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a) dnkorményzati hatésagi, tsszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitiintetési tigy targyalasakor, fegyelmi biintetés kiszabésa, valamint
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b) érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizés
adasa, annak visszavondsa, fegyelmi eljirds meginditasa és allasfoglalést
igényld személyi iigy tirgyaldsakor

c) vagyonaval vald rendelkezés esetén, tovabbé az ltala kifrt palydzat
feltételeinek meghatdrozasakor, a palyazat tirgyaldsakor, ha a nyilvanos
targyalas az dnkorményzat vagy mas érintett tizleti érdekeét sértené




Tktatészam: JCS/69-6/2022.

Targy: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasa

Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Viros
Kizgyiilése

Tisztelt Kozgytilés!

A Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabélyzaténak, s
Szakmai Programjanak feliilvizsgélata aktudlissd valt. Tekintettel arra, hogy az intézmény
fenmtartja az Onkorményzat, igy szitkséges a médositott dokumentumok Tisztelt Kozgy(ilés
altal torténd jovahagyédsa. A mddositas hatdlyba [épésének napja: 2022. marcius 1.

A modosftott dokumentumok jelen eldterjesztés mellékletét képezik, amelyekben a
modositasok kilon keriiltek megjeltlésre az intézményvezetd éltal.

Kérem a Tisztelt Kbzgyiilést, hogy a hatdrozati javaslat 1. szami mellékletét lképezs mddositott
Szakmai Programot, illetve a 2. szamu mellékletét képez6, médositott Szervezeti és Mitkidési
Szabalyzatot megtargyalni és jovahagyni sziveskedjék.

Hédmezévasarhely, 2022, februar 15.

Tisztelettel:

Dr. Marki-Zay Péter sk.
polgarmester




Hédmeziévasarhely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének
/2022, (.....) hatirozata

Targy: Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Boles6de Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak
modositasa

HATAROZATI JAVASLAT

1./ Hodmez6vasarhely Megyei Jogh Varos Kozgyllése (a tovabbiakban: Kozgytlés)
j6vahagyja a Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Béleséde modositott Szakmai Programyat jelen
hatarozat 1. szamu melléklete szerinti tartalommal, illetve a Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatat a 2. szdmd melléklet szerinti tartalommal, 2022, marcius 1. napjaval torténd
hatélyba Iépéssel.

3./ A Kozgyiilés felkéri a Jegyz6t, hogy gondoskodjon a hatérozat végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések megtételérsl, a Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolesdde tdjékoztatdsardl,

Felelos: Jegyzd, Polgarmester
Hatérid6: 2022, mércius 1.

Dr. Marki-Zay Péter sk. Dr. Tatar Zoltan Bertalan sk.
polgarmester jegyzd

A hatérozatrdl értesiil:

1. Tisztségviseldk - Helyben

2. Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal

3. Jogi Iroda

4, Hédmezbvasarhelyi Egyesitett Bolesdde — 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag u. 7.
5. Trattar
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I AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI
a) Az intézmény neve: Hodmezdévasarhelyi Egyesitett Bolesode
b) Roviditett neve: HEB
¢) Székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.
d) Telefonszdma: +36-62/241-261; +36-30/894-6159
¢) E-mail cime: hebi@hodmezovasarhely.hu
f) Létrehozasérél szolo dontés: Hodmezbvasarhely Megyet Jog Varos Polgarmesterének
a 112/2021. (I. 28.) hatarozata
g) Alapit6 okirat szama: 131-4571-2/2021. (2021.06.23.)
h) Alapitds datuma: 2021.10.01.
i) Mikddési engedély szama: Telephelyenként
Katica Béles6de — Hodmezévasarhely, Hovirag w. 7. — CS/C01/00436-4/2018
Apré-talpak Bolestde — Hodmezévasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
j) Férdhely: 270 6
Hodmezovasarhely Hovirdag u. 7. — 164 f6
Hodmezdvasarhely Oldalkosar u. 6. — 106 f6
k) Tevékenységi koreinek megnevezése:
Allami feladatként meghatarozott alaptevékenység:
Szakdgazat megnevezése: Bolcsddei ellatas
Szakagazat szama: 889110
Kormanyzati funkecid szama, elnevezése:
o 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bilesédében torténd ellatasa
o 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében
) Jogéllasa: Onéllé jogi személy; kozfeladatot eliatd szakmai és kéltségvetési intézmény
m) Gazddlkodasi jogkdre: Ondlloan miiksdd koltségvetési szerv., Szakmai céla
koltségvetési kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodési, valamint szimviteli
feladatokat Hodmezévasarhely Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.
n) Vallalkozdsi tevékenység: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII térvény (Kjt.) és a végrehajtasara
kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan nyilvénos palyézati eljarassal,
Hodmezdvésarhely Megyei Jog Varos Kozgytilése éltal hatdrozott idétartamra (5 évre)
megbizott magasabb vezetd keriil kinevezésre.

Beszamolasi kitelezetiség

Az intézmény vezetSje az intézménynek a megelézé nevelési évben végzett szakmai
tevékenységérd!l beszamoldt készit. Az intézményben folyd munkdrél Hoédmezévésarhely
Megyei Joghi Varos Kozgyiilésének minden év oktéber 15. napjaig koteles a beszdmolot
megkiildeni.




I AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOLODASA
1.1. SZEKHELY

Postacim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg u. 7.

Tel: +36-62/241-261

A miikddéshez sziikséges dolgozok [étszama, beosztasuk:
= ] 6 intézményvezetd
* 116 szaktanacsado
* 118 gydgypedagbeus
» T 16 munkaligyi tigyintézd
» 116 gazdasagi tigyintéz6

1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
L2.1:+ KATICA BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezdvaséarhely, Hovirdg u. 7.
Tel: +36-62/241-261
Férdhely: 164 £6
A miukddéshez sziikséges dolgozdk 1étszama, beosztasuk:
» 1 {6 bolesbdevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 16 kisgyermeknevel§
x 015 bilesodei dajka
= 1 {5 gondniok
1.2.2, . "APRO-TALPAK BOLCSODE.
Postacim: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6.
Tel: 62/245- 107
Férohely: 106 16
A mikddés feltételeihez sziikséges dolgozdk szdma, beosztasa:
* 110 bolesddevezetd (kisgyermeknevels)
» 20 16 kisgyermekneveld
= 516 boles6dei dajka
= | {6 gondnok

I, AZ INTEZMENY FELADATAI

Az Intézmény a Gyvt, szerint Hédmezévésarhely és vonzaskorzete kozigazgatasi teriiletén
biztositja a gyermekjoléti alapellatds keretében a személyes gondoskoddst nyujtd
szolgaltatasokon beliil a gyermek napkozbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatisara szakosodott, a ,Bslcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija”
szerint, jogszabalyban meghatirozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezé személyek 4ltal 2
tagintézményben, 23 csoportszobaban nyjt szakszer{l nevelést és gondozast.

1. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI
1.1. EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA



- a harmonikus testi és lelki fejlédéshez szitkséges egészséges, biztonsdgos komyezet
megteremtése, a fejlodés tamogatasa

- aprimer sziikségletek egyéni kielégitése

- egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd kultirhigiénés
szokasok kialakuldsanak segitése

1.2. AZ ERZELMI FEJLODES ES A SZOCIALIZACIO SEGITESE

- Derlis 1égkor biztositasa, bolesédébe kertiléssel jaré nehézségek lehetdségszerinti
megeldzése, illetve csdkkenteése.

- A kisgyermeknevels gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapesolat kialakitdsanak segitése.

- Azegyéni szitkségletek kielégitése, az ,.&n” tudat egészséges fejlodésének segitése.

- A bizalmon és elfogaddson alapul6 tarsas kapcsolatok alakulésanak, az egylittélés
szabdlyai elfogadéasénak, empétia és tolerancia fejlédésének segitese.

- A kommunikativ képességek fejlddésének segitése.

- Sajatos nevelési igény(l, hétranyos helyzetli vagy lassabban fejlédd gyermekek
nevelése, pondozésa specidlis tobblettdrédéssel, szitkség esetén mds szakember
bevonasaval.

1.3. A MEGISMERESI FOLYAMATOK FEJLODESENEK SEGITESE
- A gyermek életkoranak, érdeklédésének megfelelé tevékenységek lehetdségének
biztositasa.
- Az Onalld aktivitas és kreativitds tAmogatasa.
- Ismeretnytijtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozdsanak segitése.

2. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI
» A csald rendszerszemlélet(i megkdzelitése
» A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa
» A csaladi nevelés elsédleges tisztelete
A kisgyermeki személyiség tisztelete
» A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe |
» A biztonsag ¢€s stabilitds megteremtése |
»  Fokozatossag megvaldsitasa
»  Egyéni bdnasmod érvényesitése
* Gondozasi helyzetek kiemelt jelentbsége
» A gyermeki kompetenciakészietés thmogatasa

3. BOLCSODEI ELLATASRA JOGOSULTAK KORE
Bolcsédei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratd! nevelhetd és gondozhato
*  ha a harmadik életévét
» januér 1-je és augusztus 31-¢ kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
= szeptember 1-je és december 31-e kizott tolti be, a kivetkez6 ¢v augusztus 31-€ig, haa
s7iil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig
az idépontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani,



* az Ovodal nevelésre nem Crett gyermek esetén a negyedik életévének betsltését kovetd
augusztus 31-6ig, ha a gyermek harmadik életévét betolistte, de testi vagy értelmi
fejletiségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és évodai jelentkezését az
orvos nem javasolja;

* asajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s gondozésra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt a bélesédei ellétasban,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

A bolesédébe torténd felvételt a sziild hozzdjaruldsival a Gyermekjoléti Kozpont, a kdrzeti
véddnd, a hazi gyermekorvos, illetve a Gyamhatdséag is kezdeményezheti.

Az Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolcs6de tagbdlestdéi a beiratast megel6z6en nyilt hetet
szerveznek a kisgyermekes csalddok részére. Az informacidkat a helyi média miisoraban,
szérbanyagon, boles6dék  Altal szervezett programokon és a Védoéndi Szolgalat
csaladlatogatasai sordn juttatjdk el az érintettekhez.

3.1. A BOLCSODEI FELVETEL MODJA
> A sziil6 jelentkezése alapjan
A bolestdei felvétel a sziilo/A6rvényes képviseld kérelmére torténik. A felvételi kérelem
személyesen nyudjthatd be a valasztott tagintézmény bolcsédevezetdiénél. A felvételi kérelem
folyamatosan, egész évben beadhat6 az igénybevétel kezdeti iddpontjanak megjelslésével,
mely max. a kérelem beny(jtédsat kdvetd 6 honapon beliili idépont lehet. A sziil6 vélasztasi joga,
hogy gyermeke elhelyezését melyik tagbolesédébe kéri, mindaddig, amig el nem éri a felvehetd
gyermeklétszamot az adott tagbdlestde. A bolesédevezetd értesitési a sziilét a bolesddei
felvételrdl, megallapodast kot a sziilével a gyermek ellatasarol.

» Hivatalos eljarés esetén
Minden esetben kételes az intézmény bolcsddei ellatdst biztositani, ha a felvételt a
Gyéambhivatal, Gyermekjoléti Kozpont, ill. a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Csoportja, és a
Védoéndi Szolgalat kezdeményezi.

IV. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJA

CSALADLATOGATAS
Célja a csaladdal valo kapesolatfelvétel, a gyermek és a szillék otthoni kémyezetben vald
megismerése. A beszoktatds elétti csaladlatogatds nagymértékben segitheti a gyermek
beilleszkedését. A kisgyermekneveld érdeklddik a gyermek otthoni szok4sairél, napirendjérsl,
felhivja a sziilé figyelmét a gyermek életében bekdvetkezd napirendi.
A bolesddei €s az otthoni napirend Osszehangolasa eldsegiti az adapticids id8szak
nehézségeinek lekiizdését.
A kisgyermekneveld torekszik a pozitiv kapesolat kialakftasdra a sziildkkel, beszél a
bélesdében folyé munkardl, megbeszéli a szitlével t61ténd fokozatos beszoktatds médjat.



A kisgyermekneveld a csalddldtogatds tapasztalatait a gyermek-egészségligyi torzslapon
rogziti.

2. BESZOKTATAS(ADAPTACIO)
A szill6vel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal vald egylittmiikddést helyezi elétérbe. Egy
csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevel ¢s a gyermek kozott az érzelmi
kotédés kialakulasat, ezzel az 0j kornyezethez valé alkalmazkodast. A beszoktatdsi id6szakban
nem ,,csak” a gyermeknek, hanem az egész csalddnak segit a kisgyermeknevel6 a szill6tol valo
elvalas folyamatéaban.

3. SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS ES ALTATAS
Bvszaktol, idéjarasto] fiiggden naponta biztositani kell a levegn tartézkodés lehetdségét udvari
jaték, illetve szabad levegdn torténé altatassal. (Kanikula, erds sz¢l, stirll kod, erés havazas,
esdzés, rendkiviili hideg esetén [-5 °C alatt] a gyermekeket nem vissziik ki.} A szabad levegbn
torténd altatas feltételei csak a Katica Béles6dében biztositottak.
A kint altatashoz a megfeleld ruhdzatrol a sziilo, egyéb felszerelésrdl a boleséde gondoskodik.
A szabad levegbn torténd altatdst (4j felvétel esetében) fokozatosan vezetik be a
kisgyermekneveldk, a szildk kérését mindenkor tiszteletben tartva. A szobéaban torténd
altatdsndl biztositani kell a folyamatos 1égcserét.

4. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

Az Intézményhez tartozo6 tagbdlesédék nyitvatartasi ideje a sziilok munkaidejéhez igazodik.
Munkanapokon, hétfétél-péntekig 6.00-17.00 6ra kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi 1d6 a
sziilok kérését figyelembe véve valtozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jévahagydsa szilkséges.

A bblesédék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntartd hagyja
j6va. A nyéari zards ideje alatt kertil sor az intézmények karbantartasi-takarftdsi munkalataira. A
nyéri zéras idépontja a tagbtlcs6déknél eltérs. A nydri zérasok ideje alatt a masik, nyitva tartd
bélcsdde fogadja a gyermekeket.

5. ELLATOTTAK ETKEZEST TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK
MEGALLAPITASA, BESZEDISE

» Az ellatottak téritési dijara vonatkozo el6irasokat Hédmezévasarhely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilésének a gyermekek napkozbeni ellatdsardl és a
gyermekétkeztetés téritési dfjarol szolo 41/2021. (XIL. 16.) szami, 2022.01.01. napjatol
hatdlyos dnkorményzati rendelete tartalmazza,

= A téritési dijak beszedését

" A térftési dijat és a személyes gondozdsi dijat az adott tagbdlesddében elére meghatarozott
napon fizethetik be a sziil6k, az intézmény gazdasigi ligyintézojének.

» A dijak beszedése minden hénap 10.-ét kivetden torténik, meghatérozott napon, a sziilék
elozetes tajékoztatasat kovetden. A szilldk altal befizetett dsszeg HEB szdmldjara keriil
befizetésre egy dsszegben targyho 20.-ig.

» Az elbre nem jelzett tavolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszdmlazasra keriil. Ha egy
sziilé adott hénap végéig nem rendezi a szamlét, ugy gyermeke a kovetkez6 honap elejétol




nem részesiilhet bolcsddei ellatdsban. Amennyiben a kovetkezd honap 15. napjaig sem
rendezi a szdmlat a sziild, akkor a gyermek bolcs6dei ellatdsa megsziintetésre kertil.

5.1. TERITESI DIJ KEDVEZMENYRE JOGOSULTAK KORE

Mentestilnek az étkezési és gondozasi dij megfizetése aldl azok a csaladok,

akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiilnek. Ok téritésmentes
vehetik igénybe a béles6dei ellatast.

akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek. Szamukra a bélesédei ellatas téritésmentes.

akik tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek. Téritésmentesen vehetik igénybe
a bolesdded ellatast,

amelyekben a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fére jutd havi jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi:::jévedelemaddval - és
tarsadalombiztositasi: jarulékkal csokkentett Ssszegének 130%-4t (2022. évben: 172.900,-
Fi/hé/fG) mentestilnek az étkezési dij fizetése alél.

5.2. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapcsolatos adminisziracios feladatok a gazdasagi tigyintézé feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete
szerinti nyilvantartasi lapot a havi étkezési napjok szdméardl, az igénybe vett gondozasi
napok szamard] és a befizetések Ssszegérol.

Az intézmény adatszolgéltatéi jogosultsiggal rendelkezd munkatarsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi nyilvantartasrdl és az orszégos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirdsa szerinti adatokat jelenti az
orszagos jelentési rendszerbe (KENYSZI) és a szocidlis szolgaltatdsok igénybevételét napi
szinten jelenti.

6. A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
A bolesodei ellatds megsziinésének és megsziintetésének esetei:

a Gyvt. 37/A. §-a alapjdn a személyes gondoskodast nydjté ellatds megszimik

a) hatarozoft idejli elhelyezés esetén a megjellt id6tartam - illetve meghosszabbitott
idétartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseloje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az elldtdst
megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idbpontjdban, illetve ennek hidnydban a
megallapodésban foglaltak szerint szlinik meg,.

Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas
feltételei, okai mar nem allnak fenn.

A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei
cllatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan cgészségi dllapota miatt bolcsédében nem
gondozhat6,



7. SAJATOS NEVELESI IGENY( GYERMEKEK NEVELESE, GONDOZASA

Bolesédéinkben lehet6ség van a fejlodésében visszamaradt, sajdtos nevelést igényld, bolesddés
kort gyermek ellatasara is. Integralt csoportokban latjuk el a sajdtos nevelési igényli (SNI)
gyermckek nevelését, gondozasit. A sajatos nevelési igényt a szakértdi bizottsag
szakvéleménye allapitja meg.

