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A Magyar Plinkésdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio (a tovabbiakban: MPE OCM) Magyaror-
szagon muikodo, kiemelkedd fontossagu értékhordozo és kozosségteremtd tényezd segitd teveé-
kenysége ellatasa soran, amelyre tekintettel az MPE OCM legfobb déntéshozo szerve, a Misz-
sz10s Tanacs (a tovabbiakban: MT) a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogardl, valamint az egy-
hazak, vallasfelekezetek és valldsi kozosségek jogallasarol szolé 2011. évi CCVL térvény (a
tovabbiakban: Ehtv.) 7/A. §-ban és 8. §-ban, valamint a Magyar Pilinkosdi Egyhaz Etnikai Ala-
pon Szervezddo Egyhazkeriilete és az MPE Orszagos Ciganymisszio egységes szerkezetbe fog-
lalt 1/2023. (X. 28.) ET. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
kapott felhatalmazés alapjan, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltakra tekintettel az MPE OCM fenntartasaban miikodo
ALOM-Var Boleséde szervezetét és miikodését érinté részletszabalyokat jelen Szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) szerint allapitja meg.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szabalyzat célja és hatidlya; az intézmény adatai

1. §
(1) A Szabalyzat célja, hogy 6sszhangban a Magyar Plinkésdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
mint fenntartd Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval, rogzitse a bolesddei intézmény adatait és

szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a bolcséde miikddési
szabalyait.

(2) Jelen Szabalyzat hatélya kiterjed az MPE OCM fenntartasaban miikédé ALOM-Var Bél-
csode valamennyi munkavallaldjara, vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allora.

(3) A Szabalyzat a hatalyba lépésétol kezdodden hatarozatlan idore, visszavonasig hatalyos.

(4) Az ALOM-Var Bélcséde alapadatai:

> Az alapitdé megnevezése: Magyar Piinkosdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
> Az alapitas éve: 2013.

> Az alapit6 okirat szama: 3/2014. (11. 27.) Missziés Tanacsi hatarozat

> Miik6dési tertilet: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

> Fenntarto: Magyar Piinkdsdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
> Feliigyeleti szerv: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és

Igazsagiigyi FOosztaly; a felligyelet iranyitasi fel-
adatai kiilondsen:

e az alapité altal meghatarozott céloknak megfelel6
mukodés ellenorzése,

e az intézmény mukodési koltségeinek, fejlesztésé-
nek megallapitasa,

e gazdalkodas és miikodés jogszertiségének ellendr-
zeése,

e az intézmény pénziigyi-gazdasagi ligyintézése €s
ellendrzése.
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Az intézmény megnevezeése: ALOM-VAR Béleside

» Az intézmény székhelycime: 2017 Isaszeg, Kertész u. 7.

> Telefon: +36 70 620 6586

» E-mail: igazgato.alomvar@remenyhir.hu

- Adohatosagi azonositészam: 18393567-2-04

> Statisztikai szamjel: S0137212 0000 000 13

> Szakfeladati szdma: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa
» Az intézmény szdmlaszama: 53700072-11051172

> Az intézmény gazdalkodasi formdja: nem onalloan gazdalkodo

Ertelmezo rendelkezések

2.§

(1) A Szabalyzat alkalmazaséban
a) munkaltato: az MPE OCM munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosult;

b) munkavallalé: az MPE OCM fenntartasdban miikodé ALOM-Var Bolcsddében foglalkozta-
tott személy;

c) intézményvezetl: az intézmény vezetdje magasabb beosztasi munkavallalo, akit a jogszaba-
lyi eléirasok alapjan a fenntarté nevezi ki;

d) bélesodei alaptevékenység: a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. (a tovabbiakban: Gyvt.) 41-42. §§ adta felhatalmazas értelmében a gyermekek nap-
kdzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, ne-
velését, gondozasat és étkeztetését biztositjak 72 férohelyen. Teljes integracioban ellatjak a fo-
gyatékos gyermekek nevelését, gondozasat, legfeljebb a gyermek hatéves koraig;

¢) bolesddei alaptevékenységhez kapcesolodo és kiegészito tevékenység: a Gyvt. 42. § (3) bekez-
désben foglaltak szerint a bolcsode az alapellatason tul szolgaltatasként idészakos gyermekfel-
ligyelettel, jatszécsoporttal, sészobaval segitheti a csaladokat;

f) az intézményi vagyon €s annak miikddtetése:

e a bolesdde rendelkezésére allo, a székhelyén 1évo ingatlan, a rajta 1évé épiilettel és be-
rendezési targyaival. A fenntart6 felhatalmazésa alapjan az intézményvezetd az épiilet-
részek bérbeadasaval (pl. sziiletésnapi zsurszervezes), a hasznalati eszkdzok kolcsonzé-
sével a bolcsodei vagyont gyarapithatja,

e abolcsdde rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz alloméany,
a vagyontargyait tevékenységének ellatdsahoz szabadon hasznalhatja,

e abolcsdde vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,

e abodlcsdde a rendelkezésre 4116 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékkent
felhasznalni.

g) szakmai ellendrzés szervei:
e a369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a Kormany a szolgaltatoi nyil-
véantartast vezetd szervnek és a szolgdltatdi nyilvantartas elektronikus adatfeldolgozdja-
nak a Magyar Allamkincstar kozponti szervét (a tovabbiakban: Kézpont) jeldli ki,
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a Kormany miik6dést engedélyez6 szervnek a févarosi és varmegyei kormanyhivatalt (a
tovabbiakban: kormanyhivatal) jel6li ki. A Kormany szocialis hatosagnak a helyi 6nkor-
manyzat, a tarsulas, illetve a megyei kirendeltség székhelye szerint illetékes kormanyhi-
vatalt jeldli ki,
a modszertani feladatokat ellaté Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet (a to-
vabbiakban: Intézet), a gyermekek napkozbeni ellatasa tekintetében a modszertani fel-
adatok ellatasara kijel6lt szervezet (a tovabbiakban: bélcsddei modszertani szervezet),
valamint a gyermekek esélynovel6 szolgaltatasai tekintetében a Tarsadalmi Esélyterem-
tési Foigazgatosag segiti illetékességi teriiletén a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok munkajat,
a bolcsode egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a népegészségiigyi fel-
adatkdrében eljar6 Pest Varmegyei Korményhivatala gyakorolja, mig az étkeztetés szak-
feliigyeletét az élelmiszerlanc biztonsagi €s allategészségligyi feladatkorében eljard Pest
Varmegyei Kormanyhivatal feliigyeli;

h) éves munkaterv; az éves munkatervet az intézményvezet6 a fenntartd altal megjelolt szem-
pontok alapjan tervezi meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos személy megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény munkavallaloival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a bol-
csddében miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a feliigyeleti
szervnek. A fenntartdo a munkaterv végrehajtasat személyes konzultaciok, latogatasok alkalma-
val folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszdmolé szintén adott szem-
pontok alapjan irdsban késziil el.

(2) Jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a vonatkozd hatalyos jogszabalyokkal és egyéb
belso szabalyokkal egyiittesen kell alkalmazni.

I1. Fejezet
A FENNTARTO FELADATAI, JOGALLASA ES JOGKORE

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet ellaté nem
allami intézmény fenntartojanak feladatai

3.§

(1) A fenntarté dént a bolesdde alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérol, atszervezésérol, meg-
szlintetésérol, tevékenységi korének maodositasarol, nevének megallapitasarol.

Fofy oy

(3) A fenntart6 ellenérzi a béleséde gazdalkodasat és mikodésének jogszertiségét.
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(4) A fenntarto jovahagyja a bélesdde szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,
€s azok mddositasait.

(5) A fenntarto ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességet,
a szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszertliségét €s hatékonysagat.

(6) A fenntartd gondoskodik a munkavallalok kotelez6 képzésérol, tovabbképzeésérdl.
(7) A fenntartd gyakorolja az intézményvezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat.

(8) A fenntarto a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben biztositott timogatasban részestild
egyhazi fenntartasiu gyermekjoléti intézménynek a munkavéllalok szamara legaldbb a hatdlyos
jogszabalyban megallapitott, a munkaidére, pihen6idore, elomeneteli és illetményrendszerre vo-
natkozo feltételeit biztositja.

(9) A fenntarto kikéri a szakfeliigyeleti szerv véleményét a bélcsdde milkodését érintd Iényeges
dontés meghozatala el6tt, igy kiilondsen a bolesdde fenntartasat érintd valtozasok, a bélesdde
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén.

(10) Az egyhazi fenntart6 a gyermekek napkozbeni ellatasa esetén legalabb két honappal korab-
ban kételes bejelenteni az érintett gyermekek térvényes képviseldinek €s az érintett nagykoru
ellatottaknak, valamint az els6 fokt mikodést engedélyezo szervnek, hogy adott esetben kérel-
mezi a mikoédési engedély visszavonasat, vagy olyan mddositasat, amelynek kdvetkeztében a
gyermekek ellatasanak megsziintetésére keriil sor, kivéve, ha ellatasukrol megfeleléen gondos-
kodik.

(11) A fenntart6 kivizsgalja a hozza érkez6é panaszokat és sziikség esetén intézkedik a panaszt
kivalto okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a mukodést engedé-
lyezo szervet.

(12) A fenntarto a jogszerliség biztositasa érdekében ellendrzi a hazirend, valamint mas belso
szabdlyzatok jogszerliségét. Az ellendrzés eredményeképpen a fenntarto irasban felhivja az in-
tézményvezetdt a jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a jog-
sértd hazirendet vagy mas belso szabalyzatot megsemmisiti.

(13) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellato intézmény fenntartoja
a szakfeliigyeleti szerv szamara hozzaférhet6vé teszi azokat az informaciokat, amelyek a bol-
cs6de miikodését érinté lényeges fenntartoi dontés meghozatalahoz rendelkezésére allnak.

(14) Az egyhazi fenntarté az altala fenntartott gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmény mi-
kodéséhez biztositott kdzponti kiltségvetésrol szold torvényben biztositott tdimogatas — kivéve
a kiegészitd tAmogatast — teljes Gsszegét dtadja az intézmény részére.

(15) Az egyhazi fenntarto folyamatosan rendelkezik a szolgaltatd tevékenység korében okozott
kar megtéritésére kotott, hatalyos felel6sségbiztositasi szerzodéssel.



MAGYAR PUNKOSDI EGYHAZ

o . . . ORSZAGOS CIGANYMISSZIO
Magyar Pinkdsdi Egyhaz 5630 Békés, Petéfi S. u. 56.

Orszagos Ciganymisszié Telefon/fax: 66/412-217

E-mail: info@remenyhir.hu,
Honlap: www.remenyhir.hu

A fenntarto jogallasa és jogkore

4.§

(1) A kozponti koltségvetésrdl szolo térvényben biztositott tdmogatésra jogosult a jogerés mi-
kodési engedéllyel gyermekjoléti vagy gyermekveédelmi szolgéltatd tevékenységet végzo, koz-
feladatot ellato egyhdzi fenntarté — a kozponti kéltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott
—nem 4llami fenntarto.

(2) Az egyhazi fenntartd és a nem allami fenntartd kézponti kéltségvetésrol szolo torvényben
biztositott timogatasra valo jogosultsdganak feltétele a gyermekek napkdzbeni ellatdsa esetében
az uj férohelyeknek a gyermekjoléti szolgaltatasok teriileti lefedettségét figyelembe vevo, kiilon
jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe toérténd befogadasa.

