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8454 Nyirad, Park u. 1/A.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. februar 15.



A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja az Intézmény szervezeli
felépitésének, mitkodése belsdé rendjének, a kiilsé és belsé kapcsolatainak €s mindazon
rendelkezéseknek a meghatarozasa, melyeket jogszabdly nem utal mas intézmény vagy
hatosdg feladat- és hataskdrébe, valamint az Intézmény szolgaltatdsainak szakmai
programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

Hatalya:

Az Intézmény mikodését a hatalyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és a SZMSZ-t

folyamatosan karbantartani.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden
kdzalkalmazottjara, illetve munkavéllaléjara, az Intézmény vezet6jére, az Intézmény
szolgaltatasait igénybevevikre.

Az Intézmény szadmara jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és milikddési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.
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I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése és cim adatai, jogallasa:

Az intézmeny megnevezése:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény telephelyének

megnevezése:

Az intézmény telephelvének cime:

Az intézmény elérhetdségei:

Az intézmény alapitdja:
Képviseli:

Ellatasi teriilete:

Tevékenysége.
Jogdllasa:
Gazdalkoddsi joghor:

Az intézmény fenntario szerve:

Az intézmény feliigveletei szerve:

Képviseli:

2. Kizfeladat ellatasa:

NIRADI SZOCIALIS SEGITO KOZPONT
8454 Nyirad, Park utca 1/A.

Bélcsbdde

8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.

Telefon: 06 / 70 / 338 -5701

e-mail: nyiradono{@gmail.com

Nyirad Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Nyirad K6zség Onkormanyzatanak Polgarmestere
Nyirad kozség kdzigazgatasi terillete

(étkeztetés, nappali ellatas, bolcséde)

Sz6c kozség kozigazgatasi teriilete

(csalad- és gyermek)6léti szolgalat,

hazi segitségnyujtas)

Szocidlis és joléti szolgaltatdsok igazgatasa
Onall6 jogi személy

Onélléan miik6dd koltségvetési szerv

Nyirad Kézség Onkorményzat Képviselo-testiilete
Nyirad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Nyirad Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere

Szocidlis szolgaltatasok biztositasa a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616
1993, évi III. torvény 86. §-a, a gyermekjoléti ellatasok biztositasa a gyermek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény 94. §-dban foglaltak alapjan.



3. Alaptevékenység:

841215 Szocialis és jolétr szolgaltatasok 1gazgatasa

Kormanyzati funkcidok

102031 Idések nappali ellatasa
104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolesédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményeben
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben
104042 Csalad és gyermekjo6léti szolgaltatasok
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnynijtas
4. Alapité neve: Nyirad Kézség Onkormanyzata
Alapitds ddtuma: 2000.01.01.
Utolso zaradék datuma: 2018. 12.27.
5. Tipus szerinti besorolasa: kézintézmény

6. Gazdalkodasi besorolasa:

Onall6 jogi személy, onalléan miiksdé koltségvetési szerv.

A szakmai alapfeladata ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik.
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nyiradi Kozés Onkormanyzati Hivatal
(8445 Nyirad, Szabadsag u. 3.) latja el.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az Intézmény nem alanya az altaladnos forgalmi addénak.

7. Vezetdjének kinevezési, megbizisi:

Az intézményvezetd a helyi Onkorményzatokrél sz6lé 1990. évi LXV. tdrvény, a
kozalkalmazott jogallasarol szélo 1992, évi XXXIIL. torvény 23. §-a, valamint e
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolé 257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet alapjan keriil kinevezésre,
megbizasra. Az intézmény vezetdjét Nyirad Kézség Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
bizza meg hatarozott idére. Az intézményvezeté magasabb vezeto.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozéi felett munkaltatdi joggal rendelkezik.

A bolesddei szolgaltatashoz, ellatashoz kapcsolddo szervezeti, szakmai egység vezetd a
kozalkalmazott jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény 23. §-a, valamint e
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi agazatban torténd



végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan keriil kinevezésre,
megbizdsra. A szakmai egység vezetdjét a Nyirddi Szocidlis Segitd Kozpont
intézményvezetdje nevezi ki, bizza meg hatarozott idore. A szakmai egység vezetd vezetd.

8. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkozisi jogviszony megjeldlése:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol
sz06l6 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet €s a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi
XXI1. toérvény alapjan.

9. Feladatellitast szolgalé vagyon:

Az épiilet, melyben az Intézmény mikodik Nyirdd Kozség Onkorményzata tulajdonat
képezi, azt az Intézmény ingyenesen hasznalja.

A gazdélkodéashoz rendelkezésre alldé vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan
elkészitett éves mérleg, a vagyoni Aallapotot az Intézmény mindenkori éves leltara

tartalmazza.

10. Vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre allé vagyontargyakat az Intézmény feladatainak ellatasdhoz szabadon
felhasznalhatja a vonatkozé kdzponti, €s tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelen.

11. Intézmény azonosité adatok:

Toérzskonyvi azonosité szam: 589640

Adészam: 15589648-1-19
Szamlaszam: 11748052-15589648
KSH statisztikai szamjel: 15589648-8412-322-19
Statusz él6

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 01. 31.

Agazati azonosité kéd: $0206448

Alaptevékenységek:

Elldatas
. _ Ferohely/ ellithatd | pypics toriiter:
Tipusa: Formdja: személyek
szocialis : . -
P Etkeztetés Nyirad
Hizi segitségnyjtas 18 16 Nyirad
Sz6c




Csaléd-. és ) Csaladsegités )
gyermekjoléti Gyermekjoléti Nyirad
szolgalat szolgaltatas Széc
Id6sek . . . .

ita 30 ft Nyirad
Klubja Nappali ellatas 0 Y
Bolcsode Bolcsodei eliatas 1216 Nyirad

12. Az Intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzd tartalma:
Nyiradi Szocidlis Segité Koézpont Nyirdd felirat a magyar cimer koriil
helyezkedik el.

Fejbélyegzé tartalma:
Nyiradi Szocialis Segité Kézpont
8445 Nyirad, Park u. 1/A.
Addszam: 15589648-1-19
Telefon: +36-70/338-5701

Bolcséde ellatashoz kapesolédoan:
A bélyegz6 kimondottan a blcséde szakmai, szervezti egységhez kapcsolédoan haszndlando.

Korbélyegzd tartalma:
Nyiradi Szocialis Segité Kézpont Bélcsode Nyirad felirat a magyar cimer koriil
helyezkedik el.

Fejbélyegzd tartalma:
Nyiradi Szocialis Segité Kozpont 8445 Nyirad, Park u. 1/A.
Adodszam: 15589648-1-19
BOLCSODE 8445 Nyirad, Széchenyi u. 36.Telefon: +36-20/452-8542
E-mail: nyiradbolcsi@gmail.com

11.
ALTALANOS MUKODESI ELVEK

Az Intézmény feladat ellatasokra el6irt térvényekben, valamint azok végrehajtisdra kiadott
rendeletekben leszabalyozott utasitasok, fenntartoi dontések illetve a szolgiltatasok szakmai
programjaiban megfogalmazottak, tovdbbi jelen SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan
miikodik.



11.1. Az Intézmény célja

Az ellatasi teriileten aktiv részvétel a szocidlis és gyermekjoléti problémak feltarasban,
kezelésében.

Idések, raszorultak szocidlis gondozasa, dpolasa az ellatast igénybevevik lakdsan és az
Intézményben.

Egyéneknek, kilonds tekintettel gyermekeknek, csalddoknak, csoportoknak, helyi
kozdsségeknek segitségnyjtas szervezé mentalhigiénés és kriziskezel6 tevékenységgel.

A csalddok egészségének megorzése, betegségek kialakulasanak-, egészségromlasnak
megelézese preventiv tevékenységgel, egészségneveléssel.

Hozzajarulni a gyermek testi, értelmi, érzelni és erkélesi fejlodésének, jolétének, a csalddban
torténé nevelésének eldsegitéséhez.

IL. 2. Az Intézmény alapelvei

- A szolgaltatasok nyitottsaga

- Véltoz6 szitkségleteknek vald megfelelés

- Hozzaférhet§, pontos irott informacio a szolgaltatasrol a kozisség felé
- Az informacick folyamatos feliilvizsgalata €s felfrissitése

- Problémamegoldé képesség javitasa

- A szolgaltatas segitse el6 az onérvényesitést

I1.3. Az Intézmény jelképe, logdja

A logo leirasa: Két egymasba fonddé kéz, mely f61dgdmbként festett.
A két emberi kéz egymasba fonddésa egyszerre jelképezi a segitség
kérését, illetve adasit, a segitségnytijtist. Osszefogist is jelent,
partnerséget, hiszen a két kéz egyiitt alkotja a foldet szimbolizald
gémbét.

III.
AZ INTEZMENY FELADATAI

Az Intézmény feladatai szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatasok, gyermekjoléti
szolgaltatasok nyujtasa az 1993. évi IIL., az 1997. évi XXXI., térvények, azok végrehajtdsara
kiadott rendeletek, tovabba Nyirad Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének mindenkor
hatilyos szocialis ellatasokrdl, a kozoktatdsi €s személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijairdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletei alapjan.

I11.1. Etkeztetés

Az étkeztet€s keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt kell biztositani az
arra raszorultaknak.



I11.2. Hazi segitségnyijtis

Hazi segitségnyijtas keretében a szolgéltatast igénybevevo személy sajat lakokomyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat kell végezni, az ellatott és lakokdrnyezete higiénids
kornilményeinek megtartasiban kell kozremiikédni, valamint a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megel6zésében illetve azok elhéritisaban kell segitséget nytjtani.

111.3. Nappali ellatas (Idések Klubja)

Az Idések Klubjaban a szocialis és mentdlis tAmogatdsra szoruld, sajat otthonukban €16
elsésorban idoskordak napkézbeni tartozkodasanak, étkezésének, tarsas kapcsolatainak,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteinek kielégitését kell biztositani.

III. 4 -5. Csalad- és gyermekjoléti szolgilat keretein beliil:

I11.4. Csalddsegités

A csaladsegités a szocialisan vagy mentalhigiénés problémak miatt, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezet6
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése
céljabol kell nyujtani a szolgaltatist. Ennek keretében csalddgondozéi feladatokat kell
végezni, ellatisokat kzvetiteni és szervezési tevékenységeket végezni.

I11.5. Gyermekjéléti szolgaltatas

A gyermekjoléti szolgaltatassal a gyermekek érdekeit védd, specidlis személyes szocidlis
szolgaltatiast kell nyijtani oly moédon, hogy szocialis munka modszerei €s eszkozei
felhasznalasaval a gyermekek testi, értelmi, érzelmi €s erkdlcsi fejlodését, jolétét, a csaladban

torténd nevelését segitse eld.

II1.6. Bilesddei ellatas

A gyermekek napkozbeni ellatisa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatirozott szakiranyi végzetiséggel rendelkezd
személyek altal, csoportban kell szakszeril gondozast és nevelést nydjtani.

I11.7. Az Intézmény feladatvégzése

Az Intézmény feladatainak ellatist szervezeti egységei keretein beliil végzi.

A szervezeti egységek szakmailag o6nalléan, az Intézmény vezetdjének irdnyitdsdval
miikédnek.

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatalyos torvényi, végrehajtasi €s helyi rendeletek
alapjan a kéltségvetésben jovahagyott létszammal latja el.



IV,
AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI,
SZAKMAI EGYUTTMUKODES RENDJE

1V.1. Az Intézmény szervezeti egységei

Az Intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg 1is
mellérendeltségi viszonyban mikodnek egymassal.

Az Intézmény céljainak megvaldsitasa érdekében, feladatcsoportonként elkiilonithetd —
étkeztetés, hazi segitségnyujtss, idosek nappali ellatdsa, csalad- és gyermekjdléti szolgalat
(csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas egy szakmai egységen beliil), bolcside ellatas —
szakmai egységeket mikodtet.

1V.2. A szakmai egyiittmiikidés rendje

Az intézmény keretein beliil mikodd valamennyi szervezeti egység egymassal folyamatosan
egyiittmilkddik, munkajukat Osszehangoltan, egymast segitve végzik, a szakmai munka
hatékonysaga érdekében.

Az étkeztetés, a nappali ellitas és a hazi segitségnyujtas szolgaltatas kozott egymasra épiilés
figyelhetd meg. Nem ritka, hogy az étkeztetésben részesiilé a hazi segitségnyujtast, vagy az
idosek klubjat is igénybe veszi. Az ellatottak akar mindharom szolgaltatisra vonatkozoan is
rendelkezhetnek megallapodassal, s egészségi allapotuknak megfeleléen veszik igénybe a
hazi segitségny\jtas, vagy az idosek klubja szolgaltatasat. A szolgaltatasok feladatait ellatd
dolgozdk is szoros munkakapcsolatban vannak egymassal az ellatottak hatékony, igényeinek
megfeleld szakszer( segitség nyljtds kivalasztdsanak, ellatdsanak érdekében.

