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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét
az intézmény milkodési szabalyait.

A boleséde szervezetét és mitkodését az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

- A gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrél 1997. évi XXXI. térvény

- A szemelyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet

- A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyr6l 259/2002. (XI1. 18.) Korm.
rendelet

- A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol 1993. évi 111 térvény

- A személyes gondoskodast nyjto intézmények szakmai feladatairél és mitkodésiik
feltételeirdl 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

- Kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992 X XXIII. torvény

b

2010. januar 1-t6] alkalmazandé szakfeladatszam: 889101-1 bolesddet ellatas

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszorss
modositott 1997. évi XXXI. térvény 41-42 §4-ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolesddei ellatasi forméaban.

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya
Ezen szabalyzat a boles6de valamennyi dolgozojara kiterjed.
Ervényes: a visszavonasig.

Az intézmény neve, székhelye:
Pispokmajor Lakételepi Boles6de
2000 Szentendre Hamvas Bélau 1.
Flérhetiosége:
IRODA: 06-26-785-181

GYERMEKCSOPORTOK:

ALMA: 06-26-785-182
BAMBI:06-26-785-183
CICA:06-26-785-184
DALMATA:06-26-785-185
MACI:06-26-785-186
KISVAKOND:06-26-785-187

szentendrebolcsode@gmail.com

Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy, Onalléan miikodo helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv



Az intézmény fenntartéja: Szentendre Varos Onkormanyzata
Cime: 2000 Szentendre Varoshaz tér 1-3

Az intézmény miitkodési teriilete:
Szentendre Varos kdzigazgatasi teriilete

Szakmai és médszertanifeliigyelet és irdnyitds, valamint mikodési engedélyek kiaddsa:
Pest Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal

Az intézmény egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeleti szerve:
Pest Megyei Kormanyhivatal Szentendrei Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészseégiigyi Intézet

Az intézmény gazdalkoddasa:
Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a fenntarto biztositja.
A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza el6 az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

A miikodés pénziigyi forrisai:
- dllami normativ tAmogatas
- onkormanyzati tamogatas
- sajat bevételek (étkezési téritési dij, gondozasi dij)
- egyéb forrasok (alapitvanyi timogatasok)

Az intézmény adoészama: 16795004-2-13
Pénzintézete: OTP Bank NYRT
Az intézmény pénzforgalmi jelzészdama: 11784009-16795004

Az intézmény allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
889110 Bolcsodei ellatas

Az intézmény szakfeladati besoroldsa:

889101 Bolesodet ellatas

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapito okirat szama: 316/2009.(1X.10) Kt.sz hatarozattal jovahagyott
Modosito alapité okirat: 60/2010 (11.11)

Miikodési engedély szama: 1SZEMK/10723

Engedélyes dgazati azonosito: S0212884

Az intézmény vezetéjének megbizisa:
Az intézményvezetét nyilvanos palyazati eljards Gtjan Szentendre Varos Onkormanyzat
Képviseld Testiilete bizza meg hatarozott idére.

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik.



Az intézmény feladata, tevékenysége:

A bdleséde olyan szolgaltato intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységlként
napkozbeni ellatast nydjt a gyermekeknek: nevelést, gondozast, feliigyeletet, étkezést biztosit.
Segiti ezzel a sziilok munkavégzését, munkaerdpiacra valo visszatérését, képzésen valo
részvételét.

Az Intézmény alapfeladata

[ntézménytink alapteladata a gyermekek napkozbeni ellatisa.

