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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ) a Napsugér Baptista Bolcséde Szada szakmai
programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsitdsat szabalyozza a gyermekek
védelmérél és a gyamugyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény, valamint végrehajtasukra
kiadott kapcsolédé és egyéb vonatkozé jogszabdlyok alapjan.

A SZMSZ az alapveté adatok mellett meghatarozza a gyermekjoléti szolgéltatd szervezeti
felépitését, a szervezeti format, a belsé szervezeti tagoz6ddst, a szervezeti egységek megnevezését,
feladatkorét, a szakmai egységek szakmai egylttm(kddésének rendjét, a helyettesitésre
vonatkoz6 szabdlyokat, valamint az irdnyitasi és mikdédési rendjével kapcsolatos kérdéseket,
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ id6beli hatdlya
Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatélyba és hatérozatlan idére sz4l.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
a bolcséde teriletére,
a bolcs6de altal szervezett programokra,
az intézmény képviselete szerinti és kilsé kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

Az SZMSZ az intézmény valamennyi dolgozéjara, és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban
allékra, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriletén munkat végz&kre,
nevelési idén kivlli szolgdltatokra, illetve azokra, akik részt vesznek a boélcséde feladatainak
megvalésitasaban, a szul6kre/torvényes képviselSkre (azokon a terlleteken, ahol érintettek) nézve

kotelezé érvényd.

1.3. A Bolcs6de miikodési rendjére vonatkozod szabalyozasi eszk6zok
1.3.1. Az intézmény szervezetét és mikddését meghatarozo jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogair6l sz6l6 New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdéznevelésrdl (tovédbbiakban: Nkt.)

- 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajéarol (tovabbiakban: Puétv.)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gydmugyi igazgatasrol (tovabbiakban:
Gyvt.)

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

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenldséguk biztositasarol

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenliéség elémozditasarol



1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kézérdek(i adatok nyilvanossagarol
(tovabbiakban: adatvédelmi torvény)

1997. évi CLIV. toérvény az egészséglgyrol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél (tovabbiakban: Kijt.)

2012. évi l. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl

2013. évi V. tdrvény a Polgari Toérvénykoényvrdl (megbizasi jogviszony)

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi XClIIl. térvény a munkavédelemrél

2011. évi CXII. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
2015. évi CCXXII. tdrvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok &ltaldnos
szabalyair6l

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuGjtd gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésuk
feltételeirdl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamdigyi eljarasrol

257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarél széld 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban tdrténd
végrehajtasarol

235/1997.(XI.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nydjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mUikddési nyilvantartasarél

9/2000. (VIIl. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovébbképzésérd| és a szocidlis szakvizsgarol

401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarél sz616 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasardl

229/2012. (VIN. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Vhr.)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl (EMMI r.)

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasarol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészséglgyi
eldirasokrol

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoiéti
alapellatésok és a gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhasznéalhat6 bizonyitékokrél

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen



adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (&ltaldnos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

33/1998 (V1.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatarél és véleményezéséré|

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
el6irasokrél

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcs6dei dajka, a bélcsédei szolgaltatast nydjtd személy és
a napkoézbeni gyermekfeligyelet szolgaltatast nyudjtd személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet8i megbizassal rendelkez szocialis szolgaltatast nydjtd
személyek vezet6képzésérol

Az orszagos telepulésrendezési és épitési kdvetelményekrél sz6l6 253/1997. (XII. 20.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: OTEK),

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

A mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény.

Mbdszertani ajanlasok:

A Bolcsédei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2023.

A beszoktatds moédszertana: Szocializalddas a csaladbél a bélcsédébe
Gyermekek napkdzbeni elldtashoz illeszkedd standard

Maédszertani levél - Jaték a bolcsédében

Az intézmény miikédésére jelen SZMSZ mellett szabalyzatok és egyéb belsé utasitasok és is

vonatkoznak:

A szolgaltatoi nyilvantartasba térténd bejegyzésrdl sz616 hatarozat,

Tanusitvany

Szakmai program,

Hézirend,

Személyi anyagok (munkaszerz6dések, munkakdri leirasok, végzettséget igazold

dokumentumok),

Tovébbképzési terv,

Munkaterv,

fenntartdi, intézményvezetdi utasitasok.

- szolgaltaté mikodésével 6sszefliggd szabalyzatok: iratkezelési szabalyzat;

- gazdasdgi szabéalyzatok: szamviteli, pénzkezelési, anyaggazdalkodasi, leltar, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzat;

- miszaki- ellatdsi szabdlyzatok: tlizvédelmi, munkavédelmi, gépjarml hasznalati
szabaélyzat.



Az intézmény szabalyzatait a fenntarté hagyja jéva és adja ki. Az intézmény szabalyzatainak
betartasa az intézmény vezetGire és minden alkalmazottjdra nézve kotelezbek. A
szabalyzatokban foglaltak be nem tartasa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.



Il. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, ]OGALLASA

2.1. Altalanos adatok

Fenntarté neve: Baptista Tevékeny Szeretet Misszié
Cime: 4028 Debrecen, Simonyi at 14.

E-mail: tevekenyszeretet.mukeng@btesz.hu
Képviseld neve: Mile Ferenc Elndk, Szitai Tamas Ugyvezetd
Adészama: 18212134-2-09

Székhely intézmény neve: Napsugar Baptista Bolcsddék
Szolgaltatast nem nyujtd székhely: 4028 Debrecen, Simonyi u. 14,

Agazati azonosité: Seeveces

Telephely/engedélyes neve: Napsugar Baptista Bolcséde Szada
Telephely cime: 2111 Szada, Teleki Samuel utca 28.
Agazati azonosité: Seeree

Telefonszdma: +36/70/376-8907

E-mail: jancso.katalin@btesz.hu

Honlap: https://www.btesz.hu

Nyujtott szolgaltatés tipus: Bolcsddei ellatas (28 f6)

Ellatasi terllet: Pest Varmegye kozigazgatasi teriilete
Nyitvatartasi idé: Hétfét6l-péntekig 07:00 - 17:00

Az intézmény alapfeladata:

Szakagazat szdma 889110
Szakagazat megnevezése Bolcsodei ellatas
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése __
Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében térténd
104031 e
ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
104035 S
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
104036 e
biztosité intézményben

A bélcs8dei ellatast nyljtod intézmény a szolgdltatdi nyilvantartdsban szereplé féréhelyszama
legfeljebb 15%-aig az ellatasi tertletén kivil lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd gyermek ellatdsat biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriletén lakéhellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé valamennyi ellatést igényl6 és arra jogosult gyermek
ellatasat biztositani tudja.



2.2. A bolcsddei feladatellatast szolgalé vagyon

Az intézmény részére a feladatellatdshoz biztositott vagyon:

ingatlan vagyon feletti
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga az ingatlan
szama vagy a vagyon funkciéja, célja
- hasznélati joga
1 2111 Szada, Teleki Sdmuel utca 28. 4378 tulajdonos bélcséde

A vagyon feletti tulajdonosi jogok. rendelkezés a bélcsddei ellatast szolgalé vagyon felett:

A 2011 Szada, Teleki Sdmuel utca 28. szam alatti ingatlan a Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6 sajat
tulajdona.

2.3. A fenntarté feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszié, mint a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti
szolgéaltaté fenntartéja:

> konkrét 0sszegben meghatéarozza az intézményi téritési dijat;

» gondoskodik a szakemberek képzésérél, tovabbképzéserdi;

> gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd vonatkozasaban;

> Kkikéri a Magyar Bolcs6dék Egyesiletének véleményét a szolgaltatd mikddését érintd
lényeges dontés meghozatala el6tt (Iényeges dontéshozatalnak minésul kilénésen az
intézmény/szolgaltaté megszintetése, a szolgaltatasi tipus, forma megvaltoztatasa);

» gondoskodik a gyermekjéléti intézmény szakmai programjanak, szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatanak, hazirendjének jévahagyasarol;

> biztositia a gyermekjoléti intézmény gazdéalkodasdnak és mikddésének
torvényességét.

2.4. Bélyegz6k hasznalati rendje

Az intézmény korbélyegz6jének felirata: Napsugar Baptista Bélcs6de Szada
Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
dokumentumok az intézményvezetd aldirdsaval hitelesek és érvényesek, akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén a megbizott helyettes jogosult a hasznélatéra.

A cégbélyegzd 6rzése, tarolésa kizardlag zart szekrényben térténik az intézményben.

A bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

A bélyegz8k beszerzésérél, nyilvantartdsba vételérél, cseréjérél és egyszeri évenkénti
leltarozasarol a szolgéltatés vezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elSirdsok
szerint jar el.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6k szamaét, a kiadas és visszavétel id6pontjat, az dtvevd nevét
és alairasat és a bélyegzék lenyomatat. Az atvevék személyesen felel6sek a bélyegzdk
megG6rzéséért.



Lenyomata

2.5. Feliigyeleti szervek, ellendrzé személyek, szervezetek

1.

o v A wN

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamugyi és Igazsdglgyi Féosztaly Gyamuigyi és Szocidlis
Fellgyeleti Osztaly (1052 Budapest, Varoshéz utca 7.)

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Féosztaly

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

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

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosag (1139 Budapest, Vaci Gt 71.)
Magyar BolcsGdék Egyesilete (1119 Budapest, Tétényi Ut 46-48.)
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11l. FELADATELLATAS

3.1. Az intézmény alapvetd célja, feladatai

A Baptista Tevékeny Szeretet Misszié altal mikddtetett intézmény a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tdrvény 41. & és 42, 8-a értelmében a gyermekek
napkozbeni ellatdsaként bolcsddei ellatast biztosit 28 fér6helyen a csalddban é16 gyermekek
életkordnak megfeleld nappali felligyelete, nevelése, gondozasa és étkeztetése altal.

A bolcsédei nevelés - gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkézbeni
elldtaséanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositdsdval 20 hetes - 6 éves sajatos
nevelési igény(i gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés
elgsegitése. A hatranyos helyzetl gyermekek esetében a hatranyok koévetkezményeinek
enyhitésére vald torekvés. a fogyatékos gyermekek fejl§désének segitése a gondozas, nevelés, az
egyéni és csoportos foglalkozdsok keretében.

A bolcsédei nevelés alapfeladatait az Orszdgos Alapprogramban foglaltak szerint érvényesitjiik a
gyakorlatban:

« A csaladban nevelkedd kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, a csaladd erésségeire
épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsdganak és jéllétének megteremtése.

» Magas szintl neveldi tevékenység végzése, mely hozzajarul az optimalis személyiségfejlédéshez
ugy, hogy minden gyermek egyéniség maradjon a csoportban.

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

+ Elésegiteni a gyermek harmonikus fejlédését feltétel nélkili szeretettel és elfogadassal.

+ A gyermek identitdsdnak erésitése, kompetenciajanak figyelembe tapasztalatszerzési lehetfség
biztositasa, viselkedésmintak nyudjtasa. vétele.

* A hdtranyos helyzet(, a szegény és a periférian é16 csalddok gyermekei esetében a hatrdnyoknak
és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szikség esetén mas intézményekkel,
szervezetekkel, szakemberekkel egylttm(ikddve.

* A csoportban nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek esetében minél fiatalabb életkortdl
kezdve tdmogatni a habilitaciot és rehabilitaciot.

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

« A szocializacié biztositdsa az életkor, az egyéni sajdtossdgok, és az eltérd fejlédési Utem

figyelembevételével,

A bolcséde olyan bolcsédei ellatast nyujté intézmény, amely a gyermekek napkézbeni ellatasa
keretében, a BOlcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatdrozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tébb csoportban nyujt
szakszer(i gondozast és nevelést.

