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BEVEZETES
A Derecskei Mand — Var Bolcs6de pénziigyi- és gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szerv. Az Intézmény alaptevékenységét a kovetkez6 jogszabalyok utjan latja el:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

a gyermekek védelmérdl és a gydamliigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovdbbiakban: Gyvt.),

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirél szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet értelmében végzi tevékenységét.

a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoéléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrdl széld
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos

jelentési rendszerrél sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,
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% a személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet, o bolcsédei dajka, a bolcsédei szolgaltatast nyujto
személy és a napkozbeni gyermekfelligyelet szolgaltatast nyujtéd személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirél sz6lé 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet e a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasokrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd
téritési dijakrol szélé 13/2013. (lll. 28.) 6nkormanyzati rendelet, o az étkeztetésrdl és az
igénybevételéért fizetend6 intézményi téritési dijakrdl szolé 55/2012. (XI. 29.)

onkormanyzati rendelet.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Derecske Varos
Onkormanyzata a Derecskei Mané — Var Bélcséde (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatdsanak

részletes belsé rendjét és mddjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikédési szabalyait.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy
példanyat a bolcsédei intézményben, hozzaférheté helyen kell tartani és arrél a fenntartdi

jévahagyast kovetd sziilGi értekezleten tajékoztatni kell a szll6ket.

1.2. Az Intézmény m(kodési rendjét meghatarozédokumentumok
Az Intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban [évé

alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1.3. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései
Az alapité okiratot a fenntarté adja ki. Az alapitd okirat tartalmdra vonatkozd szabalyozast a

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szol6 tv. végrehajtasardl tartalmazza.
Az Intézményt Derecske Varos Onkormanyzat Képvisel8 Testiilete alapitotta meg

Alapitas id6pontja: 2023. 09. 01.
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1.4. Azonosité adatok az intézmény alapité okirata szerint

Intézmény megnevezése: Derecskei Mané — Var Bolcséde
Intézmény székhelye: 4130, Derecske, Koztarsasag ut 93.
Intézmény telephelye: 4130, Derecske, Varoshaz u. 3.
Az intézményt iranyitd, fenntarté megnevezése: Derecske Varos Onkormanyzata
Az intézményt irdnyité székhelye: 4130, Derecske, Koztarsasag ut 87

Az intézmény feladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011 évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban: Mo6tv.) 13. §
(1) bekezdése 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatas és ellatds, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 42. §-a
szerinti bélcsGdei ellatas, tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A, és 21/B
§.a alapjan az intézményi gyermekétkeztetés ingyenes és kedvezményes intézményi

gyermekétkeztetés
Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa 889110
Az intézmény alaptevékenysége

* bolcsédei ellatas
% a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerinti sajatos

nevelés igényl gyermek bolcsédei ellatasa.

X3

%

id&szakos gyermekfelligyelet

X3

%

intézményi gyermekétkeztetés
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

+» 013350 az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

7

% 104031 gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa

+*» 104035 gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményébe

Az intézmény miikodési teriilete

Derecske Varos kozigazgatasi terilete
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1.5. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézményvezetGjének megbizasa

Az Intézményvezet6t nyilvdnos palyazati eljards utjan Derecske Varos Onkorményzat Képvisel6-
testilete kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejli legfeljebb 5 évre sz616 vezetGi kinevezéssel
bizza meg, felette az Motv 19 § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Derecske Varos
Onkormanyzat Képvisel8- testiilete az Métv 19 § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat

Derecske Varos Polgdrmestere gyakorolja.
Az intézmény gazdalkoddasaval kapcsolatos jogkor

Gazdalkodasi feladatait a Derecske Varos Onkormanyzat latja el. Az intézmény gazdalkodasi

feladatainak ellatasa.
Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval

Derecske Varos Onkormanyzata foglalkozik.
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ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1. székhely | 4130 Derecske, 4/2 Az ingatlan Bolcsédei
Koztarsasag ut Derecske Véros feladatok
93. Onkormanyzatanak ellatasa
tulajdonat képezi,
amelyet az
Onkormanyzat az
intézménynek
hasznalatba ad
feladatai
ellatasahoz
2. telephely | 4130 Derecske, 1522 Bolcs6dei
Varoshaz u. 3. feladatok
ellatasa
2.4. Az intézmény m(ikodési alapdokumentumai
«»» Alapité Okirat;
+» A bolcsédei gondozas - nevelés szakmai programja;
¢ Hazirend;
% Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat;
% Eves munkaterv;
+»» Kozalkalmazotti Szabalyzat;
+«* Szabadlyzatok
Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi

XXXIII. torvény
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2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

/7

% Az intézmény vezetGje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvénybdl,
mas jogszabalyokbdl és jelen szabalyzatbdl ra haruld, a szervezet vezetésével kapcsolatos

feladatokat.

7
0.0

Az intézmény két kiilon cimen mUikodik, székhely, telephely

7
0.0

Az intézmény bolcsédei ellatds keretében végzik a csaladban nevelkedd, 20 hetestdl 3 éves
koru gyermekek napkodzbeni nevelését és gondozdsat, sajatos nevelési igényl gyermekek

ellatasat. A napkozbeni ellatashoz kapcsolddé idészakos gyermekfeliigyeletet.

7 a7

Az intézmény fér6helyeinek szama

Székhely Telephely

28 26

Az intézmény gyermekétkeztetését a Derecskei Varosgazdalkodasi Nonprofit Kft. |atja el, Gyvt. 21.

§-a, Gyvt. 21/A, és 21/B szerint.

Intézmény engedélyezett alkalmazotti Iétszama

intézményvezetd intézményvezetd- kisgyermeknevel6 bolcsédei dajka
magasabb vezet6 helyettes
1 1 8 2

2.6.SZMSZ hatalya
Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori

szervezeti és miikodési elGirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

SZMSZ hatalya kiterjed:
+* intézményvezetGjére

/7

% intézmény dolgozdira

/7

% intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre
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3. MUKODESI SZABALYOK
Az Intézmény SzMSz-e az alapité okiratban foglaltakra épiil. Az SZMSZ-ben felsorolt munkakérokben
foglalkoztatott kozalkalmazottak kinevezési okmanya a Kjt; a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény, valamint a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasardl
52616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz616 326/2013.