Bolesédénkben a 3 éven aluli, csaladban nevelkedd gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerl nevelését, gondozasat végezziik.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e A harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlédés tamogatasa

e Az elsodleges sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

e Bgészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakuldsat és
megdrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés, alvas,
szobatisztasdgra nevelés, pihenés, levegdzeés, jaték, mozgas),

e Sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios és korrekeios feladatok
ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacid segitése
e Derlis 1égkor biztositasa, a bolesddébe keriiléssel jard nehézségek lehet6ség szerinti
megelozése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,

o A kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

e Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlodésének segitése,

e a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabélyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlddésének segitése,

e lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal k6zos élmények szerzésére az
énérvényesités és a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlédését,

e A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikéacios kedv felébresztésével
¢s fenntartasaval (meghallgatés, figyelem, kérdések megvalaszolésa),

e A nehezen szocializalhato, lassabban fejlodd, érzékszervi és/vagy mozgdassériilt, a sajatos
nevelési igény{, a hatranyos helyzet(, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa
kiilonleges tobblet-torddéssel, szitkség esetén mas szakemberek bevonasaval. A megismerési
folyamatok fejlodésének segitése

e Az érdeklédés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklédési kor
béviilésének segitése,

e A gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehet6ségének
biztositasa,

e A gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

e Az 0nallo cselekvési kedv és a kreativitas tamogatasa,

e Az 6nallé véleményalkotdsra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,



e Ismeretnyujtas, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,
e A gyermek tevekenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Alapellatis mellett mikodo, csaladi nevelést tAmogaté szolgaltatds:
- Idészakos gyermekfeliigyelet a szabad téréhelyeken.

Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai a 15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan.

A bolesbéde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik
formdja. A bolesdde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves kort gyermekek szakszerti
gondozasat, nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betsltstte, a bslesddei
gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31.) maradhat a bolcs6dében. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 42§- a értelmében
amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betsliését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 a bolesddében. A boleséde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével.

A bolesbde alaptevékenységként a 6 éven aluli kiilonleges gondozast igényld sajatos nevelési
igényll gyermek nevelését-gondozasat is biztositja.

A sajatos nevelési igényll gyermek a bolesédei gondozasban legfeljebb a hatodik életévének
betsltését kovetd augusztus 31-ig. vehet részt. A gyermek képességeirdl 6tddik életévének
betdltésekor jogszabaly szerinti szakért6i és rehabilitacios- bizottsagnak szakvéleményben
kell ismételten nyilatkoznia.

Elhelyezés modja: teljes integracioban (egészséges csoportban 1-2 sériilt gyermek).

A gyermek bolesddei felvételét kérheti a sziil6, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:

- a korzeti védénd

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

- a szocidlis, illetve csaladgondozd

- a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja

- a gyamhatosag is.

Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a boleséde téritési dij ellenében
kiilon szolgaltatasként a csaladok gyermeknevelését, segitd szolgaltatasokat nyajthat. A
bolcs6dés gyermekek szdmara valamennyi- boles6dében miiksdo - kiegészitd szolgaltatas
téritésmentes.

A felvétel rendje:

A sziildk egész évben jelezhetik igényiiket a bolcsédei elhelyezésre, a jelentkezési lap
kitoltésével.



Felvételi bizottsag Uil 6ssze aprilis hénapban, akik déntenek a felvételrsl.
A felvételi bizottsag tagjai:

- Bolesédevezetd
- Gyermekjoléti Szolgalat részérdl 116
- Fovédond

Elényben részestil:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé

- Nagycsalados

- Gyermekét egyediil neveld

- Fogyatékkal ¢16 gyermek, vagy a gyermek csalddjaban fogyatékkal €16 gyermeket
nevelnek

- Gyermekjoléti Szolgalat javaslatara

Felvételt nyer:

- Szentendre Varos kozigazgatasi terliletén €16 csalad gyermeke. Az édesanya és a
gyermek szentendrei lakcimkartyaval rendelkezik.

- Az édesanya munkdltatoi igazolassal rendelkezik, illetve felsGoktatasban nappali
képzésen tanulo édesanya iskolalatogatasi igazolassal rendelkezik.