A fenti alapszolgaltatdsokhoz szintén kozel all a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, hiszen
dolgozdja képzettségébdl adéddan hozzajarulhat az emlitett cél eléréséhez. A csalddsegitd a
hozza forduld iigyfelekkel megismertetheti, sziikség esetén Oszténozni €s kisémi tudja a
megfelel6 szolgaltatas igénybevételére, ipénybevételéhez. A szolgaltatasok célja az egyének,
csaladok, gyermekek egy magasabb szinten tértén6 segitése.

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

V.
A SZOLGALTATASOKHOZ KAPCSOLODO MUNKAKOROK

V.1. Etkeztetés:
- szocidlis asszisztens munkakor (kiszallitds megbizasi szerzédés alapjan)

Az étkeztetés szolgaltatashoz nincsen foallasu dolgozd (kiilon létszam) rendelve, az idések
nappali ellatasahoz is kapcsolddé szocialis asszisztens latja el 2 éraban.
A feladatot ellatok szakképzettségi aranya: 100 %



V.2, Hazi segitségnyiijtas:

- hazi szocialis gondozé munkakdr
- segité munkakor

A személyi gondozas feladatait mepfelel6 szakképzettsége esetén a szocialis gondozo lathatja
el.

A szocidlis segités feladatait végezheti szocialis gondozdé, de szakképzettséggel nem
rendelkez6 (a személyi jovedelemadordl szolo torvényben meghatarozott szocidlis gondozoi
dijban részesithetd tarsadalmi gondozd, kozérdekli Onkéntes tevékenység keretében,
kézfoglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy vagy szocidlis szovetkezet tagja) személy is.

Hazi segitségnyujtas szolgaltatast jelenleg két fo foallasu, szakképzett (és szakképesités aldl
felmentett) hazi szocialis gondozo végzi.

A feladatot ellatok szakképzettségi aranya: 100 %
A munkakor betoltésének feltételei:
Végzettség, szakképzettség: kozépfoku szocialis

Egészségligyi kvetelmény: foglalkozds-egészségiigyi ellatas keretében
végzett vizsgéalatokon vald rendszeres részvétel

Munkavédelmi kdvetelmény:munka — és tizvédelmi eldiraso~ betartdsa,
oktatason valé részvétel

Egyéb kivetelmények: - empatia, tolarencia, tiirelem;
- j6 kapcsolatteremt6 €s kommunikacios készség;
- megbizhatosag;
- pontos, megfontolt munkavégzés

A munkakiorben t6rténd munkavégzés célja:

Segitségnynjtas a sajat otthonukban €16, felnott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt
szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek
részére Onallo életviteliknek fenntartisa érdekében, életkoruknak, élethelyzetiiknek és
egészségl allapotuknak megfeleléen a meglévd képességeik fenntartisival, felhasznalasaval

¢s fejlesztésével.
Hdzi szocidlis gondozo - Munkakori feladatok:
- Szocidlis segités keretében:

o A lakdékornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremikodés korében:
» takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban,
fiirdészobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
®  mosas
= vasalds



o A haztartasi tevékenységben valo kozremikodés korében:
» bevasdrlas (személyes sziikséglet mértékében)
= segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elékészitésében
"  mosogatas
= ruhajavitas
»  k§zkatrdl, fartkatrél vizhordas
» tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, haez a
tevékenység egyéb szakmai konipetenciat igényel)
= télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakds bejarata el6tt
" Kkisérés
o Segilségnytjtas veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzésében €s a kialakult
veszelyhelyzet elharitasdban
o Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltdzés segitése

- Személyi gondozds keretében:

o Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntariasa korében:

» informacidnyujtas, tanacsadas €s mentalis tAmogatas

» csaladdal, ismerdsdkkel valo kapcsolattartas segitése

»  az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben
valé kozremiikddés

* {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

o Gondozasi és dpolasi feladatok korében:

* mosdatas

» fiirdetés

»  {ltoztetés

= Agyazas, agynemiicsere

= inkontinens beteg ellitasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

= haj, arcszOrzet apolas

= szaj, fog és protézis apolas

» koromapolds, bérapolas

* folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

" mozgatds agyban

» decubitus megel6zés

» feliileti sebkezelés

= sztdmazsak cseréje

«  gydgyszer kivaltdsa

»  pyOgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

=  vémyomas és vércukor mérése

* hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

» kényelmi és gyogyaszati segédeszk§zok beszerzésében vald
kozremiikodes,

« kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa,
karbantartasaban valo segitségnyujtas

® a haziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kivetése (a tevékenység
elvégzéséhez valo kompetencia hatdraig)

- részt vesz az intézményi egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztatd és
felvilagositd, tandcsadd programokon, az ellatottakat azokba bevonja;



- a munkakdréhez kapcsolodd adminisztraciot naprakészen vezeti:
o napi tevékenységérdl Tevékenység naplé hazi segitségnyijtashoz...
dokumentumot vezet.
- munkavégzése soran egyiittmilikodik elsésorban a szolgaltatast igénybevevével, annak
hozzatartozoéival, kollégaival, haziorvosaval, valamint az egészségiigyi, szocialis alap-
és szakellatast nydjt6 intézményekkel.

A személyes segité munkavégzés sordn az apolasi — gondozasi, illetve az adminisztracios
tevékenységeket a képesitésének megfeleld kompetencia hatarok betartasaval végzi.

Segitd- feladatok:
- Szocidlis segités keretében:

o A lakékodrnyezeti higiénia megtartasidban vald kdzremiikodés korében:
» takaritas a lakds életvitelszerten hasznalt helyiségeiben (halészobaban,
fird6szobaban, konyhaban és illemhelyiségben)
"  mosas
= vasalas
o A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés kdrében:
= bevisarlds (személyes sziikséglet mértékében)
" segitségnytjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
*  mosogatas
= ruhajavitas
= kozkitrol, flrtkatrdl vizhordas
= tiizel behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, haez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciét igényel)
» télen ho eltakaritas €s sikossag-mentesité€s a lakas bejarata elott
= kisérés
o Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban
o Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

- részt vesz az intézményi egyéni és csoportos szabadidbs, foglalkoztaté és
felvilagosito, tanacsadd programokon, az ellatottakat azokba bevonja;

- a munkakoréhez kapcsolodd adminisztraciét naprakészen vezeti:

- munkavégzése soran egyiittmlikodik elsdsorban a szolgaltatast igénybevevovel, annak
hozzatartozdival, kollégaival, haziorvosaval, valamint az egészségligyi, szocidlis alap-
és szakellatast nydjto intézményekkel.

A személyes segité munkavégzés soran az apoldsi — gondozasi, illetve az adminisztracids
tevékenységeket a képesitésének megfeleld kompetencia hatarok betartisaval végzi.
V.3. Nappali ellitas, idések klubja:

- terdpias munkatars (intézményvezetd)
- szocialis asszisztens



A terapias munkatars szakképzett, f64llasu dolgozod, az intézményvezetdi feladatokat is ellatja.
A szocidlis asszisztens szintén szakképzett, foallast dolgozo.
A feladatot ellatok szakképzettségi ardnya: 100 %

A terdapids munkatdrs - munkakor betéltésének feltételei:
Végzettség, szakképzettség: felséfoku szocidlis végzettség

Egészségligyi kdvetelmeény: foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretében
végzett vizsgalatokon vald rendszeres részvétel

Munkavédelmi kdvetelmény: munka — és tizvédelmi elbirasok betartasa,
oktatason val részvétel

Egyéb kovetelmények: - empétia, tolarencia, tiirelem;
- jo kapcsolatteremtd és kommunikacios készség;

- megbizhatdsag;
- $nalld, kreativ, pontos,megfontolt munkavégzés

Terdpias munkatars - Munkakérben torténd munkavégzés célja:

Segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, felnott, egészségi allapotuk vagy idés koruk
miatt szocidlis és mentalis tAimogatasra szorulo, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek
részére Ondlld életviteliknek fenntartasa érdekében, életkoruknak, élethelyzetiikknek és
egészségi allapotuknak megfeieléen a meglévé képességeik fenntartasaval, felhasznalasaval

és fejlesztésével.
Terdpias munkatars - Munkakdrhoz kapesolédo feladatok:

Az idéskoriak nappali ellatisiban részesilok fizikai, mentdlis, szocidlis szitkségleteinek
kielégitése érdekeében:
- kapcsolat kialakitasa ¢€s fenntartasa, mely soran az életvezetés segitésére
torekszik tanacsadast nyujt, mentalis gondozast végez;
- segitséget nyujt egészségiigyi vészhelyzetek kialakulasanak megelozésében, illetve azok
elharitasaban;
- segiti a szocialis és egészségligyi ellatasokhoz vald hozzajutdst, a hivatalos iigyintézést;
- egyéni és csoportos szabadidos, foglalkoztato és felvilagositd, tanicsadd programokat
szervez €s bonyolit le, a klubtagokat azokba bevonja;
- a munkakoréhez kapesolédé adminisztraciét naprakészen vezeti:

o ellen6rzi a latogatasi és eseménynaplok vezetését, havonta dsszesiti azokat
- munkavégzése sordn egylittmiikddik els6sorban a szolgdltatdst igénybevevével, annak
hozzitartozdival, kollégdival, valamint az egészségiigyi, szocidlis alap- és szakellatast nyujto
intézményekkel.

A szocidlis asszisztens - munkakor betoltésének feltételei:
Végzettség, szakképzettség: kozépfoki szocidlis

Egészségiigyi kovetelmény: foglalkozas-egészségligyi ellatas keretében
végzett vizsgilatokon valé rendszeres részvétel



Munkavédelmi kévetelmény: munka — és tiizvédelmi el6irdsok betartasa,
oktatason vald részvétel

Egyéb kovetelmények: - empatia, tolarencia, tiirelem;
- J0 kapcsolatteremt6 és kommunikéciés készség;
- megbizhatosag;
- pontos, megfontolt munkaveégzes

A szocidlis asszisztens munkakorben torténd munkavégzés célja:

Segitségnyjtas a sajat otthonukban €16, felndtt, egészségi allapotuk vagy 1d6s koruk miatt
szocialis és mentalis tamogatdsra szoruld, Snmaguk ellatdsara részben kepes személyek
részére onallo életviteliknek fenntartdsa érdekében, életkoruknak, élethelyzetiiknek és
egészségi allapotuknak megfelelden a meglévd képességeik fenntartasaval, felhasznalasaval

és fejlesztésével.

A szocidlis asszisztens Munkakori feladatok:

Az iddskoruak nappali elldtisaban részesiilok fizikai, mentalis, szocidlis szikségleteinek
kielégitése érdekében:

segité kapcsolat kialakitisa és fenntartdsa, mely sorin az életvezetés segitésére
torekszik, tanicsadast nytjt, mentalis gondozast végez;
alapvetd apolasi — gondozasi feladatokat végez;
ozremiikddik a klubtagok élelmezésének biztositasaban;
segitséget nyujt egészségiigyi vészhelyzetek kialakulasinak megel6zésében, illetve
azok elharitdsaban;
segiti a szocidlis és egészségiigyi ellatisokhoz valé hozzdjutast, a hivatalos
ligyintézést;
részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté és felvilagosito, tanacsadd
programok szervezésében és lebonyolitasaban, a klubtagokat azokba bevonja;
kozremilkédik mind a klubtagok, mind az Idések Klubja higiénés koérilményeinek
megtartasban;
a munkakoréhez kapcsolodé adminisziraciot naprakészen vezeti:

o naponta vezeti a ,nappali ellatasban részestilok latogatasi €s eseménynaploja”

nyomtatvanyt

munkavégzése soran egyiittmiikiodik elsésorban a szolgaltatast igénybevevovel, annak
hozzatartozoival, a nappali ellatast vezetdvel, kollégaival, valamint az egészségligyi,
szocialis alap- és szakellatast ny0jté intézményekkel.

A személyes segitd munkavégzés soran az dpolasi — gondozasi, illetve az adminisztracios
tevékenységeket a képesitésének megfelelé kompetencia hatarok betartdséval végzi.

V.4.-5. Csalad- és gyermekjoléti szolgilat

Csaladsegités és Gyermekjoléti szolgaltatas:

csaladsegité munkakor



A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végz6 csaladsegitd szakképzett, foallasa. Adott
szolgaltatdshoz kapcsoladoé feladatokat a kiilénb6zé jogszabalyi ide vonatkozé eldirdsoknak
megfelelve nyolc érdban, vagyis heti 40 éraban végzi.

A szolgéltatashoz kapcsolodo szakképzettségi arany: 100 %
A munkakor betoltésének feltételei:

Végzettség, szakképzettség: fels6foka szocialis
Egészségiigyi kovetelmény: foglalkozas-egészségligyi ellatas keretében
végzett vizsgilatokon valé rendszeres részvétel

Munkavédelmi kévetelmény: munka — és tizveédelmi elGirasok betartasa,
oktatason valo részvétel

Egyéb kovetelmények: - empatia, tolarencia, tiirelem;
- jo kapcsolatteremtd €s kommunikacids készség;
- megbizhatdsag;
- 0nallo, kreativ, pontos,megfontolt munkavégzés

Munkakdrben torténé munkavégzés célja:

A pyermekjoléti szolgaltatas célja a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban térténd
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.