(3) A kiilon jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe a rendelkezésre allo kapacitastol flig-
getleniil be kell fogadni azt a szolgéltatast, intézményt, féréhelyszamot, amelyre nézve a fenn-
tarté pélyédzati Gton elnyert eurdpai unids vagy hazai fejlesztési tamogatasban részestl.

(4) A személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti alapellatéas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellataséért téritési dijat kell fizetni.

(5) A fenntarto megallapitja az ellatasok intézményi téritési dijat, amely a szolgaltatasi 6nkoltség
és a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben biztositott tamogatés kiillonbozete.

(6) A bolesodei téritési dijat tébb szolgaltatas és ellatas nyujtasa esetében is szolgaltatasonként
(ellatasonkeént) kell meghatarozni, a kézos koltségelemek szolgéltatasonkénti (ellatasonkénti)
kozvetlen koltségeinek aranyaban torténé megosztasaval.

Fopp

(7) A fenntartd a bolcsodei téritési dijat kiilon hatarozza a gyermek gondozasara, nevelésére, és
a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

II1. Fejezet
A BOLCSODE JOGALLASA, FELADATALI
A boleséde jogallasa, feladatai és hatdskore, tevékenységének jogszabalyi alapjai

5.8

(1) A bdles6de szamara meghatarozott feladatokrol és hataskorskrél, a béleséde szervezeti egy-
segei (gondozasi egyseg, €lelmezési egység, szolgaltatoi részleg), munkavallaloi kdzotti meg-
osztasarol az intézményvezeté gondoskodik.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ¢€s hataskorok megosztasa megegyezik a jog-
szabalyok ¢s az alapitd, fenntarto altal a bolesGde egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dol-
gozobira kotelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

(3) A bdlesdde jogallasat, mitkodését és tevékenységét megalapozo jogszabalyok:
e agyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény,
e aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. térvény,
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e tOrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVIL. térvény,

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012 évi L. térvény,

e az allamhaztartasrol szolé 2011 évi CXCV. térvény,

e az altalanos forgalmi adorél sz6l6 2007 évi CXXVIL térvény,
az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécio szabadségrol sz616 2011 évi CXII.
torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torveény,
a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC torvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.évi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél 257/2000. (XII.
26.) Korm. Rend.,

e a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgala-
tok és a személyes gondoskodast nyujtoé szervek és személyek dltal kezelt személyes
adatokrdl sz616 235/1997. évi (XII. 17.) Korm. rend.,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢s haldzatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rend.,

e aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairol €s miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.)
NM. rend.,

e aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szak-
ellatasok téritési dijairol és igénylésiikrol felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.,

e aszemélyes gondoskodast végzo személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e aszemélyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsga-
16l szo6l6 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e apedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

e Magyar Elelmiszer konyv 18/93. szamu eléirasa: HACCP rendszer kidolgozasa talalo-
konyhat miikodtet6 intézményeknél,

a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol sz6l6 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet,
koltségvetési torvény.

e az egyhdzi és nem allami fenntartasu szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmeények és halézatok allami tamogatasarol szolo 489/2013. (XII. 18.)
Korm. rend.,

e alelkiismereti és vallasszabadsagjogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és val-
lasi kdzosségek jogallasardl szolé 2011. évi CCVL térvény.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti
miikodési feltételek és eléirasok

6. §

(1) A bolcsdde a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.
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(2) Ha a gyermek a 3. evét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato
a bolcsddében.

(3) A bolcsode az (1) bekezdésben foglaltakon tual végezheti a fogyatékos gyermekek
nevelését és gondozasat is. A bolesodei ellatasban a gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet
részt.

(4) A boleséde az alapellatdason til szolgaltatasként idészakos gyermekfeliigyelettel, vagy
mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

(5) A bblcsddei ellatas megszinik:
e abolcsodei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betéltotte,
e haa gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti életkort elérte.

(6) A bolesOde nyari nyitvatartdsi rendjét az intézményvezeto javaslatara a fenntarté hagyja
jova, amelyrol a szolgaltatast igénybe vevoket minden év marcius 31-ig tdjékoztatja.

(7) A fenntarté a bolesddei sziinet idejére a sziilé kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

(8) A bolcs6dék szémara — a bélesddei dolgozdk szakmai fejlesztése, szakmai {innepségek
megtartdsa és a bolcsddei ellatdshoz kapesolodd szakmai célok megvaldsitdsa érdekében —
nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatarozhat meg.

(8a) A bolcsddében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az
azt koveto legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

&) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bélcsddei nevelés és gondozas sziinetel, az
intézményvezetének azonban erre irdnyulé sziiléi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezeésérol.

(10) A bolesédei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirol sz6l6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet szerinti eléirasok és miikodési szabalyok

7. 8§

(1) A bdlcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

(2) A bolesode vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését,
amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.
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(3) Bolesddébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az
otodik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

(4) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az 6vodai nevelésre, szakmai javaslat alapjan tovabb gondozhato a bélcsddében
a negyedik életévének betdltését kvetd augusztus 31-ig.

(5) A gyermek bélcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
a) akorzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢) aszocialis, illetve csaladgondozo,
d) a gyermekjoléti szolgélat,
e) a gyamhivatal
is kezdeményezheti.

A bilcsode felvételi rendje

8. 8§

(1) A fenntarto a személyes gondoskodast nyujtd ellatdasok formairdl, azok igénybevételérol,
valamint a fizetend6 téritési dijrol a fenntart6 hatarozat formajaban rendelkezik.

(2) A rendelkezés szabalyozza:

e aszemélyes gondoskodas formait,

e Dbiztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem benyujtasanak modjat és a kérelem

elbiralasdnak szempontjait,

e az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,

e az ellatds megsziinésének eseteit és modjait,

e a fizetendo téritési dijak esetleges mértékét, csokkentésének és elengedésének modjait.
(3) A sziilok, térvényes képviselok felvételi kérelmiiket — a bélcsodei felvételi adatlap kitoltése-
vel — kozvetleniil az intézményvezetohdz nyujtjak be.

(4) A felvételi kérelmet az intézményvezeto elbiralja, €s dontést hoz a gyermek felvételérdl vagy
elutasitasarol. Az elutasitas indoka az lehet, ha a felvett gyermekek szama meghaladja a miiko-
dési engedélyben meghatdrozott féréhelyszamot. Tuljelentkezés esetén a Gyvt. 41. § (2) bekez-
dése szerinti jelentkezOk elsobbséget €lveznek. Az elutasitas egyeb indoka lehet, ha a gyermek
egészségi allapota miatt Gnmagara és tarsaira veszélyt jelenthet.

(5) A sziilok, torvényes képviselok a dontésrol irasban értesitést kapnak.
(6) Nemleges vélasz esetén az értesités ajanlott kiilldeménykeént keriil feladasra. Tartalmazza az
elutasitas tényét, indokat, az esetleges késobbi bilesddei felvétel idopontjat, a jogorvoslati lehe-

toséget.

(7) Jogorvoslatért a sziil6, torvényes képviselo a fenntartohoz fordulhat, aki megvizsgalva a té-
nyeket, irdsban értesiti a sziil6t, térvényes képvisel6t a dontésérol.

(8) Az intézmény az ellatas megkezdésekor a kérelmezovel, illetve a torvényes képviselovel
megallapodast kot, amelyet 15 napon beliil megkiild a fenntartonak.
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(9) A megallapodas tartalmazza:

e az ellatas varhat6 id6tartamat,

e aszolgaltatasok formajat és maodjat,

e aszemélyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat,

e tajékoztatja a sziilét vagy torvényes képviselot az ellatas tartamardl és feltételeirél, a
bolcsdde altal vezetett személyes nyilvantartasokrdl, az érték- és vagyonmegorzés mod-
jarol, a bolcséde hazirendjérdl és napirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol, a
fizetendd személyi téritési dij Gsszegérél, aki a tdjékoztatas megtdrténtérdl nyilatkozatot
tesz.

(10) A gyermekek bolcsédei jelenlétét és tavolmaradasat a bolesddei jelenléti lapon kell je-
gyezni.

(11) A bolesédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi dllapotanak megfeleléen
biztositani kell
a) anevelés-gondozas feltételeit, igy kiillondsen
aa) atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
ab) a megfeleld textiliat, butorzatot,
ac) ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban val6 tartézkodas feltételeit,
ae) a fogyatekos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
b) azegészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

Nyilvantartasok

9.§

(1) A boles6dében nyilvantartast kell vezetni a gyermek egészségligyi allapotardl, az egészség-
ligyi torzslapon (fejlodési lappal egyiitt).

(2) Nyilvantartasban vezetendo a téritési dijfizetés dokumentalasa /1. melléklet a 328/2011. (XIL
29.) Korm. rendelethez/.

(3) Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentalédsa szintén
a nyilvantartas részét képezi /2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(4) A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentéaldasanak nyilvantartdsa /4. melléklet a
328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelethez/.

(4a) Nyilvantartasban rogzitend6 a jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasa-
hoz /5. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(4b) A nyilvantartés részét képezi a nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez /6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez/.

(5) Nyilvantartas a személyes gondoskodasban részesiilé személyekrol, a személyes gondosko-
das formaja/gyermekek napkdzbeni ellatasa a Gyvt. 139. § szerint.
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(6) A nyilvantartas tovabbi része a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato, in-
tézmények dgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm.
rendelet szerinti TEVADMIN ko6zponti elektronikus nyilvantartas.

A bilcsode tevékenységei

10. §
(1) A bolcsbde tevékenységei
Szakagazati besorolas Szama
Bolesddei ellatas 889110
Gyermekek napkdzbeni ellatasa 8891
Bolcsoddei ellatas 889101
Gyermekek napkozbeni ellatashoz kapcsolddo szolgaltatas 889109

(2) A bolesode kisegito, kiegészitd tevékenysége

A szakfeladat megnevezése

A bolesodei vagyon mukdodtetése

A bélesode vallalkozoi tevekenységet nem folytat

(3) A bolesode feladat-ellatasi adatai:

A feladat megnevezése Mennyiségi Mennyisége |
egysége
Bdlesodei ellatas fo
72
Gyermekétkeztetés fo 7
Egyeb napkozbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) fo 12
Jatszocsoport o 6
Korai gondozéas-nevelés o Igény szerint |
|
|

(4) A bolesodei gondozés nevelés részletes szabdlyait, a targyi és személyi feltételek meghata-
rozasat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételeit, va-
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lamint a szakmai munka részletes szempontjait az NCSSZI altal kiadott modszertani levél tar-
talmazza.

IV. FEJEZET

A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE, A FELADATAIK, MUKODESUK
RENDJE

A bileséde szervezeti felépitése
11.§

(1) A bolcsodde szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerint jelen
Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képzo 1. szamua melléklete tartalmazza.

A biles6de munkavallaloinak fébb feladatai
12. §

(1) A boélecsdde vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a bolcséde feladatait
zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kvetelményeknek megfelel6en.

(2) Az (1) bekezdesben foglalt koriilmenyek figyelembe vételevel, a helyi adottsagoknak meg-
feleléen az ALOM-V AR Bolcs6dében az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

(3) A bolesédét a fenntartd palyazat utjan kinevezett intézményvezetd vezeti egyszemélyi fele-
l6sseéggel.

