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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Az intézmény mukodésére, belsd és klls6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mUkodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a midkodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2 Jogszabalyi hattér

— 1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairél szold, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérél,

— 1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskoreir6l szolo

— 1992 évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

— 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl,

— 1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelemrdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol,

— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésroél,

— 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél,

— 235/1997. (XIl.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

— 223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol széléo 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol,

— 257/2000. (XI.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

—  XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél,



331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol,
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szoldé torvény
végrehajtasarol,

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésukhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és
mukodésuk feltételeirdl,

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és a jarvanyok megelbzése
érdekében szliikséges jarvanylgyi intézkedésekrol,

8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak m(kodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl,
15/2013 (1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol,

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarél,

Bolcsédei nevelés-gondozéas szakmai szabalyai médszertani levél,

A bolcsbdei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja,

A bolcsbdei, mini bolcsddei ellatas szabalyai és feltételei

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény SZMSZ-ét az Intézmény vezetbje késziti el, majd Silysdp Varos

Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete véleményezi és hagyja j6va.

Teriileti hataly:

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az Intézmény épuletére és udvarara,

az Intézmény altal szervezett, az ellatasi idén belul, de az intézmény terlletén
kival megvaldsuld programokra és eseményekre,

az Intézmény hivatalos képviseletében torténd kulsé megjelenésekre és
kapcsolattartasi alkalmakra,

az ellatasi idén belul zajlé programokra, eseményekre, valamint

az Intézmény képviseletében torténd egyéb kulsé szereplésekre.



Idébeli hataly:

Az SZMSZ a Silysap Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altali jovahagyast
kovetden, a kihirdetés napjan lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szo6l.

Személyi hataly:
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— azlntézmény szolgaltatasait igénybe vevé személyekre,

— azlIntézmény valamennyi munkavallaléjara,

— az Intézményben m(ikod6é kozosségekre (pl. érdekképviseleti forum, szuldi
szervezet),

— aintézményvezetobre,

— tovabba azokra a személyekre, akik az Intézménnyel munkajogi vagy mas
jogviszonyban nem allnak ugyan, de kapcsolatba kerlilnek az Intézménnyel,
annak szolgaltatdsait igénybe veszik, vagy részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.

1.4 Az SZMSZ tartalma és feladata:

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az Intézmény mikodésének szabalyait a hatalyos
jogszabalyok altal biztositott kereteken belul. Szabalyoz minden olyan mikodéssel
Osszefliggd kérdést, amelyet a jogszabalyok nem irnak elé kotelezben, illetve nem zarnak
ki szabalyozasként.

Feladata, hogy a vonatkozd térvényi felhatalmazas alapjan kialakitsa az Intézmény
szervezeti, végrehaijtasi, eljarasi és gyakorlati m(ikodésére vonatkozé szabalyokat.



2 ALAPITO OKIRAT, INTEZMENY ADATAI

2.1 Intézmény jellemzoi

Intézmény megnevezése: Golyahir Bolcsdde
Székhelye: 2241 Sulysap, Szilvafasor u. 1.
Foglalkoztatasi jogviszonyok: munkaviszony, megbizasi és kdzalkalmazotti jogviszony
Allamhaztartasi szakagazat: 889110-1 Bolcsédei ellatas
Intézmény alapitéja: Sulysap Varos Képviselé-testiilete
(székhelye: 2241 Silysap, Szent Istvan tér 1.)

Alapitas modja: jogeléd nélkili alakulas

Alapito okirat kelte: 2018. januar 25.

Alapitas idépontja: 2010. oktdber 1.

Az Alapité Okirat szama: 2018/BOLCSODE/2.

Iranyité / feliigyeleti szerv: Silysiap Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(székhelye: 2241 Sulysap, Szent Istvan tér 1.)

Fenntarté megnevezése: Siilysap Varos Onkormanyzata (székhelye: 2241 Siilysap,
SzentIstvan tér 1.)

Szakmai ellendrz6 szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal

Az intézmény elérhetéségei: Telefonszam: +36 29 436 304, Intézmény e-mail-cime:
bolcsode@sulysap.hu, Intézmény honlapja: https://sulysapbolcsi.hu

Torzskonyvi azonosité szam: 776143, Adészam: 15776145-2-13
2.2 Azintézmény jogallasa és gazdalkodasa
Az intézmény jogallasa: Az Intézmény onalld jogi személy, amelynek vezetbje a

intézményvezet6. Az intézményvezetét az alapitdé onkormanyzat képvisel6-testilete
nevezi ki.


mailto:bolcsode@sulysap.hu

Az intézmény gazdalkodasa: Fenntartdi keretgazdalkodas alapjan, onalléan m(kodo, de
nem onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet
nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Pénzligyi, gazdasagi feladatait Siilysap Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
(székhelye: 2241 Sulysap, Szent Istvan tér 1.) latja el.

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint.
Alapito okiratban engedélyezett maximalis létszam: 52 f6 Bélyegz6hasznalat

A bélyegz6k hasznalata és Orzése: A bolcséde bélyegzdit az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes, valamint — vasarlas vagy hivatalos ugyintézés esetén —az e
feladattal megbizott dolgozé hasznalhatja.

A bélyegzbk biztonsagos tarolasarol és 6rzésérél az intézményvezetd gondoskodik.

2.3 Az intézmény tevékenységét meghatarozé szabalyzatok,
dokumentumok

— szervezeti és mikodési szabalyzat

— hazirend

— napirend

— iratkezelési szabalyzat

— leltar és selejtezési szabalyzat

— tlz, -munka, -egészség, -balesetvédelmi szabalyzatok
— szakmai program

— adatkezelési szabalyzat

Az intézmény alapdokumentumai és szabalyzatai megtekinthetdk a bolcséde honlapjan
és az intézmény irodajaban.



3 AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI ,
FELADATOK, TEVEKENYSEGEK

3.1 Feladatellatas

Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé torvény (Gyvt.)
alapjan, a gyermekjoléti alapellatas keretében, a személyes gondoskodast nyujtd
szolgaltatasok részeként biztositja a gyermekek napkozbeni ellatasat.

3.2 ABolcsodei ellatas
Az Intézmény alaptevékenysége

A Goélyahir Bolcs6de olyan bolcsédei ellatast nyujtd intézmény, amely a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasara szakosodott, a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint muikodik.

Az ellatast jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6
szakemberek végzik, két egységben, 0sszesen négy csoportban, biztositva a szakszer(
nevelést és gondozast.

A bolcsédei ellatas keretében az Intézmény:

— agyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen biztositja a nevelés
és gondozas targyi és személyi feltételeit,

— gondoskodik a jatéktevékenységhez, a szabad levegdn tartdzkodashoz sziikséges
kornyezet megteremtésérél,

— biztositja az egészséges taplalkozas elveinek megfeleld étkeztetést.

Az Intézmény - a vonatkoz6 jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval — a sajatos
nevelési igényl (SNI-s) gyermekek nevelését-gondozasat is ellatja, legfeljebb 6 éves
korig, az adott nevelési év végéig. Az integracio teljes kord, azaz az SNI-s gyermekek
egészséges gyermekcsoportokban kertilnek elhelyezésre.

3.3 Abolcsode szervezetifelépitése

Az intézmény szervezeti rendszere ala- és folérendeltségi viszonyokra épul. Az azonos
munkakort betoltd dolgozok mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal, feladataikat
egylttmuikodésben latjak el.



Az alkalmazottak kotelesek a munkavégzés soran szorosan egyuttmikodni annak

érdekében, hogy az intézmény feladatelldtasa folyamatos, zavartalan és hatékony
legyen.

A feladatok végrehajtasa a munkakdri leirdasokban foglaltak pontos betartasa és
betartatdsa alapjan torténik.

Szervezeti dbra

intézményvezetd

x N\

— - kisgyermekneveldk,
élelmezésvezetd Intezmenyvezeto- dajkak
helyettes
szakacs intézményi takarito

3.3.1 Human eréforras (személyi feltételek)
1f6 intézményvezetd

1f6 intézményvezetb-helyettes

8 f6 kisgyermekneveld

2 f6 bolcsbdei dajka

1f6 élelmezésvezetd

1 f6 szakacs

1 f6 intézményi takarité



3.3.2 Munkakori leirasok, dolgozoéi feladatok

Az intézmény dolgozdinak feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a
helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a
munkakori leirasok hatarozzak meg.

— A munkakori leirdsok névre széléan tartalmazzak:

— afoglalkoztatott jogallasat,

— az adott munkakorhoz tartozo feladatokat,

— adolgozd jogait és kotelezettségeit,

— valamint a szervezeten bellli helyét és kapcsolédo felelésségi koroket.

A munkakori leirasok elkészitéséért, naprakészen tartasaért és szikség szerinti
modositasaért a intézményvezetf a felelds.

A részletes munkakori leirasok a mellékletben talalhatdak!
Intézményvezeté

Az intézményvezeté Siilysap Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete nyilvanos
palyazati eljaras utjan, hatarozott idére szold vezetdi kinevezéssel bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A intézményvezetd kozvetlen utasitasadasi és ellendrzési jogkdrrel rendelkezik az
intézmeény dolgozoi felett. Tavolléte esetén a helyettes — szakmai és egyéb kérdésekben -
teljes korl utasitdsadasi és dontési joggal latja el a vezetdi feladatokat.

Altaldnos vezetGi feladatok

— lIranyitja és vezeti az intézmény teljes mikodését.

— Felelds az intézmény szakszerd, jogszerl mikodéséért és gazdalkodasaért.

— Biztositja a muldkddéshez szlkséges személyi és targyi feltételeket a
jogszabalyoknak és szakmai el6irdasoknak megfeleléen.

Képviseleti feladatok

— Képviseli az intézményt kulsé szervek, hatésagok, a fenntartd és egyéb partnerek
elott.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, valamint helyi, terlleti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.



Tervezés, szervezés, iranyitas, ellenbrzés

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
tevékenységét.

— Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek és azintézmény egészének
szakmai tevékenységét, eredményességét és mikodését.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
— Gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket az intézmény valamennyi dolgozodja felett.
Jogszabalyi és fenntartoi kdtelezettségek

— Elatja mindazon feladatokat, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek és fenntartéi dontések az intézményvezetd szamara
eléirnak.

Belsé iranyitas és ellenbrzés

— Megszervezi az intézmény belsé ellenbrzését, mukodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszert.

Szakmai és szabalyozasi dokumentumok kezelése

— Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény:

— Szakmai Programjat,

— Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat (SZMSZ),

— valamint minden egyéb, a mikodést meghatarozo vagy tamogatod szabalyzatot és
belsd rendelkezést.

Kapcsolattartas és egylttmuikodés

— Egylattmdkodik és tamogatja az intézmény munkajat segité testlleteket,
szervezeteket és kozdsségeket (pl. szulbi kozdsség, érdekképviseleti forum).