A bélcsédei ellatas keretében a hdrom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

A bélcséde célja, hogy az an. napkdzbeni elldts keretében biztositsa a 20 hetes-3 éves korosztaly
fellgyeletét, gondozasat, nevelését. Kiléndsen azoknak a gyermekeknek biztosit ellatast, akik:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

- torvényes képviselje keresé tevékenységet folytat,
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- torvényes képviselGje munkaeré-piaci részvételt elsegité programban, képzésben
vesznek részt,

- torvényes képvisel6 betegsége okdn nem tud napkdzbeni ellatasrél megfelelen
gondoskodni,

- csalddban torténé nevelkedése (veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
veszélyeztetettség megszlintetése) el6segithetd a napkdzbeni ellatas igénybevételével.

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

A sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek boélcsédei
ellatasa torténhet teljes integracié keretében a tébbi gyermekkel kézés bdlcsédei csoportban vagy
részleges integraci6 keretében specialis bolcsédei csoportban a Bdlcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramjaban foglaltak szerint.

A Dbolcsédei  elldtds  keretében szolgéltatdsként - specidlis tandcsadas, id8szakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikddtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatas is
biztosithat6. Ezeket a szolgdltatasokat a gyermek hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe
venni.

A bélcsédei nevelési év szeptember 1-jétél a kbvetkezé év augusztus 31-éig tart.

A bélcs6dei ellatas keretében - kiilon jogszabdlyban meghatarozott szakértdi és rehabilitacids
bizottsdg szakvéleménye alapjan - fogyatékos gyermek legfeljebb 6 éves kordig vehet részt a
gondozasban. A bolcséde alapfeladata a 6 éven aluli sajatos nevelési igényl gyermek gondozasa,
harmonikus, testi- szellemi fejlédésének a segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bblcsédében rendkivil fontos a szulével vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitdsa a gyermek
harmonikus fejl6déséhez. A szul6 ismeri a legjobban a gyermeket, 8 tudja azokat az ismereteket a
gyermekr$l atadni a kisgyermeknevel6nek, melyek az egyéni banasmod kialakitdsahoz
sziikségesek. Lényeges a csalad erésségeinek kiemelése, és tamogatasa.

Bolcs6dénkben nagyon fontos az egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa. Nagy
hangsulyt fektetiink a szabad levegén tartézkodasra, a mozgasra, a mozgasfejlesztésre. Az
egészségnevelés az egyén egészséges életmdd felé valé irdnyitasa. Megtanitani, megmutatni azt,
hogy mit tehet az egészsége, és a betegségek megel&zése érdekében. A bélcsédében igyekszink
megismertetni a gyermekeket a helyes higiénés szokasokkal.

A kisgyermeknevel§ feladata, hogy olyan ders, biztonsagos |égkort teremtsen, ahol a gyermekek
jol érzik magukat, lehetGséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kozos
élményekre. Fontosnak tartjuk, hogy a kisgyermeknevel6 nevel6i magatartdsa hiteles legyen,
tdmogat6, nyitott és turelmes.

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

4.1. Az intézményen beliili szervezeti struktara

Az intézmény szadmdara meghatdrozott feladatoknak és hatdskdrdknek, az intézmény szervezeti
egységei, dolgozéi kdzdtti megosztasardl az intézményvezetd gondoskodik. A feladatok és
hataskérok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézmény
szervezeti egységeire, vezet6ire, dolgozdira eldirt feladatokkal és hataskordkkel.

A bélcséde élén az intézményvezeté all, munkajat a kisgyermeknevelék segitik.

as

4.2, Az intézmény létszamara vonatkoz6 elbirasok

A személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikédésuk feltételeirél szél 15/1998. (1V.30.) NM rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 1. szamu melléklet 2. pontja hatadrozza meg az altalanos személyi
feltételeket. Az adott munkakdr betdltéséhez sziikséges képesitési minimum el6irdsok a Rendelet
2. szamt mellékletében kerlltek rogzitésre. A létszamigényt - ha a 1étszamnorma ellatotti szamra
vagy férGhelyekre vetitve van meghatdrozva - fében kell meghatarozni, a kerekités altaldnos
szabdlyainak figyelembevételével.

4.3. A bolcsddei ellatast szolgalé munkakorok, Iétszamok

Beosztds jogsz'abdly dltal ’t—.jlé'{'.rt lfi)'telezé'en a’lkfllm?zandé
és fenntartdi dontésen alapulé létszdm

Intézményvezetd 116

Kisgyermeknevel§ 4 6 (28 fore vetitve)

Bolcsédei dajka 2 f6 (28 fére vetitve)

Gondnok - karbantarté (heti 20 éraban) 1f6

Orvos - megbizasi szerzédéssel havi 4 éra 116

Szervezeti dbra

I

| ————e
Kisgyermekneveld Bolesddei dajka I".‘_ Gondnok, karbantarté
\
Orvos (megbizéssal)
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4.4. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezet8sége konzultativ testillet: véleményezé és javaslattevs joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az intézményvezeté munkajanak segitése, kiildnos tekintettel az intézmény
miikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség kozvetlen tagjai:

- intézményvezetd

- afenntarto képviselbje/képviselGi

A vezetG6ség megbeszéléseire meghatarozott idépontokban, valamint az aktudlis feladatok
elvegzésének tekintetében, szlkségszerinti id6pontokban keril sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idSpontjanak kijelélésénél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(i ellatasra.

4.5. Tovabbképzések rendje
A tovabbképzés jogszabdlyi hattere

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatésrol,

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésik
feltételeirdl 2. sz. meliélet Il rész/l. Alapellatasok,

- 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet a bdicsédei dajka, a bolcsédei szolgéltatast nyGjtd személy

€s a napkoézbeni gyermekfeligyelet szolgéltatast nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl,

- 8/2000. (Vlll.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mik&dési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VNIl.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzé személyek
tovabbképzésérd| és a szocidlis szakvizsgarol.

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol sz6l6
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendeletben (a tovabbiakban: 9/2000. SZCSM rendelet) foglaltak szerint egy
tovabbkeépzési idészak 4 év. Ezen idészak alatt felsGfoku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités
esetén 60 pontot kell megszerezni haromféle (kételezé, munkakorhéz kétdtt és valaszthatd)
tovabbképzési program meghatarozott %-os teljesitésével.

A tovabbképzesi kételezettséggel kapcsolatos részletes szabalyokat a 9/2000. SZCSM rendelet 3/A.
§-a, a munkakdrhoz kotoétt tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakéroket az 1/A. melléklet
tartalmazza.

Bejelentési kbtelezettség teljesitése

Az intézményvezetd koteles bejelenteni azokat az intézménynél f6allasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat elldtdé szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési eléirdsoknak megfelels

szakképesitéssel,
Az intézményvezetS amellett, hogy bejelenti a munkavallalok adatait, sajat adatai bejelentésérél is

gondoskodik.
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A bejelentési kotelezettség teljesitésének maodja
A sziikséges nyomtatvanyokat a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési
nyilvantartasarol sz6l6 8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet mellékletei tartalmazzak.
Nem kotelezettek bejelentésre
- azok a személyek, akik nem a képesitési el6irdsnak megfeleld végzettséggel végeznek
személyes gondoskodast (szakképzetlenek),
- akik szocidlis és gyermekjoléti vagy gyermekvédelmi ellatast nyudjtd intézményeknél,
szolgaltatasoknal egyéb munkakort toltenek be (pl. adminisztrativ, gazdasagi, miszaki
munkakor, élelmezésvezetd stb.).

A vezet8i megbizassal rendelkez§ szocilis szolgltatast nydjtd személyek vezetéképzéserdl sz6l6
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet (a tovéabbiakban: 25/2017. EMMI rendelet) alapjan meghatérozott
vezetSi beosztast betolték esetében 2018. janudr 1-jétél - kivéve 2020. marcius 13-tdl a szociélis
szakvizsgaval, ezen kivul pedig felséfokl szocidlpolitikus, szocidlis munkas, szocidlpedagégus,
szocialis szervez6 vagy szocidlis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterileten
szerzett - tudomanyos fokozattal rendelkez6 személyt, - kételez6 a szocialis dgazati vezetbképzés
(alap vagy mester vezet6képzés) alapozé és megujitd képzésének teljesitése, amely a 8/2000.
SZCSM rendelet szerint bejelentési kotelezettséget von maga utén.

A nyilvantartd kotelezettségei, igazolas kiallitasa
A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikédési nyilvantartasarol szolo 8/2000.

(VIIL.4.) SzCsM rendelet 7. §8-ban foglaltak az irdnyaddk. A munkaltaté az igazolast a munkavallalé
részére koteles dtadni. A nyilvantartasba vett személy az igazolast a 7. § (5) bekezdésében foglalt
id6pontig koteles megdrizni.

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

4.6.1. Az intézményvezeté feladatai- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatai

A fenntart6 kézvetlen iranyitasa mellett a bolcsddék vonatkozasaban gondoskodik a térvényes és
gazdasagos mikodési feltételek folyamatos biztositasarél, a fenntart6 irdanyaba a fejlesztéshez
szilkséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és épuletizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasédban a sziikséges mértékig kézrem(kaodik.

Az intézményvezetd ditaldnos feladatai:

a) alakossag kérében felmeruls bélcsdei ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése;

b) az intézmény altal biztositott szolgéltatasok elldtdsdnak koordinacidja, a szakmai munka
osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;

¢) a szolgaltatasokra és a segité folyamatra vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa;

d) kapcsolattartds mas gyermekek nappali ellatast biztosito, kéznevelési, szocialis, illetve
egészséglgyi intézményekkel;

e) mas tipusu ellatas szikségessége esetén, annak kezdeményezése.
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A bédlcsbdei elldtds miikodésével kapcsolatos vezetdi feladatok:

afenntarto elvarasaival és a stratégiaval 6sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi
a bolcsédék jogszabalyoknak megfeleld, gyermekkdzpont( mikddését; megteremti a
munkavégzéshez szlkséges feltételeket,

biztositja a szervezeti vizio, kiildetés, szervezeti értékek érvényre juttatasat, a szervezeten
bellli kétirdnyld informacidaramlast,

nyomon koéveti a szakterUletéhez tartozé trendeket; szakmailag folyamatosan fejleszti
Onmagat és a hataskdrébe tartozd folyamatokat,

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

a beosztottai munkajat rendszeresen értékeli, részikre folyamatos visszajelzést ad, a
szakmai fejl6désiikhoz szikséges feltételeket biztositja, az ehhez szikséges motival és
0sztonzé eszkbzoket alkalmazza,

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

részt vesz a munkakori leirdsok elkészitésében, illetve aktualizalasaban,

a betanitdsi, beillesztési és mentoralasi programot miikddteti,

tréningeket kezdeményez, javaslatot tesz; a szlUkséges tréningek és képzések
lebonyolitasaval teljesiti a tovdbbképzési tervben foglaltakat,

a jogszabdalyokat, a belsé eljarasi- és magatartasi, valamint a munka-, balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatokat betartja, betartatja, folyamatosan ellenérzi,

a bélcs6dék szakmai és pénzugyi felugyeletét ellatja, a pénzigyi fegyelmet betartja és
betartatja,

a munkarendet, a jogszabalyokban régzitett munkaidét és a munkafegyelmet betartja és
betartatja,

munkaid8 beosztast készit és munkadrat szdmol el, tavollétet engedélyez és elszamol.

Stratégiai feladatok:

részt vesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban, felllvizsgalataban, tovabbfejlesztésében,
pilot projekteket general, a jo gyakorlatokat multiplikalja,

dj szolgéltatasokat dolgoz ki: felméri az igényeket, javaslatokat fogalmaz meg, nemzetkozi
trendeket keres és adaptal a helyi viszonyokra,

gondoskodik a hatdskorébe tartozé engedélyesek megfelelé targyi feltételeinek
kialakitasardél,
a targyi feltételek biztositasdhoz szlikséges szerz&dések elbkészitésében, megkotésében

szUkséges mértékig kézremkodik

a targyi feltételek biztositdsa céljabol arajanlatokat kér be, térgyalasokat folytat, egyeztet a
megrendelt munkalatok kivitelezdivel

biztositja az irodai és egyéb felszereléseket (bator, szamitdgepek)
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e a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen ellatja a létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat

Helyettesitését a megbizott kisgyermekneveld latja el, munkakéri leirdsanak megfelel6en.