(4) Az intézményvezet6 feladatkore és jogkdre a munkakori leirasaban meghatarozottakra terjed
ki.

(5) Az intézményvezetd fobb feladatait a fenntart6 €s az ellen6rzd szervek utasitisai szerint
végzi.

(6) Az intézményvezet6t dontési és intézkedési jog illeti meg a bolcséde egész teriiletén a fel-
adatok végrehajtasanak mddja tekintetében, belsd szervezési atcsoportositasokban. Felel6ssége
kiterjed a bolcsode teljes miikodési rendjére.

(7) Az intézményvezeté biztositja a bolcséde miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
teleket.

(8) Az intézményvezetd képviseli a bolesddet kiilsé szervek el6tt.

(9) Az intézményvezet0 tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenorzi a bélcsode szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi tertiletét. A munkavallalokkal kapcsolatos személyi anyagok kezeli.
Ellatja a béleséde miikddését érintd jogszabalyokban, fenntartdi hatarozatokban és déntésekben
a vezetd részére eloirt feladatokat.

(10) Az intézményvezetd megszervezi a bélcsode belso ellendrzését.

(11) Az intézményvezetd elkésziti a bdlcsode SZMSz-ét, kitelezben el6irt szabélyzatait, tovabba
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a boleséde mitkddését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

(12) Az intézményvezetd gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérol és megorzé-
sérol, a helyi kozosségek hosszu tavi egészséges kdrnyezetének biztositasardl. Gondoskodik a
Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybevevokrol rendszerben trténo je-
lentési kotelezettségrol.

(13) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, intézményekkel. Tamogatja a bélcs6de munkajat segito testiiletek, szerve-
zetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a bol-
csode tevékenységét, munkajat.

(14) Az intézményvezeto tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettese latja el a feladatokat, a
munkakori leirasaban meghatérozottak szerint.

(15) A bolcsddevezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

(16) Az intézményvezets helyettesitése esetén a munkakori leirasaban meghatarozott mértékii
helyettesités a feladata.

(17) A helyettes a munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

(18) A helyettes segit a kisgyermekneveloknek megszervezni a gyermekcsoportok napirend;jét,
amelyet a csoportok Osszetételéhez, €letkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit. Biztositja a fel-
tételeit a gyermekek egeészséges életmodjanak és szokaskialakitasanak. Gondoskodik a sziiksé-
ges orvosi vizsgalatok dokumentdlasarol és idébeni megtorténtérdl. Figyelemmel kiséri a bol-
csdde egész dokumentacidjanak naprakész és hiteles vezetését.

(19) A helyettes a bolcséde belsé kontrollrendszerét ismeri, jelzi, ha szabélytalansagot, illetve
kockazatok bekovetkezésének valosziniiségét észleli. Felelos a kockazatkezelési szabalyzat koc-
kéazatok ¢s intézkedések nyilvantartasaban meghatarozottakeért.

(20) A helyettes felelosségi kore kiterjed a bélesddei szakmai munka mindségének biztositasara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bélcsode jo hirnevének apolasara, a pénziigyi, gazda-
sagi, gazdalkodasi, iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartdsara.

(21) A helyettes munkakori jogosultsaga:
e véleményezési joga van a bolesdéde miikddésével, szakmai feladataival, gazdalkodéasaval
kapcsolatban,
e javaslattételi joga van a munkavallalok felvételére, felmentésére, elomenetelére, jutal-
mazasara vonatkozoan.

(22) A helyettes az intézményvezet megbizasa alapjan képviseli a bélcsddet kiilsd szervek el6tt.

(23) A gazdasagi ligyintézo feladata minden olyan iigy felelosségteljes €s 6nallo intézése, ame-
lyet munkakéri leirasa vagy felettese ligykorébe utal. Felel6s munkakorébe tartozo tevékenysé-
géért, a megszabott hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrol koteles fe-
lettesének beszdmolni. Ismernie kell minden jogszabalyt, szakmai eldirdst és egyéb rendelke-
zést, amely a munkavégzéshez sziikséges.
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(24) A gazdasagi tigyintéz0 elkésziti az intézményvezetOvel egyiitt a bolcsode koltségvetését, a
gazdalkodasarol szolo beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

(25) A gazdasagi tigyintézo folyamatosan nyomon koveti a bolcs6de gazdasagi és pénziigyi te-
vékenységét, a pénziigyi fegyelem megtartasaval. Folyamatosan karbantartja a bélcséde gazda-
sagi szabalyzatait, karbantartja és szervezi a bélcsode kényvviteli, elszamolasi, vagyon- nyil-
vantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. Figyelemmel kiséri és ellenorzi a bélcséde hazi
pénztarat, pénzforgalma miikodését.

(26) A gazdasagi tigyintézo ellenérzi a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabalyszerii kezelé-
sét, a vonatkozo jogszabalyok betartasat.

(27) A gazdasagi ligyintéz0 kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja a
bélcsdde anyagellatasat, megszervezi tovabba a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések tize-
meltetését, karbantartasat, javitasat.

(28) A gazdasagi tigyintéz0 a fizetendé személyi téritési dijakrol hatdrozatot készit, az igénybe
vett ellatasi napok alapjan szamlazza a gondozasi és étkezési téritési dijakat, karbantartja a be-
fizetéseket.

(29) A gazdasagi ligyintéz0 vezeti a targyi eszkoznyilvantartast leltaroz, raktaroz, selejtez, ira-
tokat kezel.

(30) A gazdasagi ligyintézo a gyermekétkezés napi létszamat ellenorzi, étkezéseket megren-
deli.

(31) A csoportvezetok szervezik, iranyitjak és ellendérzik a bélcsodei csoportok szakmai munka-
jat. Az intézményvezet6 utasitasdnak megfeleléen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat.
A rajuk bizott csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamolnak az intézményvezeto-
nek, illetve a feliigyelettel megbizott helyettesnek. Segitik az intézményvezetd humanpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kérben rabizott feladatukat.

(32) A bolesddei kisgyermeknevel 6k munkajukat az intézményvezeto és helyettese iranyitasaval
végzik. Elsddleges feladatuk a rajuk bizott gyermekek szakszerti gondozasa és nevelése, az ér-
vényben lévé modszertani iranyelveknek megfelel6en. Elvaras, hogy munkajuk soran vegyék
figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori sajatossagait. A gyermeket a sziilok segit-
ségével szoktassak hozza a bolcsddei kozosséghez és minden jelentds dontés vagy véltozas elott
konzultaljanak a kicsi csaladjaval. Tegyenek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek €s vezessék
a sziikséges dokumentéciot.

(33) A kisgyermekneveldktol elvart, hogy fokozott figyelmet forditsanak a diétat, illetve speci-
alis ellatast igénylé gyermekekrdl valé gondoskodasra.

(34) A kisgyermeknevelok kotelesek munkdjukat tervszeriien, magas szakmai szinvonalon el-
latni.

(35) A dajkék a munkajukat az intézményvezeto és a csoportvezetok uitmutatasai alapjan végzik.
Elsédleges feladatuk a mindenkori jogi szabdlyozasnak és szakmai elvarasoknak megfelel6
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olyan technikai segitségnytjtas, amely altal a gyermekek biztonsagos gondozasa a lehet6 leg-
jobban megoldhat6. Ennek megfelel6en kitelesek a higiénés eldirdsokat teljes kortien betartani,
a takaritasi folyamatot a HACCP elGirasai szerint végezni, a kert, a technikai iizemeltetés, a
targyi eszk6zok feliigyelete esetén a lehet6 leggondosabban eljarni.

Magyar Plinkésdi Egyhaz
Orszagos Ciganymisszié

(36) A talalokonyhai munkéat 1 {6 teljes munkaidos, és 1 f6 részmunkaidés konyhalany végzi,
akik a talalasban, a mosogatasban, konyha tisztantartasaban vallalnak szerepet. A bélcsode ta-
lalokonyhdja a HACCP el6irasai alapjan mikodik.
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A munkakori leirasok
13. §

(1) A munkakdoroket €s munkakori csoportokat betdltod személyek részletes feladatait, munkakdori
jogosultsagait és felelosségi korét a személyre sz616 munkakari leirasok tartalmazzak.

(2) A foglalkozasi csoportok szerinti munkakdri leirasok jelen SzMSz 2. szamu mellékletét ké-
pezik.

(3) A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott munkavallalok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megtelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit, névre szo-
loan.

(4) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a fel-
adat véltozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

(5) A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

(6) Az intézményvezeto felelés az alabbi munkakorok esetében felelés a munkakéri leirasok
elkészitéséert:

o bdlesddevezeto-helyettes,
gazdasagi ligyintézo,
e kisgyermekneveld.

(7) A bolesédevezetd-helyettes az alabbi munkakorok esetében feleldos a munkakéri leirasok el-
készitéséért:

dajka,

mosokonyhai alkalmazott,
karbantarto,

konyhalany

A bolesode munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
14. §

(1) Az intézményvezet6 a hatékony és a magas szinvonali szakmai és gazdasagi munka érdeké-
ben kapcsolatot tart hasonl6 fenntartasban miikddé intézményekkel.

(2) Az intézményvezetd a munkavallalok €s sajat maga érdekében és védelmeben kapcsolatot
tart s egyiittmikddik a Bolcsdédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével és a Magyar Bol-
csodék Egyesiiletével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

(3) Az intézményvezetd tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

(4) A bolcsoéde miikddését segito testiiletek, szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megbrzésérol a bolcsdde vezetdje gondoskodik.

(5) Az (4) bekezdés szerinti jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell:
e az {ilés helyét, idopontjat,
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o amegjelentek nevét,

e atargyalt napirendi pontokat,
e atandcskozas lényegét,

e ahozott dontéseket.

(6) A bélcsédei munka iranyitasat segité forumok:
e vezetOi értekezlet,
e csoport értekezlet,
e munkavallaloi munkaértekezlet.

(7) Az intézményvezeto sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezle-
tet tart.

(8) A vezetdi értekezleten részt vesznek:
o abdlcsédevezetd-helyettes,
e gazdasagi ligyintézo,
e csoportvezetok.

(9) A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,
e abolcsode, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak atte-
kintése,
e problémak és megoldasaik megvitatasa.

(10) Kisgyermekneveldi értekezletet az intézményvezetd vagy a csoportvezetd szervez €s tart.
Az ertekezlet célja lehet szakmai kérdések, esetek, aktualis témak, programok, munkatigyi, mun-
kajogi kérdések megbeszélése, mely egy kisebb kozosség belso iigye.

(11) A munkatarsi értekezletet az intézményvezetd szervezi, évente minimum két alkalommal.
Az értekezlet témdja lehet a munkatervek elkészitése, a beszamolok értékelése, az 11j szakmai
évadra valo késziil6dés, leltarozas, nyari zaras, stb. megbeszélése. A munkavallaléi munkaérte-
kezletrdl jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

e az iilés helyét, idopontjat,
a megjelentek nevét, aldirasat,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,
a hozott dontéseket, intézkedéseket.

V. Fejezet

A BOLCSODE MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
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A bolcs6de munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
15.§
(1) A kozponti koltségvetésrél szolod torvényben biztositott timogatdsban részesiild egyhazi
fenntartasi gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmény a munkavallalok szamara legalabb a Kjt.
55-80. §-aiban megéllapitott munkaidére, pihendidére, elémeneteli és illetményrendszerre vo-

natkozo feltételeket koteles biztositani.

