartjuk, hogy a kisgyermeknevel6é nevel6i magatartasa hiteles legyen,
tdmogatd, nyitott és tirelmes.

A gyermek a jatékon keresztul ismerkedik a vildggal, olyan kérnyezetet kell kéré teremteni,
melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy ismereteit gyarapitsa. A k6zds tevékenységek soran
tdmogatjuk 6nalléségi térekvéseit, kreativitasat.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES

4.1. Az intézményen beliili szervezeti struktira

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskdéroknek, az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozdtti megosztasardl az intézményvezeté gondoskodik. A feladatok és
hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az intézmény
szervezeti egységeire, vezetSire, dolgozoira el&irt feladatokkal és hataskorokkel.

A Napsugdr Baptista Bolcsédék élén az intézményvezet6 all. A Napsugar Baptista Bolcséde
Erd6kertes intézményt a tagintézményvezetd vezeti, munkajat a kisgyermeknevelSk, bdlcsédei
dajkak segitik.

Az intézményvezet feladatait személyesen, vagy kdzvetlen beosztottjai Gtjan latja el. A kdzvetlen
beosztottak az intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes felelésseggel
tartoznak. A tagintézmények és vezetSik mellérendeltségi viszonyban &llnak egymaéssal. A
tagintézményvezet§ kozvetlen folérendeltségi viszonyban all az adott bélcséde valamennyi
dolgozéjaval.

4.2. Az intézmény létszamara vonatkoz6 eldirasok

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodésuk feltételeirs! sz6l 15/1998. (Iv.30.) NM rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 1. szamu melléklet 2. pontja hatdrozza meg az altaldnos személyi
feltételeket. Az adott munkakér betoltéséhez szikséges képesitési minimum el6irdsok a Rendelet
2. sz&mU mellékletében kerlltek rogzitésre. A létszdmigényt - ha a létszdmnorma ellatotti szamra
vagy féréhelyekre vetitve van meghatdrozva - fében kell meghatérozni, a kerekités altalanos
szabdlyainak figyelembevételével.

4.3. A bolcsddei ellatast szolgalé munkakorok, 1étszamok

Beosztds Jogszabdly dltal el6irt kételez6en alkalmazando
és fenntartdi dontésen alapuld létszdm
Intézményvezetd 116
Tagintézményvezetd 116
Kisgyermekneveld 416 (28 fére vetitve)
Bolcsédei dajka 2 f6 (28 f6re vetitve)
Gondnok - karbantarté (heti 20 6réb;n) 16
Orvos - megbizasi szerz6déssel havi 4 éra 16
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Szervezeti abra

Tagintézményvezeto
Napsugar Baptista Bolcséde Erddkertes

\

k e e —|
\

Y

Kisgyermekneveld Bolesodei dajka y

Gondnok, karbantarté

v

Orvos (megbizassal)

4.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetésége konzultativ testllet: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik.

Elsédleges feladata az intézményvezet6 munkéjanak segitése, kilénds tekintettel az intézmény
miikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség kozvetlen tagjai:

- afenntarté képviselSje/képviselbi
- intézményvezetd

- tagintézményvezet6.

A vezetség megbeszéléseire meghatdrozott idépontokban, valamint az aktualis feladatok

elvégzésének tekintetében, szikségszerinti idépontokban kerll sor. Megbeszélest

kezdeményezhet a vezet§ség barmely tagja. A megbeszélések id6pontjadnak kijeldlésénél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer( ellatésra.

4.5. Tovabbképzések rendje

A tovabbképzés jogszabalyi hattere
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuiigyi igazgatasrol,

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6! és mikédésuk
feltételeirél 2. sz. mellélet Il. rész/I. Alapellatésok,
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- 20/2017. (1X.18.) EMMI rendelet a bélcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatast nydjté személy
és a napkozbeni gyermekfellgyelet szolgéltatast nyujté személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl,

- 8/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIl.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérd| és a szociélis szakvizsgarol.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl sz6l6
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendeletben (a tovabbiakban: 9/2000. SZCSM rendelet) foglaltak szerint egy
tovabbképzésiidészak 4 év. Ezen idGszak alatt fels6foku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités
esetén 60 pontot kell megszerezni haromféle (kotelez6, munkakorhéz kotétt és valaszthatd)
tovabbképzési program meghatérozott %-os teljesitésével.

Atovabbképzési kotelezettséggel kapcsolatos részletes szabalyokat a 9/2000. SZCSM rendelet 3/A.
§-a, a munkakorhdz kétdtt tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakdroket az 1/A. melléklet
tartalmazza.

Bejelentési kotelezettség teljesitése
Az intézményvezet6 koteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szakmai

feladatokat elldtd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési elGirasoknak megfelel
szakképesitéssel.

Az intézményvezeté amellett, hogy bejelenti a munkavallalék adatait, sajét adatai bejelentésérdl is
gondoskodik.

A bejelentési kotelezettség teljesitésének modja
A sziikséges nyomtatvanyokat a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési

nyilvantartasarol sz6l6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet meliékletei tartalmazzak.
Nem kotelezettek bejelentésre
- azok a személyek, akik nem a képesitési elSirasnak megfeleld végzettséggel végeznek
személyes gondoskodast (szakképzetlenek),
- akik szocidlis és gyermekjoléti vagy gyermekvédelmi ellatast nydjté intézményeknél,
szolgaltatasoknal egyéb munkakért téltenek be (pl. adminisztrativ, gazdasagi, miszaki
munkakor, élelmezésvezett sth.).

A vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgéltatast nydjtd személyek vezetbképzésérdl szo16
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 25/2017. EMMI rendelet) alapjan meghatarozott
vezet8i beosztast betdlték esetében 2018. janudr 1-jétél - kivéve 2020. marcius 13-tél a szocialis
szakvizsgdval, ezen kivll pedig felséfoku szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocidlpedagégus,
szocidlis szervezd vagy szocidlis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterileten
szerzett - tudomanyos fokozattal rendelkezé személyt, - kdtelezd a szocidlis agazati vezet6képzés
(alap vagy mester vezet6képzés) alapozd és megujité képzésének teljesitése, amely a 8/2000.
SZCSM rendelet szerint bejelentési kotelezettséget von maga utan.
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A nyilvantarto kotelezettségei, igazolas kiéllftdsa

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasareél sz616 8/2000.
(VI.4.) SzCsM rendelet 7. 8-ban foglaltak az irdnyadék. A munkaltaté az igazoldst a munkavallalé
részére kbteles dtadni. A nyilvantartdsba vett személy az igazolast a 7. 8 (5) bekezdésében foglalt
idépontig koteles megdrizni,

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

4.6.1. Az intézményvezetd feladatai- és hataskore

Az intézményvezetd feladatai

A fenntartd kézvetlen iranyitdsa mellett a béicsédék vonatkozasdban gondoskodik a tdrvényes és
gazdasagos m(ikddési feltételek folyamatos biztositasarél, a fenntartd iranyaba a fejlesztéshez
szlkséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és épuletizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban a szikséges mértékig kdzremikodik.

Az intézményvezetd ditaldnos felodatai:

a)
b)

o)

d)

e)

a lakossag korében felmeril6 bélcsédei ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;
az intézmény altal biztositott szolgaltatasok ellatasanak koordindcidja, a szakmai munka
Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatdsa;

a szolgéltatdsokra és a segit§ folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa;

kapcsolattartds mas gyermekek nappali ellatast biztositd, kdznevelési, szocidlis, illetve
egészségligyi intézményekkel;

mas tipust ellatds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

A bélcséddei elldtds midkddésével kapcsolatos vezetdi feladatok:

a fenntarté elvarasaival és a stratégiaval 8sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi
a bolcs6dék jogszabalyoknak megfelels, gyermekkoézpontd miikédését; megteremti a
munkavégzéshez szikséges feltételeket,

biztositja a szervezeti vizi6, kildetés, szervezeti értékek érvényre juttatsat, a szervezeten
beldli kétiranyd informaciéaramlast,

nyomon koéveti a szakterlletéhez tartozé trendeket; szakmailag folyamatosan fejleszti
6nmagat és a hataskdrébe tartozo folyamatokat,

részt vesz a Belsé Ellendrzés rendszerének miikddtetésben és fejlesztésében, javaslatot
tesz a rendszer még jobb, biztonsagosabb mikddése érdekében,

a beosztottai munkajat rendszeresen értékeli, részikre folyamatos visszajelzést ad, a
szakmai fejl6déstikhdz szikséges feltételeket biztositja, az ehhez szlikséges motival6 és
0sztdonz6 eszkdzoket alkalmazza,

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

részt vesz a munkakéri leirasok elkészitésében, illetve aktualizélasaban,

a betanitasi, beillesztési és mentoralasi programot mikédteti,

tréningeket kezdeményez, javaslatot tesz; a sziukséges tréningek és képzések
lebonyolitdsaval teljesiti a tovabbképzési tervben foglaltakat,
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e a jogszabélyokat, a belsé eljarasi- és magatartdsi, valamint a munka-, balesetvédelmi és
tdzvédelmi szabalyzatokat betartja, betartatja, folyamatosan ellenérzi,

e a bdlcsédék szakmai és pénzugyi feligyeletét elldtja, a pénzigyi fegyelmet betartja és
betartatja,

e a munkarendet, a jogszabalyokban rogzitett munkaid&t és a munkafegyelmet betartja és
betartatja,

e munkaidd beosztast készit és munkadrat szdmol el, tavollétet engedélyez és elszdmol.

Stratégiai feladatok:
e részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozéséaban, felllvizsgalataban, tovébbfejlesztéseben,
e pilot projekteket generdl, a j6 gyakorlatokat multiplikalja,
e Uj szolgaltatasokat dolgoz ki: felméri az igényeket, javaslatokat fogalmaz meg, nemzetkozi
trendeket keres és adaptal a helyi viszonyokra,

s xsz

palyazatokat nyomon kéveti, kezdeményezi az azokban val6 részvételt.

