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I Az INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI
a) Az intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolesode
b) Roviditett neve: HEB
¢) Székhelye: 6800 Hodmezbdvasarhely, Hovirdg u. 7.
d) Telefonszama: +36-62/241-261; +36-30/894-6159
e) E-mail cime: heb@hodmezovasarhely.hu
) Létrehozasarol szolo dontés: HodmezGvasarhely Megyei Jogli Véros Polgarmesterének
a 112/2021. (1. 28.) hatarozata
g) Alapito okirat szama: 131-4571-2/2021. (2021.06.23.)
h) Alapitas datuma: 2021.10.01.
i) Mikodési engedély szama: Telephelyenként
Katica Boles6de — Hodmezévasarhely, Hovirag u. 7. — CS/C01/00436-4/2018
Apré-talpak Bolesdde — Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
j) Férdhely: 270 {6
Hodmez6vasarhely Hovirag u. 7. — 164 f6
Hodmezovasarhely Oldalkosar u. 6. — 100 f6
k) Tevékenységi koreinek megnevezése:
Allami feladatként meghatéarozott alaptevékenység:
Szakagazat megnevezése: Bolcsodei ellatas
Szakagazat szama: 889110
Kormanyzati funkcio szdma, elnevezése:
o 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bilesddében térténd ellatasa
o 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
) Jogallasa: Onallé jogi személy; kozfeladatot ellatd szakmai és koltségvetési intézmény
m) Gazdalkodasi jogkore: Onélléan miikodd koltségvetési szerv. Szakmai célt
koltségvetési kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli
feladatokat Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri Hivatala latja el.
n) Véllalkozési tevékenység: Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.) és a végrehajtasara
kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos pélyazati eljarassal,
Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Kézgytilése altal hatdrozott idétartamra (5 évre)
megbizott magasabb vezeto keriil kinevezésre.

Beszamolasi kitelezettség

Az intézmény vezetdje az intézménynek a megel6z0 nevelési évben végzett szakmai
tevékenységérol beszamolot készit. Az intézményben folyd munkarél Hédmezdvasarhely
Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének minden év oktdber 15. napjaig koteles a beszamolot
megkiildeni.




II.  AZINTEZMENY SZERVEZETE

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOLODASA
1.1. SZEKHELY

Postacim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.
Tel: +36-62/241-261
A mikddéshez sziikséges dolgozok 1étszdma, beosztasuk:
= ] {6 intézményvezetd
= 1 {6 szaktanacsado
= ] 6 gydgypedagogus
* 116 munkatigyi tigyintézo
® 1 {6 gazdasagi tigyintézd

1.2. SZAXMAI SZERVEZETI EGYSEGEK

121

1.2.2.

KATICA BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7.
Tel: +36-62/241-261
Féréhely: 164 16
A miikédéshez sziikséges dolgozok létszama, beosztasuk:
* 116 bolesédevezetd (kisgyermekneveld)
» 30 {6 kisgyermekneveld
= O [6 bolesoddei dajka
* 1 {6 gondnok
APRO-TALPAK BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezo6vasarhely, Oldalkosar u. 6.
Tel: 62/245- 107
Fér6hely: 106 £6
A miikodés feltételeihez sziikséges dolgozok szama, beosztasa:
= ] 6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
= 20 £6 kisgyermekneveld
= 5 {6 bolesddei dajka
= 116 gondnok

Ill.  AZINTEZMENY FELADATAI

Az Intézmény a Gyvt. szerint Hodmez6vésarhely és vonzaskorzete kozigazgatasi teriiletén
biztositja a gyermekjoléti alapellatds keretében a személyes gondoskoddst nytjto
szolgaltatasokon beliil a gyermek napkdzbeni ellatasat. Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasara szakosodott, a ,.Bélcsédei nevelés-gondozas orszégos alapprogramja”
szerint, jogszabdlyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezé személyek altal 2

tagintézményben, 23 csoportszobaban nyujt szakszer(i nevelést és gondozast.

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



a harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges, biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlédés tdmogatdsa

a primer sziikségletek egyéni kielégitése

egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodés és az alapvetd kultarhigiénés
szokasok kialakuldsanak segitése

1.2. AZ ERZELMI FEJLODES ES A SZOCIALIZACIO SEGITESE

Derlis légkor biztositasa, boles6débe keriiléssel jaré nehézségek lehetdségszerinti
megel6zése, illetve csokkentése.

A kisgyermekneveld gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakitdsanak segitése.

Az egyéni sziikségletek kielégitése, az ,,én” tudat egészséges fejlodésének segitése.

A bizalmon és elfogaddson alapulé tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egydittélés
szabalyai elfogaddsanak, empétia és tolerancia fejlddésének segitése.

A kommunikativ képességek fejlodésének segitése.

Sajatos nevelési igény(i, hétrdnyos helyzetli vagy lassabban fejl6dé gyermekek
nevelése, gondozdsa specidlis tobblettorodéssel, szikség esetén mas szakember
bevonasaval.

1.3. A MEGISMERKSI FOLYAMATOK FEJLODESENEK SEGITESE

A gyermek életkordnak, érdeklédésének megfelelé tevékenységek lehetds€gének
biztositasa.

Az 6nall6 aktivitas és kreativitds tdmogatasa.

Ismeretnyijtas, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése.

2. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI

A csalad rendszerszemléletit megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni banasmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

3. BOLCSODEI ELLATASRA JOGOSULTAK KORE
Bolesédei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratdl nevelhetd és gondozhato

ha a harmadik ¢életévét

januér 1-je és augusztus 31-e kozitt tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,

szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig
az idépontig bolesédei ellatas keretében kivanja megoldani.



* az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-€ig, ha a gyermek harmadik életévét betsltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az
orvos nem javasolja,

" asajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt a bolesddei ellatasban,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

A bolesédébe torténd felvételt a sziilé hozzajarulasaval a Gyermekjoléti Kozpont, a korzeti
védono, a hazi gyermekorvos, illetve a Gydmhatdsag is kezdeményezheti.

Az HodmezOvésarhelyi Egyesitett Bolcsode tagbolesédéi a beiratist megeléz6en nyilt hetet
szerveznek a kisgyermekes csaladok részére. Az informadciokat a helyi média misoraban,
szorbanyagon, bolesédék altal szervezett programokon és a Védoéndi  Szolgalat
csalddlatogatasai soran juttatjék el az érintettekhez.

3.1. ABOLCSODEI FELVETEL MODJA
» A sziil6 jelentkezése alapjan
A bolesodei felvétel a sziilo/torvényes képviseld kérelmére torténik. A felvételi kérelem
személyesen nyujthato be a vélasztott tagintézmény bélesédevezetdjénél. A felvételi kérelem
folyamatosan, egész ¢vben beadhatd az igénybevétel kezdeti idépontjanak megjelslésével,
mely max. a kérelem benytjtasat kvetd 6 honapon beliili idépont lehet. A sziil6 valasztasi joga,
hogy gyermeke elhelyezését melyik tagbslesédébe kéri, mindaddig, amig el nem éri a felvehetd
gyermeklétszamot az adott tagbolest6de. A bélesGdevezetd értesitési a sziilét a bolesddei
felvételrol, megallapodast kot a sziilovel a gyermek ellatasarol.

» Hivatalos eljaras esetén
Minden esetben koteles az intézmény bdlesédei ellatast biztositani, ha a felvételt a
Gyambhivatal, Gyermekjoléti Kozpont, ill. a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Csoportja, és a
Védéndi Szolgalat kezdeményezi.

1V. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJA

CSALADLATOGATAS
Célja a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilék otthoni kérnyezetben vald
megismerése. A beszoktatds eldtti csaladlatogatds nagymértékben segitheti a gyermek
beilleszkedését. A kisgyermekneveld érdeklédik a gyermek otthoni szokasairél, napirend;jérél,
felhivja a sziil6 figyelmét a gyermek életében bekovetkezd napirendi.
A bolesbdei és az otthoni napirend Osszehangoldsa eldsegiti az adapticioés idészak
nehézségeinek lekiizdését.
A kisgyermekneveld torekszik a pozitiv kapcsolat kialakitdsara a sziilékkel, beszél a
bélesédében folyd munkardl, megbeszéli a sziildvel torténd fokozatos beszoktatas modjat.



A kisgyermekneveld a csalddlatogatds tapasztalatait a gyermek-egészségiigyi torzslapon
rogziti.

2. BESZOKTATAS(ADAPTACIO)
A sziil§vel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal valo egyiittmiikodést helyezi elétérbe. Egy
csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevel és a gyermek kozott az érzelmi
kotédés kialakulasat, ezzel az 0j kornyezethez vald alkalmazkodést. A beszoktatdsi idoszakban
nem ,,csak” a gyermeknek, hanem az egész csaladnak segit a kisgyermekneveld a sziil6tol valo
elvalas folyamataban.

3. SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS ES ALTATAS
Evszaktol, idéjarastol fiiggden naponta biztositani kell a levegn tartozkodés lehet6ségét udvari
jaték, illetve szabad levegdn torténé altatdssal. (Kéanikula, ers sz€l, stiri kod, erés havazas,
es6zés, rendkiviili hideg esetén [-5 °C alatt] a gyermekeket nem vissziik ki.) A szabad levegbn
torténd altatas feltételei csak a Katica Bolesodében biztositottak.
A kint altatashoz a megfeleld ruhdzatrél a sziils, egyéb felszerelésrol a boleséde gondoskodik.
A szabad levegén torténd altatdst (4 felvétel esetében) fokozatosan vezetik be a
kisgyermeknevel6k, a sziilék kérését mindenkor tiszteletben tartva. A szobaban térténo
altatasnal biztositani kell a folyamatos légcserét.

4. AZINTEZMENY NYITVATARTASA

Az Intézményhez tartozod tagbolesédék nyitvatartasi ideje a sziilok munkaidejéhez igazodik.
Munkanapokon, hétf6t6l-péntekig 6.00-17.00 6ra kozott tartanak nyitva. A nyitvatartasi id6 a
sziilok kérését figyelembe véve véltozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jovahagyéasa sziikséges.

A bélesédék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja
jova. A nyari zaras ideje alatt keriil sor az intézmények karbantartasi-takaritasi munkalataira. A
nyéri zaras idépontja a tagbolcsddéknél eltérd. A nyéri zarasok ideje alatt a mésik, nyitva tarto
bolcséde fogadja a gyermekeket.

5. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK
MEGALLAPITASA, BESZEDESE

= Az ellatottak téritési dijara vonatkozé eldirasokat Hodmezévasarhely Megyei Jogt Varos
Onkorményzata Kozgylilésének a gyermekek napkozbeni ellatasarol és  a
gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) szamu, 2022.01.01. napjéatol
hatalyos 6nkormanyzati rendelete tartalmazza.

m A téritési dijak beszedését

n A téritési dijat és a személyes gondozasi dijat az adott tagbdlcsddében elére meghatarozott
napon fizethetik be a sziilok, az intézmény gazdasagi ligyintézdjének.

= A dijak beszedése minden honap 10.-ét kévetden torténik, meghatarozott napon, a sziilék
elozetes tajékoztatasat kovetden. A sziilok altal befizetett 6sszeg HEB szamldjara kerdl
befizetésre egy 6sszegben targyho 20.-ig.

= Az elére nem jelzett tivolmaradds miatt le nem mondott ebéd kiszamlazésra keriil. Ha egy
sziil6 adott hénap végéig nem rendezi a szamlat, tgy gyermeke a kévetkez6 honap elejétol



nem részesiilhet bélcsddei ellatasban. Amennyiben a kévetkezd hénap 15. napjdig sem
rendezi a szamlat a sziil6, akkor a gyermek bolcsédei ellatasa megsziintetésre kertil.

5.1. TERITESI DiJ KEDVEZMENYRE JOGOSULTAK KORE

Mentesiilnek az étkezési és gondozasi dij megfizetése al6l azok a csaladok,

» akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részestilnek. Ok téritésmentes
vehetik igénybe a bolcsddei ellatast.

= akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek. Szdmukra a bélcsédei ellatas téritésmentes.

= akik tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek. Téritésmentesen vehetik igénybe
a bolesodei ellatast.

= amelyekben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem 6sszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval —és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at (2022. évben: 172.900,-
Ft/ho/fd) mentestilnek az étkezési dij fizetése alol.

5.2. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

" A befizetéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok a gazdasagi tigyintézé feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhatoé bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. melléklete
szerinti nyilvantartasi lapot a havi étkezési napjok szdmarol, az igénybe vett gondozasi
napok szamarol és a befizetések dsszegérol.

* Az intézmény adatszolgaltatéi jogosultsiggal rendelkezé munkatarsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsrdl és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz6l6 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet eldirdsa szerinti adatokat jelenti az
orszagos jelentési rendszerbe (KENYSZI) és a szocidlis szolgaltatasok igénybevételét napi
szinten jelenti.

6. A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

A bolcsédei ellatas megsziinésének és megsziintetésének esetei:

* aGyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskoddst nyujté ellatas megsziinik
a) hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjellt id6tartam - illetve meghosszabbitott
id6tartam - leteltével,
b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

= Az oOnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast
megsziinteti, Az ellatdis a megegyezés idOpontjdban, illetve ennek hidnydban a
megéllapodésban foglaltak szerint sziinik meg.

= Az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas
feltételei, okai mar nem allnak fenn.

= A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélcsédei
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bélesédében nem
gondozhato.



7. SAJATOS NEVELESI IGENY() GYERMEKEK NEVELESE, GONDOZASA

Bolesédéinkben lehetéség van a fejlédésében visszamaradt, sajatos nevelést igényld, bolesédes
kort gyermek ellatdséra is. Integralt csoportokban latjuk el a sajatos nevelési igényti (SNI)
gyermekek nevelését, gondozdsat. A sajatos nevelési igényt a szakértdi bizottsag
szakvéleménye allapitja meg.

A sajatos nevelési igény( kisgyermek bolcs6dei gondozasa lehetdvé teszi a gyermek optimalis
fejlédését. A sziilék lehet6séget kapnak arra, hogy figyelemmel kisérhessék gyermekiik
bolcsédei fejlddését, valaszt kaphassanak kérdéseikre, igény szerint irdsos téjékoztatast
kérhessenek. Fontos, hogy a kisgyermekneveld a sajatos nevelési igényti gyermeket 6nallo
személyiségként fogadja el, nevelését-gondozdsat a gyermek egyéni igényeinek
figyelembevételével végezze.

A kisgyermeknevel a sajatos nevelési igény(i gyermekekkel valé foglalkozds soran
médszerében figyelembe veszi, hogy néluk hosszabb id6t vesz igénybe a beszoktatds, a tanuldsi
folyamat, s ebben direktebben kell részt vennie, mint egészséges gyermekeknél. A sajatos
nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé épithet arra, amely az ép gyermeknél
természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman. A kisgyermeknevel6nek térekednie kell az
eltérd szociokulturalis hattérbol adodo sajatossagok és az ebben rejlé értékek megismeréseére €s
a tarsadalmi befogadas segitésére.

8. A BOLCSODEKBEN IGENYBEVEHETO EGYEB SZOLGALTATASOK

o Iddszakos gyermekfeliigyelet
Az idészakos gyermekfeliigyelet a gyermek szamara a sziild altal igényelt alkalommal
és id6tartamban, az e célra kialakitott csoportban vagy a bélcsédei ellatast nytjto
bélesddei csoport iires féréhelyein nyljthato szolgaltatas.
A bolesédei ellatasban nem részesiils, Hodmezovasarhely és vonzaskorzete teriiletén
616 gyermekek részére, délelbtt, jatékiddben, téritési dij ellenében nyujtott szolgéltatas,
igény szerint étkezéssel.

e Soszobai kurak
A Katica Bolcsédében, csoportonként, kéthetes kurakon, igény szerint, téritésmentesen
vehetnek részt a bélesodei ellatasban részesiilé gyermekek.

9. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
= Kagylohéj Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
= Védomoi Szolgalat
»  Gyamhivatal - Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Hodmezdvaséarhelyi
Jarasi Hivatal
n  Ovodak — Hodmez6vésarhelyi Egyesitett Ovoda
= Képzéintézmények (mind a két tagbdlesdde gyakorlati terephely)
»  Prizma FM Zrt. — kdzétkeztetést biztositd ceg

A szocidlis intézményekkel kapcsolatunk folyamatos és eseti. Az 6vondk rendszeresen
meglatogatjak a bolesddés gyermekeket, az intézményvaltas el6tt. Kolesondsen latogatjuk a
rendezvényeket. A képzdintézményektdl kapott felkérések alapjan a hallgatoknak gyakorlati



helyet biztositunk. A kozétkezteté cég teriileti képviseltjével és élelmezésvezetdjével
rendszeres egyeztetéseket folytatunk a gyermekek élelmezésével kapcsolatban.

V.