(2) A bolesdde belépéskor a gyakornoki id6 figyelembe vételével vagy hatdrozatlan ideji kine-
vezeéssel alkalmazza a munkavallalokat.

(3) A bolesdde rendelkezik gyakomoki szabalyzattal, és az intézményvezet6 késziti fel az alkal-
mazottakat a bolcsédei munka feladatainak elvégzésére.

(4) A bdlesode feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sos szemelyeket.

(5) A bolcs6de megbizasi szerzddést kothet sajat munkavallalojaval munkakorén kiviil eso fel-
adatra, hatdrozott id6re, atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel jogviszonyban allé6 munkavallalok dijazasa
16. §
(1) A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve
keriilnek kifizetésre.
(2) A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell régziteni.

(3) Az illetményt, a targyh6t kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

(4) A nem rendszeres személyi juttatiasok kozott tervezhet6 a jutalom, amelynek mértékérdl a
fenntarto dont.

(5) Sajat munkavallalonak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakdrébe tartoz6, munkakori
leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizetheto.

(6) Az (5) bekezdésben rogzitett eseten kiviili mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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(7) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzdéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzddés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy a fel-
ligyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, a hivatali titkok megorzése
17.§

(1) A munkavégzés teljesitése az intézményvezeto altal kijel6lt munkahelyen, az ott hatélyos
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

(2) A munkavallalo koteles a munkakdorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben ju-
tott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkez-
ményekkel jarhat.

(3) A munkavallalé a munkdjat az arra vonatkozo szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

(4) Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és
amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcsdde és/vagy a fenntartd érdekeit sértené.

(5) A bolcs6édében hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
e a munkavallalok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e aszemélyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e a munkavallalok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

(6) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bolcséde valamennyi munkaval-
lal6ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtiajékoztatd szervek részére
18. §

(1) A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatko-
zatnak minosiil.

(2) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:
e A bolcsédet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e nyilatkozattétel el6tt az intézményvezetd koteles a fenntarto irasbeli beleegyezését kérni,
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e elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszk6zok munkavallaléinak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossé-
gaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a bolcsdéde és/vagy a fenntartd jo hirnevére és ér-
dekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossagra hozatala a bélcsode és/vagy a fenntarto tevékenységében za-
vart, a bolcs6dének és/vagy a fenntartonak anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

o kilfoldi sajtoszervek munkavallaldinak nyilatkozat kiilonds tekintettel csak a fenntarto
engedélyével adhato.

A munkaidé beosztasa
19. §
(1) A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabdalyok kialakitasanal a munka torvénykonyvérol
sz616 2012.évi L. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény eloirdsai az iranyadok.
(2) A heti munkaid6 40 ora.

(3) A bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel (hétfotol -
péntekig).

(4) A bolcsode nyitvatartasi ideje: 12 ora, 6.00-18.00 oraig.

(5) A bélesodei kisgyermeknevelok a gyermekek érkezéséhez igazodva lépcesozetes munkakez-
déssel dolgoznak.

(6) A kisgyermeknevelok munkaidé megosztasa 7+1 ora, amelybdl 7 orat a munkahelyen kell
toltenilik.

(7) A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartoé hagyja jova. A fenntarto a bolesodei sziinet
idejére a sziil6 kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol.

(8) A bolesdde munkarendjét jelen SzMSz 3. szamu melléklete rogziti.
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Szabadsig
20. §

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetovel egyez-
tetett tervet kell késziteni.

(2) Az intézményvezet6 szabadsagat a munkaltatoi jogkorgyakorldja engedélyezi.

(3) Az éves rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
kizarolag az intézményvezet6 jogosult.

(4) A munkavallalok éves rendes szabadsagéanak mértékét a jogszabélyi eldirasok szerint kell
megallapitani.

(5) A munkavéllalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
(6) A kisgyermeknevelok szabadsagat elsédlegesen a bélesddei zarasokhoz kell igazitani.
(7) A bolesédében a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto felelos.
A helyettesités rendje
21. §

(1) A bdles6dében folyé munkat a munkavallalok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

(2) A munkavillalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményve-
zet6 feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

(4) A bdlesddén beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitasban szabalyozza.
Munkakorok atadasa
22. §

(1) Az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt munkavallalok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
e amunkakorrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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e a folyamatban lév6 konkrét ligyeket,
e az atadasra keriild eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.

(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

(4) A munkakor atadas-atvetelével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felet-
tes vezetd gondoskodik.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 munkavallalok tovabbképzése
23. §

(1) A bdlcsdde a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tamogatja, akiknek
munkakdriik betdltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés éltal nyidjtott képesités megszerzése. A ta-
mogatas modja, formaja és mértéke egyedi elbiralas alapjan az intézményvezeto hataskore.

(2) A tovabbképzés szabalyai:

e tanulashoz vald joggal valamennyi munkavallalé rendelkezik, fliggetleniil att6l, hogy a
szakmajahoz kapcsolodo vagy egyéb tanulmanyokat kivan folytatni. A munkaszervezés
érdekében bejelentési kotelezettség terheli az intézményvezeté felé a konzultaciok és
vizsgak idopontjat illetden,

o felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre,

e koteles leadni a tovdbbtanulé munkavallal6 a konzultacids és vizsga idépontokat.

(3) A tandijat a fenntarté egyéni elbiralas alapjan, szamla ellenében fizeti. Az egyéni elbiralas
indoka lehet a munkakdréhez kapesolodo tovabbképzés, illetve a bolesédében munkaviszony-
ban eltoltétt 1d6 intervalluma, valamint a bolesdde koltségvetésében rendelkezésre allé keret-
Osszeg, a jelentkezok szama. A fenntart6 finanszirozasiaban tovabbképzésben résztvevd sze-
méllyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
24. §

(1) A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a minden-
kor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint megtériteni.

(2) Amennyiben a munkavallalo alkalmazéasa utdan a munkaba jaras koriilményeiben véltozas
allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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Egyéb szabalyok
25.8§

(1) A bélcsédei dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa kizardlag az in-
tézményvezetd engedelyével torténhet.

(2) A munkavdéllalo az alkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

(3) Szandékos kérokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités
meértéke az alkalmazott egyhavi atlagkeresetének Gtven szazalékat nem haladhatja meg.

(4) A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

(5) A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi
felelosséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

(6) A leltarhianyért a leltarfelelosségi megéllapodast kotott alkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakori leirasban foglaltak szerint felelosséggel tartozik.

(7) Amennyiben a bolcstdénél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Ameny-
nyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye.

(8) A munkavallalo kartéritési kotelezettségére az Mt. 179- 190 .§§-ai az irdnyadok.

(10) A bolesdde a munkavallald ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallalé munkahelyén
vagy mas megoérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

(11) A munkavallald a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznalati értékeket kizarolag az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

(12) A bolesdde valamennyi munkavallaléja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

(13) Az intézményvezetdje a sziilok részére igény esetén eldre egyeztetett iddpontban barmikor
tart fogad6 orat.
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(14) Az intézményvezet6 vagy helyettese elérhet6 a kisgyermekek sziilei és az érdekl6dok, pa-
nasztevok szdmara minden héten 8-16 6ra kozott

(15) Tarsintézményekkel valo6 egyiittmiikddés, kapcsolattartds az aldbbiakkal elvart:
» haziorvosi, hazi gyermekorvos, véd6noi szolgalat:

e javaslattétel bolcsodei felvételre,
» csaladlatogatas el6tti illetve csaladlatogatashoz kért informéacio,
e ¢évkozben felmeriilé probléma esetén;

» gyermekjoléti szolgalat:

e jelzorendszeri megbeszélésen valo részvétel,
e folyamatos kapcsolattartas,
e egyilittmikodés;

» oOvodak:
e oOvodai beiratkozas el6tt tartott sziiloi értekezlet az isaszegi 6vodak vezetdinek
meghivasaval,
e Ovodaba mend kisgyermekek és kisgyermeknevelok latogatasa a legkdzelebb esé
ovodaba,

e akisgyermeknevelOk segitsége a beilleszked6 kisgyermekeknek (szeptember)
e azovodavezetd illetve az 6vondk tajékoztatasa (veszélyeztetettség, lassabban fej-
16d6 kisgyermek esetében).

(16) A bolesode az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziildknek, térvényes képviseloknek szii-
161 értekezlet, sziildcsoportos beszélgetés és sziiloi fogadodra keretében.

(17) Amennyiben a sziild, torvényes képvisel6 tovabbi tajékoztatast szeretne, telefonon vagy
irasban idOpontot egyeztethet.

(18) A (18)-(19) bekezdés szerinti tajékoztatas tartalmazza:

a sziiloi értekezlet jellegét,

a csaladlatogatas jelent6ségét,

a beszoktatas jellegét és modszereit,

a napi talalkozasok lehet6ségét,

a sziilo - csoportos beszélgetések jelentoségét,

a csaladi flizet irasos tajékoztatas formajat, tartalmat,
a Sziiléi Erdekképviseleti Férum jelent8ségét,

a szervezett programokon val¢ talalkozasokat,

a nyilt napok szervezését a bolcsodében.

(19) A boleséde folyamatosan kapcsolatot tart a regiondlis modszertani feladatok ellatdsara
megbizott szervezettel, a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével, illetve a , kisrégio” intézményveze-
tdivel. Ennek keretében kolcsondsen telefonon, e-mailen tartjdk a kapcsolatot, szakmai megbe-
szeléseket szerveznek.
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(20) Az intézményvezetd a bolcsdde feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsola-
tot tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.
VI. Fejezet
A BOLCSODE UGYIRATKEZELESE
Alapvetések

26. §
(1) A bdlcsddében az tigyiratok kezelése és ellendrzése a blcsodevezetod feladata.
(2) A bolesdde miikodésére vonatkozo iratok €s levelek 6rzési helye a bolesdde irattara.
(3) Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje
27. §

(1) A bolcsodében kiadmanyozasi joga, ligyirat, szabdlyzat, kiadvany hitelesitésre az intézmeény-
vezetdnek van.

(2) Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja bdlesédevezetd-he-
lyettes.

A bélyegzok haszndlata, kezelése
28. §
(1) Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznélni.

(2) A bolesédében a fenntarto éltal cégbélyegzibiével ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.

(3) A bolesddében cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
e az intézményvezetd,
* a gazdasagi ligyintéz0.

(4) A bolesddében hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell
vezetni.
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(5) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amelyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirdséval igazol. Az atvevok személyesen felelések a
bélyegzok megdrzéséért.

(6) A nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi tigyintézd felelds.

VIIL. FEJEZET
A BOLCSODE GAZDALKODASANAK RENDJE
Alapvetések
29. §

(1) A bolesdde gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval Gsszefiiggd feladatok, hatdsksrsk szabélyozéasa — a jogszabalyok figyelembevételével — a

fenntarto feladata.

(2) Az intézményvezeto felel a bolesdde kezelésében 1évé vagyon hasznositasaért, a fenntartd
koltségvetéssel kapcsolatos rendelkezéseinek betartasaért.

Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
30. §
(1) A kotelezettségvallalast a bolesddére vonatkozoan kizardlag a fenntarté tehet.