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részsiilé gyermek

- Harom vagy tébb gyermek esetén

- Védondi javaslatra

Sériilt gyermek elhelyezésére az egészséges bolesddei csoportba teljes integracioval van
lehet6ség. '

Az intézmény nevel6 — gondozé tevékenysége

A neveld — gondozo munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bélcsédei élet
megszervezesének elvét, a szolgéltatasok igénybevételének modjat, a biztositott
szolgaltatasok formait, korét, feltételeit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépités

Az intézmény féréhelyeinek szama: 160 16

A gondozasi egységek szama: 6, bolcsddei csoportok szdma:12

A gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodd egyéb szolgaltatas: idészakos
gyermekfeliigyelet, a normal bolesédei csoport iires féréhelyein.
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Allomanyi létszam: 35 16

Bolcsddevezetd 1 6
Csecsem6gondozo és kisgyermekneveld 27 16
Bolcsoddet dajka 6 6
Hazimunkas 1 16
Osszesen: 3516

A rendszeres orvosti feliigyeletet bolcséde-orvosi teenddk elvégzésére megbizasi szerzédéssel

1 16 gyermek szakorvos latja el, havonta 48 ordban, (hetente haromszor négy 6raban). Hétfo,
szerda, pénteki napokon. Hianyzasa esetén Dr. Szakolczai Annamaria helyettesiti.

A bdlcséde minden dolgozoja a Médszertani Intézet altal kiadott szakmai kovetelményeknek
megfeleld munkakdri leirassal rendelkezik.

Az intézményvezeto feladatai

- Egyszemélyi telelds az alapitod okiratban meghatarozott miikodésért. Ellatja az intézmény
teljes jogu képviseletét.

- Az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat
(kinevezés, atsorolds, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa)

- Tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

- Figyelemmel kiséri, értékeli a bolesddék ellatottsagi és mitkddési mutatoit, elemzi a
mikodés szakmai hatékonysagat.

- Elemzi a véaros bolesddei ellatottsagat, és javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére,
sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.

- Kezdeményezi alapfeladaton tuli kiegészité szolgaltatasok bevezetését

- Tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolesddék mikddésérol.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Mdédszertani Bolesddével, tarsintézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel

- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, szakmai programjat, egyéb
szabdlyzatait, gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel vald  elfogadtatasrol

- Elkésziti a boles6de dolgozoinak munkakori leirasat.

- A fenntarté dnkormanyzat gazdalkodasi osztalyaval egylittmikodve elkésziti az intézmény
koltségvetési tervezetét

- Hataridére elkésziti az intézmény miikodésével kapcesolatos beszamolodkat, jelentéseket.

- Veégzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket

- Felelds az intézmény gazdalkodasadrt, teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozasi jogkort
gyakorol

- Ugyel az eldirdnyzatok betartasara, eldirdnyzat modositast sajat hataskorben
kezdeményezhet

- Ellenérzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén

- Felel6s az intézmény szakszer(i mikodéséért

- Felelds az intézmény keretében 1évé vagyontargyak rendeltetésszert haszndlataért, az
alapito okiratban el6irt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megteleld ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszdmoldsi kotelezettség
teljesitéséért, a szamviteli rendszer, a belsd ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.



intézményvezetd helyettes

Az Intézménynél nem keriilt kinevezésre Intézményvezetd helyettes. Az Intézményvezetd
tartds tavolléte esetére (mely elérelathatoan meghaladja az 1 hetet), eseti jelleggel irdsban
jeloli ki és bizza meg helyettesét. A megbizasban a feladat és hataskorok, valamint a
folyamatban 1év6, vagy hataridére elvégzend6 feladatokkal kapcsolatos informdciok
részletesen meghatdrozasra keriilnek.

A helyettesitéssel megbizott munkatars az atvett feladatok elvégzésérél a keletkezett
dokumentumok atadasaval irasban és szoban egyarant beszamol.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony meghatirozasa
A foglalkoztatottak jogéllasat a koézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban torténd végrehajtasarol
57016 257/2000. (X11.26) Korm. rendelet eldirdsa szabalyozzak.