(VII. 30.) Korm. rendelet alapjan kerdl kitoltésre.

3.1. A gyermek bdlcsédei felvételének rendje:

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves kordnak betoéltéséig, ill. annak az évnek a december
31. napjdig vehet6 fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az évodai nevelésre, és az évodai nevelését a
gyermekorvos nem javasolja, bolcs6édében gondozhatd a negyedik évének betoltését kovetd

augusztus 31.-ig.

3.2.Intézményvezetd

Feladat-, hatas- és jogkor:

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje. Feladat-, hatds- és jogkore kiterjed az intézmény

valamennyi dolgozéjdra. Hataskorét kozvetlendl, illetve helyettese és munkatarsai Utjan gyakorolja.

Feladatai:

X3

%

Elldtja a munkaltatdi feladatokat,

X3

%

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, az intézmény szakmai programjat és azokat jévahagyasra
benyujtja a fenntartd szamara,

+» Gondoskodik az Intézmény hazirendjének elkészitésérdl, kozzétételérél, betartasardl,

+* Gondoskodik az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyozasanak kialakitasarol és

azok betartatdsardl, valamint adatvédelmi tisztvisel6 megbizasardl,

3

%

Biztositja a szakmai munkavégzés kdvetelményeinek intézményi és egyedi meghatarozasat,
az intézmény bels6 szabalyozdsa és a munkakori leirdsok Osszhangjat, a végrehajtas
ellendrzését, a feladatok szamonkérését, a teljesitmények elemzését,

«» Joévahagyja az Intézmény tovabbképzési tervét, és gondoskodik a kozalkalmazottak

tovdbbképzési kotelezettségeinek teljesitési lehet&ségeird|

«» Megszervezi a munka - és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a veszélyelharitast,

«» Képviseli az Intézményt és kapcsolatot tart a fenntartodval, a hivatalokkal, a hatosagokkal, a
szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoéléti, az egészségligyi, oktatdsi, nevelési

intézményekkel,

10
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7
0.0

Biztositja az Intézményt érint6 javaslatok, bejelentések és panaszok kezelését,

megvalaszoldsat, amelyrél a Derecskei Onkormanyzati Hivatal érintett szakosztalyat értesiti.

7
0.0

Az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére vonatkozo feladatait az Intézmény és

a fenntarté mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapoddsban foglalt feladat- és

felel6sségi korok alapjan végzi

% az intézmény egész terlletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikliszobolése;

«» abalesetveszélyes eszkozok megjavittatdsa;

% amegléve eszkozok rendeltetésszerd haszndlatanak, a tisztitészerek megfelel6 taroldsanak

ellendérzése;

X3

%

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd Uj dolgozénak a belépésekor

munkavédelmi oktatasrol valé gondoskodas;

X3

%

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve

azok tartalmat legaldabb évente ismertetni kell.

X3

%

Kezeli a dolgozok egészségligyi papirjait, gondoskodik az éves orvosi alkalmassagi

vizsgalatrol

Hataskore, jogkore:

z7 .

Az intézményvezet6 jogosult arra, hogy:

% vezesse és iranyitja az Intézmény mikodését,

+» gyakorolja a munkaltatdi jogkort az Intézmény kozalkalmazottai i tekintetében,

+* az Intézmény beosztottjai tekintetében utasitdsi jogkort gyakoroljon,

% az Intézmény koltségvetési elGiranyzata terhére kotelezettséget vallaljon, utalvanyozzon

% szakmai és gazdasagi téren egyardnt ellenGrizze és beszamoltassa az intézmény barmely

kozalkalmazottjat,

% az Intézményt barmely lgyben képviselje, illetve a képviseletet ellatd személyt kijeldlje,

FelelGssége, kotelessége:
Az intézményvezeté felel6sséggel tartozik:

« azIntézmény koltségvetési elGirdnyzatainak betartasaért, az Intézmény hasznalataban lévé
vagyontdrgyak rendeltetésszerl hasznalataért,

+» az Intézmény elemi kéltségvetésének tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatasért, tovabba
az agazati jogszabalyok altal meghatarozott statisztikai, szakmai és beszamolasi

kotelezettségek teljesitéséért,

11




Derecskei Mandé — Var Bélcséde
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

% az Intézmény torvényes és szakszer(i mikodéséért, a munkaltatdi intézkedések
szakszer(iségéért és szabalyossagdért,
+ a szolgaltatast igénybe vevGk, foglalkoztatottak, s az Intézményben tartézkodé mas

személyek életének, testi épségének, egészségének megvédéséért,

3.3.Intézményvezets-helyettes
Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasdval végzi, tevékenységérdl rendszeresen

beszamol. Az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felettiik.
Feladatai:

Az intézményvezetd tavolléte esetén altalanos helyettesitését az intézményvezet6-helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igényl6, az intézményvezetd kizdrdlagos hataskorébe tartozd lgyek
kivételével. Altalanos helyettesként az intézményvezetd tavollétében elldtja a kotelezettségvallalasi,

valamint a szakmai teljesitésigazoldasi és utalvanyozasi jogkor.

Intézményvezeto - helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.
A megbizas idGtartama: hatarozott idejli 5 évre szol.

A megbizas mddja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen.