(2) Az (1) bekezdesben foglaltak alol kivételt képez a hazi pénztarban elszamolt tételek, ame-
lyek utalvanyozasa, ellenjegyzése, érvényesitése is a bolcsddében torténik.

(3) A (2) bekezdésben rogzitett feladatokat ellaté személy(eke)t az intézményvezeté bizza meg,
jegyzéke a Pénzkezelési Szabalyzat mellékletében talalhato.

A bolesdde létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
31. §
(1) A boleséde épiiletét cimtablaval kell ellatni.

(2) A bolcsdde sajat bevételének novelése érdekében — amennyiben az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bibles6dében végezheté reklimtevékenység
32. §
(1) A boles6édében reklamhordozo kizarélag a fenntarté engedélyével helyezhetd ki.

(2) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

(3) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositisira 6sztonozne.

Belso ellenorzés
33.§

(1) A boleséde belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intéz-
ményvezeto a felelos.

(2) A belsé ellenérzés feladatkére magéban foglalja a bolesddében folyo
e szakmai tevékenységgel osszefliggod €s
e a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

(3) A szakmai ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv a boleso-
dei munkaterv melléklete.

(4) Az ellenorzesi tervnek tartalmaznia kell:
e azellendrzés formajat,
az ellendrzési teriileteket,
az ellendrzés fobb szempontjait,
az ellendrzott idoszak meghatérozésat,
az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
az ellendrzés befejezésének idopontjat,
az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maodjat.

(5) A belso ellenérzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

(6) Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(7) Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, va-
lamint munkavallaloi értekezleten a boles6de munkavallaloit, a fenntartot az intézményvezetod
tajékoztatja.
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Intézményi 6vo, védé eldirasok
34. §

(1) A boleséde valamennyi munkavallaléjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egész-
ségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

(2) Valamennyi munkavallalénak ismernie kell jelen SZMSz mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére elGirt utasitdsokat, a menekiilés
utjat.

(3) Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanéd eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

(4) Az intézményvezet6 a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

(5) Az intézményvezeto €s helyettese kézremilikddnek a bélesdde elhagyéasanak lebonyolitasa-
ban.

(6) Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendorséget, valamint a tizoltésagot a bombaria-
dorol.

VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
35. §
(1) Ez a Szabalyzat 2025. évi augusztus hé 15. napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idétartamra.
(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekben is értelemszertien alkalmazni kell.

(3) A Szabalyzatban foglaltakrdl valamennyi érintett munkavallalot haladéktalanul tajékoztatni
kell.

Kelt Békésen, 2025. évi augusztus hé 5. napjan

Durké Albert Zoltd
missziovezgtd |
W | () o
% = _L:_‘,“/
Gdlné észb Iya Lilla "“Rossu Teé
A010s missziovezetd-helyettes gazdasagi missziovezeto-helyettes
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Zaradék

A Magyar Piink6sdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszié legfbb dontéshozo szerve, a Misszios
Tanacs a 2025. évi augusztus ho 7. napjan megtartott tilésén az ALOM-Var Béleséde Szerve-
zeti és Miikodési Szabélyzatot a 36-1/2025. (VIIL. 7.) MT %%arozataval elfogadta.

3

Diurké Albert Zpltin
-2/ misszidvezetd

"~ %
wne e
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MELLEKLETEK

1. szam1 melléklet
Szervezeti diagram

Magyar Plinkésdi Egyhaz Orszagos Cigany Misszio
Fenntarto

Intézményvezeto .

Bolcs6devezetd-helyettes .
Gazdasagi ligyintéz0

Csoportvezeto .

Kisgyermeknevelok

Konyhai dolgozdok Dajkak Karbantarto
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

ALOM-VAR BOLCSODE
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:.

Név: Magyar Piinkosdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békes, Petofi S. u. 56.

Adészam: 18393567-2-04

II.

Munkavillalé adatai:
1. Név:
2. Saziiletési név:
3. Sziil. hely, idé6:
4. Anyja neve:
5. Lakcime:

II1.

Munkakor megnevezése:

Intézményvezetd
FEOR szam: 1325

IV.

A munkakor célja:
A mindenkori jogszabdlyi feltételeknek és szakmai el6irdsoknak, el-
varasoknak megfelel6en, a bélcsddei intézmény vezetése, a munka-
vallalok munkdjanak iranyitasa, a munkavégzés feltételeinek megte-
remtése olyan nyitott, csalddbarat nevelési kornyezet megteremtése,
amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban
biztosithato.

Munkakaér betdltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Felsofoku szakiranyt végzettség
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag

VI.

Szervezeti egység megnevezése:
ALOM-Vir Bolcsode

VII.

Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

VIII.

A munkailtatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés, felmentés: Misszidvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Gazdasagi missziovezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: Képzési-nevelési igazgatod
Szabadsag engedélyezése:
A munkaltatoi jogokat kozvetleniil, vagy a képzési-nevelési igazgatod
utjan gyakorolja.

IX.

Munkaidd, munkarend:
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Napi 8 ora vagy heti 40 ora.

A bolesdde székhelyén nyitvatartasi idon beliil reggel 8 és délutan 16
ora kozott a bolesdédevezetd a bolcsédében tartézkodik. Amennyiben
a Munkavallal6 munkakérébol eredd kotelezettségeit a telephelyen
kiviil koteles ellatni, arrél el6zetesen értesiteni koteles e-mail utjan
az oktatasi, képzési és gyermekjoléti menedzsert, illetve értesiteni a
bolcs6devezetd-helyettest, valamint az intézmény képviseletérdl ha-
ladéktalanul intézkedni.

X. | Helyettesités:
Altalanos jogkorrel a bolcsédevezetd-helyettes helyettesiti, a bolesd-
devezet6-helyettes akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott munka-
vallal6 utjan koteles gondoskodni az intézmény képviseletérél harma-
dik személyek el6tt nyitvatartasi idén beliil.
XI. | Munkakér jogosultsagai:

= abdlesdde munkavallaloi felett munkaltatoi jogok gyakorlasa (atadott
jogkor, a kinevezési €s felmentési jog kivételével.)

= kotelezettségvallalassal jaro ligyekben javaslattételi jog,

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,

" joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kori
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatod foglal-
koztatassal jaro kotelezettségeire,

" joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez,

* érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez valod jog.

XII. | Kozvetlen beosztottjai:

* akisgyermeknevelok,

= adajkak,

* akonyhai kisegitok.

XIII. | Ellatando feladatai:

= Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizaldsarol, a fenntartonak jo-
vahagydasra torténd tovabbitasardl, valamint nyilvanossagardl.

= Gondoskodik a bélcsddére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasi-
tasok, jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

= Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, valamint
szukseg szerint kezdemeényezi a modositast.

= Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak érdekében,
hogy a bélesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

= A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcsdde munka-
rendjét a gondozonokkel egyiitt, a dolgozok munkabeosztasat és a gyerme-
kek napirendjét.

= [ranyitja, vezeti és ellendrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat.
lel6, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért. Ellendrzi a gondozondknek
gyermekekkel kapcsolatos dokumentécidos munkajat.
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= Kezeli a boleséde gyogyszerkészletét.

= Gondoskodik a bélesode helyiségeinek hatékony és gazdasagos kihasznala-
sarol.

= Végzi a munkaer6 szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. El-
késziti a dolgozok munkakori leirdsat. Eves munkatervet készit a dolgozok
képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara. a bélcsode lizemeltetési ide-
jére vonatkozban.

®=  Gondoskodik a bdlcsdde karbantartasarol, felujitasardl, az elhasznalodott
felszerelési targyak poétlasarol, a bolesdde tisztantartasarol és rendjérdl.

®= Gondoskodik a munkavédelmi utasitisok betartasarol.

= Kapcesolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio é€s az alapel-
latas teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba ke-
riilhetnek (védonéi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a keriiletben
mik6do nevelési tanacsado, csaladsegito kozpont, a kérnyez6 ovodak, a ha-
sonld profili gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyer-
mekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei, a gyamiigy) valamint
a teriileti vezeto bolesodével.

= Kapcsolatot tart a szakhatosagokkal.

= Felelds a bolesddében torténtekért.

» Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenorzi az intézmény, élelmezéssel kapcso-
latos feladatait.

* Gondoskodik az élelmezési lizem HACCP rendszerének kialakitdsahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol.

= Feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését.

* Gondoskodik arr6l, hogy intézményében munkatarsai megismerjék az élel-
mezési lizem HACCP rendszerét és ellendrzi végrehajtasat.

XIV. | Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* abolcsddei szakmai szabélyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok
minimalisra csokkentése
XV. | Kornyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megorzé-
sérol, a helyi kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biz-
tositasarol,
* gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegovasarol,
* alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,
= aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelé€sére vonatkoz-
tatva eldiras szerint jdr el.
XVI. | Felelosségi kor:

* Feleldssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan miikodésre, kiemelten:

- acsoportban térténé szakmai munka mindségére,
- acsoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
bizalmas informaciok szolgalati titokként valo kezelésere,
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- az intézmény jo hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- gazdalkodasi, iratkezelési szabalyzatok. jogszabalyok, eloirasok
betartisara és betartatdsara.

- titoktartasi kotelezettség betartasara.

- abolcsdde vagyonanak védelmére az Mt. 180. §-a szerint.

XVIIL. | A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idopontja:
- A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig
ervenyes.

A munkakori leiras 3 példanyban keésziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallal6
1pld. Bolcséde irattar

Kelt

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kitelezéen elismerem és
maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

munkavallalo munkaltato
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ALOM-VAR BOLCSODE
Isaszeg, Kertész u. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

XVIII.

XIX.

Munkaltaté adatai:
Név: Magyar Plinkésdi Egyhdz Orszagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békés, Petofi S. u. 56.
~ Adoészam:  18393567-2-04
Munkavillal6 adatai:
1. Név:
2. Sziiletési név:
3. Sziil. hely, idé:
4. Anyja neve:
5. Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Intézményvezeté-helyettes
FEOR szam: 1325
Kisgyermeknevelé
FEOR sziam: 2432

A munkakor célja:
A mindenkori jogszabalyi feltételeknek és szakmai eldirasoknak, el-
varasoknak megfelelden, a bolesddei intézmény vezetése, a munka-
vallalok munkdjanak iranyitasa, a munkavégzés feltételeinek megte-
remtése olyan nyitott, csaladbarat nevelési kdrnyezet megteremtése,
amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a lehet6 legjobban
biztosithato.

XXIIL

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Erettségi
- Szakirdnyu végzettség (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. melléklet
II. Rész 1.2.1)
- Erkdlcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag

XXIIL.

Szervezeti egység megnevezése:
ALOM-Var Bolcsode

XXIV.

Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

XXV.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés: missziovezetod
Egyéb munkaltatoi jogok: gazdasagi missziovezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Szabadsag engedélyezése: intézményvezetd

XXVI.

Munkaid6, munkarend:
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Heti 40 6ras munkarend valtott miiszakkal.

6:00 - 14:00
9:00 — 17:00
10:00 — 18:00

Napi munkaidd: 7 6ra csoportban végzett munka, felkészitési ido/esetileg helyette-
sités csoportban, 1 6ra intézményvezeté-helyettesi feladatok ellatasa

(XVII. | Helyettesités:
Tarsgondozondjét tavollétében helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén he-
lyettesitését tarsgondozondije latja el.