A sajatos nevelési igényti kisgyermek béles6dei gondozasa lehetévé teszi a gyermek optimalis
fejlédését. A sziilék lehetéséget kapnak arra, hogy figyelemmel kisérhessék gyermekiik
bolesddei fejlédését, valaszt kaphassanak kérdéseikre, igény szerint irdsos tdjékoztatést
kérhessenek. Fontos, hogy a kisgyermekneveld a sajatos nevelési igényl gyermeket &nallo
személyiségként fogadja el, nevelését-gondozdsit a gyermek egyéni igényeinek
figyelembevételével végezze.

A kisgyermecknevelé a sajdtos nevelési igényli gyermekekkel valé foglalkozis soran
modszerében figyelembe veszi, hogy ndluk hosszabb idét vesz igénybe a beszoktatds, a tanulasi
folyamat, s ebben direktebben kell részt vennie, mint egészséges gyermekeknél. A sajétos
nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé épithet arra, amely az ép gyermeknél
természetesen jelentkezik a fejlodés folyaman. A kisgyermekneveldnek torekednie kell az
eltérd szociokulturalis hattérbél adodo sajatossagok és az ebben rejld értékek megismerésére €s
a tarsadalmi befogadas segitésére.

8. A BOLCSODEKBEN IGENYBEVEHETO EGYEB SZOLGALTATASOK

e Iddészakos gyermekfeliigyelet
Az idészakos gyermekfeliigyelet a gyermek szaméra a sziild altal igényelt alkalormal
és id6tartamban, az e célra kialakitott csoportban vagy a boles6dei ellatast nyajté
bolesddei csoport iires féréhelyein nyGjthato szolgaltatés.
A bolcsédei ellatasban nem részesiild, Hodmezdvasarhely és vonzaskorzete teriiletén
élé gyermekek részére, délelét, jatékidGben, téritési dij ellenében nyljtott szolgaltatas,
igény szerint étkezéssel.

o Soszobai karak
A Katica Bolesddében, csoportonként, kéthetes kirakon, igény szerint, téritésmentesen
vehetnek részt a bolesddei ellatdsban részesiild gyermekek.

9. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
= Kagylohéj Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
= Védo6ndi Szolgalat
»  (yémhivatal - Csongrad-Csanad Megyei Korméanyhivatal Hodmezdvasarhelyi
Jarasi Hivatal
x  Ovoddk — Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda
»  Képzdintézmények (mind a két tagbdlesdde gyakorlati terephely)
= Prizma FM Zrt. — kizétkeztetést biztositd cég

A szocidlis intézményekkel Kkapcsolatunk folyamatos és eseti. Az 6vondk rendszeresen
meglatogatjdk a bilesédés gyermekeket, az intézményvaltas elétt. Kolestndsen latogatjuk a
rendezvényeket. A képzéintézményektdl kapott felkérések alapjan a hallgatdknak gyakorlati




helyet biztositunk. A kozétkeztetd cég teriileti képviseléjével és élelmezésvezetdjével
rendszeres cgyeztetéseket folytatunk a gyermekek élelmezésével kapcsolatban.

V.

JOGOK ES KOTELESSEGEK

1. AZELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST VEGZOK JOGAI £S KOTELESSEGEI
A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban térténd nevelkedéséhez

személyiségének kibontakoztatdsdhoz

a fejlodését veszélyeztetd helyzetek elhdritasdhoz

a tarsadalomba val6 beilleszkedéséhez

emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, a bdntalmazas, az elhanyagoldssal szemben
védelemben részesiiljon

a fejlédésére drtalmas kornyezeti és tdrsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon

a héatrinyos megkiilonbdztetés minden form4jatél mentes gondozasban-nevelésben
részesliljon

A sziild joga, hogy

megvélassza az intézményt, melyre gyermeke gondozisit-nevelését bizza
megismerhesse a bolcséde életét, az itt folyd napi munkat

tandcsot, tijékoztatdst kapjon gyermekével kapcsolatban a kisgyermeknevel6tol

a bolcséde miitkddését illetden véleményt mondhat, javasiatot tehet

megismerje a gyermeke ellatisédval kapesolatos intézményi dokumentumokat

az intézményben mikodé Frdekképviseleti Férumon keresztiil problémaikat
elmondhassak, hatékony segitséget kapjanak.

A sziild kitelessége, hogy

a gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyelkkel egyiittmiksdjon,

az intézmény hazirendjét betartsa,

a csaladban torténd jovedelemvaltozasrdl a bdlesddét 15 napon beliil értesitse,

a téritési dijakat az elére megadott napon befizesse,

a csaladban bekdvetkezett jovedelemvaltozasokat bejelentse a bolesde vezetbjének

Az infézmény dolgozdinak joga van

a Kjt. és a hatdlyos jogszabalyokban foglalt munkavallal6i érdekképviseletre, torvényes
Jogorvoslatra,

a munkaltaté altal biztositott, munkavédelmi eléirasoknak megfelelé nyugodt,
biztonsagos munkakoriilményekre.

Az intézmény dolgozdinak kotelessége, hogy

tevékenységiik sordn, szakképzettségiiknek és munkakoritknek megfeleld magas szinti
szolgdltatast ny(jtsanak,

a gyermekek ellatasaval kapcesolatos hivatali titkot betartsak,

munkéjukat az egyéni munkakéri leirdsban foglaliak szerint magas szinvonalon
végezzék,
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= g szinvonalas nevelé-gondozd munka szinten tartdsa drdekében kotelesek
tovabblépzésen részt venni.

2. SZAKDOLGOZOK KEPZESE, TOVABBKIEPZESE
Az intézmény nagy hangsulyt fekiet a dolgozék képzésére, tovabbképzésére. Valamennyi
szakdolgozénak igényévé kell, hogy véljon szakmai fejlédése, éreznilik kell ennek fontossagat.

A szinvonalas szakmai munka megtartdsa érdekében az intézmény szakdolgozoi részére a
bolesédevezetdk évente tobb  alkalommal hazi tovabbképzést szerveznek. A hazi
tovabbképzések tematikija az éves tovabbképzési tervben rdgzitésre keriil. Meghatdrozott
témat dolgoznak fel pedagdgiai, pszicholdgiai, gyermekgondozassal kapesolatos témdkban. A
taghtlcs6dék kozotti kisgyermeknevelsi szakmai latogatas szintén a fovabbképzések szerves
része,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet alapjan a kételezd tovabbképzések listdjat a tipus
feltiintetésével, valamint - a tovdbbképzésben érintett munkakirok megjeltlésével - a
munkakorhoz kotott tovabbképzések listajat a szocial- s nyugdijpolitikaént felelos miniszter,
valamint a gyermekek és az ifjusdg védelméért felelés miniszter hatarozza meg, és azokat a
Szocidlis Agazati Portalon kézzéteszi,

V1. ELLENGRZESEK, ERTEKELESEK

1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO SZAKMAI MUNKA ELLENORZESE
A bilestdevezetdk napi munkdjuk kapcsdn folyamatosan ellenbrzik a kisgyermekneveldk
tevékenységét, a nevel6-gondozé munka szinvonaldt. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
csoportokban kialakitott napirendet, Osszhangot teremtenek a napirend és a gondozdi
munkarend kozott. A kozosen elkészitett beszoktatasi tervet figyelemmel kisérik, ha kell
moédositjdk a sziil6 igénye, valamint betegségek miatt.

Evente komplexen ellenérzik a kisgyermeknevelék szakmai munkéjat a Modszertani Csoport
dltal kiadott ellendrzési szempontok alapjan.

Az ellendrzésekrél személyre sz616 értékelést készitenek, a kisgyermekneveldkkel megbesz€lik
az ellendrzés soran tapasztaltakat, feljegyzést készitenek réla.

Folyamatosan ellenérzik a kisgyermekneveldk éltal vezetett gyermekekkel kapcsolatos
adminisziracidkat is, a csaladlatogatasok, beszoktatasok Osszefoglaldit, az lizend flizetek

naprakészségét.

2. ELLENORZESI SZEMPONTOK A KISGYERMEKNEVELG MUNKAJA MEGFIGYELESE SORAN
2.1. A SZOBA BERENDEZESENEK, ELRENDEZESENEK MEGFIGYELESI SZEMPONTJIAI
- a szoba berendezése biztositja-e a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
tevékenységek gyakorlasat? / mozgas, jaték, étkezés, alvas/
- a fird6szoba berendezése biztositja-e a folyamatos gondozést, és az Onallosagra
nevelést?
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csoportban taldlhato jatékeszkézok: - mennyisége, mindsége,
anyaga, elrendezése.

2.2. A KISGYERMEKNEVELO MUNKAJANAK MEGFIGYELESE

gondozasi helyzetek 1égkore

kisgyermekneveld verbélis és non-verbalis kommunikaci6ja
a gondozas technikdja

onallosagra nevelés

nevelési modszerek alkalmazisa

az étkezések elOkészitése

az étkezés légkore

ismeretatadas étkezés kizben

a gyermek egyéni igényeinek tiszteletben tartasa

2.3. A KISGYERMEKNEVELO MAGATARTASA JATEKTEVEXKENYSEG KOZBEN
A csoport hangulata és a neveldi magatartasdnak kapcsolata

kommunikdacid, figyelem

kognitiv funkcidk fejlesziése

nevelési médszerek alkalmazésa

jatéktevékenység segitése, egyéb tevékenységek kezdeményezésének modszere
egyéni banasmod megvaldsulasa

Kifejezi-e elismerését, hogyan dicsér?

Milyen kovetelményeket, szabalyokat allit fel, igazodik-¢ a gyermek fejlettségéhez?
Példa, meggydzés, magyardzat modszerét alkalmazza-e?

2.4. FOLYAMATOS NAPIREND MEGFIGYELESI ELLENORZESI SZEMPONTJAI

Hogyan fiigg Gssze a csoport napirendje, a gyermekek életkori szitkségleteivel?
Mennyire érvényesiilnek a napirend elvi feltételei az adott csoport napirendjében?
Elegendo id6t biztosit-¢ egy gyerinekre, illetve a csoportra a gondozasi folyamatoknal?
A kisgyermeknevel6i munkarend és a két csoport cslisztatott napirendje biztositott-e?

2.5, EGYUTTMUKODES £S ONALLOSAG MEGFIGYELESENEK ELLENORZEST SZEMPONTJAIL
Gondozéasi folyamatok kézben:

Hogyan viselkedik a gyermek? Mennyire akt{v, mozgékony?

Mir6] beszélget a kisgyermekneveld a gyermekkel? Valaszol-e a gyermek kérdéseire?
Miben kéri, varja a kisgyermekneveld a gyermek egylittmiikodését, s milyen
eredménnyel?

Kap-e segitséget a gyermek az énallosulashoz?

Milyen segitséget kap a gyermek a szobatisztasag eléréséhez? Mennyire 6nallé a
gyermek, mennyiben befolyasolja a gyermek tevékenységét a kisgyermcknevel§
utasftasai?

A gyermek aktivitdsa, 6nallosiga jaték kozben

Maga valaszt-¢ jatékot? Sajat kezdeményezésre jatszik-e? Kitart-e egy-egy
jatektevékenység mellett?
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- Miben és hogyan kér segitséget a kisgyermeknevel6t6l jaték kdzben?
- Kisgyermeknevel6i konfliktuskezelés jatékhelyzetekben

3. ERTEKELESEK
3.1. A SZULOK ELEGEDETTSEGENEK MERESE
A szinvonalas bdlcs6dei ellatas biztositdsa érdekében, fontos a szolgaltatasainkat igénybe vevd
csalddokat megkérdezziik az ellatds tartalmaval kapcsolatosan. Fontos visszajelzés ez
szamunkra, mely tébbes célt szolgal. Befolyasolja szakmai célkitiizéseinket, segiti az értékelést,
a mindség mérését. A nevelési év folyaman legaldbb 2 alkalommal &llitunk 6ssze kérdbiveket
az intézmény miikodésével, a szolgaltatas bizonyos elemeivel kapcsolatban.

3.2. DOLGOZOI ELEGEDETTSEG MERESE.

A szinvonalas, hatékony munkéhoz nélkillézhetetlen, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a
munkahelyiikén, megfeleld kortilmények kozott folytathasstk a napi tevékenységliket.
Rendelkezésiikre Alljon minden eszkéz, mely munkavégzésiikhdz nélkiilozhetetlen, mind
személyi, mind targyi feltételek szempontjabol.

A dolgozok kirében készitett felmérés segitséget nyujt az esetleges hibak, hidnyossagok
feltarasaban, itAnyvonalat mutathat a tovabbi munkavégzés feltételeihez esetleg még sziikséges
kériilmények megteremtésével kapcsolatban,

3.3. A FENNTARTO ELLENORZESEI
A fenntarté t6bb modon kér visszajelzést az intézmény munkéjarol (szakmai beszamoldk,
torvényességi ellenbrzések, pénziigyi ellendrzések, intézménylatogatds alkalméval), melyek
mind segitséglinkre vannak a jogszerii és hatékony miikdés megitélésében.

3.4. INTEZMENYI ONERTEKELES
Az intézményi 6nértékelés komplexen meghatdrozza az elvarasokhoz képest az intézmény
helyzetét, allapotat. Az onértékelés része maganak az elvirdsrendszernek az értelmezése
(tervezés, thjékoztatas, &ltaldnos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositasa
(csoportidtogatdsok, megfigyelések, kérddives felmérések szervezésére €s lebonyolitaséra) az
snértékelések Buszesitése, és a mért eredmények visszacsatolasa (elemzés, tajékoztatds).
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SZERVEZETI ABRA

1. sz mellekiet

Hédmezovasarhely Megyei Jogt

Viaros Onkorményzata

(Osszesen 73 16)

L Hoédmezdvasarhelyi Egyesitett Boles6de }

|

Katica Bolcsade

6800 Hédmezdvasarhely, Hovirdg u. 7.

(46 f8)

Aprd-talpak Bolesdde

6800 Hodmez6vasarhely, Oldalkosar u. 6.

(27 15)
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1. sz fiiggelék
HAZIREND

Intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcsode

Bolesdde neve: ... Bdélestde

Bolestde cime: 6800 Hodmez6vasarhely, .....oooooveneinn e

Telefonszama: +36-62/......................

Email ¢im: ......@hodmezovasarhely.hu

Bélesbdevezetd neve: .....ooveeeniiiin

Bolcstdevezetdt helyettesitd kisgyermekneveld neve: ...

10.

11

12.

Reggel a bolesdde 6.00 oratél 8.00 oraig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjilk, hogy lehetdsog
szerint 8.00-8.30 kdzott ne zavarjdk a reggeliztetést. A 8.30 utan érkez6 gyermekeknek mar nem
tudunk reggelit biztositani.

A gyermekek hazavitelére 17.00 6réig, a bolesdde zardsaig van lehetdség.

A bolesddébsl a gyermeket csak a sziil8, vagy az altala irdsban megbizott személy viheti el. 14 éven
aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg, 14-18 év kozotti fiatalkorG is csak a szild sajat
felel6sségére, irasban benyfijtott kérelmére viheti el a gyermeket a blesédébol.

A bélesbdei ataddban minden gyermeknek kiilén szekrénye van a ruhdk téroldsara. Kérjiik, hogy
osak a legsziikségesebb dolgokat taroljdk a szekrényben. A bolcsédében hagyott, illetve a
gyermeknél 16vd, magaval hozott targyakért feleldsséget véllalni nem tudunk.

A bélesddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében lazas (37,5 °C),
antibiotikumot szed6, vagy fertdzésre gyanis gyermek a bélesédét nem latogathatja.

A csaladban el6forduld fertéz6 betegségrol a bélestdét értesfteni kell!

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben betegszik meg a bolesédében, értesitjitk a sziil6t, illetve
az {rasban megjeldlt személyt. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam. Kérjik,
hogy ilyen esetben mieldbb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol,
czzel is elésegitve a mieldbbi gydgyulast. A gyermek lazesillapitisanak formajarol, kérjiik, hogy a
kisgyermekneveldt tajékoztatni sziveskedjenek!

woor

A kisgyermekneveld altal tapasztaltakat, irasban jelzett problémat kérjitk, a gyermek egészsége
érdekében sziveskedjenek figyelembe venni. Lazas betegnek tliné gyermeket a kisgyermekneveld
kételes orvoshoz javasolni és ezt az tizend fiizetben régziteni.

Betegség miatt hidnyzé gyermeket gydgyuldsa utan, vagy tébb napos —mas okbdl ad6do, elore nem
jelzett — hianyzast kvetben csak 3 napnal nem régebbi , Egészséges, kbzisségbe mehet” orvosi
igazolassal tudjuk fogadni.

A megtortént kitelezs védooltasokrdl folyamatosan kérjiik a tajékoztatast a kisgyermekneveltk
fele.

Kérjiik, hogy a gyermek gybgyszer és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolesddet, a
kivizsgélas eredményét mutassa be és az lizend fiizetbe irja be. Diétas meniit csak erre vonatkozd
orvosi igazolassal lehet igényelni.

Ebédlemondas és rendelés csak a kovetkezd munkanapra lehetséges minden nap 9.00 oriig,
telefonon keresztiil. HiAnyzas esetén, ha a sziil® reggel 9.00 oraig nem jelez a kisgyermeknevelonek,

a kivetlkezd naptél automatikusan lemondjuk a gyermek étkezését. Minden esetben el6z6nap reggel
9.00 6raig jelezzék, ha gyermekiiket fijra hoznak a bolesddébe, Amennyiben ezt nem teszi meg a

6800 Hodmezbvasarhely, Hovirdg u. 7. +36-62/241-261; e-mail: hebi@hodmezovasarhely.hu

+36-30/894-6159




13.

14.

15,

1o,

17.

18.

19.

20.