Munkakérhoz kapcsolodo feladatok:
Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatainak elldtdsa.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamira az ilyen helyzethez vezeté okok
megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specilis személyes
szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhaszndlisaval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelkedésének
elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

Csaladsegité feladata, hataskire:

- Tdjékoztatasi feladatai kirében szocialis és egyeéb informacids adatokat gyijt, és
tajékoztatja a sziildt, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Gndlldan, a
térvényes képviseldé tudomasa nélkiil is, fejlettségétdl fiiggden - az itéléképessége
birtokdban lévé gyermeket mindazon jogokrodl, tdmogatasokrdl és ellitdsokrol,
amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasdval,
csaladban torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szdmdra szilkkséges védelem
biztositasanak eldsegitésével, tajékoztatist nyujt az igénybe vehetdé jogi képviselet
lehet6ségérdl, a valsaghelyzetben 1évé varandos anyat az Ot, illetve a magzatot



megilletd jogokrol, tdAmogatasokrol és ellatasokrdl, a sziiletendd gyermeke felnevelését
nem vallalé anyat a nyilt és a titkos 6rokbefogadas lehetoségérdl, joghatasairdl, és az
orokbefogadd sziilot az orokbefogadas utan kovetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrodl, €s segiti az utan kovetést végzd szervezet felkeresesét.

A szocidlis segitdmunka keretében segiti az igénybe veviket a csaladban jelentkez6
mikodési zavarok ellensulyozdsidban, a csalddban €16 gyermek gondozasaban,
ellatisanak megszervezésében, az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitésében. A
problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében szdmba veszi és mozgoésitja az
igénybe vevl sajat és kdrnyezetében jelentkezé erbforrasait, tovabbd azokat a
szolgaltatdsokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, ujabb problémak
megelézésébe. Koordinalja az esetkezelésben kozremitk$déd szakemberek, valamint a
kozvetitett ellatasban, szolgaltatisban dolgozok egylttmiikddését, igy az eset szerinti
aktudlis probléma megoldasaban érintett Osszes szakember és a csaldd- és
gyermekjoléti kézpont bevonasival, a kdzbs problémadefinialas, a vallalt feladatok
tisztazdsa, a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést
szervez. A csaldd problémdjaban, illetve a megoldasdban érintett tagjainak, a
lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétd] fiiggben az
érintett gyermeknek a részvételével esetkonferencidt szervez a kijelolt jarasi
jelzérendszen tanicsadé részvételével.

A szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziilé (térvényes
képviseld) kozremikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességet.

A szocidlis segitbmunka soran valamennyi csaldd esetében legaldbb havi harom
személyes talalkozast kell megszerveznie és dokumentalnia.

A gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésérc a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfelelé adatlapjat kitdltve komyezettanulmanyt
készit, és a gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek
fejl6désérdl, korilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérél.

Ha a csalad- és gyermekjoléti kbzpont szakmai tamogatasat igényli, vagy a csaldd- és
gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozo szolgaltatas, intézkedés sziikségessége
meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegeté kizvetlen és sulyos veszély esetén a csaldd- és gyermek;joléti
szolgalat haladéktalanul, a csalad- €s gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett,
kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

Figyelemmel kiséri a teleplilésen ¢€l60 csaladok, gyermekek, személyek
életkorillményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
igényl$ helyzetét.

A jelzésre kiteles szervezeteket felhivya jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valf tajékoztatisra.

Téjékoztatja a jelzOrendszerben reészt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi
teriiletén é16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol.

Fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgéltatasairdl tdjékoztatdst ad, a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség
mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csaldd sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a
veszélyeztetettség  kialakuldasanak megelbzése, illetve a  veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében, veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi
nyilvantartds vonatkozé adatlapjait, az intézkedések tényér6l 15 napon beliil



14)ékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, €s ezzel nem sérti
meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kitelezettségét.

A kapcsolati eroszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld ¢és Informacids
Telefonszolgalattal.

Telepiilési jelzdrendszeri felelGsként a jelzorendszer tagjainak képviseldi kozott, elore
meghatarozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést
szervez. Az éves szakmai tanacskozast minden év februdr 28-aig szervezi meg. Az
éves jelzbrendszeri intézkedési tervet az éves szakmai tanacskozast kévetéen minden
év marcius 31-éig elkésziti. Ha a jelz6rendszer mikodtetése kdrében a csalad- és
gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai tamogatasat igényld esetr6l
szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot. A
beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak.

Kapcsolattartasi iigyelet ellatdsa sordn biztositja adott id6pontban a gyermek és a
kapcsolattartasra jogosult sziilé vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy szdmara a
talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint, a hat6sig hatarozata alapjan a
feltigyeletet.

Szabadid6s és prevencids programok szervezésében és megvaldsitasaban részt vesz,
kezdeményezi a kiznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkozo szocidlis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi €s a civil szervezeteknél programok
megszervezeset.

Onsegité csoportok, timogatd csoportok szervezddését segiti.

Természetbeni adomanyok gytjtésében, juttatasdban kézremiksdik.

Naprakészen vezeti a jogszabalyi elGirasoknak és a modszertani clvérasoknak
megfeleld szakmai dokumentaciot.

Feladata a csalddsegités és a gyermekjoléti szolgaltatds vonatkozdsiban a
TEVADMIN / KENYSZI rendszerben tértén0 napi jelentés elvégzése, a rendszerben
lévé igénybevevok, igénybevételi adatok naprakészségéért, illetve a helyben tatalhato
dokumentumokkal val6 egyezéséért felelosseéggel tartozik.

Az Intézmény adatszolgéltatéjaként a nyilvantartasi rendszerben (TEVADMIN) napi
rendszerességgel adatokat szolgéltat sajat tevékenységére vonatkozodan. Az
intézményvezeté tavolléte esetén annak kérésére minden szolgaltatds tekintetében
adatokat szolgaltatni, az intézményvezet6t mint adatszolgaltatot helyettesiteni koteles.

V.6. Bolcsodei ellatas

- Részletesen a bolcstdére vonatkozo szabalyzasban taldlhato.

V.7. Az intézményvezeto

A Nyiradi Szocialis Segité Kézpont intézményvezetije az egyszemélyi felelds vezetd.
Az intézményvezetd az Intézmény elsddleges adatszolgaltaidja.

Feladata, feleldssége:

Elldtja a hatalyos jogszabalyokban ra vonatkozéan meghatarozott feladatokat:
o munkaltatdi jogokat,



o gazdasagi,

o pénziigyi,

o Dbelsd ellendrzeési feladatokat.
Felel az intézmény jogszeri, gazdasagos és hatékony mikddéséért.
Vezeti és iranyitja, ellendrzi és dsszehangolja a Nyiradi Szocidlis Segité Kozpont
szakmai, gazdasagi és egyéb tevékenységét.
Biztositja az intézmény szakszerii és torvényes mukodését, az altala ellatott
szolgédltatasokra, tevékenységekre elbirt hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, az
SZMSZ, a fenntartd dnkormanyzatok dontéseinek, hatarozatainak
figyelembevételével.
Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt szakmai programok, tervek, szervezeti és
mikddési szabalyzat, egyéb szabalyzatok (iratkezelési, stb.) az intézményt érintd
testiileti, bizottsagi irasos eléterjesztések elkészitésérol.
Beszamol — a testiiletek és a szakbizottsagok munkatervében foglaltaknak megfeleléen
— az irdnyitasa alatt mikd6 intézmény munkajardl, mitkddésének eredményességérdl.
Iranyitja, koordinalja és ellenorzi az Intézmény szervezeti egységeinek munkajat.
Ertékeli az Intézményben folyé tevékenységet, hidnyossigok esetén a szikséges
intézkedéseket megteszi, felelos az Intézmény feladatainak jogszerl és szakszeri
végrehajtasaért.
Munk4ltatdi jogkort gyakorol az Intézmény dolgozai felett.
Gondoskodik a gondozottak megfelelé szinti elldtasar6l. Elsegiti a gondozott csaladi
és egymas kozotti kapcesolattartasat és kialakitasat.
Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi €s milkodési mutatdit, elemzi a mitkodés
szakmai hatékonysagat.
Képviseli az Intézményt.
Felel az intézmény szdmara megallapitott kdltségvetési eldiranyzat felhasznalasaért.
Elkésziti az Intézmény éves munkaterveét.
Elkésziti a tovabbképzésre kételezett dolgozok éves tovabbképzeési tervét.
Biztositja a munkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését.
Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasdt a fenntartoval egyeztetett
modon.
Feladatit Nyirad Kozség Onkormanyzata Polgarmestere 4ltal meghatirozott
munkakoéri leiras alapjan végzi.
Kotelezettséget vallal a koltségvetési elOirdnyzat terhére, €s egyben utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.
Felelgs az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
Felel a kozponti jogszabalyok, az Onkormanyzati rendeletek ¢és hatarozatok
maradéktalan betartasaért.
Felelés az Intézmény takarékos, gazdasagos és folyamatos miukddtetéséért, az
onkormanyzat altal meghatarozott pénziigyi keretek kozott.
Felel az Intézmény szakmai programjainak elkészitéséért, megvalositasaért,
Koteles a fenntartd, s egyéb szervek felé a megadott hataridéig pontos
adatszolgaltatast nytijtani.
A beosztissal jaré feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatdlyos jogszabélyi és
fenntartéi eloirasoknak megfeleléen, szakszerlien és felelésségteljesen koteles ellatni.
Felel6s a szakmai és gazdasagi tervezési €s beszamolasi kitelezettség teljesitéséért.
Bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.



- Munkakapcsolatot tart az intézmény szolgaltatasaihoz kapcsolodd egészségligyi,
oktatasi, egyéb  Onkorméanyzati  intézményekkel, civil = szervezetekkel,
onszervezOdésekkel, klubokkal, egyesiiletekkel.

- Az intézményvezetd kiteles ketté havi étkeztetés téritési dij befizetésének elmaradéasa
esetén a téritési dij hatralékos személyes adatait (név, sziiletési név, anyja neve,
sziiletési helye és ideje, lakcime, illetve tartézkoddsi helye) és a tartozis
keletkezésének helyét és idejét (igénybevétel dituma év, honap, adagszam, téritési dij
Osszege) a masodik havi meg nem fizetett étkezés igénybevételét kovetd honap végeén,
a ,,potbefizetés” dsszegének leadasaval egyidejlileg irasban kézolni a fenntartéval.

- Amennyiben az intézményvezet altal a Fenntarté felé korabban irasban leadott
téritési dij hatralékos az Intézményben fizetési szandékat jelzi, az intézményvezetd
koteles a Fenntartotdl tajékozdodni, hogy a végrehajtds folyamata megindult e, illetve
egyeztetni a dupla befizetés elkeriilése érdekében.

Hatdaskorének kozvetlen gyakorldsa:

- Vezeti és irdnyitja az Int€zményt.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt az Intézmény dolgozéi felett.

- Kotelezettséget vallal a koltségvetési elOiranyzat terhére, és egyben utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

V.8. Bilcsddei szakmai vezetd, vezetd

- Részletesen a bélcsodére vonatkozo szabalyzasban talalhato.

VL.
A MUNKAVEGZES RENDJE

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, akikre a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. toérvény elbirasait kell alkalmazni,
egyes foglalkoztatottjaink jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérsl szolo 1992. évi XXII. torvény, az egyéb foglalkoztatisra iranyulé
jogviszonyokra a Polgari Torvénykodnyvr6l szolo 1959. évi IV. torvény iranyado.

Az intézmény dolgoz6i felett a munkéltatd jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

VI.1. Az Intézmény munkatarsainak feleléssége

A szocidlis teriileten dolgozé szakemberek és technikai dolgozdk etikus és humdanus
magatartdsa alapvetd kdvetelmény.



Szakmai tovabbképzés kitelezettsége:

Az ellatottak magas szinvonalu segitése érdekében, valamint a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésér6l és a szocidlis szakvizsgarol szolé 9/2000. (VIIL4.) SzCsM
rendelet elbirasainak megfeleléen magat folyamatosan képezni koteles, hogy a hatalyos
tovabbképzési idészak alatt a munkakore betdltéséhez eldirt pontszamot teljesitse.

Titoktartasi kotelezettség:

A szocialis dolgozokra megallapitott titoktartasi kotelezettségért felel.
Az elltottakrol tudomaséra jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Anyagi felelosség:

A rendelkezésre bocsatott felszerelés, munkaeszkz8k rendeltetésszerli hasznalataért,
megdrzéséért, azok megdvasaért anyagi felelosséggel tartozik. A dolgozé a munkaviszonybdl
eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Tartdsi szerzédés filalma:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl sz6lo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben foglaltakat mely szerint - a személyes
gondoskodast ny(jté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzatartozoja az
ellatasban részesiils személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt - illetve annak megsz{inését6] szamitott egy évig - nem kothet — tudomasul veszi és
magara nézve kotelezének ismeri el.

