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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Nyaregyhazi Bolcs6de szakmai programja-
ban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsitasat szabalyozza a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény, valamint végrehajtasukra kiadott kap-

csolodo és egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A SZMSZ az alapvet6 adatok mellett meghatarozza a gyermekjoléti szolgaltatod szervezeti fel-
épitését, a szervezeti format, a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezé-
sét, feladatkorét, a szakmai egységek szakmai egyiittmiikodésének rendjét, a helyettesitésre vo-
natkoz6 szabdlyokat, valamint az irdnyitasi ¢s miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket,

munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed

a bolcsode teriiletére,
a bolcsdde altal szervezett programokra,

az intézmény képviselete szerinti €s kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

Az SZMSZ az intézmény valamennyi dolgozdjara, és az intézménnyel szerzddési jogviszony-
ban allokra, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat vég-
zOkre, nevelési idon kiviili szolgaltatokra, illetve azokra, akik részt vesznek a bolcsdde felada-
tainak megvalositasaban, a sziilokre/torvényes képviseldkre (azokon a teriileteken, ahol érintet-

tek) nézve kotelezd érvényii.



1.3. A Bolcsode miikodési rendjére vonatkozo szabalyozasi eszkozok

1.3.1 Jogszabalyi hattér

Az intézmény miukodését az alabbi, hatalyos jogszabalyok szabalyozzak:
Alapvetd ¢és kerettorvények

- Magyarorszag Alaptorvénye

-2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

-2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

Gyermekvédelem, gyermekjoléti és szocialis ellatasok

- 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl sz6l6, New Yorkban 1989. november 20-an
kelt egyezmény kihirdetésérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol (Szt.)

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekve-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

- 3/2025. (IV.10.) KIM rendelet, amely mddositotta a 15/1998.(IV.30.) rendeletet.

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyam-
ugyi eljarasrol

-235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok és a személyes gondoskodast nytjtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatok-
rol

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nya;jtdé gyermekjoléti alapel-
latasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bi-
zonyitékokrol

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevoi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl

- 1998. évi XX VI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
-51/2014. (XII. 31.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermek-
védelmi intézmények szakmai feladatair6l és mikodésérdl

-9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények

szakmai feladatairdl és mikodésérol



Koznevelés és bolcsodei képzés

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI r.)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

-20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtod személy
¢és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai és vizs-
gakovetelményeirdl

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast

nyujto személyek vezetoképzeésérol

Egészségiigy, higiéné és kozétkeztetés

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi or-
vosi vizsgalatokrol és véleményezésrol

-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészsegligyi elo-

irasokrol

Munkajog és foglalkoztatas

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a Kjt. szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi aga-
zatban tortén6 végrehajtasarol

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

-2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mii-
kodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzé-

sérdl és a szocialis szakvizsgarol



Adatvédelem és elektronikus iigyintézés

- Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) — a természetes szemé-
lyek adatainak védelmérdl

-2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézésrol és a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairol

Epitésiigy, biztonsag és kornyezet

-253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények-
161 (OTEK)

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

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

Megjegyzés:

A fenti jegyzék a bolcséde mitkodését szabalyozo, hatalyos jogszabalyokat tartalmazza.

1.3.2.Mdédszertani ajanlasok:

- A Bolcsddei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2023.
- A beszoktatds mddszertana: Szocializalddas a csaladbol a bolcsddébe
- Gyermekek napkdzbeni ellatashoz illeszkedd standard

- Modszertani levél - Jaték a bolcsodében



1.3.3.Az intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett szabalyzatok és egyéb belsé

utasitasok és is vonatkoznak:

- A szolgaltat6i nyilvantartasba torténd bejegyzésrdl szol6 hatarozat,
- Tanusitvany

- Szakmai program,

- Hazirend,

- Személyi anyagok (munkaszerzddések, munkakori leirdsok, végzettséget igazolo6 do-
kumentumok),

- Tovéabbképzési terv,
- Munkaterv,

- fenntartéi, intézményvezetdi utasitasok.

1.3.4.A bolcséde miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:

- szolgaltatdo miikodésevel 0sszefiiggd szabalyzatok: iratkezelési szabalyzat;

- gazdasagi szabalyzatok: szamviteli, pénzkezelési, anyaggazdalkodasi, leltar, selejte-

z¢ési, pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzat;

- miuszaki- ellatasi szabalyzatok: tlizvédelmi, munkavédelmi, gépjarmii hasznalati sza-

balyzat.

Az intézmény szabalyzatait a fenntartd hagyja jova és adja ki. Az intézmény szabalyzatainak
betartdsa az intézmény vezetdire €s minden alkalmazottjara nézve kotelezdek. A szabalyza-

tokban foglaltak be nem tartasa fegyelmi feleldsségre vondst von maga utan.



II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, JOGAL-

2.1. Altalanos adatok

Fenntarto neve:
Cime:
E-mail:

Intézmény alapitdja:

Telephely/engedélyes neve:

Telephely cime:
Agazati azonosito:
Alapito okirat kelte, szadma:

Alapitas id6pontja:

Torzskonyvi azonositod szama:

Adodszama:

Telefonszama:

E-mail:

Honlap:

Nyujtott szolgéltatas tipus:
Ellatasi tertilet:

Nyitvatartasi id6:

Az intézmény alapfeladata:

Szakagazat szdma

Szakagazat megnevezése

LASA

Nyaregyhaza Onkorményzata
2723 Nyaregyhaza, Nyary Pal ut 35
hivatal@nyaregyhéaza.hu

Nyaregyhdza Nagykozség Képviseld Testiilete

Nyaregyhaza bolcsdde
2723 Nyaregyhaza, Matyas Kiraly ut 26/B
851030/Bolcsddei ellatas
2025.10.31.
2025.11.01.
855107

15855136-2-13

Bolcsodei ellatas 24 f6 , maximalisan (28 {6)
Nyéaregyhaza Kozigazgatasi teriilete

Hétfotol-péntekig 6:30-17-ig

889110

Bolcsodei ellatas
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Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcio- | Kormanyzati funkcio megnevezése
szam
Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsddében torténd
104031
ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

2.2. Gondozasi egység, (férohelyek) szama:

bdlcsddei gondozasi egység: 1

bolesddei csoportok: 2 (féréhelyek szama 28 6)

Idészakos gyermekfeliigyelet, a normal bdlcsddei csoportiires féréhelyein biztosithato, igény,

illetve féréhely fliggvényében.

A bolcsddei ellatast nyjto intézmény a szolgéltatodi nyilvantartasban szerepld féréhelyszdma
legfeljebb 25%-aig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek ellatasat biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hidnyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezd valamennyi ellatast igényld €s arra jogosult gyermek

ellatasat biztositani tudja.
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2.3. A fenntart6 feladatai
Nyaregyhaza bolcsdde, mint a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti szolgaltato intéz-

ménye:
- konkrét 6sszegben meghatarozza az intézményi téritési dijat;
- gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd vonatkozasaban;

- kikéri a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének véleményét a szolgaltatd mitkodését
érintd 1ényeges dontés meghozatala eldtt (Iényeges dontéshozatalnak mindsiil kiilo-
ndsen az intézmény/szolgéltatd megsziintetése, a szolgaltatasi tipus, forma megval-

toztatasa);

- gondoskodik a gyermekjoléti intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mii-

kodési szabalyzatanak, hazirendjének jovahagyasarol;

- biztositja a gyermekjoléti intézmény gazdalkodasanak és mitkkddésének torvényes-

ségét.

2.4. Bélyegzok hasznalati rendje

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Az intézmény bélyegzdinek haszndlatara jogosultak:
- Intézményvezetd

- Intézményvezetd altal megbizott Intézményvezetd helyettes

Valamennyi cégszerll aldirasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A cégbélyegzdvel ellatott doku-
mentumok az Intézményvezetd alairasaval hitelesek €s érvényesek, akadalyoztatasa, illetve ta-

volléte esetén az Intézményvezetd helyettes jogosult a haszndlatara.

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az intézményben.
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A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A bélyegzok beszerzésérdl, nyilvantartdsba vételérdl, cseréjérdl és egyszeri évenkénti leltaro-

zasarol a szolgaltatas vezetdje gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok

szerint jar el.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzok szamat, a kiadas és visszavétel idépontjat, az atvevo

nevét ¢és alairdsat és a bélyegzOk lenyomatat. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzdk

megOrzeéseert.

Lenyomata

2.5. Feliigyeleti szervek, ellenorzé személyek, szervezetek

1.

A

Pest Varmegyei Kormanyhivatal. Gydmiigyi tigyfélszolgalat, Monori jaras. 2200 Monor,
Kossuth Lajos utca 78-80.

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi tigyfélszolgalat, Monori jaras (2200

Monor, Dedk Ferenc utca 4.)

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet (1142 Budapest, Ungvar u, 64-66.)
Integralt Jogvédelmi Szolgélat (1134 Budapest, Tiizér u. 33-35.)

Magyar Allamkincstar Pest Varmegyei Igazgatosag €2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt.16.)
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete (1119 Budapest, Tétényi ut 46-48.)
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III. FELADATELLATAS

3.1. Az intézmény alapveto célja, feladatai

Nyéregyhaza Onkormanyzata altal miikddtetett intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydm-
ligyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 41. § és 42. §-a értelmében a gyermekek nap-
kozbeni ellatasaként bolcsddei ellatast biztosit 28 féréhelyen a csaladban €16 gyermekek élet-

koranak megfeleld nappali feliigyelete, nevelése, gondozasa €s étkeztetése altal.

A bolcsddei ellatas keretében a htiszhetes kortdl haroméves korig terjedd életkoru gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositja a bolcsdde, a Gyvt. 42. § (1) bekezdése és a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 36. § (1) bekezdése alapjan.

Amennyiben a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettsége alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és az orvos nem javasolja az 6vodai jelentkezést, a gyermek
bolcsddei ellatas keretében tovabbra is gondozhato és nevelhetd, legfeljebb a negyedik életév-

ének betoltését kovetd augusztus 31-¢ig [Gyvt. 42. § (2)].

Az intézmény a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek nevelését és gondozésat a hatalyos
jogszabalyok kiilondsen a Gyvt. 42. §-a és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36. §-a alapjan
egyedi vizsgalat alapjan biztositja.

Az SNI gyermek bolcsddei felvételérdl minden esetben a rendelkezésre 4116 személyi és targyi
feltételek, a csoportlétszam, valamint a szakértdi bizottsadg szakvéleményében foglalt sziikség-
letek figyelembevételével dont az intézmény vezetdje.

Amennyiben az adott gyermek ellatasahoz sziikséges feltételek az intézményben nem biztosit-
hatdk, az intézmény a gyermek érdekeit szem eldtt tartva a sziild tdjékoztatasaval egyiittmilko-
dik a védéndi szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal annak
érdekében, hogy a gyermek szamara megfeleld ellatasi forma keriiljon kijelolésre.

Az ellatas megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével az intézmény értékeli a gyer-
mek beilleszkedését és fejlodését, és sziikség esetén dont az ellatas tovabbi mddjarol. Az intéz-
mény a jogszabalyokban meghatarozott csoportlétszam-hatarokat alkalmazza. A bolcsddei el-
latast meg kell sziintetni azon gyermek esetében, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi
allapota miatt bolcsédében nem gondozhato [Gyvt. 42. § (3)], illetve akinek magatartasa a mas
gyermekek egészségét vagy biztonsagat veszélyezteti.

A bolcsdde a gyermek életkori sajatossagainak és fejlodési szintjének megfelelden biztositja a
nevelés €s gondozas feltételeit, kiillonods figyelmet forditva az egészséges taplalkozasra, a ja-

tékra, a szabad levegOn torténd tartozkodasra, valamint a biztonsagos, szeretetteljes kornyezet
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kialakitasara. A gondozés-nevelés soran kiemelt hangsulyt kap a gyermek testi-lelki sziikség-
leteinek kielégitése, fejlodésének tAmogatasa, az allandosag és az egyéni bandsmod biztositasa

a sajat kisgyermeknevel6i rendszer elveinek megfelelden.

3.2. A bolcsodei felvétel feltételei

A bolcsddei ellatas igénybevételének feltétele, hogy a gyermek a sziil6 vagy térvényes képvi-
selé gondozasaban nevelkedjen, és a csalad életkoriilményei, illetve a sziildé vagy torvényes
képviseld munkavégzése indokolttd tegye a napkdzbeni ellatds igénybevételét.

A bolcsédébe az a gyermek veheto fel,

e aki a harmadik életévét még nem toltotte be,
o legaldbb az 6tddik honapot betodltotte, és

o akinek egészségi allapota lehetdvé teszi a kozosségbe torténd beilleszkedést.
A felvételhez sziikséges:

o aszild vagy torvényes képviseld irasbeli kérelme,

o agyermek héaziorvosa altal kiallitott orvosi igazolas arrdl, hogy a gyermek kozosségbe
viheto,

o a gyermek TAJ-kartydjanak, lakcimkartydjanak és sziiletési anyakonyvi kivonatanak
masolata,

o asziildé(k) munkaltatdi igazolasa vagy egyéb jogviszonyt igazoldo dokumentum.

e A gyermek oltési kiskonyve

A bolcsddei ellatas téritéskoteles, a személyi téritési dij megallapitasat a 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet szabalyozza.
A bolcsdde a gyermekeket a féréhelyek szamanak fliggvényében, a jogszabalyi eldirasoknak

megfelelden veszi fel.