KVIII. | Munkakor jogosultsagai:

* kotelezettségvallalassal jaro tigyekben javaslattételi jog,

* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

* javaslattételi jog a bélcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapesolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, killonds tekintettel a munkaltato foglal-
koztatassal jaro kotelezettségeire,

* joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

= ¢rvényesitheti a munkahoz valé jogot,

» képzeshez, tovabbképzeshez valo jog.

KXIX. | Kozvetlen beosztottjai:

* adajkak,

= atechnikai személyzet,

* akonyhai kisegitok.

XXX. | Ellatandé vezetoi feladatai:

» A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a boleséde munka-
rendjét a gondozondkkel egyiitt, a dolgozok munkabeosztasat és a gyerme-
kek napirend;ét.
lel6, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért. Ellenérzi a gondozén6knek
gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

= Ellatotti igénybevétel napi jelentése a TEVADMIN - KENYSZI
rendszerben.

= Kezeli a bélesdde gyogyszerkészletét.

= Gondoskodik a bélcs6de helyiségeinek hatékony és gazdasagos kihasznala-
sarol.

= Gondoskodik a bolcsdde karbantartasardl, feldjitasardl, az elhasznalodott
felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztantartasarol és rendjérdl.

® Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

= Feliigyeli és ellen6rzi az élelmezési nyersanyagok, alapanyagok beszerzését
¢s az élelmezési normék betartasat.

Ellatando kisgyermekneveléi feladatai:

= Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban figye-
lembe veszi, az orvos, a gyogypedagégus szakmai utmutatdsait és az ér-
vényben 1évo szakmai trendeket, modszertani iranyelveket.

= Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elo-
segitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai,
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egészségiigyi és gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat,
pé€ldamutatassal formalja kulturhigiénés szokdasaikat, timogatja a helyes
kezdeményezéseket.

= A gyermekek bolcsoddei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfele-
l6en ugy alakitja, hogy — a varakozasi idot kikiiszobolve — az ébrenléti 1d6
sokoldali tevékenységre, tapasztalat-és informaciogytijtésre adjon lehetd-
séget.

* Szakszeriien, az érvényben lévo modszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

= Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy
a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak
megfeleléek legyenek.

= Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeirol. Gondoskodik arrol,
hogy a gyermekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfelel6en legyenek fel-
oltoztetve.

= Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsdde-
vezetdnek és megmutatja a bolesdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint
jar el. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasok-
nal.

» Fert6z6 megbetegedés esetén a népegészségiigyi feladatkorében eljard Pest
Varmegyei Kormanyhivatal eldirdsai szerint jar el.

= Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényl6é gyermekekrol
valé gondoskodasra.

= Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagdgus utasitasait,
részt vesz a csoportos fejlesztéseken, kiemelt hangsulyt fektet a gondozasba
agyazott nevelésre.

= Munkéja befejeztével szoban és irdsban beszamol kollégandjének a csoport-
ban térténtekrol.

= Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozosen dsz-
szeallitja a gondozondk munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsu-
lyozottan gondot fordit a ra- és ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

= A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiik-
kel kapcsolatos napi eseményekrol.

= Fokozott figyelmet fordit a csalad-bélcsdde kapcsolaténak elmélyitésére.
Oszinte, partneri egyiittmiikodés kialakitasara torekszik oly modon, hogy
szakmai tudasaval, empatids készségével, humanumaval a tartalmas napi
kapcsolaton tul, a kisgyermekneveldi munka tarsadalmi elismertségét is no-
velje. Ennek érdekében (is) szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékeny-
ségével és példamutaté magatartasaval biztositja a bélcséde nyitottsagat a
csaladlatogatasokon, sziiloi értekezleteken, sziilo-csoportos megbeszélése-
ken, nyilt napokon tulmenden is.

= A sériilt gyermeket is 6nallé személyiségként fogadija el.

= A sziilokkel, és a kollégandivel egytittmiikddve csaladlatogatasi €s beszok-
tatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalositja azt.
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= Tudésa és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a gyermekek bélcsddei
beilleszkedését. E célbol rugalmasan, - de a sziilével mindig szorosan
egylittmiikodve — €l a rendelkezésére allo idovel ugy, hogy az elvalas okozta
traumat mind a gyermek, mind a sziil6 szamara a lehet6 legkisebbre mérsé-
kelje.

= Sziildcsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd
van jelen. Szakmai kérdések megyvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er6-
sodését. A beszélgetés megtartdsara felkésziil, szakmai ismereteit a témara
koncentraltan gazdagitja. Gondozéndi csoportbeszélgetésen visszahozza az
ott elhangzottakat, megvitatas utan a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti a
munkéjaba.

*  Gondoskodik a higiénés kivetelmények betartasarol.

= A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritas ra vonatkozo részét el-
végzi (asztalok torlése étkezés utan, agynemd athuizas, szekrények rendben
tartasa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hidnyaban ét-
kezesek utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

= Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbkeép-
zéseken. Tudasat, ismereteit 6ntevékeny modon is gyarapitja.

= Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatdsokon részt
vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetonek.

= Munk4jaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyer-
mekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatko-
zoan.

= (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

= Tudéasanak szinten tartdsa, illetve bovitése céljabdl rendszeresen tajékozo-
dik a szakmai elvarasok, elvek, és mddszerek feldl.

= Figyelemmel kiséri az agazat helyzetének alakulasat, kiilonos tekintettel a
helyi sajatossagokra, elvardsokra és azok véltozasaira.

= Rendszeresen részese a belsd tovabbképzéseknek, szakmai rendezvények-
nek.

= Munkaltatdja, illetve kozvetlen vezetdje kirendelése alapjan részt vesz kii-
16nboz6 tovabbképzéseken.

= A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetot, dtle-
teivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasdban aktivan
részt vesz.

= A gyermekek alvasideje alatt csak bélcsddei feladatokkal kapesolatos mun-
kat végezhet. Ez id6 alatt azonban elsddleges feladata az alvo gyermekcso-
port feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:
Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):

* Vezeti a ,.Bolcsédei gyermekegészségiigyi torzslap™ gondozondi bejegyzés
rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas datuma, a beszoktatas, ill. a
gyermekek viselkedés- és fejlodésmenetének roviditett, lényegretodro, kivo-
natos formaja, amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap veze-
tése.
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» A csaladi fiizetben a sziilok szamara informaciot nyujt gyermekiik fejlodé-
sérol, bolesédei életérdl, bejegyzi a csaladlatogatés tapasztalatait, a beszok-
tatas periddusaban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta:
Vezeti a csoportnaplo rda vonatkozé részét attol fiiggden, hogy délelottds,
vagy délutanos miiszakban dolgozik-e.

XXXI. | Elelmezéssel kapesolatos feladatai:
= Az élelmezési lizem HACCP rendszerét ismerje, melybdél a munkakéréhez
kapcsolddo feladatokat eldirasszertien végrehajtja.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az az intézményvezetonek.
= Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irdsok betartésa.
(XXII. | Folyamatszabailyozassal kapcsolatos feladatai:
* abolesodei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k mini-
malisra csokkentése
KXIII. | Kornyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévé kirnyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a
helyi kozosségek hosszu tavu egészséges kornyezetének biztositasarol,
= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,
* alehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol,
= a veszélyes anyagok és hulladékok taroldséara és kezelésére vonatkoztatva
eldirds szerint jar el.
KXIV. | Felelosségi kor:

= Felelossége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten:

- acsoportban térténd szakmai munka minoségere,
- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagéara

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékli viselkedésre,
bizalmas informaciok szolgalati titokként valo kezelésére,

- az intézmény j6 hirnevének apolaséra,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasdra,

- gazdalkodasi, iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, -eldirasok
betartdsara és betartatasara.

- titoktartasi kotelezettség betartasara.

- abolcsdde vagyonanak védelmére.

- A munkavillalo a KENYSZI-ben torténd rogzitésbol szédrmazd
kotelezettségének megszegésével vagy annak elmulasztasaval okozott
kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhatd. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a
munkavallald négyhavi tavolléti dijanak Osszegét. Szandckos vagy
sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtéritenie. A kér
megtéritésére a Polgéari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. toérvényben
foglaltak az iranyadoak
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A XXV. | A munkakiri leiras feliilvizsgalatanak idopontja:

- A munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

A munkakéri leirds 3 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltato

1 pld. Munkavéllalé
1pld. Bélcsode irattara

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem €s
maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:.

Név: Magyar Piinkosdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békés, Petofi S. u. 56.

Adoészam: 18393567-2-04

II.

Munkavallalé adatai:
1.Név:
2.Sziiletési név:
3.Sziil. hely, idé:
4.Anyja neve:
5.Lakecime:

I11.

Munkakér megnevezése:
Kisgyermeknevelo
FEOR szam: 2432

IV.

A munkakor célja:
A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak, el-
varasoknak megfelel6 olyan nyitott, csaladbarat nevelési légkor meg-
teremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlddése a lehetod
legjobban biztosithatd.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Erettségi és szakirdnyt végzettség
- Erkolcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag

VI

Szervezeti egység megnevezése:
ALOM-Var Bolcsode

VIIL.

Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

VIII.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés: missziovezetd
Egyéb munkaltatéi jogok: gazdasagi missziovezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: intézményvezetd

IX.

Munkaido, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend valtott miiszakkal:

6:00 — 14:00

9:00 - 17:00

10:00 — 18:00

Napi munkaidé: 7 6ra csoportban végzett munka, 1 6ra felkésziilési id6/esetileg he-
lyettesités csoportban az intézményvezet6 rendelkezése szerint.

Helyettesités:
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Tarsgondozondjét tavollétében helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén he-
lyettesitését tarsgondozondije latja el.

XI.

Munkakor jogosultsagai:

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban,

joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kort
tajékoztatast kéri és kapni, kiilénds tekintettel a munkaltato foglal-
koztatassal jaro kotelezettségeire,

joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
érvényesitheti a munkéhoz vald jogot,

képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

XIL

Ellatando feladatai:

Az intézményvezet6 kézvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkéjaban fi-
gyelembe veszi, az orvos, a gyogypedagogus szakmai utmutatasait és
az érvényben 1évé szakmai trendeket, modszertani irdnyelveket.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicho-
logiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti
a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6n-
allosag alakuldsat, példamutatassal formadlja kulturhigiénés szokésai-
kat, timogatja a helyes kezdeményezéseket.

A gyermekek bélcsddei €letét a folyamatos napirend elvarasainak meg-
feleléen ugy alakitja, hogy — a véarakozasi idot kikiiszébolve — az éb-
renléti id6 sokoldalu tevékenységre, tapasztalat-és informaciogyiijtésre
adjon lehetoséget.

Szakszertlien, az érvényben 1év6 mddszertani elvek figyelembevételé-
vel gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biz-
tonsaganak megfeleléek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, a biztonsagos
¢és a gyermekek igényét kielégit6 udvari jaték feltételeir6l. Gondosko-
dik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bol-
csddevezetonek és megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasi-
tasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Fert6z6 megbetegedés esetén a népegészségiigyi feladatkdrében eljard
Pest Varmegyei Kormanyhivatal eldirasai szerint jar el.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld gyerme-
kekrol valé gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasita-
sait, részt vesz a csoportos fejlesztéseken, kiemelt hangsulyt fektet a
gondozasba agyazott nevelésre.