Egyéb kovetelmények:

Az intézmény milkodéséhez kapesolodo feladatok elvégzéséhez eseti segitséget kell nydjtania
a munkaltatonak szobeli kérésére — munkakoréhez szorosan nem kapesolédé esetekben is.

Az intézmény ellatottaival ,,iizleti” kapcsolatban nem éllhat, kiilonos tekintettel a személye
altal ny(jtott szolgaltatasokat igénybevevo ellatottakra vonatkozdan.

Munkadja soran koteles ismerni és betartani a hatalyos szocidlis jogszabalyokat, a Munka
Térvénykonyve és a Kézalkalmazottak Jogallasardl szo16 torvény rendelkezéseit.

Munkéjat az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata, valamint egyéb szabalyzatai
alapjan végzi.

Munkajat a Szocialis Munkdasok Etikai Kodexe ismeretében €s elfogadasaval végzi.

VI.2. A dolgozdk — szolgaltatasok - munkarendje

Az intézmény munkarendjét a feladatok tobbrétegliségébodl, jellégébdl adoddan az
intézményvezetd az aldbbiak szerint allapitja meg:



Az intézmény (székhely) nyitva tartisa: hétfé: 7:30-16:00

kedd: 7:30 - 16:00
szerda: 7:30 - 16:00
csiitortok: 7:30-16:00
péntek: 8:00 —14:00

A bélestde (telephely) nyitva tartasa ettdl eltérd.

Etkeztetés:

Ellatottak részérd]l munkanapokon 12:00 — 14:00 oraig vehetd igénybe a szolgaltatas.

Hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatds feladatait végzo szocialis gondozd, segédgondozd, tirsadalmi gondozé
munkaideje:

hétfo: 7:30 - 16:00
kedd: 7:30 - 16:00
szerda: 7:30-16:00
csiitortok: 7:30 - 16:00
péntek: 8:00 — 14:00

Sziikség esetén az intézményvezetd utasitasdra azon kiviil.

Munkaidejiik nagy. részét az igénybevevbék ofthondban, kisérésével, vagy a hozzajuk
kapcsolodo ligyintézés helyszinén toltik, fennmaradé részét az intézmény teriiletén -
adminisztracioval.

Csalad- és gyermekjo6léti szolgalat: (csalddsegités, gyermekjoléti szolgaltatas)

A szolgaltatast végzd csalddsegité munkaideje felét az intézmény teriletén iigyfélfogadassal,
masik felét teriileten (iigyfelei otthondban, illetve érdekében végzett tevékenységek

helyszinein) t&lti.

Ugyfélfogadas helye: Nyiradi Szocialis Segitdé Kozpont
Ugyfélfogadas ideje: Hétfo: 7:30-12:30
Kedd: nincs tgyfélfogadas
Szerda: 11:00 - 16:00
Csiitortok:  nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00 - 13:00
Ugyfélfogadas helye: Széc Kozség Onkormanyzata
Ugyfélfogadas ideje: Hétfs: nincs tgyfélfogadas
Kedd: 8:15-11:15
Szerda: nincs ligyfélfogadas

Csiitortok:  14:30-17:30
Péntek: nincs ligyfélfogadas



Nappali ellitis, idosek klubja:

Intézmény nyitvatartasi idejében:

hétfo: 7:30 - 16:00
kedd: 7:30 - 16:00
szerda: 7:30 - 16:00
csiitortok: 7:30 - 16:00
péntek: 8:00—-14:00
Bolcsdde:
Bélesode nyitvatartasi ideje:
hétf6: 6:30 — 16:30
kedd: 6:30 —16:30
szerda: 6:30 - 16:30
csutortok: 6:30 - 16:30
péntek: 6:00 — 16:30

A szolgaltatas feladatait végzé kisgyermeknevelok a nyitvatartisi idén beliil valtott, két
munkarendben dolgoznak. A bélcsédében - oktato-neveld munkaval — a telephelyen toltendd
munkaid$ 7 ora.

A dajka munkaideje napi 8 éra. Munkaidé beosztasa: hétf6tol péntekig 7:30 — 15:30 oraig
(Részletesen a bolcstdére vonatkozé szabalyzas — VIII. - tartalmazza.)

VI.3. Az Intézmény helyettesitési rendje

Az Intézményben folyé6 munkat a dolgozok iddleges, vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja.

Az étkeztetés szolgaltatist a hazi segitségnytjtashoz kapcsolodd és a nappali ellatashoz
kapcsolddo szocidlis asszisztens, hazi szocialis gondoz6 is ellathatja. A szocialis asszisztens
és a hazi szocidlis gondozok e feladatban egymast helyettesitik.

A hazi segitségnyujtas szolgaltatdsdhoz kapcsolodé hézi szocidlis gondozék elsésorban
egymast helyettesitik.

A hazi segitségnynjtas szolgaltatashoz kapcsolodé hazi szocidlis gondozo €s az idések nappali
ellatdsaban dolgozoé szocialis asszisztens is helyettesitheti egymast.

A terapias munkatars helyettesitheti a nappali ellatas szocialis asszisztenseét.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegit6jét a terapias munkatdrs helyettesiti.

Az intézményvezetd szilkség esetén minden dolgozdt helyettesithet, az 6 helyettesitése 10
munkanapot meghaladé szabadsaga vagy tappénze esetében a csaladsegitd altal torténik.

A bilcsdde szakmai egység vezetdjét a bolcs6édére vonatkozd szabalyzas — VIIL -
tartalmazza.

A helyettesitési feladatokat az intézményvezetGje osztja el belatisa, a munkakdri leirdsokban
foglaltak, a munkakdri feladatok, a szakképzettségekhez kapcsolodé kompetencidk
figyelembevételével. A bolcs6dei szakmai, szervezeti egységben dolgozék helyettesitési
feladatainak megolddsat szintén a fenti elvek figyelembevételével, de a szakmai egység
vezetovel kdzosen végzi.

A bblcsédei szolgaltatashoz kapcesolodé kisgyermeknevelbket a bélesédei szolgaltatishoz
kapcsolddé dajka helyettesiti.



A bblcsodei szolgaltatashoz kapcsolodé dajkat kiilon megbizasi szerz6dés alapjan egy, a
dajka képzésre mar regisztralt személy helyettesiti. (Részletesen a bolcsddére vonatkozd

szabalyozas — VIII. — tartalmazza.)

A munkakéorok ellatdséra vonatkozoé eldirasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért az intézményvezetd a felelds, a bolesddei szolgaltatast
érintén a szakmai egység vezetdvel kozbsen. A munkakori leirds tudomasul vételét a
munkakdrt betoltd dolgozo alairdsaval igazolja.

VIL.
A GAZDALKODAS RENDJE

Az Intézmény oOnélidan gazdalkodé koltségvetési szerv. A fenntarté altal elfogadott
koltségvetés keretei kozott a személyi juttatasokkal, és a munkaadét terheld jarulékokkal

onall6an gazdalkodik.

Az intézmény pénziigyi - pazdasagi feladatait a Fenntarté — mint 6nalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv — gazddlkodasi jogkdrébe vontan latja el.
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1. BEVEZETES

1.1. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja a Bolcsode jogszerii és zavartalan miik$désének
biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilésének eldsegitése; a sziilok, gyermekek és
kisgyermeknevelék kdzotti kapesolat erdsitése, a bolcsddei milkddés demokratikus rendjének
biztositasa.

A Nyirddi Szocialis Segité Ko6zpont 6nallé szakmai egységeként miikodé Bélcsddéjének
miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabaly biztositotta keretek kozott
megallapitsa a Bolcsdde miikddésének szabalyait. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Bolcséde
minden kozalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, az intézményvezetdre, és a bolcsédei
ellatast igénybe vevokre.

1.2. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat tartalmat meghatirozé jogszabalyok

A Nyirddi Szocialis Segité Kodzpont Blcstdei Egysége a vonatkozd tdrvényeknek, é€s a
végrehajtasdra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfelelden iizemel, a torvényes-.g
keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

1997. évi XXXI. térvény. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol.

o 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekj6léti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nydjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik
feltételeirdl.

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

o 257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIIII. Térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

. 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatinak mik&dési nyilvantartasba vételérd).

o 0/2000. (VIII.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl.






1.3. Az intézmény és szervezeti egysége meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

1. Fenntarto neve

Nyirad Kézség Onkormanyzata

Képviseldje Nagy Géabor polgarmester
Email hivatal@mnyirad.hu
Telefonszam 06/88/235-001

Honlap cime https://nyirad.hu/

Az intézmény neve

Nyiradi Szocialis Segité Kozpont

Intézmény székhelye

8454 Nyirad, Park u. 1/A.

Intézményvezeto

Molnamé Farkas Rita

Bolesdde telephelye

8454 Nyirad, Széchenyi u.36.

Bilcesddei szakmai egység vezetéd

Lakatosné Szdke Anita Aranka

Telefonszam +36/20/452-8542
Email cime nyiradbolesi{@gmail.com

Boleséde ellatdsi teriilete

Nyirad Koézség Onkormanyzatanak kdzigazgatasi
teriilete

Nyitva tartas

Hétf6t61 - péntekig 6.30 — 16.30.

Férdhelyszam

12 16

Ellitandé célcsoport

20 hetest6] - 36 hénapos kord csalddban nevelkedd
gyermekek

Jogszabalyokban meghatirozott
kozfeladata

Gyermekjoléti alapellatas, szocialis és
gyermekvédelmi feladatok a gyermekek védelmérél
és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI
torvény 94. § (2) bekezdése értelmében gyermekek
napkdzbeni ellatdsa, ezen beliil bélcsodei ellatas.

Szakagazat

889101 Bolcsodei ellatas

Kormainyzati funkcié

104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés blcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

napkdzbeni ellataséat biztositod intézményben

Jogszabalyban meghatirozott

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6lo 1997, évi XXXI. Tv. 42 par. -ban




kiozfeladata

meghatarozott  bolesédei  ellatds a  csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasa, szakszerii gondozasa és nevelése.

A feladatellatast szolgdlé vagyon

A fenntartdé Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé
ingatlan, a leltar szerinti kis- és nagy értéki targyi
eszkdzok, immatenilis javak, készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézményt fenntarté Onkorményzatok Aaltal
biztositott pénzeszkozok felett az intézményvezetdje
rendelkezik. Az intézmény berendezései, leltar
szerint nyilvantartott eszkdzei, vagyontargyai a
szakmai egység vezet$ irdnyitasaval a nevel6-oktatd
tevékenységhez szabadon felhasznalhatok, de nem
idegenithet6k el. A vagyoni eszkdézok felett az
Bolcsédének hasznélati joga van, melynél fogva
jogosult és koteles a vagyoni eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalatara, miikddtetésére.

A  Dbilesode szervezeti egység
bélyegzéinek hivatalos szivege

Korbélyegzd tartalma:

Nyirddi Szocidlis Segitd Kézpont BOLCSODE
Nyirad felirat a magyar cimer koriil helyezkedik el.

Fejbélyegzd tartaima:

Nyiradi Szociélis Segité Koézpont 8454 Nyirad, Park
u.l/A.
Addészam: 15589648-1-19
BOLCSODE
8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.
Telefon: +36/20/452-8542
E-mail: nyiradbolcsi@gmail.com

1.4. A bilesdde elsidleges szakmai feliigyelete

* Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hatdsagi Foosztaly/Szociélis és Gyamiigyi Osztaly
Cim: 8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

E-mail: vemkh.szoc.
Tel: 06/88/579-319

veszprem.gov.hu

e Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

Budapest Damjanich u.48.

1.5. A bélcsode alapdokumentumai, belsé szabalyzatat



e Alapité Okirat tartalmazza az intézmény és a bolcsdde alapadatait és
tevékenységkoreit.

e A Szakmai Program, mely a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara
épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

o Hizirend: rogziti a gyermeki, sziiléi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval
kapcsolatos és a bolcsodei szolgaltatas szabalyait.

o Eves munkaterv: tartalmazza a gondozasi-nevelési évre sz6lé feladatokat, konkrét
tevékenységeket és munkafolyamatokat; melyet a bolcsddei szakmai egység vezetdje
készit el, az intézményvezet6 pedig jovahagyja.

¢ Erdekképviseleti Férum Miikidési Szabélyzata

¢ Felvételi Szabalyzat

1. 2.AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti felépités

A Nyiradi Szocidlis Segité Kozpont — tovabbiakban intézmény - Bélcs6del szervezeti egysége
szakmailag és szervezetileg is egyarant mellérendeltségi viszonyban miikddik az intézmény

tobbi szervezeti, szakmai egységével.
A bélcsédei feladatokat ellato szervezeti egység szakmai szempontbdl 6nallé tevékenységét a

r4 vonatkoz6 jogszabédlyok, szakmai elSirasok alapjan latja el.

