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1. Altaldnos rendelkezések

A Nagykata Vérosi Bélcs6de belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért
az intézmeényvezetd felelds, az elfogadéaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
jovabagyasi jogot gyakorol Nagykata Véaros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete. A
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatdrozza meg a béleséde szervezeti felépitését, a
bdlcséde milkodésének belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

1.1. Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A szervezeti és M{ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatdrozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és a kézalkalmazottak
feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 kapcsolattartds rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény egész teriiletére.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, valamint az

Intézmény szolgéltatisait igénybe vevokre.

2. A koltségvetési szerv adatai az alapito okirat szerint

2.1. Az alapité okirat kelte: 2019.09.11.

2.2. Az alapité okirat szima: AO/2019/B

2.3. A koltségvetési szerv megnevezése: Nagykata Varosi Bolcséde
2.4. Székhelye: 2760, Nagykata, Bajcsy-Zsilinszky ut 27.

2.5. Torzskonyvi azonosité szam: 840879

2.6. Adoszama: 15840871-2-13



3. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével osszefiiggs
rendelkezések

3. 1. A koltségvetési szerv alapitisinak datuma: 2019.09.15.

3.2. A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

Neve: Nagykata Varos Onkorményzata

Szekhelye: 2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy utca 2.

4. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

4.1. A Kkoltségvetési szerv irdnyité szervének

Megnevezése: Nagykata Viros Onkoményzaténak Képvisel§-testiilete

Székhelye: 2760 Nagykata, Dézsa Gydrgy ut 2.

4.2. A koltségvetési szerv fenntarté szervének

Megnevezése: Nagykata Viros Onkormanyzata

Szé¢khelye: 2760 Nagykata, Dézsa Gydrgy at 2.

4. 3. Az iranyito és fenntarto6 szerv feladatai

Az alapito 4ltal meghatérozott céloknak megfeleld miikédés ellendrzése.
Az intézmény miikdési koltségeinek, fejlesztésének megallapitisa.
Gazdalkodas és a miikodés torvényességének ellenérzése.

Az intézmény pénziigyi-gazdasigi ellendrzése.



4.4. A koltségvetési szerv szakfeliigyeleti szerve

o Kozegészsegiigyi szakfeliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal Monori Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalyanak tiszti féorvosa.

* Az intézmény térvényességi és szakmai miikodését a Pest Megyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagligyi Foosztilya feliigyeli a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatésdg Modszertani FGosztily - mint szakértdé - bevondsival. A szakmai
ellen6rzésre a bolesddék és mini bélesddék tekintetében, a gyermekvédelmi térvény

felhatalmazasa alapjan 2017. februdr 15-t61 a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete keriilt
kijel6lésre.

4. 5. A koltségvetési szerv bélyegzdjének leirdsa, a bélyegz6 hasznilatira jogosultak:

Korbélyegz6, Nagykata Véros cimerével és Nagykata Varosi Bolcséde felirattal ellatva.

Hasznalatdra jogosult: bolcsédevezetd, és az 4ltala megbizott személy.

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv tipusa: Kozszolgaltato koltségvetési szerv; kozintézmény.

5.2. Kizfeladata: A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. torveény 41-43 §. alapjan gyermekek bolcsédei ellatasa, gondozasa, nevelése.

5.3. Férohelyek szama:

- csoportok szadma: 4 csoport

- féréhelyek szama: 48 6



5.4. A kiltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolisa:

szakagazat szdma

szakagazat megnevezése

889110

Bolcsddei ellatas

3.5. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ell4tdsanak, szakszer(

gondozasanak és nevelésének biztositasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

52616 1997. évi XXXI. tdrvény alapjan. A koltségvetési szerv a tevékenységét a székhelyre

kiadott hatalyos miikodési engedélyekben meghatirozott létszamoknak megfeleléen

gyakorolhatja.

5.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam

szakdgazat megnevezése

104031

Gyermekek bolcsédében és mini

bdlcsédében torténd ellatasa.

104035

Gyermekétkeztetés bdlcsédében,
fogyatékosok nappali

intézményében.

104036

Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztosito

intézményben.

5.7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Nagykata Varos kozigazgatasi teriilete.




5.8.A koltségvetési szerv szakmai tevékenysége:

Szolgéltaté intézmény, amely alapellatis keretében nyljt a gyermekek szdméra
napkdzbeni ellatast. Olyan csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek szakszer(i nevelését-
gondozasat biztositja, akiknek szillei, térvényes képviseldi munkavégzésik, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatisukrél nem tudnak gondoskodni. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett

az 6vodai nevelésre a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhaté a

bolcsGdében.

5.9. A feladatokat déntéen meghatdrozé jogforrasok:

Az intézmény munkéjat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. térvény, valamint a végrehajtasa érdekében kiadott személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodési feltételeirdl sz616 tobbszor madositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan végzi.

A bbles6dei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozés a miniszter 4ltal jovahagyott,
aminisztérium ¢és a bolcsédei modszertani szervezet honlapjan kozzétett Bélcsédei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.

Az ellatasok korét, a nytjtott szolgaltatasokat, igénybevételiik mddjat, valamint a téritési dijak

mértekét az onkormanyzat a gyermekvédelmi ellatisokrdl sz4l6 helyi rendeleteiben rogziti.

5.10. A bélcsddei szolgiltatds keretében a gyermek életkordinak és egészségiigyi
illapotinak megfeleléen biztositani kell:

a.) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiiléndsen:
- a torvényes képviseld kozremilkodésével torténd fokozatos beszoktatis
lehet6ségét,
- aszemélyi és targyi feltételeket,
- ajatéktevékenység feltételeit,

- aszabad leveg6n vald tartézkodas feltételeit,



b.) a napi 4 x étkezést.

S.11. A bolesddei nevelés - gondozis

e A boles6débe felvett gyermekeket koruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelen
lehetéség szerint elkiilonitett csoportban kell gondozni, nevelni.

* A gondozisi csoportok létszamat tigy kell meghatirozni, hogy minden gyermek
szamdra biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlodés.

* A gyermek korédnak és az évszaknak megfeleld napirendet kell kidolgozni.

* A bblcs6de a gyermekek napi 4 x étkezését biztositja.

* A gyermekek fejl6dését az eldirtak szerint dokumentalni kell (gyermek-egészségiigyi
torzslap, fejlédési naplo, csoportnaplé, csaladi flizet, stb.)

* Az intézmény vezetdjének biztositani kell a kisgyermeknevel6i é4llandésagot és a

felmend rendszert.

5.12. Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozisa

* A harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kémyezet
megteremtése, a fejlédés tamogatdsa.

* A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.

e Egdészségvédelem, a kornyezethez alkalmazkodis és az alapvetd kultrhigiénds

szokésok kialakulasénak segitése.

5.13. Az ellatisban részesiilé gyermekek intézményen beliili étkeztetése

Az intézmény sajat fozékonyhat tizemeltet, a napi négyszeri étkeztetést — reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna- biztositja. Az élelmezés az ANTSZ, valamint a HACCP altal el6irt feltételekkel és
eléirasok szerint tizemel$ f6z6konyhankon keresztiil valsul meg.

Az orvos dltal el6irt diétas étkeztetés a bolesddében biztositott.

2015. év szeptember 1-jét6l a bolcsddékben ingyenes és kedvezményes az intézményi

gyermekétkeztetés.



A Gyvt. 21/B. § alapjén az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bélesédei
ellatisban vagy dvodai nevelésben részestilé gyermek szamara, ha

> rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavillaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-4t
vagy

> nevelésbe vették.

A 328/2011. (XII. 29.) Kormany rendeletének 6. sz. melléklete alapjan a sziil6/torvényes

képvisel6 nyilatkozik az ingyenes bélesédei gyermekétkeztetésre valo jogosultsagarol.