Intézményvezetd -helyettes
A intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Felel6sségi kor

— Felelds a bolcséde teljes terlletén torténé eseményekért, a zavartalan
mikodésért, valamint a szakmai munka minéségéért.



— Gondoskodik a bolcsédében tartéozkoddk biztonsagardél, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésrol és a dolgozok példaértéki viselkedésérol.
— Felelés azintézmény jo hirnevének megbrzéséért és apolasaért.

Belsé kontroll és kockazatkezelés

— Ismeri és alkalmazza az intézmény belsé kontrollrendszerét, valamint jelzi a
szabalytalansagokat vagy a kockazatok bekovetkezésének valdszin(iségét.

— Felel8s a kockazatkezelési szabalyzatban foglalt kotelezettségek, a kockazatok és
intézkedések nyilvantartdsaban meghatarozottak teljesitéséért.

Szabalyzatok, jogszabalyok betartasa

— Betartja és betartatja az intézményre vonatkozé pénzlgyi, gazdasagi,
gazdalkodasi, iratkezelési és raktdrozasi szabalyzatokat, valamint az ide
vonatkozo jogszabalyokat és elbirasokat.

— Felelés a bolcséde szervezésére és mUikodésére vonatkozé torvényi
rendelkezések végrehajtasaért és betartatasaért.

Személyi és targyi feltételek biztositasa

— Szervezi és biztositja a bolcsdde alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges személyi
és targyi feltételeket.

— Gondoskodik arrél, hogy a feltételek megfeleljenek a gyermekek egészséges
életmddjanak és szokaskialakitasanak tamogatasahoz.

Dokumentacio és adminisztracio

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcs6éde dokumentaciéjanak naprakész,
pontos és hiteles vezetését.

— Vezeti a gyermekek felvételéhez, jelenlétéhez és étkezéséhez kapcsolodo
adminisztracioét

Kézvetlen beosztottak
— Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a kisgyermekneveldk és a dajka.
Elelmezésvezetd

— lIranyitja és szervezi a bolcsOde élelmezési tevékenységét.
— Elkésziti a heti étrendet, figyelembe véve a gyermekek életkori sajatossagait és
taplalkozasiigényeit.



— Gondoskodik az élelmiszerek megrendelésérdl, atvételérdl, tarolasarél és
felhasznalasarol.

— Ellenérzi az ételek minéségét, mennyiségét és az étkeztetés higiénés feltételeit.

— Betartja és betartatja a HACCP és egyéb élelmiszer-biztonsagi eléirasokat.

— Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.

— Egyluttmdkodik az intézményvezetdvel, a szakaccsal és a nevel6kkel az étkeztetés
zavartalan midkodése érdekében.

Kisgyermeknevel6
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Altaldnos feladatok

— Munkajat a bolcsbédevezetd iranyitasaval végzi.
— Tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok, szakmai mdédszertani iranyelvek és az
intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata alapjan latja el.

Gondozasi és nevelési feladatok

— Els6dleges feladata a rabizott gyermekek szakszerl( gondozasa és nevelése, az
érvényben lév6 szakmai iranyelveknek megfeleléen.

— Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni igényeit, fejlédési Utemét és
életkori sajatossagait.

— A szulék bevonasaval segiti a gyermekek fokozatos beilleszkedését a bolcsédei
kozosségbe.

— ElBsegiti a gyermekek érzelmi biztonsagat, onallésaganak fejlédését és
egészseges szokasainak kialakulasat.

Dokumentacios és adminisztracios feladatok

— Pontosan és naprakészen vezeti a szukséges gyermekgondozasi és nevelési
dokumentaciot.

— Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét és a sziul6ket a gyermek
fejlodésérdl, szokasairodl, esetleges problémairol.

Szakmai elvarasok

— Munkajat tervszerlien, magas szakmai szinvonalon végzi.
— Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, részt vesz a szakmai
tovabbképzéseken és a bolcsdde kozosségi életében



Bolcsddei dajka
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Altaldnos feladatok

— Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
— Tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, a bolcséde belsé szabalyzatai és a
munkakori leirasban foglaltak szerint latja el.

Tisztasagi és rendtartasi feladatok

— Felel a bolcséde, kuldondsen a rabizott csoport helyiségeinek tisztasagaért,
rendjéért és higiénés allapotaért.

— Gondoskodik a gyermekek kornyezetének tisztan tartasarol, a jatékok, butorok,
eszkozok higiénikus kezelésérol.

A csoport mindennapi mikodésének segitése

— Segiti a kisgyermeknevel6k munkajat a csoport gordulékeny mikodésében.
— Résztvesz a napi tevékenységek elékészitésében és lezarasaban:

— agyak el6készitése, lerakasa, elpakolasa,

— gyermekfelligyeletben vald kozremlkodés a kisgyermekneveld irdnyitasaval.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

— Az ételt a csoportszobaba szallitja, és az étkezés utan a talaldkocsit visszatolja a
konyhaba.

— Gondoskodik az étkezésekhez szikséges eszkozok el6készitésérél és
tisztantartasarol.

Felel6sségi kor

— Felel8sségteljesen, onalléan és megbizhatéan végzi a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatait.

— Koteles a gyermekek biztonsagat, jolétét és egészségét minden korilmények
kozott szem elétt tartani.

Szakacs

Az intézményvezetd nevezi ki, €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.



Elkésziti a gyermekek életkoranak, egészségi allapotanak és taplalkozasi
igényeinek megfeleld ételeket a vonatkozé élelmezési eldirasok betartasaval.
Biztositja az étkezések idében torténd lebonyolitasat és a talalas szakszer(
megszervezését.

Atveszi, ellenérzi és az eléirasoknak megfeleléen térolja az élelmiszereket és
nyersanyagokat.

Betartja és betartatja az élelmiszer-higiéniai, munkavédelmi és biztonsagi
eléirdsokat, kilonos tekintettel a HACCP rendszer kovetelményeire.

Felel a konyha, a konyhai eszk6zok és berendezések tisztasagaért,
rendeltetésszerl hasznalataért és higiénés allapotaért.

Egyuttmuikodik az intézményvezetbvel, a kisgyermekneveldkkel és a dajkakkal az
étkeztetés zokkenédmentes megszervezése érdekében.

Felel a konyhai munkafolyamatok szakszer(i, biztonsagos és gazdasagos
elvégzéséért.

Intézményi takarité

Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatai:

Munkajat az intézményvezetd iranyitasa és felugyelete alatt, a hatdlyos
jogszabalyok, belsé rendelkezések és munkavédelmi eléirasok szerint végzi.
Ellatja a mosasi és vasalasi feladatokat, biztositva a textilidk tisztasagat és
rendezettségét.

Gondoskodik az udvar, valamint az intézmény teljes terliletének rendezettségérol
és apoltsagarol:

karbantartja a parkositott és zold tertleteket,

szukség szerint fUvet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,

potolja az elpusztult ndvényeket és locsolja a zold feluleteket.

Téli idészakban biztositja a jardak, lépcs6k és egyéb kozlekedébfeluletek
tisztantartasat és csuszasmentesitését, eltavolitja a havat és a jeget.

Részt vesz az épllet berendezései és felszerelései karbantartasaban, valamint az
esetenként felmerulé hibaelharitasi feladatokban.

Segiti a kulsé szolgaltatdék, karbantarték, vallalkozék munkajat az ilyen
tevékenységek soran.

Takaritasi feladatokat lat el az intézmény teljes teruletén, biztositva a higiénikus
és rendezett kdrnyezetet.



4 ERTEKEZLETEK, MUNKAMEGBESZELESEK, JOGOK,
ERDEKVEDELEM

4.1 Ertekezletek, munkamegbeszélések
4.1.1 Csoportvezetéi értekezlet

Kéthetente egyszer csoportvezet6i értekezletet hiv O0ssze, melyen részt vesz az
intézményvezetd, a helyettes és a csoportvezeték. Az értekezlet célja a kdlcsonods
informaciécsere, mely soran a csoportvezeték beszamolnak csoportjaikban tortént
valtozasokrél, az aktudlis havi feladatokrél és a tervezett szabadsagokrdl. Az
intézményvezetd tajékoztatast nydjt az aktudlis teenddkrdl, feladatokrél és a
helyettesitések rendjérél.

4.1.2 Munkaértekezlet

Evente 3-5 alkalommal munkaértekezletet szervez, melyen valamennyi alkalmazott részt
vesz. Az értekezlet keretében az intézményvezetd beszamol az adott id8szakra tervezett
munka eredményeir6l, értékeli az alkalmazottak teljesitményét, valamint kitlzi a
kovetkez6 hatarid6s feladatokat.

4.1.3 Erdekképviseleti forum

A bolcséde érdekképviseleti foruma évente két alkalommal tart gydlést, melyre meghivja
az intézményvezet6t és az érintett személyeket.

4.2 Kozalkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozésség és jogai

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a bolcsédében foglalkoztatott valamennyi dolgozé
alkotja. A bolcs6de kozalkalmazottjainak jogait, kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen bellli érdekképviseleti lehetéségeket a vonatkozd magasabb szintd
jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget vélemeényezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatainak maddositasaval, elnevezésének meghatarozasaval, koltségvetésének
kialakitasaval és modositasaval, valamint a vezet6i megbizasokkal kapcsolatos
dontésekben. Avéleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.



Az alkalmazotti értekezletet az intézmeényvezetd hivja 6ssze minden alkalommal, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy ha az értekezlet az intézmény egész muikodését érintd
kérdéseket targyal. Kilonosen avélemeényezésijogkorbe tartozé fenntartdi dontések el6tt
kotelez6 6sszehivni az értekezletet. Az értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak
jelenléte sziikséges, melyrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés készul.

Az éves munkaterv alapjan a nevelési év soran legalabb két alkalommal az
intézményvezetd 0sszehivja az alkalmazotti értekezletet, ahol ismerteti a soron
kovetkez6 feladatokat. Az értekezletekrél jegyz6konyv készul.

Az alkalmazotti k6zosség tagjait javaslattételi jog illeti meg, amely lehetéséget biztosit
minden kozalkalmazottnak és kozosségnek. A dontési jog kizardlag a jogszabalyok altal
meghatarozott rendelkezési joggal rendelkezd személyt vagy testlletet illeti meg.

4.3 Bolcsédei Erdekvédelmi Forum
4.3.1 Létrehozasa és 6sszetétele

A bélcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére Erdekképviseleti Férumot kell
létrehozni.

A férum tagjai:

— Az ellatasban részesulé gyermekek szulei vagy mas torvényes képviseldi kozil
csoportonként minimum (1 f6)

— Azintézmény dolgozéi (2 f6)

— Azintézményvezetd (1 f6)

— Afenntarto képviseletében (1 f6)
4.3.2 Mikodése

A forum testuletként muikodik. A megvalasztott vagy megbizott tagok maguk kozal
valasztjak meg a forum vezetdjét. A forum alkalomszerlGen mukodik, 6sszehivasarol a
forum vezetdje gondoskodik. Dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével hozza meg,
amelyhez a tagok tobbségének jelenléte szikséges.