Ingatlanokhoz kapcsol6dé kialakitdsi és iizemeltetési feladatok:
o gondoskodik a hatdskorébe tartozé engedélyesek megfelel6 targyi feltételeinek
kialakitasarol,
e a targyi feltételek biztositasdhoz szikséges szerz6dések el6készitésében, megkdtésében

szlikséges mértékig kozremkodik

e atargyifeltételek biztositasa céljabol arajanlatokat kér be, targyalasokat folytat, egyeztet a
megrendelt munkalatok kivitelezdivel

o biztositja az irodai és egyéb felszereléseket (bator, szamitdgépek)

» a jogszabélyi el6irdsoknak megfelelSen ellatja a létesitmény-lUzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat

Helyettesitését a PUspokladanyai tagintézményvezet6 latja el, munkakori leirasanak megfelelGen.

4.6.2. A tagintézményvezeté feladatai- és hataskore

Feladatkére:
- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével.
- Felel8s a kisgyermeknevelék és a bolcsédei technikai dolgozék munkéjaért, a bélcsédében

gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért.

- Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkajat.

- Meghatéarozza a szakmai ellatdsi kotelezettségi szintet és gondoskodik a szinten tartasrol.

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a bolcsédei csoportban dolgozék munkaid6 beosztasat.

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

- Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

- El6késziti az irdnyitasa alatt m(ikédé bolcs6de csoport dolgozéinak munkakori leirasat.
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- A gyermekcsoportok kialakitdsédnal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

- Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljén a személyi dllandésag elve.

- Szorosan egylttm(ikédik a bélcséde orvosaval.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségigyi
F6osztalydnak vonatkozé utasitasait.

- Kezeli a bélcséde gyogyszerkészletét.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

- Vezeti a leltarakat.

- Koézrem(ikodik a dolgozok munkavédelmi, tlzvédelmi oktatdsanak el6készitésében.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkozé adatok naprakész frissitésérél.

Kapcsolatot tart a sztl6kkel, értékeli a bélcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

- Kérd&ives modszerrel méri a szolgéltatast igénybevevék elégedettségét.

Folyamatos kapcsolatot dpol a kisgyermeknevelGkkel, segiti a szulbket a megfeleld

intézményvalasztdsdban.

- Szervezi, és az intézményvezetével kozosen levezeti a munkaértekezleteket, szUlGi
értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozé munkajat, etikai magatartasat.

- Kidolgozza az etikai szabéalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérdl.

- A szakdolgozok szamara elkésziti a tovébbképzési tervet, biztositja az ehhez szlkséges
feltételrendszert.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.

- Biztositja a szakdolgozok szamdra a szakmai rendezvényeken valé részvételt.

- Aboblcsédében szakmai, hazi tovabbképzéseket szervez.

- Szlikség esetén kisgyermeknevel6ként segit a szakmai munkaban.

- KozremUkédik a felujitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

- Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentaciot, a takaritds elvégzéseét.

- Jogavan az elvégzendé feladatoktol fliggben a dolgozék munkahelyen bellli dtcsoportositasara.
Felel8s az ellenérzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések elvégzéséért.

- FelelGs, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden intézkedést

megtegyen.

- Felel6s a gyermekek és a dolgozok biztonsagéért.

- Az intézményvezet6t folyamatosan téjékoztatia a bolcs6de miikodésérdl, ha szikséges
egyeztetést kezdeményez.

- A jelenléti v vezetése naponta kotelez6. Tavolmaraddsat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elétte kételes bejelenteni.

Felel:
- Az adatvédelmi szabélyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.
- A bélcsédei dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatarsaival

készittetett adatszolgéltatasok, jelentések hatarid6re torténé elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes dsszedllitasaért, valddisagaért, hitelességéért.
- Azel6irt tajékoztatasi és beszamolasi kételezettségek betartasaért és betartatasaert.
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A helyes informaciédramlas megszervezéséért, folyamatos mikédtetéséért, a kételezben
eléirt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenérzéséért.
A hataskorébe tartozé eszkdzok allagaért, az eszkdzokkel vald gazdalkodasért.
A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban el8irtak érvényesitéséért.
A bolcsdde kapacitdsdnak teljes kihasznalasaért.
A bélcséde finanszirozasaval kapcsolatosan szolgéltatott adatok valédisagéaért, a rabizott,
atvett pénzeszkdz szabdlyszer( kezeléséért.
A gyoégyszerek, vegyszerek, mas er6s hatasu szerek elSirdsainak megfelel6 Srzéséért és
kezeléséért.
A koltségvetés rendelkezésére all6 részével vald gazdalkodasért, a keretek betartasaért.
Az intézményvezetd évente egy alkalommal személyesen / irdsbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez

- Az illetékes Pedagogiai Szakszolgélattal

- Helyi évodakkal

- Arelevans szakmai és gazdalkodd szervezetekkel

- Agyermekjoléti szolgalattal

- Ahelyi egészségligyi szolgaltatoval.

Helyettesitését az intézményvezeté/megbizott kisgyermeknevelé latja el, munkakdri leirdsdnak

megfelel§en.

4.6.3. Kisgyermekneveld feladatai- és hataskore

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intézményvezet§ kdzvetlen irdnyitasa és
ellen6rzése mellett latja el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi szakmai program szellemiségét.

Az intézményvezet§ tavolléte esetén felelds a bdlcsédei élettel kapcsolatos munkaért.
Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bodlcsédei szakemberek, és a
bélcsédeorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemé és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitése,
kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségigy és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejl6dését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsédei gondozds- nevelés alapelveinek megfelel§en gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfelelek legyenek.

A csoportszobat otthonossé alakitja, a gyermekek szdméra disziti.

Csoportjdban  vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, gyermekekkel kapcsolatos
dokumentumokat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérél.
A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegdn tartézkodast.
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- Betartja a higiénés kovetelményeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasroél.

- Munkéjaban figyelembe veszi a bolcsédeorvos, a gydgypedagbgus, a pszicholégus szakmai
Utmutatasat.

- Ha sajatos nevelési igény( kisgyermek gondozdsara-nevelésére kerlil sor, elldtja a specialis
feladatokat.

- A szllékkel és munkatarsaival egylttm(ikdédve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon megvalésitja.

- Részt vesz a szul6i értekezleteken.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- FelelGsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari térgyakért. A munkakezdésre
(mUszak kezdeti id6pontja) atdltézve, munkara felkészilten a csoportjdban van.

- Ajelenlétiiv vezetése naponta kdtelezd. Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve el6tte kdteles bejelenteni.

- A j6 munkahelyi légkor kialakitdsat elésegiti, annak aktiv részese. Ha a gyermeket a
bolcsédei tartézkodds alatt baleset éri ((tés, horzsolds, ..stb.) az intézményvezet6t
haladéktalanul értesiteni kell.

- Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézményvezet§ megbizza.

Jogkéore
- Informalasi jog illeti meg a szulék felé a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését illetéen. A
tajékoztatds Gszinte, hiteles, személyes hangvétel(, etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarté legyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésben, amely a gyermekek ellatdsédval 6sszeflgg.

Felel6s
- Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartaséért.

- A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan elldtdsdért, munkdja megfelel§ szervezéséért,
a munkafegyelemért.

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

- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében helyettesitésérdl a tars-kisgyermeknevel§ gondoskodik.
4.6.4. Bolcsddei dajka feladatai- és hataskore

- Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

- Kulturalt megjelenésével, magatartaséval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel8sséggel tartozik a rébizott leltari targyakert.

- A munkakezdésre (m(iszak kezdeti id&pontja) atdltdzve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

- Ajeleniéti iv vezetése naponta kdtelezé.

- Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének
idejére, illetve el6tte koteles bejelenteni.

A gondozasi mliveletekhez kapcsolédéan:
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- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartasara.

- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt az elSirdsoknak megfelelGen.

- Acsoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsépér, szlikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérél.

- A kisgyermeknevel6 kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszéudvaron,
szem elétt tartva a boicsédei dajkaképzésen tanultakat.

- Elldtja naponta munkatertletén a takaritasi, fertétlenitési munkakat, Ggyelve a higiénés
szabdlyok betartasara.

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

- Anapi feladatokon tul sajat munkaterdletén hetente nagytakaritast végez.

- Munkdja kdzben fokozott figyelmet fordit a balesetek megel&zésére, a tisztitoszerek,
vegyszerek szabalyos, biztonsagos tarolasara, gazdasagos felhasznéalasara.

- Atudomaséra jutott pedagégiai, miikddési és szervezési informacidkat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dé szhlSket tapintatosan az intézményvezetéhoz,
kisgyermeknevel8hdéz iranyitja.

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

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bélcséde zavartalan, biztonsagos
mikdédésével dsszefliggnek.

Felelés
- Azintézményre vonatkozd jogszabdlyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért.

- A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan elladtasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelem betartasaért.

- Atulajdon védelmére, a tlz- és munkavédelemre vonatkozé el8irasok betartasaért.

- Az atvett leltéri targyakért.

Tavollétében a bélcsédei dajka helyettesiti.
4.6.5. Konyhai alkalmazott feladatai- és hataskére

Munkajuk sordn a HACCP rendszer elveit alkalmazzak, folyamatos dokumentaciot vezetnek a
felkészités szerint. A munkakdri leirds tartalmazza az elvarhaté magatartast, a részletes feladatokat,
a munkavégzés helyét és az id6beosztast.

4.6.6. Gondnok - karbantarto feladatai- és hataskorei

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkdzeinek Uzemben tartdsa, a sérllt technikai
szerkezetek, eszk6zok, butorok stb. javitasa, az allagvédelem ellatdsa és folyamatos hibaelharitas.
Az intézmény udvardnak rendben tartédsa. A munkakori leiras tartalmazza az elvarhaté magatartast,
a részletes feladatokat, a munkavégzés helyét és az idébeosztast.
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4.6.7. Bolcsdde-orvosi ellatas

A bdlcséde orvos feladatait szolgaltatasi szerzédéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el havi 4
6raban.
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V. ERTEKEZLETEK, MUNKAMEGBESZELESEK, BELSO-KULSO
KAPCSOLATTARTAS

5.1. Az intézmény miikodését segit6 testilletek, szervek, kézosségek

» vezetdi értekezlet,

= szakmai, illetve munkatérsi értekezlet

» dolgozoi, érdekképviseleti szervezetek: Bolcsédei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete,
Magyar Bolcs6dék Egyesilete

» sz0l8i férum.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
Vezetdi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetGi értekezletet
tart a tagintézményvezet8k részére.