Munkéja befejeztével szoban és irdsban beszamol kollégandjének a
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csoportban torténtekrol.

= Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozo-
sen Osszedllitja a gondozoéndk munkarendjét és a gyermekek napirend-
jét, hangsulyozottan gondot fordit a ra- és ,,sajat” gyermekeire vonat-
kozo részre.

= A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerme-
kiikkel kapcsolatos napi eseményekrol.

= Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcsdde kapcsolatanak elmélyité-
sére. Oszinte, partneri egyiittmiikodés kialakitaséra torekszik oly mé-
don, hogy szakmai tudasaval, empatids készségével, humanumaval a
tartalmas napi kapcsolaton til, a kisgyermeknevel6i munka tarsadalmi
elismertségét is novelje. Ennek érdekében (is) szakmai felkésziiltsége-
vel, szocialis érzékenységével és példamutaté magatartasaval biztositja
a bolcséde nyitottsagat a csaladlatogatasokon, sziiléi értekezleteken,
sziilo-csoportos megbeszéléseken, nyilt napokon tulmenden is.

= A sériilt gyermeket is 6nallé személyiségként fogadja el.

= A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és be-
szoktatdsi tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

= Tudésa és tapasztalata legjavat adja, hogy elosegitse a gyermekek bol-
csbdei beilleszkedését. E célbol rugalmasan. - de a sziilével mindig
szorosan egyiittmiikddve — él a rendelkezésére allo idovel ugy, hogy az
elvalas okozta traumat mind a gyermek, mind a sziil6 szamara a lehet6
legkisebbre mérsékelje.

= Sziil6csoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésve-
zet6 van jelen. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kom-
petencia erésddését. A beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai is-
mereteit a témaéra koncentraltan gazdagitja. Gondozondi csoportbeszél-
getésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utén a sziilok el-
fogadhat6 igényeit beépiti a munkajaba.

= Gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasarol.

= A csoportjdban rendet tart, a napkozbeni takaritas ra vonatkozo részét
elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, agynemii athiizas, szekrények
rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

= Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, €és to-
vabbképzeéseken. Tudasat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

* Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

= Betartja a munka- és tizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatdsokon
részt vesz. Miiszaki és egyéb meghibéasodast azonnal jelenti a vezeto-
nek.

= Munkéjaban a szakma etikai el6irdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a
gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartasra. adatvédelemre
vonatkozoan.

= (Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartdsokat.

» Tudasanak szinten tartdsa, illetve bovitése céljabol rendszeresen tajé-
kozodik a szakmai elvarasok, elvek, és modszerek felol.
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= Figyelemmel kiséri az dgazat helyzetének alakulésat, kiilonos tekintet-
tel a helyi sajatossagokra, elvarasokra és azok véltozdsaira.
= Rendszeresen részese a belsé tovabbképzéseknek, szakmai rendezveé-
nyeknek.
=  Munkaéltatoja, illetve kdzvetlen vezetdje kirendelése alapjan részt vesz
kiilonb6z6 tovabbképzéseken.
= A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetot,
otleteivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositisaban
aktivan részt vesz.
= A gyermekek alvasideje alatt csak bolcsodei feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez id6 alatt azonban elsddleges feladata az alvo
gyermekcsoport feliigyelete.
Adminisztracios feladatok:
Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):
= Vezeti a ,.Bolcsodei gyermekegészségligyi torzslap™ gondozéndi be-
jegyzés rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas datuma, a be-
szoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlodésmenetének rovidi-
tett, 1ényegretord, kivonatos forméja, amelyet kiegészit a fejlédési
tabla és a percentilis lap vezetése.
= A csaladi fiizetben a sziil6k szamara informaciot nytjt gyermekiik fej-
10désérél, bolesddei életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait,
a beszoktatas periodusaban naponta rogziti az eseményeket.
Naponta:
Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy délel6t-
tos, vagy délutdnos miiszakban dolgozik-e.

XIII. | Elelmezéssel kapesolatos feladatai:
= Reggeles miiszakjaban (legkésébb 8 6rdig) lejelenti a napi igényelt
etkezeseket, gondot forditva a di¢takra is.
= Az élelmezési izem HACCP rendszerét ismerje, melyb6l a munkakd-
réhez kapcsolodo feladatokat eldirdsszertien végrehaijtja.
= Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zodik arrol, hogy izében,
szinében, Osszetételében, mennyiségében, homérsékletében megfe-
lel6 a gyermekek egyéni fogyasztasara.
= Talalaskor a megfelel6 ruhazatot (k6tényt, masik kpenyt) és fejfedot
viselje.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezeto-
nek.
= Az ¢lelmezéssel kapesolatos higiéniai eldirdsok betartdsa.
XIV. | Folyamatszabalyozassal kapesolatos feladatai:
= abdlcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockdazati tényezok
minimalisra csokkentése.
XV. | Kornyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérol €s megorze-
sérol, a helyi kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biz-
tositasarol,

= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol,
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* alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyijtésrol,

= aveszélyes anyagok €s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoz-
tatva el6iras szerint jar el.

XVIL. | Felel6sségi kor:

» felel6ssége kiterjed a boleséde egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan mikdodésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka mindségére,
- acsoportban tartézkodo gyermekek biztonsagéra,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- a gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, elbirasok betartdséra €s betartatasara.

XVII. | A munkakdri leiras feliilvizsgalatinak idopontja:

- A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt, kapjdk:
1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallald
1 pld. Béles6de irattara

Datum:

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem és
maradéktalanul teljesitem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

munkavallalo munkaltato
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ALOMVAR BOLCSODE
2117 ISASZEG, KERTESZ U. 7.
MUNKAKORI LEIRAS
L. Munkaltato adatai:.
Név: Magyar Piinkdsdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békés, Pet6fi S. u. 56.
Adészam: 18393567-2-04
I1. Munkavillalé adatai:
6. Név:
7. Sziiletési név:
8. Sziil. hely, idé6:
9. Anyja neve:
10. Lakcime:
I11. Munkakér megnevezése:
Bolesddei dajka
FEOR szam: 5221
IV. A munkakér célja:
Tiszta kdrnyezet kialakitdsa a higiéniai el6irasoknak megfeleléen.
¥ Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Bédlesédei dajka szakképesités
- Minimum tanfolyam
- Erkdlesi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag
VI. Szervezeti egység megnevezése:
ALOM-Vir bolestde
VIIL. Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.
VIII. | A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés, felmentés: missziovezetod
Egyéb munkaltatéi jogok: gazdasagi missziovezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Szabadsag engedélyezése: intézményvezetd
IX. Munkaido, munkarend:
Heti 40 6ra, valtozé munkarendben.
X. Helyettesités:
Azonos beosztast kollégan6jét tavollétében helyettesiti, ill. az 6 tavol-
1étében feladatait kollégandje latja el.
XI. Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog a bolcséde szakmai feladataival kapcsolatban,

= jogavan a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii
tajékoztatast kémi €s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglal-
koztatdssal jaro kotelezettségeire,
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» joga van a szdlasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez,
= ¢rvényesitheti a munkahoz valo jogot,

XII. Ellatandé feladatai:

Altaldban:

= Az intézményvezeto iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe
veszi az érvényben 1évo higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat, az évenkénti oktatdsokon
részt vesz.

=  Munkéjéban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a
gyermekek és sziil6k jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre
vonatkozoan.

A gondozisi miiveletekhez kapcesolédoan:

= A gyermekek étkezése elétt alapos ferttlenitds kézmosast végez, ez-
utan id6ében a csoportszobakba viszi az ételt.

= Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt. A csoportszo-
bakat minden étkezés utan rendbe teszi, (asztalokat lemossa, felsépor,
sziikség szerint felmos, az ételmaradékot eltavolitja).

* Az altatdshoz gondoskodik az agyak el6készitésérol /lerakni csak ak-
kor szabad, ha mar minden gyermek az asztalnal il/. Délutani feladata
az agyak elrakasa. Hetente elvégzi az gyermekagyakon az agynemi-
cserét.

= Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkat, kifer-
totleniti a badellat, j féliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenitd
kézmosast végez.

= Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére feliigyeletet biztosit a
csoportszobaban, ill. az udvaron. A gyermekek gondozasaban azon-
ban semmikor sem vehet részt. Az udvarra menetel eldtt feladata a
kerti jatékok kihelyezése, az udvar biztonsaganak ellendrzése (meg-
rongalt eszkozok, bedobalt iivegek, egyéb veszélyes, oda nem 1ill6
anyagok), a kapuk zérasanak ellendrzése.

Takaritashoz kapcsolédéan:

= A takaritast nyitott ablaknal vegzi.

= Minden nap (miiszakjatol fiiggden), vagy a reggeli 6rakban, vagy a
gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget. a buto-
rokat, ablakparkanyokat letorli, fertotlenités nedves ruhaval portala-
nitja.

= A szemetet Gsszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, és a badellakat fer-
totlenitds vizzel lemossa.

= Fertotlenitds vizzel felmossa a fliird6szobét, az atadot, a kdzlekedot,
délben a kocsi tarolat, a felnott WC-t.

= Kistrolja és fert6tleniti a mosddkat, kadakat, a gyermek WC-ket, bi-
liket.

= Kiilon takaritoeszkdzt haszndl a csoportszobdkban, a vizes helyisé-
gekben é€s a konyhaban.

»  Egy vodor, fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki

= A takaritoeszkOzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitdo eszkozokkel
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egyutt zart helyre teszi.
= Feladata az egységhez tartozo irodahelyiség, ill. a rabizott egyéb he-
lyiségek takaritdsa.
Heti feladatai:
= Elvégzi a fert6tlenités nagytakaritast a csoportszobakban.
* Lemossa a csempéket €s az atadoban attorli a szekrényeket, polcokat.
* Az egységéhez tartozo zoldnoveényeket locsolja, gondozza.
Havonkénti takaritas:
* Lepokhalozza és portalanitja a falakat.
* Lemossa az ajtokat, attorli az ablakkereteket, radiatorokat.
Negyedéves takaritas:
* A butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja.
* Fiiggdnyodket kimosatja.
* A takaritasi teriiletéhez tartozé ablakokat lemossa
Adminisztraciés feladatok:
* Vezeti a takaritas ellen6rzé lapot.

XIII. | Elelmezéssel kapesolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelme-
zéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja, a munkakoréhez kap-
csolodo feladatokat eldirasszertien végrehajtja.
= Az étel, és az edényzet szallitasakor, a megfeleld ruhazatot (kétényt,
masik képenyt) és fejfedét visel.
* Az élelmezéssel, az edényzettel kapcsolatos észrevételeit jelzi az in-
tézményvezetonek.
* Az ételmaradékot az el6irasoknak megfelelden kezeli.
XIV. | Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

e abdlesddei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok

minimalisra csokkentése.
XV. Kornyezetvédelmi feladatai:

* gondoskodik a meglévé kdrnyezeti értékek védelmérol és megbrzé-
sérol, a helyi kozosségek hosszi tavi egészséges kérnyezetének biz-
tositasarol,

» gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasardl,

= alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol,

* aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoz-
tatva el6iras szerint jar el.

XVI. | Felelosségi kor:

» felelossége kiterjed a bolcsode egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan mikddésre, kiemelten:

1

a csoportban tartozkodd gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkaveégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- az intézmény jo hirnevének 4polaséra,

- az egeészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabdlyzatok,
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jogszabalyok, el6irdsok betartasara és betartatasara.