4.3.3 Feladatai

— Dont a hataskorébe tartozoé tigyekben.
— Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal.
— Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érinté tgyekben.



— Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérél és mikodésérol.

— Egyetértésijogot gyakorol az intézmény hazirendjének jévahagyasa tekintetében.

4.3.4 Panaszkezelés

A gyermek szuléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

— azintézményi ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
— gyermekijogok sérelme esetén,

— valamint az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A férum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, és a vizsgalat eredményérél 15 napon
bellul tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének.



5 BOLCSODEIFELVETEL

A sulysapi Golyahir Bolcséde felvételi szabalyzata alapjan (5/2025. (lll. 28.)
onkormanyzati rendelet)

Az ellatasra jogosultak kére

1.1.A Bélcsbédébe az a gyermek vehetd fel, akinek szlilei, neveldi, gondozoi -
munkavégzéstlik, munkaerépiaci részvételt el6segité programban, képzésben
vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt — a napkozbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.

1.2.Bblcsbdei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratéol nevelhetd és
gondozhatd.

1.3.Bblcsbdei ellatasban a gyermek legfeljebb a kbvetkezd idépontig, életkorig
vehet részt:

a) Ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kbzott tolti be, az adott
év augusztus 31-éig, ha szeptember 1-je és december 31-e kézott tolti be, a
kovetkez6 év augusztus 371-éig, amennyiben a sziil6é, toérvényes képviseld
nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az idépontig
bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

b) Ha a harmadik életévét betbltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos
nem javasolja, a negyedik életévének betdltését kbvetd augusztus 31-éig.

c) Sajatos nevelési igényl gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a hatodik életévét betdlti.

1.4. Az intézmény els6sorban a sllysapi gyermekek napkézbeni ellatasat
biztositja, ezért a bélcsddei felvétel soran feltétlen els6bbséget élveznek a
Silysapon bejelentett allandd lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 és életvitelszerlien is Sulysapon tartézkodd csaladok
gyermekei.

1.5.Tuljelentkezés esetén az 1.4. pontban meghatarozott ellatotti kéron bellil
elényben kell részesiteni

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, a harom
vagy tébb gyermeket neveld csaladban él6 gyermeket, az egyedilallo sziilé



altal nevelt gyermeket, amennyiben a gyermek szil6je / mas térvényes
képviselbje a felvételi kérelem benydjtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

b) a védelembe vett gyermeket,

c) azt a gyermeket, akinek szlléje / mas torvényes képviselbje a felvételi
kérelem benyujtasat koveté 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban
vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all,

d) azt a gyermeket, akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti
szolgdlat vagy a hazi gyermekorvos méltanyossagi elbirdlast javasol, a gyermek,
illetve a csalad helyzetére tekintettel.

1.6. Amennyiben a Boélcséde az 1.4 pontban foglaltak figyelembe vételét
kovetben is rendelkezik szabad féréhellyel, mas teleplilésen él6 gyermek is
felvehetd, azonban kézliillik is els6bbséget élveznek azok, akiknek

a) az 1.5 pontban foglaltak alapjan elényben kell részestilnilk,

b) valamely szil6juk igazoltan silysapi — kilébnésen O6nkormanyzati —
munkahellyel rendelkezik.

1.7. A gyermek bolcsbdei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség
figyelembe vétele nélkul biztositani kell —, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérél
€s a gyamugyi igazgatasrol szolo térvény alapjan a gyermeket védelembe vette,
és kotelezte a szllbt, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsédei ellatast.

2.Az ellatas igénybevételének modja

2.1. ABolcs6débe a felvétel elsbdlegesen 6nkéntes mddon, kérelemre térténik,
melyet a torvényes képvisel6 terjeszthet el6 az intézményvezeténél, az
intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

2.2. A gyermek bélcsédébe térténd felvételét — a szulé hozzgjaruldsaval — a
kérzeti védénd, a hazi gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozo, a
gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag is kezdeményezheti.

2.3. Amennyiben a gyermek védelme az ellatas dnkéntes igénybevételével nem
biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold
térvény alapjan az ellatas kotelezé igénybevételét elrendelheti.



2.4. A Bolcs6débe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére
vonatkozo kérelmet a BolcsSde vezetbjehez kell benydjtani az intézménynél e
célra rendszeresitett formanyomtatvanyon, a szikséges mellékletek
csatolasaval.

2.5. Afelvételi kérelemhez csatolni kell:
a) munkaltatoi igazolast a szil6k munkaviszonyanak igazolasara,

b) a szilé tanuldi jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolast,

c) munkaerbpiaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkalgyi
kézpont igazolasat a képzés idejérél,

d) a szlil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

e) a gyermek betegsége esetén az ellatas indokoltsagat igazolé gyermekorvosi
igazolast,

f) a teljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast, amennyiben kedvezményt
igényel,

g) egyediilallé sziil6 esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsat emelt csalddi
potlék folyositasaral,

h) a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskortu gyermek esetén a Magyar
Allamkincstdr igazoldsét emelt csalddi pétlék folydsitédsarél (amennyiben
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas nem kertlt megallapitasra),

i) minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek — az 1. pontban
megadott szempontok szerint — a felvétel soran elényt élvezhet.

2.6. A kérelmekrél, illetve a felvételrél — a becsatolt igazolasok alapjan, az 1.
pontban meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével - az
intézményvezeté - a sziikséges dokumentumok teljeskorld benyujtasatol
szamitott — 21 napon belll dént, aminek eredményérél haladéktalanul irasban
értesiti a sz(il6t/térvényes képviseldt.

2.7. Amennyiben a felvételi kérelmet fér6helyhiany miatt nem lehet teljesiteni,
ugy a gyermeket vardlistara kell venni. A gyermekek a vardlistara nem
jelentkezési, hanem az 1. pontban megallapitott szempontok szerinti
sorrendben kertilnek fel. Vardlistara is csak az a gyermek vehet6 fel, aki mar



megsziiletett. Uresedés esetén, a listdn szereplé gyermek térvényes
képvisel6jét haladéktalanul értesiteni kell.

2.8. A soron koévetkezé nevelési évre torténd felvételrdl a targyév majus 31.
napjan érvényes, az ezen idbépontig beérkezett kérelmekkel kiegészitett
vardlista alapjan kell donteni.

2.9. Az intézményvezets dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 8
napon belil - kifogassal lehet élni, melyet Siilysap Varos Polgarmesteréhez
cimezve a Bolcséde vezetdjéhez kell benydjtani. A Polgarmester a kifogasrol
hatarozattal dént.

2.10. A bolcsédei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetbje a torvényes
képviselbvel megallapodast kot

a) az ellatas varhatd idétartamarol,

b) a fizetendé étkezési téritési dij mértékérél, a fizetésre vonatkozd
szabalyokrdl,

c) a nydjtott szolgaltatasok formajarol, médjarol,
d) a torvényes képviseld kotelezettségeirél.

2.11. A megéllapodas megkotése hatarozott idére, legfeljebb annak a nevelési
évnek e végeéig (augusztus 31.) torténik, amelyben a gyermek el6szér veszi
igénybe a bélcsddei gondozast. Ezt kévetben a jogviszony mindaddig
meghosszabbithato egy-egy évvel, ameddig az 1. pont szerinti szempontok
alapjan a gyermek a fér6helyek figyelembevételével felvehetének mindésul.
Tobb azonos statuszu gyermek esetében elényt élvez az, aki mar jogviszonyban
all az intézménnyel.

2.12. A beiratkozast koveté 5 napon belll a szilé / mas térvényes képviseld
kételes benydjtani a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy
a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozhatd.

3. Abolcsédei ellatas megsziinése
3.1. Abdlcsbdei ellatas megsziinik
a) az életkorra vonatkozd jogosultsagi feltételek megsziinésével,

b) a sztilé vagy mas térvényes képviselb kérelmére,



c) az ellatasi megallapodasban foglalt hatarozott idé lejartaval, amennyiben az
nem kertil meghosszabbitasra,

d) intézményvezeté mérlegelése alapjan a hazirend ismételt sulyos
megszegése esetén, beleértve a téritési dijak megfizetésének ismételt
elmulasztasat.

3.2. Orvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi dllapota miatt bélcsé6dében nem gondozhatd, vagy
magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.



6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 Abolcsode nyitvatartasa
Nyitvatartas és belépés rendje:

A bolcséde hétkdznapokon 06:00 oratol 17:00 oraig tart nyitva. Az intézmény teruletére
kizdrolag a gyermeket kisérd szuld, torvényes képviseld, illetve a szulé altal
meghatalmazott személy léphet be, a gyermek atadasanak idejéig

6.2 Egyéb informacio
Adminisztrativ és rendkiviili Gigyek intézése

Az intézményvezetd fogadodraja: Minden héten szerdan 8:00 és 12:00 6ra kozott, elbre
egyeztetett id6pontban. ldépontfoglalas lehetséges e-mailben, telefonon vagy a
bolcséde honlapjan keresztul.

A kisgyermeknevel6ék fogaddorai: Alvasidbben, illetve elére egyeztetett id6pontban van
lehet8ség a személyes megbeszélésre.

6.3 Az alkalmazottak benntartozkodasara vonatkozoé rendelkezések

— Az alkalmazottak munkakezdésének rendje és elvart feltételei

— Az alkalmazottak kotelesek a bolcsé6dében olyan idépontban megjelenni (de
legalabb 10 perccel a munkakezdés el6tt), hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atoltozve, munkara készen rendelkezésre alljanak.

— Kotelezb a napitiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és védéruha hasznalata.

— A munkavégzés megkezdése el6étt a dolgozé koteles ruhazatat és értékeit
biztonsagosan elzarni.

— A munkaba érkezést és a tavozast minden dolgozd koteles a jelenléti iven
rogziteni, és alairasaval igazolni.

— Ajelenlétiivrendszeres ellen8rzése az intézményvezetd vagy helyettese feladata.

— Az alkalmazottak kotelesek feladataikat a munkakori  leirasukban
meghatarozottak szerint ellatni.



6.4 Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

6.4.1

A gyermekek érkezésének rendje

A gyermekek a bolcsédébe kizarolag torvényes képviseldik kiséretében érkezhetnek és

tavozhatnak.

Rendkivili esetben a torvényes képviseldk a nyitvatartasi idd alatt barmikor behozhatjak,
illetve elvihetik gyermekeiket, a bolcsédei napirend és a nevelési tevékenységek
tiszteletben tartasaval, amennyiben az aldbbi szabalyokat betartjak:

6.4.2

A gyermekeket minden esetben be kell kisérni a bolcsédébe, és személyesen at
kell adni a kisgyermeknevelének

Délutan a gyermek csak a kisgyermeknevel6t6l vehetd at, és a tavozas is kizarolag
igy torténhet.