21.

sziilé, a gyermek masnap a bolesddei elldtasban nem részesiilhet, mert nem tud a bolcséde a

gyermek szamara étkezést biztositani.
A gyermek sziilgje, torvényes képviselGje adataiban (lakéhely, elérhetdségek, jovedelem, név)
tortént valtozast 15 napon beliil kérjiik bejelententi,
A csalad és bolesdde kapesolatinak erdsitésére lehetséget biztositunk (fogadé éra keretében — elére
egyeztetett iddpontban—, sziildkkel kézos csalddi délutanokon, sziiléi értekezleten, sziili csoportos
beszélgetéseken).
A sziilével torténd beszoktatason til a kisgyermekneveld és a sziilék napi talalkozésaival, az lizend
fiizetbe t6rténd informacideserék alkalmaval lehetdséget biztositunk a kommunikaciora a gyermek
napi  tevékenységeirdl, fejlédésérsl  tajékoztatds  torténik.  Szemdlyes  beszélgetésre
vonatkozolatogatdsuk  idSpontjdt  gyermekiik  kisgyermekneveldjével elére  egyeztetni
sziveskedjenek.
Az tizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akdr a gyermek egészségi allapotara,
akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
A bilcs6dében az étkezési és gondozasi téritési dijak befizetésére minden honap 10.-e utén, elére
meghatérozott napokon van lehetéség 7.00 &s 17.00 ora kozott, Kérjiik, hogy a befizetési napokat
pontosan tartsék be, ellenkez6 esetben nem tudjuk fogadni a gyermeket.
Az eldre nem jelzett tAvolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszamlazdsra keriil. Ha egy sziil§
adott honap végéig nem rendezi a szdmlat, Ggy gyermeke a kévetkezd hoénap elejétél nem
részesiilhet bolesddei eilatasban. Amennyiben a kisvetkezd honap 15, napjaig sem rendezi-a szamlat
a 5ziil6, akkor a gyermek bolestdei ellatdsa megsziintetésre keriil.
A személyes gondoskodast nyGjtd ellatas megsziinik:
A Gyvt. 37/A. §-a alapjan ‘
* a hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt iddtartam - illetve meghosszabbitott id6tartam
- leteltével,
* ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
= az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviselje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezeté az ellatist megsziinteti, Az
ellatis a megegyezés idépontjaban, illetve ennek hiinydban a megéllapodasban foglaltak
szerint sziinik meg,

* Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatist megsziinteti, ha a
jogosult a hézirendet ismételten salyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mér nem
allnak fenn.

A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesddei

ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem

gondozhato.
A bolcséde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tart. A nyari és téli zaras
iddpontjat — a szilok igényeihez igazodva — a fenntarté allapitja meg, melyrdl a sziiléket minden év
februar 15. napjéig tajékoztatjuk. A nyari zarasok ideje alatt a masik, nyitva tart6 boleséde fogadja
a gyermekeket.
A bolestde egész teriiletén tilos a dohanyzas!

22, A gyermeki jogok, azok védelme, valamint a sziil6i jogok és kitelességek részletes leirdsa a

hazirend mellékletét képezi.

16



ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESE

A bolesédék Erdekképviseleti Férumot mitkodtetnek, melynek munkéjaban a sziilok, a dolgozok és a
fenntartd képviseldi vesznek részt. A Férum szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
iilésezik, Az Erdekképviseleti Férum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrél, intézkedéseket
kezdeményez a fenntartondl, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, és mas hatdskorrel rendelkezé
szervnél,

Az FErdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezeténdl kell benyljtani. Az
Intézményvezetd haladéktalanuf értesiti az Erdekképviseleti Forum Elndkét a panasz benytjtasardl. Az
Erdekképviseleti Forum iilését az Elndk hivja 8ssze. A panasztevét kifejezett kérelmére az
Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell hallgatni.

A panasztevdt az Elnék értesiti az iilés idGpontjarol azzal, hogy tAvolmaradasa az {ilés megtartasat és a
panasz kivizsgalasat nem akadalyozza. Az Erdekképviseleti Férum iilésérdl jegyzokinyvet kell vezetni.

Az Erdekképviseleti Forum Elndke a panasz Intézményvezettnél tértént benyljtasatol szdmitott 15
napon belill értesiti a panasztevdt a panasz kivizsgalésdnak eredményérol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz, vagy a gyermekjogi
képviseldhsz forduthat, ha az intézmény vezettje, vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy, ha megtett intézkedésekkel nem ért egyet.

Gyermekjogi képviselt: Tllésné Ancsén Fya Aranka
Blérhetsségei:
telefon: +36-20/489:9538;

e-mail; ‘aranka.illesne(@iib.emmi.gov.hu

A Hazirend betartasat koszonjiik!

Hédmezdvasarhely, 202

Brujmann Krisztina s
intézményvezetd bolesodevezetd

dr. Kis Andrea
Erdekképviseleti Férum elndke
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GYERMEKI JOGOK

rmeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglatkozik. Ennek alapjéul
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szol6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

szolgal.
A gyermek joga, hogy
* segitséget kapjon a sajat csalddjdban torténé nevelkedéséhez, személyiségének

kibontakoztatisdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitisahoz, a tirsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartos betegség esetén a fejlédését, személyisége kibontakozasat
segito kitllonleges ellatasban részesiiljon;

védelemben részesiiljon a fejlodésére é4rtalmas kdmyezeti és tarsadalmi hatisok,
valamint az egészségére karos szerek ellen;

személyét megbecsiiljék, emberi méitosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak;
védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki er6szakkal —, az
elhanyagolassal szemben;

a hatranyos megkiilonbozietés minden form4jatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy

tajekozddjon a bolesédei ellatasrol;

megvélassza a bolesddét, melyre gyermeke neveléséi-gondozasat bizza;

megismerje a nevelés-gondozds elveit, médszereit;

megismerje a gyermekesoport életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az elldtdssal kapesolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

A sziilé (torvényes képvisell) kotelessége, hogy

gyermekével egylittmi{ikédjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a szitkséges intézkedéseket;
egylittmiikdjon a gyermeke ellatasaban kozrem(ikods személyekkel, intézményekkel,
és betartsa a Hazirendet.

A kisgyermeknevel( kitelessége, hogy

munkahelyén munkakéri feladatinak elldtdsara képes allapotban, 6ltézékben jelenjen
meg;

a munkakori leirdsdnak és a vezetdi utasitdsnak megfelelden, Snalléan végezze a
feladatait;

6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg u. 7. 136-62/241-261; e-mail: heb@hodmezovasarhely.hu

+36-30/894-6159



x a gyermekek, sziil8k, munkatrsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokdba
jutott informaciot ennek megfelel6en kezelje;

= példamutaté magatartdssal és szakmai tudésdval védje hivatdsa, munkahelye jo
hirnevét;

= teljesitse az elsddleges szocializaci6 hidnyossagaibdl 14 harulé korrekeids funkcidkat;

*  szakmai kompetencigja hatdrait betartva lassa el a feladatait;

» rendszeresen megujitsa szakmat ismereteit;

= munk4jat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

Panaszjog gyakorldsa
A jogviszonnyal kapesolatos sérelmek, személyiségi jogsértések, a kapesolattartds sérelme, az
intézmény dolgozoinak titoktartdsi és vagyonvédelmi kotelezetiségének megszegése, a
hazirend szabélyainak megsériése, az ellatottak t6rvényben biztositoit jogainak megsértése
esetén, az cllatast érintd kifogdsok orvoslésa érdekében az ellatott és/vagy tdrvényes
képviseltje panasszal élhet:

*  azintézmény vezetdjéneél

*  azintézmény fenntartdjanal

»  az Brdekképviseleti Forumnal

» az ellatott jogi képviseldnél.

A Gyvt. 35. §-a alapjan a bilcsidei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmeény

Erdekképviseleti Forumot mitkodtet. A tagok neve, elérhetdsége megtalalhaté a bolesédékben
az informacids tdblakon.

Az, Brdekviseleti Férum jogosultsigai

Tdjékozodasi és tdjékoztatdsi jog:
Az intézmény vezet6iétdl, a boleséde vezet§jétol tajckoztatast kérhet, a kolesonds érdeklodésre
szdmot tartd, gyermekeket érintd kérdésekrdl, atszervezésekrdl.

Vélemeényezési jog:
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanit a gyermekeket érintd
iigyekben.

Javaslattételi jog:
Javaslatot tesz a boleséde alaptevékenységével 8sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl

és mikodésérsl.

Egyetértési jog.
Az Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jovahagydsandl,
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2. sz fiiggelék

MEGALLAPODAS

mely létrejott, egyrészt a

HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE (HEB)

sz¢khelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg u, 7.

adészama: 15846327-1-06

képviseltje: Brujmann Krisztina intézményvezet,

mint személyes gondoskodést nyajto gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkdzbeni ellatasat (a to-
vabbiakban: bélesédei ellatist) — biztositd intézmény (a tovabbiakban: Intézmény),

mésrészrol a
szitlo (torvényes képviseld)
Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id§:

Anyja neve:
Lakdhely:
mint bolesSdei ellatist igényld gyermek torvényes képviseléje (a tovabbiakban: Képvisels) a
tovéibbiakban egyiittesen Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.

Biolesodei ellatast igényl6 gyermek adatai
Neév:
Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:
Lakoéhely:
TAJ szama:

A gyetmekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 32. § (5)
bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének a megkezdése elétt, 4llami
fenntartdst intézmény esetén az intézményvezetd a kérelmezdvel, illetve térvényes képviseltjével frasban
megallapodast ket

1. Felek jelen megdilapodast a Gyvt, a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (INM rend.), valamint Hodmezovasarhely Megyei. Joga: Viros: Onkormanyzata
Kozgyulésének a gyermekek napkozbeni ellitasardl és a- gyermekétkeztetés téritési- dijairol szolé
41/2021. (XI1. 16.y snkorményzati tendeléte (OR) alapjan kotik meg.

2. A Gyvt32. § (7) bekezdése értelmében jelen megallapodés az alabbiakra terjed ki:
* a bélesédei ellatis kezdetének idépontja: 202
" a bolesddei ellitas idétartama: hatdrozott’ / hatirozatlan!  idétartami

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében bolesddében a gyermek huszhetes kor4tdl nevelhetd és
gondozhatd

! A megfeleld szovegrész aldhtizandé!
6800 Hédmez8vasarhely, Haovirag u. 7. +36-62/241-261; e-mail: heb@hodmezovasarhely.hu
+36-30/894-6159




a) az Gvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betdliéset kovetd
augusztus 31-éig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betdlti,
c) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kiszott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,
cb) szeptember 1-je és december 3 1-e kozott tolti be, a kovetkezd év auguszius 31-éig, ha a
sziild, térvényes képviseld nyilatkozik ardl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasit eddig az
idépontig bolcsddei ellatds keretében kivanja megoldani.

2. A gyermek szAmdra nydjtott szolgéltatasok €s ellatasok tartalma, modja:
= syakszerli nevelés-gondozas, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a szocializacio
segitése,
» napi négyszeri (az életkornak megfeleld) étkezés,
a fejlddéshez szitkséges egészséges és biztonsiagos komyezet,
= egészségvédelem-egészségnevelés, kultirhigiénés szokéasok kialakuldsanak segitese,
= jllanddsag (sajat kisgyermekneveld rendszer), egyéni bandsmod,
= iddjarastol fliggben napi lehetdség a szabad levegdn vald jatékra,
= az egyéni ruhanemt kivételével, a textiliaval torténd ellatas,
» gzemélyes higiéné feltételeinek biztositasa,
= Lorcsoportnak megfeleld jatékeszkdzok hasznéalatinak biztositasa,
= Gvodai életre vald felkésziiés.

3. A Gyvt 146. § (1) bekezdése értelmében a bolesddei ellatds keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért, valamint a gyermekétkeztotésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az
ellatast igénybe vevé gyermek esetén a szildi felligyeletet gyakorlo sziild vagy mas torvényes
képviseld (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) az intézménynek fizeti meg.

1ja el fizetniy . savos. . a szulok dltal behozott
Jovedelemlgazolason alapsz1k’.

Egy fore jut6 havi nettd  {Egy fore juto havi nettd jovedelem Egy fore juto havinetto
jovedelem 60.000,= Ftalatt | 60.001:-65:110.000,- Frkézott | jovedelem 110.001,~Ft felett

Fizetendd
téritsi dij

140~ Ft/munkanap 310,: F/munkanap 480,~ Fymunkanap

Jovedelem igazolas hidnyaban 1.300,- Ft/munkanap

5. Az OR. 7. §-a szerint a gyermekétkeztetés napi brutté téritési dijai:

Norméal étkezés Diétas étkezés
535.- Ft 580,- Kt

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézmény nyitvatartisi napjaira vonatkozoan minden hdnap
eltre meghatarozott napjaig kell megfizetni.

6. A csalad jovedelemigazoldsai alapjan megéllapitott téritési dij ellatdsi naponként:
o személyi téritési dij a gyermek étkezésére: ~ Ft/nap,
e személyi téritési dij a gyermek gondozasira: »~ Ft/nap.

7. A Gyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskodast nyijt6 ellatas megsziinik
» hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjelslt idStartam - illetve meghosszabbitott idGtartam -
[eteltével,
*  ajogosultsagi feltételek megsziinésevel,
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= az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellitds megsziintetését a jogosult, illetve tdrvényes
képvisel6je kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az cllatdst megsziinteti. Az elldtas
a megegyezés iddpontjdban, illetve ennek hidnyaban a megéllapodasban foglaltak szerint szfinik
meg,

= az intézményvezetd az Gnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult
a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn,

* A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesddei ellatasat,
aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi llapota miatt bélcsddében nem gondozhaté.

9. A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak éitelmében a személyes gondoskodas feftételeirdl a
kérelem benytujtasakor, ellatds esetén az ellatss mepkezdésekor tajékoztatni kell az cllatisra
jogosult gyermeket ¢s torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének megkezdésekor a gyermek
ellatasat biztosito tagintézmény az alabbiakrol tajékoztatja a Képviselot:

a} az ellatas tartamardl és feltételeirsl,

b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartdsokrol?,

¢) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozéi koz6tti kapesolattartasrol, killsnosen a tdvozas és a
visszatérés rendjérdl

d) az érték- és vagyonmegdrzés modjardl,

e¢) az intézmény hazirendjérdl,

/) panaszjoga gyakorlasanak mdédjardl,

rrrrr

h) ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviscleti forumrol.

16. Képviseld jelen megéllapodas alairasdval igazolja, hogy a megallapodas egy eredeti példanyat atvette,
valamint tudomasul veszi a személyes gondoskodés feltételeirél, a tagintézményben folyd neveld-
gondozo munkirol €s a 9. pont ,,a-h” pontjaiban felsoroltakrdl sz6l6 szébeli thjékoztatist, melyet a
tagintézményben megkapott.

A Gyvt. 35-36. §-ai alapjan a gyermek sziilGje vagy mas torvényes képviselje a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezettjénél vagy érdekképviseleti forumanal az ellétast érinté
kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozodi
kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt
kivizsgilja, és thjékoztatast ad a panasz orvoslasanak més lehetséges médjardl.

Ha az intézmény vezetéje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredménycrdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet a sziil/térvényes képviseld az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseléhdz fordulhat.

Hédmezdvasarhely, 202

Brujmann Krisztina sziil§ / térvényes képviseld
intézményvezeto

Errol értestilnek:
1. Szuld/ Torvényes képviseld
2. HEB tagintézmény

* A Képviseld koteles az intézményi nyilvantartisokhoz szilkséges adatokrol és az azokban torténd valtozasokrol
informaciot szolgaltatni!
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Boleséde (a tovabbiakban: HEB) tevékenységénck,
szervezetl felépitésének, irdnyitdsinak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatarozasa;

1.2. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szabilyzatban foglaltak betartisa a HEB valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kételezd
érvenyll. A HEB Szervezeti és Mitkddési Szabélyzata Hédmezévasarhelyi Megyei Jogh
Varos Kozgytilésének jovahagyasdval 1ép hatalyba és hatirozatlan idére szél,

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZINTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAl

a)
b)
¢)
d)
c)
f)

g)
h)

i)
1))
k)
D

Az intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Boleséde

Roviditett neve: HEB

Székhelye: 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag u. 7.

Telefonszama: +36-62/241-261; +36-30/894-6159

E-mail cime: heb@hodmezovasarhely.hu

Létrehozasardl sz616 dontés: Hodmezivasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
a 112/2021. (I. 28.) hatarozata

Alapito okirat szdma: 131-4571-2/2021. (2021.06.23.)

Alapitas datuma: 2021.10.01.

Alapit6 szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Véros Onkormanyzata

Fenntartbja és felligyeleti szerve: Hédmezévasarhely Megyei Jogi  Viéros
Onkorményzata (6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.)

Jogallasa: Onalld jogi személy; kozfeladatot ell4téd szakmai és koltségvetési intézmény
Gazdalkodasi jogkore: Onallban mitkéds koltségvetési szerv. Szakmai céla koltségvetdsi
kerettel ~rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkoddsi, wvalamint szimviteli feladatokat
Hédmez6vasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala latja el

m) Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.1. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
Torzskényvi azonositd (PIR) szam: 846321

Adoszam: 15846327-1-06

KSH statisztikai szamjel: 15846327-8891-322-06

Szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi & Hitelbank Zrt. (K&H Bank Zrt.)
Bankszamlaszam: 10400559-00033225-00000005

Szakagazat megnevezése Bolcsodei ellatas

Szakagazat szama 889110

Kormanyzati funkcio szdma, elnevezése

O
O

104031 Gyermekek bolesédében és mini bolestdében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében



1.2. AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE
Az intézmény ellatasi teriilete: Hodmezdvasarhely és vonzaskorzetének (Martély, Mindszent,
Székkutas) kzigazgatasi teriilete

M. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

A HEB 2021. oktéber 1. napjatol rendelkezik hatdrozatlan idére szolé milkodési engedéllyel,
melynek soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI.
torvény (Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a gyermekek napkdzbeni
ellatasat nydjto bolesddei ellatas feladatot latja el.