Vezetdi értekezlet tagjai:
- intézményvezetd
- fenntart6 képvisel@je/képviselSi
- - atagintézményvezetdk

A vezetdi értekezlet feladata:
- Tajékozodas a bdlcséde munkajarol.
- Azintézmény aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése.

Bolcsddei értekezlet:
Az intézményvezets sziikség szerint, de legaldbb havonta munkatarsi értekezletet kételes tartani.

A bolcsddei értekezlet feladata:
- Szakmai munka értékelése.

- Aszakmai munkaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsz(intetésére
intézkedések megfogalmazasa.

- Jovébeni szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa.

5.2, Ertekezletek

5.2.1. Vezetdi értekezlet

Résztvevlk kore: intézményvezetd, a tagintézményvezetd, fenntarté képviselbje/képviselbi
Gyakorisaga: hetente, illetve sziikség szerint

Célja: az intézményvezet§ tdjékoztatdsa, az intézményen belilli szakmai feladatok, kérdések

megbeszélése
Osszehivasért, miikodtetésért felelds személy: intézményvezets
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5.2.2. Munkatarsi értekezlet

Résztvevok kore: intézmény valamennyi dolgozdja

Gyakorisaga: szUkség szerint

Célja: a nevelési munka, programok, aktudlis események megbeszélése
Osszehivasért, mikddtetésért felelés személy: tagintézményvezetd.

5.2.3. Szuil6i értekezlet

Résztvevdk kore: intézményvezetd, kisgyermeknevel, bélcsédei dajka, szil6k
Gyakorisaga: félévente

Célja: sziil6kkel valé szoros kapcsolattartas

Osszehivasért, mikodtetésért felelds személy: tagintézményvezet6.

5.2.4. Sziilécsoportos megheszélés

Résztvevdk kére: tagintézményvezetd. kisgyermekneveld, bdlcsédei dajka, szlbk

Gyakorisaga: negyedévente

Célja: szul6i témék felvetése, szakmai megtargyalasa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések
Osszehivasért, miikodtetésért felelds személy: tagintézményvezetd.

5.3. Az intézményen beliili kommunikacié - belsé informacids forrasok

Az intézményvezet6 és a tagintézményvezetd folyamatosan ellenérzi a szakmai munkat,
kapcsolatot tartanak, ,intézményi bejarasok” keretében:

» csoportladtogatasok, ellendrzések alkalmaval,

» rendszeres megbeszélések alkalmaval,

*  megbeszélések az intézményvezetével,

*  munkatarsi értekezletek,

= egyéni beszélgetések keretében.

Kilsd és belsé informaciénak tekinthetd:;
= 3 sz0l6k részérél érkezd informacidk,
= jegyz&kdnyvek,
= feljegyzések,
= aszll6k részérdl a fogaddorak..

Az intézményvezeté fontos feladata, hogy munkatérsainak teljes és pontos informaciot adjon,
figyelembe véve az idGszer(iséget. A megbeszéléseken kerll sor a megjelent rendeletek,
jogszabalyok helyes értelmezésére, azok alkalmazasi moédjaira. Révid, illetve hosszu tavu
elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivaldk megbeszélésére. A napi gyors
informdcidcserére felhasznalhatd a telefon, internet is. A dolgozékra vonatkoz6 rendeleteket,
jogszabalyokat, azok modositésait hozzaférhet6vé kell tenni minden munkatars szamara.
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Az intézmény mUikédését szabalyoz6é dokumentumok:
= Szakmai program
= Szervezeti és M{kddési Szabalyzat
= Hazirend
»  Eves Munkaterv
= Intézmény szabalyzatai.

A hézirendet az intézményben jol lathatd helyen kell elhelyezni. A hazirend tartalmazza az
intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és szil6k jogait és kotelességeit, valamint az intézmény
bels6 rendjének, életének részletes szabdlyozasat.

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

5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézményt kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd/
tagintézményvezets képviseli, tart kapcsolatot a kilsé szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartoval,
- dnkormanyzatokkal,
- civil szervezetekkel,
- 6vodakkal,
- Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal,
- Pedagogiai Szakszolgalattal,
- aCsaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, Kézponttal
- azegészséglgyi szervekkel (gyermekorvos, védénd stb.),
- a helyi MUvel&dési Hazakkal és Kényvtarakkal,
- sziikség szerint hatosagokkal.

5.5. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: intézményvezet, akadalyoztatasa esetén a megbizott tagintézményvezetd
Az intézményvezeté egyUttmikodik, kapcsolatot tart jogi, gazdalkodasi, szakmai feladatok
megvalésitdsa tekintetében a fenntarté munkatarsaival.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos. elsésorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:
- azintézmény atszervezésére, megszintetésére,
- azintézmény tevékenységi kdrének médositasara,
- azintézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
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Az intézmény ellen8rzésére

- gazdalkodasi, mikodési térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységre,

- agyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- azintézményi SZMSZ jévéhagyasa,
- aSzakmai Program jévahagyésa,
- intézmény Hazirendjeinek jévdhagyasa.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tdjékoztatds,
- a Munkatervek és a Beszamol6 elfogadtatésa
- egyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel,
- a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart fenn minden olyan szervezettel és intézménnyel, amelyeknek
kozds tennivaléik vannak a gyermekek nevelésében. Az intézmény a szakmai szervezetekben az
igazgatd, illetve az altala megbizott személy képviseli.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi, és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolézas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagégiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani. vagy ha a gyermek fejlédésében életkortél, életkori sajatossagoktol eltérét tapasztal.
Az intézmény a Varmegyei és Jarasi Szakszolgélattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

5.6. Egyéb intézményekkel valé kapcsolat

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

- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- Csalad és Gyermekjoléti Intézmény Kdzponttal,

- Budapesti Pedagoégiai Oktatasi Kézponttal,

- orszagos szervezetekkel.

Pedagégiai szakszolgalat
Kapcsolattarto: tagintézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott kisgyermeknevel6

Tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
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Formaja: vizsgédlat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szilGi
értekezieten val6 részvétel

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeléz8en, illetve pedagbdgus, pszichologus,
logopédus jelzése alapjan szukség szerint.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médijai:

Az intézmény jelzi a tapasztalatait, kéri a vizsgalatokat, a segitséget, ha szlkségesnek latja.
Esetmegbeszélés - az intézmény részvételével.

A Varmegyei Szakszolgélat és Intézmények cimének és telefonszdmanak kihelyezése, lehetévé téve
a kozvetlen elérhetfséget.

El6adasokan, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Az utazd gydgypedagédgusi elldtds soran konzultdlunk a bélcsédében fejlesztett gyermek
haladasarol, fejlesztésérél.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében:

- TerUleti Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal, illetve

- Orszéagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.

Az intézmény a megyei pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartasi formak:
- El6adéasokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken valo6 részvétel.

Pe 6giai szakmai szolgalat

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, szaktanacsaddi segités.
Formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsaddi hospitalds, javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyermekijoléti Szolgalat

Kapcsolattarté: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése,
esélyegyenl8ség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt
ez indokolt.
A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése: ha a bolcséde a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a bolcséde megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a bdlcséde a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen
intézkedést tegyen:

« esetmegbeszélés - a bdlcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére
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« szul6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdmanak
intézményben valé kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: szikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat a bolcséde Szakmai programja tartalmazza.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valdé kapcsolattartdsara a koézdsségi szervez®, kulturalis
tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelent6s.

A kUlsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kulturélis intézmények

Kapcsolattarté: tagintézményvezetd

Tartalma: szinvonalas gyermekmdisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

Formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivuli kulturdlis programok latogatasa,

illetve ajdnlasa a szlléknek.
Gyakorisaga: Munkatervben meghatarozva, a szlil6k kozdsségeinek véleményének kikérésével.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE

6.1. Munkarend

A munkavégzés az intézményi dokumentumok, eljarasrendek, szabdlyzatok és a munkakori
lefrasokban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem koézélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéajat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

Amennyiben jogszabélyban el8irt adatszolgéaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minésulnek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkaimas allapotban, atéitézve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelel6en elGkészitse.

A munkavallalo, laké- vagy tartézkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérdl, a lakd- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama a munkaidébe

nem szamit bele.

Valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkarendben dolgozik, igy napi 8 6ra a munkaidd.
A kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 6ra, melybél a kételezéen csoportban téltétt id6 napi 7
ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidé)
tartalmazza, a kévetkez8:

Tagintézményvezetd: rugalmas munkaidd - heti 40 6ra.
Kisgyermekneveld:
Heti kételezé munkaidé: 40 6ra - gyermekcsoportban eltdltendd: 35 6ra. A fennmaradé napi 1

6raban az intézményen belll, feladatatél fuggéen a nevelSi szobédban, iroda helyiségben
tartézkodjon a dolgozd, ebben az idében térténik az intézményi dokumentaciok vezetése.
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Bolcsddei dajka
Heti kotelezd munkaidd 40 o6ra. Segiti a gondozé-, neveldmunkat. Ellatja a gyermekek

gondozasat, tisztdn tartja a bolcsédében a gyermekek kérnyezetét.

Gondnok: Heti 20 6ra beosztas szerint.

Munkabél valé tavolmaradas jelentése
A dolgozd a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetGleg egy nappal

el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig kételes jelenteni a tagintézményvezetének, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kildnlegesen slrgds esetekben a
tagintézményvezetd engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozéknak a munkabél valé tavolmaradaséat a  kell jelezni. A tagintézményvezetd a tavollétét
az intézményvezet6 engedélyezi.

Helyettesités
A kisgyermekneveld, bolcsédei dajka helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjdban dolgozo

kisgyermeknevel5 és bolcs6dei dajka nyujt segitséget. Hosszan tartd tadvolmaradas esetén aranyos
tehermegosztassal, belsé munkaszervezéssel az intézmény barmely kisgyermekneveld, bolcsddei
dajka atveheti a hidnyz6 kisgyermeknevel, bolcsédei dajka feladatait.

A dolgozoknak a munkabdl vald tédvolmaradasat az intézményvezetdnek kell jelezni.

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

évben, a nyari id6szakban torténik. Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari mikodes,
és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézmény mikodése.