A kisgyermekneveld csak azokért a gyermekekért feleldés, akiket személyesen
atvett a torvényes képvisel6tol.

A gyermekeket 6nalléan beengedni vagy kiengedni a bolcséde kapujan tilos.

A kaput minden esetben reteszelni vagy zarni kell a biztonsag érdekében.
Atorvényes képviseld irdasbeli bejelentéssel kdteles jelezni, ha a kisgyermeknevel§
a torvényes gondviseldn kivil mas személynek is kiadhatja a gyermeket.

A kisgyermekneveld altal kiadott gyermekért a tovabbiakban a torvényes
képviseld, illetve az altala meghatalmazott személy felel8s.

Torvényes képvisel6k valasa esetén a gyermek atadasa kizardlag a birésagi
itéletben meghatarozott felligyeleti jog gyakorldjanak torténhet. Amennyiben
mindkét térvényes képviseld gyakorolhatja a feligyeletet, a bolcsdde koteles a
gyermeket barmelyikiknek kiadni.

Fakultativ programok esetében a gyermek tavozasat minden alkalommal jelezni
kell a kisgyermeknevel&nek.

A bolcsdde épliletébbl a gyermekkel egyutt kell érkezni és tavozni, a gyermek
feligyelet nélkul nem koézlekedhet az intézmény tertletén.

Az épiilet rendje

Az épulet fOGbejarata mellett a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen cimtablat

€s nemzeti szinU zaszlo6t kell elhelyezni.

A nemzeti zaszlo jogszabalyban eldirt minéségét az intézmény koteles biztositani.

A helyiségek, létesitmények és berendezések hasznalatanak rendje



A gyermekek az intézmény létesitményeit és helyiségeit kizarélag
kisgyermeknevel6 felugyelete mellett hasznalhatjak.

A bolcséde éplletében és udvaran a nyitvatartasi idén tul, hétvégén és
munkaszuneti napokon csak az intézményvezet6 engedélyével lehet tartézkodni.
A bolcsbéde f6z6- és tejkonyhajaba kizardlag érvényes egészségligyi konyvvel
rendelkez6 személy léphet be.

A Dbolcsbédében kizarolag érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé
munkavallalé végezhet munkat.

A bolcséde terlletén fert6z6 beteg — sem felnétt, sem gyermek - nem
tartozkodhat.

A gyermekek a bolcséde teljes tertiletén csak feln6tt felligyelete mellett
tartozkodhatnak.

A csoportszobaban torvényes képviseld csak engedélyezett alkalmak esetén
tartézkodhat (pl. beszoktatas, nyilt nap, Unnepélyek, Csaladi Nap stb.).

A bolcs6de épuletében a bolcsdédei dolgozékon és gyermekeken kivul csak
hivatalos Ugyet intéz6 személyek tartozkodhatnak.

A hétvégi munkalatok elvégzéséhez az intézményvezetd elbzetes engedélye
szlkséges.

A bolcséde egész teriletén ittas személy nem tartézkodhat, tovabba tilos a
kabitdszer és szeszes ital fogyasztasa.

A bolcsdde tertletére allatot behozni tilos, kivéve terapids vagy segité allatot,
amely esetben is kizardlag az intézményvezetd engedélyével lehetséges a
belépés.

A bolcs6de berendezéseit, felszereléseit és szellemi termékeit csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet a
bolcsédébél elvinni.

Vagyonvédelmi okokbodl az iroddkat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni
kell.

A bolcséde bejarati ajtajahoz tartozo belépési koéd kizardlag az intézményvezet6,
a helyettese, valamint az altaluk engedélyezett személyek birtokaban lehet.

A boblcsbde épuletében és udvaran minden torvényes képviseld és kils6 személy
koteles a kulturalt viselkedés szabdlyait betartani.

Ennek értelmében tartdézkodniuk kell minden olyan magatartastol, amely
botranykeltésre alkalmas, agressziv, er6szakos, provokativ vagy masokat zaklaté
jellegl.

A bolcséde helyiségeinek berendezési targyai és felszerelései nem vihetdk el
abbdl a helyiségbél, amelynek leltaraba tartoznak. Kivételes esetben a targyak
vagy eszkozok athelyezéséhez az intézményvezetd engedélye szlikséges.

Az eszkozok, berendezések meghibdsoddsa esetén a kisgyermeknevel6k
kotelesek a hibat haladéktalanul jelezni az intézményvezetének, a hiba pontos



megjelolésével. A javithatatlannak mindsitett eszkozoket és berendezéseket
kilon jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint selejtezni kell.

— Abolcséde teruletén, az épllet felszereltségében vagy a berendezési targyakban
keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A kartérités modjat és mértékét
a vonatkozd jogszabalyi elbirasok és belsd szabalyzatok alapjan kell
megallapitani.

A bolcséde helyiségeinek hasznaldi felelések:

— abolcsbde tulajdonanak megdévasaért és védelméért,
— abolcsbéde rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,
— atldzvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban és a hazirendben foglalt
eléirasok betartasaért.

Az udvar hasznalati rendje

— Abodlcséde udvaran a bolcsédés gyermekek csak kisgyermekneveli felugyelettel
tartozkodhatnak.

— Az udvaron talalhaté jatékokat és létesitményeket kizardlag a bolcsédébe jard
gyermekek hasznalhatjak, szintén kisgyermekneveldi fellgyelet mellett.

A telefonhasznalat szabalyai

— Az intézményben a dolgozok mobiltelefon hasznalatara csak munkakortkkel
Osszefliggésben jogosultak.

— Magaénjellegl telefonhivasok csak rendkivil indokolt esetben engedélyezettek, és
csak abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos felligyelete
kisgyermeknevelé vagy dajka altal biztositott.

— Az intézmény terlletén a dolgozék munkaidejikben a csoportban mobiltelefont
csak néma allapotban tarthatnak.

— Ettélcsak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni.



6.4.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (pl. személyi anyagok, szabalyzatok) csak az
intézményvezetd engedélyével adhatok ki. A dokumentumok kiadasanak részletes
szabalyozasa az intézmény Adatkezelési Szabalyzataban talalhato.

6.4.4 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Bolcsédénkben hivatali titoknak minéstlnek kiillonosen:

— amit ajogszabaly annak minésit,

— adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— agyermekek és a torvényes képviselék személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,

— tovabba, amit azintézményvezetd az adott ligy, a zavartalan m(kodés biztositasa,
illetve a bolcsdde jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban
hivatali titoknak minésit.

6.4.5 Anyagifeleldosség

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a bolcs6de berendezési és felszerelési
targyainak rendeltetésszer(i hasznalataért, valamint a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek és
egyéb intézményi tulajdon megodvasaért. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

6.4.6 Azintézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A bolcs6dében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldam a gyermekeknek szdl, és
az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fugg ossze. A bolcsdde dolgozdi vagy
mas személyek a bolcs6de terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak,
kivéve az intézmény altal szervezett eseményeket (pl. vasar). A hirdetétablara csak az
intézményvezet6, vagy az altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapok,
plakatok).



Az intézményben folytathato rekldmtevékenység lehetséges formai:

— Ujsagok terjesztése,

— szoérolapok kihelyezése,
— plakatok kihelyezése,

— szb6beli tajékoztatas.

6.4.7 Dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas az intézmény valamennyi dolgozéjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd torvényes képviseldkre, valamint az intézmény teriletén tartézkodo kulsé
személyekre vonatkozik. A bolcs6éde egész terliletén tilos a dohanyzas, beleértve az
épulet kozvetlen kornyezetét is. Kulonodsen tilos a dohanyzas a bolcséde épuletétél
szamitott 5 méteres korzetben.

6.4.8 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyeknek a belépéskor be kell
jelentenitk, hogy milyen tgyben jelentek meg az intézményben.

— Abelépéidegent egyedll hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.

— A gyermekek biztonsaga érdekében az ajté egész nap folyamatosan zarva
tartando.

— A hivatalos latogatas csak az intézményvezetével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan torténhet.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allé kilsé személyek csak a megallapodas
szerinti id6tartamra tartézkodhatnak az épuletben.

— ldegen személy szakmunkat csak az intézményvezetd hozzajarulasaval végezhet
az intézmény teruletén.



7 HELYETTESITESI REND

Az intézmény mikodésének biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél, hogy a
feladatok a gyermekek teljes benntartézkodasi ideje alatt folyamatosan ellatottak
legyenek.

7.1 Intézményvezeto

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Altalanos helyettesités:

— Az intézményvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti 6t az intézményvezetbi feladatok
ellatasaban, ideértve a szervezeti, mikodési és dontési feladatokat.

— A helyettesités kiterjed a munkavallalok feletti iranyitasra, a dontések
meghozatalara a bolcs6de muikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a
kapcsolattartasra kilsé szervekkel és hatdsagokkal.

Varatlan tavollét esetén a helyettesités rendje:
1. intézményvezetd-helyettes,

2. ha 6§ tavolvan, azintézményben tartézkodo, a vezetd vagy helyettes altal megbizott
kisgyermeknevel6.

Az intézkedésekrdl a helyettesek kotelesek a vezetét munkaba allasat kdvetben, vagy
telefonon tajékoztatni.

7.2 Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest hianyzasa esetén az intézmeényvezetd helyettesiti.

7.3 Kisgyermekneveld

A kisgyermeknevelét hidnyzadsa esetén a tarskisgyermeknevelé helyettesiti. Amennyiben

ez nem lehetséges, olyan dolgozd, aki rendelkezik a szikséges torvényben eldirt
végzettséggel.



7.4 Bolcsodei dajka

Hianyzas esetén a masik egységben dolgozoé dajka helyettesiti. Ha ez nem lehetséges, a
helyettesitést a megbizott kisgyermeknevelf latja el.

7.5 Elelmezésvezetd

Hianyzasa esetén torvényileg megfeleld végzettséggel rendelkezd dolgozo latja el a
helyettesitést.

7.6 Szakacs
Hianyzasa esetén torvényileg megfeleld végzettséggel rendelkezd dolgozo helyettesiti.
7.7 Intézményi takarité

Az intézményi takarit6 hianyzasa esetén a feladatokat a dajka latja el.



8 A BESZAMOLTATAS ES BELSO ELLENORZES

8.1 Beszamolas és adatszolgaltatas
Az intézményvezet6 a fenntarto altal kért idépontban koteles:

— beszamolni a bolcs6dében az ellatas keretében folyd szakmai munkarol,
— adatot szolgaltatni a bolcs8dei ellatas mikodésével kapcsolatos kérdésekben.