Miikddési engedély szama: Telephelyenként

=  Katica Bolcséde — Hodmezodvasarhely, Hovirdg u. 7. — CS/C01/00436-4/2018

= Apré-talpak Bolcséde — Hodmezbvasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
Férohely: 270 16

= Hédmezbvasarhely Hoviragu, 7. — 164 f6

»  Hoédmezdvasarhely Oldalkosar w. 6. — 106 f&

1.1. AZ INTEZMENY FELADATA
Az Intézmény a Gyvt. szerint HodmezGvésdrhely és vonzaskorzete kozigazgatasi teriiletén
biztositia a gyermekjoléti alapellatds keretében a személyes gondoskoddst nyidjtd
szolgaltatasokon beliil a gyermek napkézbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatisara szakosodott, a ,,Bolesédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja”
szerint, jogszabalyban meghatrozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személyek altal 2
tagintézményben, 23 csoportszobdban nyjt szakszer(i nevelést és gondozast.

Szakmai szempontbd] biztositja a szinvonalas neveld-gondoz6 munka feltételeit.
- a gyermek pszichoszomatikus fejlédésének differencialt, egyénre szabott irdnyitasa,

a fejlédéshez sziikséges, egészséges és biztonsagos krnyezet megteremicse,

- egészségvédelem, egészségnevelés a komyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokésok kialakulasanal segitése,

- az érzelmi fejlodés és a szocializacid segitése,

- derfis légkor biztositdsa, az adaptacids id8szak nehézségeinek lehetdség szerinti

1

megelbzése, ill. csokkentése,

- akisgyermeknevel6-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapesolat
kialakulasanak segitése,

- a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyittélés szabalyai elfogadasanak, a masik irénti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlddésének segitése.

1.2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA




Az Intézményhez tartozd tagbolesédék nyitvatartasi ideje a sziilok munkaidejéhez igazodik.
Munkanapokon, hétfétél-péntekig 6.00-17.00 6ra kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi idé a
sziil6k kérését figyelembe véve véltozhat, chhez a feliigyeleti szerv jovahagyésa sziikséges.

A béles6dék nyéri nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja
JOVA.

1.3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogallasarol sz0lo 1992, évi XXXIIL torvény és a végrehajtasara kiadott
257/2000. (XI1. 26.) Kormany rendelet alapjan nyilvénos palyazati eljarassal, Hédmezévasarhely
Megyei Jogi Véros Koézgyiilése altal hatdrozott idétartamra (5 évre) megbizott magasabb vezetd
keriil kinevezésre.

Beszamoldsi kitelezettség

Az intézmény vezetje az intézménynek a megelézd nevelési évben végrett szakmai
tevékenységcrdl beszamolot készit. Az intézményben folyé munkardl Hédmezdvasarhely Megyei
Jogl Varos Kozgytilésének minden év oktdber 15. napjéig kételes a beszamolét megkiildeni.

2, A KOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. AZ INTEZMENYNEL FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA
A HEB-nél foglalkoztatott munkavéllalok kozalkalmazotti jogviszonyban allnak. Kinevezésiik
hatdrozott vagy hatarozatlan id6re torténik. Illetményiik és egyéb juttatdsaik megallapitdsdra a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL térvény (Kijt.), a nemzeti kdznevelésré!
sz016 CXC. torvény (Nkt.), valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormany rendeletben foglaltak
rendelkezéseit kell alkalmazni,

Brengedélyezett 1étszama: 73 16

Munkéltator jogkor gyakorldsa: a munkaltatoi jogkort az intézmény kozalkalmazottjai felett az
mtézményvezetd gyakorolja.

A munkavégzés teljesftése az intézményvezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozo feladatait a tole elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni.

2.2. MUNKAIDG
Az Intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 éra, 5 munkanap (szombat, vasarnap pihendnap)
4ltalanos munkarendben. A napi 20 perc munkakézi sziinet a dolgozok részére biztositott. Az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok
betartdsaval a bolesddevezets hatarozza meg.
A napl munkaid6é tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi XXXIII
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szo16 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet 7. §-dban foglaltak az irdnyadok.

2.3. MUNKAIDO NYILVANTARTAS



Az intézményben dolgozok kotelesek munkéban toltstt idejiiket jelenléti fven regisztralni,
alafrasukkal hitelesiteni. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti
egységenkénti bontasban kell a jelenléti {vet vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka
kezdés és a munkabdl vald tavozas pontos idejét, vezetni kell a szabadsag, vagy mds ok miatti
hianyzast. A jelenléti iveket a bolesodevezeto kételes ellendrizni.

2.4, SZABADSAG
A HEB munkavallaloi az éves rendes szabadsig kivételéhez szabadsigolasi Utemtervet
készitenek. A szabadsdgok tervezésénél szem elétt kell tartani az intézmények zavartalan
mikédésének folyamatos biztositasat.
A bolesbdevezetdk éves rendes szabadsiga, tovibba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk éves szabadsiganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozé szakmai
rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani ¢s err6l a munkavallalét frasban értesiteni kell.
A bilestdék dolgozdinak szabadsigat a bolesédevezetdk hozzajaruldsaval az intézményvezetd
engedélyezi.

2.5. FiZETES NELKULI SZABADSAG
Fizetés nélkili szabadsagot a Kjt. hatdlyos rendelkezései szerint az intézményvezetd
engedélyezhet a dolgozoknak, a dolgozo irasban benyujtott kérelme alapjan.

2.6. HELYETTESITES
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzOdésben biztosttoit
szabadid®, munkavégzés aloli mentesség, betegallomany. Tartés tavollétnek mindsil a
kézalkalmazott 30 napot meghaladé tavolléte.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan a bslesédevezetdk feladata.
A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasoknak kell tartalmazni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az dltala megbizott személy (bolesddevezetd) jogosult a
helyettesitési feladatok ellatasara. A boles6devezets tavollétében a bolesddevezetdt helyettesitd
kisgyermekneveld latja el a bolcsdde szakmai feliigyeletét.

2.7. FEGYELMI £S KARTERITESI FELELOSSEG

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kévet cl, ha a kdzalkalmazotti jogviszonydbol eredd
kételezettségét véikesen megszegi. A kozalkalmazott az okozott kérért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A HEB minden dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek eszkdzok megdvasaért.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értéki hasznalati
thrgyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a HEB
leltardba tartozd eszkézt (pl. laptop) az intézményvezet6 engedélyével viheti el a munkahelyérol.




2.8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl szolo 2007, évi CLIL torvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezettkre vonatkozik:
% Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2.9. MUNKAKORI LEIRAS KIADASA, HATALYBA LEPTETES

A munkakéri lefrasok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedd feladatait, kételezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsigra vonatkozé szabalyok stb.).

A dolgozok munkakor lefrasat az intézményvezetd késziti el, sziikség esetén modositja,
kiegésziti, figyelembe véve a helyi adottsagokat. A munkakéri leirasokat a dolgozdk alirasukkal
fogadjak el, 1 példany a dolgozdé. Amennyiben feladat médositasok torténnek a munkakéri leiras
valtoztathatd, azonban minden esetben, irasban kell régziteni, a dolgozonak aldirdssal kell
igazolnia a modositas e¢lfogadasat.

3. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. KIADMANYOZAS RENDJE
Az &ltalanos kiadményozasi jogkort az intézményverzetd gyakorolja, tavolléte esetén az 4ltala
irasban meghatalmazott személy latja el, kivéve a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
dontések meghozatala.
A bilesddek szakmai munkajaval kapcsolatos dokumentumok alairdsara, szakmai munka,
szolgéltatds, szolgaltatasi szamla teljesitésigazolasara a bilcsddevezetd jogosult, tdvollétikben az
6t helyettestt6 kisgyermekneveld.
Munkaligyi dokumentumok alairasara, teljesités igazolasira a munkaiigyi tigyintézd jogosult,
kivétel a munkaltatoi jogkdr ala tartozd dokumentumok.

3.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLASA,
ERVENYESITES S UTALVANYOZAS RENDJE
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi
feladatokat a Gazdalkodasi jogkorsk szabalyzataban erre kijelslt személyek lathatjak el.

3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Korbélyegz0k:
»1.7 jelzésti bélyegz0: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcs6de intézményvezetoije

2.7 jelzésli bélyegz6: Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Bolesdde munkatigyi tigyintézdje



Fejbélyegz6: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolesode

3.4, BELSO ELLENORZES
Az intézmény bels6 ellendrzését a HMJV Onkormanyzatanak belsd ellenére végzi az elbre
meghatarozott éves ellendrzési terv alapjan.

4. JOGOK, ERDEKVEDELEM ES ADATVEDELEM
4.1. A GYERMEKNEK JOGA VAN
- testi, érzelmi és erkélesi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kdrnyezetében torténd
nevelkedéshez,
- segitséget kapjon a sajat csaladjaban vald nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlodésére drtalmas kdmyezeti és tarsadalmi hatdsok elieni védelemre,
-~ az emberi méltosaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagoldssal és az
informacids drtalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kételessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik,
A sziilé jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek
szilkségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal vald ellatas) biztositsa.

A gyermek térvényes képviseldje a hdzirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a bilcsdde
vezetdjéhez, a HEB intézményvezetsjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz. A panasz kivizsgalasardl a panasztevot értesiteni kell.

A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kézalkalmazottakat megilleti a jog, hogy
személyiiket megbecsiiljék, emberi méltdsdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak,
tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

A HEB kozalkalmazottjai biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot elldté személyeknek
mindsiilnek.

4.2. ADATVEDELEM
A személyes adatok kezelésének és védelmeének, illetve a kozérdekil adatok megismerésére
tranyul6 igények teljesitésének rendjét
» azinformécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXILL
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése,




az BEurdpai Parlament ¢s a Tanacs 2016. é4prilis 27, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésér6l szolo 2016/679
rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR);

az allamhaztartasrdl szold toérvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérs] és belsé ellenorzeserol sz6160 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szabalyozza.

A béleséde adatvédelmi tisztviselGje

tajékoztatdst ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekr6l, és ellenérzi azok
betartasat,

részt vesz a Bolesdde adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban,

részt vesz az adatvédelmi incidensck megelézésében és kivizsgalasiban.

IV, A HEB SZERVEZETE

1. INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO

Intézményvezetd

Munkaiigyi Gazdasagi
iigyintézo igyintézd

Szaktanacsadd y| Bolcsbdevezetd Gyodgypedagbgus

Kisgyermekneveld

Bolestdei dajka

Gondnok -
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Az intézmény szervezete ald- és folérendeltség alapjéan épiil fel. Az azonos beosztdsban 1€vo
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Betolthett allashelvek

] [0 Ypea,
2 16 bolesodevezetd (kisgyermeknevel 5}
50 & kisgyermekneveld
14 {6 bolesddei dajka

1 f6 munkatigyi igyintéz0

1 16 gazdasagi igyintézd

2 16 gondnok

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE, EGYSEGEINEK FELADATKORE
2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOLODASA
2.1.1. SZEKHELY
Postacim: 6800 Hodmez6vasarhely, Hovirag u. 7.
Tel: +36-62/241-261
A miikodéshez szitkséges dolgozok 1étszdma, beosztasuk:

s ] pedaéééhé
= ] f6 munkaiigyi ligyintézd
» ] {6 gazdasagi tigyintézd

2.1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1.2.1.  KATICA BOLCSODE
Postacim: 6800 Hoédmezdvasarhely, Hovirdg u. 7.
Tel: +36-62/241-261
Férohely: 164 f6
A miktdéshez szitkséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
1 6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 6 kisgyermekneveld
= £ bolestdei dajka
= 16 gondnok
2.1.2.2. APRO-TALPAK BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezbvasarhely, Oldalkosér u. 6.
Tel: 62/245- 107
Férohely: 106 6
A miikodés feltételeihez sziikséges dolgozdk szama, beosztasa:
v 1 {6 bdlcsddevezetd (kisgyermekneveld)
v 20 {6 kisgyermeknevel$
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* 515 bolesddei dajka
= ] {6 gondnok

2.2. AZINTEZMENY IRANYITASA
A HEB vezetdi megbizassal rendelkezd kézalkalmazottjai:
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Szakmai szervezeti egységek vezetdi (bolcsddevezetdk)
A bdlesédevezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i déntések meghozataldban és felelések
azok megvalositasaért. Szervezik a vezetésiik és ellendrzésiik ala tartozd szervezeti egységben
foly6 munkat,

2.3. A BOLCSODEI ELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

Intézményvezetd

Bélesddevezetdk

Szakdolgozok (szaktanicsadd, gydgypedagogus, kisgyermeknevel6k, bélesbdei dajkak)
Munkatigyi tigyintéz6

Gazdasagi ligyintézb

Gondnokok

YV VVVYY

2.4. INTEZMENYVEZETO
A HEB egyszemélyi felel6s vezetdje az Alapitd Oldratban megdllapitott feladatkdrben énalldan
irAnyitja a HEB tevékenységét.
A Kozgyiilés bizza meg, menti fel, az egy¢b munkaltatsi jogkdr gyakorléja a polgarmester.
Mletményére és egyéb juttatasaira a Kjt. és az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.4.1. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- £S HATASKORE, FELELOSSEGE

* Felelos az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezet tdrvémyes miikddéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

*  Vezeti és képviseli az Intézményt, meghatirozza annak szervezeti felépitését és miikddési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges feltételrendszercket.

* Felligyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munk4jat, vezetdit rendszeresen
beszamoltatja.

* Szakmai férumokon, tovibbképzéseken vesz 1észt, gondoskodik a megszerzett
informacidk atadasarol.

* Figyelemmel kiséri az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyok, énkormanyzati
rendeletek valtozasat,

* Biztositja a jogszabalyoknak megfelelé egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitdsaval.

* Az mtézmény miikddése sordn tapasztalt hidnyossigokat jelzi a fenntart6 felé; javaslatot
tesz a megoldas médjara.

» Elkésziti a HEB éves munka- és ellendrzési tervét, valamint az éves beszamolot.

= Felelds az adatvédelemért.

» Szerzddéseket, egyiitimiikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket véllalhat a
hatéalyos jogszabalyi keretek kozott.
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= Képviseli a HEB-et mis szervezetek elétt.

= Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszerii
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

= Feladata a munkaerd-gazdalkodas szabélyozésa.

»  Gondoskodik a HEB belst szabalyzatainak elkészitésérol.

» [Iranyitja a HEB gazdasagos mikddését, szakmai Onalldsagét, a torvényesség €s az
O6nkormanyzati tulajdon védelmét.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri a pélydzati lehetdségeket és megfeleld feltételek esetén
palyézatokat nytjt be.

2.4.2. MUNKALTATOI JOGKORE
A HEB kézalkalmazottjai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat
a  kinevezés,
e felmentés,
v fegyelmi jogkor,
»  vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.
Egyéb munkaltatdi jogkdrok
e kinevezés modositasa,
= athelyezés (ideiglenes vagy végleges), kirendelés, atiranyitas,
*  jutalmazds,
*  tanulmanyi szerzodés megkotése,
»  mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
®  biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
®  megbizasi szerzodés kotése, mddositasa, megsziintetése,
* Thelyettesitési dij, pétickok megallapitasa,
= illetményeldleg felvétel engedélyezése,
= munkaidd, munkarend meghatarozasa.

Jogosult a bolcsddevezetbk részére atruhdzni az egyéb munkdltatdi jogkoroket. Atruhdzhaté
munkaltat6i jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

2.4.3. HELYETTESITESE
Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd altal megbizott bolesddevezetd 1atja el az intézményvezetd utasitasa szerint.

2.5. BOLCSODEVEZETOK
A bolesddevezetoket az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.
Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes
feladataikat a munkakori leirasuk  tartalmazza. Munkédjukrdl koézvetlen a HEB
intézményvezetojének kotelesek beszamolni.
A bolcsédevezetbk egymdssal mellérendelt viszonyban allnak. A miikodéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénzigyi feladatok tekintetében a bdlesddevezetdk az intézményvezetd irinymutatasa
szerint kotelesek eljarni.
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2.5.1. BOLCSODEVEZETOK FELADATAI

A munkahelyen folyd napi munka felelds irdnyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
irdnyitasaban.

Felel6s a bolestde mitkddési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.,

Felelgs a bolesddei dolgozdk munkéjaért, a bodlesddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a boles6de munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a boleséde nevelési és gondozési
feladatainak ellatsat.

Feladata a gyermekek eldjegyzése, felvétele a bolesddébe, az errdl szol6 megallapodasok
clkészitése.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t értesitsék és a gyermeket
elvigyék a bolcs6debdl. Fertézo betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei
Korményhivatal Hédmez6vasarhelyi Jarasi Hivatalanak vonatkozd utasitésait.

Felel a bolcsdde egész dokumenticidjanak megfleleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséert.

Ellenérzi a kisgyermekneveltknek a gyermekekkel kapesolatos dokumentacios munkéjat.
A szolgaltatds igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN  elektronikus  nyilvantartdsdban  rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Kezeli a boleséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfelel6 tarolasardl gondoskodik.
Felelos a bolesédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Evenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdson, valamint
gondoskodik a bolesddei dolgozdk évenként esedékes munka-, tiiz- és balesetvédelmi
oktatasanak lebonyolitasarol.

Intézkedik a szakhatosdgok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasarol.

A bbleséde dolgozdival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Elkésziti a boles6de Szakmai Programjat, a bolcséde tevékenységével kapcsolatos
beszamoldkat, éves szakmai murkatervet.

Eves munkatervet készit a dolgozdk szabadségoldsara, a bolcséde tizemeltetési idejére
vonatkozoan.