JOGOK ES KOTELESSEGEK

1. AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST VEGZOK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez

személyiségének kibontakoztatasahoz

a fejlédését veszélyeztetd helyzetek elharitasahoz

a tarsadalomba val¢ beilleszkedéséhez

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

a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljén

a hédtranyos megkiilénboztetés minden forméjatél mentes gondozasban-nevelésben
részestiljén

A sziild joga, hogy

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
megismerhesse a bélcséde életét, az itt folyd napi munkat

tandcsot, tajékoztatast kapjon gyermekével kapcsolatban a kisgyermeknevel$tél

a bolcséde mikodéset illetden véleményt mondhat, javaslatot tehet

megismerje a gyermeke ellatasaval kapcsolatos intézményi dokumentumokat

az intézményben mikodd Erdekképviseleti Foérumon —keresztiil problémaikat
elmondhassék, hatékony segitséget kapjanak.

A sziild kotelessége, hogy

a gyermeke elldtasaban kozremiikddo személyekkel egyiittmiikédjon,

az intézmény hazirendjét betartsa,

a csaladban t6rténd jovedelemvaltozasrol a bilesddét 15 napon beliil értesitse,

a téritési dijakat az elére megadott napon befizesse,

a csalddban bekodvetkezett jovedelemvaltozasokat bejelentse a bélcsdde vezetdjének

Az intézmény dolgozdinak joga van

a Kjt. és a hatalyos jogszabalyokban foglalt munkavallaloi érdekképviseletre, térvényes
jogorvoslatra,

a munkaltato altal biztositott, munkavédelmi eldirdsoknak megfelelé nyugodt,
biztonsagos munkakériillményekre.

Az intézmény dolgozdinak kotelessége, hogy

tevekenységiik soran, szakképzettségiiknek és munkakoriiknek megfeleld magas szintii
szolgaltatast nyujtsanak,

a gyermekek ellatasaval kapcsolatos hivatali titkot betartsak,

munkéjukat az egyéni munkakori leirdsban foglaltak szerint magas szinvonalon
végezzek,
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g szinvonalas nevel6-gondoz6 munka szinten tartdsa ¢rdekében kotelesek
tovabbképzésen részt venni.

2. SZAKDOLGOZOK KEPZESE, TOVABBKEPZESE
Az intézmény nagy hangstlyt fektet a dolgozok képzésére, tovabbképzésére. Valamennyi
szakdolgozonak igényévé kell, hogy valjon szakmai fejlodése, érezniiik kell ennek fontossagat.

A szinvonalas szakmai munka megtartasa érdekében az intézmény szakdolgozéi részére a
bolesddevezetdk évente tobb alkalommal hézi tovabbképzést szerveznek. A  hazi
tovabbképzések tematikdja az éves tovabbképzési tervben rogzitésre keriil. Meghatarozott
témat dolgoznak fel pedagogiai, pszicholdgiai, gyermekgondozassal kapcsolatos témékban. A
tagbolcstdék kozotti kisgyermekneveldi szakmai latogatas szintén a tovabbképzések szerves
része.

A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan a kotelezd tovabbképzések listajat a tipus
feltiintetésével, valamint - a tovdbbképzésben érintett munkakorok megjelolésével - a
munkakorhoz kétott tovabbképzések listajat a szocial- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter,
valamint a gyermekek és az ifjusag védelméért felelos miniszter hatdrozza meg, és azokat a
Szocialis Agazati Portalon kozzéteszi.

VI. ELLENORZESEK, ERTEKELESEK

1. AZINTEZMENYBEN FOLYO SZAKMAI MUNKA ELLENORZESE
A bolcsédevezetdk napi munkdjuk kapcsan folyamatosan ellendrzik a kisgyermeknevelok
tevékenységét, a nevelé-gondozd munka szinvonalat. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
csoportokban kialakitott napirendet, Osszhangot teremtenek a napirend és a gondozéi
munkarend kozott. A kozosen elkészitett beszoktatdsi tervet figyelemmel kisérik, ha kell
modositjak a sziilo igénye, valamint betegségek miatt.

Evente komplexen ellenérzik a kisgyermeknevelék szakmai munkdjat a Modszertani Csoport
altal kiadott ellenérzési szempontok alapjan.

Az ellenérzésekr6l személyre sz616 értékelést készitenek, a kisgyermekneveldkkel megbeszélik
az ellenérzés soran tapasztaltakat, feljegyzést készitenek rdla.

Folyamatosan ellenérzik a kisgyermeknevel6k altal vezetett gyermekekkel kapcsolatos
adminisztracidkat is, a csaladlatogatisok, beszoktatasok Osszefoglaloit, az tizend fiizetek
naprakészségét.

2. ELLENORZESI SZEMPONTOK A KISGYERMEKNEVELO MUNKAJA MEGFIGYELESE SORAN
2.1. A SZOBA BERENDEZESENEK, ELRENDEZESENEK MEGFIGYELESI SZEMPONTJAI
- a szoba berendezése biztositja-e a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
tevékenységek gyakorlasat? / mozgas, jaték, étkezés, alvas/
- a flurdbszoba berendezése biztositja-e a folyamatos gondozast, és az onallosagra
nevelést?
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csoportban talalhato jatékeszkdzok: - mennyisége, mindsége,
anyaga, elrendezése.

. A KISGYERMEKNEVELO MUNKAJANAK MEGFIGYELESE

gondozasi helyzetek légkore

kisgyermeknevel6 verbalis és non-verbélis kommunikdcidja
a gondozas technikdja

onallosagra nevelés

nevelési modszerek alkalmazasa

az étkezések eldkészitése

az ¢tkezés légkore

ismeretatadds étkezés kzben

a gyermek egyéni igényeinek tiszteletben tartasa

2.3. A KISGYERMEKNEVELO MAGATARTASA JATEKTEVEKENYSEG KOZBEN
A csoport hangulata és a neveldi magatartasanak kapcsolata

2.5

kommunikacio, figyelem

kognitiv funkciok fejlesztése

nevelési modszerek alkalmazasa

jatéktevékenység segitése, egyéb tevékenységek kezdeményezésének modszere
egyéni banasmod megvaldsulasa

Kifejezi-e elismerését, hogyan dicsér?

Milyen kévetelményeket, szabalyokat allit fel, igazodik-e a gyermek fejlettségéhez?
Példa, meggy6zeés, magyarazat modszerét alkalmazza-e?

. FOLYAMATOS NAPIREND MEGFIGYELESI ELLENORZESI SZEMPONTJAI

Hogyan fiigg 6ssze a csoport napirendje, a gyermekek életkori sziikségleteivel?
Mennyire érvényesiilnek a napirend elvi feltételei az adott csoport napirendjében?
Elegendd id6t biztosit-e egy gyermekre, illetve a csoportra a gondozasi folyamatoknal?
A kisgyermeknevel6i munkarend és a két csoport csusztatott napirendje biztositott-e?

. EGYUTTMUKODES ES ONALLOSAG MEGFIGYELESENEK ELLENORZESI SZEMPONTJAI

Gondozasi folyamatok kozben:

Hogyan viselkedik a gyermek? Mennyire aktiv, mozgékony?

Mirdl beszélget a kisgyermeknevel6 a gyermekkel? Valaszol-e a gyermek kérdéseire?
Miben kéri, varja a kisgyermeknevelé a gyermek egyiittmitk6dését, s milyen
eredménnyel?

Kap-¢ segitséget a gyermek az 6nallosulashoz?

Milyen segitséget kap a gyermek a szobatisztasag eléréséhez? Mennyire 6néllé a
gyermek, mennyiben befolydsolja a gyermek tevékenységét a kisgyermekneveld
utasitasai?

A gyermek aktivitasa, énallosaga jaték kézben

Maga valaszt-e jatékot? Sajat kezdeményezésre jatszik-e? Kitart-e egy-egy
jatéktevékenység mellett?
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- Miben és hogyan kér segitséget a kisgyermeknevel6tol jaték kozben?
- Kisgyermeknevel6i konfliktuskezelés jatékhelyzetekben

3. ERTEKELESEK
3.1. A SZULOK ELEGEDETTSEGENEK MERESE
A szinvonalas bdlcsédei ellatas biztositdsa érdekében, fontos a szolgéltatasainkat igénybe vevo
csalddokat megkérdezzik az ellatds tartalmaval kapcsolatosan. Fontos visszajelzés ez
szamunkra, mely tébbes célt szolgal. Befolyasolja szakmai célkitlizéseinket, segiti az értékelést,
a mindség mérését. A nevelési év folyaman legalédbb 2 alkalommal allitunk 6ssze kérdéiveket
az intézmény miikddésével, a szolgaltatas bizonyos elemeivel kapcsolatban.

3.2. DOLGOZOI ELEGEDETTSEG MERESE

A szinvonalas, hatékony munkahoz nélkiil6zhetetlen, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a
munkahelyiikén, megfeleld koriilmények kozott folytathassak a napi tevékenységiiket.
Rendelkezésiikre alljon minden eszkdz, mely munkavégzésiikhoz nélkiilozhetetlen, mind
személyi, mind targyi feltételek szempontjabol.

A dolgozdk korében készitett felmérés segitséget nyujt az esetleges hibdk, hidnyossdgok
feltarasaban, irdanyvonalat mutathat a tovabbi munkavégzés feltételeihez esctleg meg sziikséges
kériilmények megteremtésével kapcsolatban.

3.3. A FENNTARTO ELLENORZESEI
A fenntarté tobb moédon kér visszajelzést az intézmény munkdjar6l (szakmai beszdmolok,
torvényességi ellendrzések, pénziigyi ellendrzések, intézménylatogatas alkalméval), melyek
mind segitségiinkre vannak a jogszer(i és hatékony miikodés megitélésében.

3.4. INTEZMENYI ONERTEKELES
Az intézményi onértékelés komplexen meghatarozza az elvarasokhoz képest az intézmény
helyzetét, allapotat. Az onértékelés része maganak az eclvardsrendszernek az értelmezése
(tervezés, tajékoztatds, A4ltalanos elvardsok intézményi ¢értelmezése), a megvalositasa
(csoportlatogatasok, megfigyelések, kérd6ives felmérések szervezésére és lebonyolitisara) az
onértékelések osszesitése, és a mért eredmények visszacsatoldsa (elemzés, tajékoztatas).
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1. sz mellékiet

SZERVEZETI ABRA

Hédmezovasarhely Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzata

Hédmezévasarhelyi Egyesitett Bolesode
(0sszesen 73 {6)

| ]

Katica Bélesode Apro-talpak Bolestde
6800 Hodmezovasarhely, Hovirag u. 7. 6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar u. 6.
(46 fo) (27 f6)
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Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolesode

HAZIREND

Intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Bolesdde

BolosOlesmever coswm muasmss s Bélesode

Boélesode cime: 6800 Hodmezévasarhely, ..o
Telefonszama: +36-62/......vcvvcmminsnvins

Email eim: .. @hodmezovasarhely.hu

Bolcstdevezetd NEVE: coovucivivivississn cosssanass
Bolcsédevezetdt helyettesité kisgyermekneveld neve: ...

10.

11.

12.

Reggel a bolesdde 6.00 oratl 8.00 oraig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik, hogy lehetoség
szerint 8.00-8.30 kozott ne zavarjak a reggeliztetést. A 8.30 utan érkezd gyermekeknek mar nem
tudunk reggelit biztositani.

A gyermekek hazavitelére 17.00 6réig, a bolcs6de zarasaig van lehetoseg.

A bolcs6débol a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irasban megbizott személy viheti el. 14 éven
aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg, 14-18 év kozotti fiatalkord is csak a sziilo sajat
feleldsségére, irasban benyijtott kérelmére viheti el a gyermeket a bolcsddébol.

A bolesédei atadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a rubak taroldsara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat téroljak a szekrényben. A bolcsédében hagyott, illetve a
gyermeknél 1év6, magéaval hozott targyakért felelésséget vallalni nem tudunk.

A bolesbdébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében lazas (37,5 °C),
antibiotikumot szed6, vagy fertézésre gyantis gyermek a bolcsédét nem latogathatja.

A csaladban eléforduld fert6zd betegségrdl a bilesodét értesiteni kell!

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben betegszik meg a bdlesddében, értesitjiik a sziil6t, illetve
az frsban megjelolt személyt. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam. Kérjiik,
hogy ilyen esetben mielébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérél, illetve orvosi ellatdsarol,
ezzel is el6segitve a mielébbi gyogyulast. A gyermek lazesillapitisanak forméjéarol, kérjiik, hogy a
kisgyermeknevel6t tdjékoztatni sziveskedjenek!

A kisgyermeknevel® altal tapasztaltakat, frasban jelzett problémat kérjiik, a gyermek egészsége
érdekében sziveskedjenek figyelembe venni. Lazas betegnek tiin6 gyermeket a kisgyermekneveld
koteles orvoshoz javasolni €s ezt az fizeno flizetben régziteni.

Betegség miatt hidnyz6 gyermeket gydgyulasa utan, vagy tobb napos —mas okbdl adddo, elére nem
jelzett — hidnyzéast kovetden csak 3 napnal nem régebbi ,,Egészséges, kozosségbe mehet” orvosi
igazolassal tudjuk fogadni.

A megtortént kotelezd védooltasokrol folyamatosan kérjiik a tdjékoztatast a kisgyermeknevelok
felé.

Kérjiik, hogy a gyermek gydgyszer és ételérzékenységérél a sziilo tajékoztassa a boles6dét, a
kivizsgalas eredményét mutassa be és az iizend fiizetbe irja be. Diétas meniit csak erre vonatkozd
orvosi igazolassal lehet igényelni.

Ebédlemondéas és rendelés csak a kovetkezd munkanapra lehetséges minden nap 9.00 ordig,
telefonon keresztiil. Hidnyzas esetén, ha a sziil6 reggel 9.00 éraig nem jelez a kisgyermeknevel6nek,
a kovetkez6 naptol automatikusan lemondjuk a gyermek étkezését. Minden esetben el6zénap reggel
9.00 éraig jelezzék, ha gyermekiiket Gijra hozndk a bolesddébe. Amennyiben ezt nem teszi meg a

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

+36-30/894-6159



sziild, a gyermek masnap a bolesédei ellitdsban nem részesiilhet, mert nem tud a bélcséde a

gyermek szamara étkezést biztositani.

13. A gyermek sziildje, torvényes képviselGje adataiban (lakdhely, elérhetéségek, jovedelem, név)
tortént valtozast 15 napon beliil kérjiik bejelenteni.

14. A csalad és bolcséde kapesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk (fogadé éra keretében — elére
egyeztetett idopontban-, sziilokkel kozos csaladi délutanokon, sziil6i értekezleten, sziiléi csoportos
beszélgetéseken).

15. A sziil6vel torténd beszoktatason til a kisgyermekneveld és a sziilok napi talalkozéasaival, az iizend
fiizetbe torténd informacidceserék alkalmaval lehetéséget biztositunk a kommunikaciora a gyermek
napi  tevekenységeir6l, fejlodésérdl tajékoztatds  torténik.  Személyes  beszélgetésre
vonatkozolatogatasuk  id6pontjat  gyermekiik  kisgyermekneveldjével elére  egyeztetni
sziveskedjenek.

16. Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

I'7. A bdlcsddében az étkezési és gondozasi téritési dijak befizetésére minden hénap 10.-e utan, el6re
meghatérozott napokon van lehetség 7.00 és 17.00 éra kozott. Kérjiik, hogy a befizetési napokat
pontosan tartsik be, ellenkez6 esetben nem tudjuk fogadni a gyermeket.

18. Az elbre nem jelzett tivolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszamlazasra keriil. Ha egy sziil§
adott honap végéig nem rendezi a szamlat, tgy gyermeke a kovetkezd hénap elejétsl nem
részesiilhet bolesddei ellatdsban. Amennyiben a kévetkezd hénap 15. napjaig sem rendezi a szamlat
a sziil6, akkor a gyermek bolesédei ellatdsa megsziintetésre keriil.

19. A személyes gondoskodast nytijté ellatas megsziinik:

A Gyvt. 37/A. §-a alapjan 7

"  a hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam - illetve meghosszabbitott idétartam
- leteltével,

" ajogosultsagi feltételek megsziinésével,

* az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az
ellatds a megegyezés idopontjaban, illetve ennek hidnyéban a megallapodasban foglaltak
szerint sziinik meg,.

* Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a
Jogosult a héazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

" A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélesédei
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjin egészségi allapota miatt bdlcsédében nem
gondozhato.

20. A bolesdde iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és téli zaras
idépontjat — a sziilok igényeihez igazodva — a fenntart6 allapitja meg, melyrdl a sziilsket minden év
februdr 15. napjdig tajékoztatjuk. A nyéri zarasok ideje alatt a mésik, nyitva tarté boleséde fogadja
a gyermekeket.

