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1. Altalanos rendelkezések

A Nagykata Varosi Bolcsdde belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért
az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
jovahagyasi jogot gyakorol Nagykata Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete. A
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a bolcsdde szervezeti felépitését, a
bolcsdde miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezet0k ¢és a
kozalkalmazottak feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény mitkodésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény egész tertiletére.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatottakra, valamint az

Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A koltségvetési szerv adatai az alapito okirat szerint

2.1. Az alapito okirat kelte: 2019.09.11.
2.2. Az alapito okirat szama: AO/2019/B

2.3. A koltségvetési szerv megnevezése: Nagykata Varosi Bolcséde
2.4. Székhelye: 2760, Nagykata, Bajcsy-Zsilinszky ut 27.
2.5. Torzskonyvi azonosité szam: 840879

2.6. Adoszama: 15840871-2-13



3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod
rendelkezések

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

3. 2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Neve: Nagykata Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy utca 2.

4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

4.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

Megnevezése: Nagykata Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 2.

4.2. A koltségvetési szerv fenntarto szervének

Megnevezése: Nagykata Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 2.

4. 3. Az iranyito és fenntarté szerv feladatai

Az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé miikodés ellendrzése.
Az intézmény muikodeési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa.
Gazdalkodas és a miikodés torvényességének ellendrzése.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzése.



4.4. A koltségvetési szerv szakfeliigyeleti szerve

o Kozegészségiigyi szakfeliigyelet: Pest Megyei Kormadnyhivatal Monori Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalyanak tiszti fdorvosa.

e Az intézmény torvényess€gi €s szakmai miikodését a Pest Megyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi ¢s Igazsagiigyi Fdosztalya feliigyeli a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag Modszertani Fdosztadly - mint szakértd - bevonasaval. A szakmai
ellendrzésre a bolcsddek és mini bolesddék tekintetében, a gyermekvédelmi torvény

felhatalmazasa alapjan 2017. februar 15-t61 a Magyar Bolcsédék Egyesiilete kertilt
kijelolésre.

4. 5. A koltségvetési szerv bélyegzojének leirasa, a bélyegzo hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzd, Nagykata Véros cimerével és Nagykata Varosi BolcsOde felirattal ellatva.

Hasznalatara jogosult: bolcsddevezetd, és az altala megbizott személy.

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

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

5.2. Kozfeladata: A gyermekek védelmérdl ¢€s a gyamiigyi igazgatasrol sz61o 1997. évi
XXXI. torvény 41-43 §. alapjan gyermekek bolcsddei ellatasa, gondozasa, nevelése.

5.3. Férohelyek szama:

- csoportok szama: 4 csoport

- féréhelyek szama: 48 o



5.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezeése

1. 889110 Bolcsddeti ellatas

5.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszeri
gondozasdnak €s nevelésének biztositasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l16 1997. évi XXXI. torvény alapjan. A koltségvetési szerv a tevékenységét a székhelyre
kiadott hatalyos miikodési engedélyekben meghatarozott 1étszamoknak megfeleléen

gyakorolhatja.

5.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam szakagazat megnevezése

1. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini

bolcsodében torténo ellatasa.

2. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali
intézményeben.

3. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

napkozbeni ellatasat biztosito

intézményben.

5.7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Nagykata Varos kozigazgatasi teriilete.




5.8.A koltségvetési szerv szakmai tevékenysége:

Szolgéltatd intézmény, amely alapellatds keretében nyujt a gyermekek szamaéra
napkozbeni ellatast. Olyan csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek szakszeri nevelését-
gondozasat biztositja, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik, képzésben valo
részvételilk, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az 6vodai nevelésre a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a

bolcsodében.

5.9. A feladatokat dontden meghatarozo jogforrasok:

Az intézmény munkajat a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997.
évi XXXI. torvény, valamint a végrehajtasa érdekében kiadott személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddési feltételeirdl szo16 tobbszor modositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan végzi.

A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a miniszter altal jovahagyott,
a minisztérium €s a bolcsddei mddszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolesédei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.

Az ellatasok korét, a nyujtott szolgaltatasokat, igénybevételiik modjat, valamint a téritési dijak

mértékét az Gnkormanyzat a gyermekvédelmi ellatasokrol sz616 helyi rendeleteiben rogziti.

5.10. A bolcsddei szolgaltatas keretében a gyermek életkoranak és egészségiigyi
allapotanak megfeleléen biztositani kell:

a.) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiillondsen:
- a torvényes képviseld kozremiikdodésével torténd fokozatos beszoktatas
lehetdségét,
- aszemélyi és targyi feltételeket,
- ajatékteveékenység feltételeit,

- aszabad levegdn vald tartozkodas feltételeit,



b.) a napi 4 x étkezést.

5.11. A bolcsédei nevelés - gondozas

e A Dbolcsddébe felvett gyermekeket koruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden
lehetdség szerint elkiilonitett csoportban kell gondozni, nevelni.

e A gondozasi csoportok létszamat gy kell meghatdrozni, hogy minden gyermek
szamara biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlodés.

e A gyermek koranak ¢és az évszaknak megfeleld napirendet kell kidolgozni.

e A bolcsdde a gyermekek napi 4 x étkezését biztositja.

o A gyermekek fejlddését az eldirtak szerint dokumentalni kell (gyermek-egészségiigyi
torzslap, fejlédési napld, csoportnaplo, csaladi fiizet, stb.)

e Az intézmény vezetdjének biztositani kell a kisgyermekneveldi allanddsagot €s a

felmend rendszert.

5.12. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e A harmonikus testi ¢s lelki fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlodés tamogatasa.

e A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.

e FEgészségvédelem, a kornyezethez alkalmazkodds és az alapvetd kultirhigiénés

szokasok kialakulasdnak segitése.

5.13. Az ellatasban részesiilé gyermekek intézményen beliili étkeztetése

Az intézmény sajat f6zOkonyhat lizemeltet, a napi négyszeri étkeztetést — reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna- biztositja. Az élelmezés az ANTSZ, valamint a HACCP altal eldirt feltételekkel és
eldirasok szerint iizemeld f6z6konyhankon keresztiil valosul meg.

Az orvos altal eloirt diétas étkeztetés a bolcsodében biztositott.

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

gyermekétkeztetés.



A Gyvt. 21/B. § alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a
bolcsddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csalddban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-at vagy

> nevelésbe vették.

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

képviseld nyilatkozik az ingyenes bdlcsddei gyermekétkeztetésre vald jogosultsdgardl.