A boélesddei dolgozdk szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély kényvbe kiirja.
Javaslatot tesz a bolesdde tisztitasarol és rendjérél (boleséde tatarozdsa, karbantartdsa,
felujitasa, az elhasznalddott felszerelési targyak potlasa).

Az éves leltarozést megszervezi, lebonyolitja, az Osszesité leltart a megadott hataridore
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elfkészitésében,

Részt vesz a boles6dei beiratkozas adminiszirdcios feladatainak ellatasdban.
Koézremikddik a HEB kotelezéen eldirt szabalyzatainak, a miikédését segith egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.
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v Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjéléti kozponttal, a védéndi haldzattal, a
kérnyezd ovodakkal, a kozétkeztetést biztositd intézménnyel/céggel.

v Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
€Szt

= Elkésziti a dolgozdk éves képzési-, tovabbképzést tervét.

= Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

2.5.2. HELYETTESITESUK
A bilestdevezetd akadalyoztatisa, hidnyzasa esetén helyettesitését az adott telephelyen dolgozo,
erre a feladatkoire kijeldlt kisgyermekneveld kolléga latja el. Részletes feladat meghatdrozasat az
intézményvezetd éltal kiadott munkakori leirdsa tartalmazza.

2.6. A SZEKHELY MUNKATARSAI
1 6 szaktanacsadd
1 6 gyégypedagdgus
1 6 munkatigyi tigyintéz6
1 f6 gazdasagi tigyintézo

2.6. l SZAKTANKCSADb

gi’tése' tandcsadassal, szakmai latogatasokkal,

megﬁgyeieseldiel szakmal-ﬁ (i g
elemzesevel

klsgyelmeknevelok vezeldk) elokeszrtese

. Elegedettseg1 v1zsgalat01
Iebonyohtasa ertekelese visszacsat B
: 5 ezetl egysegek statisztikai  adatainak - gylijtése, - véleményezése,

» AHEB
A szakdolg
kisérése.

Ellenbrzésekben valo részvétel a gyamhivatal | felkérésére:
Szakmai tudését a kévetelményeknek megfeleléen szinten taftja

amganak szakmai szabélyzatainak, dokumentacmmak elkészitése.
antartdsi rendszerének és képzési kitelezettségének figyelemmel

bbkepzeseken részt

kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hat4l

= egyem fej 1eszt631 terv fkeszat a felmert gyelmek szamara;
» a kisgyermekneveldket thjékoztatja “és segiti
alkalmazasaban;

feladatok “kivitelezésében,
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csoportos és egyéni foglalkozds tervet készit, folyamatosan figyelémmel ‘kisériia
kivitelezést €s a fejlodést;

munkéja soran  egyiittmiikodik a kisgyermeknevelSkkel, sziilokkel és a pedagdgiai
szakszolgalat fejleszté szakembereivel;

= egylittmikddik a bolesdde vezetbjével;

® . agyermek egyéni dokumentacidjaban rogziti a fejlesztés sordn tapasztaltakat, fejlédéseket
adatvédelmi szabdalyok betartasa;

munkaligyi, kozegészségligyi és tizvédelmi el6irasok betartasa;

egyeb a munkakori leirdasban szerepl6 feladatok ellatasa.

2.6.3. MUNKAUGYI UGYINTEZO FELADATAI

Az 1 dolgozok felvétele (személyligyi nyilvantarté programban rogzités, kinevezés
készités, szabadsag megallapitas, munkakori alkalmassagi vizsgalatra térténé beutalas).
A nyugdijba vonuld dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé.

Ev elején megéllapitia minden dolgozo szabadségat, errdl az értesitéket a bolesédevezetsk
felé megkdiildi és vezeti az intézmény dolgozdi 4ltal igénybe vett szabadsagokat.

Hokozi bérkifizetések (tappéng, Glikoltség térités stb.) elkészitése.

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja
a Magyar Allamkincstérnak.

Havi létszdm és bérstatisztikat készit,

Elkésziti az dtsorolasokat, elokésziti a jubileummal kapesolatos kifizetéseket
Koltségvetés  eldkészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatot szolgdltat az
intézményvezetd felé.

Vezeti az tires &llashelyek nyilvantartasat.

Munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt létesitok szerzOdését elkésziti (megbizasi dij,
diak munka, k6zosségi szolgalat).

A fenntarté Snkormanyzat altal kért adatszolgaltatdsoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogéllasdra vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
ennck kovetkeztében a belsé szabalyzatok mobdositasara javaslatot tesz az
intézményvezetd felé.

Munk4jat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdson.

2.6.4. GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

Koltségvetés  elokészitéshez, beszamold  elkészitéséhez  adatszolgéltatds az
intézményvezeto felé,

Koézvetlen kapesolatot tart a boles6devezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.

A fenntarté onkormdnyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a HEB székhelyén jelentkezd adminisztracid vezetését, a szamifogépes
adattarolast, utalvanyok, szamlak kitoltését.

Kezeli a beérkezd szamlakat, utalvanyokat a fizetési hataridok betartasaval.
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Elkésziti a bolesodei ellatds téritési dijara vonatkozd szamlakat az Eco-Stat program
segitségével.

Havonta elére meghatdrozott napokon gondoskodik a bolesédei elldtds és a
gyermekétkeztetés téritési dijainak beszedésérdl.

A beszedett dsszeget befizeti a HEB szamlajara.

Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasardl, a kimen6 levelek és mdas okiratok
masolatanak iktatasarol. A killonbozo hataridéket nyilvantartja.

Munkdjat kézvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdson.

2.7. A BOLCSODEK MUNKATARSAI

Bélcsédevezetok

Balesédevezetdt helyettesits kisgyermekneveld
Kisgyermeknevelok

Dajkak

Gondnokok

2.7.1. KiSGYERMEKNEVELO FELADATAI

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszer{l gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlodésének eldsegitése.

Szakmai alapelveknek megfelel6 nevelési-gondozasi médszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni banasmad elvét valdsitja meg, Sajat kisgyermekneveld - sajat
gyermek rendszerben torténik a gyermekek szakszert ellatasa.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlddését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kirnyezetet, a teret a mozgasfejlddésiikhoz, a
koruknak megfeleld jatékeszkdzoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszasi igényelt egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el
az én-tudat kialakuldsat. Az onallésagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

Kozremiikédik a gyermekesoport napirendjének dsszedllitisdban és a kisgyermekneveldi
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol,

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti
a bolcstde vezetdjének és értesiti a sziiloket.

Vezeti az el6frt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozdssal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, A csoportnaplét naponta vezeti az elbirdsoknak megfeleléen. Minden
Iényeges és rendkiviili eseményt rogzit frasban.

Rendszeres idokozonként elvégzi a gyermekek suly- ¢s hosszmérését.

A bélestdei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til haromhavonta befrja.
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» A gyermek bolesédébe valé felvétele utdn otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandd
napi kapcsolattartds a sziilokkel, a gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor
informadlja a szill6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

» Részt vesz az Osszevont €s a sziilécsoportos értekezleten, a sziildket érdekld nevelési-
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet.

* Munkéja soran kapcsolatot tart a korzeti védénével, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az 6vondkkel.

= A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

= A teljes napi munkaidobél egy orat adminisztracidra (lizend fiizet, térzslap, fejlédési napld
irdsa), felkésziilésre, szilldcsoportos foglalkozas megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapesolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

» Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai
konzultacidkon.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaéban tortént valtozdsokat, a munkakérhdz
kapcsolado szakirodalmat, gondot ford{t az 6nképzésre.

»  Munkdjat kdzvetlen felettesének iranyitisa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

=  Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatéson.

2.7.2. BOLCSODEI DAJKA FELADATA
Ellatja a bélcsdde takaritasi munkalatait.
A takaritast Ggy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
thvozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.
A tsztito  és  fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.
Ha a bélesédében rovart taldl, azonnal jelenti a bélesédevezetének.
A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja.
Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a helyére rakja.
Az dgynemi cseréjét szitkség szerint elvégzi.
Sziikség esetén segit a kisgyermekneveldnek a gondozasi tevékenység soran, illetve feliigyeli
a gyermekeket. A sziiloket nem tajékoztathatja a napi eseményekr6l.
A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
Munkakéri tevékenysége az egész bolestde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztdst a
bélesddevezetdvel ¢s munkatarsaival torténd egyeztetés hatirozza meg.
Munkaéjat kdzvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként koteles részt venni a munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdson.

FONDNOK FELADATAI

Feladata a folyosdk, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd helyzet, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitisi feladatok
elvégzésével.
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v Az ablakok, ajtok zarainak allapotétd] fiiggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat, Szikség szerint elvégzi a zarak
olajozasi, kenési feladatait.

= Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése elbtt, gondoskodik a flitétestek ellendrzésérél,
légtelenitésérol.

s A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapoténak ellendrzésével 14tja el.

= Azudvar, illetve az intézmény egyéb terliletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskedik,
a parkositott teriiletet gondozza (szitkség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult névényeket, locsolja a z5ld teriiletet).

= Télen biztositja a jaroéfelilletek tisztantartdsat, ellapdtolja a havat, gondoskodik a jardék,
IépesOk csuszasmentesitésérol.

»  Kételes eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.
Felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Kételes a rabizott
eszkozdket, anyagokat biztonsagos helyen térolni.

»  Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok ¢s
rendelkezések szerint végzi.

v Fvenként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason,

V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

1. ABOLCSODEI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

» Bolcstdel kbzosség
A bolesbdei kozosséget a bolesdde dolgozoi, az intézménybe jaré gyermekek és sziileik alkotjak.

1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiilénbozé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetSk és a vélasztott
kozalkalmazotti képvisel 8k fogjak ssze. A kapesolattartasnak kiilonbdzd formai vannak, melyek
kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyUttmiikadést
szOban vagy {rasban.

1.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
Az intézmény a fenntartoval folyamatos kapcesolatban all, mind gazdasagi (a munkamegosztas és
felelosségvallalds  rendjérsl  sz0l6 megéllapodas alapjdn), mind szakmai, igazgatasi
(adatszolgaltatds, beszamold, megbeszElés, targyalas) szempontbdl.
A gyvermekek étkeztetését a Prizma FM Zrt. biztositja. A kapcsolattartas szoban és frasban
torténik.

1.3. KULONBOZO ERTEKEZLETEK, MEGBESZELESEK, FORUMOK
a) Intézményvezetdi értekezlet

b) Bolcsddevezetdi értekezlet

¢) Apparatusi értekezlet

d) Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések
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Intézményvezetoi értekezlet

A tagb6les6dék egymas mellé rendelt viszonyban végzik munkdjukat. A hatékony
feladatellatassal, mitkGdéssel kapesolatos, a targyi-személyi feltételeket érinté aktualis kérdések
megbeszélésének rendszeres formaja az intézményvezetdi értekezlet a bolcsédevezetok és
helyetteseik részvételével.

Bolesédevezetoi értekezlet

A bolesddevezetd rendszeres idokozonkent, illetve halaszthatatlan tigyben soron kiviil 6sszehivija
a bolesdde dolgozoit a neveld-gondozd munkat érintd, vagy a kozosséget érdekld kérdések
megbeszélésére, megvitatasara.

Apparatusi értekezlet

Az intézményvezet sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart. Megtargyaljak az eltelt id6szakban végzett munkat, munkaterv teljesitését, problémas etikai
kérdéseket, kovetkezd idoszak feladatait, dolgozdk javaslatait. Az értekezlet Osszehivasat az
intézményvezetén tal az intézmény dolgozdi 1s kezdeményezhetik, Emlékeztet feljegyzést kell
késziteni, irattarban megdrizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irasban 8 napon beliil valaszt kell
adni.

Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések

> kisgyermekneveléi értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;

» szill6i értekezlet: évente két alkalommal az 4j gyermekek, illetve az Gvoddba mend
gyermekek sziilei részére;

> szillbesoportos beszélgetés: kisgyermeknevelk altal kezdeményezett beszélgetés a
szill6ket érdekls aktualis témak, problémak, kérdések koré szervezve, évente minimum
két alkalommal;

» szakmai munkacsoport megbeszélései,

» csaladlatogatas;

» egyéni beszélgetés.

VI. AZINTEZMENY MUKODESE

1. A BOLCSODEK MUKODESENEK ALTALANOS ELVEI
- A gyermekek napkézbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes Lképviseléi munkavégzésik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit ellatas és a gyermeknevelési tamogatas
folyositasa melletti munkavégzést is — munkaerd-piaci részvételt elosegité programban,
képzésben vald részvételitk, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felnbttoktatasban, felsOoktatdsi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napk&zbeni ellatasukrél nem
tudnak gondoskodni.
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- A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgdltatdsok idStartama lehetbleg a sziild,
torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.

- A boles6dei nevelési év szeptember 1-36t8!1 a kvetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

- A bolcs6dei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a miniszter altal jovahagyott, a
minisztérium és a boles6dei médszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolesddei nevelés-
gondozds orszagos alapprogramja alapjan folyik.

- A boleséde hazirendje tartalmazza az intézményben betartandé szabalyokat, a nyitva
tartas idejét.

- nyéri karbantartasi, illetve takaritasi munkdk idejére az tizemeltetés elére meghatarozott,
a fenntarto altal jovahagyott idépontban és id6tartamban sziinetel. A nydri zards id6pontja
a tagb6lesddéknél eltérd. A nyari zarasok ideje alatt a masik, nyitva tarté boleséde fogadja
a gyermekeket.

A boleséde a nevelés-gondozds soran a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositja:

- asziilével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- atevékenység feltételett,

- anevelés-gondozas feltételeit,

- azintézmény felszerelését (textilia, btorok),

- ajatéktevékenység, a szabadban val¢ tartozkodés feltételeit,

- a gyermek kordnak megfelel6 étkeztetést;

1.1. BOLCSODEI FELVETEL SORAN ELONYBEN KELL RESZESITENI

a munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &llo sziilék
gyermekeit

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- ahirom vagy t6bb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

- az egyedildlld sziil ltal nevelt gyermeket, és

- avédelembe vett gyermeket.

A gyermekek napkézbeni ellatasat killondsen az olyan gyermek szdméra kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziksége,

b) akit egyediilallo vagy idéskort személy nevel,

¢) akinek a sziildje, torvényes képviselbje szocidlis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud
gondoskodni.

A bolesédébe torténd felvételt a sziild hozzajaruldsaval a Gyermekjoléti Kozpont, a korzeti
védénd, a hazi gyermekorvos, illetve a Gyamhatosag is kezdeményezheti.

1.2. BOLCSODEI ELLATASRA JOGOSULTAK KORE

Boles6dei ellatas keretében a gyermek huszhetes koraté! nevelhetd és gondozhatd
* ha a harmadik életévét
= januar 1-je és augusztus 31-¢ kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,
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szeptember 1-je és december 31-e kiszott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sz{ilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig
az iddpontig bdlcsddei ellatas keretében kivdnja megoldani.

az dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-¢ig, ha a gyermek harmadik életévét betsloite, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az
orvos nem javasolja;

a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt a bolesédei ellatisban,
amelyben a hatodik életévét betolti.

1.3. A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
A bolestdei ellatds megsziinésének és megsziintetésének esetei:

a Gyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskodast ny1jt6 elltds megsziinik

a) hatdrozott idejii clhelyezés esetén a megjeldlt iddtartam - illetve meghosszabbitott
idétartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az Onkéntesen igénybe vetl gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviselbje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast
megsziinteti. Az ellatds a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek hidnyaban a
megallapodasban foglaltak szerint sz{inik meg.

Az intézményvezeté az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a
jogosult a hdzirendet ismételten sitlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesddei
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi dllapota miatt bélcsédében nem
gondozhatd.

1.4. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI

A csalad rendszerszemléleti megkészelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozé szerepe
A biztonsag és stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvaldsitisa

Egyéni banasmaéd érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

Az intézmény Osszes dolgozdjanak, de kiilondsen a szakdolgozoknak biztositani kell a gyermekek
testi és szellemi fejlodését azaltal, hogy helyes, egészségiigyileg kifogastalan, a gyermekek
¢letkoranak megfeleld napirendet vezetnek be. Megfelelé gondozéssal-neveléssel a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését eldsegitik, iranyitjak.
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1.5, A BOLCSODEI FELVETEL MODJA

» A sziild jelentkezése alapjan
A bolesbdei felvétel a sziilo/térvényes képviseld kérelmére torténik. A felvételi kérelem
személyesen nyudjthaté be a valasziott tagintézmény bolestdevezetténél. A felvételi kérelem
folyamatosan, egész évben beadhat6 az igénybevétel kezdeti id6pontjanak megjellésével, mely
max. a kérelem benytjtasat kovetd 6 honapon beliili idépont lehet. A sziil6 valasztasi joga, hogy
gyermeke elhelyezését melyik tagbédlestdébe kéri, mindaddig, amig el nem éri a felvehet
gyermeklétszamot az adott tagbdleséde. A bolcsédevezetd értesitési a sziilt a bolcsodet
felvételrdl, megéllapodast kot a sziildvel a gyermek ellatasardl.

» Hivatalos eljaras esetén
Minden esetben koteles az intézmény bolestdei ellatast biztositani, ha a felvételt a GyaAmhivatal,
Gyermekjoléti Kdzpont, ill. a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Csoportja, és a Védondi Szolgalat
kezdeményezi.

1.6. CSALADLATOGATAS
Célja a csaladdal vald kapesolatfelvétel, a gyermek és a sziilék ofthoni kérnyezetben vald
megismerése. A beszoktatds el6tti csaladlatogatds nagymértékben segitheti a gyermek
beilleszkedését. A bolcsédei és az otthoni napirend 6sszehangolasa el6segiti az adaptacids iddszak
nehézségeinek lekiizdését. A kisgyermekneveld a csalddlatogatis tapasztalatait a gyermek-
egészségligyi torzslapon rogziti.