21. A bolestde egész teriiletén tilos a dohanyzas!

22. A gyermeki jogok, azok védelme, valamint a sziil6i jogok és kotelességek részletes leirasa a
hazirend mellékletét képezi.
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ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODISE

A bolesédék Erdekképviseleti Forumot miikodtetnek, melynek munkajéban a sziilok, a dolgozok és a
fenntartd képviseldi vesznek részt. A Férum sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
iilésezik. Az Erdekképviseleti Férum dént az elé terjesziett intézményi panaszokrol, intézkedéseket
kezdeményez a fenntarténal, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, ¢s mas hataskdrrel rendelkez6

szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezeténél kell benydjtani. Az
Intézményvezetd haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum Elnokét a panasz benytjtasarol. Az
Erdekképviseleti Forum iilését az Elnok hivja 6ssze. A panasztevét kifejezett kérelmére az
Erdekképviseleti Férum iilésén meg kell hallgatni.

A panasztevot az Elndk értesiti az iilés iddpontjardl azzal, hogy tdvolmaraddsa az iilés megtartasat és a
panasz kivizsgalasat nem akadalyozza. Az Erdekképviseleti Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az Erdekképviseleti Forum Elndke a panasz Intézményvezet6nél tortént benyujtisatol szamitott 15
napon beliil értesiti a panasztevét a panasz kivizsgalasanak eredmény¢rol.

A gyermek sziiléje vagy mas térvényes képviseldje az intézmény fenntartdjéhoz, vagy a gyermekjogi
képviseldhoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje, vagy az érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgélat eredményérél, vagy, ha megtett intézkedésekkel nem ért egyet.

Gyermekjogi képvisels: Illésné Ancsan Eva Aranka
Elérhetdséget:

telefon: +36-20/489-9538;

e-mail: aranka.illesne@ijb.emmi.gov.hu

A Hazirend betartasat kdszonjiik!

Hodmezdvasarhely, 202

Biijimann Riiggting == = === 0z @ sscosssssiiassnsavesssees
intézmeényvezetd bolesddevezetd

dr. Kis Andrea
Erdekképviseleti Férum elnske
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Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolesode

A gye

GYERMEKI JOGOK

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

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik. Ennek alapjaul
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

szolgal.
A gyermek joga, hogy
" segitséget kapjon a sajat csalddjaban tortén6 nevelkedéséhez, személyiségének

kibontakoztatasahoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elharitisdhoz, a tirsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését, személyisége kibontakozasat
segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

védelemben részesiiljon a fejlédésére artalmas kérnyezeti és tarsadalmi hatdsok,
valamint az egészségére karos szerek ellen;

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak;
védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal —, az
elhanyagoléssal szemben;

a hatranyos megkiilonbéztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozisban
részestiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozddjon a bolesddei ellatasrol;

megvalassza a boles6dél, melyre gyermeke nevelését-gondozdsat bizza;

megismerje a nevelés-gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoport életét, napirendjét;

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

tajékoztatast, tandcsot kérjen a bélesddei szakemberektol;

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

A sziil§ (16rvényes képviseld) kitelessége, hogy

gyermekével egylittmiikddjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az Ot érintd kérdésekrol tdjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
egyiittm{ikodjon a gyermeke ellatdsaban kozremiikidd személyekkel, intézményekkel,
és betartsa a Hazirendet.

A kisgyermekneveld kitelessége, hogy

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

a munkakori leirdsdnak és a vezetdi utasitdsnak megfeleléen, onalloan végezze a
feladatait;

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

+36-30/894-6159



» g gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informéciét ennek megfelelGen kezelje;

s példamutaté magatartassal és szakmai tuddsdval védje hivatdsa, munkahelye jo
hirnevét;

= teljesitse az elsddleges szocializacié hidnyossagaibdl ra harulé korrekcios funkciokat;

» szakmai kompetencidja hatdrait betartva lassa el a feladatait;

" rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

»  munkéjat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudésa
szerint végezze.

Panaszjog gyakorldsa
A jogviszonnyal kapcsolatos sérelmek, személyiségi jogsértések, a kapesolattartas sérelme, az
intézmény dolgozdinak titoktartdsi és vagyonvédelmi kotelezettségének megszegése, a
hazirend szabélyainak megsértése, az ellatottak torvényben biztositott jogainak megsértése
esctén, az ellatdst érintd kifogasok orvoslasa érdekében az ellatott és/vagy torvenyes
képviseldje panasszal élhet:

»  azintézmény vezetdjénél

® gz intézmény fenntartdjanal

»  az Erdekképviseleti Forumnal

= az ellatott jogi képvisel6nél.

A Gyvt. 35. §-a alapjan a bolcs6dei ellatasban részestilok érdekeinek védelmében az Intézmény

Erdekképviseleti Forumot mikodtet. A tagok neve, elérhetdsége megtaldlhaté a béles6dékben
az informacids tablakon.

Az Erdekviseleti Férum jogosultsagai

Tdjékozoddasi és tajékoztatdsi jog:
Az intézmény vezet6jétdl, a bolcsdde vezetsjétdl tajékoztatast kérhet, a kolesonds érdeklddésre
szamot tartd, gyermekeket érintd kérdésekrdl, atszervezésekrol.

Véleményezési jog:
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanit a gyermekeket érintd
tigyekben.

Javaslattételi jog:
Javaslatot tesz a bolcséde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgéltatasok tervezésérol

és mikodésérol.

Egygtértési jog:
Az Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jovéhagyasanal.

19



2. sz fliggelék

MEGALLAPODAS

mely létrejott, egyrészt a

HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE (HEB)

sz¢khelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Hovirag u. 7.

adoszama: 15846327-1-06

képvisel6je: Brujmann Krisztina intézményvezetd,

mint személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkézbeni ellatasat (a to-
vabbiakban: bolesédei ellatast) — biztosité intézmény (a tovabbiakban: Intézmény),

masrészrol a
sziil6 (torvényes képviseld)
Név:

Sziiletési név:
Sziiletesi hely, id6:

Anyja neve:
Lakéhely:
mint boélesodei ellatast igényld gyermek térvényes képviseldje (a tovabbiakban: Képvisel6) a
tovébbiakban egyiittesen Felek kozitt alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.

Bélesédei ellatast igénylo gyermek adatai
Név:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:
Lakohely:
TAJ szama:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt) 32. § (5)
bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatisok igénybevételének a megkezdése el6tt, allami
fenntartast intézmény esetén az intézményvezet6 a kérelmezével, illetve térvényes képviselsjével irdsban
megallapodast kot

L. Felek jelen megallapodast a Gyvt, a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet (NM rend.), valamint Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének a gyermekek napkozbeni ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijairdl szolo
41/2021. (XII. 16.) 5nkorményzati rendelete (OR) alapjan kotik meg.

2. A Gyvt 32. § (7) bekezdése értelmében jelen megallapodas az alabbiakra terjed ki:
= a bolesddei ellatas kezdetének idépontja: 202
= a bolesddei ellatas id6tartamas: hatarozott! / hatarozatlan!  idétartamn

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

' A megfeleld szovegrész alahiizandé!
6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag u. 7. +36-62/241-261; e-mail: heb@hodmezovasarhely.hu
+36-30/894-6159




a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek esetén
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik ¢letévét betolti,
c) az a) és b) pont al4 nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik €letévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
cb) szeptember 1-je és december 3 1-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-€ig, ha a
sziil6, térvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az
idépontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

2. A gyermek szdméra nyijtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, maodja:
= gszakszeri nevelés-gondozas, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a szocializacio
segitése,
= npapi négyszeri (az életkornak megfelelo) étkezés,
= a fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet,
= egészségvédelem-egészségnevelés, kultirhigiénés szokéasok kialakuldsanak segitése,
= Alland6sag (sajat kisgyermekneveld rendszer), egyéni banasmad,
= idojarastdl fliggden napi lehetdség a szabad levegodn valo jatékra,
= az egyéni ruhanem kivételével, a textiliaval torténd ellatas,
= személyes higiéné feltételeinek biztositasa,
= korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok hasznalatanak biztositasa,
= gvodai életre vald felkészités.

3. A Gyvt 146. § (1) bekezdése értelmében a boles6dei ellatds keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatdsaért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az
ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziiloi feliigyeletet gyakorlo sziilé vagy mas torvényes
képviseld (a tovabbiakban egyiitt: kitelezett) az intézménynek fizeti meg.

4. Az OR. 6. §-a bekezdése szerint a bolesédei ellatas keretében nyujtott gondozasért személyi téritési
dijat kell fizetni, sdvos rendszerben. Ennck a Kiszamitisa, a sziilok altal behozott
jovedelemigazolason alapszik.

Egy f6re jutd havinettd  |Egy fére jutd havi netté jovedelem Egy fore juto havi nett6
jovedelem 60.000,- Ftalatt | 60.001,- és 110.000,- Ft kozott jovedelem 110.001,- Ft felett
Haclendd | R S0 Feminkanan 480} Felouitkanap
téritési dij
Jévedelem igazolas hianyaban 1.300,- Ft/munkanap

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

Normal étkezés Diétas étkezés
535,- Ft 580.- Ft

-----

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézmény nyitvatartasi napjaira vonatkoz6an minden honap
el6re meghatarozott napjaig kell megfizetni.

6. A csalad jovedelemigazolasai alapjan megallapitott téritési dij ellatdsi naponként:
o személyi téritési dij a gyermek étkezésére: - Ft/nap,
e személyi téritési dij a gyermek gondozasara: ,- Ft/map.

7. A Gyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskodast nyiijté ellatas megsziinik
» hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idétartam - illetve meghosszabbitott idotartam -
leteltével,
» 2 jogosultsagi feltételek megsziinésével,
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9.

10.

= az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatdas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti, melynek alapjén az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas
a megegyezes iddpontjaban, illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik
meg,

= az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatist megsziinteti, ha a jogosult
a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem 4allnak fenn.

" A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatésat,
aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi éllapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas feltételeirdl a

kérelem benyujtasakor, ellatis esetén az elldtds megkezdésekor tajékoztatni kell az ellitdsra

Jjogosult gyermeket és torvényes képvisel6jét. Az ellatas igénybevételénck megkezdésekor a gyermek

ellatasat biztositd tagintézmény az alabbiakrol tijékoztatja a Képviselot:

a) az ellatas tartamardl és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol?,

c) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartoz6i kizotti kapesolattartasrol, kiilondsen a tavozas és a
visszatérés rendjérol

d) az értck- és vagyonmegdrzés maodjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

J) panaszjoga gyakorlasanak modjardl,

g) a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumral.

Képviseld jelen megallapodas alairasaval igazolja, hogy a megallapodas egy eredeti példanyat atvette,
valamint tudomasul veszi a személyes gondoskodas feltételeirdl, a tagintézményben folyd nevels-
gondozd munkardl és a 9. pont ,,a-h” pontjaiban felsoroltakrdl sz616 szobeli tajékoztatast, melyet a
tagintézményben megkapott.

A Gyvt. 35-36. §-ai alapjan a gyermek sziil6je vagy mas tdrvényes képvisel6je a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanél az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi
kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt
kivizsgilja, és tjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges médjarol.

Ha az intézmény vezetbje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet a sziil6/térvényes képviselé az intézmény
fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviseléhdz fordulhat,

Hédmezbévasarhely, 202

Brujmann Krisztina sziil6 / torvényes képviseld
intézményvezetd

Errdl értesiilnek:

1. Sziil6 / Torvényes képviselé
2. HEB tagintézmény

* A Képviseld koteles az intézményi nyilvantartisokhoz sziikséges adatokrol és az azokban térténd valtozasokrol
informéaciot szolgaltatni!
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I1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI S MUKODIESI SZABALYZAT CELJA

A Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesdde (a tovabbiakban: HEB) tevékenységének,
szervezeti felépitésének, iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, feladatainak
meghatarozasa;

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szabalyzatban foglaltak betartisa a HEB valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényli. A HEB Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hodmezévasarhelyi Megyei Jog
Varos Kozgytilésének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE, FONTOSABB ADATAI

a) Azintézmény neve: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesdde

b) Roviditett neve: HEB

¢) Székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag u. 7.

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

e) E-mail cime: heb@hodmezovasarhely.hu

[) Létrehozasarol szolo dontés: Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Polgdrmesterénck
a 112/2021. (1. 28.) hatarozata

g) Alapité okirat szama: 131-4571-2/2021. (2021.06.23.)

h) Alapitas datuma: 2021.10.01.

i)  Alapito szerve: Hodmezovasarhely Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata

j) Tenntartdja ¢és felugyeleti szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogi  Varos
Onkormanyzata (6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

k) Jogallasa: Onalld jogi személy; kozfeladatot ellaté szakmai és koltségvetési intézmény

I) Gazdéalkodasi jogkore: Onalléan miiksdd koltségvetési szerv. Szakmai célii kdltségvetési
kerettel ~rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szamviteli feladatokat
Hodmezovasarhely Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

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

1.1. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Torzskdnyvi azonosito (PIR) szdm: 846321

Addszam: 15846327-1-06

KSH statisztikai szamjel: 15846327-8891-322-06

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

Szakagazat megnevezése Bélcsddei ellatas

Szakagazat szama 889110

Korméanyzati funkcio szama, elnevezése
o 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa
o 104035 Gyermekétkeztetés bdlesddében, fogyatékosok nappali intézményében



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

M. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

A HEB 2021. oktober 1. napjatol rendelkezik hatdrozatlan idére szolo miikodési engedéllyel,
melynek sordn a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény (Gyvt.) szerinti gyermekjoléti alapellatasi feladatok koziil a gyermekek napkdzbeni
ellatasat nyujto bolesddei ellatas feladatot latja el.

Miikodési engedély szama: Telephelyenként

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

= Apro-talpak Boles6de — Hodmez6vasarhely, Oldalkosar u. 6. — CS/C01/00436-5/2018
[Féréhely: 270 {6

= Hbédmezdvasarhely Hovirag u. 7. — 164 fo

= Hbédmezdvasarhely Oldalkosar u. 6. — 106 fo

1.1. AZ INTEZMENY FELADATA
Az Intézmény a Gyvt. szerint Hoédmez6vasarhely és vonzaskorzete kozigazgatdsi teriiletén
biztositia a gyermekjoléti alapellatdss keretében a személyes gondoskoddst nyujto
szolgéltatasokon beliil a gyermek napkdzbeni ellatdsat. Az intézmény a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatisara szakosodott, a ,,Bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”
szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személyek altal 2
tagintézményben, 23 csoportszobdban nytjt szakszerli nevelést €s gondozast.

Szakmai szempontb6l biztositja a szinvonalas nevel6-gondozé munka feltételeit:

- a gyermek pszichoszomatikus fejlédésének differencialt, egyénre szabott irdnyitasa,

- afejlodéshez sziikséges, egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése,

- egészségvédelem, egészségnevelés a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,

- azérzelmi fejlédés és a szocializacio segitése,

- derlis légkor biztositasa, az adaptacids iddszak nehézségeinek lehetdség szerinti
megelozése, ill. cstkkentése,

- akisgyermeknevel6-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

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

1.2. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA



Az Intézményhez tartozd tagboles6dék nyitvatartasi ideje a sziilék munkaidejéhez igazodik.
Munkanapokon, hétf6tél-péntekig 6.00-17.00 ora kozott tartanak nyitva. A nyitvatartdsi idé a
sziil6k keérését figyelembe véve véltozhat, ehhez a feliigyeleti szerv jovahagyésa sziikséges.

A boles6dék nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntartd hagyija
Jova.

1.3. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESE
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény és a végrehajtasdra kiadott
257/2000. (XII. 26.) Kormany rendelet alapjan nyilvénos palyézati eljarassal, Hodmez6vaséarhely
Megyei Jogti Varos Kézgytilése altal hatdrozott iddtartamra (5 évre) megbizott magasabb vezetd
keriil kinevezésre.

Beszamolasi kotelezettség

Az intézmény vezetbje az intézménynek a megel6z8 nevelési évben végzett szakmai
tevékenységérél beszamolot készit. Az intézményben folyd munkéarsl Hodmezévasarhely Megyei
Jogl Varos Kozgyiilésének minden év oktdber 15. napjaig koteles a beszamolét megkiildeni.

2. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. AZ INTEZMENYNEL FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA
A HEB-nél foglalkoztatott munkavéllalok kézalkalmazotti jogviszonyban 4llnak. Kinevezésiik
hatarozott vagy hatdrozatlan idére torténik. Illetményiik és egyéb juttatasaik megallapitdsara a
kodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrol
sz016 CXC. torvény (Nkt.), valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormény rendeletben foglaltak
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A HEB engedélyezett 1étszama: 73 6

Munkaltat6i jogkér gyakorlasa: a munkaltatoi jogkort az intézmény kézalkalmazottjai felett az
intézményvezetd gyakorolja.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6je altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1év
szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint térténik.

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

2.2. MUNKAIDO

Az Intézmény dolgozodinak munkaideje heti 40 éra, 5 munkanap (szombat, vasarnap pihenénap)
dltalanos munkarendben. A napi 20 perc munkakézi sziinet a dolgozok részére biztositott. Az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatélyos jogszabalyok
betartdsaval a bolcsédevezetd hatirozza meg.

A napi munkaidd tekintetében a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7. §-dban foglaltak az iranyadok.