3.3. A bolcsédei felvétel modja és eljarasa

A felvételi kérelmet a sziild vagy torvényes képviseld irasban nyujtja be az intézményvezetd
részére. A kérelmek benyujtasara altalaban évente, a fenntartd altal meghatarozott idészakban
(jellemzden aprilis—majus honapban) van lehetdség, de év kozben is kérhetd felvétel, amennyi-

ben van szabad féréhely.
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A felvételrdl az intézményvezetd dont, a Gyvt. 42. § és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35. §-
aban foglaltak alapjan. A dontésrdl a sziil6t irasban kell értesiteni. A felvételrdl szold hatarozat
tartalmazza a gyermek bolcsddei elhelyezésének kezdd idépontjat, valamint az ellatas tipusat

(teljes vagy részidos).

A felvételnél elonyt élveznek:

o avédelembe vett vagy hatranyos helyzetli gyermekek,
o agyermekiiket egyediil neveld sziilok gyermekei,
o atobbgyermekes csaladok gyermekei,

e ahelyben laké gyermekek.

A felvételi eljaras soran az intézmény figyelembe veszi a féréhelyek szamat, a gyermekek
¢letkorat, valamint a csoportok Osszetételét.

A felvételt kdvetden a sziildvel meg kell kotni a megallapodast az ellatasrol, amely tartal-
mazza az ellatas kezdetét, a szolgaltatas tartalmat, a téritési dijat és az egylittmiikddés fel-

tételeit.

3.4. A felvételrol valo dontés és jogorvoslat rendje

A bolcsddei felvételrdl az intézményvezetd dont a Gyvt. 42. § (1)—(3) bekezdése és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35-36. § rendelkezései alapjan. A dontést az intézményvezetd

irasban kozli a sziilével vagy térvényes képviseldvel.

A dontés tartalmazza:

e a felvétel vagy elutasitas tényét
e abolcsddei elhelyezés kezdetének idépontjat

e az ellatas tipusat (teljes, részidds, idészakos)

A felvétel elutasitdsa esetén a sziild irasban kérheti a dontés feliilvizsgalatat a fenntartotol (6n-
korményzat), aki a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil megvizsgélja az ligyet és

dontést hoz.
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A sziil6 panaszt tehet:

e ha a felvételi eljaras soran jogszabalysértést tapasztal,
e ha az elbiralas indokolasa hianyos, vagy

e ha a dontés szerinte nem objektiv szempontokon alapult.

A panasz kivizsgalasar6l a fenntarto koteles irasban tdjékoztatni a kérelmezot.
A bolcsdde a dontésrdl és annak jogorvoslati lehetdségeirdl irasban, indoklassal ellatva t4jé-

koztatja a sziil6t.
3.5. A beiratkozas, beszoktatas és a bolcsédei jogviszony megsziinése

A beiratkozas a felvételt kdvetd idopontban torténik, az intézményvezetd altal meghatarozott

napon. A sziilé vagy torvényes képviseld a beiratkozaskor koteles:

o asziikséges dokumentumokat bemutatni (személyazonosité okmanyok, orvosi igazolas,
oltasi konyv, TAJ- és lakcimkartya),

e abodlesddei ellatas igénybevételére vonatkozo megallapodast alairni,

» nyilatkozni a gyermek egészségi allapotardl és a gyermek gondozasaval kapcsolatos sa-

jatos igényekrol.

A beszoktatas fokozatosan, a sziild jelenlétével torténik. A beszoktatas célja, hogy a gyermek
biztonsagban érezze magat a bolcsddében, megismerje a gondozondket, a csoporttarsakat és az
Uj kornyezetet. A beszoktatas iddtartamat a gyermek egyéni igényei és reakcioi alapjan az in-
tézményvezeto ¢és a kisgyermekneveldk hatarozzak meg. A sziild egyiittmiikodése a beszoktatas

soran elengedhetetlen.
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A bolcsédei jogviszony megsziinése az alabbi esetekben torténik:

o a gyermek betolti a harmadik életévét, és megkezdi az 6vodai nevelést,

o aszild irasban kéri a jogviszony megsziintetését,

o agyermek tiz napndl hosszabb ideig, igazolatlanul hidnyzik,

o asziild téritési dij-fizetési kotelezettségének tartdosan nem tesz eleget,

o agyermek egészségi dllapota tartdsan nem teszi lehetévé a kozosségben vald részvételt,

o azintézmény megsziinik vagy a szolgaltatas atmenetileg felfiiggesztésre kertil.

A bolcsddei ellatas megsziintetésének tovabbi esetei: - ha a bolesdde orvosanak szakvéleménye
szerint a gyermek egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetve magatartasa
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét. - a Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az 6n-
kéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képvi-
seldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas a
megegyezes iddpontjaban, illetve ennek hidnydban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik
meg. - a Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti,
vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn. - amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat
tobb alkalommal és legalabb egybefiiggd 10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a
gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatasdnak (bolcsddei
ellatas) megsziintetését vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzas mely jelzés nél-
kiil értendd, a hazirend stlyos megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild,
torvényes képviseld részére levélben felszolitas kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek ta-
vollétét. A jogviszony megszinésérdl az intézményvezetd irdsban értesiti sziilot.
A megsziinés id6pontjat az értesitésben kell rogziteni, és az errdl sz616 dokumentumot az in-
tézmény irattaraban meg kell 6rizni. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon
beliil nem kertil sor, a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil. A Gyvt. 37/A. §
(4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az Oonkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a jogosultat, illetve torvé-
nyes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve tdrvényes képviseldje az értesités

kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat.
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Fenntart: Nyaregyhaza Onkormanyzat. 2723 Nyéaregyhaza, Nyary Pal ut 35.

A bolcsodei nevelés alapfeladatait az Orszagos Alapprogramban foglaltak szerint érvé-

nyesitjiik a gyakorlatban:

* A csaladban nevelked6 kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, a csalad erdsségeire

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

» Magas szintli nevel6—gondozoé tevékenység végzése, amely elésegiti a gyermekek harmoni-
kus, egyéni sajatossdgaikhoz igazodd személyiségfejlddését, €s biztositja, hogy minden gyer-

mek megdrizze egyéniségét a kdzosségben.

(Forras: Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, 2023)

* J6l szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitasa a gyermek igényeihez igazodva.
* Elésegiteni a gyermek harmonikus fejlodését feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal.

» A gyermek identitasanak erdsitése, kompetencidjanak figyelembe tapasztalatszerzési lehetd-

ség biztositasa, viselkedésmintak nytjtasa.

* A hatranyos helyzetii, a szegény ¢és a periférian €16 csaladok gyermekei esetében a hatranyok-
nak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szerve-

zetekkel, szakemberekkel egytlittmiikddve.

A bolesddében rendkiviil fontos a sziildvel vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitsa a gyer-
mek harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az isme-
reteket a gyermekrdl atadni a kisgyermekneveldnek, melyek az egyéni banasmaod kialakitasa-
hoz sziikségesek. Lényeges a csalad erdsségeinek kiemelése, és tdmogatasa. Egészségnevelés
¢és az egészséges ¢letmod megalapozasa A bolcsdédében kiemelt feladat az egészségmegdrzes
¢s az egészséges ¢letmdd alapjainak megteremtése. Nagy hangsulyt kap a rendszeres szabad
levegdn tartozkodas, a mindennapos mozgas és a mozgasfejlesztés, a megfeleld higiénés szo-
kasok kialakitasa. Az egészségnevelés célja, hogy a gyermekek életkoruknak megfeleld modon
megismerkedjenek az egészséges életvitel alapjaival, és fokozatosan kialakuljon benniik az

1gény sajat egészségiik megorzésére. A kisgyermekneveld feladata, hogy derts, biztonsagos és
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elfogado 1égkort teremtsen, ahol a gyermek jol érzi magat, biztonsagban felfedezheti a kdrnye-
zetét, és megtapasztalhatja a tarsas kapcsolatok 6romét. A neveld attitiidje legyen hiteles, ta-
mogatd, nyitott és tiirelmes. A jaték a gyermek elsddleges tevékenysége, a vilag megismerésé-
nek és a személyiségfejlodésnek legfontosabb eszkdze. A bolcsdde feladata, hogy olyan kor-
nyezetet biztositson, amelyben a gyermek tevékenykedhet, felfedezhet, fejlodhet, 6nallosaga és

kreativitasa kibontakozhat.

(Osszhangban: Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, 2023)

IV. SZERVEZETI FELEPITES

4.1. Az intézményen beliili szervezeti struktura

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek, az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az Intézményvezetd gondoskodik. A feladatok és ha-
taskorok megosztasa soran a Intézményvezetd koteles figyelembe venni a hatalyos jogszaba-
lyokat, valamint a fenntart6 altal meghatarozott eldirasokat. A munkamegosztas nem tartalmaz-
hat olyan rendelkezést, amely ellentétes a jogszabalyokban vagy a fenntarté dontéseiben rogzi-
tett feladatokkal és feleldsségi korokkel. A Nyaregyhazi intézmény €lén a Intézményvezeto all,
munk4djat a kisgyermeknevelOk, bolcsddei dajkak segitik. A Intézményvezetd feladatait szeme-

lyesen, vagy kozvetlen beosztottjai utjan latja el.

4.2. Az intézmény létszamara vonatkozo eléirasok

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairol és mikodeéstik feltételeirdl szol 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (to-
vabbiakban: Rendelet) 1. szdmt melléklet 2. pontja hatdrozza meg az altalanos személyi felté-
teleket. Az adott munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési minimum eldirasok a Rendelet 2.
szamu mellékletében kertiltek rogzitésre. A létszdmigényt - ha a Iétszamnorma ellatotti szdmra
vagy féréhelyekre vetitve van meghatarozva - foben kell meghatarozni, a kerekités altalanos

szabalyainak figyelembevételével.

20



4.3. A bolcsodei ellatast szolgaléo munkakorok, létszamok

Jogszabaly altal eloirt kotelezoen alkalmazando
Beosztas

és fenntartoi dontésen alapulo létszam
Intézményvezetd 16
Kisgyermekneveld 4 16 (28 fore vetitve)
Bolcsodei dajka 1 6 (28 fore vetitve)

Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitése a fenntartoi és intézményi szintek logikus egymasra éptilését
koveti. A bolcsdde fenntartdja Nyaregyhaza Nagykodzség Onkormanyzata, amelynek iranyitasa

alatt miikodik az intézmény.

A bolesddén beliil 1 gondozasi egység talalhatd, amely két csoportszobabdl all. A csoportszo-
bakban — a szakmai eldirasoknak megfelelden — csoportonként két kisgyermekneveld latja el a
gondozasi-nevelési feladatokat. A gondozasi egység miikddését jelenleg egy, a két csoport-
szoba kozott megosztott dajka segiti, aki a napi feladatokat a csoportok sziikségleteihez iga-

zodva végzi.

A gyermeklétszam, a csoportok Osszetétele, valamint a folyamatos napirend biztositdsdhoz
sziikséges feladatok alakuldsa alapjan az intézményvezetd a fenntartd felé javaslatot tehet ki-
egeszitd — dajkai vagy egyéb segité — munkakor 1étesitésére, amennyiben ezt a szakmai sziik-

ségletek indokoljak.

Az intézmény bels6é miikddése egyszintii szervezetként funkcionadl, vagyis az operativ szakmai

iranyitast kozvetleniil az intézményvezeto latja el, kozépszintii vezetdk nélkiil.

Szervezeti abra:
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Nydaregyhaza Nagykoszség
Onkormanyzat Képvisel6
Testilete

Nydregyhaza Nagykoszség
Polgarmestere

Nydaregyhaza Bolcséde
Intézményvezetd

KisgyermeknevelSk 4 F6 Dajka 1 f6

Intézményvezetd 1 £6
Kisgyermekneveldk 4 £6- ebbdl 1 £6 Intézményvezetd helyettes
Dajka 1 {6

Osszesen: 6 o

4.4. Az intézmény vezetésége

"o

A Nyaregyhazi Bolcs6de €lén az Intézményvezetd all, aki az intézmény teljes kori szakmai,
szervezeti €s adminisztrativ iranyitasaért felelds.
Az Intézményvezetd az onkormanyzat, mint fenntart6 altal meghatarozott keretek kozott, a

hatalyos jogszabalyoknak megfelelden gyakorolja vezetdi feladatait és hataskorét.

1. A Intézményvezetd munkdjat a bolcsdéde dolgozoi (kisgyermekneveldk, és a bolcsddei
dajka) segiti. A munkaszervezés, a feladatok és feleldsségek megosztasa soran a Intéz-
ményvezetd konzultal a fenntartdval, valamint sziikség esetén véleményt kér a dolgo-

z0ktol szakmai kérdésekben.

A vezetdség kozvetlen tagjai:
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- Nyaregyhdza Nagykoszség Polgarmestere
- Nyaregyhdza Nagykoszség Képviselo testiilete

- Nyaregyhéaza Nagykdszség Bolcsdde Intézményvezetdje

A vezetéség megbeszéléseire meghatarozott idépontokban, valamint az aktudalis feladatok
elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idopontjanak kijeldlésénél

tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerti ellatasra.