1.7. BESZOKTATAS (ADAPTACIO)
A sziilével torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egytittmGkddést helyezi eldtérbe. Egy
csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozott az érzelmi
kotédés kialakulasat, ezzel az ) kirnyezethez valod alkalmazkodast. A beszoktatasi idészakban
nem ,,csak” a gyermeknek, hanem az egész csalddnak segit a kisgyermeknevel§ a sziilotsl valo
elvalas folyamatdban.

1.8. SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS ES ALTATAS
Evszaktdl, idéjarasté] fiiggben naponta biztositani kell a levegén tartézkodas lehetdségét udvari
jatek, illetve szabad levegdn torténd altatdssal. (Kénikula, erbs szél, stirl kod, ers havazas,
es6zés, rendkiviili hideg esetén [-5 °C alatt] a gyermekeket nem vissziik ki.) A szabad levegén
torténd altatas feltételei csak a Katica Boles6dében biztositottak.
A kint altatdshoz a megfelel6 ruhdzatrol a sziil6, egyéb felszerelésrdl a boleséde gondoskodik.
A szabad levegdn torténd altatdst (G felvétel esetében) fokozatosan vezetik be a
kisgyermekneveldk, a sziil6k kérését mindenkor tiszteletben tartva. A szobdban t6rténd altatasnél
biztositani kell a folyamatos 1égcserét.

2. AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI

2.1. HIGIENES FELADATOK
> Takaritas
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A bolcsddevezetok iranyitisaval, folyamatos ellenérzésével a napi, heti, havi takaritassal
kapcsolatos feladatokat a dajkdk végzik, részletes munkakori leirasuknak megfeleléen. Az
mtézményben kiemelt hangsilyt kap a folyamatos fertdtlenités, a jarvanyveszély megel6zése.

» Mosas
Azintézményi textiliak mosasat a tagbslesddék mosodaiban végzik. Nagy figyelmet kell forditani
a szennyes textiliak kezelésére, a tiszta ruhdkkal kapcsolatos teendékre. A mosodai mennyiséget
a gyermekek gondozasa soran elhasznalt textilia, valamint a dolgozdk védéruhgja alkotjak.

3. GYERMEKEK ETKEZTETESE

Az intézmény tagbdlcsédéiben fozokonyha nem lizemel. Az intézményben ellatott gyermekek
napi étkeztetése vasarolt szolgiltatas keretében (oriénik egy kiilsé cég bevonasaval, mely
gondoskodik az ételek iddben torténd elkészitésérdl, megfeleld szallitasardl, talalasarol. A
tagintézményekben talalokonyhak miikédnek.

4., EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A primer szitkségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul meg.
A napirend biztositja az ¢letkornak megfelels valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad levegén vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd,
az egészségnevelés erdekében torekedni kell az alapvetd kutlirhigiénés szokasok kialakitdsara.
A kulturhigiénés szokdsok, szabalyok megismertetése, elsajatittatasa, megtartasa a sziilékkel
egylittmitkddve kiemelt feladata az intézménynek.

5. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, ONALLO SZABALYZATOK
o Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
e Szakmai Program
e  Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
o Iratkezelési Szabélyzat
s Kozalkalmazotti Szabélyzat
e Szervezetl Integritast Sérté Események Kezelésének Szabalyzata
e Gyakornoki Szabalyzat
e Honvédelmi Intézkedési terv
» Adatvédelmi, kezelési Szabalyzat
Egy¢b szabalyzatok, utasitasok, nyilvantartdsok
e  Munka- és védéruha Szabalyzat
» Tovabbképzési Terv
s Hizirend

5.1. BOLCSODEI DOKUMENTACIOK, ANALITIKUS NYILVANTARTASOK
A bdlcsddék vezetdi, helyetteseik, a munkatigyi és a gazdasagi iigyintézd a feladatkoriikbe tartozd
dokumentacidkat, analitikus nyilvantartasokat kotelesek vezetni az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyok betartasaval:
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gyermekek felvételérdl, adatairdl,

befizetett téritési dijakrol,

dolgozok adatair6l, végzettségiikr6l, besorolasukrol,
kételezd tovabbképzésekrol,

napi jelentés az ellatottakrdl (KENYSZI)

kis értéki targyi eszkdzokrol

5.2. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK

MEGALLAPITASA, BESZEDESE
Az ellatottak téritési dijara vonatkozd eléirdsokat Hodmezbvasarhely Megyet Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytilésének a gyermekek napkdzbeni ellatdsardl és  a
gyermekétkeztetés téritési dijardl szolo 41/2021. (X11. 16.) szamu, 2022.01.01. napjatol
hatalyos dnkorményzati rendelete tartalmazza.
A téritési dijat és a személyes gondozasi dfjat az adott taghbdlesédében elére meghatarozott
napon fizethetik be a sziilék, az intézmény gazdasagi tgyintézdjének.
A dijak beszedése minden hénapban eldére meghatarozott napon, a sziildk eldzetes
tajékoztatasat kivetben. A sziilok altal befizetett §sszeg HEB szamlajara kertil befizetésre
egy Osszegben.
Az elbre nem jelzett tdvolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszamlazasra kertil.

5.3. TERITESI DIJ KEDVEZMENYRE JOGOSULTAK KORE
A Gyvt. 21/B. (1) bekezdése alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a bélcs6dei ellatasban részesiild gyermek szadmadra, ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmdényben (RGYK) részesil,

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

olyan csalddban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal cs6kkentett dsszegének 130%-4t (2022. évben: 172.900,-
Fit/ho/fo)y, vagy

nevelésbe vették.

A kedvezmények igénybevételének feltétele: a sziild, torvényes képviseld nyilatkozata a a
személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhato bizonyitékokrdl 328/2011. (XIX. 29.) Korm.
rendelet 5. és 6. szam@ mellékletei alapjan.

5.4. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapesolatos adminisztracids feladatok a gazdasagi igyintézé feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a személyes gondoskodidst nynjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igényléstikhéz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete
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szerinti nyilvantartasi lapot a havi étkezési napjok szaméardl, az igénybe vett gondozasi
napok szamarol €s a befizetések Osszegérol.

* Az intézmény adatszolgaltatdi jogosultsaggal rendelkezé munkatirsa a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrd] sz616 415/2015. (X1I. 23.) Korm. rendelet eléirasa szerinti adatokat jelenti az
orszagos jelentési rendszerbe (KENYSZI) és a szocialis szolgaltatasok igénybevételét
napi szinten jelenti.

5.5. EGYEB RENDELKEZESEKHIBA! A KONYVIELZO NEM LETEZIK,
A bolestde tulajdonat képezd eszkozok, csak az intézményvezetd frasos engedélyével vihetdk ki
az épiiletbdl, vagy adhatok mas intézménynek.

A boles6dében taldlhaté telefonkésziilekek hasznalata csak hivatalos {igyben, csak
munkavégzéshez kapcsolddéan lehetséges, hivasnaplo vezetésével.

A boles6dék egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

5.6. A GAZDASAGI MUSZAKI ELLATAS MUKODES]I RENDJE
A HEB tagintézményeiben a gazdasagi-miiszaki ellatas rendjéért az intézmény vezetbje a felelds.
A tagbolesddéket érintd beszerzések, javitdsi munkak engedélyezése, megvalositasa a bilcsddék
vezetdjének irasos (e-mail) megrendelése alapjan az intézményvezetd hataskére.
A koltséggel nem jard kisebb javitdsok, karbantartasi munkak a bélesédevezetdk irdnyitisa
mellett a gondnokok feladata.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagydsa
sziikséges.

» Az SzMSz a jovihagyast kovetden a kihirdetéssel I1ép hatalyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd elhelyezi a
kézalkalmazottak és a bolesddei ellatasban részesiilé gyermekek torvényes képvisel6i altal
hozzaférhetd helyen.

» lelen szabélyzat barmikor moédosithatd. Szikséges modositani, ha a vonatkozo
jogszabélyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

» Az SzMSz mellékletével — a Szakmai Programmal — egységes, alkalmazasuk egyiittesen
torténik.

ZARADEK

A Hbédmezévasarhelyi Egyesitett Bolesddék  Szervezeti és  Miikddési  Szabalyzatat
Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgy(ilésea ......... 72022, (I1. 15.) szam hatarozataval,
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2022. marcius 1. napi hatallyal fogadta el. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti a HEB korabban
kiadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Hédmezévasarhely, 2022. februar 7.

Brujmann Krisztina
intézményvezet
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VIII. MELLEKLETEK
1. sz melléklet

ALAPITO OKIRAT

A katasztrofavédelemyol &s n horzd kapesolédd egyes thrvények madositasardl gz6lé
2011, v CXXVIL thrvény 46, § (4) belezdéshen kapott felbatalmazds alapjin hozott
polgdrmesteri hatirozat

Hédmezdvasarhely Megyei Joghd Viiros Polgirmesterének
695/2021. (V.27.) hatirozata

TArgy: Hodmezoyasdrhelyl Deyesitett Bolestde alapitd okiratinak olfogadisa
HATAROZAT

Hodmezbvisithely Mepyei Jopd Viros polgdrmesters a kataszirdfavédelemrdl és a hozzd
kapesalddd egyes tryénvek modositisindl szold 2011 évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdéshen birtositott hatdskdrében dont a Hodmezbvisdrhelyi Epyesitett Bolestde, mint 0
kiftségveienl szery 2021, oktdber 1, napjival 1rténd Idichordsirdl & eHogadja a jolen
hatdrozat 1. s2ami melléklete sverint Hodmexdvéasdrhelyi Egyesitett Boleséde alapité akiratal.

Felolos: Polgdrmester, Jepyzd
Huthridd: 2021.06.31.

Km.f

by, Mirki-Zay Péter sl
polgdrmester

1. Tiszlsdgviseltik - 1lelyben

2. Csongrad-Csandd Mepyei Kormdnyhivatal
3. Jogibroda

4, HTKT- Thrsuldsi Tandcs tagjai

3. HTKT Kapesolat Kdzpont Féipazpaidja

G. [ratar
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1. szdmi melléklet
Okirat seama131-4571.2/2021,

Alapito okirat

Az &llambdztartasrél szolo 2011, 4&vi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjdn  a(z)
Hodmezbvasirhelyl Bgyesitett Bilesdide alapité okiratat a kivetkezok szerint adom ki

1. A koltsépvetésl szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A kéiltségvetési szerv
1.1.1, megnevezése: [Idmezdvacdrhelyi Egyesitett kolcséide
1.1.2, réviditett neve: HLE..

1,2, Alkbliségvetdsi szerv
1.2.1. székhelye: 6800 Hodmezdvasdrhely Hévirdg utca 7.
1.2.2. telephelyefi):

telephicly mepnevezése _ telephely cime

4800 Hédmezdvisirhely, Oldalkosar utca

1. | Epyesfiett BolesGde Didalkosdr utea A

2. A koltségvetési szerv
alapitisdval és megsz(inésével dsszefiigg rendelkezések

2.1, Akdltsépvetési szery alapitisdnak datuma: 2021.10.01,

2.2, Akohségvetds) szeev alapltisdra, Atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megneverdse: Hédmezdvisirhely Mogyel Jogi Varos Onkorményzata
2.2.2. székhalye: 6800 Hodmez8visdrhely Kossuth tér 1,

2.3, Alkdliségvetési szerv jogel5d kéllségvettsi szervének

megnevezdse 7 o széldhelye
1 HédmezOvasdrhelyt Tobbedhh Kistérségi 6800 Hédmezbvisarhely, Sechdztér utea
Térsulds Kapesalat Kizpont 16 B

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
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3.1

3.2

4.1,

A kidlségverdsl szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hadmezdvasirhely Mepyel [ogh Viros Onkormdnyzata Kozgylidse
312, székhelye:6800 Hodmezdvasirhely Kossuth tér 1,

A kiltségvetési szery lenntartojdnak
3.2.1. megnevezése: |lodmezdvisichialy Megyel Jogt Varos Onkormdnyzata
3.2.2. spékhelye; 6800 Hadmendivasdrhely Kossuth tér 1.

4, A kéltségvetési szerv tevékenysége

A kéltsbgvetési szorv kizfeladata: A kittségvetdsi szorv a gyermekek védelmérdl és a
gydmilgyi igergatisrdl wdla 1997, &vi XXXL torvény (s tovabllakban: Gyvt) szerinti
gyermekjdlétl alapelidrdsi feladatok ko2l a bofsddei ellatis feladatot litja el,

A kdlisépvetdsi szery (Gtevékenységlnek lamndztaridsi szaldgazati busorolisa:

| szakdgazat szdma

szakagazat moegnevezdse

1| 889110 B6lesdded olldtis
4.3, A holesbgveliuni szevy alaptevékenysépe: Gyermekek napkézbeni ellitisa -blestidel
ellitds. A bilesdde a csalddban nevetkedd 3 éven aluli gyermekek napkdubent elbidsét,
szakszerli gondozisdt &5 nevelését hlztos(td intézmény.
BolcsBdel ollitds keretdben: n bélesBdel foladatok cltdtdsival, valamint a bdlestde
alapeldtison td] nydjtott szolgaltatisaival, [gy az iddsuokos gyermeldeligyelettel, a
jatszocsoporttal, jatdkkolesonzéssel, specidlis tandcsadassal vagy més gyermekneveld
szolpaliatissal dsszefiiged feladatok ellitasa, ax alalbi szervezeti keretel koedtt:
< A Ndvirdg utcai bélesBde (6800 Hodmerdvasrhely, Hovirdg utea 7.): 164 15,
Oldalkesar utcai bitlesdde (6600 Hodmezdvasirhely, Oldatkosar utca 6.) 106 14,
Gyermelétkeztelés bolestdel foladutainak ellatdsa keretében: a biicsddében clldtolt
gyermekek részére nyijtont gyermehétkeztetéssel duszeliigpd feladatok elldtdsa,
44, A kbltsépgverdsi szery alaptevékenységének Rormiényzati funkeid szerinti megjelilése:
karrinyzati . P
- funkclészdm korm,_a.nfrml,l funkrid megnevendse -
1 1104031 1 Gyermekek bilesSelébon és mind balesddében térténd ellatasa
. i —_— 4 P P
2 | 104035 Gyermakétkentetés bilesddében, fogyatékosok nappall
intézményében
45, A kiltségvotési szery illutékessige, mikidési teriilete: Hodmeudvisirhely Megyei Jogt
Viros, Szabad kapacitisa terhére az intézmény mds teleplilésckedl is vchet fel
pyermekekut.
4.6, A kbltségvetdsi szerv vallalkazds) tevikenysépének felst hatica: Az intézmény vallatkozdsi

tevékenységet nem folytathat.

5. A kbltségvetési szerv szervezete és mitkodése
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51, Aldilségvetés szery vezetfjének megblzasi rendje: Hodmezfvisdrhely Megyel Jogi Viros
Kézgyllése nevezi ki az intézményvezeldét a kizalkalmazottak jogéllasardl szale 1992,
vi XXX Thrvény és a 25772000, (Xi1.26.) Kormdny rendelet eldirdsainak megfelelGen,
hatirozott 5 &ves kdftartamra. A palydetatds nyflt palydzat Gtan trténlle Az intézmeény
vezidfe vonatkozdsdban a munkaltatdi jogokat Hédmezdvisirhelyl Megyel Joghi Viras
Polgirmestere gyakorolja

5.2, Akiltsépvelési szervndl allkalmazdsban 8116 személyek jogvisvonya:

foglalloztatasi jopyiszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

1 | Kézalkalmazotii jogyiszony | 1992, évi XXX, thryény

6. Zaro rendelkezés
felen alaphtd okiratol 2021, uktdber 1. nap)até] kell alkalmazai,

Kelt:  Jddbétyeped szerint”

P.H.

Dr. Marki-Zay Péter
polgdrmester
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2 sz melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bélcstde, 6800 Hodmezbvasarhely, Hovirag utca 7.

BOLCSODEVEZETO MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok:
1.1. A munkakér megnevezése: bolestdevezeté FEOR: 1325
1.2. A munkakér célja, funkcidéja: A bolesdde miikddésének szakmai iranyitasa.
1.3. A munkakér szervezeten beliili ethelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakére: intézményvezetd
b} Munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolcséde (HEB)

intézményvezetdje
Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

2. Munkakor betoltéjének adatai: (azok a minimdlis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakort
nem lehet betdlteni)
> Iskolai végzettség: ........ooiii i
¥ Egyéb szaldeépzettség: .oovoiviiiiiiiiiiiii

3. Helyettesités rendje:
A bdlcsddevezetd:
» ki helyettesiti: a boles6dében kisgyermekneveld munkakérben dolgozd, erre a feladatra kijelslt

kolléga
» kit helyettesit: a bolesédében kisgyermeknevelé munkakérben dolgozo kollégat

4. A munkakor tartalma:

» A munkahelyen folyé napi munka felelds iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.

» Felelds az intézmény miikadési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

> Felelos a bolesédei dolgozdk munkajaéet, a bslcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlédéséért.

» A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolesdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Dolgozok hidnyzasa esetén megszervezi a helyettesitést. Iranyitia és
ellendrzi a bolestde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

» Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

» Ahol 14 {8s gyermekcsoport kialakitasira keriil sor, megteremti és biztositia a miikodés
feltételeit.
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Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a szil6ét értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débdl. Fertézéd betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csandd Megyei
Korméanyhivatal Hodmez6vasérhelyi Jérasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly vonatkozd
utasitasait.

Folyamatos kapesolatot tart az élelmezésvezetbvel, ellentrzi az ellatottak részére kiadott
ételek mennyiséget.

Felel a bolcséde egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetéséért.
Meghatérozott id6kozonként elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az
intézmény miikddéséhez szitkséges tisztitdszerek listdjat.