4.6.2. Az intézményvezetd tovabbi feladatai- és hataskore

Feladatkore:

- Felelés a kisgyermeknevel6k és a bodlcsédei technikai dolgozék munkéjéért, a bdlcsédeben
gondozott gyermekek harmonikus feji6déséért.

- Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkajat.

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

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcs6de munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a bolcsédei csoportban dolgozék munkaidd beosztasat.

- Elvégzi azokat a nevel6i-gondoz6i és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsuldsét biztositja, irdnyitja és ellenérzi a bolcséde szakmai munkajat.

- Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

- El6késziti az irdnyitasa alatt m(ikédé bdlcséde csoport dolgozéinak munkakéri leirasat.

- A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozéi elldtottsdgot.

- Torekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi allandésag elve.

- Szorosan egylttmkédik a bélcséde orvosaval.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia a Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségugyi
FGosztalydnak vonatkozé utasitasait.

- Kezeli a bdlcséde gyogyszerkészletét.

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

- Vezeti a leltarakat.

- Kozrem(ikodik a dolgozok munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsanak el6készitésében.

- Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerlségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

- Folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkozé adatok naprakész frissitésérél.

- Kapcsolatot tart a szulSkkel, értékeli a bélcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

- Kérddives modszerrel méri a szolgaltatast igénybevevék elégedettségét.

- Folyamatos kapcsolatot 4pol a kisgyermeknevelGkkel, segiti a szil6ket a megfelel6
intézményvalasztédsdban.

- Szervezi, és az intézményvezetvel kozdsen levezeti a munkaértekezleteket, szUl6i
értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozdk és a technikai dolgozé munkajét, etikai magatartasat.

- Kidolgozza az etikai szabalyzékat és gondoskodik annak megismertetésérél.

- A szakdolgozok szamara elkésziti a tovabbképzési tervet, biztositja az ehhez sziikséges
feltételrendszert.

- Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelel6en szinten tartja, illetve fejleszti.

- Biztositja a szakdolgozdk szamara a szakmai rendezvényeken valé részvételt.

- A bolcsédében szakmai, hazi tovdbbképzéseket szervez.

- Szlkség esetén kisgyermeknevel6ként segit a szakmai munkaban.
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Kézremiikodik a feldjitasi, karbantartdsi munkak el6készitésében és szervezésében.
Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentécidt, a takaritas elvégzését.

Joga van az elvégzendé feladatoktél figgéen a dolgozék munkahelyen beldli dtcsoportositasara.
Felel6s az ellen6rzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések elvégzéséért.

- Felelés, hogy a gondozési és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden intézkedést

megtegyen.
- Felel8s a gyermekek és a dolgozdk biztonsagaért.
- Az intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatia a bdlcséde mikddésérdl, ha szikséges

egyeztetést kezdeményez.
- A jelenléti iv vezetése naponta kotelezé. Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elbtte kdteles bejelenteni.

Felel:
- Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.

A bolcsédei dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatarsaival
készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes 6sszeéllitdésaért, valdédisdgaért, hitelességéért.
Az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért és betartatasaért.
A helyes informaciéaramlas megszervezéséért, folyamatos mikodtetéséért, a kotelezéen
el6irt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellendrzéséért.
A hataskorébe tartozé eszk6zok allagaért, az eszkdzdkkel vald gazdalkodasért.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban el6irtak érvényesitéséért.
A bolcsdde kapacitdsdnak teljes kihasznalasaért.
A bolcséde finanszirozasaval kapcsolatosan szolgaltatott adatok valédisagaért, a rabizott,
atvett pénzeszkdz szabalyszer(i kezeléséért.
A gybgyszerek, vegyszerek, mas erbs hatdsl szerek elSirdsainak megfeleld Srzéséért és
kezeléséért.
A koltségvetés rendelkezésére all6 részével vald gazdalkodasért, a keretek betartasaért.
Az intézményvezet§ évente egy alkalommal személyesen / irdsbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez

e Azilletékes Pedagoégiai Szakszolgdlattal

e Helyi évodakkal

e Arelevans szakmai és gazdalkodé szervezetekkel

o Agyermekjoléti szolgalattal

e A helyi egészségligyi szolgaltatoval.

4.6.3. Kisgyermeknevel6 feladatai- és hataskore

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett latja el.

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

Az intézményvezetd tavolléte esetén felelés a bolcsédei élettel kapcsolatos munkaért.
Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsédei szakemberek, és a
bolcsédeorvos Utmutatasait.
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- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségligy és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejl6dését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

- Szakszerlen, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcs6dei gondozéds- nevelés alapelveinek megfelel6en gondozza-, neveli a rabizott
gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
megfelel&ek legyenek.

- A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

- Csoportjdban vezeti az elSirt nyilvantartdsokat, gyermekekkel kapcsolatos
dokumentumokat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg&ztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelen beiktatja a szabadlevegén tartézkodast.

- Betartja a higiénés koOvetelményeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédeorvos, a gydgypedagbgus, a pszicholdgus szakmai
dtmutatasat.

- Ha sajatos nevelési igény( kisgyermek gondozasara-nevelésére kerul sor, ellatja a specialis
feladatokat.

- A szllékkel és munkatéarsaival egyuttmiikédve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvalésitja.

- Részt vesz a szl6i értekezleteken.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel8sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért. A munkakezdésre
(miiszak kezdeti idGpontja) atoltdzve, munkara felkészilten a csoportjdban van.

- Ajelenléti iv vezetése naponta kételez6. Tavolmaradasat szabadséag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve el6tte koteles bejelenteni.

- A j6 munkahelyi légkor kialakitdsat el6segiti, annak aktiv részese. Ha a gyermeket a
boélcsédei tartézkodas alatt baleset éri (Utés, horzsolds, ..sth.) az intézményvezetét
haladéktalanul értesiteni kell.

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

Jogkore
- Informaélasi jog illeti meg a szll6k felé a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését illetéen. A
tajékoztatas Gszinte, hiteles, személyes hangvétel(, etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarté legyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésben, amely a gyermekek ellatasaval 6sszefligg.

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

- A munkakdrébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld szervezéséért,
a munkafegyelemért.

- Atulajdon védelmére, a munkavédelemre, tlizvédelemre vonatkozé el&irasok betartasaert.

- Az atvett leltari targyakért.

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

- Feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovdbbképzéseken.

- Felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.

- A munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) atéltdzve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

- Ajelenléti iv vezetése naponta kételezé.

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

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédédan:

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartasara.

- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt az eléirdsoknak megfelel6en.

- A csoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsdpér, szlikség szerint felmos, az

ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az dgyak elékészitésérdl.

- A kisgyermeknevel6 kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszoudvaron,
szem el6tt tartva a bélcsédei dajkaképzésen tanultakat.

- Ellatja naponta munkateruletén a takaritasi, fertétlenitési munkékat, ugyelve a higiénés
szabdlyok betartaséra.

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

- Anapifeladatokon tul sajat munkateruletén hetente nagytakaritast végez.

- Munkéaja koézben fokozott figyelmet fordit a balesetek megel6zésére, a tisztitoszerek,
vegyszerek szabalyos, biztonsagos taroldsara, gazdasagos felhasznalasara.

- Atudomasara jutott pedagégiai, mikddési és szervezési informacidkat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szll6ket tapintatosan az intézményvezetdhoz,
kisgyermeknevel8hoz iranyitja.

- Minden olyan munkakdréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az intézményvezett
megbizza.

Jogkore
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bélcsdde zavartalan, biztonsagos
mikodésével dsszefliggnek.

Felelds
- Azintézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasaért.

- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan elldtdsdért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelem betartasaért.
- Atulajdon védelmére, a tliz- és munkavédelemre vonatkoz6 el8irdsok betartasaért.

- Az atvett leltéri targyakért.

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

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

4.6.6. Gondnok - karbantarté feladatai- és hataskorei

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenbrzése mellett latja el.

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkdzeinek Uzemben tartdsa, a sérilt technikai
szerkezetek, eszkdzok, butorok sth. javitasa, az allagvédelem ellatasa és folyamatos hibaelharitas.
Az intézmény udvaranak rendben tartasa. A munkakéri leiras tartalmazza az elvarhaté magatartast,
a részletes feladatokat, a munkavégzés helyét és az id6beosztast.

4.6.7. Bolcsdde-orvosi ellatas

A bélcséde orvos feladatait szolgéltatasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el havi 4
oraban.
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V. ERTEKEZLETEK, MUNKAMEGBESZELESEK, BELSO-KULSS
KAPCSOLATTARTAS

5.1. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek, kdzosségek

= vezet6i értekezlet,

= szakmai, illetve munkatarsi értekezlet

= dolgozéi, érdekképviseleti szervezetek: Bolcs6dei Dolgozdk Demokratikus Szakszervezete,
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

» sz0IGi forum.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.

Vezetdi értekezlet:
Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetéi értekezletet

tart.

Vezetdi értekezlet tagjai:
- intézményvezetd
- fenntart6 képviselSje/képviselbi

A vezetdi értekezlet feladata:
- Téjékozddas a bdlcséde munkajarol.
- Az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

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

A bolcsddei értekezlet feladata:

- Szakmai munka értékelése.

- A szakmai munkaban tapasztalt hidnyossagok feltdrésa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa.

- JovGbeni szakmai és egyéb feladatok megfogalmazasa.

5.2. Ertekezletek
5.2.1. Vezetdi értekezlet

Résztvevdk kore: intézményvezetd, fenntartd képviseldje/képviseldi

Gyakorisaga: hetente, illetve szlkség szerint

Célja: az intézményvezet téjékoztatdsa, az intézményen bellli szakmai feladatok, kérdések
megbeszélése

Osszehivasért, miikédtetésért felelés személy: intézményvezet6
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5.2.2. Munkatarsi értekezlet

Résztvevlk kore: intézmény valamennyi dolgozoja

Gyakorisaga: szlikség szerint

Célja: a nevelési munka, programok, aktuélis események megbeszélése
Osszehivasért, mikédtetésért felelds személy: intézményvezetd.

5.2.3. Sziil6i értekezlet

Résztvevok kore: intézményvezetd, kisgyermekneveld, bélcsédei dajka, sziilék
Gyakorisaga: félévente

Célja: szuldkkel valé szoros kapcsolattartés

Osszehivasért, miikddtetésért felels személy: intézményvezetd.

5.2.4. Sziil6csoportos megbeszélés

Résztvevdk kore: intézményvezetd, kisgyermekneveld, bdlcsddei dajka, sztl6k

Gyakorisaga: negyedévente

Célja: szUIGi témak felvetése, szakmai megtargyalasa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések
Osszehivasért, mikodtetésért felelés személy: intézményvezetd.

5.3. Az intézményen beliili kommunikacié - bels6é informaciés forrasok

Az intézményvezeté folyamatosan ellenérzi a szakmai munkat, kapcsolatot tart, ,intézményi
bejardsok” keretében:

* csoportldtogatasok, ellenérzések alkalmaval,

* rendszeres megbeszélések alkalmaval,

* megbeszélések az intézményvezetfvel,

= munkatdrsi értekezletek,

= egyéni beszélgetések keretében.

Kllsé és belsd informacionak tekinthetd:
s aszil6k részérél érkezé informaciok,
= jegyz8kényvek,
»  feljegyzések,
= aszll6k részérél a fogaddoérak.