4.5. Tovabbképzések rendje
A tovabbképzés jogszabalyi hattere

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik fel-
tételeirdl 2. sz. mellélet I1. rész/1. Alapellatasok,

- 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyjto
személy €s a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatast nyujté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl,

- 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatai-
nak miikodési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabb-

képzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz0l6 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendeletben (a tovabbiakban: 9/2000. SZCSM rendelet) fog-
laltak szerint egy tovabbképzési iddszak 4 év. Ezen iddszak alatt felséfoku végzettség esetén
80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszerezni haromféle (kotelezd, munkakorhoz

kotott és valaszthato) tovabbképzési program meghatarozott %-os teljesitésével.
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A tovabbképzési kotelezettséggel kapcsolatos részletes szabalyokat a 9/2000. SZCSM rendelet
3/A. §-a, a munkakorhoz kotott tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakdroket az 1/A. mel-

1éklet tartalmazza.

Bejelentési kotelezettség teljesitése:

A Intézményvezetd koteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szak-
mai feladatokat ellatd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési eldirdsoknak megfeleld
szakképesitéssel. A Intézményvezetd amellett, hogy bejelenti a munkavallalok adatait, sajat

adatai bejelentésérol is gondoskodik.

A bejelentési kotelezettség teljesitésének modja:

A sziikséges nyomtatvanyokat a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak mitkodési

nyilvantartasarol szol6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet mellékletei tartalmazzak.

A vezetdi megbizéssal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 25/2017. EMMI rendelet) alapjan
meghatarozott vezetdi beosztast betdltok esetében 2018. januar 1-jétdl — kivéve 2020. marcius
13-t0l a szocialis szakvizsgaval, ezen kiviil pedig fels6fokt szocialpolitikus, szocialis munkas,
szocialpedagogus, szocidlis szervezd vagy szocidlis menedzser végzettséggel és — barmilyen
tudoméanyteriileten szerzett — tudomanyos fokozattal rendelkezd személyt, — kotelezd a szocia-
lis agazati vezetoképzés (alap vagy mester vezetokeépzes) alapozod €s megujitd képzésének tel-

jesitése, amely a 8/2000. SZCSM rendelet szerint bejelentési kotelezettséget von maga utan.

A nyilvantart6 kotelezettségei, igazolas kiallitasa:

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet 7. §-ban foglaltak az iranyadok. A munkaltatd az igazolast a

munkavallalo részére koteles atadni.
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4.6. Munkakorok megnevezése, feladatkorok, szakmai egyiittmiikodés, helyettesités
rendje

4.6.1. Az Intézményvezeto feladatai és hataskore

Az Intézményvezetd a fenntarté kozvetlen iranyitasa mellett felel0s a bolcsdde jogszabalyok-
nak megfeleld, torvényes és gazdasagos miikddtetéséért, a szakmai munka szinvonalaért, vala-
mint a gyermekek biztonsagaért és harmonikus fejlodéséért. Feladatat a hatalyos jogszabalyok,
a fenntart6 elvarasai, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai

Programja és egyéb belsd szabdlyzatai alapjan latja el.

e Vezet6i és szervezési feladatok

e A fenntartoval egyiittmiikodve gondoskodik a bolecsdde torvényes, hatékony és gazda-

sdgos miikodésérol.
o A bolcsdde teljes korii szakmai és gazdasagi iranyitasat ellatja.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény mindennapi mitkddését, a munka-

rendet és a dolgozok beosztasat.
e Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasarol.
o Elkésziti és aktualizdlja a munkakori leirasokat.

e A beosztottak munkdjat értékeli, szamukra visszajelzést ad, és biztositja a szakmai fej-

16déshez sziikséges feltételeket.

o Felel a bels6 informécidaramlasért, a kommunikacio nyitottsagaért és a szervezeti érté-

kek érvényesiiléséért.

o Részt vesz a belso ellendrzés rendszerének miikodtetésében, sziikség esetén javaslatot

tesz a fejlesztésre.

e (Gondoskodik a tovabbképzési terv megvaldsitasarol, belsé szakmai tovabbképzéseket

SZCrvez.

e Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és adatvédelmi szabalyok

betartasarol és betartatasarol.
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Ellendrzi a pénziigyi fegyelmet, az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat és az intéz-

mény gazdalkodasanak szabalyszerliségét.

Képviseli az intézményt a fenntarto, a hatosadgok, a partnerek és a sziilok elott.
Heti, havi, negyedéves, éves ¢€s eseti beszamolokat készit a fenntarto felé.
Szakmai feladatok

Felel6s a bolcsddei ellatas szakmai szinvonalaért, a gondozasi-nevelési munka jogsza-

balyok szerinti végzéséért.

Gondoskodik a gyermekcsoportok kialakitasarol, figyelembe véve az életkori sajatos-

sagokat és a dolgozdi ellatottsagot.
Tamogatja és ellendrzi a Kisgyermekneveldk és technikai dolgozok munkajat.
Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsdédében érvényesiiljon a személyi allanddsag elve.

Kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, ¢és fertdz6 megbetegedés esetén végrehajtja az

illetékes hatosag utasitasait.
Felelds a gyogyszerek €s vegyszerek biztonsagos tarolasaért és kezeléséeért.

Kezeli és vezeti a sziikséges dokumentaciokat, nyilvantartasokat, létszamjelentéseket és

leltarakat.

Ellendrzi a szakmai dokumentéaciok vezetését, a higiénés szabalyok betartasat €s a taka-

ritas szakszerliségét.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen értékeli a visszajelzéseiket, és tdjékoztatast

nyujt a gyermekek fejlédésérol.

Sziikség esetén maga is ellat nevel6-gondozdi feladatokat.
Kozremiikddik a karbantartasi, felajitasi munkak szervezésében.
Egyiittmiikddés és kapcsolattartas

Folyamatosan egyliittmiikodik a fenntartoval, a gyermekjoléti szolgélattal, a helyi évo-
dakkal, a pedagdgiai szakszolgélattal, az egészségiigyi szolgaltatoval és mas relevans

szervezetekkel.

Evente legalabb egy alkalommal egyeztetést kezdeményez a fenti partnerekkel szemé-

lyesen vagy irdsban.
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Biztositja a megfeleld informécidaramlést a partnerek és a dolgozok kozott.

4.6.2. Az Intézményvezeto felel

az adatvédelmi é€s titoktartasi szabalyok betartasaért,

a bolcsddei dokumentéciok, jelentések és adatszolgaltatasok pontossagaért és hitelessé-
geert,

az informacidaramlas megszervezéséért és miikddtetéséért,

a bolcsdde eszkozeinek allagaért €s rendeltetésszerli hasznalataért,

a gyermekek és a dolgozok biztonsagéért,

a bolcsode kapacitasanak kihasznalasaért,

a pénziigyi keretek betartasaért,

a szakmai munka szinvonalédnak folyamatos fejlesztéséért.

Helyettesités rendjéért

Az Intézményvezetd tavollétében a fenntartd altal kijelolt, megbizott kisgyermekneveld latja el

a helyettesitést, munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint. A helyettes a tavollét ideje alatt

az Intézményvezetd jogkorét a megbizasban rogzitett terjedelemben gyakorolja.

4.6.3. Kisgyermeknevel6 feladatai- és hataskore

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és el-

lendrzése mellett latja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értéke-

ket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi szakmai program szellemiségét.
Az intézményvezetd tavolléte esetén felelds a bolesddei élettel kapcsolatos munkéért.

Munka4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek, és a bol-

csOdeorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, ko-
vetésére ¢s értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligy €s gondozas-
technikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a

kreativitas és az onallosag alakulasat.
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Szakszerlien, az érvényben levo mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bol-
csOdei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-, neveli a rabizott gyer-

mekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének meg-

feleléek legyenek.
A csoportszobat otthonossé alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, gyermekekkel kapcsolatos dokumentu-

mokat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésé-

r6l. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartdozkodast.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogy-

szerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Munkajaban figyelembe veszi a bolcs6deorvos, a gydgypedagdgus, a pszichologus

szakmai utmutatasat.

Ha sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozasara-nevelésére kertil sor, ellatja a spe-

cialis feladatokat.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a gyer-

meknek legmegfelelobb mddon megvalositja.
Részt vesz a sziildi értekezleteken.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért. A munkakezdésre

(miszak kezdeti id6pontja) atoltdzve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

A jelenléti iv vezetése naponta kdtelezd. Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nap-

pal, egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, illetve eldtte koteles bejelenteni.

A j6 munkahelyi légkor kialakitasat eldsegiti, annak aktiv részese. Ha a gyermeket a
bolcsddei tartdzkodas alatt baleset éri (iités, horzsolas, ...stb.) az intézményvezetdt ha-

ladéktalanul értesiteni kell.

Kételes minden olyan feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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Jogkore:

- Informalési jog illeti meg a sziilok felé a gyermekek pszichoszomatikus fejléddését illetden.

A tajékoztatas dszinte, hiteles, személyes hangvétel, etikai szempontbol megfeleld, az érin-

tettek személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.

- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésben, amely a gyermekek ellatasaval 6sszefiigg.

Felel6s:

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért.

- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld szervezésé-

ért, a munkafegyelemeért.

- A tulajdon védelmére, a munkavédelemre, tlizvédelemre vonatkozo eldirdsok betartasaért.

- Az atvett leltari targyakeért.

Tavollétében helyettesitésérol a tars-kisgyermekneveld gondoskodik az intézményvezetd uta-

sitasa szerint.

4.6.4. Bolcsodei dajka feladatai- és hataskore

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéke-

ket kozvetit, pozitiv mintat ad.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Feleldsseggel tartozik a rabizott leltari targyakert.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltdzve, munkara felkésziilten a cso-

portjaban van.

A jelenléti iv vezetése naponta kotelezo.
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- Tévolmaradasat szabadsag esetén harom nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének ide-

jére, illetve elbtte koteles bejelenteni.
A gondozasi miiveletekhez kapcsoloddan:
- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartasara.
- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt az eldirdsoknak megfelelden.

- A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopdr, sziikség szerint felmos,

az ételmaradékot eltavolitja.
- Az altatdshoz gondoskodik az dgyak eldkészitésérol.

- A kisgyermeknevel6 kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszoudvaron,

szem elOtt tartva a bolcsddei dajkaképzésen tanultakat.

- Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertdtlenitési munkékat, tigyelve a higiénés

szabalyok betartdsara.

- Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkakkal a gyer-
mekcsoport €letét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell alkalmazkod-

nia.
- A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Munkdja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megeldzésére, a tisztitoszerek,

vegyszerek szabalyos, biztonsadgos tarolasara, gazdasagos felhasznalasara.
- A tudomasara jutott pedagogiai, mitkddési és szervezési informaciokat titokként kezeli.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az intézményvezetéhoz, kis-

gyermeknevelOhdz irdnyitja.

- Minden olyan munkakoréhez tartoz6 feladatot ellat, amellyel az intézményvezeté meg-

bizza.

Jogkore:

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan, biztonsagos

miikddésével Osszefliggenek.

Felelds:
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- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan betartasa-
ért.
- A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkéja megfeleld szerve-

zéséért, a munkafegyelem betartasaért.
- A tulajdon védelmére, a tliz- €¢s munkavédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért.

- Az atvett leltari targyakért.

Tavollétében a kisgyermekneveld helyettesiti.

4.6.5. Konyhai alkalmazott feladatai- és hataskore
Munkajuk sordan a HACCP rendszer elveit alkalmazzak, folyamatos dokumentacidt vezetnek a
felkészités szerint. A munkakori leirds tartalmazza az elvarhatd magatartast, a részletes felada-

tokat, a munkavégzés helyét és az id6beosztast.

4.6.6. Gondnok - karbantarto feladatai- és hataskorei

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett l1atja el.

Feladata az intézmény berendezéseinek, eszkdzeinek lizemben tartasa, a sériilt technikai szerke-
zetek, eszk6zok, butorok stb. javitasa, az dllagvédelem ellatasa €s folyamatos hibaelharitas. Az
intézmény udvaranak rendben tartdsa. A munkakdri leirds tartalmazza az elvarhatd magatartast,

a részletes feladatokat, a munkavégzés helyét és az idobeosztast.

4.6.7. Bolcsode-orvosi ellatas
A bodlcsdde orvos feladatait szolgaltatasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el havi

4 dréban.
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V. ERTEKEZLETEK, MUNKAMEGBESZELESEK, KAPCSOLATTAR-
TAS

5.1. Az intézmény miikodését segito testiiletek, kozosségek
Az intézmény miikodését, a szakmai €s szervezeti feladatok megvaldsitasat az alabbi kozossé-

gek, testiiletek és forumok segitik:
e intézményi (vezetdi) értekezlet,
o munkatarsi/szakmai értekezlet,

e dolgozdi és sziiloi érdekképviseleti forum és szervezetek (pl. Bolcsddei Dolgozok De-

mokratikus Szakszervezete, Magyar Bolcs6dék Egyesiilete),
e Sziil6i forum.

5.1.1. Erdekképviselet és gyermekvédelem

Intézményiinkben alapvetd feladat a gyermekek, sziilok és a személyes gondoskodast végzok
jogainak védelme. A Gyvt. 35. § alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védel-
mében az intézmény Erdekképviseleti Forumot miikodtet. Az Erdekképviseleti Forum szava-
zati jogu valasztott tagjai: az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képvise-
181, az intézmény dolgozoinak képviseldi és az intézményt fenntartd képviseloi.

Az Erdekképviseleti Forum miikodését kiilon szabalyzat szabalyozza.

Az Intézményvezetd tdmogatja és eldsegiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, egytitt-
miikddik azok képviseldivel, valamint biztositja szamukra a jogszabalyban meghatarozott mii-

kodési feltételeket.