A bolesddek szakmai milkddésének altalanos szabalyait a Szakmai Program és a Hazirend

tartalmazza.

5. 14. Erdekképviselet

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgélo
Erdekképviseleti Forum mitkodik a Gyvt. 35. §- nak megfelelden. Az Erdekképviseleti Forum

targyi és miikodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

6. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

6.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Nagykata Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nyilvanos palyazati eljarast kdvetden, A
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. évi torvény 23. § (3) bekezdése,
tovabba a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.



(XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan, legfeljebb 5 évre bizza meg intézményvezetdi feladatok

ellatasara vonatkozoan. Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. Kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény a

kozalkalmazottak jogallasarol

2. Munkaviszony 2012. évi L.torvény a Munka
Torvénykonyvérdl

3. Megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol

7. Az Intézmény gazdilkodasanak meghatarozoi

A gazdasagi feladatok ellatasa soran a mindenkori koltségvetési torvény, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhdztartdsrol szold torvény
veégrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet és a vonatkozo jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

Az intézmény koltségvetési szerv, oOnallo jogi személy, oOnallban miik6dd szolgaltatd

koltségvetési szerv, gyermekvédelmi kozintézmény.

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

Intézmény kozo6tti munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Az intézmény, mint koltségvetési szerv a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan
végzi tevékenységét. A koltségvetést a fenntartd iranymutatdsa alapjan késziti el, a

pénzeszkozok felhasznélasat a likviditasi terv figyelembevételével litemezi.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat a fenntartd altal

elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
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Az intézmény az éves koltségvetés tervezésével €s a beszdmold készitésével kapcsolatos
adatszolgaltatési feladatokat, a szamvitelhez kapcsolodo jogszabalyok szerinti nyilvantartasok

vezetését a munkamegosztas ¢és feleldsségvallalas rendjérdl szo16 szabalyok szerint végzi.

Kotelezettségvallalasra — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — a Nagykata Varosi

Bolcsdde vezetdje-, vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.

8. Az Intézmény mukodési rendje

Az intézmény a fenntartd rendelkezése alapjan hétfotél-péntekig 5 napos munkarend

szerint lizemel. A gyermekek napi gondozasi ideje legaldbb 4 ora ¢€s legfeljebb 12 ora.
A bolcsdde lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Ez 1d6 alatt a bolcsédében csokkentett 1étszamu ligyeletet szerveznek, biztositva a felujitasi,
karbantartasi munkdk elvégzésének lehetdségét, valamint a higiénés feltételeket a nyitas
idépontjara.

A bolcséde nyari és téli  zardsanak idépontjat minden év februdr 15-ig meg kell
hatarozni a fenntartonak, és az érintettek tudomasara kell hozni.

A bolesddében aprilis 21-e, vagy ha az heti pthendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap. Célja a bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili
munkanapon a bolcsddei ellatas keretében — erre iranyuld sziiloi kérés esetén — a gyermek
feliigyeletét és étkeztetést kell biztositani. A sziiloket marcius 1-jéig tajékoztatni kell a
nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek

feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa irdnti igény bejelentésének lehetdségérol.

A bolcsddében az tigyelet idOtartama alatt

a) ha egyidejlileg tobb mint tizenkét gyermek tekintetében igénylik a sziilok az {ligyelet
biztositasat, legalabb két f6 kisgyermekneveld,

b) az a) pont ala nem tartozd esetben legalabb egy f0 kisgyermekneveld és egy 0 bolcsddei

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

9.1. Szervezeti felépités

Intézményvezetd
Bolesodei

adminisztrator

Elelmezésvezetd

Bolcsodet

daijka

Kisgyermekneveld

A koltségvetési szerv dolgozdinak 1étszama munkakdr szerint

Munkakor Dolgoz (f0)
intézményvezeto 1
kisgyermekneveld 8
bolcsddei dajka 2
szakacs 1
¢lelmezésvezetd 1
bolesddei adminisztrator 1
konyhai dolgoz6 1
takarito 1
gondnok 1

Engedélyezett allashelyek szama: 17 {6

9.2. Munkaido beosztas

A dolgozok 40 6ras munkahéttel dolgoznak.
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A koltségvetési szerv dolgozoinak munkaidé beosztasa

Munkakor Idébeosztas

Bolcsddevezetd Napi munkaidd mértékével egyenld.
Bolcsddei adminisztrator 8.00-16.00

Bolcsddei dajkak 8.00-16.00

Kisgyermekneveldk lIépcsdzetes munkarendben, 7.00-17.00-ig
Konyhai dolgozo 8.00-16.00

Elelmezésvezetd 7.00-15.00

Szakacs 6.00-14.00

Takarito 9.00-17.00

Gondnok 8.00-12.00

A kisgyermeknevelok munkarendjét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Ennek értelmében a napi munkaidd 8 ora, melybdl 7 orat kotelezOen a csoportban toltenek, a
fennmarado egy 6raval a munkahelyen, a bolcsdde vezetdje rendelkezhet.

9.3. Szabalyzatok

A koltségvetési szerv jelen szabalyzataban nem rendezett miikodésének részletes szabalyait az
intézmény egyéb belso iratai tartalmazzak:

Szakmai program

Hézirend

Erdekképviselet mitkodése
Munkakori leirdsok
Iratkezelési Szabalyzat
Leltar és Selejtezési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Telefon és Média Szabalyzat
Etikai kddex

Adatvédelmi szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat

VVVVVVVVVYVYY
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11. Feladat és jogkorok

11.1.Intézményvezeto

A koltségvetési szerv €lén egyszemélyi felelds vezetOként, a Nagykata Varosi Bolcsdde

vezetdje all. A Nagykata Varosi Bolcsdde vezetdje felett a munkaltatoi jogokat kinevezés és

felmentés vonatkozasban a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgadrmester

gyakorolja.

Az Intézményvezetd feladat és jogkore:

e munkaltatoi jogkor gyakorlasa

o képviseleti jogkor gyakorlasa

e fegyelmi jogkor gyakorlasa

e kotelezettségvallalasi feladatok,

e bérgazdalkodasi feladatok,

e a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési feladatok,

e a jogszabalyban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Egyszemélyi felelds vezetOje az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében

teljes aldirdsi jogkorrel rendelkezik. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a helyettese €s a

kozvetlen alarendeltségébe tartozo személyek munkdjat, elkésziti a munkakori leirasukat.

Biztositja az Erdekképviseleti forum miikodését.

Felelosséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitdé okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, illetve azok megszervezéséért.

Feladatkorében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi, szervezési €s szabalyozasi feltételek biztositasarol, tovabba
biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges koordinaciot.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoinak tekintetében.

