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I.1. A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat célja és hatdlya

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testilleti déntésekben megfogalmazott feladat-és
hatdskori, szervezeti és miikodési elSirdsokat a Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil
a vezetd ¢€s alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikdési rendjét.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

¢ az intézményre, mint munk4ltatéra,

® szervezeti egységeire,

e vele kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi kozalkalmazottra,

* valamint az intézmény szolgaltatisait igénybe vevdkre.
A Sajészogedi Zold Sziget Bolcsdde a kéltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl sz6l6 2008.
évi CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi 6nkorményzati kéltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXL torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 5. § u) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.
Az SZMSZ hatélya a jovahagyastol a visszavondsig érvényes.

I.2. Az intézmény mikédési rendjét meghatérozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését a hatélyos jogszabélyokkal ésszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Az intézmény miikidését meghatirozé dokumentum a szemelyes gondoskodast nytjté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai program, melynek
mellékletét képezi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kiilonféle szablyzatok, munkakori leirasok.

I.2. 1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozéd legfontosabb adatokat, melyet

Sajészoged Kozség Onkorményzata készitett el.

Alapité okirat szdma: 1B/2020
Alapité okirat kelte: 2020. 08. 07.
A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. 10. 07.

Sajoszégedi Z61d Sziget Bolcséde SZMSZ-e | 2020.




Az intézmény korzeti feladatokat 14t el a Sajészoged kozség kozigazgatssi teriiletén lakcimmel, azaz
lakéhellyel, illetve ennek hianydban tartozkodasi hellyel rendelkez6, a Gyvt. 4. §-aban meghatarozott

gyermekek szamara.

I.3. A kiltségvetési szerv neve, az alapité illetve a fenntarté neve és cime -az
Alapité okirat- egységes szerkezet szerint:

A koltségvetési szerv neve: SAJOSZOGEDI ZOLD SZIGET BOLCSODE
A koltségvetési szerv székhelye: 3599 Sajoszdged, Matyas kiraly at 10.
A Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. oktéber 06.
A kiltségvetési szerv alapitisarél rendelkezé jogszabaly:
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan
A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Sajoszoged Kozségi Onkorményzat
Székhelye: 3599 Sajészoged, Ady Endre ut 71.
A Kkoltségvetési szerv alapitasdra, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Sajoszdged Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 3599 Sajészoged, Ady Endre ut 71.
A bolcséde iranyito, feliigyeleti szerve
dont: bolcsédék  1étesitésérsl, fér6helybovitésr6l, - csokkentésrol, vagy Aatmeneti
sziineteltetésrél az intézmény alapit6 okiratérol, atszervezésérol,
gazdalkodési korérSl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének
megallapitasarél, egyéb szolgaltatasok bevezetésérdl, a bolcsédék nyari, téli zarasanak idejérél;
meghatirozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény téritési dijét; az intézmény
gazdalkodasanak és miikddésének térvényességét,
ellendrzi: a Hazirendet; az intézmény a szakmai munka eredményességét,
jovahagyja: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét, Szakmai Programijat;
értékeli a Szakmai Program végrehajtisat valamint a gazdalkodas szabalyszerfiségét és
hatékonysagat;
gondoskodik - a szakemberek képzésérél, tovibbképzésérdl az érdekképviseleti forum
megalakitasanak feltételeirdi;
gyakorolja az intézmény vezet6je tekintetében a kinevezési és felmentési jogkort, a munkaltatdi
jogkdrt a Polgédrmester gyakorolja.
kikéri a Megyei Gyamhivatal véleményét az intézmény mitkodését érintd lényeges dontés
meghozatala elétt (intézmény megsziintetése, feladatkorének megvaltoztatasa);
kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjén a hozza érkezé panaszokat és sziikség esetén

intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrol tajékoztatast ad.
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Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egyluttmikdédik a

fenntart6val és évente atfogé értékelést ad a tevékenységérol.
I.4. A koltségvetési szerv adatai, tevékenysége

Az intézmény megnevezése: SAJOSZOGEDI ZOLD SZIGET BOLCSODE
Székhelye: 3599 Sajoszoged, Matyas kiraly t 10.

Az intézmény jogalldsa: 6nllé jogi személy.

Az intézmény miikodési kore: Sajészoged kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladata: a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXI. torveny (tovdbbiakban Gyvt.) 42-42/A §-dban
meghatérozott bolcsSdei ellatas biztositasa, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése,
gondozasa. A Gyvt. 21. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés biztositdsa.

Az intézményi féréhelyek szima: 2 csoport, 24 f6

Az intézmény feladatellitasit szolgilo vagyona: a rendelkezésre bocsitott, természetben a
Sajoszéged, Matyas kiraly ut 10. sz alatti, 383 hrsz. ingatlanvagyon, ami Sajoszéged Kozség

Onkormanyzaténak kizarélagos tulajdona.

Az intézmény alaptevékenysége:
A létrehozasrél rendelkezd jogszabélyban és az Alapité Okiratban a kéltségvetési szerv szakmai
alapfeladatként meghatirozott, valamint az alaptevékenysége ellatisra rendelkezésre 4ll6,
idbleges szabad kapacitds kihasznildsit célz6, nem haszonszerzés ce€ljabol  végzett
kozszolgaltaté tevékenység.

Az intézmény szakdgazati rendbe sorolasa
889110 — bolcsddei ellatas
A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa:

104031- Gyermekek bilcsédében és mini bolesddében torténd ellatisa

I.5. A kaltségvetési szerv, gazddlkoddssal osszefilggd jogositvanyai
Az intézmény pénziigyi — gazdaségi feladatait Sajoszoged Onkorményzata biztositja.

A koltségvetési szerv 6nallé jogi személy, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

gyermekvédelmi kdzintézmény.

Sajészogedi Z6ld Sziget Bélcséde SZMSZ-e ] 2020.




I.6. Kotelezettségvallalds:

Kaitelezettségvallalisra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az intézményvezetd, vagy az éltala
irasban kijel6lt személy jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok és bevételek teljesitésére a Sajoszogedi Zold Sziget
Bolcsdde vezetGje vagy az altala irasban kijellt személy vallalhat kotelezettséget az érvényben

1év6 koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntarté hozzéjérulasa nélkiil nem folytathat.

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL toérvény 3.§ (1) bekezdése
szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezett: intézményvezetd

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga: Bér és bérjellegti elSirdnyzat feletti teljes jogkorrel,
egy€b elbirdnyzatai felett részjogkorrel rendelkezik.

Az eliranyzatok feletti jogosultsig gyakorlasdnak rendje:

A mindenkori éves koltségvetési rendelet szabélyai szerint.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény Altalanos képviseletét az intézményvezetd latja el, tavolléte idején az 4ltala megbizott
személy.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak kére: A Sajészdgedi Zold Sziget Bolcsdde vezetdje,
valamint az dltala megbizott személy.

A koltségvetési szerv bélyegzdjének leirasa, szimozisa, a bélyegz6 hasznilatara jogosultak

Az intézményi bélyegz8k hasznélatira a kovetkezd beosztésban dolgozdk jogosultak: vezetd
minden ligyben, a helyettese és az élelmezés vezetd a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

hossz( bélyegzé: a bélcsdde neve, cime: Korbélyegzd: Kézépen cimer, kérben a
bélcsdde neve

Sajészogedi )
Zold Sziget Bﬁlcsqde
3599 Sajoszoged, Matyas k. it 10.

A kéltségvetési szerv tevékenységei:

A koltségvetési szerv tevékenységei és az azokat meghatarozé jogszabalyok:

Alaptevékenység:

Szakagazat szam: 889110 - Bélcsddei ellatas
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A felsorolt tevékenység forrasai:

Az intézmény az allami normativa, valamint a fenntarté altal Jjovéhagyott éves koltségvetési rendelet
alapjan miikadik.

Pénziigyi és szimviteli tevékenység:

A koltségvetési szerv a fenntart6 4ltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan milkodik. A koltségvetési
szerv a koltségvetését a fenntart6 irinymutatasa alapjan késziti el.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsival kapcsolatos kiilonleges elSirasokat a fenntartd altal
elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
A Kkoltségvetési szerv nyilvintartisi szima:
Torzskonyvi azonosité szama: 845302
Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:
A bolcséde vezetbjét palyazat Gtjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelmények
figyelembevételével, hatarozott iddre, Sajosziged Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
bizza meg.
A bélcsbdevezetd felett a munkaltaté jogkért a vezetsi megbizas, az illetmény-meghatarozis, a
felmentés, az osszeférhetetlenség megéllapitasa, a fegyelmi eljaras meginditisa és a fegyelmi
biintetés kiszabésa tekintetében a Képvisels-testiilet gyakorolja, az egyéb munkiltatéi jogokat a

Polgarmester gyakorolja.

Nyitva tartasi idd:

* Reggel 6.30 6ratdl, délutan 16.30 érig

¢ Otnapos munkarenddel, hétf6t6l, péntekig lizemel

Munkaidé nyilvintartisa, vezetésének rendje:

» Jelenléti iv: munkéba érkezés és tdvozas napi rogzitése

* a tappenzes alloményrdl, tovabbképzés(ek)rél egyéb hivatalos tavollét

» szabadsagok igénylélapja, nyilvantartasa.

I.7. Szakmai ellenérzés

A bolcsédék szakmai ellenérzését a Borsod-Abailj-Zemplén Megyei Korményhivatal Gyémiigyi és

Igazsagiigyi FGosztlya latja el.
I.8. A bdlesodék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet

a Jarasi Népegészségiigyi Intézet teriiletileg illetékes tiszti foorvosa gyakorolja.

Io. éves munkaterv

Az éves munkatervet az intézményvezetd és adott szempontok alapjan tervezi meg.
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A munkatervnek tartalmaznia kell:
a feladatok konkrét meghatarozsat,

a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,
a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozé tijékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intézményben

mitkods, vezetést segitd kozosségek képviselSinek.

Ev végén a munkatervi beszimolé szintén adott szempontok alapjan irasban késziil el.

II. FEJEZET

II.1. Az intézmény tevékenységi korét meghatdrozé, jelenleg hatélyos

Jogszabalyok:

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
33/1998(V1.24.) NM rendelet a munkakéri, és szakmai illetve személyi higiénés

alkalmassagi orvosi vizsgalatérél és véleményezésérol,

* A munkavédelemrdl sz616 tobbszor médositott 1993. &vi XCIIL torvény,
e 281/1997. (XI1.23.) Korményrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyujté intézmények miikédési engedélyezésérsl,

e 60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatisok nyujtaséhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrél,

. 328/2011.(XI1.29.) korményrendelet a személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti
alapellitaisok és a gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

* 1993. évi IIL. t6rvény a szocialis igazgatésrol és a szocidlis ellatasokrdl,

* 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet,

¢ 318/2016.(X.25.) Kormény rendelete a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi 4agazatban t6rténd
végrehajtasirdl szol6 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendeletnek a kédzépfokn végzettségii bolcsbdei
kisgyermeknevelSk bérrendezésével Osszefliggd maodositasarol

® 6/2016.(II1.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998.(1V.30.) NM rendelet moédositasarol,
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o 328/2011.(XIL29.) korminyrendelet a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti
alapellatisok és a gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol,

e 2010. évi CLXXI. torvény egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csaladtimogatasi,
fogyatékosségiigyi és foglalkoztatss targyh torvénymédositas.
* 2001. évi LXXIX. torvény az 1993. évi torvény médositésa (érdekképviseleti forum
Iétrehozésa),
® 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bélcsédei dajka, a bélesédei szolgaltatast nyijté személy
¢s a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjto személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl
* A bolcsddei gondozas — nevelés minimum feltételei és a szakmai munka részletes szempontjai,
modszertani levelek.
* Az altalanos emberi és etikai alapelvek

e 9/2000 (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végz8 személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
* 8/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak

miik6dési nyilvantartasaba vételérdl
e 15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l
Szakmai hattér:
* A bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, 2017
* Korai fejlesztés a bolcs6dében. Modszertani levél NCSSZI, Bp. 2003
e Jatck a bolcsddében. Modszertani levél NCSSZI, Bp. 2003

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:
Alapit6 Okirat

Miikodési engedély

Bolcsédei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Esélyegyenl6ségi terv

Ugyviteli Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Ttzvédelmi Szabalyzat
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Munkavédelmi Szabélyzat
Elelmezési szabalyzat
Munkakori leirasok

II.2. A bolcsode mikodési rendje:

A bilcsdde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében:
A bolcs8de, mint a gyermekjoléti alapelldtés része, a csalddban nevelkedd- 20 hetestsl — 3 éves koru-
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését végzo intézmény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 1997, évi XXXL torvény értelmében, ha a
gyermek a 3. €letévét betoltdtte, a bolcsGdei nevelési év végéig maradhat a bolcs6dében.

Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovets augusztus
31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bslcsGdében.
A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet
részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
Bélcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozo6i valamilyen ok miatt

nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatést.

A bolesédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziiléje vagy mas térvényes keépvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irAnyuld jogviszonyban 4ll.

A bélcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziiléje, més térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel csaladban é16 gyermeket,

ac) az egyediilalio sziil§ altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

A gyermek bolcsédébe valo felvételét a sziilé kérheti, egyeb esetekben a sziilé hozzajaruldsival
kezdeményezheti a védéné, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitacios bizottsdg, a

szocidlis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabbé a gyamhatdsag.

A bolcsdde az alapellatason il szolgaltatasként igény szerint specialis tanacsadéssal, idészakos

gyermekfeliigyelettel vagy més gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.
A bolcsddei ellatas megsziinik:

a) a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betdltstte,
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b) ha a gyermek a Gyvt. 42. § (1),(2) bekezdésében meghatarozott életkort elérte.

A béles6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntart6 a bolcs6dei sziinet

idejére a szill§ kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozéasanak megszervezésérdl.

A bolcsdde iizemeltetése a fenntartd 4ltal meghatérozott nyari zarva tartis alatt, illetve

Karacsony és Ujév kozott sziinetel.

A fenntarté minden év mdrcius 1-ig tijékoztatja a szillSket a bolcséde nyari nyitvatartasi

idejérdl. Aprilis 21-¢ a Bolcsédék napja, ez a nap nevelés nélkiili munkanap.

A miniszteri rendeletben a bdlcsédék szdméra — a bolcsédei dolgozdk szakmai fejlesztése,
szakmai {innepségek megtartisa és a bolcsOdei ellatashoz kapcsolodd szakmai célok
megvalositasa érdekében — nevelés-gondozis nélkiili munkanapot hatirozhat meg. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanapon a bélcs6dei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntarténak azonban

erre iranyul6 sziiléi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

IL.3. A bolcsodei felvétel rendje:

A bdlcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A bdlcsddei elhelyezés kérelemre biztosithat.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziil6k lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat, melyr8] fénymasolat késziil

- a keresOtevékenységet folytaté vagy folytatni kivéné sziilé legkésdbb a gyermek bolcsédei
ellatdsanak megkezdését megel6zo két héttel a boleséde vezet8jének munkaltatdi igazolast nyujt
be, vagy bemutatja a leend munkaltatéjanak igazolasat arrol, hogy a sziilé nala alkalmazasban
fog allni, megjellve annak kezd6 idépontjat is.

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcs6dei ellatasahoz.
A bdlesédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad férGhelyek megléte esetén.
Felvétel rendje kiilonleges gondoz4st igénylé gyermekek esetén:
A sajétos nevelési igényli gyermek habilitacios céllal a korai fejlesztés feltételeivel rendelkezé
bolcsddébe felvehetd, és a Tanulasi Képességet Vizsgdlo Szakért6i és Rehabilitacids
Bizottsiggal egyeztetett vélemény alapjan gondozhaté 0-6 éves korig, ha a bolcsédei gondozis

soran nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi €pségét.

Sajoszogedi Z61d Sziget Bolcséde SZMSZ-e ] 2020.
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A sajétos nevelési igényii gyermeket probaidével lehet felvenni, melynek legrévidebb ideje 1
hénap, de ezt az idészakot az Intézményvezetd meghosszabbithatja.

A sajitos nevelési igényii gyermeket is ellato csoportba (teljes integraci6) legfeljebb 10
gyermek gondozhatd, nevelhetd. A bolcsédében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos.
A sziil6 a gyermekét a lakéhelyéhez legkozelebbi bolcsédébe irathatja, de joga van boélcs6dét

vilasztani. A gyermek felvételét a bolcsddevezetd végzi.

III. Az intézmény szervezeti felépitése, jogdlldsa
On4llé jogi személy, 6ndlléan mitkodd és gazdalkodé intézmény, amely a képvisel5-testiilet
altal jévahagyott éves koltségvetés alapjan mitkodik.
Az intézmény szervezeti felépitését ala-folé rendeltség, illetve munkamegosztis szerinti
tagozodasa szerint az engedélyezett 1étszam: 7 £8

vezeth: 1 6

kisgyermekgondozé6-nevel: 4 16
bélcsédei dajka: 2 6

3.1 Az intézmény vezetdje

* Azintézmény vezetSje felelds az intézmény szakszerii és térvényes
miik6déséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

* A kézalkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakdériilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetesi kotelezettség
megtartasival gyakorolja.

* Az intézmény vezetdje felel tovabba a bolcsédei gondozd-neveld munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

e Azintézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy més elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatisi
intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradésa jelentés
veszellyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni
a fenntarto egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

* Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy irasbeli
engedéllyel az intézmény mas munkavallal6jara atruhédzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kivetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: vezet6
minden ligyben, a helyettese és az élelmezés vezetd a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben.
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3.2. Az intézményvezets akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) a megbizott vezetd-helyettes kisgyermeknevel§ helyettesiti.

A vezet§ helyettes hatéskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasaban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezeté dontési és egy¢eb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja a vezetd helyettesre, vagy a kisgyermek-nevel6testiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve a vezetd helyettes felhatalmazisat,

3.3. A kisgyermeknevelék munkarendje:

A kisgyermeknevelok napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bélcséde vezetdje allapitja meg.

A kisgyermekneveld kételes munkakezdésre, munkéra kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevel6nek a munkabél valé tdvolmaradasat elézetesen Jeleznie kell, amennyiben varatlan
betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzés napjan legkésébb 8 érig jeleznie kell, hogy a
feladaténak ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen, A kisgyermeknevel6t hidnyzisa esetén
szakszer(ien kell helyettesiteni. Elsdsorban vélt6tarsa latja el a feladatot.

A dolgozok csoportbeosztasat a bolcséde vezetdje — az érintettek vé€leményének meghallgataséval —
hatarozza meg. Az err6l sz6ld tervezetet lehetdség szerint a nyari szabadsagolds megkezdése eldtt
ismertetni kell a dolgozokkal. A dolgozék munkaidd beosztésdért és a munkaidd pontos betartisaért
els6sorban a bolcsdde szakmai vezetbje a felelds.

A kisgyermekneveldk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozasbol all, a 40
6rabdl fennmaradé id8ben a gondozd, neveld munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat 14t el boles6dén
beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios tevékenység stb.) A 257/2000. (XII.26.)
Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan munkaidében csak a gondozd — neveldmunkéval dsszefliggé
tevékenység végezhets.

A munkaidé az 6lelkezési id6t figyelembe véve két miiszakban térténik:
® 6.30-13.30 6raig
e 9.30-16.30 oraig.
A munkarend lépcsGzetesen igazodik a bélcséde nyitvatartasi idejéhez, €s a gyermeklétszamhoz.
A mindségi bolcsbdei gyermekellatas megvaldsitisa érdekében a munkarendet ugy kell megszervezni,

hogy a nevel® parok egyiittesen csoportban t&ltott ideje a lehetd legmagasabb legyen.

3.4. Bolcsddei dajkdk, technikai és konyhai dolgozék munkarendje:
Valamennyi bélcsédei dolgozé munkabeosztisa, a tavollévék helyettesitésének rendje és a dolgozok
munkarendjének elkészitése a bolcsde vezetdjének feladata, melyet ugy készit el, hogy az igazodjék a

gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevelSk munkarendjéhez. Osszeallitasanal figyelembe kell
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venni a bélcs6de feladatainak zokkendmentes ellatisit. A dolgozdknak miiszakkezdésre, munkéra kész
allapotban kell megjelenniiik, tavolmaradasukré] kotelesck el6zetesen értesiteni a bolcséde szakmai
vezetdjét. Amennyiben varatlan betegség és egyéb elére nem 1ithaté okok miatt ez nem lehetséges, a
hidnyzas napjan legkés6bb 8 oraig kotelesek ezt megtenni. A béles6dében dolgozok magatartisukkal,
munkdjukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a feleldsséget, mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének
biztositasdban rajuk harul. Ezért a bolcséde alkalmazottainak teljes dsszhangban dolgozé egységet kell
alkotniuk. A dolgozok munk4jét és feladatait a munkakori leiris tartalmazza,

3.5. A vezetd intézményben valé benntartézkoddsi rendje:

A bélcsdde €élén a bolcsdde vezetbje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok elldtisaért, a zavartalan
miikddés biztositasaért feleldsséggel tartozik. Tavollétében a helyettesitési rendben, irisban megbizott
kisgyermeknevel jogosult helyettesitésére, aki — a gyermekek és a bolcsbde biztonsagos miikodésével
kapcsolatban — korlatozott jogkorrel elldtja a vezetdi feladatokat. A helyettesitéssel megbizott
kisgyermekneveld feladata a biztonsigos miikddéssel, a gyermekek azonnali ellatisaval Osszefliggh
feladatokra terjed ki.

3.6. Fogadadrdk rendje
Fogadoédrak a sziil6k részére:

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil5i értekezleteken, valamint
a falinjsagon. Rendkiviili esetben el6zetesen egyeztetett idépontban.

Fogadééra az alkalmazottak részére:
Az éves munkatervben meghatérozottak szerint, egyébkeént az elGzetesen egyeztetett idépontban.
A munkaba jirds, a munkavégzés koltségeinek téritése:
A munkiltaté koteles a vidékrdl jaré dolgozonak munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések
ertelmében megtériteni (80%). A jogosultsigot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozénak alkalmazasa
utan a munkaba jards koriilményeiben véltozis all be, azt az bolcsGdevezetd részére azonnal be kell

jelentenie.

IV. A bélcsode kozésségei

4.1. A bélcsddei alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége :

Az alkalmazotti kdz6sséget a bolcsdde nevelbtestiilete/ kisgyermeknevelSk kozossége és a bolcsdénél
kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 valamennyi dolgozé egyiittesen alkotja. A bolcsbdei
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcs6dén beliili érdekképviseleti
lehetBségeit a magasabb jogszabélyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve, a Kézalkalmazottak

jogallasarol sz616 torveény), illetve az ehhez kapcsolédé rendeletek, rogzitik.
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A teljes alkalmazotti kozosséget a bolesGdevezetsje hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabély
eldirja vagy a bolcsdéde miikodését érinté kérdések targyalasara keriill sor. Az értekezleteken a
bolcsddevezetd tdjékoztatia a dolgozékat a bolcsddei munkarél és ismerteti a soron kovetkezd

feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyz6konyvvezetd - adminisztritor vezet.

4.2. A bélcséde kisgyermeknevels testiilete

A nevelbtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakért betslts alkalmazottja. A
boleséde neveltestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsédei intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint més jogszabalyban meghatarozott kérdésekben ddntési, véleményezd és javaslattevs

jogkorrel rendelkezik.

A kigyermekneveld testiilet dént:
* aBolcsdei Szakmai Program és médositasainak elfogadasarol,
® a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és médositisainak elfogadasarol,

* abdleséde éves munkatervének elfogadasardl,

a bélcséde munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasa,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatérozott més iigyekrdl.

A kisgyermekneveld testiilet véleményt nyilvanit:

A kisgyermeknevel§ testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tchet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A boles8de nevelGtestiiletét a bolcsédevezetdje vezeti.

A neveldtestiilet feladatainak koordinldsat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi,
értékeli. A nevelBtestiilet értekezleteit a bolcsédevezetdje hivja dssze, az érintettekkel valo egyeztetést

kdvetden, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

4.3 A bolcséde kozdsségének feladatai:

A bolcséde vezetdje dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jelen
SZMSZ és a hatélyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskérbe.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXX térvény elbirasainak
megfelelden elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:
A bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért!

* kapcsolatot tart a fenntarté Onkorményzattal, az ANTSZ-el,az egészségligyi szolgilattal, az

erdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel, médszertani koordindtorokkal
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e ecllatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és tarsszervek irAnyaban
®  Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kézvetlen iranyitésa al4 tartozé dolgoz6k munkajat
* nyilvantartisok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

e abolcs6dés gyermekek felvétele

e felvételi naplé/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

*  gondoskodik a gondozé — neveld munka feltételeirdl,

»  tervezi, szervezi a kisgyermeknevel8k folyamatos tovabbképzését,

*  kisgyermeknevel6i és munkatarsi értekezleteket hiv dssze igény szerint

e  kapcsolatot tart

* tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde miikodésérél,

» ellatja a boles6de gyermekvédelmi feladatait,

e gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén beliil valo érvényesiilésének feltételeirsl,

nyilvéantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési téritési dij
kedvezményben részesiilé gyermekekrol,

*  kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi korilményeit.

Elkésziti
¢  ahazirendet,

¢  amunkarendeket,

a munkakdri lefrasokat/ munkaltatéi tajékoztatisokat,
* az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti

szervezetekkel val6 elfogadtatasrol

a munkaidé beosztast,

¢  akisgyermeknevelSkkel kozsen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikdéssel dsszefiiggé tovabbi feladatai:
* a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa,
e jelentések készitése,
e  vagyonkezelés,
» gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
e informéciok szolgaltatisa,

e belsé ellendrzési feladatok.