3.4.Kisgyermeknevel6

Feladatai:

+» Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi fejlédésének
folyamatat. Szakmai tuddsdval segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, tdmogatja
kezdeményezéseiket, 6ndlldsodasi torekvéseiket,

+* A korszer(i nevelési—gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembevételével alkalmazza
és a gyermekek kiegyensulyozott fejlédéséhez érzelmi biztonsagot teremt. ® A szakmai
kovetelIményeket gondos el6készités utdn, az egyéni igények tiszteletben tartdsdval
alkalmazza. Ebben tdmaszkodik kisgyermeknevelS tarsaira, akikkel egylittm(ikodik a

kisgyermeknevel6i munkarend pontos kialakitdsaban és megvaldsitasaban,

7
'0

*,

A gyermekek bolcsGdei életét ugy alakitja — a rugalmas, j6 és folyamatos napirend
elvarasainak megfeleléen — hogy az ébrenléti id6 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetGséget, a varakozasi id6 kikliszobolésével. A napirendet ugy

szervezi meg, hogy a gyermekek a lehet6 legtobb idét toltsenek a szabadlevegdn,

X3

%

Nevelési-gondozdsi munkdjat a ,sajat” kisgyermeknevel6 rendszeren keresztil, a

gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembevételével végzi.
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Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznaldsaval segiti a gyermekek bolcsédei
beilleszkedését. A szlil6kkel folyamatosan egylttm(ikodve csokkenti az elvalds okozta
nehézségeket

Kiemelt figyelmet fordit a csalad—bolcs6de kapcsolatanak elmélyitésére, Gszinte, partneri
egyuttmdkodés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolatokon tul a kisgyermeknevel6i munka tdrsadalmi elismertetettségét is noveli.
Ennek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével, hitelességével
biztositja a boélcséde nyitottsdgat a csalddldtogatason, sziilGi értekezleten, nyilt napon,
szervezett programokon is. J6 kapcsolatot alakit ki a csalddokkal, folyamatosan
egyluttmikodik a szlil6kkel és tdmogatja Gket szUl6i szereplikben. Tiszteletben tartja a
csaladok gyermek-neveléssel kapcsolatos kulturalis hagyomanyait, szokdsait.

A csalddok korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.

A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a nevel6-gondozé munkahoz
kapcsoldédd dokumentacios feladatokat. Szakszerd, tartalmas és folyamatos feljegyzésekkel
ad hi képet a gyermek bolcsédés életérdl, fejlédésérdl (bolcsédei torzslap, fejlédési napld,
csaladi fuzet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a kozvetlen felettese Utmutatasa alapjan
tesz eleget

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a valtozasokat.
elvarasok, elvek és moddszerek felGl. Részt vesz a munkaértekezleteken, részese a
9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendeletben foglaltak alapjan a tovabbképzéseknek.

Mentor kisgyermeknevel6ként allandd jelleggel, kozvetlenil segiti a gyakornokot a
munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, szakmai fejlédésében, adminisztracios
feladatainak elvégzésében

Folyamatos kapcsolatot tart a dajkaval, kapcsolatuk tartalmat a gyermekek igényei szerint
alakitja

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet higiénidjarol, a
kozegészségligyi elGirasok  maradéktalan betartdsarél. A gondozasi egység
berendezéseinek, butorainak, eszkézeinek allagat megdvja, és azokat felel6sséggel kezeli.
Mdszaki és egyéb meghibasoddsokat azonnal jelenti a tagintézmény vezetdjének.
Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

Szolgaltatasok szervezésében részt vesz, amelyeket a kisgyermekeket nevel6 csaladok
szamara biztositanak id6szakos gyermekfelligyelet

Integralt csoport esetében elldtja a sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésétgondozasat, egylittmuikodik a gydgypedagdgus szakemberekkel.

Hataskorét, jogkorét, felelGsségét és kotelességét munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.5.Bolcsédei dajka

Feladatai:

A bolcs6devezets iranyitasaval végzi a bolcséde helyiségeinek naponkénti takaritasat, az el6irasok

szerint. (Szell6ztetés, portalanitas, padldzat, batorzat, eszk6zok nedves, fertGtlenitd lemosasa).

.0

A napi takaritas soran figyelembe veszi a csoportba jaré gyermekek napirendjét.

-,

7
0.0

Etkezések utdn a csoportszobdkat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (talaldkocsik

elszallitasa, asztal, tér elrendezése, ételhulladék feltakaritasa).

X3

%

A furddszoba és mellékhelyiségek, valamint felszerelési targyaik fert6tlenitd takaritdsat
folyamatosan, illetve sziikségszerlien végzi. A takaritasi felileteknek megfelel6en kilon

vodrot és felmosdéruhat hasznal, azokat elkiilonitetten tarolja.

7
'0

L)

Gondoskodik a terasz és felszerelési eszkozei tisztantartasardl, fert6tlenitdé lemosasardl, a

homokozd naponkénti rendben tartasarol.

% Télen kozrem(ikodik a bejarat és a terasz siktalanitasaban, a hé eltakaritasaban.

+* Rendszeresen végzi munkaterilete nagytakaritasat:

> havi id6kozokben (burak, csovek, flitGtestek tisztitasat, lemosasat, falak,
mennyezet, virdgok portalanitdsat, ajtok, ablakok, moshatd falburkolatok, csempe
tisztitdszeres, fert6tlenit6é lemosasat, sz6nyegek alaposabb tisztitasat.)

» negyedéves id6kozokben (ablakok tisztitasat, fliggonyok, sotétel6k mosasat)

X3

%

A bolcs6débdl vald tavozasa elétt gondoskodik a bélcséde minden helyiségében az ajtok,

ablakok bezdarasarodl, az épiilet aramtalanitasarol.

X3

%

A gyermekek udvarra valé kimenetele el6tt kikésziti a jatékokat, leveg6zés utan visszarakja

a raktarba.

X3

%

Segiti a kisgyermeknevel6k munkajat (altatashoz sziikséges eszkozoket elGkésziti, ébredés

utan elrakja).

3

%

Besegit a szabadlevegdn tartozkodas megkezdésénél, illetve befejezésénél a gyermekek

felligyeletébe (udvaron, szobaban egyarant).

3

%

Munkaidejét beosztva végzi a rabizott egyéb helyiségek takaritasat.

3

%

Havonta jelzi igényét a tisztito- és vegyi anyagok irant.

3

%

Nagy gondot fordit sajat személyi higiénéjére.
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4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az alkalmazottak munkarendje
Az alkalmazottak munkaideje heti 40 éra, melybe a munkakozi sziinet beleszamit. A munkaidd

munkaterileten torténd kitoltése az alabbi kitételekkel mikodik:

+» kisgyermeknevel6k a teljes napi munkaid6bdl 7 orat toltenek el a kozvetlen
munkateriletiikon. A nyolcadik 6rat koteles adminisztraciés és egyéb munkakori
kotelezettségeibdl szarmazé feladatellatasra forditani.