A bolcs6dék szakmai miikodésének éltalinos szabélyait a Szakmai Program és a Hézirend

tartalmazza.

5. 14. Erdekképviselet

Az intézményben a vele jogviszonyban 116k és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgalo
Erdekképviseleti Forum mikodik a Gyvt. 35. §- nak megfeleléen. Az Erdekképviseleti Férum

targyi és mitkddési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

6. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

6.1. A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizisi rendje

Nagykata Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete nyilvdnos pélyazati eljarast kdvetben, A
kozalkalmazottak jogéallasarél szol6 1992. évi XXXIII. évi torvény 23. § (3) bekezdése, tovabba
a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992, évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarél sz6l6 257/2000. (XI1.26.)



Kormanyrendelet alapjan, legfeljebb 5 évre bizza meg intézményvezetdi feladatok ellataséra

vonatkozdan. Egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya

B foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1. Kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarél
2. Munkaviszony 2012. évi Ltérvény a Munka
Torvénykonyvérsl
3. Megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol

7. Az Intézmény gazdilkoddsdnak meghatirozoi

A gazdasagi feladatok ellatisa sordan a mindenkori koltségvetési térvény, az
allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, az 4llamhéaztartasrél szo6ld térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet és a vonatkozé jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

Az intézmény koltségvetési szerv, onallé jogi személy, Gnélléan miikddd szolgéltato

koltségvetési szerv, gyermekvédelmi kdzintézmény.

Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait a Nagykatai Polgdrmesteri Hivatal és az

Intézmény kozo6tti munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Az intezmeny, mint kdltségvetési szerv a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan
végzi tevekenységét. A koltségvetést a fenntarté iranymutatasa alapjan késziti €l, a

pénzeszk6zOk felhasznalasat a likviditési terv figyelembevételével iitemezi.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos elbirasokat a fenntartd altal

elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
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Az intézmény az éves koltségvetés tervezésével és a beszamold készitésével kapcsolatos
adatszolgéltatési feladatokat, a szamvitelhez kapcsol6dé jogszabalyok szerinti nyilvantartasok

vezetéset a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl sz616 szabalyok szerint végzi.

Kételezettségvallalasra— jogszabalyban meghatarozott kivétellel — a Nagykata Varosi Bolcsdde

vezetdje-, vagy az 4ltala irasban kijelélt személy jogosult.

8. Az Intézmény miikédési rendie

Az intézmény a fenntart6 rendelkezése alapjan hétfstdl-péntekig 5 napos munkarend

szerint {izemel. A gyermekek napi gondozasi ideje legalabb 4 6ra és legfeljebb 12 éra.
A bolcsdde lizemeltetése a fenntart 4ltal engedélyezett nyéari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Ez id§ alatt a bolcsddében csokkentett létszamu tigyeletet szerveznek, biztositva a felujitasi,
karbantartisi munkdk elvégzésének lehetdségét, valamint a higiénés feltételeket a nyitas
idépontjara.

A bolcs6de nyari és téli zardsanak iddpontjat minden év februar 15-ig meg kell hatirozni
a fenntartonak, és az érintettek tudomasara kell hozni.

A bolesédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.
Célja a bolcsddében dolgozék szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozés nélkiili munkanapon a
bolcs6dei ellatds keretében — erre irdnyulé sziiléi kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és
étkeztetést kell biztositani. A sziilket marcius 1-jéig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas
nélkiili munkanaprol és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az

étkeztetés biztositasa irdnti igény bejelentésének lehetdségérél.

A bolcsédében az ligyelet idStartama alatt
a) ha egyidejiileg tobb mint tizenkét gyermek tekintetében igénylik a sziilék az tigyelet

biztositasat, legalabb két 6 kisgyermekneveld,

b) az a) pont ald nem tartozo esetben legalabb egy f6 kisgyermeknevel6 és egy 6 bolesddei

dajka biztositja a gyermekek feliigyeletét.
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9. Az Intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

9.1. Szervezeti felépités

Intézményvezetd

Béleséded

adminisztrito

Elelmezésvezet
A

Bélcsddei
daika

Kisgyermeknevel

n

A koltségvetési szerv dolgozoinak létszama munkakér szerint

Munkakér Dolgozé (f6)
intézményvezetd 1
kisgyermekneveld 8
bolcsbdei dajka 2
szakacs 1
élelmezésvezetd 1
bolcsddei adminisztrator 1
konyhai dolgozd 1
takarito 1
gondnok 1

Engedélyezett dllashelyek szama: 17 £6

9.2. Munkaidé beosztds

A dolgozdk 40 6ras munkahéttel dolgoznak.
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A kéltségvetési szerv dolgozéinak munkaidé beosztasa

Munkakdor Id6beosztis

Bolcsddevezetd Napi munkaidé mértékével egyenld
Bolcsddei adminisztrator 8.00-16.00

Bolcsédei dajkéak 8.00-16.00

Kisgyermeknevel6k lépcsbzetes munkarendben, 7.00-17.00-ig
Konyhai dolgozo 8.00-16.00

Elelmezésvezetd 7.00-15.00

Szakacs 6.00-14.00

Takarito 9.00-17.00

| Gondnok 8.00-12.00

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabdlyozza. Ennek
értelmében a napi munkaidé 8 ora, melybdl 7 6rat kotelezden a csoportban t6ltenek, a

fennmarad6 egy 6raval a munkahelyen, a bélcsdde vezetSje rendelkezhet.

9.3. Szabilyzatok

A koltségvetési szerv jelen szabalyzatdban nem rendezett milkkodésének részletes szabdlyait az

intézmény egyéb belsd iratai tartalmazzak:

Szakmai program

Héazirend

Erdekképviselet miikodése
Munkak®éri leirasok
Iratkezelési Szabalyzat
Leltar és Selejtezési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Telefon és Média Szabalyzat
Etikai k6dex

Adatvédelmi szabélyzat
Kockazatkezelési szabélyzat

VVVVVVVVVVYVYY
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11. Feladat és jogkéréok

11.1.Intézményvezetd

A koltségvetési szerv €lén egyszemélyi felelés vezetoként, a Nagykéata Varosi Bolcséde

vezetdje all. A Nagykata Vérosi Bolesdde vezetdje felett a munkaltatéi jogokat kinevezés és

felmentés vonatkozasban a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgirmester

gyakorolja.

Az Intézményvezetd feladat és jogkore:

¢ munkaltatéi jogkor gyakorlasa

e képviseleti jogkor gyakorlasa

e fegyelmi jogkor gyakorlasa

e Kkotelezettségvallalasi feladatok,

¢ Dbérgazdalkodasi feladatok,

* afolyamatba €pitett el6zetes és utélagos vezetdi ellenbrzési feladatok,

* ajogszabalyban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes

alirasi jogkorrel rendelkezik. Irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a helyettese és a kdzvetlen

alarendeltségébe tartoz6 személyek munkajat, elkésziti a munkakéri lefrasukat.

Biztositja az Erdekképviseleti forum mitkodését.

Felelosséggel tartozik a mikodési engedélyben, az alapité okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, illetve azok megszervezéséért.

Feladatkorében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikdéséhez sziikséges
személyi és targyi, szervezési és szabélyozasi feltételek biztositdsarol, tovabba biztositja a
feladatok ellatasdhoz sziikséges koordinaciot.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozéinak tekintetében.

Ellatja az intézmény miikdéséhez sziikséges kitelezettségvallalast.

Munkaéjat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a KépviselS-testiilet rendeletei és hatirozatai
alapjan koteles végezni.