8.2 A munka belso ellendrzése

A bels6 ellenérzés elsédleges célja a bolcs6édében folyd magas szintl szakmai munka
hatékonysaganak novelése. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el az éves
munkaterv részeként, figyelembe véve a helyettes javaslatait.

— Az intézményvezetd jogosult az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizni.
— Kozvetlenul ellenérzi az intézményvezetd-helyettes munkajat.
— Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet:
o azintézményvezetd,
o azintézményvezetd-helyettes.



9 Az intézmény szabalyozasai

9.1 Adatvédelmi intézkedések

— Az iratokkal és az elektronikus adathordozédkkal kapcsolatban (informatikai
szabalyozas) minden esetben biztositani kell a sziikséges védelmi intézkedéseket,
ideértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védelmet.

— Gondoskodni kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasarél mind a
papiralapu, mind az elektronikus adathordozdk esetében.

— Dokumentumok és hivatalos levelek aldirasa

— Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, szabalyzatok
alairasara a bolcséde vezetdje jogosult.

— Az intézmény cégszer(i aldirasa a vezet§ aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

— Taj alapu nyilvantartasi rendszer és egyéb adatszolgaltatas

— Adatszolgaltatasra az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
kotelezett és jogosult.

9.2 Iratkezelési szabalyozas

Az iratkezelési szabalyzat alapjan az iratkezelés folyamata:

a. Kildemények atvétele

b. A kildemények felbontasa, érkeztetése

C. Az iktatas menete

d. Beérkez§ iratok tovabbitasa, belsé iratmozgas
e. Kiadmanyozas

f. Iratok tovabbitasa

g. Iratok kiadasa az irattarboél

h. Selejtezés folyamata

i Levéltarnak torténd atadas

A részletes szabalyozast az intézmény lratkezelési Szabalyzata tartalmazza.



Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu fejbélyegzé Korbélyegz6

Bélyegz6 hasznalati jogosultsag

— A fenntarté az alairast hitelesité bélyegzé hasznalatat az intézményvezetének
engedélyezi.

— A bélyegz6t kizardlag az intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes hasznalhatja.

Nyilvantartas
A bélyegzé nyilvantartasanak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— abélyegzb lenyomatat,
— abélyegzét haszndldk megnevezését,
— abélyegzbéért felelés személy nevét.

Elhelyezés és biztonsag

— A bélyegz6 a vezetdi iroda szekrényében, kulccsal zarhatdé szekrényben keril
elzarasra



10 Zaro rendelkezések

Elfogadas és jovahagyas

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot Siilysap Varos képvisel6-testilete fogadja el. Az
SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Hataly

A hatalyos SZMSZ visszavonasig, vagy egy uj SZMSZ elfogadasaig érvényes, kivéve, ha
jogszabalyi valtozas indokolja a mdédositast.

Megismertetés

Az elfogadott SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény valamennyi alkalmazottjaval,
valamint azokkal a személyekkel, akik kapcsolatba kerlilnek a bolcsédével és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd. Az SZMSZ megszegése esetén az
intézményvezetd a munkaltatoi jogkorében intézkedhet. A szuléket az SZMSZ-ben foglalt
lényeges szabalyokrol tajékoztatni kell.



11 Zaradék

Az Goélyahir Bolcs6de részére készitett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, Sulysap
Varos Képvisel6 - testllete, .......... BV cerrrrereeennn hénap ....... napjan megtartott ulésen
elfogadta. Ezt a tényt a fenntartd, a jegyz6, valamint az intézményvezetd alairasukkal

tanusitjak.

...............................................................................................

Fenntartod Bolcs6devezetd



12 Mellékletek



1. sz. melléklet: Munkakori leiras- Bolcs6devezet6

Név:

Szlletési neve:

Szuletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: intézmeényvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
- Egészséglgyi alkalmassag
- Erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Golyahir Bolcséde

Munkavégzés helyszine: Golyahir Bolcséde, Sulysap, Szilvafasor u.1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Sulysap Varos polgarmestere

Koézvetlen felettese: Siilysap Varos polgarmestere

Munkaidé:

- Heti torvényes munkaideje 40 o6ra.

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkaban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag
jar, amely

alap- és potszabadsagbol all.
A szabadsagot - a kdzalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltatoé adja ki.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a
kozalkalmazott naptari

évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesuljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alél. A szabadsag kiadasanak
idépontjat a kozalkalmazottal legkésdbb a szabadsag kezdete elétt tizendt nappal
kozolni kell a munkaltaténak




A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az
esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a

szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités: Az intézményvezetO-helyettest helyettesiti és szukség esetén a
hianyzo kisgyermeknevel6t.

Hataskore, jogkore:

- Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzét.

- Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiilonb6z6 értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcséde valamennyi dolgozdja
tekintetében.

- Képviseli a bolcs6dét, az egységet kozvetlenul érintd Ugyekben kuilsé
szerveknél.

- Joga van a dolgozék munkahelyen bellli atcsoportositasara az elvégzendd
feladatoktol fliggben.

- Adolgozék béremelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesz.
- Jogavan a dolgozdét munkajabdl kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.
- Jogosult javaslatot tenni az intézményi téritési dij csokkentésére.

Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tamogatni, pozitiv képet formalni
a szulék felé a bolcséde intézmeényérél annak személyi és targyi feltételeirél. Az
intézmeény etikai kddexe szerint végzi feladatait.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat
betartja.

A bolcs6de teruletén (épulet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi elbirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Biztositja a bolcs6de szakszer(i miikodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozék tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellenérzi
azok végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek
érdekében szikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese
iranyaban.

- Elkésziti az iranyitasa alatt allé dolgozdk munkakori leirasat.

- Elkésziti és szervezi a dolgozdok munkarendjét és munkaid6 beosztasat, vezeti




a szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az el8irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.
Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi létszamjelentést.

A KENYSZI adatszolgaltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az
adatokat. Ugyel az ahhoz kapcsolédé dokumentécié szakszer( kitoltésére,
vezetésére, rendszeres id6kozonként ellenbrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kivil kért jelentéseket, az adatvédelmi
eléirasok betartasaval.

Intézménye vonatkozasaban szukség szerint adatszolgaltatast végez,
munkatervet, beszamolot készit.

Vezeti a bolcs6de alleltarat, kezeli a bolcsédei kézi raktarakat.

Biztositia a dolgozok balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatason vald
részvételét.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton vald
folyamatos részvételét.

Igénylés utjan gondoskodik a nevelé - gondozd és a technikai munka
feltételeirdl.

Ellendrzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

Ellenérzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kulonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének
szakszer(i megvaldsitasara. Szikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.
Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszer(i és szakszer(i élelmezésének
megvaldsitasat. Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszerU
megvaldsitasara. Szukseég szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezésilétszamat napontajelenti az élelmezés felé. A létszamot
rogziti az erre szolgald nyomtatvanyon. Szlikség szerint beszedi és a bels§
szabalyzatban rogzitettek szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.
Ellen6rzi a bolcsbéde hazirendjének betartasat.

Ellen6rzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsédékre vonatkozo
el6éirasainak betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felelésségre
vonast kezdeményez a munkaltaténal.

Bolcs6édéjének szolgaltatdi kulturajat figyelemmel koveti, szlikség esetén
intézkedést tesz, vagy kezdeményez.

Szlukség szerint vezet6i utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi
magatartassal 6sszefuggésben.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a
gyermekek bolcsédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.




Szoros kapcsolatot tart a szlldékkel, értékeli a bolcséddei munkaval
kapcsolatos észrevételeket. Szikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz
felettese, illetékes felé.

Egyuttmuikodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.
Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegl
tevékenységet a bolcsédében.

Szervezi és levezeti a bolcs6édei munkaértekezleteket, valamint a szUléi
értekezleteket.

Segiti az Uj dolgozé munkaba allasat, szakdolgozdk esetében a gyakornoki
szabalyzat szerint.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozék és kisegité személyzet munkajat,
munkara képes allapotat, etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevelék, mind a bolcsédei
dajkak szamara. Biztositja a dolgozék szakmai programokon valé részvételét.
Kozremlkodik a felujitasi és karbantartasi munkak el6készitésében és
szervezésében.

Az akut miszaki meghibdsoddsokat jelzi, intézkedést kezdeményez az
intézményvezett felé.

Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok
szakszer(i vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a
dolgozdk biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és mddszerek maradéktalan
érvényesulésérél.

Meghatédrozza és elkésziti a bolcs6éde szakmai programjat, illetve
folyamatosan segiti és kontrollalja annak megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz
részt, d6nképzést folytat.

Mas bolcs6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében,
konzultacidban aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kdt6d6 feladatokat végez, szervez, és iranyit.
Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.




Felel&sségi kor:

Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan
elvégzéséért. Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok
pontossagaért.

- Felel6s a bolcs6de dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért,
tevékenységuk szinvonalanak folyamatos javitasaért.

- Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozdk biztonsagaért.

- Felel8s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felelés az ellen6rzési feladatok ellatasaért, a szikséges intézkedések
megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért.

- Felelés a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszer(iségéért.

- Felelés arendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

- Felel6s ajogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Felel6s azért, hogy a gondozd-neveld munka szinvonalanak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol
és kijavitasarol.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,

- munkakoér megvaltozasa,

- feladatkor bévilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és
iratokat ,,atadas- atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevének. A munkakor
atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairdassal hitelesitett életbe [épéstél
visszavonasig érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetben
maodosithatja. Médositas idépontjatél az el6zé munkakari leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakoéri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

PH.

...............................................................................................

munkavallalé munkaltaté



2. sz.melléklet: Munkakdri leiras- Intézményvezet6-helyettes

Név:

Szuletési neve:
Szuletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
- Egészséglgyi alkalmassag
- Erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Golyahir Bolcséde

Munkavégzés helyszine: Golyahir Bolcséde, Sulysap, Szilvafasor u.1.

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé:

- Heti torvényes munkaideje 40 o6ra.

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkaban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag
jar, amely

alap- és potszabadsagbol all.
A szabadsagot - a kdzalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltatoé adja ki.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a
kozalkalmazott naptari

évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesuljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alél. A szabadsag kiadasanak
idépontjat a kozalkalmazottal legkésdbb a szabadsag kezdete elétt tizendt nappal
kozolni kell a munkaltaténak




A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az
esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a

szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités: Az intézményvezetdt helyettesiti és szlikség esetén a hianyzé
kisgyermeknevel6t.

Hataskore, jogkore:

- Hasznalja a bolcs6de nevét viseld bélyegzot.

- Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiilonb6z6 értekezleteken és forumokon.

- Rendelkezési, utasitdasi joga van a bolcséde valamennyi dolgozodja
tekintetében.

- Képviseli a bolcs6dét, az egységet kozvetlenul érintd Ugyekben kuilsé
szerveknél.