Ellatja az intézmény miikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast.

Munk4jat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviseld-testiilet rendeletei €s hatarozatai
alapjan koteles végezni.

Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre és a munka-¢és tlizvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 0Osszefliggd jogszabalyokat,

rendelkezéseket.
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Felelés az intézmény dolgozdinak tekintetében a munkavégzés torvényességének
megtartasaért.

Felelds a képzés, tovabbképzés biztositasaért.

Biztositja az Erdekképviseleti Forum mitkddését.

Elokésziti a bolcsdde belsd szabalyzatat.

Feladata a gyermekek bolcsddébe torténd felvétele, eléjegyzésbe vétele.

Szerzddéseket, egyiittmiikodési megallapoddsokat kithet a hatalyos jogszabalyi keretek
kozott.

Felelds a szakemberek elméleti, gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszerti
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

Felelds az adatvédelemért.

Kialakitja a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcsdde munkarendjét €s a dolgozdk
munkabeosztasat.

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

A dolgozdkrdl alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az eldmeneteli rendszert, a
besorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcs6dében megbetegedett gyermek silirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az eljaras
dokumentalasat feliigyeli, ellendrzi.

A bolcsdde dokumentacidinak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetéséért felel.

A szolgaltatas igénybevételér6l a Nemzeti Rehabilitdicios ¢€s Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsban a rendszeres, napi jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios és
gyakorlati munkéjat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, beszerzésiikrol és megfeleld tarolasukrol
gondoskodik.

Felelds a bolcsddére vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartasaért.
Gondoskodik a munkavédelmi és tlzvédelmi utasitasok betartasardl, részt vesz az
évenkénti oktatason.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitdsardl haladéktalanul

intézkedik.
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A bolcséde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok

betartasat.

e Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére

vonatkozdan.

e A dolgozok szabadsagat a szabadsagengedély konyvbe kiirja.

e Javaslatot tesz a bolcsOde felujitasara, karbantartasara vonatkozoan.

Jogkdre:

e Véleményezési jog illeti a bolcséde milkddésével, szakmai feladataival,
gazdalkodasaval kapcsolatban.

e (Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoéi felett

e Ellendrzési joga van a bolcsdde gondozési-nevelési feladatai teljesiilését

illetoen.

11.2. Kisgyermeknevelo

Feladata:

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozas-nevelési ismeretek birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

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

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. A csoportnaplét naponta vezeti,
minden lényeges ¢és rendkiviili esemény rogzitésével.

Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollegandjének a csoportban
torténtekrol.

A sziilokkel allanddé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A bolcsddei egészségiigyl torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd

adatokat a gyermek egy éves koraig havonta, majd haromhavonta beirja.
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A gyermek bolcs6débe vald felvétele utdn meglatogatja a csalddot otthondban. Napi
kapcsolatot tart a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalédik a gyermekrdl,
hazaadaskor informalja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos eseményekrdl.

A sziilokkel egyiittmitkodve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

Téalalaskor az ételt megkostolja, és meggydzddik arrdl, hogy az izében, szinében,
Osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az  ¢lelmezéssel  kapcsolatos  észrevételeit jelzi  a  bolcsddevezetdnek,
¢lelmezésvezetdnek.

Betartja a higiénés kovetelményeket

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s a tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a sziiloi értekezleten, felkésziil €s vezeti a sziildcsoportos megbeszéléseket.
A sziiloket segiti gondozasi-nevelési kérdésekben.

Kapcsolatot tart a védondkkel, é6vondkkel, a gyermekre vonatkozd informacidkat
atadja résziikre.

TILOS a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia!

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vondssal
jar.

A kisgyermekneveld a beosztdsanak megfelelé idépontban ¢s munkaképes allapotban
koteles megjelenni munkahelyén.

A kisgyermekneveld mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot
valto kollégandnek at nem adta, illetve a gyermekeket a sziilok haza nem vitték. A
bolcsdde épiiletét munka idejében csak a bolcsdédevezetd engedélyével hagyhatja el.

A napi munka idejébdl egy orat adminisztraciora, felkésziilésre, sziildcsoportos
beszélgetés megtartdsara, valamint a csoport ¢életének megszervezésével kapcsolatos
teendOkre koteles forditani a munkahelyén.

Aktivan részt vesz a szakmai ¢és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, szakirodalmat,

Oonképezi magat.
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Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
szerint végzi.
Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasban.

Ertékteremtés, értékmegdrzés.

Jogkore:

Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesiti: tars kisgyermekneveld

11.3. Bolcsédei dajka

Munk4jat a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi, €és a kisgyermeknevelok utmutatasaval a

gondozasi egységek ¢€s a hozzajuk kapcsolodd teriileteken. A munkarend szerinti

tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Feladata:

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsepri, felmossa; szobandvényeket, udvari névényeket 6ntdzi, apolja.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

A munkakd6zi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.
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Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd dgyakat fertétlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertdtlenitd ruhdval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékokat lemossa, ferttleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell 6bliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhaval
torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egytitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztito és fertbtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

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

A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fliggetlentil
takarithatja.

A gondozasi egységek-atadok, csoportszobdk, fiirddszobak-takaritdsa a gyermekek
érkezése elott és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron vald tartdzkodasanak
idejében.

A takaritast a biztonsagi és kdzegészségiigyi eldirdsok betartasaval végzi.

A csoportszobdk butorainak tisztdntartdsa; a szOnyegek, nedves tisztitassal torténd
takaritdsa; a padlo tisztitasa nedves, fertotlenitds eszkozzel.

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

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel a bolcsddevezetd megbizza.
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e Ha a bolcsddében rovart taldl, haladéktalanul jelenti a bélcsédevezetonek.

e Az dgynemi 2 hetenkénti, illetve sziikség szerinti cseréjét elvégzi, a napi szennyest
kimossa, kivasalja.

e Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel €s munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

e Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a bolcsdde jo hirnevét.

e Az intézményi csoportprogramok eldkészitése a kisgyermekneveldk kérésének
megfelelden, a program végeztével a szoba helyreallitasa, takaritasa.

e Részt vesz az intézményi értekezleteken, javaslataival segiti a munkat.

e Munkaideje alatt a bolcsdde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

o Feleldsséggel tartozik a munkavégzéshez sziikséges targyakeért.

e A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten jelentkezik

o Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi és tizvédelmi oktatasban.

Jogkdre:

e Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesiti: Bolesddei dajka.

11.4. Szakacs

Feladatai: Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa alatt latja el feladatait.
e A konyhai kisegit6 segitségével ellatja a f6zési teenddket.