2.3. MUNKAIDO NYILVANTARTAS



Az intézményben dolgozok kotelesek munkaban toltstt idejiiket jelenléti iven regisztralni,
aldirasukkal hitelesiteni. A ledolgozott munkaidé nyilvantartdsa és ellendrzése céljabol szervezeti
egységenkénti bontdsban kell a jelenléti ivet vezetni. A jelenléti iven fel kell tiintetni a munka
kezdés és a munkabol vald tavozas pontos idejét, vezetni kell a szabadsag, vagy mds ok miatti
hianyzast. A jelenléti iveket a bolesédevezetd koteles ellendrizni.

2.4. SZABADSAG
A HEB munkavéllaléi az éves rendes szabadsig kivételéhez szabadségoldsi iitemtervet
készitenck. A szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmények zavartalan
miikddésének folyamatos biztositasat.
A bolesédevezetdk éves rendes szabadsaga, tovabba a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves szabadsiganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozd szakmai
rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és errél a munkavallalot frasban értesiteni kell.
A bolesédék dolgozdinak szabadsagat a bolestdevezetok hozzajarulasdval az intézményvezetd
engedélyezi.

2.5. F1ZETES NELKULI SZABADSAG
Fizetés nélkiili szabadsagot a Kijt. hatdlyos rendelkezései szerint az intézményvezetd
engedélyezhet a dolgozdknak, a dolgozé irasban benyujtott kérelme alapjan.

2.6. HELYETTESITES
Tavollétnek mindsiil a fizetett szabadsag, egyéb, jogszabalyban vagy szerzodésben biztositott
szabadidé, munkavégzés aloli mentesség, betegdlloméany. Tartos tavollétnek mindsil a
kozalkalmazott 30 napot meghalado tavolléte.
A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd
felhatalmazdsa alapjan a bilcsédevezetok feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasoknak kell tartalmazni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott személy (bolcsddevezetd) jogosult a
helyettesitési feladatok ellatasara. A bolesddevezetd tavollétében a bolesddevezetdt helyettesitod
kisgyermekneveld latja el a boles6de szakmai feliigyeletét.

2.7. FEGYELMI S KARTERITESI FELELOSSEG

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonydbol eredd
kotelezettségét vétkesen megszegi. A kozalkalmazott az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A HEB minden dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek eszkdzok megovasaért.

A dolgozé a szokésos személyi haszndlati targyakat meghalado mértéki és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezets engedélyével tarthat a munkahelyén. A dolgozé a HEB
leltaraba tartozo eszkozt (pl. laptop) az intézményvezetd engedélyével viheti el a munkahelyérol.



2.8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL térvény 3. §-a alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az alabbi vezetékre vonatkozik:
% Intézményvezet6 (magasabb vezetd)

2.9. MUNKAKORI LEIRAS KIADASA, HATALYBA LEPTETES

A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedd feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsdgra vonatkozd szabalyok stb.).

A dolgozok munkakori lefrasat az intézményvezetd késziti el, sziikség esetén modosita,
kiegésziti, figyelembe véve a helyi adottsagokat. A munkakéri leirdsokat a dolgozok alairdsukkal
fogadjak el, 1 példany a dolgozéé. Amennyiben feladat mddositasok térténnek a munkakori leiras
valtoztathatd, azonban minden esetben, irdsban kell rogziteni, a dolgozonak alairassal kell
igazolnia a médositas elfogaddasat.

3. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.1. KIADMANYOZAS RENDJE
Az altalanos kiadmdnyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, tavolléte esetén az altala
irasban meghatalmazotlt személy latja el, kivéve a kdzalkalmazotli jogviszonnyal kapesolatos
dontések meghozatala.
A bolesddék szakmai munkajaval kapesolatos dokumentumok aliirasara, szakmai munka,
szolgéltatés, szolgaltatasi szamla teljesitésigazoldsara a bolcsédevezetd jogosult, tavollétilkben az
6t helyettesito kisgyermekneveld.
Munkaiigyi dokumentumok aldirasara, teljesités igazolasara a munkaiigyi tigyintéz6 jogosult,
kivétel a munkaltatoi jogkér ala tartozd dokumentumok.

3.2. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLASA,
ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS RENDJE
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi
feladatokat a Gazdalkodasi jogkorok szabélyzataban erre kijeldlt személyek lathatjak el.

3.3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

Korbélyegzok:
1.7 jelzésii bélyegz6: Hodmezdvésarhely Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdije

2.7 jelzésti bélyegzo: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Blesdde munkatigyi tigyintézoje



Fejbélyegz6: Hodmezdvasarhely Egyesitett Bolcsode

3.4. BELSO ELLENORZES
Az intézmény belsd ellen6rzését a HMIV Onkormdanyzatdnak belsd ellen6re végzi az elore
meghatéarozott éves ellenérzési terv alapjan.

4, JOGOK, ERDEKVEDELEM ES ADATVEDELEM
4.1. A GYERMEKNEK JOGA VAN
- testi, érzelmi és erkolesi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kdrmyezetében torténd
nevelkedéshez,
- segitséget kapjon a sajat csaladjaban valé nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz,
- afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok elleni védelemre,
- az emberi méltosaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal, az elhanyagolassal €s az
informécids artalommal szembeni védelemhez.
A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.
A sziild jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csalddban gondozza és a gyermek
sziikségleteinek megfeleld feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhazattal valé ellatas) biztositsa.

A gyermek térvényes képviseldje a hazirendben foglaltak alapjan panasszal fordulhat a boleséde
vezetdjéhez, a HEB intézményvezetdjéhez, az Erdekképviseleti Forumhoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hdz. A panasz kivizsgalasarol a panasztevét értesiteni kell.

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

A HEB kozalkalmazottjai biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személyeknek
minoésiilnek.

4.2. ADATVEDELEM
A személyes adatok kezelésének és védelmének, illetve a kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét
= azinformécios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXII.
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése,



az BEurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél szolo 2016/679
rendelete (dltalanos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR);

az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése szabalyozza.

A bolcsdde adatvédelmi tisztviseldje

tdjékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett kotelezettségekrdl, és ellendrzi azok
betartasat,

részt vesz a Bolesode adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban,

részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében és kivizsgalasdban.

IV. A HEB SZERVEZETE

1. INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

FENNTARTO

Intézményvezetod

Munkaiigyi Gazdasagi
ligyintézd ligyintézo

Szaktanacsado Bolestdevezetd Gydgypedagdgus

Kisgyermekneveld

Bolcsodei dajka  ——

Gondnok —
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Az intézmény szervezete ald- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 1¢vo

alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egyméssal.

Betolthetd allashelyek

1 f6 intézményvezetd

1 16 szaktandcsado

1 f6 gyogypedagdgus

2 16 boles6devezetd (kisgyermekneveld)
50 6 kisgyermekneveld
14 16 bolesédei dajka

1 £6 munkatigyi tigyintéz6

1 f6 gazdaségi ligyintézo

2 f6 gondnok

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE, EGYSEGEINEK FELADATKORE
2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOLODASA
2.1.1. SZEKHELY

Postacim: 6800 Hédmez6vasarhely, Hovirag u. 7.

Tel: +36-62/241-261

A miikddéshez sziikséges dolgozok létszama, beosztasuk:
= | {6 intézményvezetd
= | {6 szaktanacsado
=1 {6 gydgypedagdgus
= 1 f6 munkaiigyi tigyintézo
= 1 f6 gazdasagi ligyintézo

2.1.2. SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1.2.1. KATICA BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag u. 7.
Tel: +36-62/241-261
Férdhely: 164 £6
A miikédéshez sziikséges dolgozok 1étszama, beosztasuk:
= | & bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
= 30 f6 kisgyermekneveld
= 9 {5 bolesddei dajka
= ] {6 gondnok
2.1.2.2. APRO-TALPAK BOLCSODE
Postacim: 6800 Hodmez6vasarhely, Oldalkosar u. 6.
Tel: 62/245- 107
Férohely: 106 16

A miikodés feltételeihez sziikséges dolgozdok szama, beosztasa:

u ] 6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)
= 20 6 kisgyermekneveld



= 516 bolesodei dajka
= ] {6 gondnok

2.2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
A HEB vezet6i megbizassal rendelkezé kozalkalmazottjai:

1. Intézményvezet$ (magasabb vezetd)
2. Szakmai szervezeti egységek vezet6i (bslesédevezetok)

A bolcsédevezetdk javaslataikkal részt vesznek a vezet6i dontések meghozatalaban és feleldsek
azok megvaldsitasaért. Szervezik a vezetésiik és ellendrzésiik ald tartozo szervezeti egységben

folyé munkat.

2.3. A BOLCSODEI ELLATAS SZERVEZETI TAGOZODASA

YV VV VY

Intézményvezetd

Bolesodevezetok

Szakdolgozok (szaktanacsado, gyogypedagogus, kisgyermekneveldk, bélesédei dajkak)
Munkatigyi tigyintéz6

Gazdasagi ligyintézé

Gondnokok

2.4. INTEZMENYVEZETO
A HEB egyszemélyi felelds vezetdje az Alapitdé Okiratban megallapitott feladatkdrben 6nalldan
iranyitja a HEB tevékenységét.
A Kozgyllés bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatasaira a Kjt. és az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE, FELELOSSEGE

Felelés az irdnyitdsa alatt allo szervezet torvényes miikodéséért, a jogszabalyok
betartasaért.

Vezeti ¢s képviseli az Intézményt, meghatarozza annak szervezeti felépitését és miikodési
rendjét, biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételrendszereket.

Feligyeli és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, vezetdit rendszeresen
beszamoltatja.

Szakmai férumokon, tovabbképzéseken vesz részt, gondoskodik a megszerzett
informaciok atadasarol.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyok, énkorméanyzati
rendeletek valtozasat.

Biztositja a jogszabdlyoknak megfeleld egységes jogalkalmazasi gyakorlatot a szakmai
eljarasrendnek kialakitasaval.

Az intézmény miikodése soran tapasztalt hidnyossdgokat jelzi a fenntarté felé; javaslatot
tesz a megoldéds modjara.

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

Felel6s az adatvédelemért.

SzerzOdéseket, egylittmtikodési megallapodasokat kothet, kotelezettségeket vallalhat a
hatalyos jogszabalyi keretek kozott,



= Képviseli a HEB-et mas szervezetek el6tt.

»  Felelds a szakemberek elméleti-gyakorlati tovabbképzésének biztositasaért, a korszer(
nevelési modszerek gyakorlati alkalmazasaért.

= [eladata a munkaer6-gazdalkodas szabalyozésa.

= Gondoskodik a HEB bels6 szabéalyzatainak elkészitésérdl.

" ranyitja a HEB gazdasagos mikddését, szakmai onallosagat, a torvényesség €s az
Onkormanyzati tulajdon védelmeét.

»  Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket és megfeleld feltételek esetén
palyazatokat nyujt be.

2.4.2. MUNKALTATOI JOGKORE
A HEB kozalkalmazottjai tekintetében kizarélagosan gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat
= kinevezés,
= felmentés,
= fegyelmi jogkor,
= vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.
Egyéb munkaltatoi jogkorok
s kinevezés modositasa,
v athelyezés (ideiglenes vagy végleges), kirendelés, atiranyitas,
= jutalmazas,
®  tanulmanyi szerzodés megkotése,
= mérlegelési jogkorbe tartozd fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
= biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
»  megbizasi szerzddés kotése, modositasa, megsziintetése,
= helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
= jlletményeléleg felvétel engedélyezése,
= munkaidd, munkarend meghatdrozasa.

Jogosult a bélcsddevezetdk részére atruhdzni az egyéb munkaltatoi jogkoroket. Atruhazhat
munkaltatoi jogkorok: szabadsag engedélyezés, munkaszervezés.

2.4.3. HELYETTESITESE
Az intézményvezetd feladat- és hataskorét tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezetd altal megbizott bélcsédevezetd latja el az intézményvezeld utasitésa szerint.

2.5. BOLCSODEVEZETOK
A boles6devezetdket az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére.
Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallo hataskérben intézkedésre jogosultak. Részletes
feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkajukrél kozvetlen a HEB
intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.
A bolesédevezetdk egymassal mellérendelt viszonyban éllnak. A mikddéssel kapesolatos
gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a bolesédevezetok az intézményvezetd iranymutatasa
szerint kotelesek eljarni.
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2.5.1. BOLCSODEVEZETOK FELADATAI

A munkahelyen folyé napi munka felelds iranyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
irdnyitasaban.

Felel6s a bolesdde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Fontos szerepe van a munkaer6 szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Felelés a bolcsddei dolgozdk munkajaért, a bolesddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztdsat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési és gondozasi
feladatainak ellatasat.

Feladata a gyermekek eléjegyzése, felvétele a bolesddébe, az errdl sz616 megallapodasok
elkészitése.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveléi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nytijt.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziilét értesitsék és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fert6zo betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Hédmezdévésarhelyi Jarasi Hivatalanak vonatkozo utasitésait,

Felel a béleséde egész dokumentdcidjanak meglelels, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért.

Ellendrzi a kisgyermekneveléknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkajat.
A szolgaltatds igénybevételér6l a Nemzeti Rehabilitdciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN  elektronikus  nyilvantartdsaban  rendszeres  jelentési
kotelezettségének eleget tesz.

Kezeli a bilesdde gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasard] gondoskodik.
Felel6s a bolesddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitisok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdason, valamint
gondoskodik a bolesddei dolgozok évenként esedékes munka-, tiz- és balesetvédelmi
oktatasanak lebonyolitasarol.

Intézkedik a szakhatosagok éltal feltart hidnyossdgok megsziintetésérol, javitasarol.

A boleséde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Elkésziti a boleséde Szakmai Programjat, a bolcséde tevékenységével kapesolatos
beszamolokat, éves szakmai munkatervet.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolesdde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

A bolcsédei dolgozok szabadsagat engedélyezi, azt a szabadsagengedély konyvbe kifrja.
Javaslatot tesz a bélcsdde tisztitasarol és rendjérdl (bdlesdde tatarozasa, karbantartasa,
feltjitasa, az elhasznalodott felszerelési targyak potlasa).

Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Gsszesité leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés eldkészitésében.

Részt vesz a bolesddei beiratkozas adminisztracids feladatainak ellatdsaban.
Kozremiikodik a HEB kotelezden el6irt szabéalyzatainak, a mikodését segité egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.
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»  Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti kozponttal, a véd6ndi hélozattal, a
kérnyez6 6vodékkal, a kozétkeztetést biztosito intézménnyel/céggel.

m  Szakmai tudasét a kévetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

= Elkésziti a dolgozok éves képzési-, tovabbképzési tervet.

»  Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢s
rendelkezések szerint végzi.

2.5.2. HELYETTESITESUK
A bolcsddevezetd akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén helyettesitését az adott telephelyen dolgozo,
erre a feladatkorre kijelslt kisgyermeknevel kolléga latja el. Részletes feladat meghatarozasat az
intézményvezetd altal kiadott munkakori lefrasa tartalmazza.

2.6. A SZEKHELY MUNKATARSAI
1 f6 szaktanacsado
1 6 gydgypedagdgus
1 f6 munkatigyi tigyintézd
1 {6 gazdasagi tigyintézo

2.6.1. SZAKTANACSADO FELADATAI

m A bolesddék szakmai munkajanak segitése tanacsadassal, szakmai latogatasoldkal,
megfigyelésekkel, szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok
elemzésével.

n  Megfigyelési szempontsorok, értékeld lapok, elemzési szempontok kidolgozasa.

»  FElégedetiségi vizsgalatok (sziilok, kisgyermeknevelok, vezetdk) elokészitese,
lebonyolitasa, értékelése, visszacsatolds.

m A szakmai szervezeti egységek statisztikai adatainak gy(jtése, véleményezése,
beszamolok készitése.

= A HEB szakmai programjanak, szakmai szabélyzatainak, dokumentécidinak elkészitése.

m A szakdolgozék nyilvantartdsi rendszerének és képzési kételezettségének figyelemmel
kisérése.

= Ellendrzésekben valo részvétel a gyamhivatal felkérésére.

= Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt
Vesz.

n  Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabélyok €s
rendelkezések szerint végzi.

»  Bvenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.6.2. GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

= g bolesddei beszoktatas utdn felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapasztalatait egyezteti
a gyermek kisgyermekneveldjével illetve a sziilével, és dokumentalja;

»  egyéni fejlesztési tervet készit a felmért gyermek szamara;

» a kisgyermekneveléket tajékoztatja és segiti a fejleszté feladatok kivitelezésében,
alkalmazasaban;
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csoportos €s egyéni foglalkozas tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést €s a fejlodést;

munkdja sordn egyiittmiikodik a kisgyermeknevel6kkel, sziilékkel és a pedagdgiai
szakszolgalat fejlesztd szakembereivel;

egylittmikaodik a bélesdde vezetbjével;

a gyermek egyéni dokumentaciojaban rogziti a fejlesztés soran tapasztaltakat, fejlédéseket
adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkatigyi, kozegészségiigyi és tlizvédelmi eldirasok betartasa;

egyéb a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasa.