Az egyes munkakorok betoltéséhez szikséges képesitési eldirasokat a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu
melléklet szabalyozza.

A munkavillalok kinevezési rendje

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatdsara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott ideji kézalkalmazotti jogviszonyt Iétesithet.
A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos palydzat utjan valosul meg. A
kozalkalmazottak felett a munkéaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

Cseesemogondozo és kisgyermeknevel6k feladatai:

e Pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitas, a kreativitas ¢s az dnallosag
kialakuldsat. Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés tejlodését eldsegiti.

e Munkaja soran figyelembe veszi a bolesddevezetd, és a bolesddeorvos ttmutatasait.
Szakszer(ien, az érvényben levé mddszertani elvek, valamint a bolesédei gondozas- és nevelés
alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rdbizott gyermekeket.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

e Negyedévenként (egyeéves korig havonta) elkésziti tényleges megtigyelések alapjan az
egyéni fejlodési jellemzést, amit a gyermek egészségiigyi torzslap megteleld részében rogzit.
e Naprakészen vezeti a csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megtigyelt
eseményeket. Az iizend fiizetben is tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlédésével kapesolatos
észrevételeirdl, (minimum haromhavonta).

e Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzéasokat, a
gyermek stly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a
percentilt hasznalja. Munkaja befejezésekor szoban és irdsban beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

e Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyer mekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérol készitett dokumentacio atlathatosdgara ¢és egyértelmi vezetésére.



o A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmtksdve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mddon megvalositja - a modszertani levél, valamint a belsd
hasznalatd szakmai segédanyag Gtmutatasa alapjéan.

o Kozremlkodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott
gyermek egyéni igényeit, fejlettségét, gyermekcesoport korosszetételét, fejlettségi szintjét
egyarant.

e Betartja a higiénés ko vetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak,
kezének apoltsagara.

e Tisztantartja és rendszeresen fertétleniti a jaték eszkozoket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcs6devezetdijének, €s lehetéség szerint
megmutatja a béleséde orvosanak. A bolesédevezetd, illetve az orvos utasitdsa szerint ellatja
a beteg gyermeket.

e Az blelkezési idében a munkakozi sziinetét a gyermekek érdekeit szem elétt tartva iddziti,
ezt az id6szakot étkezésre, személyes sziikségletei kielégitésére, pihenésre hasznalja.

Hataskor:

e Miikodést teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt el6irdsokat.

e Kiterjed a munkakor leirdsaban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

Felelos:

e A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirdsban
foglaltak szerinti szakszer( és pontos a végrehajtasaért.

s I'elelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének
apolasara.

e ['elelds a rabizott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Fokozottan felel6s a rabizott
gyermekek testi épségéért.

e I'elelds a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

Bolesodei dajlka
Gondozasi egységenként 1-1 £6. Feladatuk a hozzajuk tartozo egység és az egyéb szamukra
kijelolt helyiségek megtelel takaritasa és a gondozonéi munka kiszolgalasa.

Feladata:

e A gyermekek étkezése eldtt a csoportszoba elé tolja talald kocsin az ételt, illetve a
csoportszobakba viszi.

e Valamennyi étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja azokat

e Az ételmaradékot az eldirdsoknak megteleléen kezeli.

e A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, szitkség szerint felmos, az
¢telmaradékot eltavolitja.

e Az altatashoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl.

e Tisztazas utan kiviszi a féliazsakba gyujtott szennyes pelenkat, kiferttleniti a badellat,
foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

¢ Ellatja a napi, heti, havi és nagytakaritassal kapcsolatos feladatokat

e Vezeti a takaritas ellenérzd lapot. e Betartja az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eloirdsokat a HACCP rendszer vonatkozo részének ismeretében.

e Vegyi anyagok kezelési szabalyait kovetkezetesen betartja.