Kisgyermekneveld feladatai:
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A bolcs8devezetd kozvetlen irdnyitisa alatt dolgozik, munkajdba beépiti a bolcsédeorvos és mads

szakemberek Gtmutatdsait, a bolcsédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Felelds:
* agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositisaért
* acsoportjiba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlddéséért
* amagas szintli szakmai munkaért
* acsoportjaban elhelyezett leltari torgyakért
*  azeldirt nyilvantartasok, dokumentaci6 megfeleld vezetéséért
e acsalad-bdlcséde partneri egyiittmiikodéséért
* aszolgalati titkok megtartasaért
®  az Intézmény allagmeg6vasaért
e  amunkavédelmi, tiiz-, baleset- szabalyok betartasaért
» akozegészségiigyi, jArvanyiigyi szabalyok betartasaért
e a munkafegyelem betartasaért

a munkakéri leirasdban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata:

* szakszerli munkéjaval a gyermekek testi, lelki és érzelmi fejldésének elosegitése és folyamatos

figyelemmel kisérése
e agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjénck megfeleld targyi kornyezet kialakitisa
¢ csaladlatogatasi és beszoktatasi {itemterv készitése

¢  sziilé csoportos beszélgetések, szervezése és vezetése

e agyermekek életkordnak, fejlettségének, évszakoknak megfelels napirend dsszedllitisaban vald

aktiv részvétel
* agyermekek rendszeres levegdztetése, 6nallosodasuk, Jjatéktevékenységiik el8segitése
e agyermekek taplalkozasi és kultirhigiénés szokasaik kialakitisa
s azegészséges éntudat &s szocializicio eldsegitése

*  atdrsas kapcsolatok elBsegitése

*  az Intézménybe jird, veszélyeztetett gyermekek jelzése a Gyermekjéléti Szolgalat egysége felé

¢ aszilok / torvényes képviselSk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa.

Akadalyoztatasuk, vagy tavollétiik esetén az adott csoportban dolgozoé kisgyermeknevelSk egymas

munkakori feladatait 1atjak el, hosszabb hianyzis esetén a bolcsédevezetd gondoskodik a hianyzé

helyettesitésérél.
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Bolcsddeorvos:
A bbleséde orvosi feladatait megbizassal foglalkoztatott gyermekorvos latja el, heti egy alkalommal
kell, illetve sziikség szerint hivhatd.
Feladata:
* afelvett gyermekek testi és szellemi fejlddésének elBsegitése, nyomon kévetése
®  egyéni és kozosségi prevencid
e fert6z8 megbetegedés, vagy jarvény esetén az érvényben 1év6 kozegészségiigyi és
jérvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés
e aboleside higiénéjének ellendrzése
* agyermekek rendszeres vizsgélata és torzslapon valé regisztrilasa
¢  kapcsolattartss a sziilSkkel, vagy torvényes képviselékkel
*  munka- és sziiléértekezleteken vald részvétel.
Felelds a személyes adatok védelmérdl, a koézérdekii adatokrdl sz016, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartisaért.

Akadalyozatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérsl onmaga gondoskodik.

Bolcsédei dajka:

A bolcsddevezetd és a kisgyermekneveldk koézvetlen iranyitisaval elldtja a csoportban a
kiszolgalé feladatokat (pl.: Agyrakds, &gyazés, ételek szillitisa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arrél, hogy az Intézmény esztétikai és kozegészségiigyi
szempontbol is példdsan tiszta legyen. A bélesédevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Felelos:

¢ az Intézmény rendjéért, tisztasagaért
* arabizott eszk6zokért, az anyagok takarékos felhasznalasaért

* anapirend és a munkarend betartasaért

e  a munkafegyelemért

* amunkaiigyi — kozegészségiigyi — baleseti &s tiizvédelmi elirasok betartdsaért
* munkakoéri lefrasaban szerepld feladatok ellatisaért,

Akadélyozatédsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolesGdevezetd aital kijelolt
technikai dolgozé munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

4.4. A dolgozdk munkakéri alkalmassdga, megjelenés szabadlyai:

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal rendelkezé dolgozé 1éphet,
munkaképes dllapotban.

A munkaltaténdl a munkavéllalé munkaképes allapoténak megéllapitdsira az intézmény
vezetbje jogosult. A munkavallalé kételes az erre jogosult vezetd kérésére a sziikséges
vizsgalatoknak alivetni magat. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrél azonnal eltavolithato.
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A munkavillalé koteles a munkaltaté altal meghatirozott idSben, kételezd munkaruhaban,
munkaképes allapotban a munkat megkezdeni és befejezni.

A munkavillalé6 munkajét az arra vonatkoz6 el8irdsoknak és szabalyoknak, munkahelyi vezetGje
utasitdsainak, valamint a szakmai eléirdsoknak megfelelden koteles elvégezni.

A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakérének betoltésével
osszefliggésben jutott tudomdasira, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétséggel jarhat.

4.5. A szabadsdg kiaddsdra vonatkozé szabdlyok

Szabadsag nyilvantartasa

A bolcsddei dolgozoknak a Kijt. 57.§. (1)~(3) bekezdésében meghatarozottak szerinti szabadsag
jar.

- Kisgyermekneveldk esetében évi huszonét nap pétszabadsag jar
- A szabadsag kiadasa elssorban nyari sziinetben torténik.

- Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kézalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld
szami munkanap potszabadsag jar.

A bolcsédevezetd gondoskodik a kizalkalmazottak szabadsag nyilvantartésarol.
A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:

a/ az adott évben a kozalkalmazottat megilletd fizetett szabadsigokat, az alapszabadsagot, a
potszabadsagokat, a tanulményi szabadsagot ¢ a fentiek alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;

b/ az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢/ a szabadsag felhasznaldsat.
A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot a munkahelyi vezeté engedélyezi. A szabadsigengedély alapjan a szabadsag
kiaddsanak tényét be kell jegyezni a szabadsag nyilvantartisba.

A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozokkal nem befolyasolhatja a gyermekellatast.
A vezet szabadsagat a Polgarmester engedélyezi.

A munkavallalok a szabadsagengedély kiirassal egyezden vezetik a jelenléti ivet, ,, SZ ,, betii
rogzitésével.

Sajoszdgedi Zold Sziget Bolcsdde SZMSZ-¢ | 2020.
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A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos mitkédtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositdsban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atldthaté, megoldhaté legyen.
A rendes szabadsagot a szabadségolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara a kézvetlen
felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezeté engedélyezi.

4.6.Kdrtéritési kotelezettség

Minden munkavéllalo kotelessége a munkajihoz sziikkséges eszkozok allagdnak megévasa,
karbantartdsarol valé gondoskoddsa. A munkavallalé a munkaviszonyab6l eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szandekos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé
vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekédvetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6 drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny
eseten pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatérozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabélyai az
iranyadoéak.

V. A bélcsdde baleset-, munka-, és egészségvédelemmel kapcsolatos

szabdlyai

5.1. A bélcsédés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcs6débe.

* Amennyiben a betegség gyanija a nap soran meriil fel a kisgyermekneveld jelzi a boleséde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrél, hogy a sziil§ minél hamarabb
elvigye a gyermekét.

* Abblcsddében minden esetben tin. siirg8sségi ellatas (lizcsillapités, elsédleges sebellatas stb.)
torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata

*  Lezajlott betegség utan a sziil8 kiteles orvosi igazolést vinni a bolcsddébe, melyet a
kisgyermeknevel6 a bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapon dokumentsl.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bélcséde naponta biztositsa:
a megfeleld idétartami szabad levegn tartézkodast, jaték formajaban,
a megfelel étrendet, folyadékpétlast, vitaminellatést, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,
tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bolcsédei ruhat)
¢  hetente egyszer sziikséges dgynemiit véltani.
hetente kétszer, ill. sziikség szerint a torolk6z6t.
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Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e a jatékok, foglalkozasi eszkozok vésarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzen be,

® az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, id6szakos szabvanyosségi feliilvizsgalata
megtorténjen,

* agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése.

A bélesddei alkalmazottak felelssége:

* az intézmény egész teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm, csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott tevekenység végzéséig, csak az azzal dolgozok
allando feliigyelet mellett lehet, kizérlag a gyermekektdl elzért teriileten

¢ a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével

* hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne jussanak
be.

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznaélatara, kezelésére.

* Akilénbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) tovabba aprd targyak
otthonrol ne keriilhessenek az intézménybe.

5.2. Jarvanyiigyi eldirdsok:

A védboltasok nyilvantartisa és jelentése a hizi gyermekorvos feladata. Az életkorhoz kotott kotelezd
védooltasok beadasirél a kisgyermekneveld koteles a sziil5tdl igazolast kérni, és ezt a gyermek
egészségiigyi torzslapon jelezni. A bolcséde orvosanak a fertézé betegeket, ill. erre gyanusakat a
bejelentésrdl és nyilvantartasrol sz616 szabélyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, &s a bolcsédének
nyilvén kell tartania.

5.3. A bolcsddei dolgozék egészségvédelemmel kapcsolatos szabdlyai:

A bélcsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a dolgozok
egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki
rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiligyi konyvvel és abban a fertéz6mentességét és
alkalmassagét igazol6 érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.

A dolgoz6 kételes a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkdba allas elbtt, idészakos vizsgalaton
~— az alkalmassig Gjboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgélaton — ha a jogszabélyban jelzett
tiineteket észleli magén).
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5. 4. Munkavédelemmel, balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyok:

Az intézmén}’f minden dolgozéjdnak ismerni kell a tiiz-, baleset-, & munkavédelmi szabalyzatdban
rogzitetteket. Evenként valamint az 4j dolgozé munkaba alldsa el6tt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen valé részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Takaritds: A belsd felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithat6 és fertStlenithetdek legyenek.
A takaritishoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazisat, tiroldsat a takaritis menetét rendszerességét a
munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Festés: FEvente meszeltetni kell a f6zokonyhét, az élelmiszerraktirt, a mosogatd helyiségeket, a
mellékhelyiségeket a gyermekek 4ltal hasznalt fiirdSszobat, és a mosokonyhit. Az egész intézményt 2-3
évente festetni és 6 évente mézoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, mosis:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszllitani a mosodaba. Minden gyermek tisztaba tétele utan
fertétleniteni kell a polyazot. A fertétlenitd oldatot a polydzé mellett kell elhelyezni. A gyermekek
ruhdit, agynemiit, t6rolkdz4it, asztalteritbit, és a dolgozok védbruhdit kdzepesen szennyezettnek kell
tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezOdés, és
fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

Intézmény higiénéje:

Az intézmény vezetbje a takaritast és a fert6tlenitést rendszeresen ellendriznie kell. Az intézmény
dolgozobinak a mosas, a gondozasi, takaritdsi munka soran a mindenkor érvényes higiénés rendszabélyok
alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo utasitisokat hozzaférhet helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.
Fert6z0 betegség gyantja, vagy eléfordulasa esetén az érvényben 16v6 kdzegészségiigyi rendelkezések és
tisztiorvosi utasitisok szerint kell eljarni. Az intézmény dolgozdi, valamint a bolcsSdében ellstott
gyermekek betegségbOl torténd visszatérése orvosi igazoldssal torténhet. A bolesdde személyzetének
biztositania kell a gyermekek higiénés ellatisat, a higiénés szokasok kialakitdsat. Az intézmény
dolgozéinak a jogszabalyban eldirt elzetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt az
id8szakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, illetve az azon vald részvétel
kotelezd, annak hidny4ban a kézalkalmazott nem foglalkoztathato.

5.5. A bélcsdde dolgozéinak feladatai a gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsigi szabalyzat, valamint a
Ttlizvédelmi szabalyzat és a Tiizriad terv rendelkezéseit.

A mindennapok sordn a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi épségiik védelmére

vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartdsformakat.

Szervezési szabilyok:
¢ A bolesdde teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak, a kisgyermeknevel6k a

bdlcsédei élet folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
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gyermekekkel betartatni. Az bélcsSdehelyiségeiben 16vé eszkozoket, és az udvari
létesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az intézmény nem vallal felelsséget.

* A bolcsddei élethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil felel6sséget csak azokért a
targyakért tud vallalni a bolcs6de, melynek behozatalat a kisgyermeknevel6 kéri.

¢ A rendszabélyokat és a menekiilési itvonalat a nevelési év elején ismertetni kell a dolgozokkal,
az ismertetést dokumentalni kell. (napléba).

* A menekiilési Gtvonalat folyosSkon ki kell fiiggeszteni.

*  AbblcsSde vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
cllendrzések keretében rendszeresen ellenbrzi.

A bilcsdde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

* A gyermekek feliigyeletét ellato felnStteknek a gyermeket ért minden baleset,
sériiles, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd
intézkedéseket:

¢ asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd
a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell véarnia az orvosi segitséget

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell
sziintetnie. A bdlcsddében tortént mindenféle balesetet, sériilést a bolcséde
vezetSjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhets a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelézése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani - minden
gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal Jjeleznie kell a bolcséde
vezetbjének, vagy az &6t helyettesitdnek, és a bolesdde orvosanak. E feladatok
ellatisdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi felndttnek is részt kell
vennie.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos bélcsédei feladatok:

* A gyermekbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

* A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrd] az eldirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzSkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sziilének. A jegyzbkonyv egy
példanyit a bolcsbde 6rzi meg.

* Asilyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A salyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

* A fenti feladatok ellataséban a helyszinen jelenlévé tébbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania

* A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato elltésa utan tajékoztatni kell az
intézmény vezet6ségét és azonnal értesiteni kell a sziilket is.