A rendkivili és a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben a tagintézményvezet6
jogosult a fenntartéval torténd elbzetes egyeztetést kbvetben.

A dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a tagintézményvezet6 felel6s.

Bolcsédék napja
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Bélcsédék Napja hivatalos meginneplésérél, minden

év aprilis 21. napjan.

A bélcs6débe a gyermeket kiséré szul6 (szUl6 altal meghatalmazott mas személy) léphet be, a
gyermeknek a kisgyermeknevel6/bolcsédei dajka részére térténd atadasaig.

Hétvégén és Unnepnapokon csak az intézményvezeté kildén irdsos engedélyével lehet idegen
személyeknek a bolcséde terliletén tartézkodniuk.
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A bélcsédébe bejutés mddja:
— Kaputelefon
— Csengé.

6.2. Az intézmény miikédési rendje, szabalyok

A nevelési év rendje

A bolcsbde hétf6tél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan makédik,
napi 10 6ra nyitvatartassal, 07:00-17:00 6rdig. A nevelési év az adott év szeptember 1- t6l a
kovetkezd év augusztus 31- ig tart. A bolcséde lzemeltetése a fenntarté altal engedélyezett és
meghatadrozott nydri zarva tartds alatt sziinetel. llyenkor torténik az intézmény szikség szerinti
feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Nyari zéras el6tt 30 nappal ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és
a nyari zarva tartast ennek megfeleléen kell a Fenntarté elé terjeszteni.

Nyari feldjitas, takaritas, karbantartas idejére zarva tart.

Télen karacsony és Ujév kozott a Hazirendben foglaltak szerint zarva tart.

Technikai sziinet: a bolcséde éplletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fert6zés, vagy
egyéb elemi csapas).

Rendkivili szinet: Vilagjarvanyu fertGzés vagy fertézott személyek megjelenése az intézményben
veszélyhelyzetnek minésul.

6.3. Az intézmény miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalék

A bolcsédében a gondozd-nevelémunkat, a Bélcsédei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett helyi Szakmai program alapjan végzik. A dokumentéacidkba valdé betekintés
rendje: szakmai vezeténél van lehet8ség a vele vald elbre egyeztetett id6pontban.

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

feladatok
Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bbvitése az alkalmazotti kbzdsség

minden tagjanak joga és kotelessége.

Az Unnepek megemlékezések célja a hagyomanyok dpoléasa tisztelete, és a gyermekek erre tortend
nevelése, a hétkdznapok szinfoltjainak frissitése, a bolcséde hirnevének megérzése, illetve
novelése. Munkatarsaink telepuléseink kulturalis k6zéletében aktivan részt vesznek.

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

Mar a bolcsédés gyermekek szdmara is fontosnak tartjuk a hagyomanyos Gnnepek
megismertetését, k6zds meglinneplését, helyiségek Unnephez ill§ diszitésével, énekekkel,
mondékakkal.

Szliletésnap: csoporton bellil, egyénileg Gnnepeljiuk, az Gnnepelt gyermek sziletésnapja kordli
napon.
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Az év folyaman az alabbi innepeket szervezziik a Bolcsédében

december Mikulds Gnnepély
december Karacsonyi Unnepély
februar Farsang
marcius-aprilis Hlsvét
majus Anyak napja
majus Gyermeknap
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VIl. BALESETVEDELEM

7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozé elSirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a bolcsédei nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirdndulas, séta) a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa a kisgyermeknevelé felel6ssége. Az ismertetés tényét a
csoportnapléban dokumentalni kell. A bélcsédei életre vonatkozé szabélyok a nem boélcsGdés
testvérre is vonatkoznak, azok betartdsa a szUl6k jelenlétében is elvaras. A bélcséde csak
megfeleléségi jellel ellatott jdtékot vasarolhat. A kisgyermekneveld kételes a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni, és az
alkalmazas soran betartani. A zarral felszerelt ajtokat, kapukat minden esetben be kell csukni,
Ggyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épliletb6l. Bélcsddébe Iépéskor a szUlbk irasban
nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. A bélcsdde feligyeleti kotelezettsege a
belépéstél az intézmény jogszer(i elhagyéasaig terjed, illetve a bdlcsédén kivili programok
id6tartamara all fenn.

A tagintézményvezetd felel8ssége

— azintézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkbz, szerszdm csak a legszikségesebb
id6tartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé felligyelete mellett lehet,

— a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugézaséval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

- agyermekek az épulet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be,

- a jatékok, foglalkozasi eszkézok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termekeket
szerezzenek be,

— az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvényossagi felllvizsgalata
megtorténjen,

- a gyermekbalesetek megelGzése érdekében az igazgatd feladata a gyermekekkel
foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok), valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljdrassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

— a veszélyre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

— évente az intézmény egész terlletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések szikségessége
szempontjabdl.

A bélcsddei alkalmazottak feleléssége
- Mindennapos tevékenységik sorén fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére.
- A kilénb6z8 berendezéseket Ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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- Agyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago) targyak otthonrél ne kerilhessenek
a boélcsédébe.

- A foglalkozdsra &ltaluk készitett és haszndlt eszkézdk megfelelienek a biztonsagi
eldirasoknak.

- Tegyenek javaslatot a bélcséde éplilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- Munkateriletukdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Otthonrél hozott jatékokért, eszkdzokért felelsséget nem vallalnak.
A veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet elszenvedett gyermek elldtdsa a gyermek fellgyeletét éppen ellaté kisgyermekneveld
feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagardl, feligyeletérél gondoskodott. A fenti feladatok
elldtdsdban a helyszinen jelenlévd tébbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.

A balesetet elszenvedett gyermek allapotérél azonnal értesiteni kell az igazgatét, megnyugtatd
elldtdsa utan tajékoztatni kell a szdl6t, amennyiben orvosi elldtas sziikséges, akkor azonnal
értesiteni kell a sziil6ket.

A gyermekbalesetek jegyz&kdnyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezetd feladata. Az
elektronikus Uton kitoltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja a sziilé,
egy példanyat a bélcséde irodajaban kell megérizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:
— a baleset kérilményinek kivizsgalasa,
— Jegyz6kdnyv készitése,
— bejelentési kotelezettség teljesitése,
- azonnali jelentés a fenntarténak.

Az intézményvezetd kildnleges feleléssége, hogy

- gyermekbalesetet kévetben intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonid eset ne
forduljon el§,

- az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa,

- munkavédelmi felelds tajékoztatasa.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a sérilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését, nagymérték(i
kérosodasat okozza, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulast, bénulast okozott. A sllyos baleset kivizsgéladsaba legalabb kézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

7.3. Munkahelyi baleset

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik és testi épséglk
meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
szlukséges intézkedéseket megtegye.
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A tagintézményvezet6 az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a szikséges intézkedéseket

megteszi.

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel§ személy azonnal kételes jelenteni az
tagintézményvezetének. A felndtt balesetekrdl jegyz6kényv készil, amelynek kivizsgalasat az
intézményvezetd végzi.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabélyzat és a
Héazirend rendelkezéseit a munkahelyi balesetek elkeriulése érdekében.

7.4. A bolcsédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi igazolassal

kell rendelkeznie.

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

A HACCP - el8irdsok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége! Az intézmény egész teruletén
tilos a dohanyzéas! Az intézményen bellll szeszes ital fogyasztasa tilos!
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VIIl. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI, ELELMEZESI SZABALYAI

8.1. Egészségvédelem

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

A védéné rendszeresen, illetve a bélcséde jelzése alapjén, szikség esetén latogatja a bélcséde
csoportjait.

A védénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasdganak ellenérzése, orvosi vizsgélat elékészitése,
elsGsegélynyujtas, prevenciés tajékoztatds.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az intézménybe. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg kisgyermeknevelének gondoskodnia kell a gyermek elkilénitésérdl, a
lazcsillapitasrol, surgds esetben orvosi ellatasrol és a szUl6 értesitésérdl. A szilének az értesitéstél
szamitott legrovidebb iddn beldl el kell vinnie gyermekét a bélcsédébél.

Labadozé, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek a Bolcsédét teljes gybgyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazolassal jarhat ismét bolcsédébe. Az orvosi igazolasnak a
betegség id6tartamat is tartalmaznia kell. A kisgyermeknevelSk a gyermeknek gyégyszert nem
adhatnak be. Kivétel teheté a nem fert6zé, idilt betegségben (asztma), valamint diabétesz
betegségben szenvedd gyermek esetében, valamint életmentd gybgyszerek beadasa pl.: allergias,

anafilaxias sok esetén.
Az intézményben kell lennie mentédoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése eliras szerinti, a
féréhelyszamnak megfelel6 szabvany mentédobozt, hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Tet(ifert6zés esetén a gyermek csak aznap kidllitott orvosi/védénéi igazolassal joéhet ujbél
bdlcsédébe.

Fert6z6 betegség esetén a szUl6 koteles értesiteni a bolcsédét. A mikddés soran a HACCP
szabdlyokat szigordan be kell tartani. (fertStlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy
alkalmazottak fertéz6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fertétlenitésre.

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

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz, fogészati, szemészeti vizsgalaton,
melyet a helyi véd8né végez az intézményben.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott egészségugyi vizsgalaton
valé részvétel.
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Az intézményvezetd feladata az egészségligyi ellatds keretén beldl:
biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védénbi) munka feltételeit,
gondoskodni a szUkséges és rendszeres védénéi ellendrzésrél,
a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgélatokra kuldeni, a szil6 figyelmét felhivni az

esetleges problémara.

A kisgvermeknevel&k feladatai:
biztositja az egészséglgyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feligyeletrél,
szllkség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd el8készitésérdl.

8.2. A tartés gyégykezelés alatt allé6 gyermekek ellatasa, kapcsolattartas az
egészségligyi szolgaltatokkal

Az intézményvezet és a gyermekekkel kdzvetlendl foglalkozd kisgyermeknevel6k részt vallalnak a
gyermeket elldtd orvos munkdjéban. Koélcsonds informéciéaramlas, tapasztalatok megosztasa,
egymas segitése, gyermek egészségi allapotdnak nyomon kévetése.