5.2. Ertekezletek és megbeszélések rendje
5.2.1. Intézményi (vezetdi) értekezlet

o Résztvevok kore: intézményvezetd, fenntartd képviseldje/keépviseldi
o Gyakorisaga: sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal

o Cé¢lja: az intézmény mikodésének, szakmai ¢és gazdasagi helyzetének attekintése, az
aktualis feladatok €és problémak megvitatdsa, valamint a fenntartoval valdé kozvetlen

kapcsolattartas biztositasa.
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Osszehivasaért és mikodtetéséért felelds: intézményvezetd

5.2.2. Munkatarsi (szakmai) értekezlet

Résztvevok kore: az intézmény valamennyi dolgozoja

Gyakorisaga: sziikség szerint, de legalabb negyedévente

a nevel6-gondozd munka és a szakmai tevékenységek értékelése,
a tapasztalatok, problémak és javaslatok megvitatasa,

az aktualis és jovObeni feladatok, programok egyeztetése,

a szakmai tovabb fejlédés tAmogatasa.

Osszehivasaért és miikodtetéséért felelds: intézményvezetd

5.2.3. Sziiloi értekezlet / Sziiloi forum

Résztvevok kore: intézményvezetd, Kisgyermekneveldk, technikai dolgozok és a gyer-

mekek sziilei

Gyakorisaga: félévente, illetve szlikség szerint

a sziil6kkel valo folyamatos kapcsolattartas,

a gyermekek fejloddésével, a bolcsdde mitkddésével kapcsolatos tajékoztatas,
a sziiléi észrevételek, javaslatok megbeszélése,

az egyiittmiikodés erdsitése a csalad és az intézmény kozott.

r rr

Osszehivasaért és mitkodtetéséért felelds: intézményvezetd

5.2.4. Sziilécsoportos megheszélés

Résztvevok kore: intézményvezetd, kisgyermekneveldk és sziilok

Gyakorisaga: negyedévente, illetve sziikség szerint

a sziilok altal felvetett kérdések és témak szakmai megbeszélése,
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e a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos kozds tapasztalatcsere,
e abolcsddei élethez kapcsoldodod informaciok megosztasa.

o Osszehivasaért és mitkodtetéséért felelds: intézményvezetd

5.3. Bels6 kommunikacié és informaciéaramlas
Az intézményen beliili kommunikécio célja a folyamatos, pontos és Kétiranyu informacidaram-

las biztositasa, valamint a szakmai munka és a mindennapi miikodés 6sszehangolésa.

Az intézményvezeto:

rendszeresen tart megbeszéléseket a dolgozokkal,

ellendrzi a szakmai munkat,

biztositja a jogszabalyok, rendeletek és belsd szabalyzatok ismertetését €s elérhetdségét,

lehetdséget biztosit az egyéni konzultaciokra és visszajelzésekre.
Az informéciocsere formai:

o ¢rtekezletek, megbeszélések, csoportlatogatasok,

e Dbelso kozlemények, e-mailes €s szobeli tajékoztatas,

o dokumentalt jegyz6konyvek és feljegyzések.
A kiilsd és belsd informacioforrasok kozé tartoznak:

o afenntart6 és hatosagok tajékoztatasai,

o asziildk visszajelzésel,

o jegyzdkonyvek, szakmai jelentések,

» amindennapi tapasztalatok és a belsd ellendrzések megallapitasai.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok minden, munkéjukat érinté informa-

ci6rdl id6ben és hitelesen értesiiljenek.

5.4. Kiils6 kapcsolattartas

Az intézményvezetd kapcsolatot tart:

e a fenntartoval,
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o ahelyi 6nkormanyzattal,
o ateriletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal,
o a gyermekjoléti szolgalattal,

e azegészségligyi szolgaltatoval és mas szakmai partnerekkel.

A kapcsolattartas célja az egylittmikodés, a gyermekek fejlesztésének tamogatasa, valamint a
bolesddei ellatas szinvonaldnak folyamatos biztositasa. A kapcsolattartds formai: személyes

megbesz¢lések, irdsbeli egyeztetések, kozos szakmai programok.

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Munkarend

A munkavégzés az intézményi dokumentumok, eljarasrendek, szabalyzatok és a munkakori le-

irasokban meghatarozottak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat képességei szerint, az elvarhato szakér-
telemmel, gondossaggal és pontossaggal ellatni, valamint a hivatali és szolgalati titkot megtar-
tani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely a munkaja soran
tudomasara jutott, és amelynek nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy mas személy érde-

keit sértené.
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A dolgozé munkajat a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban ¢€s eljarasrendekben foglaltak,

tovabba a munkaltatdi utasitasok és szakmai elvarasok szerint koteles végezni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, a dolgozé nem adhat felvilagositast olyan
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértheti.

A munkahelyen minden dolgozé koteles a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10—15 perccel megjelenni, munkavégzésre alkalmas allapotban, atdltdzve, annak ér-

dekében, hogy napi teenddit elokészitse.

A munkavallal6 laké- vagy tartozkodasi helyérol a tényleges munkavégzés helyére, illetve on-

nan vissza torténd utazas ideje nem szamit bele a munkaiddbe.

Az intézményben valamennyi dolgozé teljes munkaidds foglalkoztatasban, heti 40 6rds mun-

karendben dolgozik. A napi munkaidd 8 ora.

A kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 ora, amelybdl napi 7 6ra a gyermekcsoportban vég-
zett kozvetlen neveld—gondozo tevékenység, 1 ora pedig a felkésziiléssel, dokumentacioval,

tovabbképzéssel, megbeszélésekkel €s egyéb szakmai feladatokkal to6ltétt 1dO.

Az intézményvezetd rugalmas munkaidében dolgozik, heti 40 6raban.
A napi munkaidd beosztasat az intézmény miikodési rendjéhez, illetve a fenntart6 elvarasai-

hoz igazodva hatdrozza meg.

6.2. Munkaiddo-beosztas és nyilvantartas
Az intézményben a munkaidd beosztasa és nyilvantartasa a hatalyos jogszabalyok, va-
lamint a fenntartd6 altal jovahagyott milkodési rend alapjan  torténik.
A munkaidd beosztasat az intézményvezetd késziti el, a bolcsdde nyitvatartdsdhoz, a

gyermeklétszdmhoz, a dolgozok munkakoréhez és az ellatando feladatokhoz igazodva.

6.2.1. Munkaidé-beosztas
e A dolgozok munkaiddé-beosztasa elére, legalabb egy hétre késziil, €s az intézményben
jol lathato helyen kertil kifiiggesztésre.
e A beosztasban szerepel a napi munkaidd kezdete €s vége, a pihendid6 (ebédidd), vala-

mint a heti pihenénapok.
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A beosztastol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével, indokolt esetben lehet.

A gyermekek folyamatos felligyeletének biztositasa érdekében az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok munkarendje egymast lefedje, €s az ellatas folya-
matossaga biztositott legyen.

A kisgyermeknevel6k munkaideje a csoportok nyitvatartdsdhoz igazodik, a déleldtti és

délutani miszakok beosztasa valtakozva torténik.

6.2.2. Munkaido6-nyilvantartas

Az intézmény minden dolgozdja jelenléti iven vezeti a napi munkakezdés és munkabe-
fejezés idOpontjat.

A jelenléti iv vezetése naponta, pontosan és olvashatoan torténik, az intézményvezetd
folyamatosan ellendrzi.

A jelenléti iv hiteles dokumentum, amely a munkaid6 elszdmol4sanak ¢és a bérszamfej-
tésnek az alapja.

A dolgozo felelds a sajat jelenléti ivének szabalyos vezetéséért; hamis adat rogzitése

fegyelmi vétségnek mindsiil.

6.2.3. Tavollét, szabadsag, helyettesités

Szabadsagot a dolgozo6 eldzetes irasos kérés alapjan vehet ki, amelyet az intézményve-
zetd engedélyez.

Szabadsag igénylése lehetdleg legalabb 3 nappal a tervezett tavollét eldtt torténjen,
rendkiviili esetben azonnali bejelentéssel.

Betegség, rendkiviili esemény vagy mas akadalyoztatas esetén a dolgozo koteles mun-
kakezdésé€ig vagy lehetdség szerint elbtte €rtesiteni az intézményvezetot.

Az intézményvezetd gondoskodik a tavollévd dolgozo szakmailag megfeleld helyette-
sitésérdl, a folyamatossag biztositasa érdekében.

Az intézményvezetd helyettesitését a fenntarto altal kijeldlt, megbizott kisgyermekne-

veld latja el a megbizadsban meghatarozott jogkdorrel.

6.2.4. Munkaidokeret és tulmunka

Az intézményben altaldban napi 8 ords, heti 40 6rds munkarend érvényes.

A munkaidOkeret meghatdrozasat és elszdmolasat a Munka Torvénykonyve és a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan kell végezni.

Talmunka csak az intézményvezeto eldzetes engedélyével rendelhetd el, kizardlag rend-

kiviili, halaszthatatlan feladat esetén.
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e A rendkiviili munkavégzést a jelenléti iven kiilon jeldlni kell, és a hatalyos jogszabalyok

szerint kell elszadmolni.

6.2.5. A munkafegyelem betartasa
Minden dolgozo koteles betartani:
e a munkarendet,
e amunkavédelmi, tlizvédelmi és adatvédelmi eloirasokat,
o amunkaiddre és jelenléti ivre vonatkozé szabalyokat,
e az intézmény belso eljarasrendjeit €s szakmai protokolljait.
A munkarend, a munkaidé-beosztés, illetve a munkaidd-nyilvantartds szabalyainak

megszegése fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

6.3. A bolcsode nyitvatartasa és a gyermekek fogadasa, atadasa
A bolcsdde nyitvatartasi rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg a fenntart6 jovaha-
gyasaval, figyelembe véve a sziilk igényeit, a gyermeklétszamot, a személyi feltétele-
ket és a jogszabalyi eldirdasokat. A nyitvatartdsi id6 biztositja a gyermekek folyamatos,
biztonsagos ellatasat, valamint a nevel6—gondoz6 munka zavartalan megvaldsitasat.
Az intézmény altalanos nyitvatartasi ideje munkanapokon, hétf6tdl péntekig tart. A bol-
csdde napi nyitvatartasi ideje hétkoznaponként 6:30 6ratol 17:00 oraig tart. A pontos
nyitvatartasi 1d6t az éves munkaterv, valamint a fenntartd altal jovahagyott miikddési
rend tartalmazza. A gyermekek fogadasa a nyitvatartasi id0 kezdete utan torténik. A
sziilok kotelesek a gyermekeket a napi nyitvatartasi idon beliil, a bolcsdde hazirendjében
meghatarozott médon — érkezéskor atadni, illetve tavozaskor elvinni.
A gyermeket csak olyan nagykoru személy viheti el, akit a sziild irdsban, aldirasaval
jelolt meg az ilizendfiizetben. A gyermek atadasat kovetden a feleldsség a sziildt vagy
torvényes képviselOt terheli. A sziilé a gyermek atvétele utan gondoskodik a gyermek
feliigyeletérdl, és koteles a bolcsdde teriiletét a gyermekkel egyiitt miel6bb elhagyni. A
gyermek és a sziild a bolcséde udvaran, illetve annak jatszoeszkozeit nem hasznalhatja,
valamint az intézményben étkezést vagy egyéb tevékenységet nem folytathat.
A gyermekek atvételét kizarolag egészséges, betegség tiineteit nem mutatd gyermek ese-
tében lehet biztositani. Fertdz6 megbetegedés, jarvanyiigyi gyanu vagy a gyermek 14zas
allapota esetén a bolcsddei ellatasbol a gyermek adtmenetileg kizarhat6 az egészségiigyi

szabalyoknak megfelelden. Betegség utan a gyermek kizarolag orvosi igazolassal vehetd
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vissza a kozosségbe. A gyermek hianyzésat a sziil6 koteles jelezni az intézmény felé a
tavolmaradas elsé napjan. A gyermekek napirendje a korcsoporti sajatossagok, a neve-
Iési—gondozasi elvek és a napi ¢€lethelyzetek figyelembevételével keriil kialakitasra.
A napirend biztositja a rendszerességet, az egészséges ¢letritmust €s a gyermekek testi-
lelki jolétét. A napirend tartalmazza a jatéktevékenység, étkezés, pihenés, szabad leve-
gon tartdzkodas és gondozasi teenddk idokereteit, a kisgyermekek igényeihez igazoddan
rugalmasan kezelve. A bdlcs6de miikddése soran az intézményvezetd gondoskodik ar-
01, hogy a gyermekek fogadasa, ellatasa és feliigyelete a nyitvatartasi ido6 teljes tartama
alatt folyamatosan biztositott legyen. A dolgozok munkabeosztasa ennek megfelelden
keriil kialakitasra, hogy a csoportokban mindig elegendd szakember tartozkodjon a gyer-
mekek mellett. A bolcsdde zarasat kovetden a gyermekek bent tartozkoddsa nem meg-
engedett. Amennyiben a gyermekért a zardsi idopontig nem érkeznek meg, az intéz-
ményvezetd az érvényben 1évé gyermekvédelmi és fenntartoi eljarasrend szerint jar el.
Az intézmény zarva tartdsanak idejét, példaul karbantartas, ferttlenités vagy nyari leal-
las esetén a fenntartd engedélyezi. A zarva tartasrol az intézményvezetd minden év feb-
rudr 15-¢éig tajékoztatja a sziiloket, rendkiviili esetben pedig legalabb 30 nappal korab-
ban irdsban értesiti Oket.