Kisgyermekneveld Bolesddei dajka




Kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza, melynek
aktualizélasa sziikség szerint térténik. (/ sz. mellékiet munkakori leirdsok)

2.1. A bilcsode intézményvezetioje és vezetdje, jogkoreik

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit az alapito (fenntartd) palyazat tjan nevez ki.
Magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott. Kozvetlen iranyitasa alatt a szakmai, szervezeti
egységet vezetd szakmai egység vezetd all, akit az intézményvezetd palydzat utjan nevez ki
(biz meg). A szakmai egység vezet§ vezetd beosztast kozalkalmazott.

A Bolcsdde szervezeti egységének élén az alabbi felelos beosztast vezetk allnak:
- 116 intézményvezetd,

- 1f6 szakmai vezeté (bolcséde), aki megfelelé végzettséggel rendelkezik:
kisgyermekgondozd-neveld (OKJ).

Az intézményvezetdség az éves munkaterv szerint iilésezik. A vezet6i értekezlet Gsszehivasat
a vezetGség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli, irasbeli értékelési
kotelezettséggel bimak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

2.1.1. Az intézményvezetd feladata, feleldssége

A Nyiradi Szocialis Segité Kézpont intézményvezetdje:

o Ellatja a hatalyos jogszabdlyokban ra vonatkozéan meghatarozott feladatokat a
Bolesddében is:

» munkaltatdi jogokat,
» pazdasagi,
> pénziigyi feladatokat, illetve ellenérzi a bélcsédei szakmai egység vezetd altal
koordinalt és elvégzett bels6 ellendrzési feladatokat.
¢ Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi az intézmény Bolcsddei egységének munkajat.

o A Bolcstdei szakmai egység vezetdjének beszamoloja alapjan értékeli a Bélcsédében
folyo tevékenységet, hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o Felelés a Bolcséde feladatainak jogszerli végrehajtasaért.

o Kotelezettséget vallal a koéltségvetési eléiranyzat terhére, és egyben utalvanyozisi
jogkorrel rendelkezik.

e Felelds az Alapité Okiratban eldirt — bélesddei szolgaltatdsra vonatkozo -
tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeinek megfeleld ellatasaért
is.

¢ A bolcsddei szolgaltatasra vonatkozoan is felel a kdzponti jogszabalyok, az
Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok maradéktalan betartdsaért.



Felel6s a Bolcs6de takarékos, gazdasigos és folyamatos milkddtetéséért, az
onkormanyzat altal meghatarozott pénziigyi keretek kozott.

Felel a B6lcséde szakmai programjainak megvaldsitasaért.

A bélcsbéde szolgaltatas tekintetében is koteles a fenntartd, s egyéb szervek felé a
megadott hataridéig pontos adatszolgaltatast nydjtani.

A bdlcséde szolgaltatas tekintetében is kételes a beosztéssal jaroé feladatait legjobb
tudasa szerint, a hatdlyos jogszabdlyi és fenntartdi eldirdsoknak megfelel6en,
szakszertien és felelésségteljesen koteles ellatni.

A bolesdde szolgaltatas tekintetében is felelés a gazdasagi tervezési és beszémoldsi
kitelezettség teljesitéséért.

Bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.

Képviseli a bilcsddét is a kiilsé szervek elétt; jogkorét — jogszabdlyi elGivdsoknak
megfelelen — esetenként vagy a feladatok meghatirozott korében atruhazhatja a
szakmai egység vezetGjére vagy a bélcsédei szolgaltatids mas alkalmazottjara.

A szakmai egység vezet6vel kozosen elkésziti a boélcsdéde milkédésére vonatkozd
szabalyzatokat, melyekért az intézményvezeté felel.

Dont a bélesdde mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, vagy rendelkezés nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a Bélcsodével kapcsolatos feladatokat a szakmai
egység vezetdje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadélyoztatott a munkavégzésben
az intézményvezetd erre az iddre irasban jeloli ki a helyettest.

2.1.2.

A bilcsode szakmai vezetéjének feladatkire

Megbizasat, illetve felmentését az intézmény vezet6jétd] kapja. Anyagilag, erkolcsileg
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valamint szervezi €s iranyitja a Bélcs6dében folyd gondozasi és nevelési munkat.

Végrehajtja a Bolcsode dolgozdival a bolesddei szolgaltatdsra vonatkozd tdrvényes
rendelkezéseket.

Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a Bolcséde Szakmai Programjat,
Hazirend;ét.
A beosztott kisgyerekneveld és bolcs6dei dajka munkajat rendszeresen ellen6rzi.

Vezeti, elkésziti az el6irt dokumentaciokat, ellenérzi a kisgyermekneveldi
dokumentécio hataridejének betartasat €s tartalmanak pontos vezetését.

A kisgyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatkezelési, tdjékoztatdsi feladatokat
vezeti €s elvégzi: Igénybevevoi Nyilvantartas vezetése (TEVADMIN).



Adatot szolgaltat az intézményvezeté felé a KIRA program milkodéséhez, a dolgozdk
jelen, illetve tdvolmaradasarol.

Az intézményvezetdvel kdzésen éves munkatervet és beszamoldt készit a bolcsode
munkéjarol.

Képviselt a bolcsédét kiilsé szervek eldtt akkor, amikor az intézményvezetd ezt a
jogk®ort atruhdzza ra.

Feliigyel a higiénés kdvetelmények betartasara.

Megszervezi a gyermekek és a dolgozok rendszeres orvosi vizsgalatat.

A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

Feladata a gyermekbalesetek megelozése.

Az intézményvezet0 iranyitasaval megszervezi €s iranyitja a leltari munkat.

A helyi adottsagok figyelembevételével az intézményvezetovel kdzosen meghatarozza
a bolcsddei dolgozok munkarendjét, elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

Az intézményvezetovel egyiitt tervezi, szervezi a kisgyermeknevel6k szakmai
képzését, tovabbképzését és vezeti ezek dokumentacioit.

Gondoskodik a boélcsode, mint gyermekvédelmi intézményre vonatkozd torvények,
rendeletek 6nkormanyzati rendeletck, végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Egyiittmiikadik az Erdekképviseleti Férummal, illetve a Sziilok Kozosségével.
A nemzeti és bélesédei tinnepek mélto megszervezésének felelése.

Az intézményvezetd irdnyitdsaval megszervezi, lebonyolitja a boélcsddei felvétellel
kapcsolatos teendoket a Felvételi Szabalyzat szerint.

Az intézményvezetd utasitasa szerint feladata a szilok tajékoztatasi kételezettsége a
gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrdl, intézkedésrdl, jogorvoslati
lehet6ségrol, szabalyszegésrol és kovetkezményeirol.

Munkakapcsolatot tart a bolcsdde szolgaltatasaihoz kapcsoldédo egészségiigyi, oktatasi,
egyéb oOnkormanyzati intézményekkel, civil szervezetekkel, oOnszervezddésekkel,
klubokkal, egyesiiletekkel az intézményvezet egyetértése mellett.

Tktatja, nyilvén tartja a bolcsddei dokumentaciot.

Sziikség esetén az intézményvezetd megbizdsdbdl munkakorétdl eltéré feladatot is
ellat.

Feliigyeli a talalokonyha el6irasok szerinti miikddését.



2.2. A vezeték helyettesitési rendje

A bélcs6dei szakmai egység vezetdjének szabadsdga és betegsége alatt az irdnyitasa alatt allé
kisgyermeknevel$ latja el a vezetdi teendbket, korlatozott jogkdrben, jogkdre a bolcsdde
milkddésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

A bolcsédei szakmai egység vezetdjének tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlésa kiilon megallapodés alapjan térténik.

3. AMUKODES RENDJE

A bolcsdde a fenntarté rendelkezése alapjdn 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6t6l
péntekig).

3.1. A bilcsdde nyitvatartisi rendje

A bolcséde nyitva tartasi ideje: 6:30 ératol 16:30 oraig (napi 10 ora).

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezd kisgyermeknevel$ nyitja. A
gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valo foglalatossag kisgyermekneveld jelenlétében
6:30 oratdl 16:30 ordi~ térténik. A két kisgyermekneveld kozott kétmiiszakos munkarendet
alkalmazunk. A dolgozdk munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartsi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bdlcsédei nevelési év szeptember 01-t8] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova. A fenntarté a
bélcsddei sziinet idejére a sziilé kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasinak
megszervezésérol.

Az iskolai tanév rendje szerint: O6szi-, téli-, tavaszi-, nydri- sziinet idStartamara — felmérést
készitiink a sziilék korében, hogy milyen aranyban igénylik ez id6 alatt a bélcsodei étkezést,
ellatast. Ez azért is fontos, hogy a féz6konyha felé egy ,, tervezi-létszam™ igényét biztositani
tudjuk.

A decemberi iinnepek kozotti idében, fenntartoi jovahagyassal a bélcséde zarva tart.

3.2 A bileséde munkarendje

3.2.1. A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 ora, amely kotelezd o6rdkbdl és a gondozd-
neveldmunkdval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal
dsszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A kotelezd ordk szdmat jogszabdly
hatdrozza meg. A bdlcsddében dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdmek



megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre szolo
munkakéri leirasban kapja meg.

A kisgyermeknevelok munkarendjét és munkakari leirasat a bolcsode szakmai vezetdje €s az
intézményvezetd kozdsen készitik el a bdleséde zavartalan mikddésének az érdekeit
figyelembe véve, mely munkarend a biztonsdgos mikoédés érdekében év kozben is

valtoztathato.

3.2.2. A gondozé-neveléo munkait segité alkalmazott munkarendje

A bblcsddei dajka munkarendjét - a munka térvénykonyve és a Kozalkalmazotti térvény
rendelkezéseivel 6sszhangban - a bolcséde szakmai vezetdje az intézményvezetdvel kozosen
allapitja meg, a bélcsdde zavartalan milkdésének az érdekeit figyelembe véve.

3.2.3. Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolisa

Az alkalmazottaknak a munkabél val6 tdvolmaradasdt és annak okat, a lehetd legkordbban,
elézetesen jelentenie kell kizvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerdi

helyettesitésrol.
3.3. A béleséde iigyvitele, dokumentaciés rendszere

A bélcsdde altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai utén -elddllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai dton eloallitott papiralapii nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

elektronikus tton eldallitott nyomtatvany.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni a
dokumentum papiralapd maéasolatat. Az elektronikus dton eldallitott fenti dokumenturmnok
kinyomtatott példanyat az intézmény, szakmai egység pecsétjével és a szakmai egység vezetd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Gondozasi ligyvitel: Boélcsédében a gyermekek gondozadsaval kapcsolatban az alabbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

o Felvételi kinyv (bélcsode szakmai vezetd vezet, 2 évig megbrzend6)

Minden bolcsédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az €v elején
kell kezdeni és év végén lezdrni.
A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezo €vben 1jbol be kell jegyezni.

» Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megérzendo)

1-2 oldalat felvételkor a bélcs6de szakmai vezetd tolti ki, az anya altal elmondottak
€s az egészségiigyi kiskényv alapjan.
I. pétlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel eltt az orvos tolti ki.



2. oldal: a status epikrisis, ennek rovataiba a bdlcsddei
gyermekorvos részletesen beirja az eldirt és elvégzett
id6szakos vizsgalatok eredményét.

A fejlodési lapon a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.

e Csoportnaplé

A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges esemeényeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvev$ gondozénd szaméra
kozléseit.

o Fertozo betegségek napléja: (bolecsde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megbrzendd)

Fel kell tintetni a bd&lcs6dében fert6zé betegségben megbetegedettek nevét,
betegségét, a megbetegedés napjat, a zarlatokat, a szlrdvizsgalatokat és azok
eredményet.

o Uzend fiizet:

A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsd bilesédébe vitelekor az anya a

gyermek kisgyermekneveldjének ad at.
A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos k6zdlni valdit, a gondozénd a nap
folyaman térténteket. A fiizet erGsiti a sziilé és a bdlcséde kapcsolatat, kizarja a
szobeli kozlésbd] adodo félreértéseket.

3.4. A gyermekek felvétele

3.4.1. Bolcesddei felvétel

Béles6dei csoportba felvehetd gyermeklétszam 12 £6.
Gyermek bolcsédei felvételét kérheti:
e sziild,(torvényes képviseld)
o sziild hozz4jarulasaval
- korzeti védénd
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis, ill. csaladgondozé

- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatosag.

A szilldk a felvételi kérelmet a bolcsdde szakmai vezetbjének jelzik, aki ezt jelzi az
intézményvezetd felé. Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdje és a szakmai egység
vezetdje, sziikség esetén a Fenntarté bevonasaval kdzdsen dontenek a gyermekek felvétele
felél.



Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaer$ piaci
részvételt elésegité programban, képzésben vald részvételilk, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napk6zbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasdt kiilondsen az olyan gyermekek szamdra biztositjuk:

akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

akit egyediilalld, vagy idoskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban
harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

akinek szildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni,

akinek ellatasat a jegyzo elrendeli.

A szilének, (torvényes képviselonek) a gyermek bdlcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hézi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsédei ellatasban részestilhet.

Nem gondozhatd béles6dében a fertézo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A bélesddei ellatas megsziinik:

bolcs6del nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betsltotte,

meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bélcséde orvosdnak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhatd,
illetdleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodéset,

sziilo kérésére (koltozes, egyeb okok miatt).

Felvételi kérelmet beadott szillok felvételi értesitdt kapnak postai Gton, vagy elektronikusan
sajat e-mailcimiikre.

3.4.2. Bolcsodei felvételi sorrendiség

1. helyen: - Gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti védénd,

jepyzd kérelmére a gyermek veszélyeztetettsépe vagy szocialis raszorultsaga
miatt, illetve akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatisra van
szilksége.

- Munkavégzes miatt kéri a sziil6 a gyermeke felvételet.
Munkaltatéi igazolds bemutatésa sziikséges.

2. helyen: Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziilé gyermeke felvételét.

Iskolalatogatasi igazolds bemutatédsa sziikséges.

3. helyen: Nem helybéli sziild gyermeke. Fenntartoval kozos dontés szerint.



35. A gyermekek tivolmaraddsinak, mulasztisdnak igazolisira vonatkozo
rendelkezések

A gyermek tavolmaradisdit a sziildbnek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utdn a sziild
koteles orvosi igazolast bemutatni.

3.5. 1. Hianyzdsok igazolasinak rendje

Betegség, vagy egyéb okbol val tavolmaradast, visszatérést legkésébb a hidnyzas, vagy
visszatérés napja elétt 9 draig jelezniiik kell a sziiloknek a boleséde felé. A gyermek
hidnyzasat mindig a sziilének irasban igazolnia kell, kivétel ez aldl a betegség miatti hidnyzas,
melyet az orvos igazol. A bejelentés torténhet személyesen, vagy telefonon, a bdlcséde
telefonszdman.

Betegség esetén kérjiik, hogy a gyermeket tartsdk otthon, hogy a tdbbi gyermek
megfert6zését elkeriiljiik. Betegség utan orvosi igazolast kériink, melynek tartalmaznia kell
a tdvollét pontos idétartamit. Az igazolast a kisgyermek iizend fiizetébe rogziti az orvos.
Lazas, beteg, megfizott, gydgyszert fogyasztd, labadozé gyermeket a sajat, és tarsai
egészségének védelmében nem fogadhatunk. Fert6z§ betegség esetén (hasmenés €s hanyas,
rézsahimld, skarlat, baranyhimlé, mdjgyulladds, tetii, stb.) a sziilének bejelentési
kotelezettsége van a boleséde felé. A gyermekek naprakész nyilvantartiasa a
kisgyermekneveldk altal vezetett csoportnaploban és az étkezési nyilvantartasban.

2. 4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Csalad-bélcséde kapcesolata

A bolcsddének és a csalddnak kozos kotelessége és kozds feleléssége a bolesddébe felvett
gyermekek gondozisa és nevelése. Egymas munkdjat nem nélkiilszheti, mert karba vész
a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az dsszhang a csaldd és a bdlcsdde munkaja
kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolcsédei Sziildk Kozosségét. Milkodése elbiskolaja
kell, legyen az 6vodai Sziilbk Kozosségének. Az 6vodai sziiléi szervezet munkdjaban
részt vehet a bolcsodei sziiloi szervezet tagja is.

A sziils- kisgyermeknevel6 kapcsolatat erdsitik a csalddlatogatdsok, napi taldlkozésok,
fogaddédrak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvilagosité munkénak, a gondozas és nevelés kérdéseinek

egyeztetésének.

4.2. Munkatirsi kapcsolatok

A bélcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi €s nevelési feladatok
csak j6 munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi légkérben valdsithatok meg. A
bolcsddei ellatis teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsoldédik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilézhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozdénak

szakmailag, emberileg a maximumot kell nytjtania.



Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

4.3. Ertekezletek

SziilGket érintG értekezletek: sziild csoportos megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadod
orak, napi taldlkozasok alkalmaval tartjuk a kapcsolatot. Egyedi problémak, altalanos
kérdések, személyes jellegli kérdések megbeszélése és megoldésa a célunk.

Munkatarsi értekezletek: A 16 intézmény vezetd, illetve alkalmazotti értekezletei a

hatalyos munkatervek szerint.

Az Ovoda — Bolcséde évente, és szikség szerint. Ovoda és Boleséde a kozos
elhelyezésbodl adoddan szoros szakmai kapcsolatot apol.

A Boleséde valamennyi dolgozéjanak negyedévenként és szikség szerint.

Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

4.4. A Kkiilsé kapcsolattartas

A kiilsé partnerekkel valo egyiittmiikddés sok tekintetben hozzajarulhat a bilcsodei ellatas
fejlédéséhez, az ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz térténd

igazodast segitheti.

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a Bolcsdde a szakmai szervezetekkel
(Teriileti Szocialis és Gyambhivatallal, a Magyar Bélcsddék Egyesiiletével, a Bolcs6dei
Dolgozék Demokratikus Szakszervezetével.), kozségink intézményeivel szoros
kapcsolatot tart. A helyi civil szervezetekkel is kapcsolatot dpolunk.

3. 5. AZINTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

5.1. A béles6de higiénéje

A bolcsode egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat €s higiénés készségre

val6 szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kdvetelmények:

¢ A bilcsode kézvetlen kérnyezetének tisztantartisa.
e A jatszoudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

s A szemét, ételhulladék zarhaté edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.

e A bdlcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertdtlenitdszert

tartalmazd vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertOtlenitdszert tartalmazo meleg

vizzel le kell mosni.



* A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalékonyhdt, évente, a t&bbi helyiséget
két-haromévente kell meszelni, hatévente mazolni.

A ruhdzat higiénéje:

A gyermekek dgynemiijét kéthetente, ha beszennyez6do6tt azonnal véltani kell.

A toriilkozét a gyermek sajat jelével ellatott toriilk6zétarton kell elhelyezni, €s hetenként
valtani.

A szennyes ruhat e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartdban OsszegyUjtve, a
mosoéhelységébe kell széllitani, ahol a ruhazat mosdsa, szaritasa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés biztositasa az Onkormanyzat konyhajardl, - melyer egy kiilsé vallalkozo
iizemeltet - torténik, elére osszeallitott étrend és létszam alapjan. Az étel szallitasa és
talalokonyhat talaldsa az elbirdsok szerint zajlik, tovabba jol zarhato, ételmintis tasakba
ételmintat kell venni, és azt 48 draig hiitészekrényben megfrizni. A zaré cédulin rogziteni
kell a ddtumot, az étel megnevezését, az eltevé nevét. A reggeli és uzsonna is készételként
érkezik bolcsdédénkbe. A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evéeszkozok higiénikusak,
esztétikusak. Etkezés utin a gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az
ételmaradékot azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertétlenitdoszeres meleg vizzel
feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallito és az étkezé edényeket a fehér mosogatoban, kétfazisu
mosogatassal kell megtisztitani.

A talalékonyha rendjére és tisztasdgara kiilonos gondot kell forditani. Csak az oda beosztott
személyek tartézkodhatnak a tdlal6konyhan!

5.2. A bilcsddei dolgozék higiénéje

Bolestdében csak olyan dolgozé alkalmazhatd, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertdzésmentességet és alkalmassdgot igazolé érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak.
A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal kételes alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a szakmai egység vezetdje koteles tarolni, 6rizni.
Koételez6en elbirt ismétl6dé vizsgalatok: tidésziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
Kotelez6 székletvizsgdlat annal a dolgozonal,

- akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jaré6 megbetegedés lép fel, akinek a

kérnyezetében dizentéria, szalmonella, coli v sigella fordul eld.

Fert6zd betegségek gyantja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1évd rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

A dolgozdéknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozoan a
személyi higiéné kivetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.

A kisgyermeknevelSknek és a bolcs6dei dajkanak nem kell egyenruhat viselniiik, a ruha
szinben, szabasban valé valtozatossaga, tisztasaga, a gyermekek esztétikai és higiénés
nevelését is elosegiti.



4. 6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalinos szabalyok
A telephely teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

- A kozdsségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni.

- A bolcséde rendjét és tisztasagat megdérizni.

- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- A tliz-€s balesetvédelmi elbirdsok szerint eljami.

- A munka-és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

Akl betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és a bolcséde szakmai
vezetBjét, vagy az intézményvezetdt. A renddérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet

be.
A dolgozok kételesek a munkahelyiikén az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozdk a biélesdde helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznilhatjdk, hogy az ne zavarja a gondozd-neveld tevékenységet, és az egyéb feladatok
ellatasat.

6.3. A telephely, a bilcside épiilete helyiségeinek a hasznéalatira vonatkozé szabalyok

A gyermekek az épiilet helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjdk. A csoportszoba miik&dési idejét a szakmai vezetd éves munkaterve
hatdrozza meg.

A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveld feliigyelettel tartézkodhatnak. A
csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott &llapotban tarthatja maganal a kisgyermekneveld,
csak nagyon indokolt esetben haszndlhatja munkaidé alatt. Az infokommunikacids
eszkozoket csak felnott hasznalhatja.

A bolcsode talalokonyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
talalokonyhaban csak a munkakén leirasuk alapjan meghatdrozott személyek
tartozkodhatnak.

Dohényozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziilokre vonatkozé szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A szillok gyermekiiket a
kisgyermeknevelonek kell, hogy atadjak, illetve a kisgyermeknevel6 tudtéval vihetik el.)

6.4. Az udvar hasznalati rendje



A bblcséde udvaran a gyermekek csak kisgyermekneveldi felligyelette] tartozkodhatnak, az
ott lévd jatékokat, létesitményeket csak az 6 feliigyeletilkkel hasznélhatjak. A bolcsodei dajka
csak a legsziikségesebb esetben feligyelhet a gyermekekre.

5. 7.O0VO-VEDO RENDELKEZESEK
6.

7.1. Bilcsdde orvos fobb feladatai

e A bdlcs6débe térténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat €s az eldzményi
(anamnézis) adatok Gsszegyiijtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

e A bolcs6débe jaré gyermekek idészakos orvosi vizsgalata sordn — csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisigban — a gyermek fizikai, érzelmi
allapotinak, illetve szocializ4cijanak ellenérzése, amelyhez felhasznalja a sajat €s a
gondozondi dokumentaciot.

e A feltart egészségiigyi problémak gondozénével, sziilével, a gyermek héziorvosaval
torténd megbeszélése, illetve sziikkség esetén szakvizsgalat kérése. /A tGbbszor
modasitott 98/1990. (V. 1) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjin a
gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a szocialis intézmények
orvosaihoz) a szakorvosi elltasra utaldsi jogosultsiga azonos az alapelltas
orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

e Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgés terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriiléséig.

e A Bolcsddei patika Gsszeallitasa és feljitasa.

e Harom hénapnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi
igazolas).

e Krénikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozds gyamija esetén a hdziorvossal, kezeldintézménnyel
kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

o A kozosség védelme érdekében a védboltasok figyelemmel kisérése.

o Jarvanyveszély esetén az érvényben l1évd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

o Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a
torzslapon és az atjelentdn a statusz rogzitése.

o Az élelmezésvezetdvel kozosen a gyermekek étrendjének §sszedllitasa a torvény altal
meghatarozott élelmezési normak és korszerii taplalkozés elveinek megfelelden. A



fenti normdk és a higiénés rendszabdlyok betartdsanak legalabb negyedévenkénti
ellendrzése.

o A kisgyermeknevelGkkel és a bdlcs6de szakmai vezetjével a gondozasi-nevelési
munka soran felmeriilt Gsszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi
lehetoségek keresése.

e Az intézményvezetével ¢&s a bdlcséde szakmai vezetdjével kozosen a bolesdde
higiénéjének, targyi felszereltségének ¢és a dolgozék munkaalkalmassaganak
ellenérzése.

o A kisgyermeknevelok szamara egészségligyi tovabbképzs, a sziilék szdmara
ismeretterjeszt6 eléadasok tartasa.

7.2. A bélcséde dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megelézése érdekében

A balesetveszélyes korilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell megvaldsitani. Minden kisgyermekneveld felelés a csoportjdba jaré gyermekek
egészségének €s testi épségenek megovasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelés - a szakmai
egység vezetdje - kozremikGdésével kotelesek jelezni az intézményvezetdnek. A nevelési-
gondozasi év legels6 sziiloi értekezletén a kisgyermeknevelOk tajékoztatjdk a sziiléket a
bolcsédében folyé gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetéségérol.