2.6.3. MUNKAUGYI UGYINTEZO FELADATAI

Az 1) dolgozok felvétele (személytigyi nyilvantartd programban rogzités, kinevezés
készités, szabadsdg megallapitas, munkakéri alkalmassagi vizsgalatra torténd beutalés).
A nyugdijba vonuld dolgozék munkaiigyi tigyintézését elvégzi.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

Ev elején megallapitja minden dolgozo szabadsagat, err6l az értesitdket a bolesddevezetdk
felé megkiildi és vezeti az intézmény dolgozoi ltal igénybe vett szabadsagokat.

Hokozi bérkilizetések (tappénz, Gtikdliség térités sib.) elkészitése.

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

Havi létszam és bérstatisztikat készit.

Elkésziti az atsorolasokat, elokésziti a jubileummal kapesolatos kifizetéseket
Koltségvetés  elékészitéshez, beszamold  elkészitéséhez adatot szolgdltat az
intézmeényvezeto felé.

Vezeti az tires allashelyek nyilvantartasat.

Munkaviszonyra irdnyulé egyéb jogviszonyt létesit6k szerzddését elkésziti (megbizasi dij,
diak munka, k6zosségi szolgalat).

A fenntarté énkormdanyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak jogallaséra vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a Dbelsé szabalyzatok mddositasdra javaslatot tesz az
intézményvezet6 felé.

Munkajat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatéalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

2.6.4. GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI

Koltségvetés  elokészitéshez, beszamold  elkészitéséhez  adatszolgaltatds az
intézményvezet6 felé.

Kozvetlen kapcsolatot tart a bolesédevezetokkel minden gazdasagi kérdésben.

A fenntart6 dnkormdnyzat altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

Elvégzi a HEB székhelyén jelentkezd adminisztracié vezetését, a szamitdogépes
adattarolast, utalvanyok, szamlak kitsltését.

Kezeli a beérkezo szamléakat, utalvanyokat a fizetési hataridék betartasaval.
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Elkésziti a bolcsédei ellatds téritési dijara vonatkozd szamldkat az Eco-Stat program
segitségével.

Havonta elére meghatarozott napokon gondoskodik a bolcsdei ellatds €s a
gyermekétkeztetés téritési dijainak beszedésérol.

A beszedett dsszeget befizeti a HEB szamléjara.

Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok
masolatanak iktatasarol. A kiilonboz hataridéket nyilvantartja.

Munkéjéat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok ¢s
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason,

2.7. A BOLCSODEK MUNKATARSAI

Bolestdevezetdk

Bolesddevezetdt helyettesito kisgyermekneveld
Kisgyermekneveldk

Dajkak

Gondnokok

2.7.1. KISGYERMEKNEVELO FELADATAI

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejlodésének el0segitése.

Szakmai alapelveknek megfeleld nevelési-gondozasi modszerek alkalmazasaval minden
gyermek szaméra az egyéni banasmod elvét valositja meg. Sajat kisgyermekneveld - sajat
gyermek rendszerben térténik a gyermekek szakszerfi ellatasa.

Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kirnyezetet, a teret a mozgasfejlédésiikhdz, a
koruknak megfeleld jatékeszkozoket.

Az elmélyiilt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyiitt jatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitva ennek kozosségl,
egyiittélési szabdlyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti el6
az én-tudat kialakuldsat. Az 6nalldsagi torekvéseket tamogatja, a helyes kultirhigiéncs
szokdsok elsajatitasat szorgalmazza.

Kozremiikodik a gyermekesoport napirendjének dsszeallitdsaban és a kisgyermeknevel6i
munkarend elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol.

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

Vezeti az eléirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az eléirdsoknak megfeleléen. Minden
lényeges és rendkiviili eseményt rogzit irasban.

Rendszeres 1dokdzonként elvégzi a gyermekek stly- és hosszmérésct.

A bolesédei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatokat a
gyermek egy éves koraig havonta, azon til hdromhavonta beirja.
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= A gyermek bolcsédébe vald felvétele utan otthondban meglatogatja a csaladot. Allandé
napi kapcsolattartds a sziilékkel, a gyermek atvételekor informalédik, hazaadaskor
informalja a sziilét a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

" Részt vesz az Osszevont ¢s a sziildcsoportos értekezleten, a sziiléket érdekld nevelési-
gondozasi kérdésekben beszélgetést vezet.

= Munkdja sordn kapcsolatot tart a korzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az dvondkkel.

= A gyermekeket feltigyelet nélkiil hagynia TILOS!

" Ateljes napi munkaidéb6l egy orat adminisztraciora (iizend fiizet, torzslap, fejlédési napld
irasa), felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozas megtartasara, mithelymunkéra, illetve a
csoport €letének szervezésével kapcsolatos teendékre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

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

" Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tértént valtozasokat, a munkakérhoz
kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

*  Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerinl végzi.

= Lvenként kételes részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

2.7.2. BOLCSODEI DAJKA FELADATA
Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait.
A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tavozasuk utén. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben. ahol gyermekek nem
tartézkodnak.
A tisztito  és  fertétlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyl  elirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.
Ha a bolcsédében rovart talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetdnek.
A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja.
Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utén a helyére rakja.
Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi.
Sziikseg esetén segit a kisgyermekneveldnek a gondozési tevékenység soran, illetve feliigyeli
a gyermekeket. A sziiloket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrél.
A nyari zéarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is.
Munkakori tevékenysége az egész boleside teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolesddevezetdvel és munkatdrsaival térténd egyeztetés hatdrozza meg.
Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.
Evenként kételes részt venni a munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatason.

2.7.3. GONDNOK FELADATAI
Feladata a folyosok, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyezteté helyzet, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.
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= Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellenérzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zérak
olajozasi, kenési feladatait.

= Kéthavonta, de fiitési szezon megkezdése eldtt, gondoskodik a fiitdtestek ellendrzésérdl,
légtelenitésérol.

» A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

= Azudvar, illetve az intézmény egy¢éb teriiletének rendezettségérél, apoltsagarol gondoskodik,
a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint filvet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult ndvényeket, locsolja a z6ld teriiletet).

" Télen biztositja a jarofeliiletek tisztdntartdsat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jarddk,
1épestk cstiszasmentesitésérol.

n  Koteles el6re jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdm szilkségleteit.
Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rébizott
eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

= Munk4jat kozvetlen felettesének irdnyitésa ¢és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok ¢s
rendelkezések szerint végzi.

v [venként koteles részt venni a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

1. A BOLCSODEI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE
» BolesOdei kdzosség
A bolesédei kozosséget a boleséde dolgozdi, az intézménybe jaré gyermekek és sziileik alkotjak.

1.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetk és a vélasztott
kozalkalmazotti képviselék fogjak dssze. A kapesolattartasnak kiilonbozoé formdi vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egytttmiikodést
szdban vagy {rasban.

1.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
Az intézmény a fenntartéval folyamatos kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munkamegosztas €s
felelésségvallalds  rendjérél szolo megéllapodds alapjan), mind szakmai, igazgatasi
(adatszolgaltatas, beszamold, megbeszélés, targyalds) szempontbol.
A gyermekek étkeztetését a Prizma FM Zrt. biztositjia. A kapcsolattartds szoban €s irdsban
torténik.

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

b) Bolcsddevezetoi értekezlet

¢) Apparatusi értekezlet

d) Egyéb értekezletek, szakmai megbeszélések
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Intézményvezetoi értekezlet

A tagboOlcsddék egymas mellé rendelt viszonyban végzik munkajukat. A hatékony
feladatellatassal, mitkddéssel kapesolatos, a targyi-személyi feltételeket érinté aktualis kérdések
megbeszélésének rendszeres formdja az intézményvezetdi értekezlet a bélesddevezetok és
helyetteseik részvételével.

Bilcsddevezetdi értekezlet

A bdlesddevezetd rendszeres idokézonként, illetve halaszthatatlan tigyben soron kiviil dsszehivja
a bolcséde dolgozoit a nevel-gondozd munkat érintd, vagy a kézdsséget érdekld kérdések
megbeszélésére, megvitatasara.

Apparatusi értekezlet

Az intézményvezet sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart. Megtéargyaljak az eltelt idészakban végzett munkat, munkaterv teljesitését, problémas etikai
kérdéseket, kovetkez6 idGszak feladatait, dolgozok javaslatait. Az értekezlet Gsszehivasat az
intézményvezetdn (il az intézmény dolgozdi is kezdeményezhetik. Emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni, irattarban megoérizni, a megvalaszolatlan kérdésekre irdsban 8 napon beliil valaszt kell
adni.

Egyéb értekezletek, szakmai megheszélések
» kisgyermeknevel6i értekezlet: kéthavonta, ill. sziikség szerint;
> sziiloi értekezlet: évente két alkalommal az Gj gyermekek, illetve az Gvodaba mend
gyermekek sziilei részére:
> sziilécsoportos  beszélgetés: kisgyermekneveldk altal kezdeményezett beszélgetés a
sziiloket érdekld aktudlis témdk, problémadk, kérdések koré szervezve, évente minimum
két alkalommal;
» szakmai munkacsoport megbeszélései;
csaladlatogatas;
» egyéni beszélgetés.

Y

VI. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A BOLCSODEK MUKODESENEK ALTALANOS ELVEI

- A gyermekek napkézbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésik — ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatas
folyositdsa melletti munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban,
képzeésben vald részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, fels6oktatasi intézményben nappali
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol nem
tudnak gondoskodni.
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- A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok idétartama lehetdleg a sziild,
torvényes képviselé munkarendjéhez igazodik.

- A boles6dei nevelési év szeptember 1-jét6l a kivetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

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

- A bolcséde hazirendje tartalmazza az intézményben betartandd szabalyokat, a nyitva
tartas idejét.

- nyéri karbantartési, illetve takaritdsi munkak idejére az lizemeltetés elére meghatarozott,
a fenntarté altal jovahagyott idépontban és idétartamban sziinetel. A nyéri zards idépontja
a tagbolcsodéknél eltérd. A nyari zarasok ideje alatt a masik, nyitva tarté béles6de fogadja
a gyermekeket.

A boleséde a nevelés-gondozds soran a gyermek életkordnak és egészségi dllapotanak
megfeleléen biztositja:

- asziildvel torténd fokozatos beilleszkedés lehetoségét,

- atevékenység feltételeit,

- anevelés-gondozas feltételeit,

- az intézmény felszerelését (textilia, butorok),

- ajatéktevékenység, a szabadban valo tartozkodas feltételeit,

- agyermek koranak megfelel étkeztetést;

1.1. BOLCSODEI FELVETEL SORAN ELONYBEN KELL RESZESITENI
a munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban &ll6 sziilok

gyermekeit
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
- aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
- azegyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, €s
- avédelembe vett gyermeket.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdméara kell biztositani,

a) akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van szitksége,

b) akit egyediilallé vagy idéskorti személy nevel,

¢) akinek a sziiléje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellitdsarol nem tud
gondoskodni.

A bolesédébe torténd felvételt a sziild hozzdjarulasaval a Gyermekjoléti Kozpont, a korzeti
védoné, a hazi gyermekorvos, illetve a Gyamhatdsag is kezdeményezheti.

1.2. BOLCSODEI ELLATASRA JOGOSULTAK KORE

Boles6dei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol nevelhet6 és gondozhato
" ha a harmadik életévét
= januér 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,
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szeptember 1-je és december 31-e kozott t6lti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziil6, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig
az idépontig bélcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik életévének betsltését kovetd
augusztus 31-€¢ig, ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az
orvos nem javasolja;

a sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt a bolesédei ellatasban,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

1.3. A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE
A bolcsddei ellatas megsziinésének és megsziintetésének esetei:

a Gyvt. 37/A. §-a alapjan a személyes gondoskodast nyijtd ellatas megsziinik

a) hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam - illetve meghosszabbitott
id6tartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti elldtds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezeté az ellatast
megsziinteti. Az ellatds a megegyezés iddpontjdban, illetve ennek hianyaban a
megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

Az intézményvezeté az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a
jogosult a hazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

A Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerint meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesodei
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolesédében nem
gondozhato.

1.4. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI

A csaldd rendszerszemléleti megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa

A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatérozo szerepe
A biztonsag és stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni bandsmaod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetés timogatdsa

Az intézmény 6sszes dolgozojanak, de kiilondsen a szakdolgozoknak biztositani kell a gyermekek
testi €s szellemi fejlodését azaltal, hogy helyes, egészségiigyileg kifogastalan, a gyermekek
€letkoranak megfeleld napirendet vezetnek be. Megfelelé gondozassal-neveléssel a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését elésegitik, iranyitjak.
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1.5. A BOLCSODEI FELVETEL MODJA

» A sziil6 jelentkezése alapjan
A bolesédei felvétel a sziilo/torvényes képviseld kérelmére torténik. A felvételi kérelem
személyesen nytjthatd be a vélasztott tagintézmény bolesédevezetSjénél. A felvételi kérelem
folyamatosan, egész évben beadhaté az igénybevétel kezdeti iddpontjanak megjelolésével, mely
max. a kérelem benyujtasat kévetd 6 honapon beliili idépont lehet. A sziilé vélasztasi joga, hogy
gyermeke elhelyezését melyik tagbdlesddébe kéri, mindaddig, amig el nem éri a felvehetd
gyermeklétszamot az adott tagbdlesdde. A bolesGdevezetd értesitési a sziilét a bélesddei
felvételrdl, megallapodast kot a sziilével a gyermek ellatasarol.

» Hivatalos eljaras esetén
Minden esetben kételes az intézmény bilcsddei ellatast biztositani, ha a felvételt a Gyamhivatal,
Gyermekjoléti Kézpont, ill. a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Csoportja, és a Véd6noi Szolgélat
kezdeményezi.

1.6. CSALADLATOGATAS
Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kornyezetben valo
megismerése. A beszoktatds eldtti csaladlatogatds nagymértékben segitheti a gyermek
beilleszkedését. A bolesédei és az otthoni napirend 6sszehangolasa elésegiti az adaptacids idészak
nehézségeinek lekiizdését. A kisgyermeknevel$ a csaladlatogatds tapasztalatait a gyermek-
egészségligyi torzslapon rogziti.

1.7. BESZOKTATAS (ADAPTACIO)
A sziilével t61ténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikddést helyezi eldtérbe. Egy
csaladtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermeknevel6 és a gyermek kézott az érzelmi
kotodés kialakuldsat, ezzel az 0j kornyezethez valo alkalmazkodést. A beszoktatasi idészakban
nem ,,csak” a gyermeknek, hanem az egész csalddnak segit a kisgyermeknevel6 a sziil6tol valo
elvalas folyamatéban.

1.8. SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS ES ALTATAS
Evszaktol, idéjarastol fiiggden naponta biztositani kell a levegén tartozkodas lehetdségét udvari
jaték, illetve szabad levegbn torténé altatdssal. (Kanikula, erds sz€l, stirdi kod, er6s havazas,
es6zés, rendkiviili hideg esetén [-5 °C alatt] a gyermekeket nem visszik ki.) A szabad levegén
torténd altatas feltételei csak a Katica Bolesddében biztositottak.
A kint altatdashoz a megfelelé ruhdzatrél a sziilo, egyéb felszerelésrol a bolesode gondoskodik.
A szabad levegdn torténd altatdst (0j felvétel esetében) fokozatosan vezetik be a
kisgyermekneveldk, a sziil6k kérését mindenkor tiszteletben tartva. A szobaban torténd altatdsnél
biztositani kell a folyamatos Iégcserét.

2. AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI

2.1. HIGIENES FELADATOK
» Takaritas
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A bolesédevezetok iranyitasaval, folyamatos ellenérzésével a napi, heti, havi takaritdssal
kapcsolatos feladatokat a dajkak végzik, részletes munkakori leirasuknak megfelelden. Az
intézményben kiemelt hangsulyt kap a folyamatos fertdtlenités, a jarvanyveszély megel6zése.

» Mosas
Az intézményi textiliak mosasat a tagbdlcsddék mosodéiban végzik. Nagy figyelmet kell forditani
a szennyes textilidk kezelésére, a tiszta ruhdkkal kapcsolatos teend6kre. A mosodai mennyiséget
a gyermekek gondozasa soran elhasznalt textilia, valamint a dolgozok védéruhdja alkotjak.

3. GYERMEKEK ETKEZTETESE

Az intézmény tagbo6lcsédéiben fézokonyha nem iizemel. Az intézményben ellatott gyermekek
napi étkeztetése vasarolt szolgéltatds keretében torténik egy kiilsd cég bevondsaval, mely
gondoskodik az ételek idoben torténd elkészitésérdl, megfeleld szallitasarol, talalasarol. A
tagintézményekben talalokonyhak miikddnek.

4. EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A primer sziikségeltek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg.
A napirend bizlositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgds, a szabad levegén vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd,
az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapveté kutlurhigiénés szokasok kialakitasara.
A kultarhigiénés szokasok, szabalyok megismertetése, elsajatittatdsa, megtartasa a sziilkkel
egytittmiikddve kiemelt feladata az intézménynek.

5. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO, ONALLO SZABALYZATOK
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Szakmai Program
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
e [ratkezelési Szabalyzat
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Szervezeti Integritast Sérté Eseményck Kezelésének Szabalyzata
e Gyakornoki Szabalyzat
o Honvédelmi Intézkedési terv
e Adatvédelmi, kezelési Szabalyzat
Egyéb szabalyzatok, utasitasok, nyilvantartasok
e  Munka- és védéruha Szabalyzat
e Tovabbképzési Terv
e Hazirend

5.1. BOLCSODEI DOKUMENTACIOK, ANALITIKUS NYILVANTARTASOK
A bdlesddék vezetdi, helyetteseik, a munkaiigyi és a gazdasagi ligyintéz6 a feladatkoriikbe tartozo
dokumentdaciokat, analitikus nyilvantartasokat kotelesek vezetni az adatvédelmi és adatkezelési

szabalyok betartasaval:
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oyermekek felvételér6l, adatairol,

befizetett téritési dijakrol,

dolgozok adatairol, végzettségiikrol, besoroldsukrol,
kotelezo tovabbképzésekrdl,

napi jelentés az ellatottakrol (KENYSZI)

kis értékii targyi eszkzokrol.

5.2. ELLATOTTAK ETKEZESI TERITESI DIJANAK ES SZEMELYES GONDOZASI DIJANAK

MEGALLAPITASA, BESZEDESE
Az ellatottak téritési dijara vonatkozo eldirasokat Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilésének a gyermekek napkézbeni ellatisarél ¢és a
gyermekétkeztetés téritési dijardl szolo 41/2021. (XIL 16.) szdmu, 2022.01.01. napjatol
hatalyos tnkorméanyzati rendelete tartalmazza.
A téritési dijat és a személyes gondozasi dijat az adott taghdlesddében eldre meghatarozott
napon fizethetik be a sziilok, az intézmény gazdasagi ligyintézojének.
A dijak beszedése minden honapban elére meghatdrozott napon, a sziilok el6zetes
tajékoztatasat kovetden. A sziilok altal befizetett 6sszeg HEB szédmlajara keriil befizetésre
egy Osszegben.
Az elére nem jelzett tdvolmaradas miatt le nem mondott ebéd kiszamlazasra keriil.

5.3. TERITESI DiJ KEDVEZMENYRE JOGOSULTAK KORE
A Gyvt. 21/B. (1) bekezdése alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek szamara, ha

]

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK) részesiil,

tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at (2022. évben: 172.900,-
Fi/hd/f0), vagy

nevelésbe vették.

A kedvezmények igénybevételének feltétele: a sziild, torvényes képviseld nyilatkozata a a
személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti alapellatasok ¢s gyermekvédelmi szakellatisok
téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet 5. és 6. szamu mellékletei alapjan.

5.4. BOLCSODEI ELLATASSAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOK

A befizetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok a gazdasagi tigyintézé feladatkorébe
tartoznak. Gyermekenként vezeti a személyes gondoskodast nyudjtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznélhaté bizonyitékokrdl szold 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet 1. melleklete
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szerinti nyilvantartasi lapot a havi étkezési napjok szamarol, az igénybe vett gondozasi
napok szamarol és a befizetések dsszegérol.

* Az intézmény adatszolgéltatéi jogosultsiggal rendelkezé munkatirsa a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerr6l sz616 415/2015. (XI11. 23.) Korm. rendelet el6irdsa szerinti adatokat jelenti az
orszagos jelentési rendszerbe (KENYSZI) és a szocidlis szolgaltatdsok igénybevételét
napi szinten jelenti.

5.5. EGYEB RENDELKEZESEKHIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
A bolesdde tulajdonat képez6 eszk6zik, csak az intézményvezetd frasos engedélyével vihetdk ki
az épiiletbdl, vagy adhatok mas intézménynek.

A bolcsédében taldlhatd telefonkésziilékek hasznalata csak hivatalos {igyben, csak
munkavégzéshez kapcsoldddan lehetséges, hivasnaplo vezetésével.

A bélesédék egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

5.6. A GAZDASAGI MUSZAKI ELLATAS MUKODESI RENDJE
A HEB tagintézményeiben a gazdasagi-muszaki ellatas rendjéért az intézmény vezetdje a felelés.
A tagbdlesédéket érintd beszerzések, javitasi munkak engedélyezése, megvalositasa a boles6dék
vezetdjének irasos (e-mail) megrendelése alapjan az intézményvezetd hataskére.
A koltséggel nem jaré kisebb javitasok, karbantartdsi munkak a bolesédevezetdk iranyitasa
mellett a gondnokok feladata.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

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

» Az SzMSz a jovdhagyast kovetéen a kihirdetéssel 1ép hatdlyba. A kihirdetésre az
intézményvezetd koteles, a kozalkalmazottakkal megismerteti, majd eclhelyezi a
kozalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek térvényes képviseldi altal
hozzaférhetd helyen.

» Jelen szabdlyzat barmikor mddosithaté. Sziikséges mddositani, ha a vonatkozd
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

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

ZARADEK

A Hodmezbvasarhelyi  Egyesitett Bolesédék  Szervezeti és  Miikodési  Szabélyzatat
Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Véaros Kozgytilésea ......... /2022. (II. 15.) szam hatarozataval,
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2022. marcius 1. napi hatallyal fogadta el. Ezzel egyidejlleg érvényét veszti a HEB korabban
kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Hodmezévasarhely, 2022. februar 7.

Brujmann Krisztina
intézményvezeto
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VIII. MELLEKLETEK
1. sz melléklet
ALAPITO OKIRAT

A katasztrofavédelemral és a hozzi kapesolédé egyes tirvények modositdsirdl szo16
2011, évi CXXVIL tiirvény 46, § (4) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjan hozott
polgarmesteri hatirozat

Hédmezdviasirhely Megyei Joga Viros Polgarmesterénck
69572021, (V.27.) hatdrozata

Targy: Hodmerovasirhelyi Egyesitett Bolestde alapité okiratinak clfogadisa

HATAROZAT

Hodmezdvisarhely Mepyei Jopa Viros polpdmmestere a kataszirofavédelemrdl és a hozzd
kapesolodd egyes t8rvények madositisardl szald 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdésben biztositott hatdskérében dont a Hodmezdvasirhelyi Egyesitett Bolestde, mint 6
kollségvetdsi szery 2021, oktdber 1, napjival 16rdnd 1etchozdsars] & elfopadja a jelen
hatdrozat 1. szami melléklete szerint Hodmezdvasirhelyi Egyesitett Bolesdde alapitd okiratal.

Felelds: Polgarmester, Jepyzd
Hataridd: 2021.06.31.

K.m.f.

Dr, Mairki-Zay Péter sk.
polgdrmester

A hatdrozatrd! érlesil:

L. Tisatsépviseldk - Helyben

2. Csongrad-Csandd Mepyei Kormédnyhivatal
3. Jogi Iroda

4. HTKT- Tarsuldsi Tandcs tagjai

5. HTKT Kapesolat Ktizpont Féigazgatdja

0. Irattar

A kivonat hilclélﬁ/ ,
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1. szami melléklet

Okirat szdma;131-4571-2/2021.

Alapito okirat

Ac AllamhAztartdsrél szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a(z)
Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Boles6de alapité okiratdt a kdvetkezdk szevint adom ki:

1.1

1.2.

2.1,

2.2,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A lbltségvetési szerv
1.1.1. mepnevezése: Hadmezdvasdrhelyi Egyesitett Holesdde
1.1,2. roviditett neve: HEB,

A koltsépvetdsi szerv
1.2.1. székhelye: 6B00 Hodmezivasarhely Hévirdg utca 7.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezeése

| telephely cime

6800 Hoédmezdvasirhely, Oldalkosir utca

Epyesitett Bolesdde Oldalkosdr utca

b' i

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggt rendelkezések

A kollségvetési szery alapitisdnak ddtuma: 2021.10.01,

A kdltségvetést szerv alapitisara, dtalakitisira, megszilntetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezdse: lHodmez8visirhely Megyei Jopt Viros Onkorminyzata
2.2.2, székhelye: 6800 Hodmezbvisarhely Kossuth tér 1.

A kitltségvetési szery jogelod koltségvetdsi szervének

|7 megnevezése o lfszékhelyc B B o
1 Hadmezdvasarhelyi Tébbedli Kistérségi 6800 Hodmezdvisarhely, Serhifztér utea
Térsulés KapesolatKozpont |6 o

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1.

3.2

4.1,

42 Akoltségvelési szerv [Glevékenysdépinek dllamhaztartdsi szakdgazati besorolisa:

) szakdpazat szdma | szakdgazat megneveziése ) o
1 | 889110 Balesddei ellitis -

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1, megnevezése: Hodmezdvisarhely Mepyei Jogi Viaras Onkormanyzata Kézgyiilése
3.1.2. székhelye:6800 Hodmezdvasirhely Kossuth tér 1.

A kiltségvetési szerv lenntartojinak
3.2.1. megnevezése: Hadmezdvasiarhely Megyel Jogd Viros Onkormadnyzata
3.2.2. székhelye: 6800 Hadmezivasirhely Kossuth tér 1,

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatisrol sz0l6 1997, évi XXXI. torvény (a tovAbbiakban: Gyvt) szerinti
gyermekjoléti alapellitasi feladatok kézil a bilesddei ellatas feladator latja el,

.

4.3,

A kdltstgvetisi szery alaptevékenysépe: Gyermekelk naplidzbeni ellitisa -bblestdei
elldtis, A bilestde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtasat,
szakszer( gondozdsit és nevelését biztositd intézmény.

Bélestdel ellitds keretében: a bélesédel feladatok ellitisival, valamint a bolesdde
alapellitison tdl nyidjtott szolgiltatdsaival, gy az iddszakos gyermekleliigyelettel, a
jitszocsoporttal, jatékkolesonzéssel, specidlis tanicsadassal vagy mas gyermekneveld
szolgdltatissal Gsszelliggd feladatok elltdsa, az alabbl szervezeti keretek kazitt:
A Hébvirdg utcai bolesdde (6800 Hodmezdvisarhely, Hovirdg utea 7.): 164 (8,
Oldalkosér utcai hiolesGde (6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar utca 6.) 106 {8,

Gyermekétkeatelés bélestdei leladatainsk ellatdsa keretében: a bélestdében cllatott
gyermekek részére nyijlott gyermekétkeztetéssel dsszelliggd feladatok elldtisa.

4.4 Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati lunkeid szerinti megjelilése:
kormidnyzati P tiag .
| funkeiészim knrm.m)fﬂll ril.‘lkl‘tl-ﬁ I:!Egneve'zesc .
1 | 104031 | Gvermekek balesddében és mini bélcstidében toreénd ellatdsa
2 | 104035 (.yermx:kctkuxlulcs bélesddében, fogyatékosok nappal
T - intézmdényében

~
n

1.6.

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Hodmezdvisirhely Megyei Jogh
Viros. Szabad kapacitisa terhére az intézmény mis telepillésekrd] is wvehet fel
pyvermekeket

A koltségvetési szerv viilalkozdsi teviékenységének felsd hatira: Az intézmény villalkozasi
tevékenységet nem folytathat,

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1, A kiltségvetdsi szery vezetdjének meghlzasi rendje: Hodmezdvisarhely Megyei Jogit Viras
Kizgyilése nevezi ki az intézményvezetdjét a kézalkalmazottak jogdllasardl szalo 1992,
&vi XXX, Torvény és a 257/2000. (X11.26.) Kormdny rendelet elbirdsainak megfelelden,
hatirozott 5 éves iddtartamra. A palydztats nyflt palydzat Gtjan térténik. Az intézmény
vezetSje vonatkozasdban a munkiltatl jogokat Hidmezdvisirhelyi Megyei Jogh Viros
Palghrmestere gyakorolja,

5.2, Akiltsépvetést szervndl alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony | jogviszonyt szabilyozé jogszabély

| |
_ o]

1 | Kozalkalmazotti jopviszony | 1992 évi XXXII1. torvény

6. ZAr6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2021, uktdber 1. napjdtd] kell alkalmazni,

Kelt: Jdabélyegzd szerint”

P.H.

Dy, Marki-Zay Péter
polgdrmester

31



2. sz melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmez6vasarhely, Hovirdg utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bélcséde, 6800 Hodmez6vasarhely, Hovirdg utca 7.

BOLCSODEVEZETO MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok:
I.1. A munkakér megnevezése: bolesédevezeté FEOR: 1325
1.2. A munkakér célja, funkcija: A béleséde miikidésének szakmai irdnyitasa.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakére: intézményvezetd
b) Munkaltatoi jogkor gyakorléjanak munkakére: Hodmezévésarhelyi Egyesitett Béleséde (HEB)
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)
2. Munkakér betoltéjének adatai: (azok a minimalis kévetelmények, melyek nélkiil a munkakort

nem lehet betdlteni)
» Iskolai végzettség: .........coooviiiiiiiiiil,

» Lgyéb szakképzettség: ...oooooiiiiiiiiiin,

3. Helyettesités rendje:

A bblcsodevezetd:

» ki helyettesiti: a bélesédében kisgyermeknevelé munkakdrben dolgozo, erre a feladatra kijelolt
kolléga

» kit helyettesit: a bolcsddében kisgyermekneveld munkakérben dolgozé kollégat

4. A munkakér tartalma:
» A munkahelyen foly6 napi munka felelés iranyitoja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban.
»  Felel6s az intézmény miikddési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).
» Felel6s a bolesddei dolgozék munkajaért, a bélesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.
» A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok

munkabeosztdsat. Dolgozok hidnyzasa esetén megszervezi a helyettesitést. Irdnyitja és
ellendrzi a bolesdde gondozdsi és nevelési feladatainak ellatasat,

» Téorekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel8i legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

» Ahol 14 f6s gyermekesoport kialakitdsara keriil sor, megteremti és biztositja a miikédés
feltételeit.
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Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilot értesitsék, €s a gyermeket
elvigyék a bolesddébdl. Fertdzd betegség esetén végrehajtja a Csongrad-Csandd Megyei
Kormanyhivatal Hodmezdvésarhelyi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly vonatkozo
utasitasait.

Folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezet6vel, ellendrzi az ellatottak részére kiadott
ételek mennyiségét.

Felel a bslcsdde egész dokumentécitjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért.
Meghatarozott id6kozénként elvégzi a leltdrozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az
intézmény miikddéséhez sziikséges tisztitoszerek listajat.

A bolesddébe jelentkezdk felvételével kapesolatos teendéket bonyolitja, a szolgéltatas
igénybevételére vonatkozd megallapodasokat elkésziti az intézményvezetd dltal torténd
alairasra.

A bélesédei szolgéltatas igénybevételérdl a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban rendszeres jelentési
kotelezettségének eleget tesz, vezeti a sziikséges kimutatasokat, statisztikakat.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumenticiés munkajat.

Felel6s a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarédl, az esedékes oktatdsok
megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkakori alkalmassdgénak érvényességét.

A szakhatdsagok 4ltal feltdrt hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

Végzi az intézményben szakmai gyakorlaton részt vevd tanuldk mentoraldasat.

A boleséde dolgozdival megismerteti a belsd szabdlyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsdgoldsira, a boles6de ilizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Javaslatot tesz a bolcsdde tisztitdsara (bdleséde tatarozdsa, karbantartdsa, feltjitdsa, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasa) és annak rendjére.

Kapesolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a véd6néi halozattal, a kdrnyez
6vodakkal.

Szakmai tudasdt a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovdbbképzéseken vesz
részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozasokat, a munkakdrhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

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

Munk4ja sordan mindig a bileséde gondozési — nevelési elveit képviseli.

Az intézményi titkot megdrzi, munkdjardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munkajat kézvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok €s
rendelkezések szerint végzi.
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5. Kompetenciak:
Bolesédevezetd kompetencidk:
problémamegoldas

empatia

szakmai ismeretek
kommunikacio
kezdeményezokészség

YV VV VY

csapatmunka/egyiittmiikddés
egy€b: 6ndllosig, 0j irdnti fogékonysag, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalas, megbizhatosag,
pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

6. A munkakor ellitisahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. térvény

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

» Az Eurépai Unié minden tagallamaban az EK 93/43/EEC direktivaja szerint, a kozétkeztetéknek
kotelez6 miikodtetni az élelmiszer biztonsagra vonatkozé mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-
L.

» A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szolo 37/2014. (I1V. 30.)
EMMI rendelet,

» Hodmezévasarhely Megyei Jogl Véros Kozgylilésének a gyermekek napkézbeni ellatasardl és a
gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XII. 16.) 6nkorményzati rendelete,

» A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény,

» A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasardl szold 257/2000. (X11. 26.)

Korm. rendelet,

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

» A Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve

v

rendelet-tervezete, hatarozata,
> a HEB és a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogt Varos Onkorményzatinak vonatkozé szabalyzatai

7. A_munkakor ellatisahoz sziikséges jogszabilyok, szabalyzatok 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 alkalmazhato, ha a kézalkalmazott

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

8. Felelos:
» a feladatkdrébe utalt munkak tervszerli, szakszeri és hatariddben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasaért.
»  Felelésségi kor (munkaeszkdzik, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikodése,
pénzkezelés, teljesitésig stb.): altaldnos kartéritési, polgari, biintetéjogi felelésség.