Az intézményvezetd fontos feladata, hogy munkatérsainak teljes és pontos informaciot adjon,
figyelembe véve az iddszer(iséget. A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek,
jogszabalyok helyes értelmezésére, azok alkalmazasi méddjaira. Roévid, illetve hosszd tava
elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivaldok megbeszélésére. A napi gyors
informacidcserére felhasznalhaté a telefon, internet is. A dolgozdkra vonatkozé rendeleteket,
jogszabalyokat, azok médositasait hozzaférhetdvé kell tenni minden munkatars szamara.

Az intézmény m(ikédését szabalyozé dokumentumok:
= Szakmai program
»  Szervezeti és M(ikddési Szabéalyzat
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= Hazirend
»  Eves Munkaterv
= [ntézmény szabalyzatai.

A hézirendet az intézményben jol lathatd helyen kell elhelyezni. A hazirend tartalmazza az
intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és szUl8k jogait és kdtelességeit, valamint az intézmény
belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A dokumentumokat az intézményben, nyilvdnosséagra kell hozni. Az intézményi dokumentumok
(SZMSZ, Hazirend, Szakmai program, Munkaterv) megtalalhatbéak az intézményvezetd altal kijeldlt
helyen: az intézményvezetd irodjaban.

5.4. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményt kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd
képviseli, tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— afenntartoval,
— onkormanyzatokkal,
— civil szervezetekkel,
— 6vodakkal,
— Pedagégiai Oktatasi Kbzponttal,
— Pedagdgiai Szakszolgalattal,
— aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal, Kbzponttal
— azegészséglgyi szervekkel (gyermekorvos, véddné stb.),
— ahelyi Mivel6dési Hazakkal és Kényvtarakkal,
- szlkség szerint hatésagokkal.

5.5. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: intézményvezet6
Az intézményvezet6 egylttm(ikodik, kapcsolatot tart jogi, gazdalkodasi, szakmai feladatok
megvaldsitasa tekintetében a fenntartéd munkatarsaival.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkez§ teriletekre terjed ki:
- azintézmény atszervezésére, megszintetésére,
- azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,
- azintézmény nevének megdllapitasara,
- az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellenérzésére

- gazdalkodasi, m(ikddési térvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
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- azott foly6 gyermek-és ifjisdgvédelmi tevékenységre,
- agyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- azintézményben foly6é szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- azintézményi SZMSZ jévahagyasa,
- a Szakmai Program jovahagyasa,
- intézmény Hazirendjeinek jévahagyasa.

A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:
- szbbeli tdjékoztatas,
- a Munkatervek és a Beszdmol6 elfogadtatésa
- egyeztet( targyalasokon, értekezleteken valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informaci6szolgéltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

Az intezményvezet6 kapcsolatot tart fenn minden olyan szervezettel és intézménnyel, amelyeknek
k6z0s tennivaléik vannak a gyermekek nevelésében. Az intézmény a szakmai szervezetekben az
igazgato, illetve az 4ltala megbizott személy képviseli.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi, és szociélis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkizdkkel nem tudja
biztositani. vagy ha a gyermek fejlédésében életkortdl, életkori sajatossagoktd! eltérét tapasztal.
Az intézmény a Varmegyei és Jarasi Szakszolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

5.6. Egyéb intézményekkel valé kapcsolat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, speciélis szukségletek biztositasa,
érdekében:

- PestVarmegyei Pedagoégiai Szakszolgalattal,

- Csalad és Gyermekjoléti Intézmény Kézponttal,

- Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kézponttal,

- orszagos szervezetekkel.

Pedagégiai szakszolgalat

Kapcsolattartd: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott kisgyermekneveld
Tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

Formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultécid, sziil6i
értekezleten val6 részvétel

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve pedagdgus, pszicholdgus,
logopédus jelzése alapjan sziikség szerint.
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A kapcsolattartas formai. lehetséges moédijai:
Az intézmény jelzi a tapasztalatait, kéri a vizsgdlatokat, a segitséget, ha sziikségesnek latja.

Esetmegbeszélés - az intézmény részvételével.

AVarmegyei Szakszolgélat és Intézmények cimének és telefonszamanak kihelyezése, lehetdvé téve
a kézvetlen elérhetéséget.

El6adésokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az utazd gyoégypedagégusi elldtds sordn konzultédlunk a bdlcsédében fejlesztett gyermek
haladasardél, fejlesztésérél.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkéjdnak fejlesztése, segitése

érdekében:
- Terileti Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, illetve
- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal.

Az intézmény a megyei pedagodgiai szakmai szolgaltatékkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartdsi formak:
- El6adasokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken valé részvétel.

Pedagédgiai szakmai szolgélat
Kapcsolattart6: intézményvezetd

Tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, szaktanacsaddi segités.
Formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultcidk, szaktanacsaddi hospitalas, javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattarté: intézményvezeté
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelfzése és megszlintetése,
esélyegyenléség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken val6
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem
tudjuk megszlntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézoésség védelme miatt
ez indokolt.
A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése: ha a bolcséde a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, a bélcséde megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a bolcséde a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zétt milyen
intézkedést tegyen:

«  esetmegheszélés - a bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére

« szll6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak

intézményben val6 kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasat a bolcséde Szakmai programja tartalmazza.
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Az intézmény egyéb kidzosségekkel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kdzbsségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozésségi szervezd, kulturdlis
tevékenység jellemz6. Osszetarté szerepe jelentds.

A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve maés jellegli programokban
jelenik meg.

Kulturélis intézmények
Kapcsolattart6: intézményvezetd

Tartalma: szinvonalas gyermekmd(isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

Formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa,
illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: Munkatervben meghatarozva, a sziil6k kzésségeinek véleményének kikérésével,

27




VI. AZ INTEZMENY MUNKAREND|E

6.1. Munkarend

A munkavégzés az intézményi dokumentumok, eljarasrendek, szabalyzatok és a munkakori
lefrdsokban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhat6 szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszeflggésben jutott tudomasaéra, és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel8en kételes végezni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mingsal.

Amennyiben jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem é&ll fenn, nem adhat
felvildgositadst azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltézve, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelen el6készitse.

A munkavallalo, laké- vagy tartdzkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartozkodasi helyére toérténd utazas tartama a munkaidGbe
nem szamit bele.

Valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkarendben dolgozik, igy napi 8 éra a munkaidd.
A kisgyermeknevelSk heti munkaideje 40 éra, melybdl a kdtelez6en csoportban téltott idd napi 7
ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kbvetkezd:

Intézményvezetd: rugalmas munkaidd

Kisgyermekneveld:
Heti kotelez86 munkaidé: 40 6ra - gyermekcsoportban eltéltends: 35 éra. A fennmaradé napi 1

érdban az intézményen belll, feladatdtél flggéen a nevelSi szobaban, iroda helyiségben
tartézkodjon a dolgoz6, ebben az idében torténik az intézményi dokumentaciok vezetése.

Bolcsédei dajka
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Heti kételezd munkaidé 40 6ra. Segiti a gondozé-, nevelémunkat. Ellatja a gyermekek
gondozasat, tisztan tartja a bolcsé6dében a gyermekek kdrnyezetét.

Gondnok: Heti 20 6ra beosztas szerint.

Munkabél valé tavoimaradas jelentése
A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy nappal

el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy
a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidSben csak kilénlegesen sirgbs esetekben az
intézményvezet$ engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az intézmény dolgozéi munkaidé beosztasukat, az intézményvezetd elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

Helyettesités
A kisgyermeknevelS, bolcsédei dajka helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjaban dolgozé

kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka nyujt segitséget. Hosszan tartd tdvolmaradas esetén aranyos
tehermegosztassal, bels§ munkaszervezéssel az intézmény barmely kisgyermeknevel6, bolcsédei
dajka atveheti a hidnyz6 kisgyermekneveld, bolcsédei dajka feladatait.

A dolgozdknak a munkabél valé tdvolmaradasat az intézményvezetdnek kell jelezni.

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

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

A rendkivili és a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
jogosult a fenntartéval térténd elézetes egyeztetést kdvetden.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

Bolcsédék napja
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet rendelkezik a Béics6dék Napja hivatalos meglinneplésérél, minden

év aprilis 21. napjan.

A bolcsédébe a gyermeket kiséré szul6 (szul6 altal meghatalmazott mas személy) léphet be, a
gyermeknek a kisgyermeknevel§/bdlcsédei dajka részére torténd atadasaig.

Hétvégén és Unnepnapokon csak az intézményvezetd kildn irdsos engedélyével lehet idegen
személyeknek a bolcséde terlletén tartézkodniuk.

A bélcsGdébe bejutas médja:
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— Kaputelefon
— Csengé.

6.2. Az intézmény miikédési rendje, szabalyok

A nevelési év rendje

A bolcsbéde hétf6tdl péntekig tartdé dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik,
napi 10 6ra nyitvatartassal, 07:00-17:00 6raig. A nevelési év az adott év szeptember 1- t8l a
kdvetkez8 év augusztus 31- ig tart. A bdlcs6de Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett és
meghatarozott nyari zarva tartas alatt szinetel. llyenkor térténik az intézmény sziikség szerinti
feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakarités.

Nyéri zaras el6tt 30 nappal dssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és
a nyari zarva tartast ennek megfeleléen kell a Fenntarté elé terjeszteni.

Nyari feldjitas, takaritds, karbantartds idejére zarva tart.

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

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

Rendkiviili sziinet: Vilagjarvanyu fert8zés vagy fert6z6tt személyek megjelenése az intézményben
veszélyhelyzetnek minésul.

6.3. Az intézmény miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalék

A bdlcsédében a gondozd-nevelémunkat, a Bolcsédei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett helyi Szakmai program alapjan végzik. A dokumentacidkba vald betekintés
rendje: szakmai vezetdnél van lehetdség a vele val6 elére egyeztetett id6pontban.

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

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

minden tagjanak joga és kdtelessége.

Az innepek megemlékezések célja a hagyomanyok apolasa tisztelete, és a gyermekek erre térténd
nevelése, a hétkdznapok szinfoltjainak frissitése, a bdlcséde hirnevének megérzése, illetve
ndvelése. Munkatarsaink teleplléseink kulturalis kbzéletében aktivan részt vesznek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb innepek meginneplésének rendjét és
modjat a Szakmai Program, jelen szabalyzat, tovdbbé az éves Munkaterv hatarozza meg.

Mar a bolcs6dés gyermekek szdmara is fontosnak tartjuk a hagyomanyos Unnepek
megismertetését, kdzds megunneplését, helyiségek Unnephez ill6 diszitésével, énekekkel,
monddkakkal.

Sziiletésnap: csoporton belll, egyénileg Unnepeljik, az Gnnepelt gyermek sztletésnapja kérili
napon.
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Az év folyaman az alabbi linnepeket szervezziik a Bélcsddében

december Mikulas Gnnepély
december Karacsonyi tinnepély
februar Farsang
marcius-aprilis Husvét
majus Anydk napja
majus Gyermeknap
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VIl. BALESETVEDELEM

7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglalkozasokkal
egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a bélcsédei nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirdndulas, séta) a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa a kisgyermeknevel6 felelssége. Az ismertetés tényét a
csoportnapléban dokumentélni kell. A bélcsédei életre vonatkozd szabalyok a nem bolcsédés
testvérre is vonatkoznak, azok betartdsa a szUl6k jelenlétében is elvards. A bélcséde csak
megfelel6ségi jellel elldtott jatékot vasarolhat. A kisgyermeknevel§ koteles a jatékon feltlntetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmanyozni, és az
alkalmazés soran betartani. A zarral felszerelt ajtékat, kapukat minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl. Bélcsddébe Iépéskor a sziil6k irdsban
nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. A bdlcséde fellgyeleti kotelezettsége a
belépéstél az intézmény jogszerl( elhagyéséig terjed, illetve a bélcsédén kivili programok
id6tartamara all fenn.