7.4. Bombariadé esetére meghatirozott szabilyok

A bolesodében a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni. A varatian eseményekre valo szakszerl intézkedés és
viselkedés érdekében a menekilést az épitletben évente legalabb egyszer kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen tdrgy észlelése esetén az épiiletet minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval kapcsolatos teendoket a
helyszinen tartozkodé vezet6 koteles iranyitani.

A bombariadot a szakmai egység vezettje a rendérségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

1

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot,



7. 8.AZ IRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

A bélesdde kiilon iktatokonyvvel rendelkezik.

A bolcstdébe a hivatalos iratot a bélcs6dei szakmai egység vezetd iroddjaban kell leadni a
béles6de szakmai vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

A bdlcsddébe beérkezd posta atvételére a szakmai egység vezetfje jogosult. A beérkezd
postat mindenkor a szakmai egység vezet§je bontja és szortirozza. Minden névre sz616 postai
kiildemény az illetékesnek kerii! atadasra felbontés nélkiil.

A bolcsdde hivatalos ligyiratait a szakmai egység vezetdje elolvassa, iktatja és rendelkezik az
{igyintézés személyérol és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.
A folydiratokat a bélcséde szakmai vezetSje nézi at elsoként, majd azokat az arra kijelslt

polcon kell tarolni.

8.2. Iktatis, az iratok nyilvantartasbha vétele

Minden kimend és bejovd iratré] a szakmai egység vezetd tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Minden kimend iratot, mely a B6lcs6dét érinti, azt a szakmai egység vezetdje irja ala és latja
el koérbélyegzovel. A szakmai egység vezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak
megfeleléen iktatorendszerben iktatoszammal litja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambol
és évszambdl all. Az azonos ligyhdz tartozd tigyiratok azonos sorszam €s beérkezésiik alapjan
emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatalyos jogszabdlyoknak, a Selejtezési és a
Leltdrozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en kell elvégezni.

8. 9. ZARO RENDELKEZESEK
9.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a bolcséde alkalmazotti kdzdssége fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval vélik érvényessé. A hatalybalépés napja az SZMSZ
jovahagyasdnak napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba lépés napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illetfleg - ha a felterjesztésrdl a
képviselotestiilet dont - a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviseldtestiileti tilés napja.
Az SZMSZ rendelkezéseit az intézményvezetd és a bolcsode szakmai vezetdje kotelesek
ismertetni minden koézalkalmazottal.

Az SZMSZ tartalmét érinté jogszabalyi valtozasok esetén a Szabélyzatot ki kell egésziteni,
vagy sziikség esetén modositani kell. Mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl az

intézményvezetd és a szakmai egység vezetdje gondoskodik.



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarté Snkormanyzat jovahagyasaval

20010, napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szakmai egység vezet Intézményvezetd

10. ZARADEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a bolesdéde munkatarsai elfogadtik:

Alairas:



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél az Erdekképviseleti Forum egyetértd véleményt

nyilvanitott:

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

Erdekképviseleti Férum elnokének aldirasa



11. 10. MELLEKLETEK

10.1. Boleséde szakmai vezetd, kisgyermeknevelé munkakori leiras
10.2, Kisgyermeknevel6 munkakari leiras
10.3. Bolesddei dajka munkakéri leiras



10.1. szama melléklet
munkakdri leiras

Intézmény neve:
Intézmény cime:

Munkavégzés helye:

Munkakire:

Beosztasa:

Munkakér FEOR sziama:

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

- Bolcsédei szakmai egység vezetd, Kkisgyermekneveld

MUNKAKORI LEIRAS

Nyiradi Szocialis Segitdo Kézpont

8454 Nyirad, Park u. 1/A.

Nyiradi Szociélis Segitdé Kozpont BOLCSODE
8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.
kisgyermekneveld

vezets (heti 2 oraban), bdlcsdde szakmai egység vezetd

Miikédési nyilvantartisban vétel ideje:

Miikddési nyilvantartasi szama:

Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatarozatlan 1d6re kinevezett kzalkalmazott

Munkailtaté jogkor gyakorléja: Nyiradi Szocialis Segité Kézpont
intézményvezetdje

Kozvetien felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa: munkanapokon

gondozassal, neveléssel és vezetdi feladatok elvégzésével a
bélcsédében téltend6 napi 7 dra. A vezetdi feladatokat atfedési
idében legfeljebb heti 2 éraban latja el. Két munkarendben, heti
valtassal. 6:30 — 13:30 6raig vagy 9:30 — 16:30 oraig.

sziikség esetén munkarenden kiviil
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A bilcsédei szakmai egység vezetéjének vezetii feladatai:

Feladat- és hataskorok:

A szakmai egység vezetdje a kisgyermekneveldi munkakdrdn til a vezetdi feladatokat
is ellatja.

Az intézményvezetd utasitiasa é€s az érvényes szabalyzatok szerint elGsegiti a bélcsode
mikddéséhez szilkséges személyi €s targyi feltételek biztositasat.

Részt vesz a bélcsdde szolgaltatasra vonatkozé alap dokumentumok megirasaban,
kidolgozasaban, aktualizalasaban (szakmai program, felvételi szabalyzat, hazirend,
stb.).

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozdk munkajat ellenérzi, koordinalja.

Végrehajtja a bdlcsdde dolgozoival a bolesddei szolgaltatdsra
vonatkozo térvényes rendelkezéseket.

Az intézményvezetdvel kozésen gondoskodik a bolcsdde, mint gyermekvédelmi
intézményre vonatkozd torvények, rendeletek, Onkormanyzati rendeletek, belsé
utasitasok végrehajtasarél, illetve betartatasarol.

Ertékeli, ellendrzi, segiti a bdlcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

A helyi adottsagok figyelembevételével segiti az intézményvezetét megszervezni a
bolcsédére vonatkozo munkarendet, a dolgozdk munkabeosztasat, az elvégzendo
feladatoktdl fiiggben a dolgozok esetleges munkakdri atcsoportositasat,

A tervszerli munkavégzés érdekében az intézményvezetdvel kézdsen minden évre
vonatkozoan szakmai munkatervet készit, (szeptembertdl — augusztusig), amely
tartalmazza a gazdasagi szakmai feladatokat.

Targyévet koveté marcius 31-ig az intézményvezetd felé ,Eves beszamoloban”
értékeli az el6z6 nevelési év szakmai eredményeit.

A gyermekcsoport napirendjének kialakitisanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét (kor, létszam) az ellatott gyermekek életkori sajatossagat a dolgozéi
ellatottsagot.

Vezeti és vezetteti a mindenkor érvényes szakmai dokumentaciot a bdlcsédébe jarod
gyermekekrdl, betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat.

Ellentrzi a kisgyermeknevelk altal vezetett dokumentéciot, segiti azok szakszerd
vezetését.

Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, elsegiti a csalad és bolcsdde kapcsolatanak
elmélyiilését, igény szerint havonta egy alkalommal fogaddorat tart, melynek ideje a
délutani idoszakra is kiterjedhet.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek, sziilocsoportos beszélget€sek megtartdsarol.
Szervezi €s figyelemmel kiséri a nyilt napokat és a csaladlatogatdsok rendjét.
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Gondoskodik a Tevékenységadminisztracios Rendszer- Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas naprakész vezetésérdl (az ellatast igénybevevok torzsadatainak és a
szolgaltatas nytjtashoz kapcsolédé dokumentéacié vezetése, a napi jelentés rogzitése,
sth.), folyamatos ellenérzéséré].

Adatot szolgéltat az intézményvezeté részére a KIRA programmikddéshez, a
dolgozok jelen, illetve tavolmaradasarol.

Gazdasigi feladata:

A bolcséde az Intézményen beliil sajat pénztarral rendelkezik. A pénztarosi teenddket
a szakmai, szervezeti egység vezetdje latja el. (ASP rendszeren beliil)

Kozremiikddik a szakmai gazdasagi munka szervezésére vonatkozd javaslatok
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szolgaltatasok bdvitésére.

Gondoskodik a bélcsédében gondozottak vagyonvédelmérdl, biztonsagarol.

Kozremiikodik a feldjitisi és karbantartdasi munkak el6készitésében, szervezésében,
évente karbantartasi, felujitasi tervet készit.

Gondoskodik a tizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a munkabol kies6 dolgozok
helyettesitésérol.

A bolcsddei téritési dij beszedése.

Elelmezési feladata:

Figyelemmel kiséri, feltigyeli, ellenérzi a bdlcsddei élelmezéssel kapcsolatos
feladatait.

Feliigyeli, ellen6rzi €s segiti a HACCP rendszer mikddését, fejlesztését.

Gondoskodik arrdl, hogy a bolcs6de munkatarsai megismerjék a tdlalokonyha HACCP
rendszerét €s ellendrzi annak végrehajtasat.

Az intézményvezetOvel kozdsen gondoskodik a talalokonyha HACCP rendszerének
kialakitasahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasardl (az éves dologi
koltségvetés lehetGségeihez mérten).

Hataskor, jogkdr:

Jogosult a bolcsédében a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében intézkedni.
Az intézmény gazdasagi miikodését érintden jogkdre korlatozott.
Javaslattételi jogkor illeti meg — az alarendeltségében tartozé dolgozék

» tovabbtanulasara,
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Jutalmazaséra,
athelyezésére,

minden olyan kérdésben mely munkaviszonyukkal 6sszefiigg,

Y V ¥V V¥

minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikddésevel osszefiigg.

Felelésségi kor:

Felel6s a munkakéri leirasban szerepl6 feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekek szakszerll egyéni bandsmodon alapulo neveléséért, gondozasaért.
Az intézményben €rvényben 1évo, bolcsddét érintd Gsszes szabalyzat betartaséért.
Az etikai fegyelem betartasaért.

A bblcséde dolgozobinak szakmai munkajaért.

Az intézményvezetd altal kért, vagy hataskérébe utalt jelentések, kimutatasok
hataridére valé elkiildéséért.

Az intézményvezet§vel kozosen felelés a gyermekek egészséges, korszerli taplalkozasi
iranyelveinek betartasaért a HACCP mindségbiztositasi rendszer miikddtetéséért.

A bilcsode belsd iigyét érintd kérdésekben titoktartdsi kotelezettség terheli.
Az intézményvezetdvel kozdsen felelds a dolgozok biztonsagaért.
Felelos az altala tovabbitott szakmai, gazdasagi, munkatigyi adatok valédisagaért.

A gyermekekrb] valé gondoskodésa soran, illetve a veliik vald érintkezéskor
magatartisaban érvényesitenie kell a bélcséde nevelési stitusat és érteket.

Felel6s a Tevékenységadminisztracids Rendszer — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Felelés a KIRA program miikddéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

A bilesodei szakmai egység vezeto kisgyermekneveloi feladatai:

Az egészséges csecsemé €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyl és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az dnallosdg alakuldsat.

Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli-
gondozza, a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotarsdnak 4t nem adta, munkdja
befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrél.
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Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkaja sorn eleget tesz a
mindenkori szakmai elvarasoknak.

A szillokkel egyiittmiikodve csalddlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit s
megyvalositja azt.

A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eldirt egészségiigyi (sily, hossz, térzslapbetét,
stb.) szakmai dokumentaciot.

Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csalddi €s bolcsédei nevelés dsszehangoldsat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi értekezleteket
évente legalabb két alkalommal. A csoportos sziil6értekezletekrdl feljegyzést készit,
(jelenlévok, téma, stb.)

Gondoskodik arrél, hogy a bélcsédei butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.

Segédkezik, illetve elokésziti a gyermekek orvosi vizsgalatat sziikség szerint és az
eloirt idében.

A bolcsédében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az fizend fiizetben.
Gondoskodik a beteg gyermek ellatasardl és a sziil6 értesitésérol.

Rendszeresen levegdzteti a gyermekeket, lehetdség szerint megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvasi ideje alatt kizdrolag bélesédei feladatokkal kapcsolatos munkat
végez. Elsddleges feladata az alvé gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Felvétel elott és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levé gyermekeket
otthonukban. Errl feljegyzést készit az eldirdsoknak megfeleléen.

Munkijat a higiénés alapelveket betartva végzi ugy komyezetére, mint sajat
személyére nézve.

Kiilénds gondot fordit a balesetvédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasara.

A talalékonyha HACCP rendszerét megismeri, melybd]l a munkakoréhez kapcsolodé
feladatokat elbirasszeriien végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggybz6dik arrdl, hogy izében, szinében,
osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztésara.

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irasokat betartja.
Munkajat minden esetben tuddsanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezeté megbizza.
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Hataskor, jogkor:

o Sziilok informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.

Feleldsségi kor:
» Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.
e Munkaideje alatt a Bélcs6dét az intézményvezeto engedélyével hagyhatja el.
* Az intézmény belsd ligyét érintd kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.

s A sziilokkel valé érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell a bolcséde nevelési
stilusat.

o A gyermekekrél valé gondoskodds soran, 1ll. a veliik valé érintkezéskor
magatartdsdban érvényesitenie kell a bolcstde nevelési stilusat és értékét.

s Az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

A vezetd feladataiban helyettesitése korlatozott jogkorben az iranyitasa alatt 4llo
kisgyermekneveld éltal térténik, intézkedési jogkore az intézmény miikGdésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval Gsszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

A Dbolcsédei szakmai egység vezetGjének tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasa kiilén megallapodas alapjan torténik.