- Joga van a dolgozék munkahelyen bellili atcsoportositasara az elvégzendd
feladatoktol fliggben.

- Adolgozék béremelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesz.
- Jogavan a dolgozdét munkajabdl kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.
- Jogosult javaslatot tenni az intézményi téritési dij csokkentésére.

Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tamogatni, pozitiv képet formalni
a szulék felé a bdlcséde intézmeényérdl annak személyi és targyi feltételeir6l. Az
intézmeény etikai kddexe szerint végzi feladatait.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat
betartja.

A bolcséde terlletén (épllet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi elbirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcs6de dokumentacidjanak naprakész,
pontos és hiteles vezetését.

- Vezeti a gyermekek felvételéhez, jelenlétéhez és étkezéséhez kapcsolddo
adminisztraciot

- Biztositja a bolcs6de szakszer(i m(ikodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozék tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi
azok végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek




érdekében sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese
iranyaban.

Elkésziti az iranyitasa alatt allé dolgozék munkakori leirasat.

Elkésziti és szervezi a dolgozék munkarendjét és munkaid6 beosztasat, vezeti
a szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az el8irt nyilvantartasokat, rendszeresen ellenérizve azokat.
Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi létszamjelentést.

A KENYSZI adatszolgaltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az
adatokat. Ugyel az ahhoz kapcsolédé dokumentécié szakszer( kitoltésére,
vezetésére, rendszeres id6kozonként ellenbrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kivil kért jelentéseket, az adatvédelmi
eléirasok betartasaval.

Intézménye vonatkozasaban szukség szerint adatszolgaltatast végez,
munkatervet, beszamolot készit.

Vezeti a bolcsdde alleltarat, kezeli a bolcsédei kézi raktarakat.

Biztositia a dolgozok balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatason vald
részvételét.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton vald
folyamatos részvételét.

Igénylés utjan gondoskodik a nevelé - gondozdé és a technikai munka
feltételeirdl.

Ellenérzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

Ellen6rzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kulonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének
szakszer(l megvalositasara. Szukség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.
Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszer(i és szakszer(i élelmezésének
megvaldsitasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszer(
megvaldsitasara. Szukseég szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezésilétszamat napontajelenti az élelmezés felé. A létszamot
rogziti az erre szolgaldé nyomtatvanyon. Szikség szerint beszedi és a belsd
szabalyzatban rogzitettek szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.
Ellenérzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

Ellen6rzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcs6édékre vonatkozd
el6éirasainak betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy felelésségre
vonast kezdeményez a munkaltaténal.

Bolcs6déjének szolgaltatdi kulturajat figyelemmel koveti, szlikség esetén
intézkedést tesz, vagy kezdeményez.

Szliikség szerint vezet6i utasitdst ad a munkavégzéssel, dolgozodi




magatartassal 6sszefuggésben.

A Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a
gyermekek bolcsédei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.

Szoros kapcsolatot tart a szlldékkel, értékeli a bolcséddei munkaval
kapcsolatos észrevételeket. Szukség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz
felettese, illetékes felé.

Egyuttmuikodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.
Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenbrzi az ilyen jellegl
tevékenységet a bolcsédében.

Szervezi és levezeti a bolcs6édei munkaértekezleteket, valamint a szUléi
értekezleteket.

Segiti az Uj dolgozé munkaba allasat, szakdolgozdk esetében a gyakornoki
szabalyzat szerint.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és kisegitd személyzet munkajat,
munkara képes allapotat, etikai magatartasat.

Belsd tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevelék, mind a bolcsédei
dajkak szamara. Biztositja a dolgozék szakmai programokon valé részvételét.
Kozremlkodik a felujitasi és karbantartasi munkak el6készitésében és
szervezésében.

Az akut miszaki meghibdsoddsokat jelzi, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé.

Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok
szakszer(i vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmér6l, az ellatott gyermekek és a
dolgozdk biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan
érvényesulésérol.

Meghatédrozza és elkésziti a bolcs6éde szakmai programjat, illetve
folyamatosan segiti és kontrollalja annak megvalésulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz
részt, d6nképzést folytat.

Mas bolcs6dék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében,
konzultacidban aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez kot6d6 feladatokat végez, szervez, és iranyit.
Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.




Felel&sségi kor:

Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan
elvégzéséért. Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok
pontossagaért.

- Felel6s a bolcs6de dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért,
tevékenységuk szinvonalanak folyamatos javitasaért.

- Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozdk biztonsagaért.

- Felel8s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felelés az ellen6rzési feladatok ellatasaért, a szikséges intézkedések
megtételéért, illetve intézkedések kezdeményezéséért.

- Felelés a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszer(iségéért.

- Felelés arendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

- Felel6s ajogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

- Felel6s azért, hogy a gondozd-neveld munka szinvonalanak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol
és kijavitasarol.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,

- munkakoér megvaltozasa,

- feladatkor bévilése, valamint

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és
iratokat ,atadas- atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevének.

A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni.

Hatalybalépés: A munkakori leirdas az alairdassal hitelesitett életbe [épéstél
visszavonasig érvényben van. A munkakori leirdst az intézményvezetd jogkdvetben
maodosithatja. Mddositas idépontjatdl az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

PH.

...............................................................................................

munkavallalé munkaltaté



3. sz. melléklet: Munkakori leiras- Kisgyermekneveld

Név:

Szlletési neve:

Szuletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmeények:

— A Kjt. 1992. évi XXXIIl. térvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozd
passzusai és képesitési eldirasainak megfeleléen.

— [Egészségugyi alkalmassag

— Erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Golyahir Bolcs6de

Munkavégzés helyszine: Gdolyahir Bolcséde, 2241 Silysap, Szilvafasor u. 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé:

— Heti 40 6ra (napi 8 d6ra, melybél f6szabalyként napi 7 6ra az
intézményben, napi 1 6ra az intézményen kivul ledolgozandé
munkaid®)

— 20 perc munkakozi szunet [Mt. 103. § (1) bek.]




Szabadsag:
Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

— Alap: évi21 nap
— 25nap poétszabadsag
— gyermek/ek utan jaré potszabadsag

A szabadsagot - a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja
ki.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a
kozalkalmazott naptari

évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alél. A szabadsag kiaddsanak
idépontjat a kdozalkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete elétt tizenét nappal
kozolni kell a munkaltaténak

A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az
esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a

szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésr6l tavolmaradasa idejére.
Tavollétében tarskisgyermekneveld helyettesiti. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezet6
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakor jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcs6de mikodésével és az ellatandé feladataival
kapcsolatban.

— A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

— A munkavégzéshez sziUkséges anyagok, eszkozok igénylése, problémak
jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:




A munkaruha/védéeszkoz juttatdas rendelkezéseit kulon munkaruha szabalyzat
tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallald nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tamogatni, pozitiv képet formalni
a szulék felé a bolcséde intézmeényérél annak személyi és targyi feltételeirél. Az
intézmény etikai kddexe szerint végzi feladatait.

A szulékkel a kompetencia hatarait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az
Alapprogram szerint felépitett kapcsolatot, A tudomasra jutott informacidkat
titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyuttlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a készuléket némitott allapotban kell
tartani. A munkakozi sziinetben lehet megnézni az esetleges Uzeneteket.

Munkahelyére a munkaidét megel6zéen negyeddraval elébb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar munkaruhédba atoltozve, a munkavégzésre készen
alljon.

A bolcséde terlletén (épulet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi elbirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.




Ellatandé feladatai:

—_—

wok v

A csalddok tamogatasa, annak erfsségeire épitve a szUléi kompetencia
fejlesztése

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Dokumentacio vezetése

A feladatok megvaldsitasanak érdekében:

Munkajat az intézményvezeté/szakmai vezetd iranyitdsaval végzi. A
gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki-és szildi jogok
tiszteletben  tartdsaval, és az egyéni banasmodd elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

Munkajat elérelaté munkaszervezéssel, szakszer(ien végzi

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fé6bb 0Osszefliggéseit, a bennlk
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével koteles munkajat
végezni.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elésegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pszicholégiai,
egészséglgyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, az Onallésag, a szokasrendszerek
alakulasat.

Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmad
fontossagat, munkaja soran torekednie kell a csaladi és bolcsédei
szocializacié 6sszhangjara.

A szulékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekuikkel kapcsolatos napi eseményekrél. Kommunikacidja hiteles,
empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A szulét partnernek tekinti a
nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az Utemezésnek
megfeleléen megvaldsitja azt.

Beszoktatas soran a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a szulével
egyuttmukodve segiti az id6szakos elvalas megélését.

Szlulécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint
beszélgetésvezetd van jelen. A beszélgetés megtartasara felkészul,
szakmai ismereteit a témara koncentraltan béviti.

Szuléi értekezleteken, Unnepeken, nyitott napokon munkarendjétél
flggetlenul vesz részt és szervezi a programokat.




Osszedllitia az egyéni szilkségletek figyelembevételével a gyermekek
napirendjét, gondozasi sorrendjét.

A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ
kapcsolatokat kell kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a
csaladok kapcsolatba kerulnek/kerllhetnek, illetve akikkel a kapcsolat
kialakitasa a gyermek egészséges fejlédése, fejlesztése szempontjabdl
szukséges.

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehet6ségeinek
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos
tevékenység eélmeényszerlségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel kiséri, és szlkség esetén szerepet vallal a
jatékban, Otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek
jatéktevékenységeét.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek szlikségletének, fejlettségi
szintjének megfeleld, és biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok,
butorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi
lehetbségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszerlen
felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérél, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeir6l, a szlUkséges
kertrendezésrél, valamint arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrél
valé gondoskodasra.

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek lehetdségeinek
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kdzos
tevékenység élményszerliségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese-és gyermekvers-
repertoart. Figyelemmel kiséri, és szikség esetén szerepet vallal a
jatékban, otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek
jatéktevékenységet.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek szlUkségletének, fejlettségi
szintjének megfeleld, és biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok,
butorok). Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi
lehetBségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles célszerlen
felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkdzoket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérél, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeir6l, a szukséges
kertrendezésrél, valamint arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfeleléen legyenek feloltoztetve.




Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrél
valé gondoskodasra.

Gondoskodik a higiénés kovetelmeények, a prevencio betartasarol. Fert6z6
betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szulének és a vezetdjének.
A beteg gyermeket szakszerlien ellatja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és
tovabbképzéseken.

Gyakornokként a gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.
Munkajaval kapcsolatos észrevételeket a munkajaba beépiti, nyitott a
szakmai fejlédésre.

A gyermekvédelmi jelz6rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Koteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észleld-és jelzérendszer
mlkodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és
megszlintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és mddszertan”
eléirdsait, szabalyait.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban lévé gyermekek életkorulmeényeit és
szocialis helyzetét, szukség esetén jelzéssel él vezetdje felé.