1. Elokésziti és a Iétszamnak, korcsoportnak megfeleléen adagolja az
intézménybe jard gyerekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét és uzsonnajat.
2. Elkésziti és az aktudlis 1étszamnak megfeleléen adagolja a felndttek ételét.

o Feleldsséggel atveszi az ¢lelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a napi kiszabas
nyomtatvanyon aldirasaval hitelesiti. A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal
jelzi a bolcsddevezetdnek, élelmezésvezetdnek..

o Az el6irt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az
¢lelmezésvezetd vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.
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Az étlap alapjan, korszerii f6zési technikak alkalmazéasaval naponta elkésziti a
mindenkor érvényben 1€v6 rendeleteknek €s az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden az ételeket.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerl étkeztetésének figyelembevételével izléses,
J6izl1 ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

Téjékozddik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
¢telféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasdban. Kiilon gondot fordit az ételallergids
gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok adagjanak megfeleld kialakitasaért. Szakismeretével segit
az étrend Osszedllitasaban. Kiilon iigyel a korszerl étkezés betartasara.

A konyha belsd tisztasagaért felel, az elokészito és az éléskamrak takaritasi munkait
elvégzi, felel azok teljes rendjéért.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

Munkakori feladata az ételmintak kozegészségiigyi eldiras szerinti tdrolasa. A
HACCP rendszer eldirasait betartja és betartatja a fdz6konyhaban.

A talalas befejezése utan ételmintat rak el minden ételféleségbdl. Ezzel egy iddben
kiveszi az ételmintas hiitdszekrénybdl a lejart (72 oraja tarolt) ételmintakat, és
megsemmisiti azokat a konyhai kisegitovel.

Felelds azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartozkodjanak, kivéve az
élelmezésvezetdt és a bolesddevezetot.

Konyhai dolgozdok véddoltozetének eldirds szerinti alkalmazaséaért is felel (kdpeny,
kotény, hajhalod, véddécipd). A konyhaban utcai ruhdban tartozkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.
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A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, a
konyhalannyal egyiitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arr6l, hogy
megfeleld hdmérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdndnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikodik a bolcsdde minden
dolgozdjaval és messze- menden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

Feliigyeli a hiitészekrények tisztasagat, homérsékletét, amit naponta dokumental.
Gondot fordit az ¢lelmiszerek lejarati idejére.

A reggeli elkészitése utdn a konyhalany segitségével hozzakezd az ebéd
elkészitéséhez. Nyomon kdveti a nyersanyag elokészitésének a fazisait, foldes aru

megtisztitasat, mirelit aru, husok, stb.

Minden nyersanyag feldolgozasanal és felhasznalasanal szigoruan a Népegeészségiigyi
Osztély altal eldirt szabalyok szerint jar el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai

fazisnal a megfeleld védooltozékben legyen.

Tizoraira frissitd folyadékot (gylimolcslé, tea) készit a gyerekeknek, és azt a csoport

l1étszamanak megfelel6en, kiadagolva kiildi be a csoportba.

A kiszabott anyagokat teljes mértékben felhasznalja, tigyel az ételek iz-, szinvilagara

¢s allagara.

A konyhatechnoldgiai eljarasok soran iigyel arra, hogy az ételek megfeleld ideig
féjenek, tulf6zEés miatt ne veszitsenek tdpanyag €s vitamintartalmukbol, és

mikrobiolédgiailag is elfogadhatdé mindségl legyen.

Télalas elott az elkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkdstoltatja, elvarasai

szerint jar el.
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A kiilonféle ételeket az arra megjelolt edényben télalja, adagolja. Kiilon gondot fordit

a diétas ételek, ill. a csecsemok ételének kiosztasara.

Téalalas utan feliigyel, ill. végzi a konyha takaritasat, ligyel a takaritasi, mosogatasi

utasitasok betartasara.

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

tarolni, és értesiteni kell errdl az élelmezésvezetot.

A konyhai gépeket a miliszaki eldirasoknak és a megadott célnak megfeleléen

hasznalja.

A gépek esetleges meghibdsodasat azonnal jelzi az €élelmezésvezetdnek,

bolcsodevezetonek.

Betartja €s betartatja az egészségvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi és

tizvédelmi eloirasokat.

Az ¢lelmezésvezetdnél/bolcsddevezetonél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja

a munkajat kelld modon elvégezni.

Ugyel arra, hogy a konyhai kisegitd a sajat munkateriiletén rendet tartson. A
gyermekekrdl valdo gondoskoddsa soran, illetve a veliik valo érintkezéskor

magatartdsaban érvényesiteni kell az intézmény nevelési stilusat és értékeit.

Munkajat minden esetben szaktudasanak ¢€s lelkiismeretének megfeleléen végzi.
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e Munkakezdésre az eldirt véddoltozetbe atoltozve jelenik meg a konyhaban.

e Részt vesz az intézményi értekezleteken, €s javaslataival segiti az intézmény

munkajat.

e Munkaideje alatt a bolcsdde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,

atoltozve utcai ruhaba.

e A konyhat is érintd intézményi programok esetén részt vesz a szervezésben,

lebonyolitasban, majd a takaritasban.

Jogkdre:

e Javaslattételi joga van a konyhatechnologiai folyamatok korszertisitésében,

konyhagépek, eszkdzok beszerzéseben.

e A HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore ¢s feleldsségi kore az

ételkészités teljes fazisaban —az elokészitéstdl az adagolasig- érvényesiil.

FelelOsségi kore:

r r o

e Felelds a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitdsok betartasaért/betartatasaért,

r

az atvett nyersanyagok elokészitéséért.

e A termékleirdsokban rogzitett technologidk betartasaért.
e Az utasitasokban rogzitett higiéniai utasitasok betartasaért.
e Az adagolasi utasitdsok betartasaért.

e Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idOben, pontosan megjelenni, a jelenléti

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

o Felel az ételek kifogastalan mindségben, mennyiségben €s idében valo elkészitéséért,

r rr

a kiilonbozd korosztalyok szamdra tortént kiszabott pontos kiosztasaért.
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e Felel az ételmintas livegek kifozéséert, az ételmintdk eldiras szerinti pontos

kezeléséért.
e Felel a konyhaban 1évé leltari targyakért, az alldeszkozok allagmegovasaért.

e Felel a rd bizott élelmiszerek, zoldségfelék, gyiimodlcsok €s egyéb nyersanyagok

Népegészségiigyi Osztaly altal eldirt tarolasaért, elokészitéseert.

e Tavolmaradasat haladéktalanul a lehetd legrovidebb idén beliil- koteles jelenteni a

bolesddevezetonek.
e Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
Helyettesités: A szakacs tavolléte esetén az élelmezésvezetd latja el a f6zési teenddket.