* A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvéntartésa az intézmény vezetdségének a
feladata.

»  Elektronikus Gton kit6ltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat
megkapja a sziil6, egy példanyat a fenntartd, tovabba egy példanyat a boleséde
irattaraban kell megdrizni.

\
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok :

® abaleset koriilményeinek kivizsgildsa
*  jegyzOkonyv készitése
* Dbejelentési kotelezettség teljesitése

/&4

Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

azonnali jelentés a fenntarténak
legalabb kézépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonssa a baleset
koriilményeinek kivizsgilasaba

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziili szervezet
képvisel6jének részvételét.

A munkavédelmi felels kiilonleges feleléssége, hogy gyermekbalesetet kivetden intézkedjen
annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon €1, és a bolcséde minden alkalmazottjat
tajékoztassa.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szikkséges teendék:
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e termeészeti katasztréfa (villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o tiiz,
* robbanassal torténé fenyegetés
A bdlcséde minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetének
jelenteni.

A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrsl és a fenntart6 értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jat,

tiz esetén a tiizoltosagot,

robbanassal torténé fenyegetés esetén a rend6rséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, ill. katasztréfaclharité
szerveket, ha ezt a bolcsédevezetd szitkségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utan a bolcséde vezetbje vagy az intézkedésre Jjogosult felel6s
dolgoz utasitésara az épiiletben tartézkodsé személyeket értesiteni kell valamint, haladéktalanul
hozz4 kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv mellékleteiben tal4lhaté
»Kiliritési terv” alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soréan fokozottan iigyelni kell:

¢ az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell,

e akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet

elhagyésaban segiteni kell,
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® ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgoz6 kisgyermeknevels hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épiiletben,
* agyermekeket az épiilet elhagydsa utan a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a kisgyermeknevelének meg kell szamolni,
¢ agyermekek elhelyezése az udvaron térténik, rossz idé esetén a kérnyez6 hazakba,
A bolcsédevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:
* akiliritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitdsarol,
e akozmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzardsarol,
® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
* az elsésegélynyujtis megszervezésérol,
e arendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetjét a bolesdde vezetbjének,
vagy az éltala megbizott dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
 arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarél,
az ¢piiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol,
a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,
az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani! A tiiz esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tiizriadé terv” tartalmazza. A
tlizriado terv elkészitését, és a dolgozékkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért a fenntarté altal megbizott munkavédelmi szakértd személy a felelds. Az
epiilet kiiiritéséért a tiizriado tervben szerepl§ kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcséde szakmai vezetdje a
felel6s. A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezd
érvényliek.

VI: Elelmezés

A bolcsddei élelmezés sordn a korszerli csecsemd, és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendé és mindségileg teljes dsszetételd,
*  biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfelels,
* megfeleld konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett legyen.

Csecsemgtaplalds:

A bolcséde orvosanak feladata, hogy nyomon kévesse, értékelje a gyermek fejlodését és
taplalasat. A csecsemétaplalas sordn az Orszdgos Csecsemd- és Gyermekegészségiigy Intézet
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47.sz. Médszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei” cimen leirtakat
kell kovetni.

Kisgyermektdpldlds:

A bélcsdde vezetbje az élelmezésvezetével kozosen allitja Gssze, legaldbb 2 hétre az étlapot. Az étlap
Osszeallitdsdndl be kell tartani az ide vonatkozo6 jogszabélyokat és a modszertani levelekben
megfogalmazott irdnyelveket. Az étkeztetés kbzegészségiigyi szabalyait részletesen a HACCP
kézikényv tartalmazza.

Teritési dij:

A Dbdles6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes képvisel6jének az étkezés
tekintetében van.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXX torvény az alabbi téritési
dijkedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils gyermek utin az intézményi
téritési dij 100 %-anak,

2. hérom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100 %anak,

3. amennyiben a bolcsédés gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek a
gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

4. amennyiben az ellatott gyermek csalddjiban az egy fére esé netto jovedelem nem haladja meg a
mindenkori miniméalbér 130%-4t az intézményi téritési dij 100%-4nak kedvezményre vald jogosultsaga
érvényesithetd.

5. Amennyiben a bolcsédés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatosag elrendelte a gyermek intézményi
téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsaga érvényesithetd.

A téritési dij havi dsszegét a sziildk a bolcsGdében — minden hénapban elére kihirdetett idépontban —
fizethetik be készpénzben, bizonylat ellenében.

Ha a szilld az étkezési téritési dijat tobbszori felszélitas ellenére nem fizeti be, és a bolcsdde
vezetdje a hatralékok kimutatasat, annak beszedésére vonatkozd 1épéseit is tartalmazé levélben
ertesitette Sajészoged Kozség Onkorményzaténak Jegyzdjét, és vele egyeztetve megtette a
megfeleld intézkedéseket, és azok nem jartak eredménnyel.

Az étkezések lemonddsdnak rendje:

A gyermek tidvolmaradasat lehet6ség szerint elére kell jelezni. Betegség, vagy egyéb ok miatt a
tavolmaradést az aznap 11 o6raig beérkezd jelzés alapjan a kovetkezd munkanaptél lehet
lemondani. Tédvolmaradas utén, az Gjbéli igényeket az igénybevételt megel6z6 napon 14 6raig
kell jelezni. Tavolmaradas esetén a lemondott napok tekintetében az étkezési személyi téritési
dijat a kdvetkez6 honapi étkezési téritési dijbol jovairja az intézmény. Abban az esetben, ha a
tavolmaradést a sziilé nem jelzi az intézmény felé, az étkezési téritési dij jovairasa nem
lehetséges.
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VII. A gondozé- neveld munkdval Gsszefiiggé feladatok

Bolcsddénk a bolesddei gondozds — nevelés orszagos szakmai alapprogramja ,, A bdlcsddék
miikddéséhez sziikséges szakmai kévetelményekrol ,, alapjan kidolgozott szakmai programmal miikodik.

A boélcséde minden dolgozdjénak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések szinvonalas

r oo

megvaldsitasaért torténd egyiittmiikddés, a szakmai programban megfogalmazott elvek megvaldsitasa.

Az épiilet rendje

Az épiilet fébejirata mellett a jogszabilyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti és uniés zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti z4szlé jogszabalyban elvart minségének folyamatos
biztositasaért az intézmény vezetbje a felels.

A munkaértekezletek megtartdsdnak rendje:

A gondoz6é — nevelé munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informaciés csatornik
miikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések
mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermeknevel6k munkatarsi értekezletek dsszehivasa rendszeres
1d6kdzonként, de legalabb havonta egyszer torténik. Az értekezletckrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést
kell késziteni.

A szakdolgozék tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodist végzd személyek a Jogszabalyban megfogalmazottak szerint folyamatos
szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. A bélcséde szakmai vezetdjének feladata évenként
tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet kévetd év februar 28-ig a nyilvantarténak a

nyilvantartisba vett dolgozokra vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést
kiildeni.

A bélcsdde helyiségeinek és épiiletének hasznélatdra vonatkozé rendelkezések:

A bolcséde helyiségeinek hasznal6i, tovabba a bélcséde minden dolgozdja felelds:
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a bolcsdde tulajdonanak megovasaért

a bdlcséde rendjének, tisztasdganak megovasaért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

az intézményi SZMSZ-ben, a hdzirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott elbirdsok betartasaért,

A bélcsdde konyhdjaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy tartozkodhat.

A hivatalos {igyintézés a bolcséde vezetsjének helyiségében torténik.

* A bdlcséde dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek a bolcséde
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

* A bolesdde teriiletén part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz ko6t6do szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai tevékenység nem folytathatd.

* A bolcséde mitkodésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a gondozé-nevelé munka szok4sos menetét akadélyozza, illetve
a bolcséde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

* Az intézmény teljes teriiletén tartézkodé személy kételes a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni, az intézmény tisztasagat meg6rizni, a tiiz,
és balesetvédelmi eldirdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabilyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan miikdéséhez sziikséges energidval egyéb anyagokkal
takarékoskodni.

* A boélcsédéhez jogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevék is tartozkodhatnak az
épiiletben (fejlesztdpedagogus, pszichologus, eléadok egyéb). A bolcséde helyiségeinek
hasznélatira vonatkozé elbirdsok a kiilsd igénybevevékre is vonatkoznak, Oket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

¢ Vagyonvédelmi okok miatt, az irodai szekrényeket és a raktarhelyiségeket hasznélat utin
zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az elSirdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen.

* A bolcsGde altal szervezett, a sziilSk részvételével tartott rendezvények alkalméval a
bolcsdde helyiségeinek hasznalati rendjét a bolcsédevezetd hatirozza meg.

¢ A bolcside épiiletében és udvaran szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz és a rendezvényekhez a
bolecsédevezetd engedélye sziikséges.

¢ Abdlcsdde bejarati ajtajahoz kulcesal rendelkeznek: balesédevezetd, dajkak.

A bolcsdde kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a bolcsGdevezetdnek, aki
megteszi a szilkséges intézkedést.

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

® A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idSben akkor és olyan moédon

hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a gondozasi tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.

A berendezések haszndlati rendje

* A bolcséde alkalmazottai feleldsek a bolcséde helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatésagaért. Az eszkozok karbantartésat, javitasat szakember végzi.

* Az eszkozok, berendezések hibajat a kisgyermeknevelSknek és dajkaknak
kotelességiik a vezeté tudomasara hozni.

® Az §voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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Az udvar haszndlati rendje

* A bdlcsdde udvaran a gyermekek csak feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1év6
jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak.

® A bolcsdde udvara nem nyilvdnos jatszotér, a bolcsddével jogviszonyban nem
allo személyek nem hasznilhatjsk. Kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények.

A telefonhaszndlat szabdlyai

* Maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

* A sajat mobiltelefon hasznélata csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség. Tilos
telefondlni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a
dolgozd. A sajat mobiltelefon hasznilata csak az arra kijelolt helyen (51t6z6,
neveldi szoba) nyilik lehetSség.

* A nevel6k sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjak, a sziilék
keriiljék a kisgyermeknevel8k mobiltelefonon t6rténé hivasat.

Szdmitégép hasznélatdnak szabdlyai

¢ Az iroddban 1év§ szamitégépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozé személyes
adatokat is tartalmaz — csak az alkalmazottak hasznalhatjak.

A dohdnyzésrél valé rendelkezés

* Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres kérzetében dohényozni tilos.

Kételezé nyilvantartdsok vezetése:
Bolcsddei tigyvitel:

A gondozési ligyvitelt a vonatkozé jogszabalyok, a munkakori leirds, illetve megbizasi
szerz6dés szerint ellatja:

* az intézmény vezetdje
* gondoz6énék

* élelmezésvezetd

» technikai dolgozok

* konyhavezetd

* bolcsbde orvosa
Nyomtatvanyok:

» felvételi konyv

» bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslap

&

~
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> fejlédési lappal egyiitt

> napi jelenléti kimutatas

> iizen flizet

» adatlap (felvételhez)

» csoportnaplé

» bolcsddei kimutatas (éves)
» Havi statisztikai jelentés

> fert6z6 betegségek napléja,
> tetvességi nyilvantartas

> iktatokényv

> étkezok nyilvéantartisa

» készletnyilvantart6 lap

> gondozasi heti jegyzék

> HACCP nyomtatvinyok

» rovar és ragesaldirtas nyilvantartdsi nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas késziil:

> gyermekek felvételérsl

» adatair6l

> befizetett téritési dijakrol

» dolgozok adatairél

> kéltségvetési dologi el8irdnyzatbdl vasarolt szakmai fenntartasi készletekrsl
Az intézményi dokumentécidkba valé betekintés rendje:

Bolcs6de vezetdjénél, vele valo elbre egyeztetett id6pontban.

A bélesbde a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni:

e alkalmazottakrél,
¢ gyermekekrél.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandé adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatsi jog gyakorléja
kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntarténak, kifizet6helynek, birdsagnak,
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rendorségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, dllamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozésat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaléit a bolcséde Adatkezelési Szabilyzata tartalmazza.

Iratkezelés:

Az intézmény a hozzi beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairol az intézményvezetének iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legaldbb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Belsd ellenorzés:

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelfs.

A belsd ellen6rzés feladatkore magéban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsd ellendrzés sorin prioritis van a bélcsddében folyé gondozési tevékenység
ellendrzésének. Fontos a gondozé-neveld munka mindéségének, és eredményeinek objektiv
szdmba vétele. A gondozoi- neveldi munka bels ellendrzése valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységre kiterjed. Cél, az esetlegesen el6fordulé hibak feltarasa, és az azt kovetd helyes
gyakorlat kialakitasa, elmélyitése. Az ellen6rzési tervet az intézmény vezetdje késziti el, amely
az éves munkaterv része.

Az ellen6rzés formai:
A gondoz6 és nevel6munka gyakorlatanak ellen6rzése:

* beszamoltatis,
o irasbeli dokumentacié ellenbrzése,
¢ specialis felmérések, vizsgalatok.