Adminisztracios feladatok:

Napi jelenléti kimutatas vezetése

Rendezvényekrél, szuldi értekezletrdl, szulédcsoportos beszélgetésrél
jegyzOkdnyv készitése

Csoportnaplé vezetése a modszertani Utmutato szerint

Gyermekfejlédési dokumentacié vezetése

Csaladi fuzet vezetése

Felelésségi kor:

Felelés a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan

elvégzéséért. Feleldssége kiterjed:

A feladata ellatasahoz szlkséges ismereteinek gyarapitasara.

Felel6s a munka-t(iz és balesetvédelmi el8irasok betartasaért, szukség
esetén részt vesz a karmegel&zésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

Koteles felettesét tényszer(ien tajékoztatni minden olyan tényrél,
korulmeényrol, valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatéjaval
kapcsolatosak.




- Kivalallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefuggd informacidkat, a
szolgalati ut betartasa és engedélyezése mellett kozol.

- Az egészségugyi, jarvanyugyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények
betartasara.

- Aleltar szerint hasznalatba atvett targyakeért.

Hatalybalépés: A munkakorileiras az alairassal hitelesitett életbe lépéstblvisszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja.
Mddositas id6pontjatol az el6z6 munkakari leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakoéri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

PH.

munkavallalé munkaltaté



4. sz. melléklet: Munkakori leiras- Bolcsddei dajka

Neév:

Lanykori neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

A Kjt. 1992. évi XXXIII. torv. a 257/2000 évi Korm. rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkoz6 passzusai €s képesitési eldirasainak megfelelden.
Egészségiigyi alkalmassag

Erkolesi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Golyahir Bolcsdde

Munkavégzés helyszine: Golyahir Bolcsdde, Siilysap, Szilvafasor u.1.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaido:
Heti 40 6ra
Napi 20 perc munkakdzi sziinet [Mt. 103. § (1) bek.]

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkdban toltétt id6 alapjan minden naptari évben
szabadsag jar, amely

alap- és potszabadsagbol all.

Alap: évi 20 nap

a fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag

gyermek/ek utan jar6 potszabadsag

A szabadsagot - a kozalkalmazott elézetes meghallgatdsa utan - a munkaltato
adja ki.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a
kozalkalmazott naptari

évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon
a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag
kiadasanak id6pontjat a kozalkalmazottal legkésdbb a szabadsdg kezdete eldtt
tizenot nappal kozolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az
esedekesség evében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a

szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.




Helyettesités:

Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésrél tavolmaradasa idejére.
Téavollétébenhelyettesiti.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezni  koteles vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcsdde miikddésével és az ellaitandd feladataival
kapcsolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatis szabalyai:

A munkaruha/védéeszkoz juttatds rendelkezéseit kiilon munkaruha szabdlyzat
tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallalé nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek :

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson a bolesédés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a
gyermeket, a szil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a neveldmunkédt, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

A tudomaésra jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz iranyitja. Kompetenciajan
beliil jaruljon hozz4 a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A mobiltelefon hasznalata a csoportszobdban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani.
Munkahelyére a munkaidét megelézéen negyedoraval el6bb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 15 méter) a torvényi eldirdsnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:

Munkdjat a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjan vele egyiittmiitkodve végzi. A
munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A kisgyermekneveld mellett Utmutatdsait kovetve tamogatdan részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdhoz elokésziti az ételeket az edényeket
étkezések utan a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés€hez lerakja az agyakat, agynemiiket.
A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, a kisgyermekneveld itmutatasait kovetve.

Az linnepélyeken, bolcsddei hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a kisgyermekneveld Utmutatdsai szerint részt vesz.




— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
— A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

— A bolcséde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztdn tartja. A takaritds a
biztonsagi eldirdsok betartdsdval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek
alkalmazaséval nyitott ablak mellett torténik. A gondozasi egységek takaritasakor
minden helyiséghez kiilon szinkoddal ellatott eszkozt kell hasznalni. Felmosaskor
a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség helyiségenkénti tobbszori
cser¢jével takarit.

— Naponta végez fert6tlenitd takaritdst a csoportban, gyermekoltozoben,
gyermekfiirddben a gyermekek érkezése elott, és tdvozdsa utan, illetve a
gyermekek udvaron tartozkodéasanak idejében. A gyermekek altal nem hasznalt
teriileteket a gyermekek napirend;jétdl fiiggetlentil lehet takaritani.

— A portalanitdst mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint
agynemiit és torolkozot cserél.

— Havonta illetve szilikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza a bolcséde udvarat, a homokozot fertdtleniti, nyaron locsol a reggeli €s
délutani idészakban.
— A nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Feleldsségi kor:
Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan
elvégzéséért, annak érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje
zokkenOmentesen valosuljon meg ¢€s higiénikus, esztétikus kornyezet vegye kortil
Oket. Felelossége kiterjed:

— A feladata ellatdsahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

— Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi ¢és higiénés kovetelmények
betartisara.

— A bolcs6dében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

— A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldiras szerinti hasznalatara,
tarolasara.

— A takaritdéeszk6zok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

— A leltar szerint hasznalatba atvett targyakeért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett €letbe 1épéstdl
visszavonasig érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd
jogkovetden modosithatja. Modositds iddpontjatél az el6z6 munkakori leiras
érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.



Kelt:

PH.

munkavallald munkaltato



5. sz. melléklet: Napirend

Napirend minta

....................... csoport napirendje

6:00 - Akisgyermekek folyamatos érkezése, jaték a csoportszobaban.
8:00-8:30 Reggeli elfogyasztasa.

8:30-9:30 Gondozasi feladatok (pelenkézas, WC hasznélat, mosakodas). Evszaktél
flggben jaték a csoportszobaban /jatszokertben.

9:50-11:00 Levegbztetésre alkalmas idd esetén, gondozasi sorrendben készilédés a
jatszékertbe, szlikség szerinti flirdészoba hasznalat, 6ltozkodés. Jaték a jatszokertben,
rossz id6 esetén a csoportszobaban. Jatéktevékenység kozben tizérai kinalasa.

11:00 - 11:30 Gondozasi sorrendben folyamatos bejovetel, mosakodas, pelenkazas, WC
hasznalat és készllédés az ebédhez.

11:30 - 12:00 Ebéd elfogyasztasa.
12:00 - 14:30 Altatas, pihenés biztositasa.

14:30 - 15:00 Folyamatos ébredés, készulédés az uzsonnahoz, egyéni szukségletek
szerinti gondozas.

15:00 - 15:30 Uzsonna elfogyasztasa.

15:30 - 17:00 Jaték a csoportszobdban /jatszékertben és folyamatos hazamenetel.



GOLYAHIR BOLCSODE

2241 SULYSAP, SZILVAFASOR U. 1.
Tel.: 06-29-436-304 / 06-30-986-7843
E-mail: bolcsode@sulysap.hu

Hazirend

Bolcséde nyitvatartasi ideje: hétkoznap 6°°17%-ig

Tisztelt Sziilok!

Kérjiik, hogy az aldbbi tajékoztatdt figyelmesen olvassak el, és a gyermekek biztonsaga és

nyugalma, valamint egylittmikddésiink érdekében tartsak be a benne foglaltakat!

1.

A bolesodeében 20 hetes kortol 3 éves korig neveljiik-gondozzuk a gyermeket. Ha a gyermek
a 3. életévét betoltotte, a nevelési-gondozasi év végéig maradhat a bdlcsddében.
Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai felvételét a bolcsdde orvosa
nem javasolja, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb nevelhetd-
gondozhato a bolcs6dében. A sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt bolcsddei nevelésben, amelyben a hatodik életévét betolti.

A sajatos nevelési igényll gyermek abban az esetben vehetd fel a bolcsdédébe, ha sajatos
nevelési igényét a szakértdi bizottsdg szakértéi véleményben megéllapitotta. A sajatos
nevelési igényli gyermeket probaiddvel lehet felvenni, amelynek letelte utan a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozd szakmai csoport és a sziild kozosen értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

Kérjiik a reggeli és délutani érkezésnél vegyék figyelembe, hogy az étkezések iddszakaban,
(reggeli 8.00-8.30, ebéd 11.00.-12.00, uzsonna 14.30.-15.15) a gyermekek atvétele és
kiadasa nehezebben megoldhatd, hiszen a kisgyermekneveldnek az étkezd gyermekekre

kell figyelniiik. Természetesen lehetdséget biztositunk reggel a késdbbi érkezésre, ebben az
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10.

esetben azonban a gyermek reggeliztetését kérjiik, otthon oldjak meg.

Kérjiik a sziiloket, hogy reggel 61toztessék at gyermekiiket a sajat jatszoruhajaba, és minden
esetben gondoskodjanak a kézmosasrol is. Kérjiik, nyuljtsanak tajékoztatast a
kisgyermeknevelonek a gyermek hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni eseményekrol,
esetenként az érte érkezO a kisgyermeknevelok altal még nem ismert személyrdl. Az
0ltozében minden gyereknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsédében
hagyott illetve a gyermek személyes targyaiért (€kszer, jaték, kerékpar, babakocsi, stb.)
felelésséget vallalni nem tudunk. Etelek, italok tarolasa a szekrényben nem megengedett!
A gyermek délutani tdvozéasakor a kisgyermekneveld beszamol a napi eseményekrdl, majd
ismét a sziilo oltozteti at a gyermekét az otthoni ruhaba. Kérjik, a bolecsédében hasznalt
sajat szennyezett ruhat vigyék haza, és gondoskodjanak cseréjérdl, potlasarol is az
¢vszaknak megfelelden.

A gyermek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil a sziilok valamelyikének, a sziil6 altal
irasban meghatalmazott, vagy a kisgyermeknevelonek elézetesen bemutatott felndttnek
kell gondoskodnia. Ittas felnéttnek (ittas sziilonek), 16 éven aluli kiskorunak,
meghatalmazés nélkiili idegen felndttnek a kisgyermekneveld nem adja ki a gyermeket! A
gyermek hazaadasat kovetden a sziil6 vagy az arra meghatalmazott személy felelds a
gyermekeért a bolcsdde teriiletén is. Keérjiikk a Sziiloket, hogy gyermekeik testi épségének
védelmében, a bolcsddébe érkezéskor illetve tdvozaskor a bejarati ajtok és kapuk zarasara
fokozottan tigyeljenek.

A sziil6i feliigyelet gyakorlasanak kérdésessége esetén a birdsagi hatarozatban foglaltakat
kell mérvadonak tekinteniink. Kérjiik, a sziil6i jogok gyakorlasardl, annak valtozasarol
adjanak tajékoztatast a bolcsdde vezetdjének.