8.3. Bolcsdde élelmezése
A bblcsddei élelmezés sordn a korszerili csecsemé- és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni, Ugy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételd,

- biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfeleld,

- megfelelé konyhatechnikai eljdrdsokkal elkészitett és élvezhet6 legyen.

A gyermekeknek a bdlcsédében kilén étlap szerint kell fézni. A korszerd taplalkozasi elveknek és
konyhatechnikai eljdrdsoknak megfelel6en a szerzédétt konyha élelmezésvezetdje allitja 6ssze, a
bolcséde intézményvezetbje ellendrzi két hétre elbre az étlapot, a korosztaly élelmezési-,
nyersanyagnormainak szem eldtt tartasaval.

Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded boélcsédei élelmezésében - minimum
4-szeri étkezés esetén - az ajanlott napi energia- és tdpanyag-tartalom 75 %-at kell biztositani. Az
étrendnek véaltozatossag, idényszer(iség, izében valdé dsszehangoltsag, 6nallé étkezésre nevelés
szempontjabdl is megfelelének kell lennie.

Az étlapot minimum haromhavonta mindségi és mennyiségi szempontbdl, ellendrizni vagy
ellenériztetnie kell a tagintézményvezetének, dokumentalva.

A bolcséde élelmezését kulsé konyhdval szerzddve 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 belll a tagintézményvezetének az intézményben kell
tartézkodnia, a munkakdri leirdsanak megfelelen.

Avezetb benntartézkodasan kivili idében a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult
intézkedésre. Tavozaskor az dltala megbizott intézmény dolgozéja felel az intézmény mikodéséért.

9.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az intézmény alkalmazottai munkaid8-beosztasuk, illetve a szamukra elrendelt és elvallalt
rendkivilli munkavégzés idGszakédban jogosultak az intézményben tartézkodni. Az érvényes
tlizriadé-tervben maghatédrozott személyek riasztds esetén a szabdlyzatban rogzitettek szerint
jarnak el,

Az intézmény nyitvatartasi idején tdli tartézkodas esetén kotelesek belépési szandékukat
telefonon, e-mailben, SMS-ben jelezni az intézményvezetének.

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

Nem kell az intézményekben valo6 tartdzkodasra engedélyt kérni: a gyermekeket kisérd szl6knek,
nagyszulSknek, a szUl6k altal a gyermek elvitelére (kisgyermeknevel6k altal 6sszegydijtott) irasban
engedélyezett személyeknek.

A fejleszté gydgypedagogusoknak, az érarendben meghatarozott idépontokban, ettdl eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Intézményvezetdi engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak a bolcsédében:
- A bélcsédével jogviszonyban nem all6 személyek, akik az intézményvezetével térténé
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az intézményben.
- AboOlcs6de irant érdeklédé szulék.

Fényképezés, video felvétel hanganyag készitése az intézmény terlletén csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

A bélcsédei csoportok, és foglalkozésok latogatdsat, az intézményvezeté engedélyezheti. A
belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kdvetben térténhet meg.

Intézményvezetdvel valé egyeztetés utan az intézményben tartézkodhatnak:
» afenntarté képviseldi,
* ahatdsagok ellenérzést végzd megbizottjai,
» karbantartast végz6 szakemberek,
= Népegészségligyi, Katasztréfavédelmi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak,
= abodlcséde védbéndje, gyermekorvosa,
= aszakszolgalatok munkatarsai.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot8dé tarsadalmi szervezet nem mikédhet.
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X. RENDKiVUL! ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili esemény (bombariadé, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épulet kilritését, a
szikséges intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabdlyzat el8irdsainak megfelelGen kell
elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6érséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épulet kilritését. Az értesités rendje az eseményt6l fuggben:

Tz, robbands, bombariadé, foldrengés soran
- tlzoltésag (105)
- renddrség (107)
- ment6k (104)
Betérés, rongalas, blincselekmények:
- renddrség (107)
- ment6k (104) vagy az egységes segélyhivé 112-es szam.
Bejelenteni a kdvetkez$ adatokat kell:
- az esemény pontos helye,
- az esemény rovid tényszerd ismertetése,
- melyik épiilet és hany személy van veszélyben,
- a bejelentést tevé neve, telefonszama,
- illetve az intézmény telefonszama.
Biztonsagi intézkedések:
- Az épliletben tartézkoddk kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.
- Avriasztésrol, a veszélyrdi els6ként értesuld felnétt gondoskodik.
- Taz- és robbanasveszély esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
- A gyermekeket a veszélyforrastél minél tavolabb kell kivinni.
- A gyermekek fegyelmezetten, a felligyeletiiket elldté személyek kiséretében tidvoznak az

épuletekbdl.
- Akivonulas utan a dolgozék létszdmellenérzést végeznek.
- A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellenérzi, hogy mindenki elhagyta az épuletet.
- Atelephelyen tartézkodé igazgatd, tagintézmény-vezetd, szakmai vezet6 vagy intézkedésre
jogosult a kareseményrél, a megtett intézkedésrél - amint lehet - értesiti a fenntartét.
- Az épllet elhagyasanak rendjét a menekulési terv és a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
- Aveszélyforras feltételezett helyétél figg6&en a kivonuldsi dtvonalak valtozhatnak:
- igénybe vehetdk a tartézkodasi helyhez legkdzelebb esé kijaratok,
- adolgozdk kézil egy mentdladat visz magéval.
Amennyiben az tagintézményvezeté nem tartézkodik az éplletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgdlati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités
megszervezésérdl, majd a tagintézményvezetd és intézményvezetd értesitésérol.

A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét.
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Xl. GAZDALKODASI FELADATOK, BELSO ELLENORZES

11.1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves kdltségvetés alapjan, részben 6nallé gazdalkodd
szervezeti egységként mikodik. A gazdalkodési, pénzlgyi, szdmviteli és a hozza kapcsolédd
tevékenységet teljes egészében a fenntartd szervezet - kézpontositott médon - latja el
Kotelezettségvallalast a szervezet vezet6je vagy az ltala meghatalmazott személy gyakorolja. Az
intézmény illetményszamfejtését és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a Baptista Tevékeny
Szeretet Misszi6, mint kifizet6hely latja el.

Az intézmény vezetdje a Baptista Tevékeny Szeretet Misszid képvisel§je altal kinevezett vezetd
személy.

Az intézmény jogszer( miikddését a Szervezeti- és Mlkodési Szabalyzat mellett az egyéb belsé
szabalyzatok biztositjak.

11.2. Belso ellendrzés

A belsé ellenérzés célja az intézmény tevékenységének folyamatos ellenérzése, és magasabb
szinvonalon valé ellatdsdnak biztositdsa. Az intézmény belsé ellenbrzésének megszervezéséeért,
rendszerének kialakitdsaért a fenntart6, a fenntarté altal megbizott személy (ek) és a vezet§

munkatars(ak) a felelsek.

A belsd ellenérzés magéba foglalja:
- azintézményvezetd, tagintézményvezet6 ellendérzési tevékenységét,
- afenntarté altal megbizott munkatars éves terv alapjan végzett ellenérzését.

Az intézménynél kiilsé ellendrzést végezhet:

- afeligyeleti szerv képvisel6je, illetve

- azon ellendrzési jogkdrrel rendelkezd kiilsd szervek képviseldi, akik az ellendrzés megkezdése
el6tt szandékukat irdsban jelezték, illetve arrél sz616 megbizélevelet mutatnak fel.

Az ellenbrzések tapasztalatait a vezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a szlkséges

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen6rzések tapasztalatairdl, eredményérél az

érintetteket, valamint dolgozb6i értekezleten az intézmény dolgozéit az intézményvezetd

téjékoztatja.

A tevékenységek forrasai:
- Allami normativ hozzéjarulas
- Téritési dij bevétel.
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Xil. IRATKEZELESI REND ES KIADMANYOZAS

12.1. Ogyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az Ggyiratkezelést az
Iratkezelési Szabdlyzathan foglalt el8irdsok alapjan kell végezni.

12.2, Kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét a fenntartd szabalyozza. Az alairasi jogokat a mindenkor
érvényes iratkezelési szabélyzat, valamint munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az intézményben kiadvanyozésra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a tagintézményvezetd.
Rendkivili esetben az aldirési jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott személy is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas elétt az intézményvezetdt tajékoztatni
kell. A kiadvanyozds részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

Xl11l. ANYAGI FELELOSSEG ES KARTERITESI KOTELEZETTSEG

13.1. Kartéritési kotelezettség
13.1.1. Felel6sség a vétkesen okozott karért

A munkavallalé a munkaviszonyb6l szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté. Ennek
fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak dsszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kért kell megtériteni. Nem kell
megtériteni azt a kart, amelynek bekévetkezése a karokozas idején nem volt elérelathaté, vagy
amelyet- a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbél szdrmazott, hogy a
munkaltaté kdrenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget. A kdr megtéritésére a hatalyos polgari
toérvénykényv vonatkozé szabélyait kell alkalmazni.

13.1.2. Megdrzési felelGsség

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgéltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekodvetkezett hiany esetén, amelyeket
dllanddan 6rizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesll a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok idézte el6.

A munkavallalé a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan,
aldirdsaval igazoltan vette at. A dolog tObb munkavéllalé részére, megérzés céljabdl térténd
atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavéllalénak ala kell irnia. Ha a
megé&rzésre atadott dologban megrongélédasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesil a
felel6sség aldl, ha bizonyitja, tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altaladban elvérhaté.
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13.1.3. Tobb munkavallalé egyiittes felel6ssége

A kart a munkavallalok vétkességik aranyaban, ha ez nem A&llapithaté meg, kdzrehatasuk
aranyaban viselik. A kart a munkavéllalék egyenlé ardnyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kézrehatads aranyat nem lehet megéllapitani. A tdbb munkavéllalénak megérzésre atadott
dologban bekévetkezett hidnyért a munkavallalok munkabérik ardnyaban felelnek. Egyetemleges
kotelezésnek van helye, ha a kart tébben szandékosan okoztak.