Az intézményvezetd felelssége

— azintézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziukségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allandoé felligyelete mellett lehet,

— a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel§ védelmével,

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

— a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel8ségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

- az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id8szakos szabvanyossagi felllvizsgalata
megtdrténjen,

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgaté feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok), valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljdrassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendSk ismertetése,

— a veszélyre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

- évente az intézmény egész terUletét felmérjék a védé, 6vo intézkedések szlkségessége
szempontjabol.

A bolcsédei alkalmazottak felel6ssége
- Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan lUgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
- A kilénbdzd berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.
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- Agyermekek testi épségét veszélyeztets (szuré, vago) targyak otthonrél ne kerulhessenek
a bélcsédébe.

- A foglalkozasra éltaluk készitett és haszndlt eszkdzék megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

- Tegyenek javaslatot a bolcs6de épulete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- Munkatertletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére.

Otthonrdél hozott jatékokért, eszkdzdkért feleldsséget nem vallalnak.
A veszélyforrast jelentd munkahelylket mindig zérjak.

7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet elszenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté kisgyermekneveld
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feligyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
elldtdsaban a helyszinen jelenlévé tdbbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.

A balesetet elszenvedett gyermek allapotarél azonnal értesiteni kell az igazgatét, megnyugtato
elldtdsa utdn tdjékoztatni kell a szulét, amennyiben orvosi ellatas szikséges, akkor azonnal
értesiteni kell a sztil6ket.

A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezet§ feladata. Az
elektronikus Gton kit&ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6koényv egy példanyat megkapja a szuld,
egy példanyat a bolcséde irodajaban kell megérizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kérilményinek kivizsgélasa,
jegyz&kdnyv készitése,

bejelentési kdtelezettség teljesitése,
azonnali jelentés a fenntarténak.

I

Az intézményvezet6 kildnleges feleléssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el8,
- az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa,
- munkavédelmi felel8s tajékoztatasa.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését, nagymeérték
karosodasat okozza, orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulast, bénulast okozott. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

7.3. Munkahelyi baleset

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségik és testi épséguk
meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a
szikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézményvezet$ az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel§ személy azonnal kdteles jelenteni az intézmény
igazgatéjanak vagy helyettesének és részt venni a sérilt ellatdsdban. A felnétt balesetekrél
jegyz6konyv készlll, amelynek kivizsgalasat az igazgatd végzi.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabalyzat és a
Hazirend rendelkezéseit a munkahelyi balesetek elkertilése érdekében.

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

kell rendelkeznie.

Az intézmény altal szervezett évenkénti munkavédelmi oktatason részt kell vennie az intézmeny
minden dolgozéjanak.

A HACCP - el8irasok betartasa és betartatdsa mindenki felelssége! Az intézmény egész terlletén
tilos a dohanyzas! Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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VIil. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI, ELELMEZES] SZABALYAI

8.1. Egészségvédelem

A bolcs6débe jaré gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat, szlrését a
gyermekorvos és a véddné latja el.

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

A védéné feladatai: a gyermekek személyi tisztasagénak ellendrzése, orvosi vizsgalat elékészitése,
elsGsegélynyljtds, prevencios tajékoztatas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az intézménybe. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg kisgyermeknevelének gondoskodnia kell a gyermek elkilénitéserdl, a
l&zcsillapitasrol, sirgbs esetben orvosi ellatasrol és a szUld értesitésérdl. A sziilbnek az értesitéstdl
szadmitott legrévidebb idén belll el kell vinnie gyermekét a bolcsédébdl.

Lébadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek a Bolcsédét teljes gydgyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét bolcs6débe. Az orvosi igazolasnak a
betegség id6tartamat is tartalmaznia kell. A kisgyermeknevel6k a gyermeknek gyogyszert nem
adhatnak be. Kivétel tehetd a nem fert6z6, idllt betegségben (asztma), valamint diabétesz
betegségben szenvedd gyermek esetében, valamint életment6 gydgyszerek beadasa pl.: allergias,

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

Tetlfertzés esetén a gyermek csak aznap kidllitott orvosi/védénéi igazolassal johet Gjbol
bdlcsédébe.

Fert6z6 betegség esetén a szll6 koételes értesiteni a bélcs6dét. A mikddés soran a HACCP
szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert&tlenités, takarits, mosas, étkezés). A gyermekek vagy
alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fert6tlenitésre.

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

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

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott egészséglgyi vizsgélaton
valo részvétel.
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Az intézményvezetd feladata az egészségligyi ellatas keretén beldl:

biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, véddndi) munka feltételeit,

gondoskodni a sziikséges és rendszeres védénéi ellenérzésrdl,

a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kuldeni, a sz(lé figyelmét felhivni az
esetleges problémara.

A kisgyermeknevel8k feladatai:
biztositja az egészségugyi (orvosi, véd6ndi) munka feltételeit,

gondoskodik a szUkséges felugyeletrdl,
szlikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el8készitésérél.

8.2. A tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek ellatasa, kapcsolattartds az
egészségiigyi szolgaltatékkal

Az intézményvezetd és a gyermekekkel kdzvetlenul foglalkozé kisgyermeknevel6k részt vallalnak a
gyermeket ellatdé orvos munkéjaban. Kélcsénds informaciéaramlds, tapasztalatok megosztasa,
egymas segitése, gyermek egészségi allapotdnak nyomon kévetése.

8.3. Bolcsdde élelmezése
A bolcsédei élelmezés sordn a korszer( csecsemé- és kisgyermek téplalasi elveket kell figyelembe
venni, Ugy, hogy a taplalék:

- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes §sszetételd,

- biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnikai eljdrasokkal elkészitett és éivezhetd legyen.

A gyermekeknek a bdlcs6dében kuldn étlap szerint kell f6zni. A korszerd taplalkozasi elveknek és
konyhatechnikai eljardsoknak megfeleléen a szerz8détt konyha élelmezésvezetdje éllitja 6ssze, a
bolcséde intézményvezetdje ellenérzi két hétre el6re az étlapot, a korosztdly élelmezési-,
nyersanyagnormainak szem elétt tartasaval.

Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bélcsGdei éleimezésében - minimum
4-szeri étkezés esetén - az ajanlott napi energia- és tdpanyag-tartalom 75 %-at kell biztositani. Az
étrendnek valtozatossag, idényszerliség, zében valdé 6sszehangoltsdg, 6nallé étkezésre nevelés
szempontjabol is megfelelének kell lennie.

Az étlapot minimum hdromhavonta minéségi és mennyiségi szempontbdl, ellenérizni vagy
ellendriztetnie kell a bélcs6de szakmai vezetének, dokumentalva.

A boélcséde élelmezését klilsé konyhaval szerzédve latjuk el, fent emlitett elveket betartva. A
kronikus betegség vagy taplalékallergia, diétas étkezést is igy tudjuk biztositani.
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IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

9.1. A vezet6 benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belul az intézményvezetének az intézményben kell tartézkodnia,
a munkakori leirdsnak megfelel&en.

A vezetd benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult
intézkedésre. Tavozaskor az altala megbizott intézmény dolgozéja felel az intézmény miikddéséért.

9.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az intézmény alkalmazottai munkaid6-beosztasuk, illetve a szdmukra elrendelt és elvallalt
rendkivili munkavégzés id6szakdban jogosultak az intézményben tartézkodni. Az érvényes
tlizriadé-tervben maghatarozott személyek riasztds esetén a szabdlyzatban rdgzitettek szerint
jarnak el.

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

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

Nem kell az intézményekben valo tartézkodasra engedélyt kérni: a gyermekeket kiséré sziléknek,
nagyszil6knek, a szul6k altal a gyermek elvitelére (kisgyermeknevel6k altal 6sszegylijtétt) irasban

engedélyezett személyeknek.
A fejleszté gyogypedagogusoknak, az érarendben meghatérozott idépontokban, ettél eltéré

idépontokhoz vezetdi egyeztetés szukséges.

Intézményvezetdi engedély és feligyelet mellett tarté6zkodhatnak a bolcsédében:
- A bdlcsédével jogviszonyban nem all6 személyek, akik az intézményvezetével torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az intézményben.
- Abolcséde irdnt érdeklédé szulbk.

Fényképezés, vided felvétel hanganyag készitése az intézmény terlletén csak az intézményvezet6
engedélyével térténhet.

A bblcsédei csoportok, és foglalkozasok latogatdsat, az intézményvezetd engedélyezheti. A
belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kdvetben torténhet meg.

Intézményvezetdvel valé egyeztetés utan az intézményben tartézkodhatnak:
» afenntartd képviseldi,
» ahatésagok ellenérzést végzd megbizottjai,
s karbantartast végz8 szakemberek,
= Népegészséglgyi, Katasztréfavédelmi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak,
= abolcsdde védbndje, gyermekorvosa,
» aszakszolgédlatok munkatérsai.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz két8d6 tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
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X. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivuli esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épulet kilritését, a
szilkséges intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsainak megfeleléen kell
elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épuilet kiliritését. Az értesités rendje az eseménytél fuggben:

Tlz, robbanas, bombariadé, féldrengés sorén

- tlzoltdéség (105)
- rendérség (107)
- mentdk (104)

Betdrés, rongalas, blincselekmények:

- rend6rség (107)
- ment6k (104) vagy az egységes segélyhivd 112-es szam.

Bejelenteni a kévetkez6 adatokat kell:
- az esemény pontos helye,
- az esemény rovid tényszeril ismertetése,
- melyik épulet és hany személy van veszélyben,
- a bejelentést tevé neve, telefonszdma,
- illetve az intézmény telefonszama.
Biztonsagi intézkedések:

Az épuletben tartézkoddk kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.

A riasztasrél, a veszélyrdl elséként értesild fein6tt gondoskodik.

Tlz- és robbanésveszély esetén a tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastol minél tdvolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a feligyeletiiket ellaté személyek kiséretében tavoznak az
éplletekbdl.

A kivonulds utan a dolgozék létszamellenérzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta az éplletet.

Atelephelyen tartézkodé igazgatd, tagintézmény-vezetd, szakmai vezet vagy intézkedésre
jogosult a kdreseményrél, a megtett intézkedésrél - amint lehet - értesiti a fenntartét.

Az épllet elhagyasanak rendjét a menekulési terv és a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
A veszélyforras feltételezett helyétdl flggéen a kivonulasi Utvonalak valtozhatnak:
igénybe vehetdk a tartézkodasi helyhez legkdzelebb esé kijaratok,

a dolgozok kozil egy mentéladat visz magaval.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartézkodik az épuletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezd munkatérs gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités
megszervezésérél, majd az igazgato értesitésérol.
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A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrél az intézményvezet6 rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét.

XI. GAZDALKODASI FELADATOK, BELSO ELLENORZES

11.1. Az intézmény jogéllasa, gazdalkodasa

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan, részben 6nallé gazdalkodd
szervezeti egységként mikoddik. A gazdalkodasi, pénzlgyi, szdmviteli és a hozza kapcsolodo
tevékenységet teljes egészében a fenntartdé szervezet - kdézpontositott médon - latja el.
Kotelezettségvallalast a szervezet vezet6je vagy az altala meghatalmazott személy gyakorolja. Az
intézmény illetményszdmfejtését és az azzal kapcsolatos egyéb feladatokat a Baptista Tevékeny
Szeretet Misszid, mint kifizet6hely latja el.

Az intézmény vezetGje a Baptista Tevékeny Szeretet Misszié képviselSje altal kinevezett vezetd
személy.

Az intézmény jogszer( m(ikodését a Szervezeti- és Mlk&dési Szabélyzat mellett az egyéb bels6

szabélyzatok biztositjak.

11.2. Belsd ellenérzés

A bels6 ellendrzés célja az intézmény tevékenységének folyamatos ellenérzése, és magasabb
szinvonalon vald ellatdsénak biztositdsa. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitdsaért a fenntartd, a fenntarté altal megbizott személy (ek) és a vezetd

munkatars(ak) a felel6sek.