A tapasztalatok, eredmények kozlése az érintettekkel. A csoportok szakmai munkajat az
intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli. A miikodéssel, és a szakmai munkaval kapcsolatos
ellenérzéseket a B-A-Z Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala ellenérzi. Az
ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az intézmény dolgozéit az intézmény vezetbje
tajékoztatja.

VIIL. A bélcsddei gondozds-nevelés szakmai alapprogramja
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A bolesbdei gondozas-nevelés alapprogramja:




az altalanos emberi, etikai alapelvek, az ENSZ "Egyezmény a gyermek jogair6l" c.
dokumentumban rdgzitettek

a pedagégiai és pszicholégiai kutatasok eredményei,
a 0-3 éves életszakasz meghatiroz6 szerepeinek elismerése,
a bolcs6dei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek,

a bdlcsddei elltas nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembe vételével hatérozta meg
a bolcs6dében foly6 gondozasi-nevelési munka szakmai alapelveit.
¢ A Dbolcs6dék szakmai munkijira vonatkozéd elveket, feladatokat a Szakmai Program
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje :

A bélcsbde bels6 rendjét a Hazirend tartalmazza, a hazirend a Szakmai Program részét képezi.
A hazirendet j61 lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni, és meg kell ismertetni a sziilékkel.

Jogok és kotelezettségek

- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 10. §-a tartalmazza,. A gyermeki
jogok védelmét minden bolcsdde koteles szem eldtt tartani, a biztositott ellatist ennek
szellemében nyujtani.

-A sziildi jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.
A gyermekvédelemben dolgozdk érdekvédelme:

L. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy
szemelyiiket megbecsiiljék, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, a
tevékenységiiket értékeljék és elismerjék

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemé és gyermekgondozo, csecsemd és
kisgyermeknevel, szakmai tandcsads, gyégypedagogus, intézményvezetd a gyermek
gondozésa-nevelése, a gyermek gondozésanak és nevelésének ellendrzése, a gyermek torvényes
kepvisel6jének adott tanicsadds sordn hivatalbél jar el és e tevékenységével kapcsolatban a
biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilén jogszabalyban meghatirozott munkakérokben nem
foglalkoztathaté az a személy, aki ellen a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV.
torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkovetett szandékos biincselekmény miatt
eljarés folyik, vagy akit jogerds biréi itélettel ilyen biincselekmény miatt itéltek el.

Nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek sziilsi feliigyeleti Jjogat a birésag jogerds
iteletével megsziintette, valamint - kiilén jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az, akinek
sziild1 feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Az intézmény latogatdsa:

* Az Intezmény nyitott a sziilok és a szakemberek eldtt, egyéb latogatot bejelentés utjan
fogad az intézmény.

e A latogatoéknak a Hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez - a higiénés
szabélyok betartasa mellett- kell alkalmazkodni.

Sajoszogedi Zo61d Sziget Bolcs6de SZMSZ-¢ | 2020.
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A kapcsolattartds rendje:

Belsé kapesolattartas
Intézmenyi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint
Részt vesznek:

* az intézmény dolgozo6i

* meghivottak

Témai:

* az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdések
* gazdalkodassal kapcsolatos kérdések

* vezetdi dontések elbkészitése

* személyi kérdések

* kérdések, javaslatok

Erdek-képviseleti Forum
— évente legalabb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint
Tagjai:

* az intézmény ellatottainak képviselsi

* az intézmény dolgozodinak képviseldi

* a fenntart6 képviselgje

Feladata:

o intézményi jogviszony megsértésnek kivizsgalasa

o személyiségi jogok, kapcsolattartas sérelmének kivizsgalasa
o ellatst érintd kifogasok vizsgalata

o intézkedések kezdeményezése

o minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban allok, illetve az ellatasra jogosultak
érdekvédelmével kapcsolatos.

Kiilsé kapcsolattartis:
A bolcsSde és a bolesbdei sziil6i szervezet kozitti kapcsolattartés rendje:

A s7iil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bdlcséde vezetdje tart:
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Informéci6 4tadas bolesddét érintd kérdésekben, bolcsédei rendezvények szervezése eldtt.
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Az intézmény gyermekkozosségeit a csoportok alkotjak.
Csalad-bélcséde kapcsolattartdsi rendje:

Csaladlatogatas: Preventiv (minden Gjonnan érkezé esetében.) Evente legaldbb egyszer
elérejelzés alapjan.

Fogad6éra: A gondozéndk altal meghatirozott rendben.
Nyilt napok: Kézds egyeztetés, meghivas alapjan.
Szervezetten a szakmai hét rendezvény sorozatan.

Sziil6i eértekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tijékoztaté jelleggel. Rendezvények elbtt
megbeszéld, szervezo jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban
Fenntarté és bolcséde kapcsolattartasi rendje:

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan ( adatszolgiltatds, egyeztetés, tervezés,
végrehajtas) Szakmai és fenntartisi kérdésekben folyamatosan ( felvétel, alkalmazottak,
csoportinditas, miikodési engedély modositas, belsd ellendrzés stb.).

Onkorminyzat intézményeivel valé kapcsolattartas:

Kiemelten az 6vodaval, az 6vodai és iskolai gyermekvédelmi felelésokkel, a Gyermekjoléti
Szogélattal.

Zaroé rendelkezések:

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat ervényességéhez a Fenntartd szerv jovahagyésa
sziikséges.

2.) Az SZMSZ a j6vahagyast kovetd napon, kihirdetéssel lép hatélyba. A kihirdetés a Bélcséde

vezetdje dltal torténik, akként, hogy a Szabélyzatot az érintett kézalkalmazotiakkal ismerteti,
majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatdsban részesiild gyermekek torvényes
képviseléi altal hozzaférhets helyen.

3.) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

4.) Jelen szabalyzat barmikor médosithatd, sziikséges azt modositani, ha a vonatkozd
Jogszabélyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak A médositas is Jjovéhagyasra szorul,
majd azt megfeleld moédon ismertetni sziikséges.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kézokiratokrdl, a kézlevéltdrakrél és a
magdnlevéltdri anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint
a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szélé

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elgirdsai figyelembevételével szabdlyozza.

2. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAT

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét jelen szabdlyzat hatdrozza meg.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyiijtott iratok dtvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatdrozottakon tdl felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a
névre szélé iratokat.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is elintézhetdk. Tdvbeszélén vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténs iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni g
tdjékoztatds Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézg aldirdsdt.

3. AZ INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL

a)az intézmény

aa) hevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészdmot,

c) az ligyintézé megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat aldiréjdnak nevét, beosztdsdt és

f Jaz intézmény kérbélyegzsjének lenyomatdt.

Az intézmény dltal hozott hatdrozatot meg kell indokelni.

A hatdrozatnak a rendelkezé

részben és az (1) bekezdésben foglaltaken kiviil tartalmaznia kell
a) a déntés alapjdul szolgdls jogszabdly megjelslését,
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b Jamennyiben a déntés mérlegelés alapjdn tértént, 6z erre t6rténé utaldst,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljdrdst megindité kérelem benydjtdsdra torténs figyelmeztetést,

JEGYZOKONYV

Jegyzdkinyvet kell késziteni, ha jogszabdly elsirja, tovdbbd ha az intézmény mikddésére a
gyermekekre, a gondozé nevels munkdra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovdbbd akkor, ha a jegyzékényv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzGkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsoroldsdt, az iigy
megjelslését, az iigyre vonatkozd lényeges megdllapitdsokat, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovdbbd a jegyzékanyv készitdjének az aldirdsét.

A jegyzbkéinyvet a jegyzdkinyv készitdje, tovibbd az eljdrds sordn végig jelen lévé alkalmazott irja
ald. Az iratokat (gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovdbbd az irat dtvételének a napja
megdllapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg.

Az irattdri drzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szémitani. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépont jdt legaldbb harminc nappal megelézéen be kell Jjelenteni az illetékes levéitdrnak.

3. A KOTELEZGEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény dltal haszndlt nyomtatvdny lehet

a) nyomdai tton elédllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvdlaszthatatlanul Gsszefiizstt papiralapd
nyomtatvdny,

b) nyomdai titon elddllitott papiralapd nyomtatvdny,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus (ton elddllitott nyomtatvdny.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni a
dokumentumok papiralapi mdsolatdt. Az elektronikus Gton elddllitott fenti dokumentumok
kinyomtatott példdnydt az intézmény pecsétjével és az intézményvezet$ aldirdsdval hitelesitett
formdban kell tdrolni.

A BOLCSODET DOKUMENTACIO :
Bélcsédevezets dltal vezetett nyilvdntartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

Doigozékrél:

- Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgdlati adatok (C /A).
- Beutalds munkakari alkalmassdgi vizsgdlatra (A ).

- Dolgozdk szabadsdgdnak nyilvdntartdsa (B r.sz.). -
Dolgozék jelenléti kimutatdsa.

- Személyi anyagok vezetése

-Dolgozé nyilatkozata arrél, hogy nem folyik ellene gyermekbdntalmazds miatt eljdrds
gyermekvédelmi torvény 15. (8) bek.
- Dolgozék tovdbbképzési ktelezettsége teljesitésének nyilvantartdsa.

Elldtottakrdl:

- Felvételi kényv (SZNY r.m.sz.ny.), vagy szdmitégépes adatnyilvdntartds /1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet 1. szdmu melléklet A gyermekjéléti alapelldtdsban részesiilé gyermekekrdl.

- Megdllapodas az elldtds igénybevételérsl a gyermekvédelmi torvény 32. (4) bek.
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- Sziiléi nyilatkozat a tdjékoztatdsi kitelezettség megtérténtérsl a gyermekvédelmi térvény 33. (2)
bek.

- Havi statisztika Bélcsdei jelentés havonta: felvett gyerekek %, gondozott gyerekek %.

- A személyes gondoskoddst nyijté gyermekjéléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok
téritési dijdrdl és az igénylésiikhtz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet.

- byermekétkeztetés intézményi téritési dij kedvezmény elszdmoldsa.

- Hatésdgi bizonyitvdny, illetve igazolds, hatdrozat a 3 vagy t&bb gyerekes illetve tartésan beteg
gyereket neveld csalddok étkezési téritési dij kedvezményéhez.

- Ingyenes étkezés onkormdnyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Jjogosultségdrél.

- Kérelem étkezési tdmogatdshoz helyi nkormdnyzat hatdrozata,

- KSH Bélcsédei Kérdéiv, illetve az online adatszolgdltatds a KSH rendszerben.

- Heti étrend

- Fert6z6 betegségekrél torténd kimutatds.

- Tetvességi nyilvantartds a Johan Béla Orszdgos Epidemiolégiai Kozpont Mddszertani levele
alapjén.

Kis- és nagyértékii eszkozok nyilvdntartdsa (leltdr).

Munkavédelmi naplé vezetése.

Eves munkaterv, munkatervi beszdmoldk készitése.

Szabdlyzatok készitése és feliilvizsgdlata.

Kisgyermeknevelék dltal vezetett nyilvdntartdsok, illetve kezelt dokumentumok

Csoportnaplé naponta.

A gyermekekrél vezetett napi jelenléti kimutatds ( C.SZ.NY r.sz.) vagy a személyes gondoskoddst
nydjté gyermekjéléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijérél és az
igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl szélé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. szdmi
melléklete .

4. Ugykezels: Ugykér: Ugyvitel:

Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé igyek elldtdsa, ekdzben
felmeriils munkamozzanatok sora, Az iigyek érdemi intézését végzd személy, aki az iigyet dontésre
elkésziti. Az iratkezelési feladatokat végzé személy. A szerv vagy személy hatdskére. Az
lgyintézés bsszessége a szolgdltatdsok teljesitését foglalja magdba.

5. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezets feladata, aki felelss azért, hogy a biztonsédgos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkizei rendelkezésre dlijanak. Meg kel hatdroznia azt a
személyt, aki bizonyos iigykdrben, feladatkérben az ligyvitelt, iratkezelést ellétja. Az
intézményiinknél ez a jogkér az intézményvezetét illeti. IKTATOKONYV Kézi iktatds céljdra
minden évben (jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatékdnyvet kell haszndini.
Iktatékényvben javitani csak dthiizdssal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashaté maradjon. A
Javitdst kézjeggyel, ddtummal és pecséttel kell elldtni. Az iktatészdm minden évben az 1.
sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszdmot is meg kell Jelolni. Az iktatékényven beliil az
iktatészdmokat folyamatos, zdrt, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az
iktaté, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata az Lenvirdg Bolcséde és Véddnsi Szolgdlat érkezett
felirat és a datum megjeltlése. Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjdn az utolsé irat iktatdsa
utdn le kell zdrni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvditoztatni.

6. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES TOVABBITASA
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvntartani. Az iktatds iktatékonyvbe

torténd bevezetéssel, naptdri évenként Gjra kezd6dé sorszdmos rendszerben térténik. A
beérkezett iratokon és az iktatékinyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészdmot, az
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irat mellékleteinek szdmdt és az irattdri tételszdmot. Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell
az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben tgy kell iktatni, hogy azt eléadéja, tdrgya, irat
szdma vagy mds azonositéja szerint visszakereshets legyen. Valamennyi beérkezett kiildeményt,
kivéve azokat, amelyek névre szélé, illetve magdnkiildemények, a feladattal megbizott személy
bonthat ja fel, és ldtja el érkeztets bélyegzével, vonatkozik ez az intézményektdl érkezé és kiilsé
postai kiildeményekre is.