e Betartja a munka- &s tlizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

Hataskor:

e Mikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a munkakori
leirasaban foglalt eldirasokat.

e Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

Felelos

e A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori lefrasban
foglaltak szerinti szakszer( és pontos a végrehajtasaért.

e Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jé hirnevének
apolasara. ‘

o [eleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mitkodésre.

e Fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszk6z6k soha ne maradjanak a gyermekek
szamara elérhet6 helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Hazimunkas

Feladata:

e A bolcsddéhez tartozo kertek, jardak, utak folyamatos rendben tartasa.
e A haszndlatban 1év6 homokozdk napi felasasa, locsolasa, tisztitasa.

e A hasznalaton kiviili homokozdk takarasa.

¢ A fi locsolésa, rendszeres vagasa, gondozasa.

e A kert ndvényeinek apoldsa, gondozasa.

e [pari szaktudast nem igényld, kisebb karbantartasi munkak elvégzése.

Hataskor:

e Milkodési teriiletén betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori
leirdsaban foglalt el6irasokat.

e Kiterjed a munkakori lefrasadban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

Felelos:

e A feladatai jogszabdlyban, valamint a munkakdri leirdsban foglaltak szerinti szakszer( és
pontos a végrehajtasaért.

o Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytittmikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre, az Intézmény j6 hirnevének
apolasara

Mosono

Feladata:

e Végzi a bolcsddei részlegben sziikséges mosasi, vasalasi napi feladatokat, valamint
munkateriiletét tisztantartja.

e Az elbirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

e Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése a
karbantart6 vagy a bolcsdde részlegvezet6 telé.
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e A bdlcs6dében szitkséges textilidnak kisebb javito varrasat, gombozasat végzi.

e Kezeli, hasznalja, rendben tartja a varrogépet, meghibdsodasat jelzi a részlegvezetdnek.
e A végzett munkarol, fethasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

¢ Technoldgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabélyokat betartja.

e A munkavégzés befejezése utdn a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

e A munkavégzés teljes teriiletének napi takaritasa.

Hatéskor:

e MUkodési teriiletén betartja a jogszabalyok €s belsd szabalyzatok, valamint a munkakori
leirdasaban foglalt el6irasokat.

e Kiterjed a munkakdri leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatandé feladataira.

Felelds:

s A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszert és pontos a végrehajtasaért.

o Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a
fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre, az Intézmény j6 hirnevének
apolasara. e Felelossége kiterjed a mosoda, vasalo helység egész teriiletén tortént
eseményekre, a zavartalan miikddésre, kiemelten a munka min6ségére.

e A textilidk kezelése kapcsan felel annak védelméért, a mosasi, tisztitasi, vasalasi a
tisztitand6 textilidhoz megtelel6 technologia valasztasaért.

e A technologiai, a vegyszerkezelési szabalyok, eldirasok betartasaért.

Kozalkalmazotti kinevezés szabalyai

A bolesbdei dolgozok jogallasat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXI1IL.
torvény (tovabbiakban Kjt.) a szocidlis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi dgazatban a
vegrehajtasrol szo16 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet szabalyozza. A munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési el6irasok a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu
melléklete alapjan keriilnek meghatarozasra.

A kozalkalmazotti allashelyek betoltése palyazat kiirdsa utan valosul meg. A kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésének tovabbi feltétele, hogy a kozalkalmazott rendelkezzék a munkakérére
jogszabélyban el6irt iskolai végzettséggel vagy szakképzettséggel.

A boleséde nyitvatartdsi rendje:

Héttotol-péntekig napi 11 o6rdban: 6,30-17,30-ig tart intézménylink nyitva.

A nyari zards, a fenntarto jovahagyasaval julius-augusztus honapban 4 hét szokott lenni.
Decemberben a két tinnep kozotti idoszakban, eldzetes felmérés alapjan tigyeletet szoktunk
tartani.