A belsé ellenérzés magaba foglalja:
e azintézményvezetd ellendrzési tevékenységét,
e afenntarté altal megbizott munkatars éves terv alapjan végzett ellenérzését.

Az intézménynél kiilsé ellendrzést végezhet:
o afellgyeleti szerv képviselje, illetve
e azon ellenérzési jogkorrel rendelkezd kilsé szervek képvisel6i, akik az ellenérzés
megkezdése el6tt szandékukat irdsban jelezték, illetve arrél szold6 megbizélevelet
mutatnak fel.
Az ellenbrzések tapasztalatait a vezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdél az
érintetteket, valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézményvezetd

tajékoztatja.

A tevékenységek forrésai:
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Allami normativ hozzajarulés

Téritési dij bevétel.
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XIl. IRATKEZELESI REND ES KIADMANYOZAS

12.1. Ugyiratkezelés

Az Ggyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezet6 felelés. Az Ggyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irédsok alapjan kell végezni.

12.2. Kiadmanyozas rendje

Az intézménynél a kiadmanyozas rendjét a fenntarté szabdlyozza. Az alirasi jogokat a mindenkor
érvényes iratkezelési szabdlyzat, valamint munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményben kiadvanyozdsra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesites
rendjének megfelel6 személy. Rendkivili esetben az alairasi jogkért irdsos felhatalmazas alapjan
megbizott személy is gyakorolhatja. Az &atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az
intézményvezetét tajékoztatni kell. A kiadvanyozés részletes szabélyait az Iratkezelési Szabalyzat
szabalyozza.

XIll. ANYAGI FELELOSSEG ES KARTERITESI KOTELEZETTSEG

13.1. Kartéritési kitelezettség
13.1.1. Feleldsség a vétkesen okozott karért

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kételezettségének megszegésével okozott kart
kdteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éaltaldban elvarhat6. Ennek
fennallaséat, a kart, valamint az okozati 6sszefiggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavoliéti dijanak Gsszeget.
Szdndékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a teljes kart kell megtériteni. Nem kell
megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt elérelathat6, vagy
amelyet a munkéltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget. A kar megtéritésére a hatalyos polgari
torvénykonyv vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

13.1.2. Megdrzési felelsség

A munkavaéllalo koteles megtériteni a kart a megbrzésre Aatadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel &tvett olyan dologban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
dllanddéan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elharithatatlan ok idézte el6.

A munkavallalé a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan,
alairdsaval igazoltan vette at. A dolog tdbb munkavallalé részére, megdrzés céljabol térténd
dtaddsanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevé munkavallalénak ala kell irnia. Ha a
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megé&rzésre dtadott dologban megrongalédasa folytan keletkezett kar, a munkavallalé mentesil a
felelésség aldl, ha bizonyitja, Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

13.1.3. Tobb munkavallalo egyiittes feleldssége

A kart a munkavallalok vétkességuk aranyaban, ha ez nem Allapithatdé meg, kdzrehatdsuk
arédnyaban viselik. A kart a munkavallalék egyenlé aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kozrehatds aranyadt nem lehet megaéllapitani. A tébb munkavallalénak megbrzésre atadott
dologban bekévetkezett hidnyért a munkavéllalék munkabérik ardnyaban feleinek. Egyetemleges
kotelezésnek van helye, ha a kart tdbben szandékosan okoztak.

13.1.4. Felel6sség a leltarhianyért

A leltarhianyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkul felel.
A leltarhidnyért valé felelgsség feltétele
a) aleltaridészakra vonatkozd leltarfelelésségi megéallapodas megkdtése,
b) a leltari készlet szabalyszer( dtadasa és atvétele,
¢) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megéllapitésa, tovdbba
d) legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

A leltarfelel6sségi megéllapodast irasba kell foglalni. A megéllapodasban meg kell hatarozni a
leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalé felel6sséggel tartozik. Csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas is kothetd, ha a leltdri készletet tobb munkavallalé kezeli. A
megallapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakordket is, amelyek betéltésének
megvaltozasakor leltdrozast kell tartani. A leltarfelel6sségi megéllapodds megszinik, ha a
munkavallalé munkakérének megvaltozasa folytan a leltéri készletet mar nem kezeli.

A munkavallal6 kartéritési felel6sségének részletes szabdlyait az Mt. 179.-191.8 tartalmazza.

13.1.5. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegésért

A munkaviszonyb6l szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz6dés vagy -
ha a munkaltaté vagy a munkavallalé nem &ll kollektiv szerz6dés hatélya alatt - munkaszerz6dés a
kotelezettségszegés sulydval aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket dllapithat meg.

Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal &sszefliggd, annak feltételeit
hatarozott id6re médositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogéat
és emberi méltésadgat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkdvetkezmény 6sszességében
nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkdvetkezmény megéllapitasakor iranyadé - egyhavi
alapbére 6sszegét.

Hatranyos jogkévetkezmény nem é&llapithatd meg olyan kételezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltatd a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol. A hatranyos
jogkovetkezménnyel jaré intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A munkavallalé a munkaviszonyahol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett hiany
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esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyUttesen okoztdk, vétségik a megbrzésre atadott
dolgokban, a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. A kar dsszegének
meghatarozdsanal a Munka Térvénykonyvérél szold 2012. évi I. térvény az irdnyadd. A dolgozé a
szokasos személyi hasznélati tadrgyakat meghaladé mértékd és értékl hasznalati értékeket csak az
igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. médialejatsz6,
szamitogép stb.).

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

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok, tények nyilvantartdsara és kezelésére,
valamint az dltaluk adott informacidk és adatok védelmére az informaciés dnrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIl. térvény, a gyermekek védelmérdl és gyamigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tdrvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazottai az intézmény adatvédelmi szabdalyzat el6irdsai alapjan kotelesek az
adatvédelemnek eleget tenni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstlnek, és amelyek
nyilvdnossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvnél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

3) a dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Az adatszolgaltatast az igénybe vevok a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993.
évi IIL. torvény és a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
térvény szerinti adatainak a 13/E. § szerinti rogzitésbdl €s a 13/F.§ szerinti napi jelentésbol all.
Az adatszolgaltatisra jogosult a jogszabalyokban meghatirozott adatokat a szocialis
szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetén legkésobb az igényben vétel elsé napjat kovetd
munkanap 24 6raig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: Dr. Frank Edit
Elérhetosége: adatvedelem(@btesz.hu
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XV. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység rendje

Az intézményben reklamhordoz6 anyag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhetd ki. A reklamhordozé anyag nem észtdndzhet erészakra, a személyes vagy kézbiztonsag
megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara és nem lehet félelmet kelté.
Tilos kdzzétenni:

- minden olyan rekldmot, amely sérti a személyhez f(iz6d6, a személyes adatok védelmét

szolgdld, vagy kegyeleti jogokat,
- agyermek, fiatalkorGak szellemi és erkdlcsi fejlédését karositd reklamot, igy kiléndsen az,
amely a gyermek és fiatalkorlakat veszélyes, er6szakos, vagy szexualitdst hangsulyoz6
helyzetben mutatja be,
- burkolt, vagy tudatosan nem észlelt rekldmot,
- olyan arut reklAmoz6 anyagot, amelynek eléallitdsa és forgalmazasa jogszabalyba Utkozik,
- politikai tartalmu reklamanyagokat.

16.2. A sajté és a tomegtajékoztaté szervek részére adott nyilatkozatok és
publikaciok rendje

Az elektronikus és irott sajté képviseldinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak
mindgsul.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd elSirdsok betartasa kotelezé:

az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a fenntarté altal
meghatalmazott személy jogosult,

a kozolt adatok, informéacidk szakszerliségért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a
nyilatkoz6 személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az elvarhatok,

a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartadsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek erkolcsi,
anyagi kart okozna, illetve a kliens gondozasi folyamaténak kimenetelét karosan befolyasolna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé személy hataskorébe
tartozik,

a nyilatkozattevd koteles a vele készllt felvételt, kész irott anyagot a koézlés elbtt
attanulmanyozni, és amennyiben nem tartja elfogadhaténak a kézlését megtagadni,

kuifoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat, felvildgositas minden esetben csak a felettes

szerv engedélyével adhaté.

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

Az intézmény alkalmazottja munkaidd alatt el6adast. ismertetdt, médiaszereplést csak az
intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.
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16.3. Gyakorlati hely biztositasa - hallgaték fogadasanak rendje

Az intézményben gyakorlatot tolt6 hallgaté csak az intézményvezetd engedélye alapjan
tartézkodhat. A hallgaté intézményi befogadd lapjat az intézmény vezetSje, vagy az altala
meghatalmazott személy irhatja ala. A hallgaténak meg kell ismernie és be kell tartania az
intézmény Hazirendjét, belsd szabdlyzatait, tliz- és munkavédelmi el6irasait. A hallgaté altal
készitett irdsos zar6 beszdmold anyag a kijeldlt tereptanar engedélye nélkil nem kerllhet leadasra
az oktatasi intézmény felé. A hallgaté munkajat segitd tereptandr kijeldlés az intézményvezet§
hataskdre.

16.4. Panaszkezelés rendje

A sz(ilé/torvényes képviseld panasz vagy barminemd észrevétel esetén személyesen vagy irdsban
az intézményvezet6hoz fordulhat nyitvatartdsi idében, aki a panaszt koteles kivizsgalni, majd
tajékoztatast adni a panasz orvoslaséanak lehetséges maodjarol.

Ha az intézményvezetS 15 napon belll nem kild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a
megtett intézkedéssel a panasztevé nem ért egyet, Ugy a szulé/térvényes képvisel6 az intézmeny
fenntartéjdhoz (Baptista Tevékeny Szeretet Misszid 4028 Debrecen, Simonyi u. 14.) vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat.

Az intézmény dolgozo6i panaszukkal elsGsorban az intézményvezetéhdz fordulhatnak, széban,
majd irasos allasfoglalast kérve.

Gyermekjogi képviseld

A bolcsGdei szolgéltatast igénybe vevé szdmara jogaik gyakorldsdhoz segitséget nyujt a
gyermekjogi képviseld. Az igazgatd kotelezettsége a szllbket/térvényes képviselbket tajékoztatni a
gyermekjogi képvisel§ altal nyuljthaté segitségadds lehet8ségérdl, a gyermekjogi képviseld
elérhet8ségérdl.

16.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
A bélcséde biztositja a szUl6 kérése alapjan a gyermek szdmdra a fakultativ hit-és vallasoktatast.
Ehhez szlikséges az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

A bolcséde biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket. A bélcsédében tiszteletben kell
tartani a gyermekek, szul8k, alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljdrasrendije:
- Az egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptemberében megtartott
szUl6i értekezleten a szUl6k tadjékoztatva vannak eme lehet&ségrél és széban nyilatkoznak

az igénybevételrél.
- Az dltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve kertlnek megvaldsitasra.
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XVIIl. Zaré rendelkezések

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

Kelt: Debrecen, 2024. jdlius 09.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet - Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet
Munkakoéri leirasok

Intézményvezeté munkakdri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: intézményvezeté
A munkahely neve, cime: Napsugér Baptista Bdlcs6de Szada
Munkavégzés helye: 2111 Szada, Teleki Sdmuel utca 28.

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

A fenntarté kézvetlen irdnyitasa mellett a bolcsédék vonatkozasaban gondoskodik a térvényes és
gazdasagos m(ikodési feltételek folyamatos biztositasardl, a fenntarté iranyaba a fejleszteshez
szikséges stratégiai javaslatokat fogalmaz meg, ingatlankezeléssel és éplletizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban a sziikséges mértékig kdzremdiikodik.