Munkavégzése soran koteles megtartani az iigyiratkezelésre és a munka-és tiizvédelemre
vonatkozé szabalyokat, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd jogszabalyokat,

rendelkezéseket.
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Felelos az intézmény dolgozdinak tekintetében a munkavégzés térvényességének
megtartasaért.

Felelds a képzés, tovabbképzés biztositasaért.

Biztositja az Erdekképviseleti Férum miikodését.

Elékésziti a bélcsdde belsd szabjlyzatat.

Feladata a gyermekek bolcsddébe torténd felvétele, elbjegyzésbe vétele.

Szerzédéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat kothet a hatélyos Jogszabalyi keretek
kozott.

Felelos a szakemberek elméleti, gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszerd
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

FelelSs az adatvédelemért.

Kialakitja a bolcséde hazirendjét, megszervezi a bdlcséde munkarendjét és a dolgozoék
munkabeosztisat.

Iranyitja és ellendrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat a gyermekek
harmonikus fejlédésének érdekében.

A dolgozokrél alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besoroldsok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcs6dében megbetegedett gyermek siirgésségi ellatasat, a sziildk értesitését, az eljaras
dokumentalésat feliigyeli, ellen6rzi.

A boleséde dokumentacidinak megfelel, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.

A szolgéltatds igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitaciés &s Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartisban a rendszeres, napi jelentési
kotelezettségénck eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios és gyakorlati
munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, beszerzésiikrél és megfeleld tarolasukrdl
gondoskodik.

Felelds a bolcsédére vonatkoz6 jogszabalyok végrehaijtasaért, illetve betartasaért.
Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartdsardl, részt vesz az évenkénti
oktatason.

A szakhatésagok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol haladéktalanul

intézkedik.

A bolesdde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kéveti azok betartdsat.
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e Eves munkatervet készit a dolgozdk szabadsagoldsra, a béleséde iizemeltetési idejére
vonatkozdan.
* A dolgozok szabadsigat a szabadsagengedély konyvbe kiirja.

e Javaslatot tesz a bolcsdde feltijitasara, karbantartdsara vonatkozéan.

Jogkoére:

* Véleményezési jog illeti a bolcséde mikodésével, szakmai feladataival,
gazdalkodaséval kapcsolatban.

e Gyakorolja a munkiltat6i jogokat az intézmény dolgozéi felett

* Ellen6rzési joga van a bolcséde gondozési-nevelési feladatai teljestilését

illetGen.

11.2. Kisgyermeknevel

Feladata:

* Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elOsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozés-nevelési ismeretek birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitas és az 6néllésag alakulésat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsagénak megfeleléek legyenek.

* Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. A csoportnaplét naponta vezeti, minden
lényeges és rendkiviili esemény rogzitésével.

® Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszadmol kollegandjének a csoportban
torténtekrol.

* A sziilékkel &llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszimol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

* A bolesbdei egészségligyi térzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatokat

a gyermek egy éves kordig havonta, majd haromhavonta befrja.
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A gyermek bolesédébe valé felvétele utan meglatogatja a csaladot otthondban. Napi
kapcsolatot tart a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalodik a gyermekrol,
hazaadaskor informalja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos eseményekrol.

A sziil6kkel egytittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfeleléen legyenck feloltoztetve.

Télalaskor az ételt megkdstolja, és meggybzédik arrdl, hogy az izében, szinében,
osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az  élelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi a bolcsddevezetdnek,
élelmezésvezetdnek.

Betartja a higiénés kovetelményeket

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s a tovabbképzéseken.

Felelésséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a sziil6i értekezleten, felkésziil és vezeti a sziilocsoportos megbeszéléseket.
A sziil6ket segiti gondozasi-nevelési kérdésekben.

Kapcsolatot tart a védénékkel, 6vondkkel, a gyermekre vonatkozé informaciokat atadja
résziikre.

TILOS a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.
A kisgyermeknevel6 a beosztasanak megfeleld idépontban és munkaképes allapotban
koteles megjelenni munkahelyén.

A kisgyermeknevelé mindaddig kételes a gyermekcsoportot elltni, amig a szolgélatot
valté kolléganének at nem adta, illetve a gyermekeket a sziilék haza nem vitték. A
bdleséde épiiletét munka idejében csak a bélesédevezetd engedélyével hagyhatja el.

A napi munka idejébsl egy orat adminisztriciora, felkésziilésre, sziilécsoportos
beszélgetés megtartdsara, valamint a csoport életének megszervezésével kapcsolatos
teenddkre koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszt tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciékon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmiban tortént véltozasokat, szakirodalmat,

onképezi magat.
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Munkéjét kdzvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
szerint végzi.
Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdsban.

Ertékteremtés, értékmegbrzés.

Jogkore:

Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesiti: tars kisgyermekneveld

11.3. Bolcsddei dajka

Munkéjat a bolcsddevezetd iranyitasival végzi, és a kisgyermeknevelSk utmutatisaval a

gondozasi egységek ¢s a hozz4juk kapcsolédd teriileteken. A munkarend szerinti

tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Feladata:

Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasar6l. Rendben tartja a homokozékat, naponta meggy6zédik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosékat felsepri, felmossa; szobanévényeket, udvari novényeket 6ntdzi, dpolja.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkez6kocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utdn a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd

meg.

A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.
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Hetente a csempézett falfeliiletet, levegéztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti bitorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitésat elvégzi. Negyedévenként biitorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Fiiggbnymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves
fert6tlenitd ruhaval torténjen.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkskat is.

A kisgyermeknevelSk 4ltal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jérvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertStlenitett Jjatékokat
folyo vizzel alaposan le kell &bliteni.

A takaritast Ggy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elétt
vagy tavozésuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkd6zben, ahol

gyermekek nem tart6zkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utin rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitasa nedves, fertétlenités ruhaval

torténjen.

Kiilon takaritéeszkozt (vdor, felmosé, lemosé) kell hasznalni a csoportszobédkban,
fiird6szobaban, WC-ben. A takaritéeszkdzoket hasznalat utén ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell z4rni az erre a célra kijelélt helyre.

A tisztit6 és fert6tlenité szereket a mindenkori kozegészségiigyi eloirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelen kell alkalmazni és tarolni.

Gyermekfeliigyelet biztositdsa - gondozas nélkiil - a napirend szerint sziikséges
idépontokban.

A gyermekek éltal nem hasznélt teriileteket a gyermekek napirendjétsl fiiggetleniil
takarithatja.

A gondozasi egységek-atadok, csoportszobdk, fiird8szobak-takaritisa a gyermekek
érkezése el6tt és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron vald tartézkoddsinak
idejében.

A takaritast a biztonsagi és kdzegészségiigyi elbirdsok betartasaval végzi.

A csoportszobdk butorainak tisztantartdsa; a szOnyegek, nedves tisztitissal térténd
takaritdsa; a padlé tisztitdsa nedves, fertétlenitds eszkdzzel.

Uzsonna utan a gyermekek edényeit elmosogatja, ha a konyhai kisegit6 tavol van.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel a bolcsédevezetd megbizza.
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* Ha a bblcsédében rovart talal, haladéktalanul jelenti a bélcs6devezetének.

* Az agynemil 2 hetenkénti, illetve sziikség szerinti cseréjét elvégzi, a napi szennyest
kimossa, kivasalja.

* Munkakori tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcs6devezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatérozza meg.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a bolcsSde j6 himevét.

* Az intézményi csoportprogramok eldkészitése a kisgyermeknevelék kérésének
megfelelen, a program végeztével a szoba helyreallitasa, takaritasa.

* Reszt vesz az intézményi értekezleteken, javaslataival segiti a munkit.

* Munkaideje alatt a blcs6de épiiletét csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

* Felelosséggel tartozik a munkavégzéshez sziikséges targyakért.

* A munkakezdésre 4t6ltozve, munkdra felkésziilten jelentkezik

¢ Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi és titizvédelmi oktatasban.