11.5. Elelmezésvezeté

Feladata:

e Az intézmény ¢lelmezési ligyvitele, eldirt nyilvantartasok vezetése, konyvelése,

naprakész dokumentalasa.

o K¢t hétre eldre elkésziti gyerek étlapokat figyelembe véve az életkornak megfeleld
tapanyag sziikségletet, a korszerli élelmezési €s konyha technologiat, f6zési

technologiat, izharmoniat.
e A tervezett étlapokat az intézményvezetonek véleményezésre bemutatja.

o A gyermekek heti étlapjat az intézmény vezetdjével szoban véleményezteti,

alairatja.

e Ellendrzi a bolesddés gyermekek napi létszamanak megfelelden a felhasznalhato
nyersanyagokat és mennyiségeit, valamint az elkésziilt ételek mindségét,

adagolasat.
e Ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.

o Felelds az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide

tartozik az ételmérgezések gyantjaval kapcsolatos eljardsok ismerete.

e Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasdnak megszervezése,

iranyitasa, ellendrzése.
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e Megszervezi ¢és ellendrzi az ételmaradek higiénikus megsemmisitését.

e Szervezi, irdnyitja a konyha dolgozdinak munkéjat, ezekrdl jegyzOkonyvet készit,

amit bemutat a bolcsddevezetdnek.
e A konyhai dolgozdknak szabadsagos iitemtervet készit.
o Elokésziti a felndtt/gyermek étkezések onkdltségszamitashoz sziikséges adatait.
e Javaslatot tehet a nyersanyagnorma emelésére.

e Evente elkésziti a konyhai miikodés atfogo koltségelemzését, javaslatot tesz a

koltségek optimalizalasara.

e Tevékenyen részt vesz az élelmi nyersanyag beszerzés kozbeszerzései, szerzodései

elokészitésében, rendelkezésre bocsajtja a sziikséges adatokat.

e Az ellendrzott étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének

megtervezését, beszerzését, konyvelését.

e Folyamatos, személyes kapcsolatot tart az arubeszerzd helyekkel, a szallitokkal. A

kozbeszerzési eljaras szabalyait figyelembe véve végzi az aru beszerzesét.
e (Gondoskodik a beszerzett aru szakositott tarolasarol.
e FElvégzi a felhasznalt élelem biologiai €érték €s tapanyagszamitasait.

e Kiilonos gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Csak szakorvos altal

eloirt diétak alkalmazasat fogadja el.
e Folyamatos kapcsolatot tart az illetékes kozegészségligyi hatosagokkal.

e Havonta t4jékoztatja az intézményvezetot a felhasznalt normakrol, a

megtakaritasrol, és az esetleges tullépésekrol.
e A munkakoréhez kapcsolddoan szervezett tovabbképzeéseken részt vesz.
Felelds:
e Felelds a higiéniai utasitasok betartasaért, betartatasaért, azok ellendrzéséért.
o Felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartatasaért.

o A fagyasztott &ruk megfeleld hdfokon tartasaért, annak ellendrzéséért.
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e A hiitészekrények megfelelé miikodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

o Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészittetéséért, annak

ellendrzéséeért.
e A biztonsagos adagolas, szallitas kivitelezéséért.
e Az élelmezési norma betartasaért.

e FelelOs azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg/mennyiségileg az eldirtaknak

megfeleld legyen.
e A HACCP dokumentaci6 naprakész vezetésének ellendrzéséért.

e A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere sziikségességét az

intézményvezetd felé jelenti, beszerzésre javaslatot tesz, drajanlatokat kér.
e A f6z6konyha éves selejtezésében, leltarozasaban aktivan részt vesz.
e Gondoskodik a konyhai dolgozdk szakmai képzésérol.
e Ellendrzi a konyhai dolgozok egészségiigyi alkalmassadganak érvényességét.
e A féz6konyha eszkdzeire vonatkozod torési naplo vezetését feliigyeli.
e Munkdjat minden esetben szaktudasanak ¢€s lelkiismeretének megteleléen végzi.

o Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd

megbizza.
e Az intézmény belsd ligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
Helyettesités: A bolcsddevezetd altal kijelolt személy.

11.6. Konyhai kisegito

Feladatai:

e Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi

problémakat azonnal jelzi a szakéacsnak.
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Kotelessége a nyersanyag eldkészitése f0zéshez a szakacs irdnyitasaval, a
kozegészségiigyi eldirasnak megfelelden. A szakacs utasitasa szerint segédkezik a
fézésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerl étkeztetésének figyelembevételével izléses,
J6izl1 ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg €s mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.
Munkakezdéstdl a szakacs iranyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhai

kisegitdi teendOket, melyekkel a szakacs megbizza.

Zoldségtélek, gylimdlesok konyhakész elokészitése.

Husmosas, darabolés, panirozés, ¢s egyéb elokészités a szakécs utasitasa alapjan.
Az ételhulladék folyamatos €s megfeleld tarolasa.

A hus-, és z0ldség elokészitOben végzett munkdk befejezése utdni takaritas.
Elokészités az ételek szallitdsahoz, adagolasahoz.

A gyermekek és felndttek altal hasznalt fehéredények elmosogatasa.
Gondoskodik az ételmintas livegek eldirds szerinti tisztitdsarol, kifézésérol.

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

mosogatdban.
Sziikség szerint csempét mos, hiitdszekrényt takarit, leolvaszt, kimos.
Heti és havi nagytakaritast végez.

A HACCP kézikonyv szerinti elirasoknak megfelelden végzi a dokumentacios

feladatait.

Az el6készitd konyha, kamra, zoldségraktar takaritasa, tisztantartasa €s az edények
mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintak kozegészségligyi eldiras szerinti tarolasa. A HACCP
rendszer eldirdsait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi.
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e A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartdsara.

e A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti tizemeltetését ellendrzi, a
meghibadsodast jelzi a szakacsnonek.

e Sziikség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcsddébe szallitani.

¢ A konyhdban véddéruhat hasznal (kdpeny, kotény, hajhald, védécipd). A
f6zOkonyhdban utcai ruhdban tartézkodni tilos!

e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.
Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

e Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

e Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfeleld hémérsékletére.

e Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsndnek.
e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e Munkakezdésre az eldirt véddoltozetbe atoltozve jelenik meg a konyhaban.

e A konyhat tisztan ¢€s kitakaritva hagyja ott a munkaidd lejartakor.

e Részt vesz az intézményi értekezleteken, és javaslataival segiti az intézmény
munkajat.

e Munkaideje alatt a bolcsdde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,
atoltozve utcai ruhaba.

e A konyhat is érintd intézményi programok esetén részt vesz a szervezésben,
lebonyolitasban, majd a takaritasban.

o Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd

megbizza.