Aprilis 21.-¢ a boles6dék napja, allamilag elismert, miniszteri rendelet altal szabalyozott
tinnepnap. Ezen a napon bolesédénkben nevelés- gondozasmentes munkanapot tartunk.
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Szabadsag kiadasa

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézmény vezetdiével
cgyeztetett éves szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bélcséde
nyari, valamint az év végi tinnepi mikddési rendjét.

A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

Munkarendre vonatkozé szabalyok

Munkaidokeret /MT.118 §./2/ bekezdés:

Heti 40 6ra

Munkarend: /MT. 119 § /1./ bekezdés:

A heti térvényes munkaidé 5 napos munkarendben hétf6tdl-péntekig tart.

Munkaido beosztas:

Magasabb vezetd Koétetlen munkaid6 |
CsecsemoOgondozd €s kisgyermeknevel Ko6tott munkaid6, két miiszakban

Bolesédei dajka Kotott munkaidd, két miiszakban

Héazimunkas Osztott munkaid6ben

A nevel6-gondozd munkat végzo kozalkalmazott csoportban toltstt munkaideje napi: 7 dra. A
heti térvényes munkaidejének fenn maradé részét felkésziléssel, dokumentacid vezetésével,
csaladlatogatassal, szilocsoportos beszélgetéssel, értekezleteken valo részvétellel kell
eltoltenie.

Helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd feladata.

A munkavegzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, mindsitett adat védelme

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
levd szabalyok, a kinevezési okméanyban, illetve a munkakori lefrasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a minésitett adat védelmét biztositani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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A dolgozd a munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezeldje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelSen kételes végezni,
amennyiben adott esetben-jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézményben mindsitett adatoknak minésiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezéssel kapcsolatos adatok

- azellatottak, térvényes képvisel6ik személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok

- az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott mindsitett adatot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatéd szervek részére:

A tomegtajékoztatod szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak eld kell
segiteni. A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd elSirdsokat:

- az intézményt érinté kérdésekben a nyilatkozat addsra az intézményvezetd, vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias,
tényleges, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok
betartasara, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire

- nem adhato6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozatot tevd hataskorébe tartozik

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés elétt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessek.

Szocidlis juttatas

Munka-védoruhajuttatas:

A kozalkalmazott részére a munkavégzéshez szikséges munkaruha ellatast az ide vonatkozo
Jogszabaly tartalmazza. NM 2/1994/1.30 3. sz melléklet

Etkezési tAmogatas
A dolgozok rendszeres étkezési utalvanyra jogosultak.

Bels6 ellen6rzés:

A bolesdde vezetoje folyamatosan ellenérzi a gyermekek ellatasanak szinvonalat, az
élelmezés kortilményeit, munkafegyelem betartasat, a dokumentéacidé megfeleld vezetését.
A tapaszialatokat esetmegbeszélés formajaban dsszegzi.
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Képzés, tovabbképzés:

- Hazi tovabbképzések az (j mddszertani elvek ismertetése.
- 9/2000 SZCSM rendelet

A kozalkalmazotti tanacs

Kt 14.§-a ertelmében kézalkalmazotti tanacsot kell véalasztani minden olyan munkaltatonal,
ahol a kozalkalmazottak 1étszama a 15 {6t eléri.

- A munkaltatd dontése elétt a Kozalkalmazotti Tandccsal véleményezteti:

- A munkaltaté belso szabalyzatanak tervezetét

- A munkaltatd gazdalkodasabol szarmazd bevétel felhasznalasanak tervezetét

- A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét

- A korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozd elképzeléseket

- A kozalkalmazottak képzésével Gsszefliggd terveket

- A munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet

- A munkaltato6 legalabb félévente koteles tdjékoztatni a kozalkalmazotti tanacsot a
részmunkaidds, és a hatarozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének alakuldsarél

Sziilék Szervezeteinek mitkodése és a kapcesolattartas rendje a boles6dék és a sziilok
szervezetei kozott

- A 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

12. §. (1/e.) kimondja, hogy ,.a sziilé koteles gyermeke ellatasaban kozremikodo
személyekkel és szervekkel, tovabba hatosagokkal egyiittmiksdni”.