Jogkdre:
¢ Javaslattételi jog a bélcsdde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesiti: Bélcsdei dajka.

11.4. Szakacs

Feladatai: Az élelmezésvezeté irdnyitésa alatt 1atja el feladatait.
* A konyhai kisegit6 segitségével ellatja a f6zési teenddket.
1. El6késziti és a létszamnak, korcsoportnak megfelelSen adagolja az
intézménybe jaré gyerekek reggelijét, tizéraijat, ebédjét és uzsonnajat.
2. Elkésziti és az aktualis létszimnak megfelelden adagolja a felndttek ételét.

* FelelGsséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a napi kiszabis
nyomtatvanyon aldirdsaval hitelesiti. A min8ségi, mennyiségi problémakat azonnal
jelzi a bolcsGdevezetdnek, élelmezésvezetének..

* Azeldirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, etté] csak az
€lelmezésvezets vagy a bolcsddevezetd utasitisara térhet el.
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Az étlap alapjan, korszerii f6zési technikak alkalmazésaval naponta elkésziti a
mindenkor érvényben 1évé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden az ételeket.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tdrolasardl, anyagilag felel a megorzéséért. A
felhasznélas sordn gyermekek korszerti étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizi ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idére.

T4jékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ctelfeleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
¢tkezéshez hasznélt eszk6z5k vonatkozaséban. Kiilén gondot fordit az ételallergias

gyermekek étrendjére.

Felel6s a gyermekcsoportok adagjanak megfelelé kialakitasaért. Szakismeretével segit
az etrend dsszeallitdsaban. Kiilon iigyel a korszerti étkezés betartisara.

A konyha belsé tisztasagadrt felel, az eldkészito és az éléskamrak takaritisi munkait
elvégzi, felel azok teljes rendjéért.

A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelel8en toltheti, ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

Munkakéri feladata az ételmintak kozegészségiigyi elbirds szerinti taroldsa. A
HACCP rendszer eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

A talalas befejezése utén ételmintat rak el minden ételféleségb6l. Ezzel egy idében
kiveszi az ételmintas hiit6szekrénybdl a lejart (72 6raja tarolt) ételmintakat, és
megsemmisiti azokat a konyhai kisegit6vel.

Felel0s azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozék tartozkodjanak, kivéve az
€lelmezésvezetdt és a bolesddevezettt.

Konyhai dolgozok véd6oltozetének elbiras szerinti alkalmazasaért is felel (kopeny,
kdtény, hajhalo, védocips). A konyhaban utcai ruhdban tartézkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések elbiras szerinti tizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetdnek. A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles

betartani.
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A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkélcsileg is felel, a
konyhalannyal egyiitt.

Biztositja a kitélalt ételek balesetmentes elszallitésat, gondoskodik arrédl, hogy
megfelel6 hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba.

Felelds az ételhulladék megfelels tirolasaért, a problémakat jelzi a vezeténdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiiksdik a boleséde minden
dolgozdjaval €s messze- menden segiti a vezetés ilyen iranyt tevékenységét.

Feliigyeli a hiitészekrények tisztasagat, hémérsékletét, amit naponta dokumentil.
Gondot fordit az élelmiszerek lejarati idejére.

A reggeli elkészitése utin a konyhaldny segitségével hozzékezd az ebéd
elkészitéséhez. Nyomon koveti a nyersanyag el6készitésének a fazisait, foldes 4ru

megtisztitdsat, mirelit ru, hiisok, stb.

Minden nyersanyag feldolgozasanal és fethasznalésanal szigordan a Népegészségiigyi
Osztély altal el8irt szabélyok szerint jér el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai

fazisnal a megfelel6 véddosltézékben legyen.

Tizéraira frissitd folyadékot (gyiimélcslé, tea) készit a gyerekeknek, és azt a csoport

létszamanak megfelel6en, kiadagolva kiildi be a csoportba.

A kiszabott anyagokat teljes mértékben felhasznalja, iigyel az ételek iz-, szinvil4dgira

€s allagara.

A konyhatechnoldgiai eljarasok soran tigyel arra, hogy az ételek megfelel6 ideig
fojenek, tulfézés miatt ne veszitsenek tdpanyag és vitamintartalmukbol, és

mikrobiologiailag is elfogadhaté mindségli legyen.

Talalas el6tt az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetbvel megkostoltatja, elvarasai
szerint jar el.
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A kiilonféle ételeket az arra megjeldlt edényben télalja, adagolja. Kiilén gondot fordit

a diétas ételek, ill. a csecsemdk ételének kiosztasara.

Talalés utén feltigyel, ill. végzi a konyha takaritsat, {igyel a takaritési, mosogatasi

utasitasok betartisara.

Gondot fordit arra, hogy az edények az eléirasoknak megfelelden tisztak és épek
legyenek, és a kijelolt helyen legyenek tarolva. A meghibasodott edényt kiilon kell

tarolni, és értesiteni kell errd] az élelmezésvezet6t.

A konyhai gépeket a miiszaki elirdsoknak és a megadott célnak megfelelden

hasznélja.

A gepek esetleges meghibdsodésat azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek,

bélesddevezetdnek.

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi és

tlizvédelmi eléirasokat.

Az élelmezésvezetdnél/bolcsddevezetnél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja

a munkdjat kelld modon elvégezni.

Ugyel arra, hogy a konyhai kisegit$ a sajat munkateriiletén rendet tartson. A
gyermekekrél valé gondoskoddasa soran, illetve a veliik valé érintkezéskor

magatartdsiban érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat és értékeit.

Munkéjat minden esetben szaktudésanak és lelkiismeretének megfeleléen veégzi.
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* Munkakezdéste az el6irt véd6oltozetbe atéltozve jelenik meg a konyhaban.

* Részt vesz az intézményi értekezleteken, és javaslataival segiti az intézmény

munkéjat.

e Murnkaideje alatt a bolcséde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,

atoltézve utcai ruhaba.

* A konyhat is érint6 intézményi programok esetén részt vesz a szervezésben,

lebonyolitdsban, majd a takaritasban.

e Javaslattételi joga van a konyhatechnoldgiai folyamatok korszertisitésében,

konyhagépek, eszkozok beszerzésében.

* A HACCP rendszer miikddtetése sordn hatdskore és felelésségi kore az

etelkészités teljes fazisaban —az el6készitéstdl az adagolssig- érvényesiil.

Felel6sségi kore:

o Felelbs a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartisaért/betartatasaért,
az atvett nyersanyagok eldkészitéséért.

* A termékleirdsokban rogzitett technolégidk betartasaért.
¢ Az utasitasokban rogzitett higiéniai utasitasok betartésaért.
¢ Az adagolasi utasitdsok betartasaért.

* Koteles munkahelyén beosztdsanak megfelels idében, pontosan megjelenni, a jelenléti

ivet folyamatosan vezetni.
e Felel a HACCP mindségbiztositasi rendszer betartaséért.

» Felel az ételek kifogastalan min6ségben, mennyiségben és id6ben valo elkészitéséért,

a kiilonb6z6 korosztalyok szaméra tdrtént kiszabott pontos kiosztdsaért.
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¢ Felel az ételmintas iivegek kif6zéséért, az ételmintak eldiris szerinti pontos

kezeléséért.
» Felel a konyhédban 1évé leltari tirgyakért, az lldeszkozok allagmego6vasaért.

e Felel a ra bizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimdlesdk és egy¢éb nyersanyagok
Népegészségiigyi Osztaly altal elbirt tarolasaért, eldkészitéséért.

¢ Tavolmaradésat haladéktalanul a lehetd legrovidebb idén beliil- kteles jelenteni a
bélcsédevezetonek.

* Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el.