Felel6s:

o Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében, pontosan megjelenni, a

jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
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e Felel az intézmény ¢lelmezéséhez sziikséges nyersanyagok elokészitéséért,

gazdasagos felhasznalasaért tigy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

e A konyha ¢és a hozzétartozo helyiségek takaritdsaért, a mosogatdk rendjéért, a
higiéniai szabalyok betartasaért, a fertdtlenitd €s tisztitd szerek szabalyos

hasznalataért.
e A fehér mosogatas eldiras szerinti végzéséeért.
e Az ételmintés iivegek eldiras szerinti tisztitasaért.

e Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozé szabalyok betartasaért,

az energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.
e Felel a megfelel6 munka-, és védéruhdban térténd munka végzésért.
e Felel a takarito eszk6zok, anyagok takarékos hasznalataért.

e Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsdédevezetd engedélyével hagyhatja

el.
e Az intézmény belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
Helyettesités: tavolléte esetén feladatait a szakacs latja el.

11.7. Takarito

Feladatai:
e Fllatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.
¢ A napi takaritast mindig nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval kell végeznie.
e Feladata a babakocsi tarolo, eltér, folyosok, irodak teljeskort takaritasa.
e Ezen helyiségekben porszivdzas, ajto-ablak tisztitas, portalanitas.
e Rovar jelenlétét azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

o A takaritast ugy kell végeznie, hogy az intézmény dolgozoit, gyerekeket, sziiloket ne

zavarja.

e Minden helyiségben kiilon takaritoeszkdzoket kell hasznalnia, amit hasznélat utan

kimosva, a tisztitoszerekkel egyiitt kell elzarnia, az arra a helyre kijelolt helyiségbe.

30



A tisztitoszereket minden esetben a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak

megfelelden kezeli.

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

ablakparkanyok tisztitasa, stb.)
Adott esetben besegit a mosogatasba, mosasba, vasalasba.

Munkakori tevékenysége a bolcsdde egészére kiterjed, feladatait az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasaval, a hatalyos jogszabalyok ¢és rendelkezések szerint végzi.
Felelds:

A munkakdri leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel

a gyermekek biztonsagara.
Felel a kiadott leltari targyakért.

A bolcsddei dajka hidnyzasa idején besegit a szennyesruha mosasaba, vasalasaba.

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd jogosult kijelolni a helyettesét.

11.8. Bolcsodei adminisztrator

Feladatai:

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

Munkajat alapvetd gondozoi, szervezési, protokoll €s gazdalkodasi ismeretek
felhasznalasaval végzi.
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Ha a munka jellege indokolja, kapcsolatot tart €s egylittmiikodik a sziilokkel.

Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat, okmanyokat szabalyszertien kezeljék, és a
vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt hataridokig megorizzek.

Kezeli a beérkezo és kimend iratok nyilvantartasat, az értekezletekre a meghivokat
elkésziti, azokrdl jegyzokonyvet vezet, nyilvantartast végez.

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

Naprakészen vezeti az iktatokonyvet.
Rendeli a szakmai folydiratokat, szakmai kiadvanyokat.
Kezeli €s tarolja az intézményi dokumentaciot.

Feladatellatasa soran alkalmazza: kommunikacios alapismereteket, a protokoll
szabalyait, irodatechnikai alapismereteket, ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos
feladatokat, kozremiikodik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége sordn alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri és nyomon koveti a bolcsdde miikodésével kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfokt munkatigyi ismereteit.

[lletményszamfejtéssel kapcsolatos jelentéseket havonta hataridore elkésziti.
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal.

Kezeli a gondoz61 munka dokumentécioit és eszkozeit.
A gyermek étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.
A bolcsddevezetd tavolléte idején vezeti a napi nyilvantartasokat (Tevadmin).

Aktivan részt vesz az intézmény altal szervezett programok elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Megrendeli az intézmény szdmadra a hidnyz6 nyomtatvanyokat.
Részt vesz az éves leltarozasban, elkésziti annak a nyilvantartasat.
Elkésziti a bolcsddevezetd altal kért dokumentumokat.

Feladatvégzése sordn: megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras
szabalyait, szdmitogép kezelési feladatokat, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket, a hivatalos levelek formai €s tartalmi eldirasait.

Betegszabadsag nyilvantartasa.
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e Jelenléti iv ellendrzése, Osszesitése.
e Havonta vezeti a bolcséde dolgozoi altal igénybe vett szabadsagot.

o Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti,
tovabbitja a fenntarto felé.

e Havi létszamstatisztikat készit.
e A negyedéves elszdmolasokat elkésziti.

e A munkaiigyi nyilvantartasokat, jelenléti iveket, adaptacios tablat, korcsoportos
jelenléti ivet naprakész allapotban tartja.

e Elvégzi az adminisztraciod gépelését, a szamitogépes adattarolast.

o Kezeli a beérkezd és kimend iratok nyilvantartasat, az értekezletekre a témajegyzéket
elkésziti, az értekezletekrdl jegyzokonyvet készit.

e Gondoskodik a beérkezo levelek iktatasarol, a kimeno levelek és mas okiratok
masolatanak iktatasarol.

e A kiilonb6z0 hatariddket nyilvantartja.

e Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

11.9. Gondnok

Feladatai:

e Az udvar rendben tartdsa, balesetet okoz6 novények, targyak 6sszeszedése.
e Az udvari novényzet, kert gondos apolasa, virdgok iiltetése, megfelelé gondozasa.
e Tavasztol 6szig rendszeres finyiras kéthetenként, a levagott fii 6sszetakaritasa.

e Az idd6jarési viszonyoknak megfeleld locsolas, amely nem akadalyozhatja az udvari
jatékot.