«» a bolcs6dei dajkak heti 40 o6ra munkaid6 beosztasban (86ra/nap), segitik a
kisgyermeknevel6k munkajat

+*» Munkaid6ben a munkahelyrdl eltdvozni az intézményi felettes engedélyével lehet.

Az intézmény kozalkalmazottainak helyettesitési rendjét minden munkakaérre vonatkozéan

a munkakori leirasok szabalyozzak.

4.2. Munka beosztas munkakéromként

Intézményvezets: 730 -16%

Kisgyermeknevel6k: 630-14%
930_1700

Bolcsédei dajkdk: 630-143°

5. AZ INTEZMENY ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

1) Minden dolgozénak kotelez6 részt vennie a Munka- és Tlizvédelmi képzéseken, ismernitk
kell az ezzel kapcsolatos intézményi szabalyozdsukat és évente kotelesek részt venni a
foglalkozasegészségligyi vizsgalatokon

2) Az Intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épliletek allagat, berendezését
megovja.

3) A riaszto rendszerek ellenGrzését, riasztas esetén a helyszinre torténd bejutast az arra
kijelolt személyeknek el kell végeznitik.

4) A bolcs6dék miikddése: Munkanapokon a nyitvatartasi id6: 6*° — 17% A boélcs6dék nyari
nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntartd a bolcsédei szlinet idejére a sziil6,
torvényes képvisel6 kérésére gondoskodik a gyermek intézményi nevelésének (igyeleti
rendszerld megszervezésérdl.

5) A gyermekek boélcs6débe vald felvételérGl a Gyvt.-re, a személyes gondoskodast nyujto

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
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mikodésik feltételeirsl szolé 15/1998. (IV. 30) NM rendeletre figyelemmel, a személyes

gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasokrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd

téritési dijakrol szélé 13/2013. (lIl. 28.) onkormanyzati rendelet alapjan az intézmény

vezetSje dont. A felvételi eljaras rendjét az intézmény felvételi szabdlyzata tartalmazza.

6) A helyiségek és az épiletek bezarasat az erre kijelolt személyek végzik. Kotelességik

meggy6zddni az elektromos berendezések aramtalanitasardl, a vizcsapok elzarasdnak és az

ablakok bezdrasanak megtorténtérdl.

7) A téritési dij befizetésére vonatkozd szabalyokat az Intézmény Hazirendje tartalmazza. A

téritési dij megallapitdsa és a kedvezményre valé jogosultsdag meghatarozasa a Gyvt., a

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet, tovabba a gondozasért, valamint az étkeztetésért

fizetendd téritési dijakra vonatkozd hatalyos 6nkormadnyzati rendeletek alapjan torténik.

8) A Hazirend a tagintézményekben lathato helyen ki van fliggesztve, illetve a szlil6knek

atadasra keriil egy példany a gyermek beiratkozdsakor, a sziil6vel vagy a gyermek torvényes

képviselGjével kotott megdllapodas alairasakor.

5.1.Veszélyhelyzet

478/2020. (XI. 3.) Kormanyrendelet altal kihirdetett veszélyhelyzetben, katasztréfavédelemrél és a

hozzdkapcsolédd egyes torvények maodostasardl szold 2011. évi CXXVII. torvény 46. § 4.

bekezdésében foglaltak szerinti eljards. A veszélyhelyzet végrehajtdsa minden esetben igazodik az

aktudlis kihirdetett Kormanyrendelethez.

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
6.1. Az Intézmény feladataibdl adéddan széles kapcsolatrendszert tart fenn:

Allami ellenérz8 és dnkormanyzati szervekkel:

+»» Derecskei Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival, f6osztalyaival,

+»* Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecskei Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztalyaval

A feladatai ellatdsahoz segitséget nyujté kormdanyzati tisztvisel6kkel, szervekkel, valamint szakmai

intézményekkel és szervezetekkel:

«» Oktatasi Hivatal,
«*» Szocidlis és Gyermekvédelmi FGigazgatdsag,
«» Magyar Bolcs6dék Egyesiilete,

% Csaladbardt Magyarorszag Kézpont Nonprofit Kézhasznu Kft.

X3

%

BolcsGdei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete,

X3

%

Gyermek programokat ajanlé koézmdlvel6dési intézményekkel, MdivelGdési

Konyvtarral és egyéb Civil Szervezetekkel
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A gyermekvédelmi észlel6 és jelz6rendszer tagjaival:

+»*» Derecskei Szocialis Csalad-és Gyermekjoléti Kézponttal
+»* az egészségugyi szolgaltatast nyujtok: igy kilonosen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi

gyermekorvos,
A gazdalkodasi, karbantartasi, vagyonvédelmi feladatok tekintetében:

+»* Hajdu-Bihar Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

7.1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott idére sz616 vagy hatarozatlan idej

kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és

milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

7.1.2. A munkakor atvétel-atadas rendje
A dolgozék a kozalkalmazotti jogviszony megszilinése, esetén, illetve vezet6k vezetGi megbizas

visszavonasa, lemondasa esetén munkakori feladataikat, az azok ellatasaval 6sszegli informacidkat,
valamint a munkaeszkozoket és iratokat atadasatvételi eljards keretében kotelesek atadni az
atvevéknek. A munkakor atadas folyamatat, a lebonyolitds maédjat esetiikben a kozvetlen felettes

hatarozza meg.

7.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |évé
szabalyok, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Minden vezet6 és dolgozo koteles
a munkakorébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az
interneten, kozosségi oldalakon kozzétett informaciok, nyilatkozatok nem csorbithatjak az
Intézmény jé hirét. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdasoknak, a
munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

»A pedagdgusnak munkaja térbeli és idSbeli keretein tul is tudataban kell lennie annak, hogy minden
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megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamara hivatasanak etikai normai mindig és

mindentt irdnyaddak.” (Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kddexe)

7.1.4. Az Intézménynél hivatali titoknak minésilnek a kovetkez6k
+» adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

+»» agyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap. A bolcs6dékben tartandé értekezleteken tértént megallapoddasokat,
dontéseket valamennyi kdzalkalmazott koteles betartani, arrél informaciét csak — erre vonatkozé —
megallapodas értelmében kozblhet illetékes személlyel. Amennyiben adott esetben jogszabalyban
el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az
intézmény érdekeit sértené.