Mdsolatban érkezett irat esetén, a mdsolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérél az dltaldnos rendelkezések az irdnyadék. A nem papir alapti elektronikus
adathordozdn érkezett vagy kiildgtt iratokat csak papiralapd kisérdlappal lehet kiildeni vagy
dtvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezs, de az iktatékonyvbe be kell jegyezni az irat
Jjellegét és tdroldsi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNE: a cimzés adatait, az irat tdrgydt, fdjinevét, tipusdt. Ha a
felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiildemény
értékét fel kell tiintetni az iraton és dtvételi elismervény ellenében dt kell adni a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak. Az dtvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKTAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNT AMENNYIREN: az igyirat, vagy
szdmla benydjtdsdnak idépontjdhoz jogkévetkezmény fiizédik a bekiilds nevét, cimét csak a
boritékrdl lehet megdilapitani a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBGL KIDERULION: a beérkezés ide je, az
iktatészdm, az iktatds idépont ja, adathordoz tipusa, a kiildé adatai, a cimzett adatai, az ligyintézé
neve, az irat tdrgya, kezelési feljegyzések, az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI: tdjékoztatét, rekldmcéld kiildeményt, kozlonysket, folydirateokat,
sajtéterméket, visszaérkezett tértivevényt,

nyugtdt, szémldt, szémlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani a siirgés jelzéssel elldtott vagy hatdridds iratokat. Az
iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovdbbd az irat dtvételének a napja
megdllapithaté legyen. Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintézé
kilén nyilvdntartdst vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell ldtni iktatészdémmal és az iktatoksnyvben, fel kell
Jjegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelhets.

A KULDEMENYEK ATVETELE Az iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél,
tdvirat, csomag dtvételére valé jogosultsdgot és az dtvétellel kapcsolatos teendéket. Az dtvétellel
kapcsolatos teendék a kiildemény érkezésének médja szerinti bontdsban is meghatdrozhats,
ATVETELL JOGOSULTSAG A kiildemény dtvételére jogosult: a cimzett vagy a feladatksrrel
irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENGRZESE ATVETELKOR A killdeményt dtvevs személy kiteles ellensrizni: a
cimzés alapjdn az dtvételi jogosultsdgot az iratot tartalmazé boriték sértetlenségét Felbontds
nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre szélé iratokat, tovdbbd azokat az iratokat, amelyek
felbontdsdnak jogdt a vezet§ fenntartotta magdnak. A névre szélé iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontdst kivetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezeléhoz. AZ
ATVETEL IGAZOLASA Az divevé az okmdnyon az dtvétel détumdnak feltiintetésével az dtvételt
elismeri.

SERULT KULDEMENY KEZELESE Sériilt kiildemény dtvétele esetén, az dtvételi okmdnyon jelslni
kell, és soron kiviil ellenrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzé iratrél azonnal
értesiteni kell a kiildemény feladéjdt. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az
adatkezel§ rdvezeti a "sériilten érkezett”, illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés
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keltét, és aldirdsdval igazolja azt. A megdllapithatéan hidnyzé iratrél vagy mellékletrdl a feladét
értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgés jelzésti kiildeményt
azonnal tovdbbitani kell a cimzetthez, illetve azt szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani
kell a cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postdzni a feladénak. Ha ez nem dllapithaté meg,
iktatni, irattdrozni és meghatdrozott idg utdn selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY A felbonts a felbontds tényét a détum megjelolésével koteles
régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsdrd.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY Kezelése megegyezik a normdl kiildeményekkel, azzal a kiilénbséggel,
hogy a beérkezett kiildeményt kinyomtatds utdn &t kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott
személynek, kimend kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell
csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA Az iratokat dgy kell dtadni az ligyintézének és ligykezelének, hogy
a posta dtvevjének és dtadéjdnak a személye és az dtadds, dtvétel idopontja postakényvben
megdllapithaté legyen.

IRATKOLCSONZES Az irattdrbél kiadott iratrél mdsolatot kell késziteni és a kiads, dtvevd
aldirdsdval annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az
eredeti irat helyén fellelhetének kell lenni .

Zéré rendelkezések:

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatdnak melléklete.
Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglait eldirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt fven aldirdsukkal igazoljdk, a
hatdlybaiépés napjdval egyidejileg.

A hatdlyba [épés ddtuma: 2020. 09. 01.
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SAJOSZOGEDI ZOLD SZIGET BOLCSODE

MUNKAKORI LEfRAS

Név: (sziil.hely, idé: an.neve: )
Munkakoér: bolcsédei dajka

Munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: 8 4ltalanos iskola

Munkakér betoltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel
Munkakér betoltéséhez sziikséges képesités: miniszteri rendeletben eldirt tanfolyam
Munkahelye:

Munkahelyi vezet6ije: (név) bolcsédevezetd
Munkaltato6i jogkor gyakorldja:  (név) intézményvezetd

Munkakéréhez kot6ds feladatait kozvetleniil a bolcsédevezetd iranyitisa mellett végzi.
Munkakdri feladatai az egész bélesddére kiterjednek, ezen beliil a feladatmegosztast a
bolcs6devezetd hatirozza meg. Munkajat ugy kell vegeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne
zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor végezheti a takaritast, amikor a

gyermekek nem tartézkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendé feladatok:
* A furd8szobiban a mosdékagylok, gyermekkad, zuhanytélca, WC-kagylok,

bilikiénté kisurolasa, fertétlenitése.
¢ A szil6k altal hasznélt mosdo fertStlenitése, felmosasa.

* Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutin a gyermekek tavozasa utan,
nyitott ablaknél a csoportszobdk porszivézasa, szényeg, padozat 4ttorlése. A
butorok, polcok, lambéria, viragallvany stb. portalanitisa nedves ruhaval.

e Reggeli, ebéd, uzsonna utin az asztalok és székek letérlése, a csoportszoba

felsoprése, majd tisztitdszeres felmosasa.

* Az étkezések iddszakaban a vératlan események kévetkezményeinek (kidmld étel,
hanyas, széklet stb.) azonnali fert6tlenitSs feltakaritisa.

* A gyermekek napirendjéhez igazodéan az 5lt6526, fiirddszoba fertétlenitds oldattal
valé felmosasa.

e Tisztitoszeres, fertdtlenitGszeres vizzel a mosdékagylok koriili csempék,

csaptelepek, piperepolcok, tiikrok, szappantartok lemosésa, attoriése.
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A nap folyamén a szemetes és pelenkatérolé badellik sziikség szerinti kitiritése,
kimosasa, fert6tlenitése. A szennyezett textilpelenkak szakszerii kezelése, azaz b6
vizes 4ztatasa, fertOtlenitése, mosasra torténé el6készitése. Az eldobhatd pelenkak
higiénés szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsdkban torténé kidobdsa a
szeméttaroléba.

* Napkdzben a teriiletéhez tartozé egyéb helyiségek takaritisanak folyamatos
elvégzése. Fert6z$ betegségek idGszaksban fokozott napi szintli fertStlenitds
lemosds végzése a takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek

vonatkozasaban.

A bélcsdevezetS, kisgyermekneveld Gtmutatasa szerint, a csoport napirendjéhez

igazodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészitése az

udvarra, majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakoldsuk a jatékraktarba.

® A csoport napirendjéhez igazoddan, a kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés
alapjan a levegdztetésnél feliigyelet biztositisa a csoportszobaban és az udvaron,
melynek sorn fokozottan ligyel a gyermekek biztonsagara.

* A gyermekek ellatdsiba a bblcs8de vezetSjének irdnymutatisa alapjan kapcsolédik

be. E feladatkdrében azonban a sziilok tijékoztatisiban csak részben illetékes,

egyeztetnie kell a bolcs6devezetdvel az atadasra keriild informaciékat. (reggeli

atvétel, délutani hazamenetel)

Altatdshoz a fekteték és 4dgynemiik, el6készitése. Délutinos miiszakban azok
elpakolasa.
e A gyermekek alvasidejében a feladatkoréhez tartozod helyiségek, 6lt6z8, és

fiirddszoba felmosasa.

Takaritési teriiletén 1év6 virdgok szilkség szerint gondozésa (6ntdzés, atiiltetés, a

szaraz levelek leszedése stb.)

Hetente végzendé feladatok

* Munkdjat ugy kell szerveznie, takaritasi munkatervét agy kell kialakitania, hogy
hetente egyszer minden rébizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritas. Ez
magaban foglalja a lampatestek, burdk, csévek, fiitStestek, stb. tisztitdszeres vizzel
tortend lemosasit, a falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajték, moshatd
falburkolatok, csempék tisztitoszeres, majd fertétlenitszeres lemosasat.

Negyedévente végzendé feladatok:

=
o™
o
(o]
[}
L}
N
wa
=
N
w
QL
=
0
7]
=l
Hel
aa]
E
[3)
S
BN
wy
e
:Q
N
5
Q
oo
Q
N
1%2]
Nel
S,
3]
[75]




*  Ablaktisztitas, fliggonySk mosésa a rabizott helyiségekben.
¢ Szényegek nagytakaritisa.

Egvéb feladatek

e Szikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakérre
vonatkoz0, annak munkakéri lefrisdban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai
feladatok soran kiemelt figyelemforditisa a HACCP szabalyok betartisara, a
konyhai gépek, eszk6zok elbiras szerinti hasznalatira. (robotgép, mosogatégép,
stb.)

¢ Nyari =zirds idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjed6 nagytakaritds
(szOnyegtisztitis, ablaktisztitds, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése,
beleértve az esetenként torténd festések utani takaritast is.

® Mosodai feladatok ellatdsa sordn, a gyermekek ellatisdhoz sziikséges textilidk
(pelenka, agynemii, asztalterits, stb.) higiénikus, igényesen térténé 4ztatdsa,
mosésa, vasaldsa. A textilidk kezelése soran a kozegészségiigyi szabalyok betartisa,
a mososzerek gondos, pontos adagoldsa. A moségép és szaritogép haszndlati
utasitas szerinti kezelése, balesetvédelmi elirdsok pontos betartssa.

* Ragesalo, rovar munkateriiletén valé észlelése esetén, jelzés megtétele a
bélcsédevezetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

e A tisztitészerek és ferttlenitdszereknek a mindenkori eldirds szerinti, pontos,
merdpoharral torténé adagoldsa. Kiilon takaritbeszkoz (vodor, felmoso, lemosd)
hasznalata a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-ben.

*  Atisztit6 és fertStlenitdszerek mindenkori kézegészségiigyi elSirasokat figyelembe
vevd, utasitdsoknak megfelelé alkalmazasa és biztonsdgos tiroldsa. A takaritd
eszkozok hasznélat utdni kimosisa és elzardsa az erre a célra kijeldlt helyiségbe,
szekrénybe.

* Az intézmény Szakmai Programjinak megvalésitdsiban valé aktiv részvétel
(gyereknap, ételbemutatd stb.).

* Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valo aktiv részvétel.

¢ Tovabba mindazon feladatok ellatisa, amellyel a bdlcsdde vezetdje megbizza, a
kapott Gtmutatds szerint.

Hataskore, jogkére:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrél tajékoztatni a bodlcsddevezetot,
javaslatot is tenni azok megold4sara.

Felelossége:

¢ Felelés a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak
érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkenGmentesen valosuljon meg és
higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil Gket.

o Felelds a biztonsdgos munkavégzésért, a rabizott -elektromos gépek (porszivd,
szOnyegtisztit6, mosogatogép, mosogép stb.) elbirdsszerii és gondos hasznélatéért.

IV.Felelés a takaritishoz kiadott vegyszerek, tisztitdszerek eldirds szerinti és gazdasagos
felhasznalasaért.

V. Felelés a konyhai feladatok ellatisakor a HACCP eldirasainak betartisaért, a konyhai
kisegit6é munkakori leirdsban foglalt feladatok pontos elvégzésért.
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Felelds a rendelkezésére bocsatott védSruhaért, annak allapotaért. (mindség, higiénia)
FelelGs az egészségiigyi kiskonyvében szerepl$ vizsgalatok érvényességéért, a csaladjiban
torténd fert6z6 megbetegedések jelentéséért.
o Felelds a munkateriiletén tdrtént minden rendkiviili esemeény bolcsGdevezetd felé vald
jelentéséért.
* Felels a napi munkaid pontos betartaséért, a munkabél valé tavolmaradisinak
legkés6bb a munkakezdésének idejére torténs jelentéséért.

Helyettesitése:

o Tavollétében takaritdsi, egyéb feladatait az intézményvezetd altal erre kijelolt
bélcsddei dajka, technikai dolgozé munkatirsa veszi at.

Munkaidébeosztisa:

¢ Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6t51- Péntekig napi 8 o6ra, amely
magaban foglalja a napi 20 perces munkakézi sziinetet. Napi munkaideje valtott
beosztasban, 6.00 - 14.00-ig, illetve 9.00 — 17.00 oOraig tart.

A jelenléti ivet kételes naprakészen vezetni.