Helvettesités: A szakacs tavolléte esetén az élelmezésvezetd latja el a f6z¢si teenddket.

11.5. Elelmezésvezetd

Feladata:

* Az intézmény élelmezési ligyvitele, el6irt nyilvantartasok vezetése, konyvelése,

naprakész dokumentalésa.

o Ket hétre elére elkésziti gyerek étlapokat figyelembe véve az életkornak megfelelé
tapanyag sziikségletet, a korszerti élelmezési és konyha technoldgiat, f6zési
technolégiat, izharméniat.

* A tervezett étlapokat az intézményvezetdnek véleményezésre bemutatja.

® A gyermekek heti étlapjat az intézmény vezet6jével széban véleményezteti,

alairatja.

* Ellendrzi a bdlcs6dés gyermekek napi 1étszaménak megfelelben a felhasznalhatd
nyersanyagokat és mennyiségeit, valamint az elkésziilt ételek mindségét,

adagolasat.
» Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhaszn4lasat.

* Felelds az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartdsaért, ide

tartozik az ételmérgezések gyantijaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

* Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak megszervezése,

iranyitasa, ellenbrzése.
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® Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus megsemmisitését.

* Szervezi, irAnyitja a konyha dolgozéinak munkajat, ezekrél jegyzokonyvet készit,

amit bemutat a bélcs6devezetének.
* A konyhai dolgozéknak szabadsagos iitemtervet készit.
» Elokésziti a feln6tt/gyermek étkezések onkéltségszamitishoz szitkséges adatait.
e Javaslatot tehet a nyersanyagnorma emelésére.

o FEvente clkésziti a konyhai miikdés atfogo koltségelemzését, javaslatot tesz a

koltségek optimalizalasara.

* Tevékenyen részt vesz az élelmi nyersanyag beszerzés kozbeszerzései, szerzédései

el6készitésében, rendelkezésre bocsdjtja a szitkséges adatokat.

o Az ellendrzétt étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének

megtervezesét, beszerzését, konyvelését.

* Folyamatos, személyes kapcsolatot tart az drubeszerzé helyekkel, a szallitokkal. A

kozbeszerzési eljaras szabélyait figyelembe véve végzi az dru beszerzését.
¢ Gondoskodik a beszerzett aru szakositott taroldsardl.
 Elvégzi a felhaszndlt élelem bioldgiai érték és tipanyagszamitasait.

* Kiilénds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellenbrzésére. Csak szakorvos éltal

el6irt diétak alkalmazasat fogadja el.
* Folyamatos kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatdsagokkal.

* Havonta tajékoztatja az intézményvezetét a felhasznalt normakrol, a

megtakaritasrol, és az esetleges tillépésekrol.
* A munkakéréhez kapcsolddban szervezett tovabbképzéseken részt vesz.

Felelés:

e  Felel6s a higiéniai utasitdsok betartasaért, betartatasaért, azok ellendrzéséért,
» Felelds a szallitokkal kotott szerz6désekben foglaltak betartatisaért.
o A fagyasztott aruk megfelel$ héfokon tartdsaért, annak ellendrzéséért.
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» A hiitészekrények megfelelé mik5désének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

o Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészittetéséért, annak

ellendrzéséért.
* A biztonsagos adagolas, szallitas kivitelezéséért.
o Az élelmezési norma betartasaért.

o FelelSs azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg/mennyiségileg az eldirtaknak

megfeleld legyen.
¢ A HACCP dokumentici6é naprakész vezetésének ellendrzéséért.

* Akonyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkdzcsere szilkségességét az

intézményvezetd felé jelenti, beszerzésre javaslatot tesz, arajanlatokat kér.
o A f6z6konyha éves selejtezésében, leltarozasaban aktivan részt vesz.
¢ Gondoskodik a konyhai dolgozdk szakmai képzésérdl.
* Ellendrzi a konyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.
* A féz6konyha eszkozeire vonatkozé t6rési napld vezetését feliigyeli.
* Munkdjat minden esetben szaktudésanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

 Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezeté

megbizza.

* Az intézmény belsé ligyeit érint6 kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
Helyettesités: A b6lcsddevezetd altal kijelolt személy.

11.6. Konyhai kisegit6
Feladatai:

* Feleldsséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi

problémakat azonnal jelzi a szak4csnak.
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Koételessége a nyersanyag el6készitése fzéshez a szakacs irdnyitasaval, a
kozegészségiigyi el6irasnak megfelelden. A szakécs utasitasa szerint segédkezik a
fézésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalés sordn gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével izléses,
j6izii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatirozott idére.
Munkakezdéstdl a szakécs iranyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhai

kisegitdi teendbket, melyekkel a szakacs megbizza.

Zo6ldségfélék, gytimolesok konyhakész eldkészitése.

Huasmosas, darabolas, panirozas, és egyéb eldkészités a szakacs utasitdsa alapjan.
Az ételhulladék folyamatos és megfelel6 tarolasa.

A hts-, és z61dség elokészitOben végzett munkak befejezése utani takaritas.
Elokészités az ételek szallitasdhoz, adagolasahoz.

A gyermekek és felnottek éltal hasznélt fehéredények elmosogatisa.
Gondoskodik az ételmintas tivegek el6iras szerinti tisztitasarol, kif6zésérél.

Sziikség szerint polcokat mos a raktarban, konyhaban, folyamatosan rendet tart a

mosogatéban.

Sziikség szerint csempét mos, hiitGszekrényt takarit, leolvaszt, kimos.

Heti és havi nagytakaritast végez.

A HACCP kézikdnyv szerinti eléirdsoknak megfelelden végzi a dokumentaciods

feladatait.

Az el6készité konyha, kamra, zoldségraktar takaritdsa, tisztantartisa és az edények

mosogatasa.
Munkakdri feladata az ételmintak kdzegészségiigyi elbirds szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer elbirasait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.
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* A munkakoézi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelGen t6ltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznéthatja.

¢ A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat kételes betartani. Ugyel a higiénés
szabélyok betartasara.

* A konyhai kisgépek, felszerelések el6iras szerinti izemeltetését ellenérzi, a
meghibéasodast jelzi a szakdcsnonek.

» Sziikség esetén segiti a megvasérolt nyersanyagot a bolcsédébe szallitani.

* A konyhdban védéruhat hasznal (kdpeny, kotény, hajhald, védocipd). A
foz6konyhdban utcai ruhaban tartézkodni tilos!

* Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari tirgyak meg6vésaért, épségéért.
Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

* Végzi akonyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

o Ugyel akitélalt ételek balesetmentes elszallitasdra, megfeleld hdmérsékletére.

o Felelds az ételhulladék megfelel§ tarolasaért, a problémékat jelzi a szakacsnének.
¢ Betartja a higiénés kovetelményeket.

* Munkakezdésre az eldirt védoosltozetbe atoltozve jelenik meg a konyhaban.

* A konyhat tisztdn és kitakaritva hagyja ott a munkaidé lejartakor.

® Részt vesz az int€zményi értekezleteken, és javaslataival segiti az intézmény
munkajat.

* Munkaideje alatt a bolcsde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,
atoltézve utcai ruhdba.

* A konyhit is érint6 intézményi programok esetén részt vesz a szervezésben,
lebonyolitisban, majd a takaritasban.

» Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd
megbizza.

Felel6s:

» Kdoteles munkahelyén beosztasdnak megfelelé idoben, pontosan megjelenni, a

jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
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e Felel az intézmény élelmezéséhez sziikséges nyersanyagok elékészitéséért,

gazdasagos felhaszndlasaért igy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

* Akonyha és a hozzitartozo helyiségek takaritdsaért, a mosogatok rendjéért, a
higiéniai szabalyok betartdsaért, a fertétlenitd és tisztité szerek szabélyos
hasznalataért.