A bolcsddébe behozott értéktargyakért (ora, €kszer, stb.), valamint a kdzos helyiségben
elhelyezett egyéb értéktargyakért (babakocsi, ruhanemt, cipd, jaték, stb.) felelésséget nem
tudunk vallalni, mert a helyiségek nyitottsagat az érkezés-tavozas idészakara biztositanunk
kell.

A gyermek altal haszndlt sajat ruhanemiibe, cipdbe kérjiik beirni a gyermek nevét, vagy
jelét, hogy ne lehessen Gsszecserélni azokat.

Abban az esetben, ha a gyermek otthon beldzasodik (37 °C {61¢ emelkedik a hdmérseklete),
illetve ha fert6zésgyants tiineteket mutat, (példaul napokig tartd erds, siirti valadékos
orrfolyas, elhuzodo, erdteljes ugatdé kohogés, kotShartya-gyulladas, borkiiités, hanyas,

hasmenés) nem johet a bolcsddébe. Antibiotikum, homeopatids, vagy egyéb gyogyhatasu



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

készitmény nem hozhat6 be a bolcsddébe. Kérjiik, hogy betegség esetén a visszaesés
elkeriilése miatt, a tlinetek megsziinte utdn, gyogyultan hozzdk gyermekiiket Ojra a
kozosségbe.

A csaladban eléforduld fert6z6 megbetegedést kérjiik jelezni a bolcsddében. Nem
gondozhato bolcsddében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a gyermekorvos szerint
ez az allapota fennall.

Amennyiben a gyermek nem rendelkezik az életkorahoz kotott kotelezd véddoltasok
valamelyikével, jelzéssel €liink a gyermek héaziorvosa és/vagy védondje felé.

A Dbolcsédében torténd megbetegedés esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziilot,
amelyhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és a telefonszam. Ezt a csaladi fiizetbe kérjiik
beirni. Kérjiikk azt is, hogy ilyen esetben minél eldbb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyét. A
beteg gyermeket gydgyultan, az orvosi igazolédssal lehet ismét a kozosségbe hozni
Amennyiben a gyermek nem betegség, hanem barmely egyéb ok miatt marad tadvol a
bolecsddétol (szabadsag, szabad nap stb.), abban az esetben kérjiikk, hogy a sziild
nyilatkozzon arrdl irasban az ezt szolgaldé nyomtatvanyon, hogy a gyermek egészséges,
nem betegség miatt hidnyzott. Ebben az esetben nem sziikséges orvosi igazolés.

A személyi téritési dijat a megjeldlt idépontig kell befizetni.

Amennyiben a gyermekétkeztetést a gyermek betegsége, vagy mas ok miatt nem veszi
igénybe, a sziildnek/torvényes képviselonek a hianyzas elotti munkanap 11 oraig jeleznie
kell a tdvolmaradast és annak varhat6 id6tartamat, és azt is, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe Ujbol a gyermekétkezést. Ebben az esetben a sziild a bejelentést kdvetd naptol
mentesiil a gyermekeétkeztetésért fizetendo téritési dij fizetési kotelezettsége alol.

A bolcséder ellatas keretében szakorvosi (endokrinologia és anyagcsere-betegségek,
gasztroenterologus, diabetologus, allergologia €s klinikai immunolégus) altal kiadott
vizsgalati eredménnyel igazolt esetben lehetdséget biztositunk diétas étkeztetés
igénybevételére a kiilonbozd anyagcserezavar, vagy ételallergia miatt egyéni diétat
igénylé gyermekek szdmara.

A bolcséde nyitottsdga biztositja a sziilok szdmara, hogy aktiv részesei legyenek
gyermekiik kozosségi életének. A bolcsddei beszoktatds iddszakaban gyermekével egyiitt
részesei a csoport €letének, ezért kérjlk, csak olyan tevékenységet folytassanak, amely
sem a sajat sem a tobbi gyermek nevelését/gondozdsat nem zavarja. Kérjiik a
telefonhaszndlat mell6zését. A kisgyermeknevelokkel vald idépont egyeztetés utan — a

beszoktatasi idén tulmenden is — lehetdség van a bdlcsddei életbe vald bepillantasra.



19.

20.
21.

22.

23.

24.

Evkozben a bolesédék tobb a csalddokkal kozos programot szerveznek a folyamatos
kapcsolattartas és a gyermek bolcsddei életének megismerése, €s az abban valo részvétel
céljabol. Ezekre a taladlkozasokra minden sziilét szeretettel varunk.

Emellett a csaladi fiizeten keresztiil a kisgyermeknevelOk rendszeres tajékoztatast adnak
a gyermekek fejlédésérdl. Orommel fogadjuk, ha a sziilok is bejegyzéseikkel gazdagitjak
ismereteinket a gyermek egészségiigyi allapotara, fejlodésére vagy az otthoni
eseményekre vonatkozdan.

A bolcsdde nyari zarasanak iddpontjarol februdr 15-ig tajékoztatast adunk.

Minden év aprilis 21-én, a Bolcsédék Napjan a bolcsdde, nevelés nélkiili munkanapot tart,
de az erre iranyulo sziildi igény esetén ligyeletet biztositunk.

Felhivjuk a sziildk figyelmét, hogy a bdlcsdde teriiletén, valamint 15 méteres korzetében
tilos a dohanyzas!

A gyermekek balesetek megeldzése érdekében ne viseljenek nyaklancot, karlancot,
karorat, nyakon 16g6 cumit!

A bolcsdde teriiletére egészségre artalmas vegyszer, eszkoz, illetve allat behozatala

szigoruan tilos!

Gyermeki jogok

a testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodését, jolétét biztositod sajat csaladi kornyezetben
torténd nevelkedéshez,

ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez,
személyiségének kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a
tarsadalomba val6 beilleszkedéséhez, valamint 6nallo életvitelének megteremtéséhez,

az SNI-s, tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozésat segitd kiilonleges eljarashoz,

ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok, valamint az
egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon,

az emberi méltosaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazéssal — fizikai, szexualis vagy
lelki erdszakkal -, az elhanyagoldssal és az informécios artalommal szembeni
védelemhez,

ahhoz, hogy a védelme ¢érdekében eljaro szakemberek -kiilondésen a gyermek
bantalmazasanak felismerése ¢s megsziintetése érdekében — egységes elvek ¢és

modszertan alkalmazaséaval jarjanak el,



ahhoz, hogy a sziileitél, vagy hozzatartozditdol csak sajat érdekében, toérvényben
meghatarozott esetekben és modon valasszak el. A gyermeket kizardlag anyagi okbol
fennallo veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvalasztani,

orokbefogado csaladban vagy mas, csaladot potlo ellatas formajaban — a sziildi vagy mas

hozzatartozoi gondoskodast helyettesité védelemhez.

A gyermeki jogok védelme

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermekbantalmazéssal szembeni védelemhez valo joganak érvényesitése érdekében a
gyermek szamara gyermekjoléti alapellatast vagy gyermekvédelmi szakellatast biztosito,
tovabba a gyermek torvényes képviseletének ellatasaval, igyeinek intézésével foglalkozo
szervek ¢€s személyek a gyermekek és az ifjusdg védelméért felelds miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) altal jovahagyott egységes elvek és mddszertan alkalmazasaval
jéarnak el.

A gyermekjogi képviseld ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé gyermek
jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai megismerésében és érvényesitésében,
valamint kotelességer megismerésében ¢€s teljesitésében. A gyermekjogi képviseld

kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges vagy specialis ellatast igénylé gyermek védelmére.

A gyermekjogi képviselo:

segit a gyermeknek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat,
segiti a gyermeket az 4llapotanak megfeleld ellatdshoz vald hozzajutasban, a
gyermekjoléti szolgaltatast nyjtd szolgaltatd esetmegbeszelésén, illetve a gydmhatosag
altal tartott targyalason az ezzel kapcsolatos megjegyzések, kérdések
megfogalmazasaban,

eljar a gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje, a gyermek, illetve fiatal felnott,
valamint a gyermek-6nkorményzat felkérése alapjan,

eljar az érdekképviseleti forum megkeresése alapjan,

a gyamhatdsag kirendelése alapjan képviseli a gyermeket a nevelési feliigyelettel
kapcsolatos eljarasban,

jogsértések €szlelése esetén javaslatot tehet,



— a jogsértés jovobeni elofordulasanak megeldzése érdekében a jogsértéssel érintettek

kozott, sziikség szerint szakértok bevonasaval, egyeztetd megbeszélés tarthat.

Sziildi jogok és kotelességek

— A gyermek sziil6je jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza, nevelje
¢s a gyermeke testi, értelmi, érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételeket —
kiilonOsen a lakhatast, étkezést, ruhazattal valo ellatast -, valamint az oktatasahoz és az
egészségligyi ellatdsdhoz vald hozzajutast biztositsa.

— A gyermek sziiléje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelését segitd ellatasokrol
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

— A gyermek sziiléje — ha a torvény masként nem rendelkezik — jogosult és kdteles

gyermekét annak személyi és vagyoni ligyeiben képviselni.

A gyermek sziilGje koteles:

— gyermekével egyiittmiikodni, és emberi méltdsagat a 6.§. (5) bekezdése szerint
tiszteletben tartani,

— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni,

— a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel és szervekkel, tovabba a

hatosagokkal egytittmiikodni.

A jogosultak érdekvédelme

A Gyv.tv. 35. §.(1) bekezdése értelmében az intézmény fenntartdja meghatarozza az
ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum megalakitdsanak és

mitkddésének szabalyait.

Az érdekképviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai:

— az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi,
— abdlcsdde dolgozoinak képviseldi,

— azintézményt fenntartd képviseldi.



Az érdekképviseleti forum:

— Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

— Dont hataskorébe tartozé tigyekben.

— Intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, sziikkség esetén a fenntartonal.

— Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben.

— Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodésérdl, ebbol szarmazo bevételének felhasznalasarol.

— Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

Panasszal élhet a gyermek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a
gyermekek érdekeinek védelmét ellaté érdekképviseleti €s szakmai szervek, a hazirendbe
foglaltak szerint, az intézmény vezetdjénél, vagy az érdekképviseleti forumnal. Az
intézményvezetd, vagy az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja és tajékoztatast
ad a panasz orvoslasanak modjardl. A sziilé az intézmény fenntartdjahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje, vagy az érdekképviseleti
forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy a tett

intézkedéssel nem ért egyet.

A hazirend hatalva, elfogadasa

A hazirend a Golyahir Bolcsddébe jard gyermekekre, azok sziileire/tdrvényes

képviseldire, a sziilok altal megbizott személyekre és a bolcsdde dolgozoira vonatkozik.
Az egyiittmiikodés jegyében kdszonjilik a hazirend betartasat!

Datum:

intézményvezeto

A Bolcsédei Hazirendet az Erdekképviseleti Forum megismerte és timogatta.

EF képviseld