A nyari zarva tartds idotartama a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 43. § (4) bekezdése
szerint legfeljebb négy hét lehet egy naptari évben, amelyet a fenntartd engedélyez.
Indokolt esetben (pl. vis maior, hatésagi rendelkezés vagy egészségligyi ok) az intéz-
ményvezetd rendkiviili zarva tartast is elrendelhet, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot ¢€s a sziildket.

Amennyiben a sziild igénye vagy a gyermekek ellatasa indokolja, az intézményvezetd
ligyeleti rendszert is miikddtethet, a fenntart6 eldzetes engedélyével. Az tigyelet idején
is biztositani kell a gyermekek biztonsagos feliigyeletét, a higiénés, étkezési és gondo-
zasi feltételeket.

A bolcséde az tinnepnapokon, a jogszabalyban meghatarozott munkasziineti napokon,
valamint a fenntart6 altal engedélyezett karbantartasi és nyari zarva tartas idején nem

fogad gyermekeket.
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6.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok
A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 43. §-a értelmében minden évben aprilis 21-én (vagy
ha az pihendnapra, illetve munkasziineti napra esik, az azt koveto legkdzelebbi munka-
napon) a Bolcsddék Napja nevelés-gondozas nélkiili munkanapnak mindsiil. Ezen a na-
pon a bolcsdde zarva tart, €s a gyermekek szdmara
ellatast nem biztosit. Az intézmény hagyomanyainak megorzése, apolasa, fejlesztése €s
bovitése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kozos feladata és kotelessége. Az
iinnepek €s megemlékezések célja a hagyomanyok tiszteletére és szeretetére nevelés, a
kozosségi €lmények erdsitése, a hétkdznapok szinesebbé tétele, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése €s erdsitése.
A munkatarsak aktivan részt vesznek a telepiilés kulturalis életében, a helyi kozosségi
eseményekben, ezaltal is erdsitve az intézmény tarsadalmi kapcsolatait.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek megtartdsanak rendjét és
modjat az intézmény Szakmai Programja, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint az éves Munkaterv hatdrozza meg.
Mar a bolcsddés korti gyermekek szamara is fontosnak tartjuk a hagyomanyos iinnepek
¢s jeles napok megismertetését, a kozos késziilodést és linneplést. Az linnepi alkalmakat
a helyiségek diszitésével, a gyermekek €letkoranak megfeleld énekekkel, mondokakkal,

tevékenységekkel tessziik élményszeriivé.

A bolcséde iinnepei, hagyomanyai és jeles napjai

A bolcsddében az linnepek megtartasanak célja a gyermekek életkoranak megfeleld ¢él-
mények biztositasa, a kozosségi egyiittlét timogatasa és a hagyomanyokhoz valo pozitiv
érzelmi kotddés kialakitasa. Az tinnepek és jeles napok megvaldsitasa az egyszeriiség,
az ¢lményszerliség €s a kisgyermekbarat kornyezet elve alapjan torténik.
A gyermekek sziiletésnapjat a csoporton beliil, egyénileg, az linnepelt gyermek sziile-
tésnapja kortli napon tinnepeljiik, kis kdzosségi keretek kozott.
A bolcsédében az alabbi hagyomanyos tinnepeket tartjuk meg:

e Mikulas

o Karicsony

o Farsang

e Husvét
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e Anydak napja

e Gyermeknap
Ezeken az alkalmakon a gyermekek ¢és a dolgozok kozdsen vesznek részt. Az esemé-
nyek megszervezéséért és lebonyolitasaért az Intézményvezetd felel, a Kisgyermekne-
veldk aktiv kozremiikodésével.
A fenti tinnepeken tul a bolcsdde olyan jeles napokhoz is kapcsolddik, amelyek a gyer-
mekek életkorahoz igazodva jatékos, élményalapu formaban valosithatok meg:

e Viz vilagnapja (marcius 22.)

e Fold napja (aprilis 22.)

e Madarak és fak napja (majus 10.)

« Allatok vilagnapja (oktober 4.)

o Oszkoszontd nap

o Adventi késziilédés
Ezek a jeles napok alkalmat adnak az évszakok valtozasainak megfigyelésére, a termé-
szet iranti érdeklddés felkeltésére, valamint a kozos €élményszerzésre. A tevékenységek
a kisgyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak, egyszert, rovid és jatékos formaban
valosulnak meg.
A nemzeti és torténelmi linnepek megemlékezése a gyermekek életkori sajatossagaira
tekintettel nem része a bolcsédei nevelés mindennapjainak. Az ilyen linnepek intézmé-
nyi szintll megjelenitése a dolgozdok szdmara relevans formaban, vagy a fenntartoi elva-

rasoknak megfelelden torténik.

VII. BALESETVEDELEM

A bolcséde miikddése soran kiemelt feladat az egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a gyermekek, valamint a dolgozok testi épségének és egészségének véd-
elme. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi és

tlizvédelmi eldirdsokat megismerni, betartani és betartatni.

7.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a fog-
lalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a helyes magatartdsformékat a

bolcsddei nevelési év kezdetén, illetve folyamatosan ismertetni kell. Az ismertetés a
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gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleld modon torténik, a kisgyer-
mekneveld feleldsségével. Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell.
A bolcsodei ¢€let szabalyai a bolcs6débe belépd és ott tartdzkodo személyekre egyarant
vonatkoznak. A bolcsdde kizarolag megfeleldségi jellel ellatott jatékot és eszkozt vasa-
rolhat. A kisgyermekneveld koteles a jatékokhoz mellékelt biztonsagi figyelmeztetése-
ket, hasznalati utmutatokat megismerni és azok szerint eljarni. A zarral felszerelt ajto-
kat, kapukat minden esetben zarva kell tartani, iigyelve arra, hogy gyermek ne hagy-
hassa el feliigyelet nélkiil az épiiletet. A sziilok irasban nyilatkoznak arrol, hogy a gyer-
meket kik vihetik haza. A bolcsdde feliigyeleti kotelezettsége a gyermek belépésétol a
tavozasig, illetve a szervezett bolcsddén kiviili programok idejére terjed ki.

Az Intézményvezetd felelds azért, hogy a bdlcsdde teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszk6zok, szerszdmok vagy munkafolyamatok kizarolag a gyermekek tavollétében, a
sziikséges ideig és megfeleld feliigyelet mellett legyenek jelen vagy keriiljenek alkal-
mazasra. Gondoskodik a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmérol, a haldzat
¢s aljzatok biztonsagarol, a veszélyes helyiségek elzarasarol, valamint arrdl, hogy csak
megfeleldségi jellel ellatott jatékok kertiljenek hasznalatba. Az udvari jatékokat folya-
matosan karban kell tartani, €s iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalatukat biztositani
kell. Az Intézményvezetd évente legalabb egyszer értékeli a bolcsdde egész tertiletét a
biztonsagi és megeldz6 intézkedések szempontjabol, valamint gondoskodik a veszély-
forrasokra figyelmeztetd jelzések és tablak elhelyezésérdl. A bolcsdde valamennyi dol-
g0z0jat rendszeresen tdjékoztatja a balesetmegeldzés és a véddintézkedések szabalyai-
rol.

A bolcsédei dolgozok kotelesek a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan
ligyelni a berendezések, elektromos eszkdzok €s jatékok biztonsagos hasznalatéra, a ve-
szélyes targyak elzarasara, valamint javaslatot tenni a kdrnyezet biztonsagosabba téte-
lére. A gyermekek testi épségét veszelyeztetd, szurd-vagod targyak a bolcsddébe nem
vihetdk be. Otthonrol hozott jatékokért és targyakért az intézmény nem vallal feleldssé-

get.

7.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a feliigyeletet ellato kisgyermekneveld azonnali
feladata, aki gondoskodik a tobbi gyermek biztonsagardl is. A balesetrdl haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetdt, majd a gyermek sziileit. Sziikség esetén a gyer-

mek orvosi ellatasarol azonnal gondoskodni kell. A gyermekbalesetekrdl jegyzokonyvet
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kell késziteni. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott és hitelesitett jegyzokonyv
egy példanya a sziiloé, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni. A bal-
esetet az intézményvezetd jelenti a fenntartd felé, és megteszi a sziikséges megel6zo
intézkedéseket. Sulyos balesetnek mindsiil az, amely halalt, érzékszerv elvesztését, ma-
radando egészségkarosodast, bénulast vagy sulyos csonkulast okoz. Stlyos baleset ese-
tén a kivizsgalasba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

szakembert kell bevonni.

7.3. Munkahelyi balesetek
Az intézmény minden dolgozdja koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi €s
tlizvédelmi eldirasokat, és a munkavégzés soran gondoskodni sajat és munkatarsai testi
épségérol. A munkahelyi balesetet haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a baleset kivizsgalasarol és a jegyzokonyv elkészitésérdl. Az intéz-
ményvezetd rendszeres munkavédelmi ellendrzéseket tart, és a sziikséges intézkedése-
ket megteszi a biztonsagos munkakornyezet fenntartasa érdekében. A munkavédelmi és

tlzvédelmi szabélyzat eldirasait minden dolgozonak ismernie és alkalmaznia kell.

7.4. A bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottja csak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
igazolassal végezhet munkat. Evente kotelezd részt venni a munkavédelmi és tiizvé-
delmi oktatdson, amelyrdl az intézményvezetd gondoskodik.
A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatasa minden dolgoz6 kozos felelossége. Az in-
tézmény teriiletén a dohényzas, valamint szeszes ital fogyasztdsa tilos. A szabalyok

megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

7.5. Rendkiviili események kezelése
Tiiz, bombariadd, természeti katasztrofa vagy egyéb rendkiviili esemény esetén az in-
tézményvezetd, illetve tavollétében a megbizott dolgozd azonnal gondoskodik a gyer-
mekek biztonsdgos kimenekitésérdl, a mentés megszervezeésérol €s a hatdsagok értesi-
tésérol. Az eseményt kovetden az eset koriilményeit jegyzOkonyvben kell rogziteni, és
a fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell. A tlizriadd- és menekiilési terv kiilon doku-

mentumban talalhato.
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VIII. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI ES ELELMEZESI SZABA -
LYAI

8.1. Egészségvédelem

A bolcsddébe jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat €s sziirését a gyermekorvos €s a védond
latja el. A védono rendszeresen, valamint az intézmény jelzése alapjan sziikség szerint latogatja
a csoportokat, figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését és egészségi allapotat. A védono fel-
adatai koz¢ tartozik a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése, az orvosi vizsgalatok eld-
készitése, az elsOsegélynyujtas, valamint a prevencios tajékoztatas. Beteg, lazas vagy fert6zo
betegségre gyanus gyermek nem vehet6 at a bolcs6débe. Ha a gyermek napkozben betegszik
meg, a kisgyermekneveld koteles gondoskodni a gyermek elkiilonitésérdl, lazcsillapitasarol,
szlikség esetén orvosi ellatasardl és a sziilok azonnali értesitésérdl. A sziild koteles a gyermeket
a lehetd legrovidebb id6n beliil hazavinni. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek
csak teljes gyogyulast kovetden térhet vissza a kozosségbe. A bolesddét a gyermek kizardlag
orvosi igazolassal latogathatja (ijra, amely tartalmazza a betegség id6tartamat is. Kisgyermek-
neveld gyogyszert nem adhat be, kivéve nem fert6z0, idiilt betegségek (pl. asztma, diabétesz)
vagy ¢letmentd helyzetek (pl. sulyos allergias reakcid) esetében. Az intézményben eldiras sze-
rinti mentédoboznak kell lennie, amelyet a féréhelyszdmnak megfelelden, szabvanyosan fel-

szerelve, jOl hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak aznap kiallitott orvosi vagy védondi igazoléssal térhet visz-
sza a kozosségbe. Fert6zo betegség észlelésekor a sziild koteles haladéktalanul értesiteni a bol-

csoOdét.

A bolcs6de miikodése soran a HACCP élelmiszerbiztonsagi szabalyait szigoruian be kell tartani
(fertotlenités, takaritas, mosas, étkeztetés). A gyermekek vagy dolgozok fert6z6 megbetegedése
esetén fokozott figyelmet kell forditani a higiénére és a fertStlenitésre. A tdlalokonyhaban csak
munkaalkalmassagi vizsgalattal rendelkez6 dolgozok tartézkodhatnak. A talalokonyhéban ut-
cai ruhat viselni, személyes targyat tarolni tilos. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles

részt venni az évente esedékes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
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8.2. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa és kapcsolattartas az egészség-
ligyi szolgaltatokkal

Az intézményvezetd €s a Kisgyermeknevelok folyamatosan egyiittmiikodnek a gyermeket el-
14t6 orvossal és védondvel. A kolcsonds informaciodcsere, tapasztalatmegosztas és kozos nyo-
mon kovetés célja a gyermek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése és a sziik-

séges intézkedések megtétele.