* A fehér mosogatis eldirds szerinti végzéséért.

e Az ételmintés livegek elbiras szerinti tisztitasaért.

e Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozéd szabalyok betartasaért,

az energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.
* Felel a megfelelé munka-, és védéruhdban térténé munka végzésért.
o Felel a takarit6 eszk6z6k, anyagok takarékos hasznalatiért.

* Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja

el.
* Az intézmény belsd ligyeit érinté kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.
Helyettesités: tavolléte esetén feladatait a szakacs l4tja el.

11.7. Takarito

Feladatai:
o Ellatja a bolcséde takaritdsi munkalatait.
* A napi takaritdst mindig nedves, fert6tlenitdszeres ruhaval kell végeznie.
¢ Feladata a babakocsi tarol6, el6tér, folyosok, irodak teljeskori takatitasa.
» Ezen helyiségekben porszivozas, ajto-ablak tisztitas, portalanitis.
* Rovar jelenlétét azonnal jelenti a bélcsddevezetének.

* A takaritast ugy kell végeznie, hogy az intézmény dolgozéit, gyerekeket, sziiloket ne

zavarja.

* Minden helyiségben kiilon takaritéeszkdzoket kell hasznalnia, amit hasznalat utdn

kimosva, a tisztitoszerekkel egyiitt kell elzarnia, az arra a helyre kijelolt helyiségbe.
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A tisztitdszereket minden esetben a mindenkori kzegészségtigyi eldirdsoknak

megfeleléen kezeli.

A takaritési feladatok az intézményen kiviili teriiletekre is vonatkozik. (parkolo,

ablakpéarkanyok tisztitdsa, stb.)
Adott esetben besegit a mosogatdsba, mosasba, vasalisba.

Munkakdri tevékenysége a bélestde egészére kitetjed, feladatait az intézményvezetd

kdzvetlen iranyitasaval, a hatélyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Felel6s:

A munkakéri lefrasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel

a gyermekek biztonsigara.
Felel a kiadott leltari targyakért.

A bolcsddei dajka hianyzésa idején besegit a szennyesruha mosasaba, vasalisaba.

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd jogosult kijel6lni a helyettesét.

11.8. Bolcs6dei adminisztrator

Feladatai:

Ellatja az intézmény adminisztrativ tevékenységéhez kapcsolédé levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatait.

Munkajat alapvetd gondozdi, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismeretek
felhasznéldsaval végzi.
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Ha a munka jellege indokolja, kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziilékkel.

Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat, okményokat szabéalyszertien kezeljék, és a
vonatkozo jogszabalyokban eldirt hatdridSkig megbrizzék.

Kezeli a beérkezé és kimend iratok nyilvantartisat, az ériekezletekre a meghivokat
elkésziti, azokrdl jegyzOkonyvet vezet, nyilvantartast végez.

Ellatja a postazasi feladatokat, kezeli a bélyegeket, elkésziti a postakoltségek
elszamol4sat.

Naprakészen vezeti az iktatokonyvet.
Rendeli a szakmai folyéiratokat, szakmai kiadvanyokat.
Kezeli és tarolja az intézményi dokumentaciot.

Feladatellatésa sordn alkalmazza: kommunikéciés alapismereteket, a protokoll
szabalyait, irodatechnikai alapismereteket, ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos
feladatokat, kozremikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitisaban.

Tevekenysége soran alkalmazza az 4llamigazgatési ismereteket.

Naprakészen ismeri és nyomon koveti a boleséde miikédésével kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézményben foglalkoztatott kzalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfoku munkaiigyi ismereteit.

Mletményszamfejtéssel kapcsolatos jelentéseket havonta hataridére elkésziti.
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal.

Kezeli a gondozdi munka dokumentaciobit és eszkézeit.
A gyermek étkezéssel kapesolatos nyilvantartasokat vezeti.
A boles6devezet6 tavolléte idején vezeti a napi nyilvantartasokat (Tevadmin).

Aktivan részt vesz az intézmény 4ltal szervezett programok elékészitésében,
lebonyolitasiban.

Megrendeli az intézmény szamara a hidnyzé nyomtatvanyokat.
Reészt vesz az éves leltdrozasban, elkésziti annak a nyilvantartdsat.
Elkésziti a bolcs6devezetd altal kért dokumentumokat.

Feladatvégzése sordn: megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait, szamit6gép kezelési feladatokat, a szovegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket, a hivatalos levelek formai és tartalmi eléirasait.

Betegszabadsag nyilvantartasa.
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e Jelenléti iv ellendrzése, Gsszesitése.
* Havonta vezeti a boles6de dolgozoi 4ltal igénybe vett szabadsagot.

* Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti,
tovabbitja a fenntart6 felé.

o Havi létszamstatisztikat készit.
* A negyedéves elszamolasokat elkésziti.

* A munkaiigyi nyilvantartasokat, jelenléti iveket, adapticios tablat, korcsoportos
jelenléti ivet naprakész allapotban tartja.

» Elvégzi az adminisztraci6 gépelését, a szamitégépes adattarolast.

» Kezeli a beérkezd és kimend iratok nyilvantartasat, az értekezletekre a témajegyzéket
elkésziti, az értekezletekrdl jegyz6konyvet készit.

* Gondoskodik a beérkezé levelek iktatasardl, a kimend levelek és mas okiratok
masolatanak iktat4sardl.

* A kiilénb6z06 hataridket nyilvantartja.

» Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Helvettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

11.9. Gondnok

Feladatai:

* Az udvar rendben tartasa, balesetet okozé ndvények, targyak dsszeszedése.

* Azudvari n6vényzet, kert gondos dpolasa, viragok iiltetése, megfelelé gondozasa.

o Tavasztol 8szig rendszeres flinyirds kéthetenként, a levagott fii Gsszetakaritsa.

* Azidbjarasi viszonyoknak megfeleld locsolas, amely nem akadélyozhatja az udvari
jatékot.

* A homokoz6t naponta feldssa, sziraz idSben fellocsolja, elokésziti a gyerekek
jatékdhoz.

* A gyerekek bemenetele utén a jatékokat sszeszedi, elzarja, homokozét lefedi.

o Osszel gondoskodik a lehullott lombozat dsszeszedésérol, az udvar téliesitésérol,
csapok fagytalanitasarél.

* Az udvari jatékokat rendszeresen ellenérzi, az aprébb hibakat kijavitja.
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* Az esbviz —elvezetd csatorndkat rendszeresen ellendrzi, tisztitja, az esetleges
elduguldsokat megsziinteti.

* Megadott napon a szemetes kukékat kihtizza, majd irités utin a helyére teszi.
* A parkolo €s bolesdde teriiletét tisztan tartja, a szemetest rendszeresen kiiiriti.

e Télen a havat nyitésra eltakaritja az épiilet el6tt, csuszdsmentesit. Havazis estén
tobbszor ellendrzi és eltakaritja a havat.

* Az intézményben ad6do javitasi feladatokat elvégzi, errél a vezet6nek beszamol.

* A munkavédelmi, tlizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre
vonatkozo el6irdsokat és szabvanyokat betartja.

* A munkateriileten észlelt hibdkrol a vezet8t azonnal tajékoztatja.

* Rendezvények alkalmaval besegit az elékésziiletekbe, tereprendezésbe,
Osszepakolasba.

* Az dltala végzett javitdsokr6l munkanaplét vezet, melyet a munka 4tvétele utén a
vezetdvel alairat.

* A javitashoz vasdrolt anyagokrol szaml4t kér, amit a vezetdnek lead.

* A részére kiadott szerszamokat, gépeket rendeltetésszerfien hasznalja, rendszeresen
karbantartja.

¢ Az intézmény éllapotat figyelemmel kiséri, a javitasra szorulé eseteket jelenti a
vezetOnek.