- A boleséde Sziilok Szervezetét a csoportok sziil6i kozosségei alkotjak. A boleséde sziildi
szervezetébe a csoportok 1 sziilét delegalnak.

- A delegalt sziil6t a csoportba tartozé sziil6k nyilt szavazassal valasztjak meg. A valasztasrol
jegyzOkonyv késziil, amelyben a megvélasztott sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a Sziilék
Szervezetébe tortént delegalast elfogadja.

- A Sziilok Szervezetébe delegalt tagoknak megbizasa visszavonasig, illetve az Gj nevelési év
kezdetéig érvényes.

- A Szilok Szervezete dont mikddési rendjérél, munkaprogramjéarol

- Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor a bolesddék, és a sziil6i szervezetek kozotti
kapesolat kérdésében a sziiloi szervezeteket egyetértési jog illeti meg.

- A Szilék Szervezetének véleményét ki kell kérni:

0 A bdlcséde Szakmai Programjarél

0 A boles6dében nevelt-gondozott gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

- A Sziil6k Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a bolesédei
nevelési-gondozasi munka eredményességét.

- A fenti kérdések targyalasanal a Sziil61 Szervezet képviseldje részt vehet a
kisgyermeknevel6i értekezleten.

- A bolesédevezetd rendszeresen tajékoztatja a Sziilok Szervezetét a nevelési gondozasi
munka 1doszer(i kérdéseirdl a sziiloi értekezletek kozotti idészakokban.

14



A hazirend

A héazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a faligjsagra, a sziil6k szamara is nyitva allé helyiségekben. A hazirend egy példanyat
beiratkozdskor a sziilének at kell adni. A sziil6 alairasaval ismeri el, hogy a Hazirendben
foglaltakat megismerte.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

Téritési dij

A boles6dében a sziilok étkezési téritési dijat illetve gondozasi dijat fizetnek.
Jelenleg az étkezési téritési dij: 427 Ft/nap

Gondozasi dij: 500 Ft/nap

Az 1997. évi XXXI. Tv. 151 §. Ertelmében az arra jogosult sziil6t téritési dijkedvezmény
illeti meg.

A gondozasi dijat ¢s az étkezési téritési dijat elore kell megfizetni, a hidnyzasokat pedig
utédlag, a kovetkezd hdénapban szamoljuk el.

A torvény eldirdsa szerint mentes a gondozasi dij megtizetése alol:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek

- a3 vagy tobb gyermeket nevel6 csaladok gyermekei

- tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek

- az dtmeneti gondozasban 1év, az ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, az dtmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermek.

A gyermek utan fizetendd személyi téritési dij 9sszege-mely tartalmazza az étkezés és a
gondozas dijat is- nem haladhatja meg a csalad egy f6re es6 nett6 rendszeres havi
jovedelmenek a 25 %-at.

Az intézmény tevékenységére vonatkozé jogszabalyok, rendeletek:

e A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény (Otv.)

e Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairol sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény (Métv.)

e Az allamhaztartasrol sz616 2011.6vi CXCV. torvény (Aht.)

o Az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

e Az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000 (X1I. 24.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (IKjt.)

o A kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocidlis valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazataban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.
(X11.26) Korm. rendelet.

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30) NM
rendelet

¢ A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz0616 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet.
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¢ A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI. torvény (Gyvt.)
e A gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (X11.17) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011.
(X1I1.29) Korm. rendelet

¢ A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérol, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyekrél sz616 259/2002. (X11.18) Korm.
rendelet

o A vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirsl szold 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

¢ Onkormanyzati rendeletek

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat érvényes visszavonasig.

Szentendre 2017. Februar 23
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