9. Koteles a hatdlyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran betartani.
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A munkakdori feladatok meghatdrozasa a kinevezés napjan, uj munkakori lefras esetén a felek altali
alairas napjan lép hatdlyba, meghatérozatlan idére szdl, és alkkor veszti érvényét, ha

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

» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

» vagy a jogviszonya megsz{inik.

A munkakéri leirast médositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore véltozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében lényeges véltozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakéri leirdst modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezes
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakért és feladatkort nem érinti.

A munkakori lefrds modositasit mind a kozalkalmazott, mind a az arra jogosult vezetlje
kezdeményezheti. A modositds az frdsba foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd aldirdsa —
napjéan l1ép hatalyba, a korabbi leirds helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell ltni a
munkakérhoz kapesolddo eseti feladatokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakdért betslté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hoédmezovasarhely, 202.......00vvveen,

munkaiigyi tigyintézd intézményvezetd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hédmezbvasarhely, 202....cc0000000i00ie

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kézalkalmazott
- Munkavégzés helye
- Irattar
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10.

HODMEZOVASARHELY1 EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bélesode, 6800 HodmezOvasarhely, Hovirag utca 7.

KISGYERMEKNEVELO
MUNKAKORI LEIRAS

Altalinos adatok:

10.1. A munkaktr megnevezése: kisgyermeknevelé FEOR: 2432
10.2. A munkakor célja, funkciéja: Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés

1.3

fejlodésének elosegitése, kisvetése és értékelése.
A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

c) Kdzvetlen felettes munkakdére: bélesddevezetd
d) Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak munkakore: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesde

(HEB) intézményvezetoje

Munkarend: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

11.
munkakd&rt nem lehet betdlteni)

Munkakir betdltéjének adatai: (azok a minimaélis kovetelmények, melyek nélkiil a

» Iskolai végzettség: ......ooooviiiiiiiiiiiieea
¥ Bpyeh szakbBpaetiele: .o oo sove s 0 55 5b s demenmnres

12,

Helvettesités rendje:

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

13.

A munkakér tartalma:

» A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerii gondozasa és nevelése, a gyermekek testi és

szellemi fejlodésének elosegitése.

» Szakmai alapelveknek megfelelé gondozisi — nevelési mddszerek alkalmazisival minden

gyermek szdmdra az egyéni banasmod elvét valdsitja meg. Sajat gondozénd — sajat gyermek
rendszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. Biztositia a
gyermekek igényeinek megfelelé targyi kornyezetet, a teret a mozgasfejlodésiikhoz, a
koruknak megfeleld jatékeszkszoket.

Az elmélyiilt, alkoto, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymads
melletti €s egyiitt jatszdsi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kozosségi,
egylittélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilénds gonddal segiti eld az
én-tudat kialakulasat. Az 6nallosagi térekvéseket tamogatja, a helyes kultirhigiénés szokésok
elsajatitasat szorgalmazza.
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» A nyelvtanilag helyes beszéd, megfeleld artikulacio, a gyermek szintjének megfeleld
sz6hasznalat alapvetd kovetelmény. Fontos, hogy a gondozénd sok gyermekdalt, verset,
monddkat ismerjen, és megfelelden alkalmazza az ellatas soran.

» Kozremtkodik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitdsdban és a gondozéndi
munkarend elkészitésében.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol. Minél hosszabb idot tartézkodjanak
a levegbn a gyermekek (jatékidében, alvdsidében), az id6jaras figyelembevétele télen és
nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-ig, kanikula esetén szabadban tartézkodds de. 11 ¢raig,
du. 15,30 oratol.)

> Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a
boleséde vezetdjének, és ha lehetséges megmutatja a bolesdde orvosanak. A bolesédevezetd
és az orvos utasitasa szerint ellatja a gyermeket, majd értesiti a sziiloket. A megbetegedett
gyermek kitiltdsanak tényét az {izend (csaladi) fiizetbe bevezeti. (Eszlelt tiinetek,
hémérséklet, ellatas stb.) Tovabba lejegyzi a rendkiviili eseményeket, illetve a gyermek
fejlédésére vonatkozo észrevételeket.

> A gyermek sériilése esetén tizend fiizetben tajékoztatja a sziilot (kisgyermekneveld, tanu,
sziil6 aldirasa minden esetben).

» Orvosi vizsgalatokhoz eldkészit, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szamontartja a vizsgalatra
esedékes gyermekeket.

> A gyermeket tisztantartja, sziikség szerint megfiirdeti. Gondoskodik a ruhézata, t6r6lkozdje,
dgynemije tisztantartasarol. (Torolkozot hetente két alkalommal, 4gynemiit hetente cserél,
illetve sziikség esetén.)

> Betartja a higiénés kovetelményeket. A homérdket tisztantartja, minden sziikséges
alkalommal a pakold és kézfertdtlenités lehetdségét biztositja, jétékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és sziikség szerint) lemossa, fert6tleniti.

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

» Gondoskodik a gyermekek helyes és korszeri tapldlasarol. Talalaskor megkostolja az ételt €s
meggy6zodik arrél, hogy izében, szinében, §sszetételében, mennyiségében, hémérsekletében
megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara. Talalaskor a megfeleld ruhazatot (kotényt,
mésik kopenyt) viseli. Az élelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi a bélesddevezetének
és élelmezésvezetdnek. Betartja az élelmezéssel kapcesolatos higiéniai el6irdsokat.

» Felel a csoportjba tartozé gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznalati targyak,
eszkozok gondos kezeléséért, leltari jegyzék alapjan atveszi azokat, meghibdsodés, torés,
sériilés esetén tdjékoztatja a bolesdde vezetojét.

» Vezeti az el6irt nyilvantartisokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. A csoportnaplét naponta vezeti az el6irasoknak megfeleléen. Minden lényeges
és rendkiviili eseményt régzit irdsban.

> A bolesddei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd adatokat a
gyermek egy éves kordig havonta, azon tul haromhavonta beitja.

> A gyermek bélesddébe vald felvétele utan otthondban meglatogatja a csaladot. Allandé napi
kapcsolattartas a sziilékkel, a gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a
sziilét a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

» Amennyiben az intézményben soszoba van, annak hasznalatarol tdjékoztatja a sziil6t.
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» Részt vesz az Osszevont és a sziilécsoportos értekezleten, a sziildket érdeklé gondozasi —
nevelési kérdésekben beszélgetést vezet.

» Munkéja sordn kapcsolatba kertl a kérzeti védéndvel, valamint a gyermekek intézmény
véltdsakor az 6vénokkel. A gyermek érdekében a sziikséges és elegendd informacidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.

» A gyermekeket feltigyelet nélkiil hagynia TILOS!

» A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartds fegyelmi felelésségre vonassal jar.

» A kisgyermekneveld a munkahelyén a beosztdsdnak megfeleld idépontban koteles a
csoportszobaban megjelenni munkaképes allapotban.

» A kisgyermeknevel6 mindaddig kételes a gyermekesoportot ellatni, amig a szolgalatot a valto
kisgyermeknevelének at nem adta, illetve a gyermeket a sziilé haza nem vitte. A bélcséde
épiiletét munkaidejében csak a bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el.

» A teljes napi munkaidébdl egy orat adminisztraciora (iizend fiizet, torzslap, fejlédési napld
irdsa), felkésziilésre, sziilécsoportos foglalkozas megtartdsdra, mithelymunkéra, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehdt a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

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

» Polyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban (6riént véltozasokat, a munkakérhoz
kapcsolédé szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.

> Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, a gyermekek irant érzett feleldsséggel lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutaté munkafegyelemmel végzi.

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

» Munkéja sordn mindig a bélcséde gondozési — nevelési elveit képviseli.

» Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tdjékoztatast, felvildgositast csak kdzvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

14. Kompetenciak:
Kisgyermeknevel6 kompetenciak:
» problémamegoldas

» empatia

» szakmai ismeretek

» kommunikacid

» kezdeményezOkészség

> csapatmunka/egyiittmiikodés
egyéb: Ondllésag, 1j irdnti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felelésségvallalds,
megbizhatosag, pontossag, terhelhetéség, konfliktuskezelés

15. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatilyos jogszabalyok, szabilyok ismerete:
> A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény,
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» A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairl és miikodési feltételeirél szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

» Az Eurépai Uni6 minden tagéllaméban az EK 93/43/EEC direktivdja szerint, a
kozétkeztetdknek  kotelez6 mikodtetni az  élelmiszer  biztonsdgra  vonatkozé
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t.

> A kizétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

» A Hodmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Kozgylilésének a gyermekek napkdzbeni
ellatasardl és a gyermekétkeztetés téritési dijardl szolo 41/2021. (XII. 16.) dnkorményzati
rendelete,

» A Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Véaros mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmez6véasarhelyi Megyei Jogti Véros Onkorményzatanak vonatkozoé
szabéalyzatai

16. A munkakér ellitasahoz 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 munkéltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a
kozalkalmazott

» kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tantsit, amely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

17.  Felelos:
% a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszeri és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eléirdsok betartdsaért.
» Felelésségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése
sth.): altalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

18.  Kaoteles a hatdlyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése sordn
betartani.
A munkakéri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, j munkakori leirds esetén a felek
altali alafras napjan Iép hatalyba, meghatérozatlan idére szdl, és akkor veszti €rvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 véltozas,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
> vagy a jogviszonya megszinik.

A munkakéri leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkérében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori lefrdst
mddositani, amennyiben kizarélag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili 4tszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkdrt nem €rinti.
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A munkakéri leiras modositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdije
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek kozds megegyezéssel torténd
aldirasa — napjan lép hatalyba, a kordbbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latni a
munkakdrhoz kapesolodé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betdlts vezetdk a kézalkalmazottat megbizzak.

Hodmezovasarhely, 202......0oooeean

munkatigyi ligyintézé intézményvezetd

A jelen munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd

érvénylinek ismerem el.

Hodmezdvasarhely, 202....................

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezbvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Boles6de, 6800 Hodmezovasarhely, Hovirag utca 7.

BOLCSODEI DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
.......................... (név)
19.  Altalanos adatok:
19.1. A munkakor megnevezése: bolesodei dajka FEOR: 5221
19.2. A munkakér célja, funkci6ja: Napkozbeni gyermekfeliigyelet €s a boleséde

intézmény takaritasi és fert6tlenitési feladatainak
ellatasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen.
193, A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Kozvetlen felettes munkakore: bélesddevezetd
b) Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak munkakore: Hodmezévéasarhelyi Egyesitett Béles6de
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 6ra)

20.  Munkakor betiltéjének adatai:
» Iskolai vEgzettseg: ..oovvvvviniiiiiiiiiii
¥ Roveh szakkepzettser: wemmvrivisarsmoss savmmsss i

21. Helvettesités rendje:

A bolesddei dajkat:
» ki helyettesiti: az intézményben bolcsddei dajka munkakorben dolgozo kolléga
» kit helyettesit: az intézményben bdlesédei dajka munkakoérben dolgozé kollégat

22. A munkakor tartalma:
> Ellatja a boleséde takaritasi munkalatait, a csoportokban a takaritasi feladatokat a gyermekek

érkezése elott vagy érkezésiik utdn végzi. A takaritas nyitott ablaknal térténjen.

» Az étkezések eldtt felkésziti a talalo kocsira az ételt és az edényeket, tigyel arra, hogy a
megfeleld mennyiségli tanyér és pohar legyen a kocsin.

» A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étkezések
alkalmaval folyamatosan jelen van a csoportban, amikor élelmiszerrel foglalkozik, kotényt
és a hajat eltakard sapkat/hajvédot kell viselnie.

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

» Az ebéd utani altatashoz az agyakat csak akkor készitheti eld, amikor méar minden gyermek
az asztalnal il

> A kinti altatdsos boles6dékben a gyermekek 6ltoztetésénél eldkésziti a szitkséges ruhazatot,
matracokat, takarokat.

» Az 4gyakat, agybetéteket, matracokat eldkésziti, alvas utan a helyére rakja.
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» Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a mosodéban
leadja.

» Az udvarra torténé ki- és bemenetelnél-a helyben szokasos protokoll szerint részt vesz a
gyermekek felligyeletében a csoportszobaban és az udvaron is.

» Folyamatosan figyel arra, hogy a csoportjaban lehetéség szerint bent toltse a legtébb idot,
segiti a kisgyermeknevelGk nevelési és gondozasi tevékenységét, kiilénosen azokban az
iddszakokban, amikor a kisgyermekneveld egyediil van a csoportban.

» Folyamatosan a kézelben tartézkodik, hogy kinnyen elérhetd legyen. Erre azért van sziikség,
mert adodhatnak olyan helyzetek, amikor hirtelen és vératlanul a gyermekek feltigyeletét meg
kell oldani. Jelenléte a beszoktatdsi id6 alatt kiemelt fontossagu, kizarolag feliigyeletet
biztositd, a mindennapi teend6k mellett.

» Napi takaritasi feladatai kozé tartozik a szemetesek kiiiritése, szényegek porszivdzasa,
asztalok és székek tisztitisa, szekrények és polcok feliiletének sziikség szerinti tisztitasa,
kilincsek fertétlenité lemosasa, a padlo fert6tlenitd feltorlése.

» A talal6 konyhdban minden mosogatds utan fertétleniti a mosogat6 talcakat, letisztitja a
polcokat, asztalokat és az ételes kocsikat.

» Kiilon takaritéeszkozoket (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a csoportszobékban,
firdészobaban, WC-ben. A (akaritoeszkdzoket hasznalat utan kimossa és a tisztitdszerekkel
cgylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre. A tisztito és fertdtlenitd szereket a mindenkori
kozegészségligyi eldirasok figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és
tarolja.

» A fiirdészobaban a mosdokagylok, zuhanyzotalcak, csaptelepek, tiikrok, padok, WC-k
tisztitasat, fertotlenité lemosasat elvégzi.

> A napi takaritas mellett hetente a csempézett falfeliileteket. levegézteté dgyakat fertétlenits
vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

» Hetente lemossa az ajtokat és falburkolatot, letdrli az ablakpdrkényokat, a vizszintes
feliileteket és a kisgyermekneveldi asztalt nedves torlokenddvel letérli.

» Havonta tisztitja az ajto- és ablakkereteket, radiatorokat, elvégzi a falak portalanitasat.

» Negyedévente az ablakokat megtisztitja, a butorok, szényegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves fert6tlenitd
ruhaval kell végeznie.

» Ha a bélesddében rovart talél, azonnal jelenti a boles6devezetdnek.

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

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

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

23.  Kompetenciak:
Bolesodei dajka kompetenciak:

» problémamegoldas

» szakmai ismeretek

» kommunikacio

» kezdeményezOkészség
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» csapatmunka/egylittmiksdés
> egyéb: onallosag, j iranti fogékonysag, hatékony munkavégzés, felel6sségvillalas,
megbizhat6sag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

24, A munkakor ellatasdhoz sziikséges hatilyos jogszabdlyok, szabalyzatok ismerete:
» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI térvény

» a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és muikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

> A HEB ¢és a Hodmez6vasarhelyi Megyei Jogi Véros Onkorményzatinak vonatkozo
szabalyzatai.

25. A munkakér ellitdsdhoz sziikséges jogszabdlyok, szabalyzatok be nem tartdsa, 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 jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos

gondatlansdggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
> olyan magatartast tanusit, amely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.
» dolgozo kollégat

26. Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszerll, szakszerli és hataridében torténd
elvégzéséért, a munkarend, munkafegyelem ¢s munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok
betartasaért.

Feleldsségi kar (munkacszkdzok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése
stb.): altalanos kértéritési, polgari, biintet6jogi felel6sség. '

9. Kiteles a hatdlyos jogszabdalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 0j munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatélyba, meghatdrozatlan idére sz6l, és akkor veszti €érvényét, ha
> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érint6 valtozds,
» beosztasbeli vagy munkakéri valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakéri lefrast mddositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyésa
mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizarélag a szervezeti egység elnevezése viltozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakért és feladatkdrt nem érinti.

A munkakéri leirds modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalas — és a felek kozés megegyezessel t6rténd
alairasa — napjan 1ép hatélyba, 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
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munkakdrhz kapesolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3,
pontban meghatarozott munkakort betdlté vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

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

munkatigyi tigyintézé intézményvezetd

A jelen munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelez
érvénylinek ismerem el.

HédmezGvasdrhicly, 202, .. oo wisissnionsn

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELY1 EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hédmezbvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Boleséde, 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirdg utca 7.