13.1.4. Felel6sség a leltarhianyért

A leltarhianyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkil felel.
A leltarhianyért val6 felel6sség feltétele
a) aleltaridészakra vonatkoz6 leltarfelelésségi megallapodds megkéotése,
b) a leltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele,
c) a leltarhidnynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltéri készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba
d) legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni. A megéallapodasban meg kell hatarozni a
leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalé felel6sséggel tartozik. Csoportos
leltarfelelsségi megéllapodas is kéthets, ha a leltari készletet tobb munkavallalé kezeli. A
megéllapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakérdket is, amelyek betdltésének
megvaltozasakor leltdrozast kell tartani. A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a
munkavallalé munkakorének megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

A munkavaéllalé kartéritési felel6sségének részletes szabdlyait az Mt. 179.-191.8 tartalmazza.

13.1.5. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kdtelezettségszegésért

A munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz8dés vagy -
ha a munkaltatd vagy a munkavéllalé nem all kollektiv szerzédés hatalya alatt - munkaszerzédés a
kotelezettségszegés sllyaval ardnyos hatrédnyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.

Hatrdnyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal dsszefliggd, annak feltételeit
hatarozott idére médosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavéllalé személyhez fiz6d6 jogat
és emberi méitésagéat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkdvetkezmény dsszességében
nem haladhatja meg a munkavallalo - a jogk&vetkezmény megallapitasakor irdnyadé - egyhavi
alapbére dsszegét.

Hatranyos jogkdvetkezmény nem &llapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltatdé a munkaviszony megszintetésének indokaként is megjeldl. A hatranyos
jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

A munkavéllalé a munkaviszonyab6l ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Szdndékos karokozés esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles
megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizérélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.
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Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylttesen okoztak, vétségik a megdrzésre atadott
dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyvérdl szl6 2012. évi l. térvény az irdnyadd. A dolgozé a
szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték(i és értékid hasznalati értékeket csak az
igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. médialejatszé,
szamitdgép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalatéért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek megdvaséért.
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XIV. ADATVEDELEM

Az intézmény munkatéarsainak tudomdsara jutott adatok, tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciék és adatok védelmére az informacios énrendelkezési jogrol és
az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tdrvény, a gyermekek védelmérdl és gyamuigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tdérvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazottai az intézmény adatvédelmi szabdlyzat el8irasai alapjan kotelesek az
adatvédelemnek eleget tenni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatoé felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsulnek, és amelyek
nyilvdnossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kévetkez6k:

1) a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

3) a dolgozdk, ellatottak egészségi dllapotara vonatkoz6 adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Az adatszolgaltatést az igénybe vevik a szocidlis igazgatasrol és szocilis ellatédsokrdlsz6l6 1993. évilll.
torvény és a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti
adatainak a 13/E. § szerinti rogzitésbdl és a 13/F.8 szerinti napi jelentésbél all. Az adatszolgaltatasra
jogosult a jogszabalyokban meghatdrozott adatokat a szocidlis szolgéltatas és gyermekjoléti
alapellatas esetén legkésébb az igényben vétel elsé napjat kévetd munkanap 24 6raig rogziti az
igénybevevéi nyilvantartisban.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel§je: Dr. Frank Edit
Elérhetésége: adatvedelem@btesz.hu
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XV. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamhordozd anyag, barmilyen hirdetés csak a tagintézményvezetd elSzetes
engedélyével helyezhetd ki. A reklamhordozé anyag nem dszténézhet erdszakra, a személyes vagy
kbzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara és nem lehet félelmet keltd.
Tilos kbzzétenni:

- minden olyan rekldmot, amely sérti a személyhez fliz6dd, a személyes adatok védelmét
szolgalo, vagy kegyeleti jogokat,

- agyermek, fiatalkortak szellemi és erkéicsi fejlédését karositd reklamot, igy kilénésen az,
amely a gyermek és fiatalkoriakat veszélyes, erészakos, vagy szexualitdst hangsuilyoz6
helyzetben mutatja be,

- burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot,

- olyan arut reklamoz6 anyagot, amelynek elééllitdsa és forgalmazasa jogszabalyba Utkézik,

- politikai tartalmu reklAmanyagokat.

15.2. A sajté és a tomegtajékoztaté szervek részére adott nyilatkozatok és
publikacidk rendje
Az elektronikus és irott sajté képviselSinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
minésal.
Nyilatkozattétel esetén a kbvetkez§ elbirdsok betartasa kételez6:
az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a fenntarté altal
meghatalmazott személy jogosult,
a kozolt adatok, informacidk szakszerliségért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkozé személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos vélaszok az elvarhatok,
a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kéralménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek erkélcsi,
anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi folyamaténak kimenetelét karosan befolyasolna,
tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe
tartozik,
a nyilatkozattevé koteles a vele készilt felvételt, kész irott anyagot a koziés el6tt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kozlését megtagadni,
kulféldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat, felvildgositas minden esetben csak a felettes
szerv engedélyével adhatd.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre valé hivatkozassal intézményi forrasok, adatok és
egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére (publikalasara) az
alkalmazott csak az intézmény vezet6jének irdsbeli engedélye alapjan jogosult. Valamennyi
publikéci6 egy példanyat az alkalmazott kételes az intézmény rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény alkalmazottja munkaidd alatt el6adést. ismertetét, médiaszereplést csak az
intézményvezet$ engedélye alapjan vallalhat.
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15.3. Gyakorlati hely biztositasa - hallgaték fogadasanak rendje

Az intézményben gyakorlatot tolté hallgatd csak az intézményvezet§ engedélye alapjan
tartozkodhat. A hallgaté intézményi befogad6 lapjat a tagintézményvezetd irhatja ald. A
hallgaténak meg kell ismernie és be kell tartania az intézmény Hazirendjét, belsd szabalyzatait, tliz-
és munkavédelmi elGirdsait. A hallgaté altal készitett frédsos zaré beszamold anyag a kijeldit
tereptanar engedélye nélkil nem kertlhet leadasra az oktatasi intézmény felé. A hallgaté munkajat
segit6 tereptandr kijeldlés a tagintézményvezetd hataskére.

15.4. Panaszkezelés rendje

A szUl6/tdrvényes képvisel§ panasz vagy barminemd észrevétel esetén személyesen vagy irdsban
az intézményvezetéh6z fordulhat nyitvatartasi idében, aki a panaszt kételes kivizsgalni, majd
tajékoztatast adni a panasz orvoslédsanak lehetséges médjarol.

Ha az intézményvezet6 15 napon belll nem klld értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a
megtett intézkedéssel a panasztevd nem ért egyet, Ugy a szUl6/tdrvényes képvisel6 az intézmény
fenntartéjdhoz (Baptista Tevékeny Szeretet Misszié 4028 Debrecen, Simonyi u. 14.) vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat.

Az intézmény dolgoz6i panaszukkal els6sorban a tagintézményvezetd fordulhatnak, szé6ban, majd
irasos allasfoglaldst kérve.

Gyermekjogi képvisel6

A bélcsédei szolgaltatast igénybe vevé szamara jogaik gyakorlasahoz segitséget nyujt a
gyermekjogi képvisel6. A tagintézményvezetd koételezettsége a sziilbket/térvényes képviselOket
tajékoztatni a gyermekjogi képvisel§ altal nyljthaté segitségadas lehetdségérél, a gyermekjogi
képvisel§ elérhet8ségérol.

15.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
A bolcséde biztositja a sz(l6 kérése alapjan a gyermek szdmara a fakultativ hit-és vallasoktatast.
Ehhez sziikséges az egyhaz ltal biztositott hitoktato.

A bélcs6éde biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. A bdlcsédében tiszteletben kell
tartani a gyermekek, sz0I6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

- Az egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében megtartott
szUl6i értekezleten a szll6k tdjékoztatva vannak eme lehet8ségrél és széban nyilatkoznak
az igénybevételrél.

- Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve kertlnek megvalésitasra.
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XVI. Zaro rendelkezések

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

Kelt: Debrecen, 2024. szeptember 02.
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Szitai Tamds
Ggyvezetd
Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6

Baptista Tevékeny Szeretet 'Misszié_
4028 Debrecen, Simonyi Ut 14,
Addszdm: 18212134-2-09



Mellékletek:

1. sz. melléklet - Munkakdri leirdsok
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1. sz. melléklet
Munkakori leirasok

Tagintézményvezetdé munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagintézményvezet§
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Bélcséde Erdékertes
Munkavégzés helye: 2113 Erddkertes, Szabadkai utca 2.

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6
Munkaideje: heti 40 6ra

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett a boélcséde vonatkozdsdban gondoskodik a
torvényes és gazdasdgos miikddési feltételek folyamatos biztositasarél, az intézményvezetd
irdnyaba a fejlesztéshez szlikséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és
épulletiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban a szlikséges mértékig kdzremdikodik.

A tagintézményvezetd dltaldnos feladatai:
e) alakossag kérében felmerild bdlcsédei ellatési igények folyamatos figyelemmel kisérése;
f) azintézmény altal biztositott szolgaltatasok elldtasanak koordinacioja, a szakmai munka
dsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;
g) a szolgdltatdsokra és a segité folyamatra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok

érvényre juttatdsa;

h) kapcsolattartdas mas gyermekek nappali ellatast biztosits, kéznevelési, szocidlis, illetve
egészségligyi intézményekkel;

e) mas tipusu elldtas szikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Tovabbi feladatai

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetével.

- Felelés a kisgyermeknevel6k és a bdlcsédei technikai dolgozék munkajéért, a bolcsédében
gondozott gyermekek harmonikus feji6déséért.

- Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkéjat.

- Meghatdrozza a szakmai ellatasi kotelezettségi szintet és gondoskodik a szinten tartasrél.

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a bolcsédei csoportban dolgozék munkaidd beosztasat.

- Tajékoztatja a munkatarsakat a bolcs6dével kapcsolatos jogszabalyok valtozasarol.

- Elvégzi azokat a nevelGi-gondozoi és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsuldsat biztositja, irdnyitja és ellendrzi a bélcséde szakmai munkajat.

- Felel a szakmai munka jogszabélyok szerinti végzéséért.

- Elékésziti az irdnyitasa alatt m(ikédé bolcséde dolgozéinak munkakéri leirasat, és benylijtja az
intézményvezetének jovahagyas céljabdl.
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- A gyermekcsoportok kialakitdsanéal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

- Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljén a személyi dllanddsag elve.