Eves szabads4gtervét a bolcsddevezetdvel sziikséges egyeztetnie.

Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

Munkaidé§ alatt a bolcs6débé] csak a bélcsédevezets engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
VII. bolcsédevezetbvel
VIIL kisgyermeknevelbvel
IX. konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozékkal csak a szolgélati it betartdsdval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bdlcs6débe sziils, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi munkat
vegz8 személy érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni a bolcsddevezet6t, annak
tavolletében a bolcsbdevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nallé intézkedésre nem
Jjogosult.

Tovabbképzési kitelezettsége:;
Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatdja, munkahelyi
vezetdje kirendeli. (példanl: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatis:

VeédGruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:
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A munkavégzése sordn tudomaséra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megOrizni.
A megszerzett adatokat, informaciokat kételes bizalmasan kezelni és illetéktelenek széméra sem
széban, sem irdsban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakéri lefrasban nem szerepld jogaira és
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban foglaltak vonatkoznak.

Munkak®ri leirdsa az 4tvétel napjatol visszavondsig érvényes.

Telepiilés, datum

bolcsédevezetd

munkaltatd

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve koételez6nek ismerem
el, egyidejiileg egy példanyt stvettem.

Telepiilés, datum

bolcsddei dajka

\

o
o
(o]
o
L
[}
N
[72]
=
N
wy
QL
o
QO
(7]
(5]
e
Q
m
)
[5)
&
N
w
g
<
Q0
N
.
gl
[«3)
1]
Q
N
7]
S
3]
75}




SAJOSZOGEDI ZOLD SZIGET BOLCSODE

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
(Sziil. hely, idé: an: )

Munkakor: bilcsédevezeté

Munkakér betdltéséhez sziikséges végzettség: féiskola

Munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermek gondozé-nevels, pedagbgus

A személyes gondoskoddst nyijt6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
milkddésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamii melléklet I. Rész 2 C) pontjéban felsorolt
szakképesitések egyike.

Munkahelye:

Munkahelyi vezetGje, munkaltat6i jogkér gyakorléja:

Munkajat a jogszabélyoknak, a szakmai kévetelményeknek és az intézmény belsd szabalyzatainak megfelelden végzi.
Feladatai:

* Biztositja a bolcs6de szakszerd mitkodésének feltételeit.
Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.
Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsdgét, szakszeriiségét, ennek érdekében szilkség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez felettese irAnyaban.
Elkésziti az irdnyitasa alatt all6 dolgozok munkakori leirasat.
Elkeésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztésat, vezeti a szabadsag nyilvéntartisukat,
Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.
Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetSk felé a napi 1étszamjelentést.
A Kenyszi adatszolgaltatishoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az ahhoz kapcsolodd
dokumentici6 szakszeril kitdltésére, vezetésére, rendszeres idokézonként ellenbrizve azt,
*  Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi elSirasok
betartisaval.
* Intézménye vonatkozisiban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot készit.
Vezeti a bolcsdde alleltarat, kezeli a bolesGdei kézi raktarakat,
Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdson valéd részvételét.
Részt vesz a bolcs6dét érintd biztonsagi szemléken.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedést tesz,
illetve kezdeményez,
Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valé folyamatos részvételét.
Igénylés ttjan gondoskodik a neveld - gondoz6 és a technikai munka feltételeirdl.

¢  Ellendrzi és biztositja a munka és védéruha hasznélatat.
Ellen6rzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés szabdlyok betartasit. Kiilonos
figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszeri megvaldsitésara. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

* Folyamatosan kontrolllja a gyermekek korszerii és szakszerii élelmezésének megvalositasat. Figyelmet fordit a
diétas étkeztetés szakszeri megvaldsitasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

* A gyermekek étkezési létszamat rogziti az elzetes listan és megkiildi az ellatasi tigyintézd felé. Sziikség szerint
beszedi és a belsd szabalyzatban rogzitettek szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

o  Ellendrzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

* Ellenérzi a jogszabélyok és belsd szabalyzatok bolcsédékre vonatkozé eldirasainak betartisat. Mulasztis esetén
intézkedést tesz, vagy felelésségre vondst kezdeményez a munkaltaténal.
Boélcsédéjének szolgaltatoi kultardjat figyelemmel koveti, szikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez.
Sziikség szerint vezetGi utasitist ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartéssal dsszefliggésben,
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® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatdskére szerint ellatia a gyermekek bolcs6dei
felvételével, illetve szolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

® Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bblcsédei munkéaval kapcsolatos észrevételeket. Sziikség

esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Egyiittmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez ¢és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet a bélesédében.

Szervezi és levezeti a bolcs6dei munkaértekezleteket, valamint a sziiléi értekezleteket.

Segiti az 1j dolgozé munkdba 4llasét, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabélyzat szerint.

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat, munkara képes allapotat, etikai

magatartasat,

Belsd tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevel6k, mind a bolcsédei dajkék szamara. Biztositja a

dolgozok szakmai programokon valé részvételét.

Kézremiikodik a feldjitési és karbantartdsi munkak elokészitésében és szervezésében.

Az akut miiszaki meghibasodésokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezets felé.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaci6t, Segiti azok szakszerii vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellstott gyermekek és a dolgozok biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kévetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.

Meghatdrozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programijét, illetve folyamatosan segiti és kontrolldlja annak

megvalosulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, 6nképzést folytat.

Mas béles6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzulticiéban aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kot6dé feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkéltatéi jogkdr gyakorl6ja megbizza,

Helyettesével a munkamegosztast meghatdrozza.

L ] ® & & o 0

® & ¢ & o o

Hatdskore, jogkore:

VL. Hasznailja a bolcséde nevét viseld bélyegzét.

VIIL Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiillonbozd értekezleteken és forumokon.

VHIL Rendelkezési, utasitdsi joga van a bolcséde
valamennyi dolgozdja tekintetében.

IX. Képviseli a bdlcs6dét, az egységet kozvetleniil érinté igyekben kiilsé szerveknél,

X. Joga van a dolgozék munkahelyen beliili dtcsoportositisara az elvégzends feladatoktél fliggéen.

XI. Jogosult taléra elrendelésére, annak szabadnapban torténé megviltisat kezdeményezheti a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanal.

XII. A dolgozdk béremelésére, jutalmazaséra, kitiintetésére javaslatot tesz.

XIIL. Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili
szabadsigot a Mt. és a Kollektiv Szerz8désben meghatirozott esetekben.
XIV. Joga van a dolgozdt munkijabdl kiallitani, ha az

munkavégzésre alkalmatlan.
XV.Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

Feleldssége:
o Felelés a bolcséde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik szinvonalanak

folyamatos javitasaért.
¢ Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsigaért.
Felels az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért.
Felelds az ellenbrzési feladatok ellatdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve intézkedések
kezdeményezéséért.
Felelds a hatdskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszeriiségéért.
Felelds a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.
Felelds a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.
Felel6s azért, hogy a gondozé-neveld munka szinvonalinak emeléséért minden lehetséges intézkedést
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megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarél és kijavitasarél.

Felel8sségének megdllapitisa a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak hatéskorébe tartozik.

Helyettesitése:
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Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hataskérrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrél, hogy tavolléte ideje
alatt mindig legyen intézkedni tud6 személy a munkahelyen.

Munkaidébeosztiisa:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra, mely magéba foglalja a napi 20 perces munkakézi sziinetet. Munkaideje hétf6t6l
— csiitortdkig: 7,30-16,00 oréig, pénteken 7,30-13,30-ig tart, melytél bizonyos feladatai elvégzése okén eltérhet.

Kapcsolatrendszere:

A bilesdde mitkidésével kapesolatban:

- Intézményvezetdvel

- Szakigazgatési szervek illetékes munkatarsaival
- bolcsédeorvossal,

- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- véddndvel,

- élelmezésvezetdkkel,

- sziilékkel,

Munkaeré biztositasdval, jutalmazdssal, béremeléssel, betanitdssal kapcsolatban:
- intézményvezetbvel

- munkaiigyi feladatot elldté munkatarsakkal,

4dbbképzési kitel ége:
A vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovibbképzéseken, értekezleteken.

Munka-és véddruhajuttatas:

Véddruhdzatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartis:

A munkéja sordn tudomdséra jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megérizni.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakéri lefrasban nem ismertetett jogaira, kételezettségeire az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A munkakéri leiras az dtvétel napjatol visszavonasig hatalyos.
Telepiilés, datum
munkaltaté
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el, egyidejiileg egy
példanyt atvettem.
Telepiilés, datum

bélcsddevezetd
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SAJOSZOGEDI ZOLD SZIGET BOLCSODE

MUNKAKORI LEIRAS

Név: (sziil. hely, id6: an.neve: )

Munkakér: kisgyermeknevel§

Munkakdr betéltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakér bet6ltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermekgondozé-neveld

A személyes gondoskoddst nyijtc gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkodésiik feltételeirGl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.5z6mi mellékietének ILrész 2. pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

Munkahelye:
Munkahelyi vezetdje: (név) bolcsédevezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (név) intézményvezetd

Munkéjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelelden, az intézményvezetd, bolcsbdevezetd
iranymutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:

*  Ismeri, elismer, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének szellemében végzi. A
gyermekvédelmi jelzdrendszer tagjaként — ha arra szilkség van — kezdeményezéssel fordul a bolcs6devezetd, az
intézmény gyermekvédelmi felelose, felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
clhanyagolédsara, veszélyeztetettségére engednek kvetkeztetni.

¢ Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kérnyezet biztonsagossagéra (személyi, fizikai-targyi), az ellatss
folyamatossagéra és szakszerfiségére.

¢ Figyelemmel kiséri és el8segiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében nagy hangsiilyt fektet
érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlédésik kiegyenstilyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatara.

* Nevelé-gondozé munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek és kovetelmények
megtartdsdval, személyre szabottan végzi. Ennek sordn tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlédési
ttemét, s az ezekhez fliz6d6 jogat.

¢  Tudatosan tdrekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is, amelyek kozvetve alakitjsk,
befolyasoljak 4llapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan
alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint modszert, valamint Osszegyiijti a szakmai értelemben indokolt é&s értékes
informéciokat, amelyek birtokéban biztositani tudja részére az 6t leginkébb segitd, szakszerii, egyéni banismadot,

*  Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlddési jellemzdinek ismeretében) torekszik a szil6vel kdlcséndsen
elfogado, egymas kompetencidjat tiszteletben tarté egylittmiikddés kialakitasira. Az egyiittmiikodés sorén a gyermek
aktudlis fejlodési jellemzdinek megfeleléen tdimogatja a sziilét (informécié, ismeretnyujtas, gyakorlati
tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazésanak érdekében.

* A sziilékkel valé egyiittmiikddés soran — a gyermekek érdekeit szem eltt tartva — igyekszik erdsiteni/tdmogatni az
anydkat, apakat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal kapesolatos ismereteik bovitésében, a sziils-
gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat fontossaganak lattatisaban. Ennek érdekében felkészltségébsl adodod
szakmai magabiztossigot, kelld szocidlis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartast tannsit. Sokoldald
eszkdztarat alakit ki, hogy a bdlcséde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilok. A kozvetett és
kdzvetlen kapcsolattartdsi formékat adekvat médon alkalmazza.

e Az ¢letkori sajitossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési liteméhez alkalmazkodva tesz eleget a szakmai
kovetelmények, elvek megvalésulasdnak. Ennek soran szorosan egytttmiikddik kisgyermeknevelé munkatarsival,
biztositja szdmukra a szakmailag fontos informéciékat.

¢ Kiilonds gondot fordit a sajatos igényfi, kiilonleges nevelési szilkségletli gyermek ellatasira, fejlédésének egyedi
biztositasara,

® Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hdtrannyal érkez6 gyermek fejlodésének szakszer és sokoldalli timogatisara, az
esetleges lemaradasok korrigalésara. Védelembe vett gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek
indokéul szolgalnak az intézkedésnek, illetve jelzSrendszeri feladatait felelGsen, szakszerlien és hitelesen latja el.
Iranymutatést nyiijt az igényelhetd csaladi timogatasokrol.
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A bolcsbdei napirend szervezése sorin egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek kielégitésébdl, a
szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kivetkezd elvarasoknak. Tudatosan térekszik arra,
hogy az ébrenléti idében sokoldali tevékenységre, ismeret- &s tapasztalatszerzésre nytjtson lehetdséget.
Nevel6-gondozé munkdjit a szakmai alapelvek kévetkezetes megtartisaval végzi. Ennek érdekében torekszik
kisgyermeknevelé munkatdrsaival kozosen kialakitani és a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az
aktualis szakmai irdnyokat, elveket, moédszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szaméra a
legkedvezibbek.
Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhaszndlasival hozzijarul a boleséde szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban t6rténd megvaldsitasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos egészségneveldi
munkét végez a kisgyermekeket neveld csaladok irdnyaba. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerd,
szakmai kévetelményeknek, elveknek eleget tevé étkezésére, kiilonds tekintettel a diétas étkezést igénylGkre.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti a bolcsédeorvos
munkajat, el6késziti a vizsgélatokat, a gyermeknek biztos érzelmi timaszt nyljtva részt vesz azokon. A
blcsédeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a sziilék felé. A bolcsédeorvos tivollétében a l4zas, beteg
gyermeket gydgyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziild értesitésérsl.
Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsédei dokumentdciét. Szakszerfien, pontosan,
tartalmasan és folyamatosan régziti a gyermek fejlddésével kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit,
informaciéit (eli. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési tabla, csaladi fiizet, csoportnapl6). Jelentési,
adatszolgaltatisi feladatainak — az adatvédelmi torvény el6irasait betartva — a bolcsédevezeté dtmutatisa
alapjan tesz eleget.
Tudasanak szinten tartdsa, illetve bévitése érdekében munkaltatéja kirendelése alapjén, szakmai programokon
vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen til rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatis
helyzetének orszigos és helyi alakuldsat, szakmai publikacidk, informaciok stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcs6dei dajkaval, technikai dolgozékkal a gyermekek ellatésénak aktudlis
feladatai szerint, a szakmai kévetelményeknek megfelelé méodon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higiéniajukat is biztositva,
komyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartdsarol.
A csoportszoba és a kiszolgalé helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat 6vja, az alleltérat
feleldsséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsédevezetdnek.
Foglalkozés-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson rendszeresen részt vesz.
A boleséde zérasakor meggy6zddik az ablakok, ajték biztonsigos bezartsagar6l, a riasztorendszer
bekapcsolasaral.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaeréhelyzet gy kivénja.