GONDNOK
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalinos adatok:

1.1. A munkakor megnevezése: gondnok FEOR: 8323

1.2. A munkakor célja, funkcioja: A boleséde teljes teriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve
eszkdzok Allapotanak karbantartdsi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése,

karbantartasi, javitasi munkak elvégzése.
1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Ko6zvetlen felettes munkakdre: bolcsddevezetd
b) Munkaltat6i jogkor gyakorlojanak munkakore: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Boles6de
(HEB) intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaido (heti 40 ora)

2. Munkakoér betoltojének adatai:

> Tskolal wegzettsfigs vurmmvivmns v s smnwr oo
> Eoyebszakk@pzettslo: ..o movi smivosvsmiuns s vonsmomins ioxs s

3. Helyettesités rendje:

A gondnok
> ki helyettesiti: a masik intézmény gondnoka
> kit helyettesit: a masik intézmény gondnokat

4. A munkakér tartalma:

» Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol izzok, neoncsovek cseréjére.

» Baleset-megelézési szempontbol ellenérzi a konnektorok, kapesolok allapotat.

» Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat eszkéz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az eldz szempontok alapjan a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasérél. Abban az esetben, ha tgy itéli meg, hogy a hibat elharitani,
a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiti a bolcsddevezetot.

» Feladata a folyosdk, termek ellen6rzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd helyzet, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok

clvégzésével.

» Legalabb kéthavonta ellendérzi az ablakok, ajtok zarainak nyithatosagat, zarhatosagat.
Szitkség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési és egy¢b javitasi feladatait.

» Kéthavonta, de legkésdbb a fiitési szezon megkezdése eldtt gondoskodik a flitdtestek
ellenérzésérdl, légtelenitésérol.
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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 rendezettségérdl,
apoltsagarol, a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, locsolja a z8ld teriiletet).

» Gondoskodik a telephely intézmény lapostetején 1évé ereszesatorndk tisztéan tartasarol.

» Télen biztositja a jaréfeliiletek tisztantartasat, ellapétolja a havat, gondoskodik a jarddk,
Iépesdk cstiszasmentesitésérol.

» Téliesiti a locsoldrendszert.

» Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhédzasi feladatai megvalésitasdban részt vesz,
segfti a kiils6 szolgaltatok, véllalkozasok ilyen iranyu tevékenységét.

» Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezé
tevékenységét.

» Koteles elore jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam sziikségleteit.

» Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsdgos helyen tarolni.

» Kdoteles egyiittmiikodni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitdasaban.

> Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgéra iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkatertiletéhez tart6zo helyiség zarasdrol gondoskodjon.

» Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz sziikséges gépeket, berendezéseket és
eszkozoket balesetvédelmi el6irasoknak megfeleléen hasznédlni (pl.: sziikség szerint
aramtalanitani, izz6 cserénél a létra biztonsagos haszndlata stb.).

» Feladata, hogy az elvégzett karbantartisokat a karbantartasi naploba bevezesse.

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

» Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa ¢és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

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

» Az intézményi titkot megorzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

» Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi, és tiizrendészeti oktatasban.

> A gondnok kételes a tervezett tavolmaradasat (szabadsagat) legalabb egy héttel elébb jelezni
a bolesddevezeto felé.

5. A munkakér betoltési kovetelményei (azok a minimalis kivetelmények, melyek nélkiil a
munkakd&rt nem lehet betdlteni):
5.1. Iskolai végzettség: villanyszereld, kémiives, festé-mazold, burkold, vizvezeték szereld,

. kertész,
5.2. Egy¢b iskolai végzettség, képesités, feltétel: ---
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6. Kompetenciak:

gondnok kompetenciak:

» problémamegoldas

» szakmai ismeretek

» kommunikécid

» kezdeményezikészség

» csapatmunka/egyiittmikodés
cgyéb: onallésag, 1j irdnti fogékonysdg, hatékony munkavégzes, felelosségvallalas,
megbizhatésag, pontossag, terhelhetéség, konfliktuskezelés

7. A munkakor ellatasahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok ismerete:

> A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI térveny

> a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

> A HEB és a Hoédmezdvéasarhelyi Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatinak vonatkozo
szabalyzatai.

> A boleséde intézmény MSZ 2364 szabvanysorozat, valamint az MSZ 172-1 szakaszainak
el6irasa szerint elvégzett érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat mindsito irata.

> A bolesdde intézmény villamos fogyasztoi berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatardl sz016

dokumentécidja.

> A boleséde intézmény a 9/2008/11.22. OTM. OTSZ I-1V. elbirasa szerinti villamvédelmi-
berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgalatanak dokumentacioja.

» Az aktualis munka- és tiizvédelmi el6irdsok, szabalyzatok.

8. A munkakir ellatidsahoz sziikséges jogszabdlyok, 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 munkéltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a

kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartdst tantisit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartdsdt lehetetlenné teszi.

9. Felelds:
» a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszer(i és hataridoben torténéd elvégzéséert, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi el6irasok betartasaért.
» Felelésségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése
stb.): ltalanos kartéritési, polgari, biintetdjogi felel6sség

10. Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakéri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, uj munkakori lefrds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatélyba, meghatdrozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha
> a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakéri valtozas kdvetkezik be,
> vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakori leirast médositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére véltozatlanul hagyésa
mellett feladatkorében lényeges véltozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili 4tszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakért és feladatkdrt nem érinti.

A munkakori lefrds modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezetSje
kezdeményezheti. A moédositas az irasba foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa — napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell l4tni a
munkakdrhtz kapesolodé eseti feladatokat is, tovdbbd mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakéort betsltd vezetdk a kozalkalmazottat megbizzak.

Hédmez6vasarhely, 202....................

munkatigyi tigyintéz6 intézményvezetd

A jelen munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomésul vettem és azokat magamra nézve kételezd

érvénylinek ismerem el.

Hodmezbvdsirhely, 202, ..covaamamamins

kozalkalmazott

Kapjak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bolcsdde, 6800 Hodmezévasarhely, Hovirag utca 7.

MUNKAUGYI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

11.  Altalinos adatok:

11.1. A munkakér megnevezése: munkaiigyi iigyintézé FEOR: 4134

11.2. A munkakdr célja, funkcidja: A Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolesédék (HEB)
dolgozobival kapcsolatos személyiigyi nyilvantartas naprakész vezetése.

1.3. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:
¢) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetd
d) Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak munkakore: Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesode
intézményvezetdje

Munkarend: teljes munkaido (heti 40 éra)

12.  Munkakor betoltéijének adatai: (azok a minimalis kévetelmények, melyek nélkiil a
munkakort nem lehet betdlteni)
3 Tgkolal vepzetlses: o i svint srvuiisen
¥ BpySbmzdblolpraliedt o o nxssmmon swmnsamns

13.  Helyettesités rendje:

A munkaiigyi eléadot:
» ki helyettesiti: intézményvezetd
» kit helyettesit: ---

14. A munkakér tartalma:

» Az 1j dolgozok nyilvantartisba vétele (személyiigyi nyilvdntarté programban rogzités,
munkaszerz6dés készités, szabadsag megallapitas).

» Leszamol6 lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamol lap kiallitdsa, tovabbitasa
a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés 4tvezetése a nyilvantartasokon.

» A nyugdijba vonulé dolgozok munkatigyi tigyintézését elvégzi.

> Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkinestar felé. Hetente sszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatds kiséretében tovébbitja a Magyar Allamkinestar
felé.

» Ev elején megéllapitia minden dolgoz6 szabadsagét, err6l az értesitoket a bolesddevezetok
felé megkiildi.

» Vezeti a HEB dolgozoi és a bolesddevezetdk éltal igénybevett szabadsagokat.

» Fizetés nélkiili szabadsigok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.
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> Havonta ellen6rzi a jelenléti i{veket, az esetleges eltérésekr6l a bolesddevezetdket
tajékoztatja,

» Minden honap elején Gsszesiti a tdvolmaradds, a szabadsig és a véltozobér jelentéseket a
megadott hatariddig.

» Havi létszam és bérstatisztikat készit.

> Negyedévente elkésziti a szocialis 4dgazati potlék elszamoldsat, és eldkésziti a kovetkezd
negyedévi igénylést.

» A cafeteria nyilvéantartast vezeti.

» Elkésziti az atsorolasokat,

» A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

» Koltségvetés elokészitéshez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezet felé.

» Miikddési normativa szamitashoz adatkozlés.

> Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozdk besorolasardl, bérérol,

> Elokésziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

» Vezeti az iires allashelyek nyilvantartasat.

» Munkaviszonyra iranyul6é egyéb jogviszonyt 1étesitdk szerzodését elkésziti (megbizasi dij,
didk munka).

> A Magyar Allamkincstar felé a megadoll hatdridéig az Osszes el6irt jelentést leadja.

» A munkatigyi nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

» Elvégzi a HEB adminisztracioinak vezetését, a szamitogépes adattarolast, jegyz6konyvek
kitoltését.

» Az Onkorményzat Pénziigyi Osztalya 4ltal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

» Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogalldsara vonatkozo jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeziében a belsé szabalyzatok madositasara javaslatot tesz az intézményvezetd felé.

> Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént véltozasokat, a munkakorhoz
kapesol6do szakirodalmat, gondot fordit az nképzésre.

» Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» A dolgozok személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi torvényben
eléirtakat, a kollégdk személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

» Az intézményi titkot megérzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkajat kozvetlen felettesének iranyitésa ¢és feliigyelete alatt a hatélyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

15. Kompetencidk:

Munkatigyi tigyintéz6 kompetenciak:
» problémamegoldas
» empatia
» szakmai ismeretek

» kommunikacié
» kezdeményezOkészség
» csapatmunka/egyiittmiikdés
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> egyéb: onallésag, 1j irdnti fogékonysadg, hatékony munkavégzés, felelésségvallalas,
megbizhatésag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

16. A munkakir ellatasahoz sziikséges hatilyos jogszabalyok, szabalyok ismerete:

» a munka térvénykdnyveérol szolo 2012, évi L. térvény,

» a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény,

» a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIIL. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

> a gyermekek védelmérdl és a gyamtigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torveny,

» a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

» anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC,

> a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet,

> a személyes gondoskodast nyujto szociélis intézmények szakmai feladatairél €s mikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelete,

> a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény,

» A Hodmez6vasarhely Megyei Jogli Varos mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete, illetve
rendelet-tervezete, hatarozata,

> a HEB és a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogi Varos Onkorményzatdnak vonatkozo
szabalyzatai.

17. A munkakir ellatiasihoz sziikséges jogszabalyok, szabilyzatok be nem tartasa, illetve
megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kjt. 25. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkéltatoi intézkedés is alkalmazhato, ha a

kozalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» olyan magatartast tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

18. Felelos:
% a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(l és hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartasaért.
» Felel6sségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikddése
stb.): dltaldnos kartéritési, polgari, biintetdjogi felelosség.

19.  Kateles a hatdlyos jogszabalyokban, a belsé normakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakéri feladatok meghatdrozasa a kinevezés napjan, j munkakori leiras esetén a felek
4ltali aldiras napjan 1ép hatalyba, meghatédrozatlan id6re szdl, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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» beosztasbeli vagy munkakéri valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megsziinik

A munkakori lefrdst modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére valtozatlanul hagyésa
mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizarélag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakért és feladatkdrt nem érinti.

A munkakori leirds modositasat mind a kézalkalmazott, mind az arra jogosult vezetéje
kezdeményezheti. A médositas az irasba foglalds — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairdsa — napjan Iép hatalyba, a korabbi leirds helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell ltni a
munkakorh6z kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakort betélté vezeték a kozalkalmazottat megbizzak.

Hodmezdvisdrhely, 202, .. vouis vions sonim

munkatigyi igyintéz6 intézményvezetd

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

érvénylinek ismerem el.

Hédmezovasarhely, 202,000 00000000000

kozalkalmazott

Kapjéak:

- Kozalkalmazott

- Munkavégzés helye
- Irattar
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HODMEZOVASARHELYI EGYESITETT BOLCSODE
Székhely cime: 6800 Hodmezévésarhely, Hovirdg utca 7.
Munkavégzés helye: Katica Bilcs6de, 6800 Hédmezdvasarhely, Hovirag utca 7.

GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEiRAS

20. Altaldnos adatok

20.1. A munkakoér megnevezése: gazdasagi iligyintézé FEOR: 4112

20.2. A munkakér célja, funkcidja: A Hodmezévasarhelyi Egyesitett Bolesdde (HEB) gazdasagi
tigyeivel kapesolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése.

1.3. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

¢) Kozvetlen felettes munkakore: intézményvezetod

f) Munkaltatoi jogkor gyakorléjanak munkakére: Hodmezovasarhelyi Egyesitett Boleséde
intézményvezetd

Munkarend: teljes munkaidd (heti 40 ora)

21.  Munkakir betbltéjének adatai: (azok a minimalis kovetelmények, melyek nélkiil a
munkakort nem lehet betdlteni)

» Iskolai végzettség: .......cooovviiviiinnnnn
> Bgyeb szakleCpretiBen: . ocovvvrnors v smsuves

22. Helvettesités rendje:

A gazdasagi ligyintézot:

» ki helyettesiti: bolcsddevezetd

> kit helyettesit: kisgyermekneveld

23. A munkakor tartalma:

» Koltségvetés eldkészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgaltatas a vezetd felé.

> Kozvetlen kapcsolatot tart a bilesddevezetékkel minden gazdasagi kérdésben.

> Vezeti a koltségvetés felhasznéldsat, melyrdl negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetonek.

» A vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

» Gondoskodik az intézmény gazdalkodésat érintd beszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl.

» Az Onkorményzat Pénziigyi Osztéalya altal kért adatszolgéltatasoknak eleget tesz.

» Elvégzi a szilkséges adminisziracio vezetését, a szamitégépes adattarolast, utalvanyok,
szamlak kitoltését.

» A nyilvéantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezé szamlékat, utalvinyokat a fizetési
hatarid6k bearatasaval.

% Gondoskodik a beérkezd levelek iktatasarol, a kimend levelek és mas okiratok masolatanak
iktatasarol. A kiilonbdz6 hataridéket nyilvantartja.

» Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Gsszesitd leltart a megadott hatéridore
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el6készitésében, és a selejtezési bizottsagban.
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» Részt vesz a boles6dei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

» Evenként kételes részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

» Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

» Az intézményi titkot megorzi, munkdjarol tdjékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

» Munkdjét kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

24.  Kompetenciak:
Gazdasagi ligyintéz6 kompetenciak:
» problémamegoldas
» empdtia
» szakmai ismeretek
» kommunikdacid
» kezdeményezOkészség
» csapatmunka/egyiittmiikddés
egy€b: Ondllésdg, 1j irdnti fogékonysdg, hatékony munkavégzés, feleldsségvallalis,

megbizhatdsag, pontossag, terhelhetdség, konfliktuskezelés

25. A munkakir ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyok ismerete:
> A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény
» Hodmezovasarhely Megyei Jogt Varos Kozgy(ilésének a gyermekek napkézbeni ellatasarol
és a gyermekétkeztetés téritési dijarol szolo 41/2021. (XIL. 16.) 6nkormanyzati rendelete
» Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény
» A Hodmezovasarhely Megyei Joga Varos mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete, illetve

rendelet-tervezete, hatirozata,
» a HEB és a Hoédmezovasarhely Megyei Joghi Varos Onkormanyzatanak vonatkozo
szabélyzatai

26. A munkakor ellitisahoz sziikséges szabalyok, szabélyzatok, jogszabalyok, be nem
tartasa, illetve megsértése esetén fegyelmezési intézkedésként a Kijt. 25. § (2) bekezdés g)
pontja alapjan a Kjt. 33/A.§-a szerinti rendkiviili felmentés munkaltatéi intézkedés is

alkalmazhato, ha a kézalkalmazott
» kozalkalmazotti jogviszonybol ereds lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stilyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
> olyan magatartast tantisit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasét lehetetlenné teszi.

27, Felelos:
» a feladatkorébe utalt munkdak tervszer(i, szakszerii és hataridében torténéd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
> Felelosségi kor (munkaeszkozok, szervezeten kiviili személyek, szervezeti egység miikidése,
stb.): altalanos kértéritési, polgari, biintetdjogi felel6sség.
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28.  Koteles a hatalyos jogszabalyokban, a belsé norméakban foglaltakat munkavégzése soran
betartani.
A munkakéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Gj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szél, és akkor veszti érvényét, ha
» a HEB egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd véltozds,
» beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
» vagy a jogviszonya megsziinik,

A munkakéri lefrast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakére véltozatlanul hagyasa
mellett feladatkdrében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori lefrast
modositani, amennyiben kizérélag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori lefras modositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalds — és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa — napjan l1ép hatalyba, a kordbbi leiras helyébe.

Zaradék: A kozalkalmazott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakari leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1dtni a
munkakorhoz kapesolédo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3.
pontban meghatarozott munkakért betslté vezetok a kozalkalmazottat megbizzak.

Hédmezévasarhely, 202......ocioiinenen.

munkatigyi tigyintézo intézményvezetd

A jelen munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Hodmezbvasarhely, 202......cooceveeiis

kozalkalmazott
Kapjak:
- Kozalkalmazott
- Munkavégzés helye

- Trattar
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