- Szorosan egyUttm(ikddik a bdlcséde orvosaval.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia a Varmegyei Kormanyhivatal Népegészséglgyi
F&osztalydnak vonatkozé utasitésait.

- Kezeli a bdlcséde gydgyszerkészletét.

- Vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

- Vezeti a leltarakat.

- Kézrem(ikodik a dolgozok munkavédelmi, tlizvédeimi oktatasédnak el6készitésében.

- Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a higiénés
szabdlyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bélcsédére vonatkozd adatok naprakész frissitésérdl.
Kapcsolatot tart a szulGkkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Kérddives mddszerrel méri a szolgaltatast igénybevevék elégedettségét.

Folyamatos kapcsolatot &apol a kisgyermeknevel8kkel, segiti a szil6ket a megfeleld

intézményvalasztdsaban.

- Szervezi, és az intézményvezetbvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, szUldi
értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozék és a technikai dolgozé munkdjat, etikai magatartasat.

- Kidolgozza az etikai szabalyzékat és gondoskodik annak megismertetésérél.

- A szakdolgozék szdmara elkésziti a tovabbképzési tervet, biztositia az ehhez szlkséges
feltételrendszert.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelen szinten tartja, illetve fejleszti.

- Biztositja a szakdolgozok szdmara a szakmai rendezvényeken val6 részvételt.

- Abolcs6dében szakmai, hazi tovabbképzéseket szervez.

- SzUkség esetén kisgyermeknevel8ként segiti a szakmai munkaban.

- Kézrem(ikodik a felujitasi, karbantartasi munkék el6készitésében és szervezésében.

- Ellendrzi a kisgyermeknevel&k altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

- Jogavan az elvégzend®6 feladatoktdl fliggSen a dolgozok munkahelyen belili dtcsoportositasara.
Felel8s az ellendrzés elvégzéséért, a szlkséges intézkedések elvégzéséért.

- FelelBs, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden intézkedést

megtegyen.

- Felel6s a gyermekek és a dolgozdk biztonsagaért.

- Az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja a bélcs6de mikodésérdl, ha szikséges
egyeztetést kezdeményez.

- A jelenléti iv vezetése naponta kdtelezd. Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elétte kdteles bejelenteni az intézményvezetének.
- Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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Felel:
- Az adatvédelmi szabélyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.
A bolcsédei dokumentacié helyes kezeléséért, az dltala készitett vagy munkatarsaival
készittetett adatszolgaltatdsok, jelentések hataridére térténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes dsszeéllitasdért, valddisdgaért, hitelességéért.
- Az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartaséért és betartatasaért.
- A helyes informaci6aramlas megszervezéséért, folyamatos mikodtetéséért, a ktelezéen
eléirt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenérzéséért.
- Ahataskorébe tartoz eszkdzok allagaért, az eszkozékkel valé gazdalkodaseért.
- Aszervezeti és mikodési szabdlyzatban el8irtak érvényesitéséért.
- Abolcséde kapacitasanak teljes kihasznalasaért.
- Abélcs6de finanszirozasaval kapcsolatosan szolgaltatott adatok valédisdgaért, a rabizott,
atvett pénzeszkdz szabalyszeri kezeléséért.
- A gyo6gyszerek, vegyszerek, mas er8s hatasd szerek eléirdsainak megfelel6 Grzéséért és

kezeléséért.
- Akoltségvetés rendelkezésére all6 részével vald gazdalkodasért, a keretek betartasaért.
- Azintézményvezet§ évente egy alkalommal személyesen / irasbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez
o Azilletékes Pedagbgiai Szakszolgalattal
e Helyi évodakkal
o Arelevans szakmai és gazdélkodd szervezetekkel
s A gyermekjbléti szolglattal
e A helyi egészséglgyi szolgaitatoval.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:
- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni az intézményvezetét.
- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkdriilményeit és szocidlis
helyzetét, szilkség esetén jelzéssel él az intézményvezetd felé.

Helyettesitését az intézményvezetd/megbizott kisgyermeknevel6 latja el.
A munkakoéri leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul veszem és elfogadom, megtartasaért felel§sséget
vallalok.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi és bintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoéket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen,

P. H.

Baptista Tevékeny Szeretet Misszid
Szitai Tamas
ugyvezetd
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Kisgyermeknevelé munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: kisgyermekneveld
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Boélcséde Erddkertes
Munkavégzés helye: 2113 Erdékertes, Szabadkai utca 2.

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja:

A bolcsédei alapellatés korébe tartozo tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.

A kisgyermeknevelé munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermeknevel® a napi 8 6rds munkaidejébdl 7 érat kételes gyermekcsoportban eltélteni, a
jelen munkakori leiras 1. és 1l. pontjdban felsorolt feladatok elvégzésével.

A fennmaradé napi 1 6rat a jelen munkakéri lefrés Ill. pontjaban irt feladatok ellatasaval koteles

eltélteni.

Helyettesitésének rendje
A kisgyermeknevel6t betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén az
intézményben szakiranyl végzettséggel, képesitéssel rendelkezd munkatars latja el a munkakori

leirdsok alapjan.

Kiilsé kapcsolattartas

A kisgyermekneveld koteles a csalddi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése erdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a szilSkkel, és mindazokkal a
szakemberekkel és hatésagokkal, amelyekkel a munkavégzése sordn kapcsolatba kerdil. Koteles
egyuttmiikddni a gyermekjoléti alap- és gyermekvédelmi szakellatast nydijté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6rendszert miikodtetd szervekkel, segité§ szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: jelzésadds, esetmegbeszélés és tanacskozas.

Feleldsségi kor
A munkakori feladatai ellatdsaért kozvetlen feleldsség terheli. A kisgyermeknevel6 a munkakori
leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint kdteles ellatni.
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A kisgyermeknevel6i munkakér tartalma

. Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:

Végzi a csalddban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerd
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bdndsméd, a sajat kisgyermekneveld
rendszer és a felmend rendszer elvét.

Szakszeri{i szakmai munkéjaval hozzéjéarul a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkdlcsi fejlédéséhez.

A gyermekek napi nevelése-gondozésa soran a gyermeki- és szlléi jogok tiszteletben
tartasaval, és az egyéni banasmaod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

Munkajat el6relaté munkaszervezéssel, szakszer(ien végzi, elsésorban a Bélcsédei nevelés
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bdlcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyait
tartalmazé modszertani levélben, a Bolcséde helyi Szakmai programjdban rogzitett
szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belGl az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit, a benniik rigzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével kdteles munkajat végezni.

A kisgyermeknevel6 kommunikaciés megnyilvanuldsaiban kévetkezetesen és hitelesen
fordul a gyermek és csaladja felé, reélis 6nismerete birtokaban hasznalja személyiségét,
mint munkaeszkozét.

Munkavégzése sordn koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a
szakma etikai szabéalyainak megfelelSen latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében
szervezi és végzi, koteles célszerlien felhaszndlni a csoportnak biztositott fogydeszkdzoket.
Koteles betartani az intézmény Adatvédelmi Szabélyzatét.

Részletes szakmai feladatok:

A _gyermek szikségleteit figyelembe vevd nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos

feladatok:

Munkaja sordn folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlédési folyamatait.

Szakmai ismeretei birtokadban fel kell ismernie az atlagtdl eltéré kéros allapotokra utalo
jeleket és tuneteket, koteles jelzéssel éIni a bélcsédei szakmai protokoll betartasaval.
Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni szikségleteire alapozva ellatja a
gyermek nevelését-gondozdsat, ezen belll: étkezési, furdetési, pelenkazasi,
szobatisztasagra nevelési, 6lt0ztetési, 6nallésagra nevelési, valamint a levegézési, és alvasi
feladatokat.

A csoportban koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmoéd fontossadgat, munkaja sorédn
toérekednie kell a csaladi és bolcsédei szocializacid dsszhangjara.

Segitséget nyUjt a gyermek egészséges és tevékeny életmédjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

A sajatos nevelés(, specidlis gondozast igényl§ gyermekek megfelel§ elldtasa érdekében
koteles részt venni az intézmény ,segité” szakembereinek team munkajaban.
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Kételes folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa sorén, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kdérnyezetének allapotat. Hianyossag észlelése
esetén koteles azonnal jelzéssel éini az igazgatd felé.

A gyermeket bolcsédei tartozkodasa alatt feligyelet nélkil nem hagyhatja, sem a
szobaban, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgéalohelyiségekben.

Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartdzkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zérhatésagat, és jatékok
épségét.

Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitadsaban, ennek
soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori
Osszetételét, a gyermekek érkezését és az évszakok véltozasat.

Biztositia a nyugodt, elmélyllt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermekek
jatéktevékenysége soran nevel6i magatartasaval tdmogatja és megerdsiti a gyermekek
6nallo aktivitasat és kreativitasat.

Az alkotétevékenységek lehetdségeinek felkindldsdval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kdzos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfelel6 dal-, mondéka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

Figyelemmel kiséri, és szlkség esetén szerepet véllal a jatékban, 6tletekkel, tandcsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

A csoport életkori és valtoz6 fejlettségi sziikségletének megfelelGen biztositja a gyermekek
targyi kdrnyezetét.

Az egészségmegérzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, vezeti a szUkséges
dokumentacidkat, sziikség esetén jelzéssel él a tagintézményvezetd felé.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a szUl5t és a tagintézményvezetét.
Gyermekbaleset esetén, a szll6, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszer(ien ellatja
a gyermeket.

A helyes kultur-higiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzésével
segiti a gyermekek egészségének megbrzését.

A gyermekek ellatdsa sorén koteles betartani a kdzegészséglgyi és higiénés elbirasokat,
szabalyokat.

Az évszaknak és az id6jarasnak megfelel6en, a gyermekek napi friss levegén valo
tartézkodasaval biztositja egészséges fejlédésiket.

Az el6irdasoknak megfelelen koteles a jatékok tisztadntartasarol és épségérdl gondoskodni.
Figyelemmel kiséri a specidlis és/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szllének és a
tagintézményvezetének.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz& rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a tagintézményvezet6t.
Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkdriilményeit és szocialis
helyzetét, szlkség esetén jelzéssel él a tagintézményvezet6 felé.
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Kapcsolattartas a sztil6kkel és munkatarsakkal:

A gyermek hazaaddsakor tajékoztatja a szll6t a gyermek napkdzbeni hangulatardl,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, Ugy, hogy az a gyermek és a szilé
kapcsolatdnak elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a szl6 reggeli tdjékoztatasat a gyermekek napi ellatdséhoz.