A kisgyermeknevel6i feladataiban helyettesitést a kisgyermekneveld latja el.

Zaradék:

Ezen munkakdri lefrds .........cooooeiiiiiiiiiii -tdl 1ép életbe.

A munkakdri leirds visszavonasig vagy a médositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betbltdjére nézve

kitelez6.
A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvet$ feladatokat és kitelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kivill a beosztashoz kapcsolodo eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is kételezo.

Nyiradd, 2019. ...............

intézmeényvezetd

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben
kijjelentemn, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tarlozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom. Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és
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felszerelési targyakért, készletekért teljes felelosséggel tartozom. Munkaviszonyom
megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Nyirad, 2019. ...............

munkavallalo
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10.2. szimu melléklet - Kisgyermeknevelé munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény neve: Nyiradi Szocialis Segité Kézpont
Intézmény cime: 8454 Nyirad, Park u. 1/A.
Munkavégzés helye: Nyiradi Szociélis Segité Kozpont BOLCSODE

8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.

Munkakére: kisgyermeknevel$

Munkakir FEOR szama:

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Miikédési nyilvantartasban vétel ideje:

Miikddési nyilviantartisi szama:

Foglalkoztatas jogviszony jellege:

Munkiltaté jogkir gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaid¢ beosztasa:

ora,

vagy

hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott

Nyiradi Szocidlis Segité Kozpont
intézményvezetdje

bolcsddei szakmai egység vezetd

heti 40 6ra

munkanapokon

gondozassal, neveléssel a bolcsédében toltendd napi 7
két munkarendben, heti véltassal. 6:30 — 13:30 oraig

9:30 — 16:30 draig,

szitkség esetén munkarenden kivtil



Feladat- és hataskérok:

Feladatai:

Munkajat a bolcsédei szakmai egység vezeto kozvetlen iranyitdsaval veégzi.
Megismeri €s alkalmazza a Bélcs6de Szakmai Programjat €s annak mellékleteit.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedapgodgiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben lév6 modszertani elvek figyelembevételével neveli-
gondozza, a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotarsanak at nem adta, munkdja
befejezésével beszamol kolleganéjének a csoportban torténtekrol.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkaja soran eleget tesz a
mindenkori szakmai elvardsoknak.

A sziilékkel egylttmikodve csaladlatogatisi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja ast.

A sziil6kkel 4llando6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

Sériilt gyermekek gondozasaval jaré feladatokat a gyégypedagdgus iranyitasaval lata
el.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eloirt egészségligyi (suly, hossz, térzslapbetét,
stb.) szakmai dokumentaciot.

Munkéjaval, magatartisdval eldsegiti a csaladi és blcsddei nevelés §sszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokdsainak kialakitasardl.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi értekezleteket
évente legalabb két alkalommal, illetve szikség szerint. A  csoportos
sziildértekezletekrol feljegyzést készit, (jelenlévik, téma, stb.)

Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddei butorok €s jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.

Segédkezik, illetve eldokésziti a gyermekek orvosi vizsgalatat sziikség szerint és az
eloirt idében.

A bilesodében megbetegedett gyermekek allapotat rdgziti az lizend flizetben.
Gondoskodik a beteg gyermek ellatasarol €s a sziilo ertesit€sérol.



Rendszeresen biztositja a szabad levegén valé tartézkodast a gyermekek szamara,
lehet8ség szerint megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvési ideje alatt kizarélag bé&lcsédei feladatokkal kapcsolatos munkat
végez. Elsédleges feladata az alvo gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Felvétel elétt és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levd gyermekeket
otthonukban. Errdl feljegyzést készit az eléirasoknak megfeleléen.

Részt vesz a szakmai és alkalmazotti értekezleteken, tovabbképzéseken.

Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi ugy kornyezetére, mint sajat
személyére nézve.

A csoport munkéjat gatlé tényezdket azonnal jelenti a bélcsédei szakmai egység
vezetdjének.

Kiilénds gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasara.

A talalokonyha HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakoréhez kapcsolodo
feladatokat eloirasszerien végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik arrdl, hogy 1zében, szinében,
Osszetételében, mennyiségében megfelel6 a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesGdei szakmai egység
vezetojének.

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirdsokat betartja.
Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként a bélcsddei szakmai egység
vezetOje megbizza, illetve helyettesiti 6t tavolléte esetén. A helyettesitési jogkor
korlatozott szamara, melyet a szakmai egység vezetdje hatdroz meg.

Hataskér, jogkor:

Szilok informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény
mikddésével dsszefiigg.

Felelosségi kir:

Felelos a feladatkdrébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért.

Munkaideje alatt a Bolesodét a bolcséder szakmai egység vezetd engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény bels6 ligyét érintd kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.



e A sziilokkel valé érintkezéskor magatartésaban érvényesitenie kell a bolcséde nevelési
stilusat.

o A gyermekekr6l valé gondoskodas soran, ill. a velik valé érintkezéskor
magatartasiban érvényesitenie kell a bélcséde nevelési stilusat és értékét.

» Az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

Tévolléte esetén helyettesitését kisgyermeknevelé végezheti. A kisgyermekgondoz6-neveldi
végzettséggel rendelkezd bolcsodei dajka lesz a kisgyermekneveld helyettese.
Zaradék:

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe. A munkakdori leirds
moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakén
leiras visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve

kételezo.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztdshoz kapcsolodd eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkér gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kételezo.

Nyirad, 2019. ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomdsul vettem,
magamra nézve koételezének tekintem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért anyagi é€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomadsul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelosséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Nyirad, 2019....

munkavallalé



10.3. szami melléklet - Bilesédei dajka munkakori leiras

Intézmény neve:

Intézmény cime:

Munkavégzés helye:

Munkakére:

Munkakér FEOR szama:

Munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKORI LEIRAS

Nyiradi Szocialis Segité Kozpont
8454 Nyirad, Park u. 1/A.

Nyiradi Szociélis Segité Kézpont BOLCSODE
8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.

bélesddet dajka

Miikédési nyilvantartasban vétel ideje:

Miikdidési nyilvantartasi szima:

Foglalkoztatis jogviszony jellege: hatdrozatlan idére kinevezett kézalkalmazott
Munkaltaté jogkor gyakorloja: Nyiradi Szocialis Segitdé Kozpont
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaidé beosztasa:

bélcs6de szakmai egység vezetd

heti 40 éra
munkanapokon
hétfét6) péntekig 7:30 — 15:30 oraig

sziikség esetén munkarenden kiviil



Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

A kisgyermeknevelk gondozasi- nevelési munkajanak segitése:

» Elckésziti a levegbzéshez sziikséges ruhdkat, cipoket;

» Sziikséges ideig az udvaron feliigyel a gyermekekre, amig a kisgyermekneveld
befejezi az oltoztetést és kimegy az udvarra;

» Segit a kisgyermeknevelonek az alkotdjatékhoz sziikséges anyagok, eszkozok
elokészitésében, a szennyezédést okozo alkotd tevékenység utan elpakol, feltakarit

(festés, gyurmazas, vagas stb.);

» A pelenkas gyermekek fiirdészobai gondozasa esetén feliigyel a szobdban levo
gyerekekre;

» A gyermekek részére az udvarrdl valé bejovetelnél feliigyeletet biztosit;

» A gyermekekkel nem végezhet neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre és
gondozasra kérheté meg.

A gyermekcsoportokban el6késziti és lebonyolitia a kisgyermekneveldvel
egyittmiikddve a négyszeri étkezést:

» A csoportszobdkba az étkezéshez sziikséges eszkdzoket €s az ételt a
talalokonyhabol biztositia. Etkezés utan gondoskodik az eszk&zék és a maradék
étel talalokonyhdba juttatasirdl és annak a HACCP szerinti kezelésérél. Az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél.

» Felelossépgel atveszi a foz6konyhardl érkezd ételt. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a kisgyermeknevelének. Ugyel a kitalalt ételek
balesetmentes elszallitisara, megfeleld homersékletére. Felelds az ételhulladék
megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a kisgyermeknevelonek

» Felelts a talalékonyhan talalt ételeknek az adagoléds végéig megfelel hofokon

tartasaért, az ételminta idébeni, szakszerii elrakasaért, a HACCP talalokonyhara

vonatkoz6 elbirasainak betartasaért.

Az talalokonyha takaritdsa, tisztantartasa €s az edények mosogatdsa.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerinti tarolasa. A HACCP

rendszer eldirasait betartja a talalékonyhaban.

» A konyhai kispépek, felszerelések el6iras szerinti lizemeltetése, a meghibdsodast
jelzi a kisgyermeknevelének.

Y VY V¥V

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait:



YV VY

A takaritast ugy kell végeznie, hogy a bdlcsdde dolgozoit, gyermekeket, sziiloket
ne zavarja; Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek
nem tartézkodnak. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A tisztitd és fertGtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi elGirasok
figyelembevételével az utasitisoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
Gondoskodik az udvar, a kert €s a terasz tisztantartasarol.

Rendben tartja a homokoz6t, naponta meggy0z6dik a jatszoudvar és a bejdrat
(kiilénos tekintettel a téli idészakra) balesetmentességérdl.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobéban,
talalokonyhaban, fiirdészobaban, WC-ben. A takaritéeszkozoket haszndlat utan ki
kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zami az erre a célra kijel6lt helyre.

A bolcséde helyiségeit felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a
bolcsédében kartevé éllatot talal, elvégzi a sziikséges intézkedéseket €s jelenti a
bolcsédei egység vezetdjének.

A csoportszobaban elpakolja a jatékokat, az atadot (61tozot) felmossa, fertdtleniti,
portalanitja, a gyermekfiirdészobaban a csapokat, mosdot fertétleniti, a padozatot
felmossa,

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.
A padl¢ tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.

Jatékok mosasa, fertétlenitése; hetente egyszer, jarvany idején naponta
fertdtleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan le kell &bliteni.

Elpakolja az udvari jatékokat, a levegfztet-ruhdkat, cipbket. Rendbe rakja az
dltztetd helyet, elokésziti a fekvohelyeket, az étkezési teriiletet felsepri, felmossa,
asztalokat, székeket fertétleniti, a csoportszobdban helyére rakja a jatékokat,
gondozas utdn a flirdészobaban a mosdot, csapokat fertdtleniti, a padozatot
felmossa;

A napi takaritast mindig nedves, fert6tlenitészeres ruhdval kell végeznie;

Felelds az ételhulladék megfelelé tdrolasaért, a problémdkat jelzi a
kisgyermeknevel6nek;

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbzteté agyakat fertotlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitisat elvégzi. Negyedévenként butorok, szdnyegek,
miipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggénymosasrol gondoskodik. A takaritds
mindig nedves fert6tienitd ruhaval térténjen;

Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyes textilidk mosasat,
vasaldsat elvégzi;

A mosandé textilia elokészitése, a titlszennyezett textilia dztatasa;

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

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A sziikséges szaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.
Technolégiai szabalyok szigori betartasa.



» A textilia szakszerli vasalasa, gondos sszehajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemiiket

csoportba elszallitja.
» A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
» Sziikség esetén a bélcsddei textilidk varrasat, javitasat végzi.
» Havi rendszerességgel felirja a bolcsdde villany -, géz - és vizora allasat.

» Részt vesz a munkatarsi értekezleteken;

o A bolcsodében lévo készletek kezelése, azok nyilvantartasainak naprakész vezetése
(fogyoeszkdz raktar, tisztitoszer raktar)

o Adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel €él, ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

Hataskor, jogkor:

e Javaslattételi joga van a munkateriiletére vonatkozo kérdésekben.

Felelosségi kor:

e A munkakéri leirdsban szereplé feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel
a gyermekek biztonsagéra.

o Felelbs a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért.

o Kartéritési felelsség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel;

o Felel a kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

Kiilén megbizas (megbizasi szerz6dés) alapjan.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds .........cooooiiiiiiiiiii -to] 1ép életbe. A munkakon leiras
modositasanak jogat, a koérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakdr bettltdjére nézve
kotelezd.



A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztishoz kapcsolodé eseti feladatok €s a munkaltatoi
jogkdr gyakorloja iltal elrendelt feladatok ellatasa is kételezo.

Nyirad, 2019. ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kételezonek tekintem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Nyirad, 2019. ...............

munkavillald

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és
biztositani kell, hogy abba barmikor betekinthessenek.

Nyirad, 2019. ................. hénap ........... nap

Intézményvezetd



ZARADEKOLAS

A Nyiradi Szocidlis Segité Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Nyirdd Kdozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete
R g()*'m@'[((/v .............................. hatirozatival jévahagyta.
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