7.1.5. Nevelés nélkili munkanapok igénybevételének rendje
A bolcs6édékben egy nevelés mentes nap: minden év aprilis 21. a Bolcs6dék Napja

7.1.6. Telefon haszndlat rendje
A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja magdanal és csak kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirg6s esetben haszndlhaté magancélra. A kisgyermeknevel6 a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron

nem hasznalhatja.

7.1.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak rendje
Az intézmény teljes terliletén, az épiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles: a

kozosségi tulajdont védeni;

» a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

*,

K/
0.0

A bolcsdde rendjét és tisztasdgat megdrizni,

3

%

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

3

%

a tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni;

3

%

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartdsi id6ben, rendeltetésszertien akkor
és oly mddon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak az ellatasat.
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A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete

mellett hasznalhatjak.

7.1.8. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mUkodés, vagyonvédelem, a gyermekek és az alkalmazottak biztonsdga

érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik

nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

7.1.9. Munkaegészségiigyi vizsgalat

A bolcs6débe vald alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségligyi ellenérzésen vald részvétel.
Az alkalmazottak munkajukat érvényes munkakori alkalmassagi orvosi igazoldssal végzik.

7.1.10. Intézkedések baleset esetén
A kisgyermeknevelS haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetének, helyettesnek, ha a
gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, mérlegelve a

baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a szul6t a balesetrél.

8. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az Intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és mikodést értiink, amely az
Intézmény nevében torténik. Szlikebb értelemben az Intézmény képviselete alatt az intézmény
nevében torténd, intézményen kiviili személyekkel, szervekkel és egységekkel kapcsolatos fellépést
kell tekinteni, melynek révén az intézmény jogokat szerezhet, vagy kotelezettségeket vallalhat. Az

intézmény képviselete az intézmény vezetGitdl és dolgozditdl fokozott felelGsséget kovetel.
Képviselet formai:

+» Személyes képviselet,

/7

% [rasos formaju képviselet,

/7

% Testlleti képviselet.
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9. RENDKIVULI ESEMENY
A szolgalat ideje alatt tortént rendkivili eseményrél a kozalkalmazott koteles irdsos formaban
jelentést késziteni, és arrdl a kozvetlen felettesét — annak tavollétében a vezet6 helyettesitésével

megbizott személyt — tajékoztatni.

A dolgozdnak tdjékoztatnia kell az intézményvezet6t a rendkiviili eseményrél. Az intézményvezetd
koteles gondoskodni a bejelentett rendkivili esemény tekintetében az illetékes szervek értesitésérdl
(Derecskei Polgarmesteri Hivatal, tlzoltdsag, rendérség, mentSk stb.), a megfeleld intézkedés

meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szlikséges eljaras meginditasarol.

10. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer( alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
Cégszerld bélyegz6 az intézményvezet6i irodaban taldlhatd, 6rzésérél az intézményvezetd

gondoskodik. Az atvev6k személyesen felel6sek a bélyegz6k megGrzéséért.
Az intézmény bélyegz6it haszndlhatja:

¢ intézményvezet6

s intézményvezetb-helyettes

A cégbélyegzbk, fejbélyegz6k lenyomatat, valamint ezen bélyegz6k hasznalatdra jogosult

munkakoérok megnevezését az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

11. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az Intézmény Ugyiratkezelési rendszerének kialakitasaért, mikodtetésért és felligyeletérdl az
intézményvezeté gondoskodik. Az Intézmény iratkezelésnek altaldnos rendjét részleteiben az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, melynek fliggeléke az irattari terv, ami pedig tartalmazza az

iratmegd@rzés altalanos szabdlyait.

12. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az intézményvezets felel6s az Intézmény adatainak altalanos védelméért, az Intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az Intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekl adatok
nyilvdnossagdra vonatkozd torvényi elGirasok érvényesitéséért. Az intézményvezeté adatvédelmi
feladatai: Az intézményvezets alakitja ki az adatkezelés eljarasrendjét és gondoskodik az

adatkezelési szabalyzat |étrehozasaért és sziikségszer felllvizsgalataért.
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K/

% Az intézményvezet6 hatdrozza meg az egyes munkakorokkel egyuttjaré adatkezelési
tevékenységet.

K/

% Ellendrzi az adatvédelmi intézkedések betartasat.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyoknak a foglalkoztatottak altali megismerésérél és betartasarél az intézményvezetd

gondoskodik.

13. A KOLTSEGVETESKESZITES

13.1. Az intézmény gazdalkodasdaval kapcsolatos jogkor
Gazdalkodasi feladatait a Derecske Varos Onkormanyzat latja el. Az intézmény gazdalkodasi

feladatainak ellatasa

13.2. Az intézmény gazdalkodasi rendje:
Az intézmény gazdalkoddasdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval

Derecske Varos Onkormanyzata foglalkozik.

14. MUNKAHELY! TANACSKOZASOK RENDJE

Bolcs6dékben tartandé értekezletek
Az intézményvezetd Képvisel6- testileti Glésen vesz részt.

A kisgyermeknevel6k havonta tartanak megbeszéléseket.

15. BELSO KONTROLL RENDSZER MUKODESE

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének funkcidja, hogy az alap-és tamogaté folyamatok
Osszességének szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes mikodését biztositsa. Az
Intézmény bels6 kontrollrendszere ennek megfelel6en a felmeriil6 kockazatok kezelése és a
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott komplex folyamatrendszer, amely

alapvet6en a kovetkez6 célok megvaldsulasat szolgalja:

% a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, és eredményesen hajtsak végre,

< azelszamolasi kotelezettségeket teljesitsék és

< megvédjék az erGforrasokat a veszteségekt6l, karoktdl és a nem rendeltetésszer(i

hasznalattdl.
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15.1. Intézményvezet6 ellendrzésének célja:

20/2012. (VIIl. 30.) EMMI rendelet 14988.) bekezdése szerint az intézményvezetd pedagdgiai és
vezet6i készségeinek fejlesztése az intézményvezet6 munkajanak 4dltalanos pedagdgiai és
vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei

alapjan.