Az intézményvezetd dltaldnos feladatai:

e)

f)

8)
h)

e)

a lakossag korében felmerilé bdlcsédei ellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,;
az intézmény altal biztositott szolgaltatésok ellatdsdnak koordinacidja, a szakmai munka
osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa;

a szolgaltatasokra és a segité folyamatra vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatdsa;

kapcsolattartdas mas gyermekek nappali ellatést biztosito, kdznevelési, szocidlis, illetve
egészségligyi intézményekkel;

mas tipusl ellatads szlikségessége esetén, annak kezdeményezése.

A bélcsédei elldtds miikédésével kapcsolatos vezetdi feladatok:

afenntarté elvarasaival és a stratégiaval 6sszhangban tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi
a bolcsédék jogszabalyoknak megfelel§, gyermekkézponti miikddését; megteremti a
munkavégzéshez szlikséges feltételeket,

biztositja a szervezeti vizio, kiildetés, szervezeti értékek érvényre juttatasat, a szervezeten
bellli kétiranyd informaciéaramilast,

nyomon koveti a szakterlletéhez tartozd trendeket; szakmailag folyamatosan fejleszti
6nmagéat és a hataskorébe tartozé folyamatokat,

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

a beosztottai munkdjét rendszeresen értékeli, részikkre folyamatos visszajelzést ad, a
szakmai fejl6désukhoz szikséges feltételeket biztositja, az ehhez sziikséges motivald és
0sztonzd eszkdzdket alkalmazza,
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e aktivan részt vesz a megbeszéléseken, munkajarél rendszeresen beszdmol széban és
irasban; heti, havi, negyedéves, éves és eseti beszamoldkat készit,

* reszt vesz a munkakori leirdsok elkészitésében, illetve aktualizlasaban,

* a betanitasi, beillesztési és mentoralasi programot mikddteti,

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

* a jogszabalyokat, a belsé eljarasi- és magatartasi, valamint a munka-, balesetvédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatokat betartja, betartatja, folyamatosan ellenérzi,

* & bolcsédék szakmai és pénzigyi felligyeletét ellatja, a pénzlgyi fegyelmet betartja és
betartatja,

* amunkarendet, a jogszabélyokban régzitett munkaidét és a munkafegyelmet betartja és
betartatja,

* munkaidd beosztast készit és munkaérat szdmol el, tavollétet engedélyez és elszamol.

Stratégiai feladatok:

» résztvesz a fejlesztési tervek kidolgozasaban, felllvizsgélataban, tovabbfejlesztésében,

 pilot projekteket generadl, a j6 gyakorlatokat multiplikalja,

* U] szolgaltatasokat dolgoz ki: felméri az igényeket, javaslatokat fogalmaz meg, nemzetkozi
trendeket keres és adaptal a helyi viszonyokra,

* részt vesz pélyazati projektek elGkészitésében, koordinaciéjdban; a helyi, régiés
palyazatokat nyomon kéveti, kezdeményezi az azokban valé részvételt.

Ingatianokhoz kapcsolédo kialakitdsi és iizemeltetési feladatok:

* gondoskodik a hatéskérébe tartozd engedélyesek megfelel6 targyi feltételeinek
kialakitasarol,

» a targyi feltételek biztositasdhoz szilkséges szerz6dések el6készitésében, megkdtésében
szlkséges mértékig kbzremiikodik

* atargyifeltételek biztositasa céljabol rajanlatokat kér be, targyalasokat folytat, egyeztet a
megrendelt munkalatok kivitelezgivel

* biztositja az irodai és egyéb felszereléseket (bitor, szamitégépek)

* a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen elltja a létesitmény-Uzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat

Tovabbi feladatai

- Felelds a kisgyermeknevelSk és a bolcsédei technikai dolgozék munkajaért, a bélcsédében
gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért.

- Rendszeresen értékeli munkatarsainak a munkajat.

- Meghatarozza a szakmai elldtasi kitelezettségi szintet és gondoskodik a szinten tartsrol.

- A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcséde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a bdlcsddei csoportban dolgozék munkaidé beosztasat.

- Tajékoztatja az intézményvezetdt a bolcsddével kapcsolatos jogszabéalyok valtozasarol.

- Elvégzi azokat a nevelGi-gondozéi és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvalbsulasat biztositja, iranyitja és ellendrzi a bélcséde szakmai munkajat.

- Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.
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- ElBkésziti az irdnyitdsa alatt mikédd bdlcséde csoport dolgozdinak munkakori leirasat, és
benyujtja az intézményvezetdnek jévahagyas céljabol.

- A gyermekcsoportok kialakitdsdnal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozéi ellatottsagot.

- Térekszik arra, hogy a csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi dllandasag elve.

- Szorosan egylUttmikddik a bélcséde orvosaval.

- Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia a Varmegyei Korméanyhivatal Népegészséglgyi
F6osztélyanak vonatkozé utasitasait.

- Kezeli a bélcséde gyogyszerkészletét.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

- Vezeti a leltdrakat.

- Kézremilkddik a dolgozék munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsanak elékészitésében.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

- Folyamatosan gondoskodik a bdlcsGdére vonatkozd adatok naprakész frissitésérdl.

- Kapcsolatot tart a szUl8kkel, értékeli a bdlcs6dei munkdaval kapcsolatos észrevételeket.

- Kérdéives mddszerrel méri a szolgaltatast igénybevevik elégedettségét.

- Folyamatos kapcsolatot apol a kisgyermeknevelbékkel, segiti a szuldket a megfelels
intézményvalasztasdban.

- Szervezi, és az intézményvezetbével kozdsen levezeti a munkaértekezleteket, szUlbi
értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozdk és a technikai dolgozd munkajat, etikai magatartasat.

- Kidolgozza az etikai szabalyzdkat és gondoskodik annak megismertetésérgl.

- A szakdolgozok szamara elkésziti a tovabbképzési tervet, biztositja az ehhez sziikséges
feltételrendszert.

- Szakmai tudasét a kévetelményeknek megfelelen szinten tartja, illetve fejleszti.

- Biztositja a szakdolgozék szaméra a szakmai rendezvényeken valé részvételt.

- Aboblcsédében szakmai, hazi tovabbképzéseket szervez.

- Szilkség esetén kisgyermeknevelSként segit a szakmai munkaban.

- Kozremukodik a felujitasi, karbantartdsi munkak elékészitésében és szervezésében.

- Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

- Jogavan az elvégzendd feladatoktol fliggben a dolgozok munkahelyen bellli dtcsoportositasara.
Felel8s az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért.

Felelés, hogy a gondozdsi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden intézkedést

megtegyen.
- Felel8s a gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.
- Az intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja a bdlcséde mikodésérdl, ha sziikséges
egyeztetést kezdeményez.
- A jelenléti iv vezetése naponta kételezd. T&volmaradasat szabadsag esetén harom nappal,
egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve elétte koteles bejelenteni.
- Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.
Felel:
- Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerinti adatvédelemért.
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A bdlcsédei dokumentacié helyes kezeléséért, az altala készitett vagy munkatdrsaival

készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hataridére térténd elkészitéséért, tartalmilag és

formailag helyes 6sszeallitdsaért, valédisagéért, hitelességéért.

- Az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kdtelezettségek betartasaért és betartatasaért.

- A helyes informé&ciéaramlas megszervezéséért, folyamatos miikodtetéséért, a ktelezéen
el8irt informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenérzéséért.

- Ahataskdrébe tartozd eszkdzok allagaért, az eszkdzdkkel valo gazdalkodasért.

- Aszervezeti és mikodési szabdlyzatban el8irtak érvényesitéséért.

- Abolcséde kapacitasanak teljes kihasznalasaért.

- A bdlcséde finanszirozaséaval kapcsolatosan szolgdltatott adatok valédisagaért, a rabizott,
atvett pénzeszkdz szabalyszer(i kezeléséért.

- A gybgyszerek, vegyszerek, mas erds hatasid szerek el8irasainak megfelelé Srzéséért és

kezeléséért.
- Akoltségvetés rendelkezésére all6 részével valé gazdalkodasért, a keretek betartasaért.
- Azintézményvezet$ évente egy alkalommal személyesen / irdsbeli megkeresés formajaban
egyeztetést kezdeményez
e Azilletékes Pedagogiai Szakszolgélattal
» Helyi 6vodakkal
e Arelevans szakmai és gazdalkodd szervezetekkel
* A gyermekjoléti szolgalattal
e A helyi egészséglgyi szolgaltatéval.

Aveszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok:
- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni az igazgatot.
- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év6 gyermekek életkdrilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él az igazgaté felé.

Helyettesitését a megbizott kisgyermeknevel6 latja el.
A munkakdri leiras hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
véllalok.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kédtelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen,

P. H.

Baptista Tevékeny Szeretet Misszié
Szitai Tamas
ugyvezet6
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Kisgyermekneveld munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: kisgyermekneveld
A munkahely neve, cime:
Munkavégzés helye:

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:
Munkaideje: heti 40 éra

A munkakor célja:

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

A kisgyermeknevelé munkavégzésének sajatossagai:
A kisgyermeknevel6 a napi 8 6rds munkaidejébél 7 6rat koteles gyermekcsoportban eltdlteni, a

jelen munkakori leirds I. és Il. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével.
A fennmaradé napi 1 6rét a jelen munkakdri leiras Ill. pontjaban irt feladatok elldtdséval koteles
eltélteni.

Helyettesitésének rendje
A kisgyermeknevel6t betegsége vagy egyéb vératlan esemény bekdvetkezése esetén az
intézményben szakirdnyU végzettséggel, képesitéssel rendelkezéd munkatars latja el a munkakéri

leirasok alapjan.

Kiilsé kapcsolattartas

A kisgyermeknevel6 kételes a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a szulékkel, és mindazokkal a
szakemberekkel és hatésdgokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kerul. Koteles
egyuttm(ikodni a gyermekjoléti alap- és gyermekvédelmi szakelldtast nydjté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6rendszert mUikddteté szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas médja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozas.

Felel8sségi kor
A munkakori feladatai ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli. A kisgyermeknevelé a munkakéri
leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint koteles eliatni.
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A kisgyermekneveldi munkakér tartalma

I. Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

Végzi a csalddban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmadd, a sajat kisgyermekneveld
rendszer és a felmend rendszer elvét.

Szakszer( szakmai munkdjaval hozzajarul a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkdlcsi fejlédéséhez.

A gyermekek napi nevelése-gondozasa sordn a gyermeki- és sz(l6i jogok tiszteletben
tartasaval, és az egyéni bandsmaéd elvének figyelembevételével kdteles eljarni.

Munkajat elérelaté munkaszervezéssel, szakszerlen végzi, elsdsorban a Bélcsédei nevelés
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyait
tartalmazé modszertani levélben, a Bélcséde helyi Szakmai programjaban régzitett
szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fébb dsszefluggéseit, a bennik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével kteles munkajat végezni.

A kisgyermeknevelé kommunikaciés megnyilvdnuldsaiban kovetkezetesen és hitelesen
fordul a gyermek és csaladja felé, reélis 6nismerete birtokaban hasznalja személyiségét,
mint munkaeszkozét.

Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a
szakma etikai szabalyainak megfelel&en latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és végzi, kiteles célszer(ien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkdzoket.
Koteles betartani az intézmény Adatvédelmi Szabdlyzatat.

Részletes szakmai feladatok:
A gyvermek sziikségleteit figyelembe vevd nevelési-gondozdsi tevékenységgel kapcsolatos

feladatok:

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

Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtél eltéré kéros allapotokra utald
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel éIni a bdlcsédei szakmai protokoll betartasaval.
Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni szlkségleteire alapozva ellatja a
gyermek nevelését-gondozasat, ezen belll: étkezési, furdetési, pelenkazasi,
szobatisztasagra nevelési, oltoztetési, 6nallésagra nevelési, valamint a leveg&zési, és alvasi
feladatokat.

A csoportban koételes szem elétt tartani az egyéni bandsmaéd fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolcsédei szocializacio dsszhangjara.