8.3. A bolcsode élelmezése

A bolcsddei élelmezés soran a korszeri csecsemd- €s kisgyermektaplalasi elveket kell kdvetni.
Az étkezés soran biztositani kell, hogy a taplalék mennyiségileg elegendd, mindségileg helyes
Osszetételll, biztonsagos, higiénikus, élvezhetd, valamint megfelelé konyhatechnikai eljarassal
késziiljon el. A gyermekek részére kiilon, életkornak megfeleld étlap szerint kell f6zni. Az ét-
rendet a szerz6dott konyha élelmezésvezetdje allitja dssze, amelyet az intézményvezetd két
hétre eldre ellendriz, figyelembe véve a korosztaly taplalkozasi és nyersanyagnormait. Az ét-
rend Osszedllitdsakor figyelembe kell venni, hogy napi négyszeri étkezés esetén a bolcsddei
ellatas biztositsa a gyermekek napi energia- és tapanyagsziikségletének legalabb 75 %-at. Az
étrend legyen valtozatos, évszakhoz igazodod, iz€ben harmonikus, €s segitse az 6nallo étkezésre
nevelést. A bolcsdde élelmezését kiilsd, szerzodott konyha biztositja, a fenti elvek betartasaval.
Kronikus betegség, taplalékallergia vagy diétas igény esetén az étkezést az egészségiigyi eld-

irasoknak megfelelden, egyedi étrenddel biztositjuk.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

9.1. A vezeto benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az intézményvezetdnek a bolcsdédében kell tartdzkodnia,
munkakori feladatai ellatdsdnak megfelelden. Amennyiben az intézményvezetd hivatalos tavol-
l1éte miatt nem tartozkodik az intézményben, helyettesitését a kijeldlt dolgozo latja el, aki jogo-
sult az intézkedések megtételére. A vezetd tavollétében az altala megbizott személy felel az

intézmény zavartalan miikodéséért €s a gyermekek biztonsagaért.

9.2. Az alkalmazottak benntartozkodasa
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Az intézmény dolgozoi a munkaidd-beosztasukban meghatarozott idében, valamint az elrendelt
vagy Onként vallalt rendkiviili munkavégzés idején tartozkodhatnak az intézményben.
A dolgozok a nyitvatartasi idon tuli intézményi tartozkodasukat — példaul elokésziileti, rendez-
vény-elOkészitési vagy rendkiviili esetben — kotelesek eldzetesen jelezni az intézményvezeto-
nek telefonon, e-mailben vagy SMS-ben. Riasztas esetén az érvényben 1évo tiizriadd-tervben

meghatarozott személyek az ott rogzitett feladatok szerint kotelesek eljarni.

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

intézménnyel

A bolcsdde teriiletére engedély nélkiil 1éphetnek be:

o a gyermekeket kisérd sziilok, nagysziilok, illetve a sziilok altal irasban felhatalmazott
személyek, akik a gyermeket elhozhatjak,
o a fejlesztd szakemberek €s gyogypedagodgusok az drarendben meghatarozott idépont-

ban, ettdl eltérd esetben az intézményvezetdvel egyeztetve.

Intézményvezetdi engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak a bolcsédében:

e abolcsddével jogviszonyban nem allo személyek, akik eldzetes egyeztetés alapjan ke-
resik fel az intézményt,
o abodlcsdde irant érdeklddd sziilok, akik szamara az intézményvezetd biztosit betekintési

lehetdséget.

A bolcsddei csoportok €s foglalkozasok latogatasat az intézményvezetd engedélyezheti, eldze-
tes idopont-egyeztetést kovetden. A belépés €és benntartdzkodas minden esetben a gyermekek
nyugalmat és biztonsagat szem elott tartva torténik. Az intézmény teriiletén fényképezés, vided-
vagy hangfelvétel készitése kizardlag az intézményvezetd eldzetes engedélyével torténhet. In-

tézményvezetdi egyeztetést kovetden az intézményben tartozkodhatnak tovabba:

o a fenntartd képviseldi,

o hatosagi és szakmai ellendrzést végzd megbizottak (pl. Népegészségiigyi, Katasztrofa-
védelmi, Munkavédelmi hatdsag),

o karbantartést, javitast végz6 szakemberek,

e abolcséde gyermekorvosa és védondije,

e apedagdgiai szakszolgalatok munkatarsai.
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Az intézmény teriiletén politikai part vagy parthoz k6t6dod szervezet nem mitkddhet, és politikai

tevékenység nem folytathato.
X. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (pl. bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését és
a sziikséges intézkedéseket a tlizvédelmi szabalyzat eldirasainak megfelelden kell végrehajtani.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg

kell kezdeni az épiilet kitiritését.
10.1. Az értesités rendje az esemény tipusatol fiiggoen:
Ttiz, robbanas, bombariad6, foldrengés esetén:

e Tizoltésag: 105
e Renddrség: 107
e Mentdk: 104

Betorés, rongalas, blincselekmény esetén:

e Rendoérseég: 107
o Mentdk: 104 vagy az egységes segélyhivo: 112

10.2. A bejelentés soran megadando adatok:

e az esemény pontos helye,

e azesemény rovid, tényszerl ismertetése,

o melyik épiilet és hany személy van veszélyben,
o abejelentést tevd neve és telefonszama,

e az intézmény telefonszama.
10.3. Biztonsagi intézkedések:

e Az ¢épiiletben tartozkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.
e A riasztasrdl, illetve a veszElyrdl els6ként értesiilé felndtt gondoskodik a jelzés tovab-
bitasarol.

o Tiiz- és robbanasveszEly esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.
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o A gyermekeket a veszélyforrastol minél tdvolabb kell kivezetni.

o A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellatd személyek kiséretében hagyjak el
az épiiletet.

e A kivonulast kdvetden a dolgozok 1étszamellendrzést végeznek.

o A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy el-
lendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

e Az ¢épiilet elhagyasanak rendjét a menekiilési terv és a tlizvédelmi szabalyzat tartal-

mazza.

10.4. A kivonulasi utvonalak meghatarozasa:

e A veszélyforras feltételezett helyétdl fiiggden a kivonulési utvonalak médosulhatnak.
e Igénybe vehetdk a tartdzkodasi helyhez legkozelebb esé kijaratok.

e A dolgozdk koziil egy f6 magaval viszi a ment6ladat.

10.5. Felelosségi rend:

Amennyiben az intézményvezetd nem tartozkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai végzett-

séggel és leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd munkatars koteles gondoskodni

o abejelentés megtételérdl,
e akilirités megszervezésérol,

o valamint az intézményvezetd értesitésérol.

10.6. Jelentési kotelezettség:

A bombariadérol és a megtett intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben tajé-

koztatja a fenntartot.
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XI. Gazdalkodasi feladatok, belso ellenorzés

11.1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

A Nyaregyhazi Bolcséde fenntartdja Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzata.

A Nyaregyhézi Bolcs6de onalldoan mitkddd, de nem 6ndlldoan gazdalkodd koltségvetési szerv.
Az intézmény vonatkozasaban a Nyaregyhazi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2723 Nyaregy-
haza, Nyary Pal ut 35.) latja el a pénziigyi- gazdalkodasi feladatokat, mellyel kapcsolatos, a
munkamegosztasra €s felelosségvallalasra vonatkozo rendjét kiilon megéllapodas szabalyozza.
Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan végzi gazdalkodasi tevé-
kenységét a hatalyos jogszabalyok, valamint a belsé gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatok
eldirasainak megfelelden. A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés
rendjét a fenntarto altal jovahagyott gazdalkodasi szabélyzat hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje Nydregyhdza Nagykdzség Onkorményzata Képvisel§-testiilete altal ki-
nevezett személy. Az intézmény jogszerti miitkodését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, va-

lamint az egyé€b belsod szabalyzatok biztositjak.
11.2. Belso ellenérzés

A belso ellendrzés célja az intézmény tevékenységének folyamatos figyelemmel kisérése, a
miikddés szabalyszerliségének és hatékonysaganak biztositasa. Az intézmény belsd ellendrzé-
sének megszervezéséeért €s rendszerének kialakitasaért a fenntart6, a fenntarto altal megbizott

személy(ek), valamint az intézményvezet6 feleldsek.

A belsé ellendrzés magaban foglalja:

e azintézményvezetd ellendrzési tevékenységét,

o a fenntart6 altal megbizott munkatars éves ellendrzési terv alapjan végzett vizsgalatait.
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Az intézménynél kiilsé ellendrzést végezhet:

o afeliigyeleti szerv képviseldje, valamint
e az ellendrzési jogkorrel rendelkezd kiilso szervek képviseldi, akik az ellendrzés meg-

kezdése eldtt szandékukat irdsban jelzik, illetve megbizolevelet mutatnak fel.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeto folyamatosan értékeli, és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol és
eredményeirdl az érintetteket, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intéz-

ményvezeto tajékoztatja.
A tevékenységek forrasai:

e Allami normativ hozzajarulés

o Téritési dijbevétel

XII. ADATVEDELEM

Az intézmény munkatdrsainak tudomadsara jutott adatok, tények nyilvantartasara, kezelésére és
tovabbitasara, valamint az altaluk adott informaciok €s adatok védelmére az alabbi jogszaba-

lyok rendelkezéseit kell alkalmazni:

o az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvényt,

o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényt,

e aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvényt,

o valamint a vonatkozd eurdpai unios adatvédelmi rendeletet (2016/679/EU — GDPR).
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Az intézmény dolgozdi kotelesek az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyokat megismerni és

betartani, az intézmény Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata alapjan.
12.1. Titoktartas és adatvédelem

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, a munkavallalok
nem adhatnak felvilagositast olyan kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és ame-
lyek nyilvanosséagra keriilése az intézmény, a gyermekek, a sziilok vagy a dolgozdk érdekeit

sérten€.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:

1. adolgozdk személyes adatai, bér- és juttatasi adatai,

2. az ellatott gyermekek és csaladjuk személyes adatai, kiilondsen a személyiségi jogokat
érintd informaciok,

3. adolgozodk és gyermekek egészségi allapotara vonatkozo adatok,

4. abolcséde mikddésével, belso tigyeivel kapcesolatos bizalmas informaciok.

A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is fennmarad. A hivatali titok-
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatot mindaddig
megOdrizni, amig annak kozlésére az intézményvezet6tdl vagy a fenntarto6tdl engedélyt nem

kap.
12.2. Adatszolgaltatas és nyilvantartas

Az adatszolgéltatas a szocidlis szolgaltatasokra és gyermekjoléti alapellatasokra vonatkozé jog-
szabalyok szerint torténik. Az intézmény az igénybe vevOkre vonatkozo adatokat a 1993. évi
III. térvény ¢€s az 1997. évi XXXI. torvény rendelkezéseinek megfelelden, az igénybevétel elsd
napjat kovetd munkanap 24 6rdig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban. Az adatkezelés
célja kizardlag az ellatas megszervezése, a jogszabalyi kotelezettségek teljesitése, valamint a
fenntart6 €s hatosagi adatszolgaltatas biztositasa. Az intézmény csak a feladatellatashoz sziik-

séges adatokat kezeli, és azokat a jogszabalyban meghatarozott ideig 6rzi meg.

12.3. Adatvédelmi tisztviselo
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Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje felel az adatkezelési szabalyok betartdsanak ellenérzé-

séért, a dolgozok tajékoztatasaért, valamint az adatvédelmi incidensek kezeléséért.

Adatvédelmi tISZIVISELO NEVE: ..ooveeeeeeeee e eeeees
EIETREtOSEEE: . .veeneiieiiieiiiee et
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XIII. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az intézményben folytathato reklamtevékenység rendje

Az intézmény teriiletén reklamhordozo6 anyag, hirdetés, szorolap vagy barmilyen reklamtevé-
kenység csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével helyezhetd el. A reklamanyag nem
0sztonozhet erdszakra, nem sértheti a személyes biztonsagot, a kdozbiztonsagot, a kornyezet- és

természetvédelmi elveket, és nem lehet félelmet kelto.
Tilos k6zzétenni:

o minden olyan rekldmot, amely sérti a személyhez fiz6d6 jogokat, az adatvédelmi vagy
kegyeleti jogokat,

o a gyermekek, fiatalkoruak szellemi és erkolcsi fejlédését karositod reklamot, kiillondsen
azt, amely a gyermekeket er6szakos vagy szexualis helyzetben mutatja be,

¢ burkolt, tudatosan nem észlelhetd reklamot,

e olyan terméket rekldamozd anyagot, amelynek eldallitdsa vagy forgalmazasa jogsza-
balyba litkozik,

e politikai tartalmu rekldmanyagot.