15.2. Intézmény ellen8rzésének célja:
Irdnymutatads az intézmény pedagodgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa altal,

hogy a bolcsdei intézmény hogyan valdsitotta meg sajat szakmai programjat, az intézmény a maga

altal kittizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban hol tart.

Intézményvezetd:

Folyamatos ellenGrzési kotelezettségei a kovetkez6k:

+» elkésziti az Intézményre vonatkozé SZMSZ-t,

+» gondoskodik a belsé ellenérzési munka feltételeirdl,

+» gondoskodik a kdzvetlen beosztottjai beszamoltatasardl,

% vizsgdlja a szakmai tevékenység szakszerliségét, hatékonysagat, fejlesztésének

tervszer(iségét és gazdasagossagat,

X3

%

vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasok hatékony felhasznalasat,

X3

%

ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, munkaligyi rendelkezések megtartasat,

X3

%

ellendrzi a bels6 szabdlyzatok és utasitasok, a munkakori leirasok betartasat,

.0

ellendrzi az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat
+ hatékony informdacios és kommunikaciés rendszert alakit ki, amely altal biztositott, hogy a
megfelel6 informacidk, a megfelel6 id6ben, a megfelel6 helyen (szervezet, személy)

rendelkezésre alljanak.

16. AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAI

16.1. A nemdohdanyzék védelmére vonatkozo el6irdsok
A nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény mddositasa szabalyozza az intézményen belili

dohanyzast. Bolcs6dében nem jeldlhets ki dohanyzo hely.
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A tilalmak és a korlatozdsok megszegése pénzbirsagot von maga utan. A dohanyzasi korlatozdsok

betartasat a felel6s személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

17. MUNKAKORI LE[RASOK
KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Dolgozo neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcim:

Munkakor megnevezése:
Alkalmazas feltételei:
Munkahely:

Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:
Munkakore kiterjed:

o A bodlcs6dei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.
e Munkaid6 tartama: heti 40 éra. A 257/2000 (XII.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan a
munkaid6bél koteles napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmaradd déraszamot

tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra kell forditani.
Munkaidd beosztas:

e Tavolmaradds esetén koteles helyettesiteni a csoportjdba beosztott gondozdnét, megbizds

szerint.
Tulérara kotelezhetd:

o Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja

1. Altaldnos szakmai feladatok:
e A csoportba felvett gyermekek csaldadban torténé meglatogatdsa, arrél a sziikséges
feljegyzés készitése és beszdmolas a bolcsédevezetbnek.

e  Minden évben elkésziti a csoport ,nevelési” programjat.
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e Arabizott gyermekcsoport gondozdsa és nevelési a sajat gyermek rendszer szerint.

e A munkatervhez kapcsolédd adminisztracids teendbk ellatasa (torzslap, fejlédési tabla,
percentil, csoportnapld, tizend flizet). o

e  Acsalddi és bolcs6dei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

o A fokozaton beszoktatas elveit betartja, a beszoktatds menetérél feljegyzést készit, majd
Osszefoglalot.

e Agyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet kdteles biztositani.

e  Munkafegyelem betartdsa.

e  Gondoskodik az idGszakos felligyeletet igénybevevé gyermekek teljes kord ellatasardl.

2. Gondozasi és nevelési feladatai:

e Munkajat a mindenkori bolcsédei munkarend és a vonatkozé egészségligyi elGirasok,
jogszabdalyok keretei kozott végzi.

e Alkalmazza a korszerUl szakmai alapelveknek megfelel6 gondozasi-nevelési mddszereket a
gyermekcsoportban.

e Az intézményvezeté 4altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a
legpontosabban betartja.

e Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlédését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

e Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és 6nalldsagukat elésegiti.

o Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfelelS oltdzet, mozgastér és jaték biztositasaval.

e Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdéemelkedést észlel, ellenérzi a gyermek
hémérsékletét. Laz és h6emelkedés, valamint bérelvaltozas esetén a szul6t6l a gyermeket
nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

e Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a szlil6ket, s a fentiek szerint kdteles eljarni
az orvoshoz valé iranyitasban Beteg gyermeket 4t nem vehet, a kitiltott gyermeket csak
érvényes orvosi igazolassal vehet at, az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket
megfirdeti, s a szlil6kkel elbeszélgetve felvilagositja 6ket a tisztdlkodas sziikségességérdl.

e Agyermeket a bolcsédében kotelez6 jelleggel tisztan tartja.

e A gyermek taplalasanal (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

e Talalds el6tt a higiénids szabalyokat betartja (fejét kend6vel bekoti, kezet mos)

o  El6késziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kulturhigiénes szokasok folyamatos kialakitasara.

e A talalasnal el6sz6r megkostolja az ételeket, meggy6z6dve annak megfeleld mingségérdl,

héfokdrdl, megnevezi a gyermeknek, s azutdn a tanyérjara adagolja.
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Alvasid6ben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, felligyelve az alvd
gyermekekre. Alvasid6ben csak bolcsGdei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésérél.

A gyermekek kotelezd levegbztetését naponta végrehajtani tartozik.

A nyari napoztatast az orvos utasitdsai szerint hajtja végre.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az utasitasokat betartja.

A megbetegedett gyermek kitiltdsanak tényét az ,lizend flizet”-ben és a ,,csoportnaplé”-
ban rogziti.

A D3 vitamin otthoni adasardl nyilatkoztatja a szll6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkez6 orvosi vizsgalatat.

A gyermek suly- és hosszmérését elbirds szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérdl.

A csoportjaba tartozé gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfelel6 jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A felligyelet
mellett haszndlhatd jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes
jatékokat kivonja a haszndlatbél. A jatékok folyamatos fertGtlenitésérél koteles
gondoskodni.

Elvégzi tovdbba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza
Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, az orvos
utasitasait a gyermekre vonatkozdan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,Egészségligyi torzslap”-jat minden honap utolsé napjan lezarva. Bejegyzi a
megfelel6 adatokat — a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz, értelmi-érzelmi, tarsas
kapcsolatok, stb.) vonatkozéan — a gondozénéi bejegyzés rovatba (egy éves kor alatt
havonta, egy éves kor felett negyedévenként), majd az ,,Egészségligyi torzslap”-ot a fejl6dési
lappal egyiitt a kovetkez6 honapra széldan megnyitja.