A Dboles6débe jelentkezok felvételével kapesolatos teendbket bonyolitja, a szolgdltatds
igénybevételére vonatkozd megallapodasokat elkésziti az intézményvezetd altal torténd
alairasra.

A bblestdei szolgaltatas igénybevételérél a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartisaban rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz, vezeti a szlikséges kimutatasokat, statisztikakat.

Ellen6rzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapesolatos dokumentacids munkajat.

Felel6s a bolesddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabédlyok
végrehajtasaéit, illetve betartasaért.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol, az esedékes oktatdsok
megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozék munkakori alkalmassaganak érvényességét.

A szakhatdsagok altal feltArt hidnyossdgok megsziintetésérél, javitasardl azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisiban, betanitdsaban.

Végzi az intézmeényben szakmai gyakorlaton részt vevd tanulok mentordldasat.

A béleséde dolgozdival megismerteti a belsd szabdlyzatokat, nyomon k&veti azok
érvényesiilését, betartasat,

Eves munkafervet készit a dolgozok szabadsigoldsara, a bélcsdde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Javaslatot tesz a bolesSde tisztitisara (bolesdde tatarozésa, karbantartdsa, feldjitisa, az
elhasznalédott felszerelési targyak pdtidsa) és annak rendjére.

Kapcsolatot tart a csaladoklal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi haldzattal, a kérnyezd
ovodakkal.

Szakmai tuddsat a kdvetelményeknek megfelelGen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapesolddd szakirodalmat, gondot fordit az Snképzésre.

Evenként kiteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsban.

A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
térvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik, valamint kollégai személyiségi
jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkéja soran mindig a bolesdde gondozdsi — nevelési elveit képviseli,

Az intézményi titkot meglrzi, munkéjardl tdjékoztatast, felvildgosftast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
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5. Kompetenciak:
Bolesodevezetd kompetencidk:
» problémamegoldis

» empdtia

» szakmai ismeretek

» kommunikacio

»> kezdeményezOkészség

¥ csapatmunka/egyiittmiikdés
egyéb: 6nallosag, 0j irdnti fogékonysag, hatekony munkavégzés, feleldsségvallalas, megbizhatdsag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatilyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatascdl szalé 1997. évi XXXI. tdrvény

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

» Az Eurdpai Unié minden tagallaméaban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a kozétkeztettknek
kotelezd miikddtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozd mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-
f.

> A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elbirdsokrdl sz616 37/2014. (1V. 30.)
EMMI rendelet,

» Hédmezdévasarhely Megyei Jogh Varos Kézgyiilésének a gyermekek napkdzbeni ellatasarol és a
gyermekétkeztetés téritési dijardl szolo 41/2021. (XI1. 16.) 6nkormanyzati rendelete,

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

» A kozalkalmazottak jogallasard!l szold 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsardl szold 257/2000. (X1, 26.)

Korm. rendelet,

» A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miik6désiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelete,

» A Hodmezbvasarhely Megyei Jogl Véaros mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatdrozata,

> a HEB és a Hodmez6évésarhelyi Megyei Joga Véros Onkorményzatinak vonatkozo szabalyzatai

7. A munkakér ellatasihoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartdsa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kijt.
33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatdi intézkedés is alkalmazhato, ha a kdzalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl ecredd IKnyeges kotelezettségét szandékosan vagy salyos
gondatlanséggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
> olyan magatartast tantsit, amely a kizalkalmazotti jogviszony fenntartisat lehetetlenné teszi.

8. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerl, szakszerli ¢és hataridében torténd elvégzésééit, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlzvédelmi eléirasok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mikodése,
pénzkezelés, teljesitésig sth.): altalanos kartéritési, polgari, biintetbjogi feleldsség.

9. Kdteles a hatalyos jogszabalyokban, a bels6 norméakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
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A munkakéri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, (j munkakéri leiras esetén a felek altali
alairas napjan 1ép hatalyba, meghatérozatlan idére sz0l, és akkor veszti érvényét, ha

» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megszlinik.

A munkakéri leirdst modositani kell, ha a kézalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagydsa mellett
feladatkorében Iényeges viltozds kdvetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri lefrast modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esctén, amennyiben ez az ellatott munkakort €s feladatkort nem érinti.

A munkakdri leirds modositdsat mind a kozalkalmazott, mind a az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositds az irasba foglalds — és a felek kzos megegyezéssel torténd alairdsa —
napjan Kp hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latni a
munkakdrhdz kapesolddd eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakdrt betdlté vezetdk a kdzalkalmazottat megbizzak.

Hédmezdvasarhely, 202,

munkatigyi ligyintézd intézményvezetd

A jelen munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kitelezd

érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202,000

kézalkalmazott

Kapjak:

- Kézalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELY1 EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag utea 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcséde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LEIRAS

10.  Altalinos adatok:
10.1. A munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé FEOR: 2432
10.2. A munkakdr célja, funkcidja: Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés
fejlodésenek eldsegitése, kvetése és értékelése.
1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
c) Kozvetlen felettes munkakdére: bolesddevezetd
d) Munkéltatoi jogkor gyakorlojanak munkakdre: Hodmezédvéasarhelyi Egyesitett BolesGde
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

11.  Munkakér betoltéiének adatai: (azok a minimalis kévetelmények, melyek nélkil a
munkakort nem lehet betélteni)
¥ Iskolal végzettség: ...oooviiiviniiiiiieiieeeae
» Egyéb szakképzettség: .....oooooiiiiiiii

12. Helvettesités rendje:

A kisgyermeknevel6t:
» ki helyettesiti: az intézményben kisgyermeknevelé munkakérben dolgozé kolléga
» kit helyettesit: az intézményben kisgyermeknevel$ munkakdrben dolgozé kollégat

13. A munkakér tartalma:
»> A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerti gondozisa €s nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlodésének eldsegitése.
» Szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi — nevelési modszerek alkalmazasaval minden

gyermek szdmdra az egyéni banasmod elvét valodsitja meg. Sajat gondozond — sajat gyermek
rendszerben térténik a gyermekek szakszer(i ellatasa.

> Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhéz, a
koruknak megfelel6 jatékeszkozoket.

» Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egylitt jatszdsi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

» A gyermekek egészséges személyisépfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasét. Az onallosagi torekvéseket tAmogatja, a helyes kultarhigiénés szokasok
clsajatitidsat szorgalmazza.
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> A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel artikuldcio, a gyermek szintjének megfeleld
szohasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozond sok gyermekdalt, verset,
mondékat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

» Kozremiiktdik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitisaban és a gondozdndi
munkarend elkészitésében.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl. Minél hosszabb idét tartézkodjanak
a levegdn a gyermekek (jatékidében, alvasidében), az idojaras figyelembevétele télen és
nydron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartdzkodas de. 11 oraig,
du. 15,30 ératol.)

» Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
bélesdde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bélesdde orvosanak. A bolesddevezetd
és az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziildket. A megbetegedett
gyermek kitiltdsdnak tényét az {izené (csalddi) flizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
hémérséklet, ellatis stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlodésére vonatkozd észrevételeket.

» A gyermek sériilése esetén tizend fiizetben tdjékoztatja a szilét (kisgyermekneveld, tand,
sziilé aldirdsa minden esetben).

¥ Orvosi vizsgalatokhoz eldkészit, kézremiikodik a vizsgalatoknal, szamontartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

» A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhazata, torélkézoje,
agynemtije tisztantartasarol. (Tordlkodzot hetente két alkalommal, dgynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén. )

» Betartja a higiénés kovetelménycket. A héméréket tisztantartja, minden szitkséges
alkalommal a pakold és kézfertdtlenités lehetdségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemossa, fertotlentti.

» Rendszeres idokozonként elvégzi a gyermekek suly- és hosszmérését, csecsemknél (1 éves
korig) havonta, nagy csoportban pedig harom havonta.

» Gondoskodik a gyermekek helyes és korszeri taplalasar6l. Talalaskor megkostolja az ételt €s
meggy6zodik arrdl, hogy izében, szinében, dsszetételében, mennyiségében, hémeérsékletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Télaldskor a megfeleld ruhazatot (kétényt,
masik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bélesddevezetdnek
és élelmezésvezettnek. Betartja az élelmezéssel kapcesolatos higiéniai eléirasokat.

> Felel a csoportjaba tartozd gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibasodas, torés,
sériilés esetén tajékoztatja a bblcséde vezetdjét.

> Vezeti az el6irt nyilvantartisokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat, A csoportnapldt naponta vezeti az eléirdsoknak megfelelden. Minden lényeges
és rendkiviili eseményt rogzit frasban.

> A bdlestdel egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd adatokat a
gyermek egy éves kordig havonta, azon t0l hdromhavonta beitja.

> A gyermek bilcsédébe vald felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilékkel, a gyermek atvételekor informaldodik, hazaadaskor informalja a
sziil6t a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

» Amennyiben az intézményben sészoba van, annak hasznalatardl t4jékoztatja a sziilot.
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» Részt vesz az Osszevont és a szilléesoportos értekezleten, a sziiléket érdekld gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

» Munkdja soran kapcsolatba kerill a korzeti véd6nével, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az Ovondkkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informéciokat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozoan.

» A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynia TILOS!

» A gyermekkel szemben tanisitott negativ magatartas fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

> A kisgyermeknevelé a munkahelyén a beosztadsdnak megtelelé idépontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

» A kisgyermeknevelé mindaddig kételes a gyermekesoportot ellaini, amig a szolgédlatot a valto
kisgyermeknevelének at nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bolcsdde
épiiletét munkaidejében csak a bolesbdevezetd engedélyével hagyhatja el.

» A teljes napi munkaidébdl egy 6rat adminisztraciora (lizené fiizet, térzslap, fejlodési napld
frasa), felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozas megtartasara, mihelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehdt a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

» Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszt® tovabbképzéseken, szakmai konzultdcidkon,

» Polyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban t6rtént valtozasokat, a munkakérhoz
kapesolodd szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.

» BEvenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, a gyermekek irdnt érzett felel6sséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eléirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

» Munkdja soran mindig a bdleséde gondozasi — nevelési elveit képviseli.

> Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
Telettese engedélyével adhat.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és felilgyelete alatt a hatalyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végzi,

14. Kompetenciak:
Kisgyermeknevel6 kompetenciak:
» problémamegoldas
» empatia
» szakmai ismeretek
¥ kommunikéci6
» kezdeményezokészség
¥ csapatmunka/egytttmikodés
egych: oOndllosag, O3 iranti fogékonysdg, hatékony munkavépzés, feleldsségvillalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetéség, konfliktuskezelés

15. A munkakir ellatiasahoz sziikséges hatalyos jogszabilyok, szabalyok ismerete:
» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz61o 1997, évi XXXI térvény,
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» A személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6]l és miikodési feltételeird] szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

> Az Burépai Unié minden tagéllamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a
kozétkeztetbknek  kotelezdé  miikodtetni  az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

> A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

» A Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Varos Kozgyiilésének a gyermekek naplkdzbeni
ellatasard] és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szol6 41/2021. (XII. 16.) 6nkormanyzati
rendelete,

> A Hodmezévasarhely Megyei Jogt Varos mindenkor hatélyos kéltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hédmezdvasarhelyi Megyei Jogli Varos Onkormanyzaténak vonatkozd
szabalyzatai

16. A munkakir ellatasihoz sziikséges jogszabalyok, szabdlyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhat6, ha a
kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
> olyan magatartist tantisit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartisat lehetetlenné teszi.

17.  Felelgs:
% a feladatkorébe utalt munkak tervszer(l, szakszer(i és hatiridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
» Felelésségi kor (munkaeszkdzok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mikodése
sth.): dltalanos kartéritési, polgéri, blintetdjogi feleldsség.

18.  Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normékban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakéri feladatok meghatdrozasa a kinevezés napjan, 1j munkakori leirds esetén a felek
altali alafras napjan Iép hatalyba, meghatdrozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
> beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
> vagy ajogviszonya megszinik.

A munkakéri lefrast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkdrében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakéri leirast
madositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili tszervezés esetén, amennyiben ez az elldtott munkakért és feladatkort nem érinti.
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A munkakori lefrds moédositasat mind a kdzalkalmazott, mind az arra jogosult vezetbje
kezdeményezheti. A mddosités az irasba foglalds — és a felek kézos megegyezéssel t6rténd
alafrdsa — napjan 1ép hatdlyba, a kordbbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkaimazott kdteles felettesel utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvett feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell litni a
munkakorhéz kapesolédé eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatdrozott munkakort betsltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzdk.

Hédmezévasarhely, 202,00

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

munkaligyi iigyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkak®ri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kételezd
érvénytinek ismerem el.

Hodmezévasarhely, 202...........c.eeee.

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattér
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezovasarhely, Hovirdg utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bslestde, 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag utca 7.

BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)
19. Altaldnos adatok:
19.1. A munkakor megnevezése: bilesddei dajka FEOR: 5221
19.2. A munkakér célja, funkcidja: Napkozbeni gyermekfeliigyelet €s a béleséde

intézmény takaritdsi és fertGtlenitési feladatainak
ellatasa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen.
19.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bélesddevezetd
b) Munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak munkakére: Hodmezévasarhelyt Egyesitett Boleséde
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaido (heti 40 6ra)

20.  Munkakor betoltojének adatai:
¥ Iskolai végzetts€g: ......ocovevviriiiii
» Egyéb szakképzetts€g: ...ooviiiiiiiiiii e

21. Helyettesités rendje:

A bblesbdei dajkat:
> ki helyettesiti: az intézményben bdlestdei dajka munkakdrben dolgozo kolléga
» kit helyettesit: az intézményben bdlcsddei dajka munkakérben dolgozo kollégat

22, A munkakér tartalma:

» Ellatja a bdlcsdde takaritasi munkélatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek
érkezése elbtt vagy érkezésiik utin végzi. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

¥ Az étkezések elott felkésziti a talalé kocsira az ételt és az edényeket, tigyel arra, hogy a
megfelelé mennyiségll tdnyér és pohar legyen a kocsin,

> A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhéhoz kitolja, az étkezések
alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik, kétényt
és a hajat eltakard sapkat/hajvédot kell viselnie.

» Minden étkezés utan a szobakat rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja, az asztalokat €s
székeket letorli,

» Az ebéd utani altatashoz az dgyakat csak alkkor készitheti eld, amikor mar minden gyermek
az asztalndl {il.

> A kinti altatdsos bolcs6dékben a gyermekek dltoztetésénél el6késziti a sziikséges ruhizatot,
matracokat, takardkat.

> Az agyakat, agybetéieket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.
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» Az agyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest s pelenkat a mosodaban
leadja.

» Az udvarra térténd ki- és bemenetelnél-a helyben szokdsos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek feliigyeletében a csoportszobdban és az udvaron is.

» Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjdban lehetdség szerint bent téltse a legtobb idét,
segiti a kisgyermeknevelok nevelési és gondozasi tevékenységét, kiilondsen azokban az
id6szakokban, amikor a kisgyermekneveld egyediil van a csoportban.

» Folyamatosan a kézelben tartozkodik, hogy kinnyen elérheté legyen. Erre azért van sziikség,
mert adodhatnak olyan helyzetek, amikor hirtelen és varatlanul a gyermekek feliigyeletét meg
kell oldani. Jelenléte a beszoktatasi id6 alatt kiemelt fontossagn, kizardlag feliigyeletet
biztositd, a mindennapi teenddk mellett,

» Napi takaritasi feladatai kozé tartozik a szemetesek kiliritése, szényegek porszivozasa,
asztalok és székek tisztitisa, szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitasa,
kilincsek fertdtlenitd lemosasa, a padlo fertGtlenitt feltGrlése.

> A télalé konyhadban minden mosogatds utan fertStleniti a mosogatd talcakat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

» Kiilon takaritoeszkozoket (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznélni a csoportszobdkban,
fiirdészobaban, WC-ben. A takaritdeszkdziket hasznalat utan kimossa €s a {isztildszerekkel
egylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre. A tisztito és fertdtlenitd szereket a mindenkori
kézegészségligyi eloirasok figyelembevételével az utasitisoknak megfelelen alkalmazza és
tarolja.

» A ftirdészobdban a mosddkagylok, zuhanyzdtdledk, csaptelepek, titkrok, padok, WC-k
tisztitasat, fertétlenité lemosédsat elvégzi.

> A napi takaritas mellett hetente a csempézett falfeliileteket, levegOztetd dgyakat fert6tlenitd
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti bitorokat lemossa.

» Hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letérli az ablakparkanyokat, a vizszintes
feltleteket és a kisgyermekneveldi asztalt nedves torlékenddvel letérli.

» Havonta tisztftja az ajtd- és ablakkereteket, radiatorokat, elvégzi a falak portalanitasat.

» Negyedévente az ablakokat megtisztitia, a buatorok, szdnyegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggbnymosasrdl gondoskodik, A takarftist mindig nedves fert6tlenits
ruhaval kell végeznie,

» Ha a bolesddében rovart talal, azonnal jelenti a blesddevezetdnek.

» A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkat is.

» Munkakéri tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolesédevezetdvel és munkatarsaival térténd egyeztetés hatirozza meg.

» Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

23, Kompetencidk:
Bolcsodei dajka kompetencidk:
» problémamegoldas
» szakmal ismeretek
» kommunikaci6
» kezdeményeztkészség

42



» csapatmunka/egyiittmikodés
> egyéb: oOnallosag, O wanti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas,
megbizhatdsig, pontossag, terhelhettség, konfliktuskezelés

24, A munkakir ellatisahoz sziikséges hatdlyos jogszabalyok, szabdlyzatok ismerete:
» A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI torvény
» a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet
> A HEB és a Hédmezévasarhelyi Megyei Jogii Viros Onkormanyzatinak vonatkozé
szabalyzatai,

25. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalvzatok be nem tartisa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatéi intézkedés is alkalmazhato, ha a

kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kitelezettségét szandékosan vagy sllyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tantisit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartisat lehetetlenné teszi.
» dolgozd kollégat

26. Felelos a feladatkorébe utalt munkdk tervszeril, szakszer(i €s hataridében torténd
elvégzéséért, a munkarend, munkafegvelem ¢s munkavédelmi, tlzvédelmi elodirdsok
betartasaért.