13.2. A sajto és a tomegtajékoztato szervek részére adott nyilatkozatok rendje

Az elektronikus és irott sajtd képviseldinek adott barmilyen tajékoztatas nyilatkozatnak mind-
siil. Nyilatkozatot az intézményt érintd kérdésekben kizardlag az intézményvezetd vagy a fenn-

tarto altal meghatalmazott személy adhat.
A nyilatkozattétel szabalyai:

e A kozolt informacidkért, adatok pontossagaért és szakszerliségéért a nyilatkozo személy
felel.

e A nyilatkozat soran be kell tartani a titoktartdsra vonatkoz6 el6irasokat, valamint az
intézmény jo hirnevét és érdekeit védeni kell.

o Tilos nyilatkozni olyan tigyben, amely folyamatban 1évé dontést érint, vagy amelynek

nyilvanossagra hozatala az intézménynek erkdlcsi vagy anyagi kart okozhat.
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o Kiilfoldi sajto képviseldinek nyilatkozat kizardlag a fenntartd engedélyével adhato.
o A nyilatkoz6 jogosult a vele késziilt felvételt vagy irasos anyagot kozlés eldtt megtekin-

teni, €s nem megfeleld tartalom esetén a megjelenést megtagadni.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre hivatkozassal publikacio, eléadas vagy média-
megjelenés csak az intézményvezetd irdsos engedélyével lehetséges. A publikacio egy példa-

nyat a dolgozo koteles az intézmény rendelkezésére bocsatani.
13.3. Gyakorlati hely biztositasa — hallgatok fogadasanak rendje

A bolesddében gyakorlatot teljesitd hallgato kizardlag az intézményvezetd engedélyével tar-
tozkodhat az intézményben. A hallgat6é szdmara az intézményi befogadod lapot az intézmény-
vezetd irja ala. A hallgato koteles megismerni €s betartani az intézmény Hazirendjét, valamint
a munkavédelmi, tlizvédelmi és adatvédelmi szabalyokat. A hallgaté altal készitett zar6 besza-
mol6 vagy dokumentacid az oktatasi intézmény részére csak a kijelolt tereptanar jovahagyésa-
val adhat6 at. A hallgaté munkajat segitd tereptanar kijelolése az intézményvezetd hatasko-

rébe tartozik.
13.4. Panaszkezelés rendje

A szil6 vagy torvényes képviseld panaszat vagy észrevételét szoban vagy irdsban az intéz-
ményvezetOhdz nyujthatja be. Az intézményvezetd koteles a panaszt kivizsgélni, és legkésdbb
15 napon beliil tajékoztatast adni a vizsgalat eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl.
Amennyiben az intézményvezetd a hataridon beliil nem vélaszol, vagy a panasztevo a valasszal
nem ért egyet, a sziil6/tdrvényes képviseld a fenntartohoz fordulhat: Nyaregyhaza Onkormany-
zat vagy a gyermekjogi képviselohdz. A dolgozdk panaszukat szoban vagy irdsban szintén az

intézményvezetdhoz terjeszthetik eld, aki a beadvanyt koteles kivizsgalni és irdsban valaszolni.

Gyermekjogi képviseld:

A gyermekjogi képviseld segiti a bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekek jogainak érvé-
nyesitését.

Az intézményvezetd koteles a sziiloket/torvényes képviseldket tdjékoztatni a gyermekjogi

képviseld személyérol, elérhetdségérdl és a hozza fordulas lehetdségérol.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ a Szakmai Program mellékletét képezi, és azzal egylitt érvényes.

A szabalyzat érvényes visszavondsig, illetve modositasig.
A modositasrol az intézményvezetd gondoskodik a jogszabalyi valtozasok, valamint a fenn-

tartoi utasitasok figyelembevételével.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova, és az intézmény valamennyi dolgozojaval meg kell is-

mertetni.

Kt e

Intézményvezetd: e

Fenntart6 jovahagyta:

(pecset, aldirds helye)
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1. sz melléklet

Munkakori leirasok

XV.Intézményvezetdo munkakori leirasa

A munkavallald neve:

Munkakore: Intézményvezetd
A munkahely neve, cime: Nyaregyhéaza Bolcsdde
Munkavégzés helye: 2723 Nyaregyhaza, Matyas Kiraly ut 26/B

Kinevezés idétartama:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Nyéregyhaza Onkormanyzat

Munkaideje: heti 40 ora

Az intézményvezetd kozvetleniil Nyaregyhaza Nagykozség Onkormanyzata iranyitasa mellett
gondoskodik a bolcsdde torvényes, szakszerii €s gazdasagos mitkddési feltételeinek folyamatos
biztositasarol.

A fenntartd irdnyaba javaslatokat fogalmaz meg a fejlesztéshez sziikséges dontések el6készité-
sére, valamint kozremiikddik az ingatlankezelési €s épliletiizemeltetési feladatok végrehajtasa-

ban a sziikséges mértékig.

15.1.Az intézményvezeto altalanos feladatai

a) Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild bolcsddei ellatasi igényeket, javaslatot
tesz a férhelyek és szolgaltatasok fejlesztésére.

b) Koordinalja a bolcsddei szolgaltatasok ellatasat, 6sszehangolja és irdnyitja a szakmai mun-
kat.

¢) Gondoskodik a jogszabalyokban és szakmai el6irasokban foglaltak érvényesiilésérdl.

d) Kapcsolatot tart mas gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito, koznevelési, szocialis és
egészségiigyi intézményekkel.

e) Mas tipust ellatés sziikségessége esetén annak kezdeményezését megteszi.
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Tovabbi feladatai

o Folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, a partnerekkel és a feliigyeleti szervekkel.

o Felelds a Kisgyermekneveldk, dajkak és technikai dolgozoék munkajaért, a gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért.

e Rendszeresen értékeli a munkatarsak szakmai tevékenységét.

e Meghatéarozza ¢és biztositja a szakmai ellatas szinvonalét.

e Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirend;jét, és elkésziti a dolgozok
munkaidd-beosztasat.

o Tajékoztatja a dolgozokat a vonatkozo jogszabalyi valtozasokrol.

e Gondoskodik a szakmai program megvalositasarol, ellenérzi a szakmai munka szinvo-
nalat.

o Elkésziti és naprakészen tartja a dolgozok munkakdri leirasait.

e A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
sajatossagait, valamint a dolgozoi 1étszamot.

o Torekszik a személyi allandosag elvének megvalositdsara.

o Egyiittmikodik a bolcsdde orvosaval €s a népegészségiigyi hatosaggal.

o Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a hatosagi eldirasokat.

o Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét és felel annak biztonsagos tarolasaért.

o Gondoskodik a nyilvantartasok vezetésérdl, a napi létszamjelentésrdl és a leltarakrol.

e Ko6zremiikodik a dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésé-
ben.

o Ellendrzi a higiénés szabalyok, a takaritas és a gondozasi folyamatok szakszerliségét.

o Folyamatosan aktualizalja a bolcsddével kapcsolatos adatokat.

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a visszajelzéseket és a szolgaltatas mindségét.

o Kérddives modszerrel méri a sziiloi elégedettséget.

e Szervezi és vezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket.

o Ellendrzi a dolgozok etikai magatartasat, kidolgozza és ismerteti az etikai szabalyokat.

o Elkésziti a tovabbképzési tervet, €s biztositja annak megvaldsitdsahoz a feltételeket.

e (Gondoskodik a dolgozdk szakmai fejlodésérdl és a hazi tovabbképzések megszervezé-
sérol.

o Sziikség esetén kisgyermekneveldként kozremiikddik a szakmai munkéban.

o Elokésziti ¢s felligyeli a feltjitasi, karbantartasi és beszerzési munkakat.

e Jogosult a dolgozok feladatainak sziikség szerinti atcsoportositasara.
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o Ellendrzi és értékeli az intézmény miikodésének minden teriiletét.

e Felel a gondozasi és nevelési munka folyamatos szakmai fejlesztéséért.

o Felel a gyermekek és dolgozok biztonsagaért.

e Folyamatosan t4jékoztatja a fenntartot az intézmény mitkodésérol, sziikség esetén
egyeztetést kezdeményez.

o Kaoteles minden, az intézmény miikodésével kapcsolatos fenntartoi megbizast végrehaj-

tani.

15.2 Felelos:

e Az adatvédelmi eldirasok betartaséért és a bolcsddei dokumentacidk szabalyszerii ke-
zeléséért.

e Az adatszolgaltatasok, jelentések hataridore, tartalmilag és formailag helyes elkészité-
séért.

e Az informécidaramlds szervezéséért és ellendrzéséért.

e Az eszkdzok, berendezések allagdnak megorzéséért és a gazdalkodas rendjéért.

e Az SZMSZ és egyeb belsd szabalyzatok betartatadsaért.

e A bolesdde kapacitasanak hatékony kihasznalasaért.

o A finanszirozasi adatok hitelességéért és a pénzeszkozok szabalyszerii kezeléséért.

o A gybgyszerek, vegyszerek és mas veszélyes anyagok biztonsagos tarolasaért.

o A koltségvetési keretek betartasaért €s a gazdalkodas atlathatosagaért.

e A munkavédelmi, tlizvédelmi és higiénés eldirasok végrehajtasaért.

15.3. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal szakmai egyeztetést kezdeményez:

e ahelyi 6vodakkal,

o a gyermekjoléti szolgalattal,

» atertletileg illetékes pedagdgiai szakszolgélattal,
o ahelyi egészségligyi szolgaltatoval,

e valamint egyéb relevans szakmai és gazdalkodo szervezetekkel.

Veszélyeztetettség észlelése esetén az intézményvezetd haladéktalanul értesiti a fenntartot és

az illetékes hatésagokat.
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Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavolléte esetén a megbizott kisgyermekneveld (Intézményvezetd-helyet-

tes) helyettesiti.

Hataly

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.
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XVIKisgyermeknevel6 munkakori leirasa

A munkavallald neve:

Munkakore: kisgyermekneveld
A munkahely neve, cime: Nyéaregyhaza Bolcsdde
Munkavégzés helye: 2723 Nyaregyhaza, Matyas Kiraly ut 26/B

Kinevezés id6tartama:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:  Nyaregyhaza Onkorményzat

Munkaideje: heti 40 ora

A munkakor célja:
A bolcsddei alapellatas korébe tartozo tevékenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.

16.1. A kisgyermeknevel6 munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermekneveld napi 8 6ras munkaidejébdl 7 orat a gyermekcsoportban tolt, a gyermekek
nevelésével, gondozasaval és a csoportban végzendo feladatok ellatasaval.

A munkaidd fennmarado 1 6rdjat a kozvetlen gondozasi-nevelési idon kiviili feladatok ellata-
sara forditja, ideértve kiilondsen az adminisztracidt, dokumentaciot, a szakmai felkésziilést,
egyeztetéseket és megbeszéléseket.

A munkaidd ilyen aranyt felosztasa 6sszhangban van a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet el6ira-
saival, amelyek alapjan a kisgyermeknevelé munkaidejének meghataroz6 részét a gyermekek

kozvetlen nevelése-gondozasa teszi ki.

16.1.2.Helyettesitésének rendje
A kisgyermeknevel6t betegsége vagy egyeb varatlan esemény bekovetkezése esetén az intéz-
ményben szakirdnyu végzettséggel, képesitéssel rendelkezd munkatars latja el a munkakori le-

irasok alapjan.
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Kiilso kapcsolattartas

A kisgyermekneveld koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdek-
ében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilokkel, ¢s mindazokkal a
szakemberekkel €s hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kertil. Koteles
egylttmiikddni a gyermekjoléti alap- és gyermekvédelmi ellatast nyujto intézményekkel, a ve-
szélyeztetettséget észleld és jelzérendszert mikodtetd szervekkel, segitdé szakemberekkel és

tarsintézményekkel.
A kapcsolattartas modja: jelzésadds, esetmegbeszélés és tanacskozas.

Feleldsségi kor: A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A kisgyermek-
neveld a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint

koteles ellatni.
A kisgyermeknevel6i munkakor tartalma

16.2.Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szak-
szerll nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni banasmod, a sajat kisgyermek-

nevel6 rendszer és a felmeno rendszer elvét.

- Szakszerli szakmai munkdjaval hozzajarul a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi

és erkolcesi fejlédéséhez.

- A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki- és sziildi jogok tiszteletben

tartasaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munkdjat elérelaté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bolcsddei ne-
velés gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai
szabalyait tartalmazd moddszertani levélben, a Bolcsdde helyi Szakmai programjaban
rogzitett szabalyok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az
egyes dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb dsszefiiggéseit, a benniik rogzitett jo-

gok ¢és kotelezettségek figyelembevételével koteles munkajat végezni.

- A kisgyermekneveld kommunikéacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen
fordul a gyermek és csalddja felé, realis Onismerete birtokaban hasznélja személyiségét,

mint munkaeszkozét.
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Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a

szakma etikai szabalyainak megfelelden latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogyoeszko-

zoket.

Koteles betartani az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.

16.3.Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos fel-

adatok:

Munk4ja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi €s pszichés
fejlédési folyamatait.

Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utald
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsédei szakmai protokoll betartasaval.
Szakmai ismereteinek birtokaban a gyermek egyéni sziikségleteire alapozva ellatja a
gyermek nevelését-gondozasat, ezen beliil: étkezési, flirdetési, pelenkazasi, szobatiszta-
sagra nevelési, oltoztetési, onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, és alvasi felada-
tokat.

A csoportban koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat, munkaja soran
torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid 6sszhangjara.

Segitséget nyljt a gyermek egészséges ¢€s tevékeny ¢€letmodjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

A sajatos nevelésti, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdeké-
ben koteles részt venni az intézmény ,,segitd” szakembereinek team munkéjaban.
Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozésa soran,
a gyermekek biztonsagos ¢és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hianyossag észle-
1ése esetén koteles azonnal jelzéssel €lni a tagintézményvezeto felé.

A gyermeket bolcsddei tartdzkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szo-
baban, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgalohelyiségekben.

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

jatékok épségét.

62



Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek
soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori 0ssze-
tételét, a gyermekek érkezését és az évszakok valtozasat.

Biztositja a nyugodt, elmélytilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermekek jaték-
tevékenysége sordn neveldi magatartasaval timogatja €s megerdsiti a gyermekek 6nallo
aktivitasat és kreativitasat.

Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gaz-
dagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az élet-
kor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-repertoart.
Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

A csoport ¢€letkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyer-

mekek targyi kdrnyezetét.

16.4.Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlddését, vezeti a sziikséges dokumenta-
ciokat, sziikség esetén jelzéssel ¢l a tagintézményvezetd felé.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot €s a tagintézményvezetot.
Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlien el-
latja a gyermeket.