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd jogosult kijelIni a helyettesét.

Az intézménynél foly6é munkat a munkavallalék rovid ideji vagy tartos tavolléte nem
befolyédsolhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozisa az
intézményvezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak kell tartalmaznia,
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12, A kapcsolatok rendszere, formdja és médja

A bilcs6dék kapcsolata a bolcsédei hilézaton beliil

A Dbolesédék fontos intézményei, szakmai kézpontjai a modszertani bolesédék, melyeknek

feladata az egyes bolcs8dék szakmai miikodésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.

Bolcsdde és 6voda kapcsolata
A keét intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitésa, amely a kolesénds

¢rdekl6dés révén lehetdvé teszi egyméas munkajéanak, céljainak megismerését, megértését,

ezéltal a gyermekek szdmara az dtmenet is z6kkend mentesebbé valhat.

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolat

A sziil6kkel torténd kapcsolattartést a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott

eseteken tul a hazirend szabalyozza.

Egvéb kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremiikédik a bolesédés gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zése és megsziintetése érdekében, a segité egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel.
A kompetenciahatérok kélcsonds tiszteletben tartisdval kooperativ kapcsolatokat alakitottunk
ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek
(t6bbek kozott: VEdondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Csaladsegit6é és Gyermekjoléti
Szolgalat, Gydmhatdsag.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgéltatisok
ellatdsara létrehozott intézményekkel, szakértéi bizottsdgokkal, szocidlis eléadokkal, a
Szocialis Bizottsaggal, a Pedagogiai Szakszolgélattal, az illetékes szakért6i bizottsaggal, az

egyhazak képviselbivel, az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.
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13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, tinnepek idépontjst, modjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anyik napi, a gyereknap és a Mikulds iinnepség
nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és més vendégek is. A dolgozék és a sziildk
kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyipolé rendezvények is
nyilvanossa tehetdk. A sziilékkel kdzosen késziiliink az iinnepekre, kreativ csaladi délutanok

keretében.

Intézményi forméban iinnepelt jeles események:
-husvét
- anyak napja,
-apak napja
- farsang,
- gyermeknap,
- Mikulas-nap
Az tinnepélyek el6készitéséért, lebonyolitasaért a kisgyermekneveldk a felelések. Részleteit az
éves munkaterv tartalmazza.
Gondoskodni kell a népi hagyomanyok 4polésardl és intézményi hagyomanyok kialakitasarél,

apolésarol.

14. A Nagvkata Varosi Bolcséde miikodési rendje

14.1.A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyok

A koézalkalmazotti jogviszony létreidtte

Az intézmény vezetdje hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezésben hatirozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményére vonatkozéan a
kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvényben (tovabbiakban: Kjt.)
foglaltak az iranyaddk.
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okményokban foglaltak szerint tdrténik.

A kozalkalmazott kételes a munkakérébe tartozé feladatait a tole elvarhatd szakértelemmel és

pontossaggal végezni.

14.2.Szabadsig

A bbleséde munkavéllaléi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi
Utemtervet készitenek. A szabadsigok tervezésénél mindig szem eldtt kell tartani az
intézmények zavartalan miikdésének folyamatos biztositdsat.

Az éves rendes szabadsag, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére

az intézményvezetd jogosult.
A munkavallalok éves szabadsiginak mértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozé szakmai

rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani, és erré] a dolgoz6t {rdsban tajékoztatni kell,

14.3. Munkaidé nyilvintartas

A ledolgozott munkaidé nyilvantartsa és ellenérzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni,
melyen fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkabél valé tavozas pontos idejét.

A torvényes, ledolgozandé munkaidd heti 40 6ra. A bélcsGdevezetd a jelenléti ivet hetente

ellen6rzi, szignalja.

15. A Nagykata Virosi Bolcs6de miikodésének elvei

A bolesdde miikodése a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak szerint valdsul

meg, melynek soran kételes az aldbbi alapelvek betartasara.

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletl megkdzelitése értelmében a bolesddei nevelésben els6dleges

szempont a csaldd miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan

komplex latdsméd alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
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kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintakat a kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csaldd erdsségeirdl és gyengeségeir6l. Az erSsségek hangstlyozasa altal a

szakember hozzdjarulhat a csalad életmindségének javitdsahoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadsdsa

A koragyermekkori intervencié magiban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatérozasat és figyelembevételét szolgalja. A bélcsédei
ellatast nyujt6 intézmény, szolgaltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervenci6 szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az

esetlegesen felmerilld fejlédésbeli lemaradasok, megtorpandsok felismerése és jelzése.

A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcs6dei ellatast nyujté intézmény,

szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokésait tiszteletben tartva és azokat
erbsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil6k szaméra
lehet6vé tenni a tevékeny, kiilonbozé szinteken és médokon megval6sulé bekapcsolddast a
bolesédei ellatast nytijto intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgvermeki személviség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet$ individuum, egyéni

szilkségletekkel rendelkez0, fejl6dd személyiség. Kiilonleges védelem, banasméd illeti meg.

A bolcs6dei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztataséra, a személyes, a szocialis
é€s a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsdval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturélis, vallasi, nyelvi, nemi,

valamint fizikai és mentalis képességbeli kiillonboz6ségek iranti tolerancia kialakitisara.

A kisgyvermekneveld személyiségének meghatirozo szerepe

A Dbolcs6dei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibél adéddan meghatérozé a
kisgyermeknevel szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
feladatok szinvonalas megvalositédsara megfelel szakmai kompetenciaval és identitassal, kell
Onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adéddan a

kisgyermekneveld felelés a szakmai tuddsa szinten tartisaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.
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A biztonsig és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitd] fiiggd bolcsddei ellatast nyujto intézménybe, szolgaltatéhoz
torténé beszoktatdsra, adapticiés id6szakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak djrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandésiga (,,sajat kisgyermeknevel”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandésag) néveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgl a t4jékozodashoz, a j6 szok4sok kialakulésdhoz.

A napirend folyamatosségabodl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébél fakad6 ismétlédések
tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatoésagot eredményeznek a napi események
sordban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nytijtisa természetszerlileg magaban

foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak minden formajaté! valé védelmet is.

Fokozatossig megvalésitisa

A fokozatossagnak a bolcsédei nevelés minden teriiletét érinté barmely valtozas esetén

érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodésat, a valtozasok elfogadasét, az 1j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat.

Egvéni bindsméd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogads, empatikus, hiteles
neveléi magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés Aallapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és valldsi hovatartozasat. A fejlodés iitemét

mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

Minden 4j fejlédési allomésnak kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bélcsddei
ellatist nyujté intézménybe, szolgaltatéhoz jaré kisgyermekek mindegyike egyéni
sziikségleteihez igazodé mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujté gondoskodasban és

tamogatésban.
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Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjdnak benséséges, intim

helyzetei.
A gondozési helyzetek megvalésulasa sorén a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan

egységet kell alkotnia. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei nem korlatozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli szitkségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozés, hozzijarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasdhoz és a

nevelési feladatok megval6sulasanak egyik kiemelt szintere.

A gvermeki kompetenciakésztetés timogatisa
A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tirsas kompetencidk, ezért

tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolesddei nevelésben. Biztositani kell annak a

lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, 4télhesse a spontan tanulas
orémet, meger6s6djon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nalld kezdeményezéseit, megteremtve

ezéltal az egész életen 4t tartd tanulds igényének, folyamaténak biztos alapjait.