Az ,Gzend flizet”-et rendszeresen vezeti (a szll6t tajékoztatja a gyermek fejlédésérél).

A beszoktatds eseményeit iranyban rogziti, majd dsszefoglaldkat készit, melyet a gyermek
torzslapjahoz csatol a csaladlatogatdsi feljegyzéssel egylitt. Kotelezettségei:

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében koteles egylittmikodni a bolcs6de
vezetGjével, orvosaval és egyéb dolgozdival.

Ellatja a sziil6ket tandaccsal.
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e A gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a szlil6ket a gyermek
viselkedésérél, egészségi allapotardl, levegdn vald tartdzkodasarol, étvagyardl, székletérdl,
stb.

o  Kotelezb jelleggel részt vesz a sziilGi és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes
témakrol beszamol. o

o Agyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelentenia bdlcséde vezetdjének.

A bolcsédei leltdri targyakért felelds!
A munkafegyelem betartdsara vonatkozo feladatai:

e Munkahelyén a beosztasanak megfelel6en koteles pontosan megjelenni.

e Barmely okbdl torténd tavolmaradasat a legrévidebb id6n belil koteles jelenteni (24 6ra)

e  Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valtd gondozédnbnek at
nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket. A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni
tilos! A felligyeletet koteles megszervezni!

e A gondozott gyermeket a bolcséde teriletérél nem viheti kil

e A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos! A jelenléti és érkezési ivet, a tavolmaradasi

flzetet koteles pontosan, a valésagnak megfelel6en vezetni!
Juttatasok:

o Védbruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet
munkaid6 alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.
o Az étkezést munkaideje alatt — kedvezményes térités mellett — koteles igénybe venni

(délel6ttos)

Baleset- és tlizvédelmi feladatok:

A jogszabdlyban rogzitett id6kozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset, munka- és tlzvédelmi el6irdsokat maradéktalanul betartja. Altaldnos

rendelkezések:

A 9/2000 (VII1.4.) SZCSM rendeletben meghatarozott folyamatos tovabbképzésen koteles

részt venni, egy tovabbképzési idGszak alatt 60 pontot kell megszereznie.

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és

rendelkezések szerint végezni.

Példamutaté magatartast tanusit.

Feladatait pontosan, legjobb tuddsa szerint, lelkiismeretesen végzi.

26




Derecskei Mandé — Var Bélcséde
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e Azintézeti titkokat meg6rzi, munkajardl és az intézet munkajardl csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat tajékoztatast.

e  Aszolgdlati utat koteles betartani.
Munkakori leirds hatdlya:

e A munkakori leiras az aldiras napjan Iép életbe és visszavonasig érvényes.

P. H.

intézményvezet6

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelez6nek tartom, maradéktalanul teljesitem.

Egy példanyat atvettem:

dolgozé
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
Dolgozo neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Bolcsédei dajka
Alkalmazas feltételei:

Munkahely:

KinevezGje:

Kozvetlen felettese:

Munkakore kiterjed:

e A bolcs6dei dajkai feladatok ellatasara.

e  Munkaid6 tartama: heti 40 éra.
Tulérdra kotelezhetd:
e Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja. vagy rendkiviili feladat azt megkivanja.
Eves szabadség:

e alapszabadsag:

e  potszabadsag:
Osszesen:
Feladatkore, jogkore:

1. Altaldnos szakmai feladatai
o A bolcséde intézményveztbje altal meghatarozott helyiségek naponkénti fert6tlenitd
takaritasat az elGirasoknak megfelel6en végzi.
e Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket dpolja. Ha a bélcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezet6nek. Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ott
gondozasi tevékenység nem folyik, ott gyermek nem tartdzkodik! A takaritds nyitott

ablaknal torténjen.
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Szobakat étkezés utdn rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padld
tisztitasa nedves, fertStlenités ruhaval térténjék.

Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, konténert) fertétleniteni, tisztan tartani.

A firdészobaban és a wc-ben kiilon felmosét és vodrot kell haszndlni, azokat jeldléssel kell
ellatni, elktlonitetten kell tarolni.

Az dgynemli cseréjét sziikség szerint elvégzi.

Hetente a csempézett felliletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.
¢ Havonta ajtd- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.

Negyedévenként butorok, sz6nyegek, padldk vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggdnymosasrol gondoskodik.

Nyari zards idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fert6tleniti, a
fertGtlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitdszereket és vegyi arukat havonta igényli a raktarbol, azokat elzarja.

Az igényelt tisztitdszer-mennyiséggel felettese kérésére barmikor koteles elszamolni!

A tisztitoszerek adagoldsat koteles megtanulni, azt betartani. Mindenkori kbzegészségigyi
el6irasok figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

A bolcséde vagyondért, annak megdvasaért anyagilag is felel6s.

Zaraskor a bolcs6débdl vald tavozds utan végig jarja a bolcs6de helységeit, meggydz6dik
arrél, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épliletet aramtalanitja, bezarja.

A bolcséde kulcsait kilonos gonddal 6rzi!

A kisgyermeknevel6k munkdjaba (gyermekfelligyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelGen.

Gyermekekkel nem végezhet gondozd- nevel6 tevékenységet, a szllSket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén kizardlag felligyeletre kérhet6 meg.
Mosandd textilia el6készitése, tulszennyezett textilia aztatasa, mosasi folyamat
lebonyolitasa, a mosogépek felligyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
karbantarto, illetve az intézményvezetdje felé.

Technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

Textilia szakszer(i vasalasa, gondos 6sszehajtogatdsa csoportok szerinti valogatasa
Munkavégzés (mosas, vasalds, varrds) befejezése utdn a gépek dramtalanitasa,
kikapcsoldsa.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében elGirt médon és id6ben koteles elvégezni.
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2. A munkafegyelem betartdsara vonatkozd feladatai
e Munkahelyén koteles a beosztdsanak megfelel6en, pontosan megjelenni.
e Barmely okbdl torténd tavolmaradasat 24 o6ran bellil be kell, hogy jelentse az
intézményvezetjének.
e  Munkaidd alatt a bolcs6de teriiletét csak az intézményvezetbje engedélyével hagyhatja el.
¢ A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!
e A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!
o A lJelenléti ivet koteles a valdsaghoz hiien vezetni.
3. Juttatasok
e Munkaruhazatot, mindsitett munkacip6t biztositunk, melyet a bolcs6édében hordani
koteles.
o Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és uzsonna) munkaideje alatt igénybe veheti.
4. Baleset és tlizvédelmi feladatai
e Jogszabalyban rogzitett id6kozonként oktatason koteles részt venni.
e A baleset-, munka-, és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.
5. Altaldnos rendelkezések
e  Munkajat koteles felettesének iranyitdsa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
e  Magatartasa legyen példamutato.
o  Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.
o  Orizze meg a Bolcséde belsd életére vonatkozd informacidkat, illetve a szolgélati titkokat.
e  Munkajardl, illetve a Bolcs6de munkajardl csak az intézményvezetGjének engedélyével
adhat tdjékoztatast.
e Tartsa be a szolgalati utat.
e  Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
e A bodlcs6de kulcsait kilonds gonddal 6rzi
6. Munkakori leiras hatalya:

A munkakori leirds az alairas napjan lép életbe és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds ..........c.......... [ép életbe.
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P. H.

intézményvezet6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelez6nek tartom, maradéktalanul teljesitem.

Egy példanyat atvettem:

dolgozod
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18. ERDEKKEPVISEEETI FORUM

Erdekképviseleti Forum

Megalakitasanak és Miikodésének Szabalyzata

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mdkodésik feltételeir6l szélé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a
tovabbiakban: rendelet) 2/C. §-a alapjan, Debrecen Megyei Jogl Varos Onkormanyzata az altala
fenntartott Egyesitett Bolcsédei Intézményében az ellatasban részesiil6k érdekvédelmére szolgdld
Erdekképviseleti Forum megalakitasdnak és miikodésének szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

az alabbiak szerint hatarozza meg:

Altalanos rendelkezések

Az intézmény e szabalyzathoz igazoddan Erdekképviseleti Férumot hoz létre.

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasa

% Az intézmény Erdekképviseleti Férumdanak megalakitasardl a Szabalyzat rendelkezéseire
figyelemmel — az intézmény vezet6je gondoskodik.
% Az Erdekképviseleti Férum tagjainak dsszetétele:
> az ellatasban részesiilé gyermek szilei, vagy torvényes képvisel6i
» azintézmény dolgozdinak képviseldi
» azintézményt fenntarto részérdl
% Azintézmény vezetGje altal, az Erdekképviseleti Forum tagjainak megvélasztdsat 6sszehivott

nyilt szavazdssal valasztjak.

Az Erdekképviseleti Forum szervezete

3

%

Az Erdekképviseleti Férum sajat tagjai kozil az elsé iilésen nyilt szavazassal, egyszer(i

szotobbséggel elnokot valaszt.

X3

%

Az elnok feladata egyebek kozott, hogy képviselje az Erdekképviseleti Férumot, annak

dontéseit.
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Az Erdekképviseleti Férum tagja részt vesz a Férum munkdjaban, az tigyben véleményt
nyilvanithat, hatarozati javaslatot tehet. Jogosult a dontés kialakitasanak folyamatdban

eltéré allaspontjat kifejteni. Javasolhatja napirendek felvételét.

Az Erdekképviseleti Forum feladata

megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat
véleményt nyilvdnithat az intézmény vezetSjénél a gyermeket érint6 ligyekben

egyetértési jogot gyakorol, az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében

Az Erdekképviseleti Forum miikddése

Az Erdekképviseleti Férumnal panasszal élhetnek a gyermek szilSje vagy torvényes
képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai
szervek
Az Erdekképviseleti Férum hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Hatarozatat egyszer( sz6tobbséggel hozza.
A beadvanyt érkeztetni és iktatni kell, a szdbeli panaszt az erre megjel6lt panasznapon — a
hazirendben meghatarozott id6pontban — jegyz6konyvbe kell foglalni.
Az elndk a jelentés kézhezvétele utdn az Erdekképviseleti Férumot koteles dsszehivni. A
meghivéban megjeldli a napirendet, mellékeli a vizsgalattal kapcsolatos iratokat. Az Ulésre
a panaszost meg kell hivni.
Az Erdekképviseleti Férum a panasz kivizsgaldsat kovetSen
a) hataskorébe tartozé ligyekben dont, és

» véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 Gigyekben,

> javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett

szolgaltatasok tervezésérél, mikodésérsl és az ebbdl szarmatd bevételek
felhasznalasardl.

b) Hataskorének hidnyaban intézkedést kezdeményezhet:

» afenntartonal,

> agyermekjogi képvisel6nél,

» mas hatdaskorrel rendelkez6 szervnél.
Hatarozatat az Ulésen felvett jegyz6konyvbe kell foglalni. A hatarozatot az elndk kihirdeti,

illetve a tavollévé panaszosoknak a hatdrozati kivonatot irasban megkdildi.
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R/

% Az intézmény vezet6je az ligyre vonatkozd irdsos véleményét — megkeresésére koteles

haladéktalanul megkiildeni a polgarmesternek.
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Legitimacids zaradek

Elfogadta:
Derecskei Mané - Var Bolcs6de

kisgyermeknevelGi kozossége:

DATUM: oot et saeasaaens

intézményvezet6-helyettes

Véleményezési jogat gyakorolta

Derecskei Mand — Var Bolcs6de SzilGi Szervezete:

DAUML it snisieneeienes e et st et sttt eae b e
Erdekképviseleti Férum elndke
Jovahagyta:

Derecskei Mané - Var Bolcséde intézményvezetbje

DATUM e cecirecesrscresesssssssessisrinsiesss eeeeeere ettt ettt et et nenenes
intézményvezet6
Egyetértését kinyilvanitotta:
A Derecske Varos Onkormanyzatanak Képvisel8 Testiilete
02 0 o TP
polgarmester
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