Lehet&séget kinal a szul6knek az Sket érintd kérdések megbeszélésére, szlil6i értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy szl6i csoportos megbeszélésen.

Tamogatja a szil6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segité
lehetéségeket kindl szdméra.

A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrél a kdzvetlen kollégdkat tajékoztatja.

1l. Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos koételezd bdlcsédei
dokumentaciokat, amelyek a koévetkezék: csoportnaplé, a megfigyelési/ fejlédési naplét,
gyermek-egészségligyi torzslapjat, percentilis tdblazatokat.

Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
Osszefliggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrél széban tajékoztatja a feletteseit,
illetve a vellk valé konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

A megfigyelése alapjan birtokaba kerilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabdlyait betartani.

Egyéb feladatok:

A kisgyermeknevel6 a munkakorének a fennmaradé 1 dérajaban a kdvetkezd feladatokat koteles

ellatni:

Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit.
Részt vesz a tagintézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt

tovabbképzéseken.

Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves Munkaterv és beszamolo készitésében,

Részt vesz a bolcsédei programok elbkészitésében és lebonyolitdsdban, a bélcsddei

annepségeken és a hagyomanydrz8 tevékenységekben.

A kisgyermeknevel6 tovabbi feladatai:

Kételes munkaja sordn ellatni mindazokat a feladatokat - a bdlcs6de zavartalan mikédése
érdekében - a munkakéri leirdsaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a jogszabalyok eléirnak.
Koteles betartani munkavégzése sordn a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik.
Koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni.

Helyettesités a csoportban lévd kisgyermeknevel6 latja el.

56



Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

Erd6kertes

P. H.

intézményvezetd
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A munkavallalé neve:

Bolcsédei dajka munkakaori leirasa

Munkakére: bélcsédei dajka
A munkahely neve, cime: Napsugar Baptista Bélcséde Erddkertes
Munkavégzés helye: 2113 Erdékertes, Szabadkai utca 2.

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkoér gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi
Munkaideje: heti 40 éra

Altalanos feladatai / dajkai teenddk:

A kisgyermeknevel8vel egyuttmiikédve segiti a gyermekek elladtdsaban, gondozésaban
(6ltOztetés, étkezés, mosdd hasznalat).

A bolcs6dei nevelés eredményességéhez munkajdval mindségi szolgaltatdst nydjt,
tevékenyen részt vesz a mingségfejlesztés megvalositdsaban.

A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzrem(ikddik.

Turelmes, kedves hangnemmel, gyermekszeret6 viselkedéssel, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
kialakitasat.

Segiti a kisgyermeknevel6t a tevékenységek, foglalkozasok el6készuleteiben, jatszik a
gyermekekkel.

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

Hozzéjarul a bélcséde j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz, alkotéi mddon egyitt
miikodik a kisgyermeknevel&vel, tevékenyen részt vesz a bdlcséde életében.

Specialis feladatok:

A bolcsdde belsé informacioit nem adhatja tovabb (titoktartasi kdtelezettség).

Unnepek, Unnepélyek, hagyomanyok, rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban
aktivan kézremkodik, részt vesz.

A kisgyermeknevel$ irdnyitasaval kdzrem(kodik a kiemelt figyelmet igényl§ gyermekek
gondozasaban.

Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorbe tartozé feladatokat is, amellyel a
tagintézményvezetd idénként megbizza.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, dpolja, amig a szGlS érte nem jon.

A tisztitészereket elkilénitve a gyermekektél tavol, biztonsagos helyen tarolja.

A csoport textilidit, plUsseit szlikség esetén rendbe teszi, megvarrja, kimossa.

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teenddit a tisztitasi, takaritasi, mosogatdsi utasitas elbirdsainak megfeleléen,

annak ismeretében latja el.
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Cso

portszoba, mosddhelységek, 61tdz6 takaritasa, rendben tartasa:
Gondoskodik a folyamatos fert&tlenitésrél.
Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas.
Szikség szerint elvégzi az udvar tisztantartasat, gondozasat (jarda lesdprése, homokozé
rendbetétele, virdgok gondozasa, nyéron locsolas reggeli id6szakban, télen hélapatolas).
Szikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg a csoporthoz tartozé textiliak mosasat,
vasalasat.
El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolédo teendbket.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremikodik.
Kézremiikddik a konyha, a mellékhelyiségek, k6z0s helységek rendben tartadsaban.
Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg ugy,
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

DELELOTT:

Reggel a csoportot takaritja (porszivozas), 61tézét, mosddkat felmossa.

Kézrem(ikodik a gyermekek fogadasaban.

El6késziti a reggeliztetést, asztalok, székek elhelyezése, biztositja a feltételeket, létszamot
ellenériz.

A kisgyermeknevel6vel valé egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkdzbket (pl. tornahoz)
elékésziti.

Es6s saros idében a folyosét, 61t6z6t folyamatos tisztan tartja.

Segit a gondozasi teend6k ellatasdban.

El6késziti a gyimolcs-fogyasztast, beviszi a csoportba.

Segit a leveg6zés el6tti és utani 6ltdztetésben, miden alkalommal ellendrzi a gyermekoltézok
rendjét.

A csoportban el6késziti az ebédeltetés eszkdzeit, a kisgyermeknevelével tértént egyeztetések
figyelembevételével.

El6készil a pihenéshez, kihelyezi az 4&gyakat, &gynemiiket a gyermekek jelének
figyelembevételével.

DELUTAN:

- segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében,

- étkezés utan feltakaritja a csoportszobat,

- fert6tleniti a WC-ket, mosdékat, felmos a mosdéban, éltéz6ben

- elvégzi a pihenés utani 4gyazast, elrakodast, a terem visszarendezését,

- el6késziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,

- uzsonna utadn elmosogat, rendbe teszi a konyhat,

- tdvozas elbtt ellenérzi a csoportszobaban, a folyosén az ajtkat, ablakokat.

Heti feladatai:

- SzUkség szerint a mosdo polcainak takaritasa, a tlikdr és csempe lemosasa, fertGtlenitése.

- A feln6tt mosdd -WC ellenbrzése, sziikséges eszkdzok (folyékony szappan, WC papir,
toralkoz8) pbtlasa, cseréje.

- Agynemdile- és felhtzasa.

Havi feladatok:

- mosddk nagytakaritasa,
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ajtok, budtorok lemosasa, tisztitasa.

Negyedéves feladatok:

Ablaktisztitas, figgdnymosas,

Egyéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papirzsebkendé el6készitése, kihelyezése,

szUikség szerint rendrakas az udvari eszkdz- és szerszam taroloban,

nyéri nagytakaritds rugalmas Utemezése nyaron, az évkezdés elétt minden takaritasi
teend® ellatasa,

olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzesre
rendelkezésre alljon,

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak,

munkaidg alatt csak a tagintézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsédét,

koteles évi egy alkalommal Kotelez6 orvosi alkalmasséagi vizsgalaton, Munka- és
Balesetvédelmi, valamint T(zvédelmi oktatdson részt venni, annak el8irasait,
maradéktalanul elfogadni, betartani,

a rabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért felelésséggel tartozik, azok meghibasodasat,
valamint az életet veszélyeztet§ helyzeteket koteles azonnal a tagintézményvezetének
jelenteni.

A bolcs6dei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesitése
az intézményben szakirdny( végzettségli bdlcsédei dajka vagy csecsemé- és kisgyermekneveld
képesitéssel rendelkez6 munkatérs helyettesiti a munkakéri leirasok alapjan.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézdket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Erdékertes,

P. H.

intézményvezetd
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A munkavallalé neve:

Karbantarté-gondnok munkakéri leirasa

Munkakére: karbanatarté

A munkahely neve, cime: Napsugér Baptista Bolcs6de Erdékertes
Munkavégzés helye: 2113 Erdékertes, Szabadkai utca 2.
Kinevezés idotartama:

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6
Munkaideje: heti 20 éra

Feladatait az intézményvezet§ kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai- és hataskoére

Folyamatosan gondoskodik az épliletben a meghibasodott zarak, kilincsek, buatorok,
ajtépantok haladéktalan javitasarol.

Kételes minden nap a m(iszaki hibak feljegyzésére szolgald flzetet megnézni és a dolgozdk
altal jelzett meghibasodasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhan, a csoportszobakban és
az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Munkakoréhez tartozik a polcok, tablak, karnisok megfelel6 helyre valé felszerelése.
SzlUkség szerint javitja az elektromos gépeket és vilagitast.

SzUkség esetén, a konyhdan az ételtarté edények kiszallitdsdban kdzremdkddik.

A karbantartdshoz szikséges anyagokat beszerzi.

FelGigyeli az udvari jatékok meghibasodasait (csUszda, hinta, maszéka, mérleghinta stb.) és
hiba esetén azt haladéktalanul jelenti a bélcséde vezetbjének.

Lenyirja a fuvet.

Gondoskodik arrél, hogy az udvarrészek jatékra alkaimasak legyenek: locsolassal portalanit,
homokozéban fellazitja a homokot, a sévényeket, fakat, bokrokat, virdgokat gondozza.
Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitasarol, tetdcsatorna tisztitasaral.

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

Télen gondoskodik a ho eltédvolitasarol keritésen kivial és beldl.

Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirdsoknak
megfeleléen hasznélja és allagmegdvasukrol gondoskodik.

A bolcséde kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A tliz- és munkavédelmi elirdsokat mindenkor betartja.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

- Munkatarsaival egytttmkddik.

- A munkakérének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.

Klénleges felel6ssége:

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

A gondjara bizott eszk6zokért teljes kor( feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek bolcsédei tartézkodasarél a szal8knek tajékoztatast nem ad, Gket az
intézményvezet6hoz irdnyitja.

A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezé.

Felel6sségre vonhaté:

munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

az intézményvezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznélatdért, megrongalasaért;

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

Helyettesitésérdl a tagintézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntet6jogi felel@sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézéket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznéalom.

ErdSkertes,

P. H.

intézményvezetd
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