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

A sajatos nevelésU, specidlis gondozast igénylé gyermekek megfelel$ elldtdsa érdekében
koteles részt venni az intézmény ,segité” szakembereinek team munkajaban.
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Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa sorén, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kdrnyezetének allapotat. Hidnyossag észlelése
esetén koteles azonnal jelzéssel éIni az igazgato felé.

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

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

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

Biztositia a nyugodt, elmélydlt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermekek
jatéktevékenysége sordn neveli magatartasaval tdmogatja és meger6siti a gyermekek
6ndall6 aktivitasat és kreativitasat.

Az alkototevékenységek lehet8ségeinek felkindldsdval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfelelé dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-repertoart.

Figyelemmel kiséri, és szlilkség esetén szerepet vallal a jatékban, &tletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

A csoport életkori és valtoz6 fejlettségi szikségletének megfelelSen biztositja a gyermekek
targyi kdrnyezetét.

Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejl6dését, vezeti a szlkséges
dokumentaciokat, szlikség esetén jelzéssel él az igazgaté felé.

A gyermek megbetegedésérél azonnal értesiti a szUl6t és a szakmai vezet6t.
Gyermekbaleset esetén, a szUI6, az orvos, vagy menté megérkezéséig szakszerilen ellatja
a gyermeket.

A helyes kultdr-higiénés szokéasok kialakitdsaval és preventiv tevékenységek végzésével
segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

A gyermekek elldtasa soran koteles betartani a k6zegészségligyi és higiénés elbirasokat,
szabdlyokat.

Az évszaknak és az id6jarasnak megfeleléen, a gyermekek napi friss levegén valo
tartozkodasaval biztositja egészséges fejl§désiket.

Az el6irdsoknak megfelelen koteles a jatékok tisztdntartasarol és épségérdl gondoskodni.
Figyelemmel kiséri a specidlis és/vagy akut diétat igényl6é gyermek étkeztetését.

Fertéz6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szlilének és a szakmai
vezetének.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a szakmai vezet6t.
Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkdrilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel é| az igazgatd felé.
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Kapcsolattartas a sziilékkel és munkatarsakkal:

A gyermek hazaaddsakor tajékoztatja a szulét a gyermek napkdzbeni hangulatarol,
viselkedésérdl, jaték tevékenységérél, napi térténéseirdl, igy, hogy az a gyermek és a szulé
kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a szUl§ reggeli tadjékoztatésat a gyermekek napi ellatasahoz.

LehetGséget kinal a szlilGknek az &ket érintd kérdések megbeszélésére, szil6i értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy szil8i csoportos megbeszélésen.

Tamogatja a szUl6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segitd
lehetéségeket kinal szdmara.

A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrél a kdzvetlen kollégakat tajékoztatja.

1. Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsédei
dokumentacidkat, amelyek a kovetkez6k: csoportnapld, a megfigyelési/ fejlédési naplét,
gyermek-egészségugyi torzslapjat, percentilis tablazatokat.

Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
osszefuggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a feletteseit,
illetve a veliik valé konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

A megfigyelése alapjan birtokaba kerdlt bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Hl. Egyéb feladatok:
A kisgyermeknevel§ a munkakérének a fennmaradé 1 6rajaban a kdvetkez6 feladatokat kételes
ellatni:
- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit.
- Részt vesz a szakmai vezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovébbképzéseken,

Felkérésre részt vesz a bolcsddei éves Munkaterv és beszamolo készitésében,

Részt vesz a bdélcsédei programok el6készitésében és lebonyolitdsaban, a bélcsédei

Unnepségeken és a hagyomany&rzé tevékenységekben.

A kisgyermekneveld tovabbi feladatai:

Koteles munkdja sordn ellatni mindazokat a feladatokat - a bolcséde zavartalan mikédése
érdekében - a munkakoéri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok elirnak.
Koteles betartani munkavégzése sordn a munkavédelmi, tlz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari felel8sséggel tartozik.

Koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tdvozaskor

vezetni.

Helyettesités a csoportban 1évé kisgyermeknevel6 latja el.
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Nyilatkozat

A munkakdri leirésban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetdjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szada,

P. H.

intézményvezetd

57



A munkavalialé neve:

Bolcsddei dajka munkakéri leirasa

Munkakore: bélcs6dei dajka

A munkahely neve, cime:
Munkavégzés helye:

Kinevezés iddtartama:
Munkaltatéi jogkér gyakorléja:

Munkaideje: heti 40 6ra

Altalanos feladatai / dajkai teend&k:

A kisgyermeknevel6vel egyuttmiikdédve segiti a gyermekek elldtasdban, gondozasaban
(6ltoztetés, étkezés, mosdé haszndlat).

A Dbolcsdédei nevelés eredményességéhez munkdjdval mindségi szolgdltatdst nyujt,
tevékenyen részt vesz a minéségfejlesztés megvaldsitasdban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(kodik.

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

Segiti a kisgyermeknevel6t a tevékenységek, foglalkozasok el8készileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

Segiti a gyermekek dvaséat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényeket a
szakmai vezetének, kisgyermeknevelének.

Hozzajarul a bolcs6de j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz, alkotéi médon egyltt
mikédik a kisgyermeknevel8vel, tevékenyen részt vesz a bdlcséde életében.

Specialis feladatok:

A bélcsdde belsé informacidit nem adhatja tovabb (titoktartasi kbtelezettség).

Unnepek, unnepélyek, hagyomanyok, rendezvények -el6készitésében, lebonyolitdsdban
aktivan kézremikdodik, részt vesz.

A kisgyermeknevel6 irdnyitdsaval kdzremikoédik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
gondozasaban.

Szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel a szakmai vezet&
idénként megbizza.

A napkdzben megbetegedett gyermeket fellgyeli, apolja, amig a sztl6 érte nem jon.

A tisztitoszereket elkUlénitve a gyermekekt6l tavol, biztonsagos helyen térolja.

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

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takar(tasi teenddit a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas elirasainak megfelel6en,
annak ismeretében latja el.
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Csoportszoba, mosdéhelységek, 61t6z6 takaritasa, rendben tartésa:

Gondoskodik a folyamatos fert&tlenitésrél.

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas.

Szlukség szerint elvégzi az udvar tisztantartasat, gondozasat (jarda lesdéprése, homokoz6
rendbetétele, virdgok gondozasa, nyaron locsolas reggeli idészakban, télen hélapatolas).
Szlkség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg a csoporthoz tartozd textiliak mosasat,
vasalasat.

El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolédé teendbket.

Az étkezések kulturadlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremdkodik.

K6zrem(ikodik a konyha, a mellékhelyiségek, k6zos helységek rendben tartdsaban.
Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg ugy,
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

Feladatai:

DELELOTT:

Reggel a csoportot takaritja (porszivozas), 6ltdz6t, mosddkat felmossa.

Kézremdkoédik a gyermekek fogadasaban.

El6késziti a reggeliztetést, asztalok, székek elhelyezése, biztositjia a feltételeket, l1étszamot
ellenfriz.

A kisgyermeknevelével valé egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkdzodket (pl. tornahoz)
eldkésziti.

Esds saros idében a folyosét, 6ltdzét folyamatos tisztan tartja.

Segit a gondozési teend6k elldtaséban.

El6késziti a gylmolcs-fogyasztast, beviszi a csoportba.

Segit a levegdzés el6tti és utani oltztetésben, miden alkalommal ellendrzi a gyermekdéltézok
rendjét.

A csoportban el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, a kisgyermeknevelbvel tértént egyeztetések
figyelembevételével.

El6készil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, agynemiket a gyermekek jelének
figyelembevételével.

DELUTAN:

Het

- segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében,

- étkezés utan feltakaritja a csoportszobat,

- fertétleniti a WC-ket, mosdékat, felmos a mosdéban, 6ltézében

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

- el6késziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,

- uzsonna utdn elmosogat, rendbe teszi a konyhat,

- tavozas el6tt ellendrzi a csoportszobaban, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

i feladatai:

- Szlikség szerint a mosdd polcainak takaritasa, a tikér és csempe lemosasa, fertétlenitése.

- A feln6tt mosdé -WC ellendrzése, sziikséges eszkdzdk (folyékony szappan, WC papir,
toritkozé) potlasa, cseréje.

- Agynemdile- és felhlizasa.

Havi feladatok:

- mosdoék nagytakaritasa,
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- ajték, butorok lemosésa, tisztitasa.

Negyedéves feladatok:
- Ablaktisztitas, figgdnymosas,

Egyéb feladatok:

- WC papir, szalvéta, papirzsebkendd elékészitése, kihelyezése,

- szlkség szerint rendrakas az udvari eszkz- és szerszam taroléban,

- nyéri nagytakaritds rugalmas Utemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi
teendd elldtasa,

- olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre élljon,

- ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak,

- munkaidd alatt csak a szakmai vezeté engedélyével hagyhatja el a bélcs6dét,

- koteles évi egy alkalommal Kotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalaton, Munka- és
Balesetvédelmi, valamint Tlzvédelmi oktatdson részt venni, annak eldirasait,
maradéktalanul elfogadni, betartani,

- arabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibdsodasat,
valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket kdteles azonnal a szakmai vezetdnek jelenteni.

A bolcsddei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesitése
az intézményben szakirdnyl végzettségl bélcsédei dajka vagy csecsemé- és kisgyermekneveld
képesitéssel rendelkezd munkatérs helyettesiti a munkakéri leirdsok alapjan.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bluntet&jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Szada,

P. H.

intézményvezetd
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A munkavallalé neve:

Karbantarté-gondnok munkakéri leirasa

Munkakore: karbanatartd

A munkahely neve, cime:
Munkavégzés helye:

Kinevezés id6tartama:
Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

Munkaideje: heti 20 6ra

Feladatait az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett latja el.

Feladatai- és hataskore

Folyamatosan gondoskodik az épuletben a meghibasodott zéarak, kilincsek, butorok,
ajtopantok haladéktalan javitasarél.

Kételes minden nap a miszaki hibak feljegyzésére szolgalo fuzetet megnézni és a dolgozdk
altal jelzett meghibasodasckat haladéktalanul kijavitani (a konyhan, a csoportszobakban és
az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Munkakéréhez tartozik a polcok, tablak, karnisok megfelel6 helyre vald felszerelése.
Szikség szerint javitja az elektromos gépeket és vilagitast.

Szilkség esetén, a konyhdn az ételtartdé edények kiszallitdsaban kdzremikodik.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Felugyeli az udvari jatékok meghibasodasait (cslszda, hinta, maszéka, mérleghinta stb.) és
hiba esetén azt haladéktalanul jelenti a bdlcséde vezetSjének.

Lenyirja a fuvet.

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

Feligyeli az éplletben a vizvezeték-, és flitési rendszert, (szlro tisztitas).

Télen gondoskodik a h¢ eltavolitasardl keritésen kivil és bell.

Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi elGirasoknak
megfeleléen haszndlja és allagmegdvasukrél gondoskodik.

A bolcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A tliz- és munkavédelmi el8irdsokat mindenkor betartja.

Altalanos magatartasi kévetelmények:
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- Munkatarsaival egylttm(kodik.
- A munkakorének ellatasdhoz szilkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben

elvarhaté magatartdst tanusit.

Kaldnleges feleléssége:

Tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen irényitdsa mellett végzi. Az altaldnos
munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

A gondjéra bizott eszkdzokért teljes koéri felelsséggel tartozik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek bolcs6dei tartdzkodasarédl a szul6knek tajékoztatdst nem ad, Oket az
intézményvezetéhoz irdnyitja.

A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Felel6sségre vonhaté:

munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért;

az intézményvezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirastdl eltéré hasznalataért, megrongélasaért;

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

Helyettesitésérél az intézményvezetd gondoskodik.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkédm sorén hasznalt targyakat, eszkézoket,

Szada,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

intézményvezetd
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