Hataskire, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo térvény eldirasai szerint eleget tegyen,

sajtos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolesédevezet6tdl, bélesddeorvostsl

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali intézkedést tegyen,
a gyermek egészségi llapotinak betegségre, rosszullétre utalé megviltozisa esetén a szitkséges intézkedést
megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelents beteg gyermek hazavitelérol gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolé javaslatot tegyen,
véleményével hozzéjaruljon a tagintézmény szakmai programjénak megalkotaséhoz,

a munkéjéhoz szitkséges informéciok birtokaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csékkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjt magancélra hasznélja.

El]" Soes

A kisgyermekneveld felel6sséggel tartozik:

jelzbrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséert,

a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonsagot nyijté, a gyermekek harmonikus személyiségfejlodését
segitd, magas szakmai szinvonalon t6rténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilését szolgald alkalmazaséért,
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a bblesddei adminisztracio szakszerli és folyamatos vezetéséért,
az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,
a kbmyezete rendjéért, tisztasigéért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, biitorok allagmegévasaért, a leltar
gondos kezeléséért,
a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatison valo rendszeres részvételéért,
sajit egészségének meglOvasaért, a rendszeres orvosi vizsgilatokon vald megjelenéséért, az egészségiigyi
kiskonyv aktualitdsaért, bemutatisaért,
a bélesGde biztonsagos zarasaért,

¢ az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség dltal kialakitott és kévetendSnek tartott szabdalyok
megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanfisitisaért
mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helvettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld/bélcsédei dajka pérja vegzi. Ugyanigy 6 helyettesiti kisgyermeknevelé parjat
annak tavolléte esetén,

Munkaiddbeosztisa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybél a gyermekek kozétt (munkahelyen) eltdltendd napi 7 dra.
A fennmarad6 idében a bolcsddevezetS szakmai vitmutatisa alapjan a nevelé-gondozé munkahoz kapcsolédd
tevékenységeket, igy a sziilSkkel torténd egyéni konzulticiét, adminisztraciét (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet,
fejlédési napld), szervezett programokra val felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tal, a bolcsddei
nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal dsszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovibba a gyakomnok szakmai
segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az idészakban.
Munkaid6 beosztisat munkahelyi vezetdje a bolcséde nyitvatartasén beliil, az aktualis feladatoktél fiiggben allapitja
meg,

XVI. A jelenléti ivet kdteles naprakészen vezetni.

XVIL.  Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatérsaival sziikséges egyeztetnie.

XVIII. - Tavolmaradésat szabadsag esetén hirom nappal elére kell jeleznie.

XIX.  Munkaidé alatt a bolcs6débsl csak a bolesédevezets engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles komekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése sordn
kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati Gt betartisaval tarthat hivatalos kapcsolatot.
Amennyiben a bdlesddébe sziil6, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat végz6 személy érkezik,
koteles errél haladéktalanul értesiteni a bolcsGdevezetdt, annak tavollétében a bélcsédevezetd helyettest. Ezekben
az esetekben 6n4ll6 intézkedésre nem jogosult.

F'ovibbképzési kotelezettsége:
Munkahelyi vezetSje utasitisa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekezletcken,

tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Kételes szakteriiletére vonatkozdan folyamatosan tdjékoz6dni,
onkepzest folytatni munkéja eredményességének javitasa érdekében.

a és védo juttatisa:
Véddruhdzatra jogosult a vonatkozo jogszabélyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkéja sordn tudomésira jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megérizni, az adatvédelemre vonatkoz6
eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakéri leirisban nem ismertetett Jjogaira, kotelezettségeire az intézmény
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatdban foglaltak az irAnyadok.
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A munkakdri leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Telepiilés, datum,

bolcsddevezets

A munkakéri leirisban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezének ismerem el, egyidejiileg egy
példéanyt atvettem,

Telepiilés, datum
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Bélcsédei Felvételi Szabdlyzat

1. 15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36§ alapjdn bélcsédébe a csecsemd, kisgyermek 20 hetes kordtél
3 éves kordig, fogyatékos gyermek 5 éves kordig, illetve a 3 vagy 5 életév betoltésének évében
december 31-ig vehets fel.

37.8 (1) A napos bélcséde a fenntarté dital meghatdrozott napi nyitvatartdsi idén belil biztositja a
gyermekek elldtdsdt. Alapfeladatként nyidjtott elldtds esetén, egy gyermek napi gondozdsi ideje, a
12 é6rdt nem haladhatja meg.

40.5 (1) A bolcsédei elldtds keretében a gyermek életkordnak és egészségi dllapotdnak megfelelsen
biztositani kell:

- a gondozds-nevelés feltételeit,

- igy kiilonsen a térvényes képviselé kizremiikidésével tirténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- a megfeleld textilidt, bitorzatot, a jdtéktevékenység feltételkeit,

- a szabadban valé tartézkodds feltételeit,

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkésziilt bolcsédében),

- az egészséges tdplilkozds kovetelményének megfelels étkeztetést kiilon Jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint.

Egy bélcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhats.

Bélcsddei elldtdst Sziilé, Gondviseld, Torvényes Keépviselé akkor kérhet:

- ha egyik sziil§je munkaképtelen,

- ha munkdba kivdn dllni,

- ha egyediildllé egy vagy tobb kiskord gyermekkel,

- ha 3 vagy t6bb gyermekes,

- ha a sziil6 tartésan kérhdzi kezelés alatt dll,

- ha felsboktatdsi intézményben, vagy mds intézményben tovdbb tanul, vagy dtképzésre, képzésre jdr, és
ezt iskolaldtogatdsi igazolds benytjtdsdval tudja is igazolni,

- ha a gyermek sziilje, gondviseldje, idéskort vagy szocidlis helyzete miatt nem tud a gyermek napkszbeni
ellatdsarél gondoskodni,

- ha Gyermekjéléti szolgdlat, Gydmiigy, Csalddgondozd, Védéns, Orvos Javasolja (ekkor sziikséges a sziild,
gondviselé beleegyezése is).

Felvételkor eldnyben részesiil az:

- akit egyediildlé sziil§ nevel,

- akinek csalddjdban hdrom, vagy tébb gyermek van,
- akinek egyik sziildje munkaképtelen,

- akinél egészségligyi vagy szocidlis indok dll fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bélcsédébe valé felvételét a sziils hozzdjdruldsdval:
- a korzeti véddng,

- a hdzi gyermekorvos, vagy hdzi orvos,

- szocidlis illetve csalddgondozd,

- gyermekjéléti szolgdlat,

- gydmhatésdg,

is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovdbba, hogy a csaldd Sajészégeden bejelentett dllandé lakcimmel, vagy
tartézkoddsi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkdrtydval igazolni tudja.

A bélcséde felvételi kérzete Sajészdged kozigazgatdsi teriilete az intézmények alapité okiratdban
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ragzitettek szerint,

A sziilék igazolhaté munkahellyel, vagy a feivételkor alkalmazdsukrél, legaldbb munkahelyi
szdndéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkdltats, leends munkdltaté
nyilatkozik arrél, hogy a Sziil§ alkalmazdsban éll, vagy egy- masfél hénapon beliil
alkalmazni fogja.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férdhely fliggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett Sziils dltal kitsltott felvételi Jjelentkezési
lap benytijtdsdval lehet kérni.

Felvétel: a fenti bekeriilési elénysket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is
figyelembe véve, torténik.

A bolcsodei felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok:

-gyermek sziiletési anyakanyvi kivonatdnak mésolata,

- a gyermek lakcimet igazolé hatésdgi igazolvdnydnak (lakcimkdrtya) és tdrsadalombiztositdsi
igazolvdnydnak (TAJ kdrtya) mdsolata,

-a szlilék/mds torvényes képviselsk lakcimet igazolé hatésdgi igazolvdnydnak (lakcimkdrtya)
mdsolata,

-a keresStevékenységet folytats, vagy folytatni kivdng sziils/mds torvényes képviseld
munkdltatéi igazoldsa, vagy a leendd munkdltatéjdnak igazoldsa arrél, hogy ndla alkalmazdsban
fog dllni, megjeldlve annak kezdé idépontjdt is,

-az illetékes munkaiigyi kirendeltség igazoldsa a munkers-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben valé részvétel esetén annak tényérél, idejérél, -tanuléi/hallgatéi
Jogviszony esetén a koznevelési/oktatdsi intézmény dltal kidllitott iskolaldtogatdsi, illetve
Jogviszony igazolds,

-amennyiben a sziil§/mds torvényes képvisels orvosilag igazolt dllapotdra tekintettel a gyermek
napkdzbeni elldtdsdrdl nem tud gondoskodni, a hdziorvos igazoldsa,

-a hdzi gyermekorvos vagy hdziorvos igazoldsa arrél, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjdn
bélcsédében gondozhaté

-hdrom- vagy tébbgyermekes csaldd esetén a Magyar Allamkincstdr igazoldsa a magasabb
gsszegi csalddi potlék folydsitasdrdl,

-amennyiben a sziil§/mds torvényes képvisels egyediildllé, a Magyar Allamkincstdr igazoldsa a
magasabb dsszeg(i csalddi pétlék folyésitdsdrdl,

-rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils, valamint hdtrdnyos helyzetd, illetve
halmozottan hdtrdnyos helyzetii gyermek esetén a Jjogosultsdg megdllapitdsdré| sz616
hatdrozat,

-védelembe vett gyermek vonatkozdsdban a gydmhatésdgi hatdrozat,

-diétds étkezést igénylé gyermek tekintetében a szakorvosi igazolds.

2. A gyermek felvétel elGtt orvosi vizsgdlaton vesz részt, amely megdllapitja, hogy:

- a gyermek egészséges kozdsségben gondozhats, nevelhets,

- enyhe fokban sériilt, kiilsnleges elldtdst, korai fejlesztést nem igénylé, egészséges csoportba
integrdltan elldthaté-e?

3. A vizsgdlat eredményét a balcsédei torzslapban régziteni kell. Minden felvett gyermek
személyes adatait a bslcsédei felvételi kinyvben régziteni kell.
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4. A gyermek felvétele elétt a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérsl a véddnéje ad
tdjékoztatdst, az erre rendszeresitett védénsi kornyezettanulmdnyon.

5. Tdljelentkezés esetén a Sziils az elutasitdst kévetden fellebbezhet a Fenntarténdi.
A bélcsddei felvételnél a felvett létszdm a férshelyek 100%-4t nem haladhatja meg.

A bélcsdde nyitvatartdsi ideje: munkanapokon délelétt 6 éra 30 perctdl, délutdn 16 éra
30 percig tart.

6. A gyermek bélcsédei elhelyezése megszlnik, ha:

- ha a megsziintetést a sziilé kéri,

- ha a bélcséde orvosdnak megdllapitdsa szerint a gyermek egészségi dllapota, illetéleg a t6bbi
gyermeket veszélyeztets magatartdszavara miatt,

(magatartdszavar megdllapitdsa elott kikéri mds szakember- pszicholdgus, gondozdnd,
gydgypedagdgus) véleményét is.

- ha a gyermek hozzdtartozéja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hdzirendet,

- testvér szilletése utdn, a sziilési szabadsdg leteltével, ha az édesanya nem dill munkdba.

- ha a téritési dijat felszdlitds ellenére sem fizeti meg,

- ha a gyermek évodai felvételt nyert.

A gyermek a bolcsGdében 3. életév betiltéséig gondozhaté-nevelhets.

A gyermeket testi és szellemi fejlettségétsl fiiggden orvosi vélemény alapjdn lehet dtadni az
dvoddnak.

Tdrgy év december 31-ig, a harmadik életévét betilts gyermek évoddba megy, ha fejlettségi
elmaraddsa nem indokol még egy év bélcsédei elldtdst.

Ha igen, abban az esetben orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének betsltését kivets
augusztus 31-ig gondozhaté bslcsédében.
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