A helyes kultur-higiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek végzeésé-
vel segiti a gyermekek egészségének megdrzesét.

A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségiigyi €s higiénés eldirasokat,
szabalyokat.

Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegén valo tar-
tdzkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

Az elbirdsoknak megfelelden koteles a jatékok tisztdntartasarol €s épségérdl gondos-
kodni.

Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.
Fert6z0 betegség és tetvesség €szlelésekor azonnal jelez a sziilének ¢€s a tagintézmény-

vezetOnek.
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A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:
- Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a tagintézményvezetot.
- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évd gyermekek €letkoriilményeit és szocialis

helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a tagintézményvezeto felé.

Kapcsolattartas a sziillokkel és munkatarsakkal:

- A gyermek hazaadasakor tajékoztatja a sziilot a gyermek napkozbeni hangulatarol, vi-
selkedésérdl, jaték tevékenységérdl, napi torténéseirdl, gy, hogy az a gyermek ¢és a
szll6 kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasdhoz.

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziiloi értekez-
leten, egyéni megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

- Téamogatja a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segitd
lehetdségeket kinal szamara.

- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kdzvetlen kollégakat tajékoztatja.

16.5.Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezé bolcsddei doku-
mentaciokat, amelyek a kovetkezOk: csoportnapld, a megfigyelési/ fejlodési naplot,
gyermek-egészségligyi torzslapjat, percentilis tablazatokat.

- Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval 6sszefiig-
gésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a feletteseit, illetve

a veliik val6é konzultacio alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

- A megfigyelése alapjan birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten

kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:

A kisgyermekneveld a munkakdrének a fennmarad6 1 6rdjaban a kovetkezd feladatokat koteles

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

tovabbképzéseken.
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- Felkérésre részt vesz a bolcsédei éves Munkaterv és beszamolo készitésében,

- Részt vesz a bolesddei programok eldkészitésében és lebonyolitasaban, a bolcsddei {in-

nepségeken és a hagyomanyodrzo tevékenységekben.

A kisgyermeknevel6 tovabbi feladatai:

Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat - a bolcsdéde zavartalan mikodése ér-
dekében - a munkakdri leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldir-

nak.
Koételes betartani munkavégzése sordn a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.
- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor

vezetni.

Helyettesités a csoportban 1év0 kisgyermekneveld latja el.

A munkakori leirds hatalya visszavonasig érvényes.
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XVII.Bolcsédei dajka munkakori leirasa

A munkavallald neve:

Munkakore: bolesddei dajka
A munkahely neve, cime: Nyaregyhdza Bolcsdde
Munkavégzés helye: 2723 Nyaregyhaza, Matyas Kiraly ut 26/B

Kinevezés id6tartama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Nyéregyhaza Onkormanyzat

Munkaideje: heti 40 ora

17.1.Altalanos feladatai / dajkai teendék:
- A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt, te-
vékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.
- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
- Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek €pségét veszélyeztetd ténye-
ket a tagintézményvezetonek, kisgyermeknevelonek.
- Hozzajarul a boleséde jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz, alkotéi modon

egyiitt miikodik a kisgyermekneveldvel, tevékenyen részt vesz a bolcsdde €letében.

17.2.Specialis feladatok:

- A bolesdde belsd informécidit nem adhatja tovabb (titoktartasi kitelezettség).

- Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények el8készitésében, lebonyolitasaban
aktivan kozremukodik, részt vesz.

- A kisgyermekneveld iranyitasaval kozremuiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyerme-

kek gondozaséaban.
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- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel a tagin-
tézményvezetd idonként megbizza.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl tdvol, biztonsagos helyen tarolja.

- A csoport textiliait, pliisseit sziikség esetén rendbe teszi, megvarrja, kimossa.

17.3.Magatartasi normak és kotelezettségek:

- Qyermekszeretd viselkedésével, a személyi gondozottsdgaval, a kommunikacios és be-
szédmintajaval hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére.

- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemzo.
Tiirelmes, a pozitiv megerdsitéssel segiti a neveldmunkat és a gyermekek szokasrend-
jének alakulasat, fejlodését.

- A mobiltelefon hasznéalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket némitott dllapotban kell tartani.

- A bolcsdde tertiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 15 méter) a térvényi eldirasoknak meg-

feleléen nem lehet dohanyozni!

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teendoéit a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas eldirdsainak megfele-

16en, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, 61tozo takaritasa, rendben tartasa:

- Gondoskodik a folyamatos fertdtlenitésrol.

- Napi takaritas, portorlés, felmosés, lemosas.

- Sziikség szerint elvégzi az udvar tisztantartasat, gondozasat (jarda lesoprése, homokozo
rendbetétele, viragok gondozasa, nyaron locsolas reggeli idészakban, télen holapatolés).

- Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg a csoporthoz tartozo textilidk mosasat,
vasalasat.

- Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddo teenddket.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

- Kozremiikodik a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek rendben tartasdban.
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- Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6épontjat rugalmasan tervezi meg

ugy, hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

17.4.Feladatai:
DELELOTT:

- Reggel a csoportot takaritja (porszivozas), 61t6z6t, mosdokat felmossa.
- Elokésziti a reggeliztetést, asztalok, székek elhelyezése, biztositja a feltételeket, 1ét-

szamot ellenOriz.

- A kisgyermekneveldvel valo egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkdzoket (pl. tor-

nahoz) elokésziti.
- Esos saros idében a folyosot, 61toz6t folyamatos tisztan tartja.
- Eldkésziti a gyiimoles-fogyasztast, beviszi a csoportba.

- Segit a levegdzeés eldtti €s utani 6ltoztetésben, minden alkalommal ellendrzi a gyerme-

koltézok rendjét.

- A csoportban el0késziti az ebédeltetés eszkozeit, a kisgyermekneveldvel tortént

egyeztetések figyelembevételével.

- El6késziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, agynemiiket a gyermekek jelének figye-

lembevételével.

DELUTAN:

- segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében,

- étkezés utan feltakaritja a csoportszobat,

- fertdtleniti a WC-ket, mosdokat, felmos a mosdoban, 6lt6zoben

- elvégzi a pihenés utani agyazast, elrakodast, a terem visszarendezését,
- elokésziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,
- uzsonna utdn elmosogat, rendbe teszi a konyhat,

- tavozas elott ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.
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Heti feladatai:

- Sziikség szerint a mosdo polcainak takaritasa, a tiikor €s csempe lemosasa, fertétle-

nitése.

- A felnétt mosdo -WC ellendrzése, sziikséges eszkozok (folyékony szappan, WC pa-

pir, toriilk6z0) potlasa, cseréje.

- Agynemii le- és felhuizésa.

Havi feladatok:

- mosdok nagytakaritasa,

- ajtok, butorok lemosasa, tisztitasa.

Negyedéves feladatok:

- Ablaktisztitas, fliggdnymosas,

17.5.Egyéb feladatok:

- WC papir, szalvéta, papirzsebkendd elokészitése, kihelyezése,

- sziikség szerint rendrakds az udvari eszkoz- és szerszam taroldban,

- nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi te-
endo ellatasa,

- olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre ren-
delkezésre alljon,

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

- koteles évi egy alkalommal Kdtelezd orvosi alkalmassagi vizsgalaton, Munka- és Bal-
esetvédelmi, valamint Ttuzvédelmi oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktala-
nul elfogadni, betartani,

- arabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibasoda-
sat, valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal a tagintézményvezeto-

nek jelenteni.
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A bolcsodei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesi-
tése az intézményben szakirdnyu végzettségli bolcsddei dajka vagy csecsemo- és kisgyermek-

neveld képesitéssel rendelkez6 munkatars helyettesiti a munkakdri leirasok alapjan.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.
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XVIII.Karbantart6-gondnok munkakéri leirasa

A munkavallald neve:

Munkakdre: karbantartd
A munkahely neve, cime: Nyaregyhéaza Bolcsode
Munkavégzés helye: 2723 Nyaregyhaza, Matyas Kiraly ut 26/B

Kinevezés idotartama:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Nyaregyhaza Onkormanyzat

Munkaideje: heti 20 o6ra

Feladatait a tagintézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

18.1.Feladatai- és hataskore

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben a meghibasodott zarak, kilincsek, butorok, aj-

topantok haladéktalan javitasarol.

Koteles minden nap a miiszaki hibak feljegyzésére szolgald fiizetet megnézni €s a dol-
gozok altal jelzett meghibasodasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhan, a csoportszo-

bakban és az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Munkakoréhez tartozik a polcok, tablak, karnisok megfeleld helyre vald felszerelése.

Sziikség szerint javitja az elektromos gépeket és vilagitast.
Sziikség esetén, a konyhdn az ételtartd edények kiszallitasdban kozremiikodik.
A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Feliigyeli az udvari jatékok meghibasodasait (cstiszda, hinta, maszdoka, mérleghinta stb.)

¢s hiba esetén azt haladéktalanul jelenti a tagintézményvezetonek.

Lenyirja a fiivet.
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- Gondoskodik arrol, hogy az udvarrészek jatékra alkalmasak legyenek: locsolassal porta-
lanit, homokozoban fellazitja a homokot, a sovényeket, fakat, bokrokat, viragokat gon-

dozza.
- Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitasarol, tetdcsatorna tisztitasarol.
- Feliigyeli az épiiletben a vizvezeték-, és flitési rendszert, (szrd tisztitas).
- Télen gondoskodik a ho eltavolitasarol keritésen kiviil és beliil.
Egyéb feladatok:
- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a tagintézményvezetd megbizza
Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak

megfelelden haszndlja és dllagmegdvasukrol gondoskodik.
- A bolesdde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

18.2.Altalinos magatartasi kovetelmények:

- Munkatarsaival egyiittmiikddik.

- A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben el-

varhatd magatartast tantsit.
Kiilonleges feleldssége:

- Tevékenységét az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az altaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A gondjara bizott eszkozokért teljes

kort felelosséggel tartozik.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasa-

ban.

- A gyermekek bolcsddei tartdzkodasarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, dket az intéz-

ményvezetOhdz irdnyitja.

- A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Felel6sségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
- az intézményvezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitésérdl az Intézményvezetd gondoskodik.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.
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XIX. melléklet — Kapcsolodo szabalyzatok jegyzéke

Az intézmény mukodését meghataroz6, az SZMSZ-hez kapcsolodd belso szabalyzatok, elja-
rasrendek és dokumentumok az alabbi tablazatban keriilnek felsorolasra. A szabalyzatok a ha-
talyos jogszabalyok, valamint a fenntarto eldirdsai alapjan késziilnek és rendszeresen feliilvizs-
galatra kertilnek.

S()’r- Szabalyzat megnevezése  Jogszabalyi alap / hivatkozas Megj c8yzes / Fe-
szam lelos
1 Tratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Korm. ren- Fenntarto6 altal ki-
delet adott
Gazdalkodasi és pénziigyi sza- 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. ren- Onkorrfla.n yzat’
2. . gazdasagi oszta-
balyzat delet
lya
3 Szamviteli politika, pénzkeze- 2000. évi C. térvény, 249/2000. Fenntart6 altal ki-
' 1¢ési és leltarozasi szabalyzatok (XII. 24.) Korm. rendelet adott
4 Tiizvédelmi szabalyzat 54/2014. (XIL. 5.) BM rendelet gzvedelml fele-
5. Munkavédelmi szabalyzat 1993. évi XCIIIL. térvény Munk’avedelml
megbizott
6 Adatvédelmi és adatkezelési  2016/679/EU (GDPR), 2011.  Adatvédelmi
' szabalyzat évi CXII. tv. tisztviseld
7. Hézirend é2/1§998' (IV. 30.) NM rendelet Intézményvezetd
8. Belso ellendrzési szabalyzat fiZ?e/ ,[2011' (XII. 31.) Korm. ren- Fenntart6
9. Krozrerdeku adatok nyilvénos- 2011. évi CXII. térvény Intézményvezetd
sadganak rendje
1o, ~ Munkaidd- € szabadsag-nyil- 5y 136 Intézményvezetd
vantartas rendje
Baleset-megeldzési és rendki- 5190 1y 30 ) NM rendelet . . .
11. viili esemény kezelési szabaly- 43.§ Intézményvezetd
zat '
Etkeztetési és HACCP sza- 37/2014. (IV. 30.) EMMI ren-  Kozétkeztetd
12. , et
balyzat delet szolgaltato
13, Takaritasi €s higéniai szabaly- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet Eg?szsegugyl fe-
zat lel6s
14, K’o'c’kazatertekelem dokumen- 1993. évi XCIIL. torvény Mun}favedelml
tacio felelds
Tovabbképzési és beiskolazasi 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren- |, "
15. Intézményvezetd
terv delet
16. Szakmai program ;2/1;98' (IV. 30.) NM rendelet Intézményvezetd
17 Fenntartoi és intézményvezetsi Gyvt., Onkorméanyzati hatdroza- Fenntart6 / Intéz-
’ utasitdsok tok ményvezetd
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Zaro nyilatkozat:

Az SZMSZ mellékletei ezzel a jegyzékkel teljessé valtak. A felsorolt szabalyzatok az intéz-
mény muikodésének szerves részét képezik, betartasuk az intézmény valamennyi dolgozodja sza-
mara kotelez6. A dokumentumok naprakészen tartasaért az intézményvezet6 felelds, a feliil-

vizsgalatuk évente, illetve jogszabalyvaltozas esetén esedékes.
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