Felelésségi kor (imunkaeszkozok, szervezeten kivili személyek, szervezeti egység miitkodése
sth.): 4ltalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelésség. '

9. Kiteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsd normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatirozasa a kinevezés napjan, 1) munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozés,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszinik.

A munkakori leirdst modositani kell, ha a kizalkalmazott munkakdre véltozatlanul hagyasa
mellett feladatkdrében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése véliozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakdrt és feladatksrt nem érinti.

A munkakéri lefrds modositdsat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetlje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd
alairasa — napjan 1ép hatalyba, a kordbbi leirds helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
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munkaktrhdz kapesolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatdarozott munkakort betélté vezetdk a kézalkalmazottat megbizzak.

Hodmezbvasarhely, 2020000

munkaligyi tigyintéz intézményvezetd

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kételezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezbvasarhely, 202...................

kézalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattédr
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezévasarhely, Hovirdg utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolesdde, 6800 Hodmezdvésarhely, Hovirag uica 7.

GONDNOK
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok:

1.1. A munkakér megnevezése: gondnok FEOR: 8323

1.2. A munkakor célja, funkcidja: A bélesdde teljes teriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve
eszkozok  dllapotanak karbantartdsi, hibaelharitdsi szempont szerinti ellendrzése,
karbantartasi, javitisi munkak elvégzése.

1.3. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakére: bolesOdevezetd
b) Munkaltatdi jogksr gyakorlojanak munkakore: Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Bolesode

(HEB) intézményvezetije

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 6ra)

2. Munkakér betoltojének adatai:
» Iskolai végzettség: ......ocovviviviiniii
» Egyéb szakképzettség: ...oooviviiiiii i

3. Helyettesités rendje:

A gondnok
» ki helyettesiti: a masik intézmény gondnoka
¥ kit helyettesit: a masik intézmény gondnokét

4. A munkakér tartalma:

> Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok, neoncsovek cseréjére.

> Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapesolok allapotat.

» Karbantartdsi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat eszkéz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az elz0 szempontok alapjan a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasardl. Abban az esetben, ha tigy itéli meg, hogy a hibat elhdritani,
a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiti a bolesddevezetot.

> Feladata a folyosdk, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkertilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésdvel. |

> Legalabb kéthavonta ellenérzi az ablakok, ajtok zarainak nyithatdsagat, zarhatosagat.
Szitkség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési és egyéb javitasi feladatait.

> Kéthavonta, de legkésébb a flitési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a flitdtestek
ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.
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» A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellenérzésével latja el.

» Gondoskodik az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérél,
apoltsagarol, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, pdtolja az elpusztult nvényeket, locsolja a z61d teriiletet).

» Gondoskodik a telephely intézmény lapostetején 1év ereszesatorndk tisztan tartasarol.

» Télen biztositja a jardfeliletek tisztintartasat, ellapdtolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépesdk csiszasmentesitésérol.

» Téliesiti a locsolérendszert.

» Az épiilet allagmegévasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen irdanyu tevékenységét.

» Az ¢plilet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen iranyt
tevékenységét.

> Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdm sziikségleteit.

> Felelds a szdméra kiadott eszkdzokért, szerszdmokért, anyagokért, Koteles a rabizott
eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

» Kételes egyiittmikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

» Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirdsokat, a munkateriiletéhez tart6z6 helyiség zarasardl gondoskodjon.

» Koteles a karbantartdsi, javitdsi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozdket balesetvédelmi eldirasocknak megfeleldéen haszndlni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, 1zz6 cserénél a 1étra biztonsagos hasznalata stb.).

» Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartdsi napléba bevezesse.,

» Koteles feltdrni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, és tiizrendészettel kapcsolatosak.

» Munkéjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végzi,

> Feladatait pontosan, a gyermekek irént érzett feleldsséggel, lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» A gyermekekrél szerzett informacidkat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozottak, és sziileik személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

¥» Az intézményi titkot megbrzi, munkajardl tijékoztatast, felvilagositist csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

> Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi, és tlizrendészeti oktatasban.

» A gondnok kételes a tervezett tavolmaradasat (szabadsdgat) legalabb egy héttel el6bb jelezm
a bélesédevezetd felé.

5. A munkakdr betbltési kivetelményei (azok a minimalis kivetelmények, melyek nélkiil a
munkakért nem lehet betdlteni):
5.1. Iskolai végzettség: villanyszereld, kémiives, festé-mazold, burkold, vizvezeték szereld,
kertész,
5.2, Egyéb iskolai végzettség, képesités, feltétel: ~--
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6. Kompetenciak:

gondnok kompetenciak:

» problémamegoldas

» szakmai ismeretek

» kommunikacid

» kezdeményezdkészség

» csapatmunka/egytittmikddés
cgyéb: onallosag, 1) irdnti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhethetdség, konfliktuskezelés

7. A munkakér ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabdlyzatok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gydmitigyi igazgatasrol szold 1997. évi XX XI torvény

» a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikédésiik feltételeirsl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

» A HEB & a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak vonatkozéd
szabalyzatai.

» A bolesdde intézmény MSZ 2364 szabvanysorozat, valamint az MSZ 172-1 szakaszainak
eléirasa szerint elvégzett érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat mindsité irata.

» A bilestde intézmény villamos fogyasztoi berendezések tiizvédelmi feltilvizsgalatardl szold

dokumentacidja,

» A boleséde intézmény a 9/2008/11.22. OTM. OTSZ 1-1V. eldirasa szerinti villimvédelmi-
berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgélatanak dokumentacidja.

> Az aktualis munka- és tiizvédelmi eldirasok, szabélyzatok.

8. A munkakir ellatisahoz sziikséges jogszabalyok, szabdlyzatok be nem tartdsa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.8-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatéi intézkedés is alkalmazhatd, ha a
kdzalkalmazott

> kézalkalmazotti jogviszonybol ered$ 1ényeges kitelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansiggal jelentés mértekben megszegi, vagy
» olyan magatartdst tantisit, amely a k6zalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

9. Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerfl, szakszerli ¢s hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasaért.
> Feleldsségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mitkodése
stb.): dltalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi feleldsség

10. Kiteles a hatilyos jogszabalyokban, a belsd norméakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakéri feladatok meghatirozisa a kinevezés napjan, ) munkakéri lefrds esetén a felek
altali aldiras napjan lép hatdlyba, meghatarozatlan idére szdl, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
> vagy a jogviszonya megszimik.

A munkakéri leirast médositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem szilkséges a munkakéri leirdst
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakért és feladatkdrt nem érinti.

A munkakori lefrds modositdsal mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetbije
kezdeményezheti. A modositds az irasba foglalds — és a felek kozés megegyezéssel tirténd
alairdsa — napjan 1ép hatalyba, a korabbi leirds helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitésait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkak&rhéz kapesolddo eseti feladatokat 1s, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakdort betolté vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

Hédmezbvasarhely, 202....................

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

munkaiigyi ligyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkalkéri leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem ¢s azokat magamra nézve kitelezs
érvényiinek ismerem el.

Hédmezévasarhely, 202...............

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

kézalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYT EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezbvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Boleséde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

MUNKAUGYI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

11.  Altalinos adatok:

11.1. A munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintézé FEOR: 4134

11.2. A munkakédr célja, funkcigja: A Hodmezdvasarhelyt Egyesitett Bolesddék (HEB)
dolgozbival kapcsolatos személyiigyi nyilvantartds naprakész vezetése,

1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
¢) Kozvetlen felettes munkakére: intézményvezetd
d) Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak munkakore: Hodmezdvasarhelyi Egyesiteit Bolesode
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

12. Munkakor betoltéiének adatai: (azok a minimdlis kovetelmények, melyek nélkiil a
munkakdért nem lehet betélteni)
> Iskolai végzettség: .....oooveviinininns
» Egyéb szakképzettség: ..o,

13.  Helvettesités rendje:

A munkaligyi eldadot:
¥ ki helyettesiti: intézményvezetd
» kit helyettesit: ---

14, A munkakér taytalma:

> Az 1j dolgozék nyilvantartdsba vétele (személyligyi nyilvantartdé programban rogzités,
munkaszerzodés készités, szabadsig megallapitas).

» Leszamolé lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamold lap kiallitasa, tovabbitasa
a Magyar Allamkinestar felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon.

» A nyugdijba vonulé dolgozdk munkaiigyi tigyintézését elvégzi.

» Betegszabadséag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkinestar felé. Hetente Gsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatds kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.

» Liv elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat, errdl az értesitoket a bolesédevezetdk

felé megkiildi.

» Vezeti a HEB dolgozdi és a bles6devezettk altal igénybevett szabadsagokat.

> Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.
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> Havonta ellenérzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrtl a bolesGdevezetbket
tajékoztatja.

» Minden hénap elején Osszesiti a tavolmaradas, a szabadsag és a valtozobér jelentéseket a
megadott hataridoig.

¥ Havi 1étszam és bérstatisztikat készit.

» Negyedévente elkésziti a szocidlis dgazati p6tlék elszamolasat, és el6késziti a kovetkezd
negyedévi igénylést.

» A cafeteria nyilvantartast vezeti.

» Elkésziti az 4tsorolasokat,

> A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartdsba.

> Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéséherz adatszolgaltatas a vezetd felé.

» Miikédési normativa szamitashoz adatkozlés.

> Eves béremelés elstt kimutatast készit a dolgozdk besorolasardl, bérérol.

» Elékésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

» Vezeti az iires allashelyek nyilvantartasat.

» Munkaviszonyra iranyul6 egycb jogviszonyt 1étesitok szerzddését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka).

» A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatarid8ig az dsszes eldirt jelentést leadja.

» A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

» Elvégzi a HEB adminisztracidinak vezetését, a szamitdgépes adattarolast, jegyzokonyvek
kitoltését.

» Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya 4ltal kért adatszolgaltatasoknak cleget tesz.

» Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogalldsara vonatkozo jogszabalyok véaltozasat, ennek
kivetkeztében a belsd szabdlyzatok médositasara javaslatot tesz az intézményvezetd felé.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént véltozdsokat, a munkakorhoz
kapesolodd szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.

» Evenként kiteles részt venni a munka-, balesetvédelmi €s tiizrendészeti oktatasban.

> Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

> A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eldirtakat, a kollégak személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

> Az intézményi titkot megbrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

15. Kompetencidk:
Munkatigyi tigyintéz6 kompetenciak:

» problémamegoldas

» empatia

» szakmai ismeretek

» kommunikécié

» kezdeményezikészség

¥ csapatmunka/egyittmiksdés
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» egyéb: onallésag, ) iranti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, felelosségvallalas,
megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

16. A munkakiir ellatasihoz sziikséges hatdlyos jogszabalyok, szabdlvok ismerete:

» amunka torvénykdnyvérdl sz616 2012, évi L. torvény,

» akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény,

¥ a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet,

» a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6lo 1997, évi XXXI torvény,

» a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl sz6ld 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

» anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC,

» a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
KXXXIIL. torvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VI
30.) Korm. rendelet,

» a személyes gondoskodast nyajtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodéstk
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelete,

» a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013, évi V. torvény,

» A Hédmez6vasarhely Megyel Jogl Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatirozata,

> a HEB és a Hédmezbvasarhelyi Megyei Jogi Véaros Onkorméanyzaténak vonatkozd
szabalyzatai.

17. A munkakir ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok be nem tartdsa, illetve
megsériése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatoi intézkedés is alkalmazhat6, ha a
kozalkalmazott

¥ kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kitelezettségét szindékosan vagy shlyos
gondatlansdggal jelentds mértékben megszegi, vagy
¥ olyan magatartast tandsit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

18.  Felelos:
> a feladatkdrébe utalt munkak tervszer(l, szakszer(i és hatdridében t6rténd clvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért.
¥ Felelésségi kor (munkaeszkizok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mitkddése
stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

19.  Kaételes a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése sordn
betartani.
A munkakori feladatok meghatirozasa a kinevezés napjan, j munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1¢p hatalyba, meghatarozatlan id6re szdl, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét éritd valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kivetkezik be,
» vagy a jogviszonya megsz(inik

A munkakéri leirdast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkérében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem szikséges a munkakori leirdst
médositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése viltozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori lefrds moédositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moédositas az irasba foglalas — és a felek kozds megegyezéssel torténd
alairédsa — napjan lép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri leirds csak a
rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakdrhdz kapesolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakart betoitd vezetdk a kdzalkalmazottat megbizzak.

Hédmezdvasarhely, 202,000

munkatigyi Gigyintézd intézményvezetd

A jelen munkakori lefrdasban foglaltakat tudomdsul vettem és azokat magamra nézve kotelezd

érvénylinek ismerem el.

Hédmezbvasarhely, 202,000 '

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

kézalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARAELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezbvasarhely, Hovirdg utca 7.
Munkavégzés helye: Katica BélesGde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg utca 7.

GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

20.  Altaldnos adatok
20.1. A munkakér megnevezése: gazdasagi tigyintézé FEOR: 4112
20.2. A munkakér célja, funkcidja: A Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Bolesdde (HEB) gazdasagi
figyeivel kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése.
1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:
e) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
f) Munkaltatéi jogkér gyakorlojanak munkakore: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bélesdde

intézményvezetd
Munkarend: teljes munkaidé (heti 40 6ra)

21.  Munkakor betbltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a
munkakért nem lehet betélteni)
» Iskolai végzettség: ...
» Egyéb szakképrettség: .....ooooiiiiiiiiiiinnn,

22, Helvettesités rendje:
A pazdasagi ligyintézot:
» ki helyettesiti: bolcsédevezetd
> kit helyettesit; kisgyermekneveld

23. A munkakir tartalma:
» Koltségvetés elokészitéshez, beszdmold elkészitéséhez adatszolgaltatds a vezetd felé.
» Kozvetlen kapcsolatot tart a bolesédevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.
> Vezett a koltségvetés felhasznalasat, melyr6l negyedévente tdjékoztatast ad az
intézmeényvezetdnek.
> A vasarlasok elbtt ellen6rzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.
» Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol.
» Az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya dltal kért adatszolgaltatdsoknak eleget tesz.
» Elvégzi a sziikséges adminisziracid vezetését, a szamitdgépes adattarolast, utalvanyok,

szamlak kitoltését.

> A nyilvantartdsi rendnek megfelelGen kezeli a beérkez6 szamlakat, utalvanyokat a fizetési
hataridék bearatasaval.

» Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasarsl, a kimend levelek és mas okiratok masolatdnak
iktatasarol. A kiilonbozo hataridéket nyilvantartja.

> Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitia, az Osszesits leltart a megadott hataridore
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsdgban.
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» Részt vesz a bolcs6dei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

» Evenként koteles részt venni a nmnka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatd munkafegyelemmel végzi.

» Az intézményi titkot megdrzi, munkajardl tajékoztatast, felvildgositdst csak kézvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkdjat kézvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végzi.

24. Kompetenciak:
Gazdaséagi tigyintéz6 kompetenciak:
» problémamegoldas
> empéatia
» szakmai ismeretek
» kommunikéacid
» kezdeményezbkészség
» csapatmunka/egyiittmikddés
egyéb: oOndllésdg, 0j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelsségvallalas,

megbizhatdsag, pontossag, terhelhetéség, konfliktuskezelés

25. A munkakér ellitidsiahoz szitkséges jogszabilvok, szabailyok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI térvény

» Hoédmezdvasarhely Megyei Jogl Véaros Kozgy(ilésének a gyermekek napkszbeni ellatasarl
¢s a gyermekétkeztetés téritési dijardl szol6 41/2021. (XI11. 16.) dnkormanyzati rendelete

» Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény

» A Hodmezovasarhely Megyei Jog Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

» a HEB és a Hodmezévasirhely Megyei Jogii Varos Onkorméanyzatdnak vonatkozd
szabalyzatai

26. A munkakir ellatisdhoz sziikséges szabalyok, szabalyzatok, jogszabilyok, be nem
tartasa, illetve megsértése esetén fegyeimezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g)
pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkéltatéi intézkedés is
alkalmazhatd, ha a kézalkalmazott '

» kozalkalmazotti jogviszonybdl ereds lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansiggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

27.  Felelos:
> a feladatkorébe utalt munkak tervszerll, szakszer( és hataridében torténé elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért.
> Feleldsségi kér (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység mitkodése,
stb.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felel0sség.
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28.  Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése sordn
betartani.
A munkakéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 4j munkakéri leirds esetén a felek
altali alafras napjan lép hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megszlnik,

A munkakdéri leirast modositani kell, ha a kézalkalmazott munkakére véltozatlanul hagyésa
mellett feladatkdrében lényeges valtozds kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri leirast
mddositani, amennyiben kizérolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esctén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatksrt nem érinti.

A munkaktn leirds modositdsat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A mddositas az irdsba foglalas — és a felek kozis megegyezéssel torténd
alafrasa — napjan 1ép hatdlyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott kisteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri lefrds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet feladatokat tartalmazza, A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a
munkakérhéz kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betdltd vezetdk a kizalkalmazottat megbizzak.

Hodmezévasarhely, 202................o..

munkaligyi tigyintézd intézmeényvezetd

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kételezd
érvénylinek ismerem el,

Hodmezévasarhely, 202,

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

kézalkalmazott
Kapjak:
- K6zalkalmazott
- Munkavégzes helye

- [rattar
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