¢ A homokozot naponta felassa, szaraz idében fellocsolja, el6késziti a gyerekek
jatékéahoz.

e A gyerekek bemenetele utan a jatékokat 6sszeszedi, elzarja, homokozot lefedi.

e Osszel gondoskodik a lehullott lombozat Ssszeszedésérél, az udvar téliesitésérol,
csapok fagytalanitasarol.

e Az udvari jatékokat rendszeresen ellendrzi, az aprobb hibakat kijavitja.
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o Az esOviz —elvezetd csatornakat rendszeresen ellendrzi, tisztitja, az esetleges
eldugulasokat megsziinteti.

e Megadott napon a szemetes kukdkat kihtizza, majd {rités utan a helyére teszi.
e A parkol6 ¢és bolcsdde tertiletét tisztan tartja, a szemetest rendszeresen kitiriti.

e T¢len a havat nyitasra eltakaritja az épiilet elott, csuszasmentesit. Havazas estén
tobbszor ellendrzi és eltakaritja a havat.

e Az intézményben ad6do javitasi feladatokat elvégzi, errdl a vezetdnek beszamol.

e A munkavédelmi, tiizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre
vonatkozo6 eléirdsokat és szabvanyokat betartja.

e A munkateriileten észlelt hibdkrol a vezetdt azonnal tajékoztatja.

e Rendezvények alkalmdval besegit az elokésziiletekbe, tereprendezésbe,
Osszepakolasba.

e Az altala végzett javitasokrol munkanaplot vezet, melyet a munka atvétele utan a
vezetdvel alairat.

e A javitdshoz vasarolt anyagokrol szamlat kér, amit a vezetonek lead.

o A részére kiadott szerszamokat, gépeket rendeltetésszertien hasznalja, rendszeresen
karbantartja.

e Az intézmény allapotat figyelemmel kiséri, a javitasra szoruld eseteket jelenti a
vezetdnek.

Helyettesités: Tavolléte esetén az intézményvezetd jogosult kijelolni a helyettesét.

Az intézménynél folyé munkat a munkavallalok rovid idejii vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézményvezeto feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakori leirasoknak kell tartalmaznia.
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12. A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A bolcsodék kapcsolata a bolcsodei halozaton beliil

A bolesddék fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a modszertani bélesddek, melyeknek
feladata az egyes bolcsddék szakmai mikodésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.

Bolcsode és ovoda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlcsonds
érdeklédés révén lehetdveé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,

ezaltal a gyermekek szamdra az 4tmenet is zokkend mentesebbé valhat.

Az intézmény és a sziillok kozotti kapcsolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken tal a hazirend szabalyozza.

Egvéb kapcsolatok

Az mtézmény vezetdje kozremiikddik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megelézése ¢és megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel,
intézményekkel.

A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitottunk
ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / kertilhetnek
(tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti
Szolgélat, Gydmhatosag.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a minden egy€b szocidlis, illetve a szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, szakértéi bizottsdgokkal, szocialis
eldadokkal, a Szocialis Bizottsdggal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, az illetékes szakértdi
bizottsaggal, az egyhdzak képviseldivel, az egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyi

szolgéltatoval.
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13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, linnepek idOpontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anydk napi, a gyereknap €és a Mikulas linnepség
nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is. A dolgozok és a sziilok
kezdeményezésére mas linnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold rendezvények is
nyilvanossa tehetdk. A sziilokkel k6zosen késziiliink az linnepekre, kreativ csaladi délutanok

keretében.

Intézményi formaban linnepelt jeles események:
-htsvét
- anyak napja,
-apak napja
- farsang,
- gyermeknap,
- Mikuléds-nap
Az tinnepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kisgyermeknevelok a feleldsek. Részleteit
az éves munkaterv tartalmazza.
Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apoldsarol és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,

apolasarol.

14. A Nagykata Varosi Bolcsode miikodési rendje

14.1.A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony 1étrejotte

Az intézmény vezetdje hatarozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezésben hatarozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményére vonatkozdan a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben (tovabbiakban: Kit.)
foglaltak az iranyadok.
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.
A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a téle elvarhatd szakértelemmel és

pontossaggal végezni.

14.2.Szabadsag

A bolcsdde munkavallaléi az éves rendes szabadsag kivételéhez szabadsagolasi
itemtervet készitenek. A szabadsdgok tervezésénél mindig szem eldtt kell tartani az
intézmények zavartalan miikodésének folyamatos biztositasat.

Az ¢éves rendes szabadsag, tovabba a rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
az intézményvezetd jogosult.
A munkavallalok éves szabadsdganak meértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozo szakmai

rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani, €s errdl a dolgozot irasban tajékoztatni kell.

14.3. Munkaidé nyilvantartas

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa ¢€s ellenérzése céljabol jelenléti ivet kell
vezetni, melyen fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkabdl valo tdvozas pontos idejét.
A torvényes, ledolgozand6 munkaid6 heti 40 6ra. A bdlcsddevezetd a jelenléti ivet hetente

ellendrzi, szignalja.

15. A Nagykata Varosi Bolcséde miikodésének elvei

A bolcsdde miikodése a jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint valosul

meg, melynek soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csaldd rendszerszemléleti megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csaldd miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan

komplex latasmoéd alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
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kiindulopontnak tekinti. Az interakciés mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl €és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangsulyozésa altal a

szakember hozz4jarulhat a csalad életmindségének javitdsahoz.

A koragvermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervenci®é magéban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat ¢és figyelembevételét szolgdlja. A
bolcsddei ellatast nyjté intézmény, szolgaltatdé funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori intervencid szemléletének alkalmazasidra. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaradéasok, megtorpanasok

felismerése ¢s jelzése.

A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga €s kotelessége. A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény,
szolgaltatd a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokésait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara
lehetdvé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és mdédokon megvalosuldo bekapcsolddast a
bolcsddei ellatast nyajtd intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgvermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmad illeti meg.

A bdlcsédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlddésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, vallasi, nyelvi,

nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozOségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgvermeknevelo személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsdédei nevelésben a korosztaly ¢letkori sajatossdgaibol adddoan meghatarozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasira megfeleld szakmai kompetenciaval ¢€s identitassal,
kell6 onismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bir6 szakember képes. Ebbdl adédodan a
kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsa szinten tartasdért, gyarapitdsaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.
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A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyajtd intézménybe, szolgaltatdbhoz
torténd beszoktatasra, adaptacios iddszakra Ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Gjrateremtésére.

A kisgyermek személyi €s targyi kornyezetének allandosaga (,.sajat kisgyermekneveld-
rendszer, felmendrendszer, csoport- €s helyallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgél a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.

A napirend folyamatossagdbol, az egyes mozzanatok egymasra ¢épiilésébdl fakado
ismétlddések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi
események sordban, ndvelik a gyermek biztonsdgérzetét. A biztonsag nyujtasa
természetszeriileg magaban foglalja a fizikai €s a pszichikai erészak minden formajatol valo

védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozads esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1) helyzetekhez valo fokozatos hozzaszoktatisa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat.