16. Jog és érdekvédelem

A gvermeknek joga van:
- Testi, érzelmi és erk&lcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kéryezetében t6rténd

nevelkedéshez,
- Hogy segitséget kapjon a sajat csalddjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztat4sihoz,
- A fejlédésére artalmas kémyezeti és tarsadalmi hatésok elleni védelemhez,
- Az emberi méltésaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazassal, elhanyagoléssal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,

gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
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Az intézményben a vele jogviszonyban 4ll6k és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgald
Erdekképviseleti Férum miikodik a Gyvt. 35. §-nak megfeleléen. Az Erdekképviseleti Férum
targyi és mitkodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozalkalmazottakat megilleti a jog, hogy
szemelyiiket megbecsiiljék, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
tevékenységiiket értékeljék.

A Nagykata Viarosi Bolcsdde kozalkalmazottai biintetGjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellaté személyeknek mindsiilnek.

17. Nyilatkozattétel a tomegtijékoztat6 szervek részére

Az Intézményt érint6 kérdésekben a t4jékoztatasra, nyilatkozatadasra a F enntarto, és az
Intézményvezetd, vagy az altala frasban megbizott személy jogosult. Nem adhat6 nyilatkozat
olyan iiggyel és kériilménnyel kapcsolatban, melynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala az
intézmeény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna,

valamint olyan kérdésrél, melynél a dontés nem a nyilatkozattev hatiskorébe tartozik.

18. Anyagi és kartéritési felelisség

Az intézmény kozalkalmazottai a munkakéri feladatok ellatdsa sordn okozott karokért a
kézalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak és a Munka
torvénykonyvérol szo16 2012. évi L. térvény szerint felelnek. Az intézmény az ellatottak, illetve
harmadik személy felé a Mt.-ben és Ptk.-ban foglalt anyagi, illetve kartéritési felelosséggel
tartoznak.

Az intézmény leltariban szereplé tirgyak vagyon, illetve allagmeg6vésért a leltir kezelbje
tartozik anyagi, de az intézmény minden kézalkalmazottja is erkolcsi felel6sséggel az ide
vonatkozé szabalyok betartdsdért. Az intézménybél csak az Intézményvezetd irasos
engedélyével lehet leltari targyakat kivinni, illetve kolcs6nadni. A kézalkalmazottak személyi

tulajdondban 1évé hasznalati targyak intézménybe torténd behozatala esetén a vezetd anyagi

felel0sséget nem vallal.
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19. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, adatkezelés, adatvédelem,

hivatali titkok megdrzése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak
teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év$ szabalyok és a munkaszerzddésben, a kinevezési okményban lefrtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazottak feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A dolgozé a munkakorébe tartozé munkét elvarhaté szakértelemmel koteles
vegezni, a hivatali titkot megérizni. Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informacié, ami

e a munkahely belsé életével, gazdalkodésaval

* azellatottak és dolgozdk személyiségi jogait érinté eseménnyel kapcsolatos.
Ezen tilmenéen nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakédre
betéltésevel Osszefliggésben jutott tudomaésdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més
személyre hétranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
jogszabalyoknak és elirdsoknak a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak  megfeleléen  koteles  végezni. A  munkaviszonybél  szdrmazoé
kételezettség megszegése esetén a munkaviéllalot feleldsség terheli. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

20. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmenyek névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban kételes szabalyozni a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudoméasra
jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetét.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a sziiléket;

42



b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

- atliz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egy¢eb veszélyes helyzet, illetve a nevel munkét mas médon akadélyozé, nehezité koriilmény:
- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztet6 koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak x %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
kisgyermeknevel6k, dolgozok bevonasaval a legjobb belatisa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténé elbelyezését meg kell sziintetni, a sziilék

mielObbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érint6 nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Egészségiigyi vizsgalatok

- Az intézményvezet6 biztositja az egészségligyi (véd6ndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szilkséges felligyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo el6készitésérdl.

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és a sziilst a lehetd leggyorsabban a
kisgyermekneveld értesiteni koteles.

- Az intézmény mikodtetése soran a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya 4ltal
meghatarozott szabélyokat szigorian be kell tartani. - fert6tlenités, - takaritas, - mosogats, -

ételminta vétel, stb.
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- A bolcsbdei feladatot ellaté szervezeti egység tekintetében a Jarasi Hivatal Népegészségligyi
Osztélya feliigyeleti jogkorének gyakorlsat biztositani kell.

- Az intézmény konyhdjéba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy l1éphet
be.

- Az intezmény teriiletén dohdnyozni csak a gyermekekt6l elkiilonitett, az e célra kijeloslt helyen

lehet.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozoé szabilyok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld kotelessége az
elsésegélynyujtas.

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

-JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bdrseb stb. / esetén minél
el6bb, megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket a kisgyermeknevelSnek.

- A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérél a kisgyermeknevelének, vagy a vezetének

értesitenie kell a sziilét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumenticié, jelentés

A harom napon tiil gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorén kell feltamni a kivalto és kdzrehaté személyi, targyi és szervezési gondokat,
Ezekr6l a balesetekr6l a torvényben meghatérozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyzGkdnyvet vesz fel, ennck egy-egy példanyat a kivizsgilas
befejezését kovetSen legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek
sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem
lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az Onkorményzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasdhoz legalabb

kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt be kell vonni.
A dolgozok egészségiigyi ellatisa
Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarol, az intézmény

foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.
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22. A Boles6de miikidését meghatarozé jogszabalyok

Térvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésérdl sz616 torvénye

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l

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

2007. évi CXXVIL. térvény az 4ltalanos forgalmi adérél

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérsl

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

2011. ¢évi CXIL tbrvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsigrol.

Kormanyrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocislis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasirél és ellenbrzésérdl
235/1997. (XIL17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrél

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartsrél sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl - 226/2006. (X1.20.) Korményrendelet a szociélis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositéjarsl és Orszagos

nyilvantartasardl
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328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyiijté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarél és az igénylésiikh6z
felhasznalhaté bizonyitékokrél - 191/2008. (VIL30.) Korm. rendelet a tdmogatd
szolgaltatds és a kozosségi ellatisok finanszirozésanak rendjérdl

39/2010. (I126.) Korm. rendelet a munkdba jérdssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

331/2006. (XII1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és

hatéskorok ellatdsardl, valamint a gyAmhat6sag szervezetérél és illetékességérol.

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miik6désiik feltételeir6l

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskod4st nyujtd szociélis ellatasok
igénybevételérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikdésiik
feltételeir6l - 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szolgélati intézmények mikodésérsl
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozdk biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 targyévi rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténd egyéni
védbeszkoz hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kévetelményeirsl
33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

68/2013. (XIL29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartdsi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
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Szabalyzatok
- Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Tuzvédelmi Szabélyzat
- Felvételi Szabalyzat
- Erdekképviseleti Foérum Szabélyzata
- Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzat
- Munkaruha Szabalyzat
- Etikai kédex
- Telefon és Kozosségi Média Szabalyzat

- Kockazatkezelési szabalyzat
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Zaro6 rendelkezések

SZMSZ hatalya:

Kiterjed az intézmény valamennyi belsé szervezeti egységeire, az intézmény vezetdjére,
valamennyi kézalkalmazottjira.

SZMSZ hatilyba lépése:

Az SZMSZ-t Nagykéta Véaros Onkormanyzata képviseld-tetsiilete a 56/2020. (VI1.30.) szam1
hatarozataval hagyta jova.

Az SZMSZ rendelkezéseit a bolcsddevezetd koteles ismertetni minden kozalkalmazottal,
illetve az intézményi ellatisban részesiild gyermekek torvényes képviselSinek szamara
lehetéséget kell biztositani, hogy az SZMSZ tartalmat megismerhessék.

Nagykata, 2020. jinius h6 30. nap /-

Bolcsddevezetd

Nagykata Viros Onkormanyzata, mint fenntarté képviseletében:

L

Dorner Gébor _// :
polgdrmester  / \
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