Egvéni banasmod érvénvesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai ¢és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis €és vallasi hovatartozasat. A fejlddés tlitemét

mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

Minden 1j fejlddési allomasnak kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a
bolesddei ellatast nyujtd intézménybe, szolgaltatohoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni
sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon €érzelmi biztonsdgot nyujtdé gondoskodasban

¢s tamogatasban.

39



Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvalosuldsa soran a nevelésnek €s a gondozasnak elvalaszthatatlan
egyseget kell alkotnia. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzeteli,
lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozési helyzetekre. A fiziologias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz ¢és a

nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.

A overmeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcs6dei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken €s egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, ¢lményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas
oromeét, megerdsddjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallo kezdeményezéseit, megteremtve

ezaltal az egész életen at tarto tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.

16. Jog és érdekvédelem

A gvermeknek joga van:

- Testi, érzelmi és erkolcsi fejlédését, jolétét biztositd, sajat csaladi kornyezetében
torténd nevelkedéshez,

- Hogy segitséget kapjon a sajat csaladjdban valdé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,

- A fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok elleni védelemhez,

- Az emberi méltdsaga tiszteletben tartasahoz, a bantalmazéssal, elhanyagoldssal és az
informacids artalommal szembeni védelemhez.

A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,

gondozasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.
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Az intézményben a vele jogviszonyban allok ¢és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgalo
Erdekképviseleti Forum miikodik a Gyvt. 35. §-nak megfeleléen. Az Erdekképviseleti Forum
targyi és miikodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

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

A Nagykata Viarosi Boles6de kozalkalmazottai biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személyeknek mindsiilnek.

17. Nyilatkozattétel a tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatisra, nyilatkozatadasra a Fenntartd, €s
az Intézményvezetd, vagy az altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhato
nyilatkozat olyan iiggyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek idd eldtti nyilvdnossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart
okozna, valamint olyan kérdésrél, melyn¢l a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.

18. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatasa soran okozott karokért
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak és a Munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény szerint felelnek. Az intézmény az ellatottak,
illetve harmadik személy felé a Mt.-ben ¢és Ptk.-ban foglalt anyagi, illetve kartéritési
felelosséggel tartoznak.
Az intézmény leltardban szerepld targyak vagyon, illetve allagmegdvasért a leltar kezeldje
tartozik anyagi, de az intézmény minden kozalkalmazottja is erkolesi felelosséggel az ide
vonatkoz6 szabalyok betartasdért. Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irdsos
engedélyével lehet leltari targyakat kivinni, illetve kdlcsonadni. A kozalkalmazottak személyi
tulajdondban 1év0 hasznalati targyak intézménybe torténd behozatala esetén a vezetd anyagi

felelosséget nem vallal.
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19. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, adatkezelés, adatvédelem,
hivatali titkok megorzése

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak
teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatara.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A dolgoz6é a munkakorébe tartozd munkét elvarhato szakértelemmel koteles
végezni, a hivatali titkot megdrizni. Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informécio, ami

e a munkahely belsd ¢életével, gazdalkodasaval

e az ellatottak ¢és dolgozok személyiségi jogait érinté eseménnyel kapcsolatos.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
jogszabalyoknak és eldirasoknak a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak  megfelelden  koteles  végezni. A munkaviszonybol — szdrmazo
kotelezettség megszegése esetén a munkavallalot feleldsség terheli. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

20. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az mtézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)
pontja alapjan a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely
rendkiviili esemény esetén szikséges teendOket. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény: - egész napos gazsziinet,

- az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

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

- jarvany, melynek soran az ellatottak x %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeté a
kisgyermekneveldk, dolgozok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézmeényvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezO napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalar6l, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi vizsgalatok

- Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo eldkészitésérdl.

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

- Az intézmény mikodtetése sordn a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. - fertOtlenités, - takaritds, - mosogatas, -

ételminta vétel, stb.
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- A bolesodei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya feliigyeleti jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

- Az intézmény konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

- Az intézmény teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, az e célra kijelolt

helyen lehet.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyijtas.

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

-Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén minél
elobb, megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket a kisgyermeknevelonek.

- A balesetrdl ¢és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermekneveldnek, vagy a vezetOnek

értesitenie kell a szilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

A harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
gondokat.

Ezekrél a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- ¢és
balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésdébb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek
sziil6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t nem
lehet betartani, akkor azt a jegyzokdnyvben rogziteni kell.

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

kozépfoktu munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa
Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol és ellatasarol, az

intézmeény foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.
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22. A Bolcsode miikodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvénye

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l szolo, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt egyezmény kihirdetésérdl

2007. évi CXXVII. térvény az altaldnos forgalmi adorol

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrél ¢és az

informacidszabadsagrol.

Kormanvrendeletek:

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl

¢s belsd ellendrzésérél - 226/2006. (XI1.20.) Kormanyrendelet a szocidlis,
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gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositojardl és
orszagos nyilvantartasarol

328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6é bizonyitékokrol - 191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tdmogatd
szolgaltatas €s a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkdba jarassal kapcsolatos utazési
koltségtéritésrol

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és

hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol.

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢€s
mikodestik feltételeirdl - 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast
végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-
egeészségligyi eldirasokrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szolgalati intézmények miikodésérdl
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl sz616 targyévi rendelet

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
veédOeszkdz haszndlatadnak minimalis biztonsagi €s egészségvédelmi kovetelményeirdl
33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

68/2013. (XIL1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
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Szabalyzatok

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tuzvédelmi Szabalyzat

- Felvételi Szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum Szabalyzata
- Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzat
- Munkaruha Szabalyzat

- Etikai kodex

- Telefon és Kozosségi Média Szabalyzat

- Kockazatkezelési szabalyzat
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Z.aro rendelkezések

SZMSZ hatalva:

Kiterjed az intézmény valamennyi belsd szervezeti egységeire, az intézmény vezetdjére,
valamennyi kézalkalmazottjara.

SZMSZ hatalyba lépése:

Az SZMSZ-t Nagykata Varos Onkorméanyzata képviselé-tetsiilete a .../2020. (VI....) szdma
hatarozataval hagyta jova.

Az SZMSZ rendelkezéseit a bolcsOdevezetd koteles ismertetni minden kozalkalmazottal,
illetve az intézményi ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseldinek szamara
lehetdséget kell biztositani, hogy az SZMSZ tartalmat megismerhessék.

Nagykata, 2020.................... ho.......... nap

Bolcsodevezeto

Nagykéta Varos Onkorméanyzata, mint fenntart6 képviseletében:

Dorner Gabor
polgéarmester
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