- A boles6débd]l semmilyen anyag (étel, takaritoszer, tisztitoszer)
nem vihet6 el. A szabédly megszegése azonnali elbocsatassal jar.

XVIIL. | A munkakori leiras feliilvizsgdlatianak idépontja:
- A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

A munkakdéri leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltatoé
1 pld. Munkavallalo
1 pld. Bélcséde irattara

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve koételezben elismerem €s
maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

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

munkavallalo munkaltatd
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ALOM-VAR BOLCSODE
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:.
Név: Magyar Piinkosdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békés, Pet6fi S. u. 56.

Adészam: 18393567-2-04

II.

1. Név:

2. Sziiletési név:

3. Sziil. hely. idé:

4. Anyja neve:

5. TAJ szam:

6. Adobazonosito jel:
7. Lakcim:

II1.

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Erettségi és/vagy szakiranya végzettség

- Erkdlesi bizonyitvany

- Egészségiigyi alkalmassag

IV,

Szervezeti egység megnevezése:

2117 Isaszeg, ALOM-Var Bélcstde
Munkavégzés helyszine:

2117 Isaszeg, Kertész u. 7.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés: missziovezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: gazdasagi missziovezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Szabadsig engedélyezése: intézményvezetd

Munkaidé, munkarend:
Munkaideje heti 40 éra, osztott munkarendben

VIIL

2. Munkakor megnevezése:

Gazdasagi iigyintézé (heti 20 6ra)

FEOR: 3619

Technikai dolgozé (intézményi kisegitd) (heti 20 6ra)
FEOR szam: 9112

VIII.

3. Helyettesités: Nincs

IX.

4. Ellatando feladatok: Elokésziti, bizonylatolja és nyilvantartja az Intézmény gaz-
daségi, szamviteli eseményeit, ezzel segitve a gazdasagi vezetés és a konyveld mun-
kajat.

Feladatai:

Gazdasagi ligyintéz6:

o az ALOM-Vir Bolcséde gazdasagi, adminisztracids feladatainak hianytalan
nyilvantartasa az elfogadott konyvelési elvek és a szamviteli vezetdk iranyi-
tasanak megfelelGen;

e aszamlazéassal és egyéb pénziigyi miivelettel kapcsolatos bizonylatok
kiallitasa, nyilvantartasa. rogzitése, egyeztetése, irattarozas;
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o fokonyvi, folyoszamla-konyvelési tételek kontirozasa, kdnyvelése, egyezte-
tése;

e analitikus nyilvantartasok, feladdsok készitése, egyeztetése;
adatszolgaltatasokat készit az analitikus nyilvantartasokbol a vezetdi ige-
nyeknek megfelelden;

e részt vesz a szabalyzatok el6készitésében:;

e részvétel a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzésében, a leltar-értéke-
lésben;

e kapcsolattartas a partnerszervezettel, kiilsé szolgaltatokkal;

e a fentieken tul mindazokat a feladatokat végrehajtja, amelyekre esetenként
a vezet6jétol utasitast kap.

e cllendrzi és megrendel naponként a gyermeketkezesi adagszamot

Technikai dolgozé:
e Betartja a munka- ¢s tizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt
Vesz.

e Az intézményvezetd iranyitdsa mellett elvégzi a mosokonyhai feladatokat.

e Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, valamint a titoktartasra,
adatvédelemre vonatkozdan.

X. 5. Feleldsségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséeért

Munkakor jogosultsiagai:

e azonnali beavatkozési jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

e javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,

e joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti tajé-
koztatast kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatéassal
jard kotelezettségeire,

e joga van a szoldsszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

e ¢érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

e képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

XI. 6. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

e abdlcsddei szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockazati tényezék mini-
malisra csokkentése.

XII. 7. Kérnyezetvédelmi feladatai:

e gondoskodik a meglévo kérnyezeti értékek védelmérol és megorzésérol, a
helyi kozosségek hosszi tava egészséges kornyezetének biztositasarol,

e gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdévasarol,

e alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol,

e aveszélyes anyagok és hulladékok tarolaséra és kezelésére vonatkoztatva
eloiras szerint jar el.

A birtokéba jutott személyi, pénziigyi/szamviteli, statisztikai adatokra vonatkozo informaciokat

titokként kezeli, azokat csak a vezet6je engedélyével hasznalhatja fel munkakari feladatain kiviil

mas célra.
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A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt:

Munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem és magamra

nézve kotelezének tekintem.

Kelt:

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
KVIII. | Munkaltaté adatai:.
Név: Magyar Piinkésdi Egyhaz Orszagos Ciganymisszié
Székhely: 5630 Békés, Petofi S. u. 56.
Addszam: 18393567-2-04
XIX. . Munkavillalé adatai:

11. Név:

12. Sziiletési név:

13. Sziil. hely, idé:

14. Anyja neve:

15. Lakcime:

XX. | Munkakér megnevezése:
Technikai dolgozo (konyhalany)
FEOR sziam: 9236
XXI. | A munkakor célja:
Tiszta kbrnyezet kialakitdsa a higiéniai el6irasoknak megfelelden.
XXII. | Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:

- Szakképesitéshez nem kotott tevékenység

- Minimum tanfolyam

- Erkoélcsi bizonyitvany

- Egészségligyi alkalmassag

XXIII. | Szervezeti egység megnevezése:
ALOM-Vir boleséde
XXIV. | Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.
XXV. | A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: misszidvezetd
Egyéb munkaltatoéi jogok: gazdasagi missziovezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Szabadsag engedélyezése: intézményvezetd
XXVI. | Munkaid6é, munkarend:
Heti 40 ora, valtozé munkarendben.
(XVII. | Helyettesités:
Azonos beosztasu kollégandjét tavollétében helyettesiti, ill. az 6 tavol-
létében feladatait kollégandje latja el.
XVIII. | Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog a bolesdde szakmai feladataival kapesolatban,

* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii
tajékoztatast kérni €s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglal-
koztatassal jar6 kotelezettségeire,

= joga van a szdlasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez,

= ¢érvényesitheti a munkdhoz valo jogot,

XIII. | Ellatandé feladatai:
Altalaban:

* Munkdjaban figyelembe veszi az érvényben 1évo higiénés trendeket,
a HACCP iranyelveket.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi elbirdsokat.




* Munkéjaban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, valamint a titoktar-
tasra, adatvédelemre vonatkozoan
A feladatai:

» az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Esetleges rossz ming-
ség esetén azt jelzi a szakdcsnak, élelmezés vezetdnek.
» reggel 8-ig csoportok szerinti reggeli igények Osszeallitasaban, és a

reggeli, csoportokba valé szallitasaban segédkezik.

" fél 10-kor tizorai folyadék (rostos levek, turmixok, joghurtos italok)
el6készitésében és kiadagolasaban a szakacs segitségére van.

= elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsd csoport étkezéséig
melegen tartja.

= az uzsonna el6készitésében, elkészitésében segédkezik.

. naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos tive-
gekbe ételmintdkat tenni, és azokat a hiitdszekrényben 3 napig meg-
Orizni.

" f6zés, étkezés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen

elmosogatja, €s a helyére teszi.

. minden nap, étkezés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa,
a padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek
sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket,
atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

. anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszer- nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

. felelos a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaz-
tlizhely biztonsagos és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes
munkavégzésért, az ANTSZ eloirasok maradéktalan megtartasaért.

. munkdjanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertot-
lenitészert, felmosé és portdrlé rongyot, mosogatészivacsot, konyharu-
hat, ¢s egyeb eszkozoket.

XIV.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

* A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelme-
zéssel kapcsolatos higiéniai el6irasokat betartja, a munkakéréhez kap-
csolodo feladatokat eldirdsszeriien végrehajtja.

* Az étel, és az edényzet szallitasakor, mosogatasakor a megfeleld ru-
hazatot (kotényt, masik kpenyt) és fejfedot visel.

* Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelel6en kezeli.

* Azélelmezéssel, az edényzettel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élel-
mezésvezetdnek, bolcsddevezetonek.

* Mosogatast a Mosogatasi utasitasban leirtak szerint végezze.

* Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleloen kezelje.

AN

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
e abolcsddei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra csékkentése.

XVIL

Kornyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévd kdrnyezeti értékek védelmérdl és megorzé-
sérol, a helyi kozosségek hosszu tavi egészséges kornyezetének biz-
tositasarol,

= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,

* alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,

= aveszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoz-
tatva eldirds szerint jar el.

XVIIL

Felelosségi kor:
= feleléssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre,




a zavartalan mikodésre, kiemelten:
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
- az intézmény jo himevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,
- gazdalkodasi készletek megovasa,

- A bolcs6débdl semmilyen anyag (étel, takaritoszer, tisztitoszer)
nem vihet6 el. A szabély megszegése azonnali elbocsatédssal jar.

XVIII | A munkakori leiras feliilvizsgdlatianak idopontja:

- A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

A munkakari leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallalo
1 pld. Bolcséde irattara

Détum:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezoen elismerem
és maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

------------------------------------------------------------------------------------------

munkavallalo munkaltato




ALOMVAR BOLCSODE
2117 ISASZEG, KERTESZ U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:.

Név: Magyar Piinkoésdi Egyhaz Orsziagos Ciganymisszio
Székhely: 5630 Békés, Petofi S. u. 56.

Addszam: 18393567-2-04

(X VII.

Munkavallalé adatai:

1. Név:

2. Sziil. hely, idé6:
3. Anyja neve:
4. Lakcime:

XVIII.

Munkakér megnevezése:
Karbantarto

XXIX.

A munkakor célja:
Az intézmény biztonsagos lizemeltetésének megfeleld karbantartoi,
technikai segitségnyujtas

XL. | Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Szakképesitéshez nem kotott tevékenység
- Egészségligyi alkalmassag
- Erkdlesi bizonyitvany
XLI. | Munkavégzés helyszine:
2117 Isaszeg, Kertész u. 7.
XLIIL | A munkiltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés, felmentés, misszidvezetd
Egyéb munkaltatéi jogok: gazdasagi missziovezet6-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Szabadsag engedélyezése: intézményvezetd
Munkaidé6, munkarend:
heti 20 ora
XLIII. | Helyettesités:
Téappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésrol
irdsos megbizés alapjan a bolcsédevezetd gondoskodik
XLIV. | Munkakor jogosultsagai:
= Javaslattételi jog a korszerusitésre, sziikséges valtoztatédsokra
= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
korti tajékoztatast kérni €s kapni, kiilénos tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire
= joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez
= ¢érvényesitheti a munkéahoz val6 jogot
= képzéshez, tovabbképzéshez valo jog
XLYV. | Ellatando¢ feladatai:

Altalénos feladatok:
= Az intézményvezet irdnyitasaval dolgozik
= Betartja a tliz-, és munkavédelmi el6irasokat, az évenkénti okta-
tdsokon részt vesz.
* Betartja az egészségligyi, kbzegészségiigyi kdvetelményeket.




* A bblcs6de zarasa alatt a sziikség szerinti idépontokban tigyeletet
biztosit.

» Részt vesz a munkaértekezleteken. Tudasat, ismereteit onteveé-
keny mddon gyarapitja.

» Felelosséggel tartozik a munkakoréhez kapcsolodo leltari targya-
kért. A munkaeszkoziket rendeltetésiiknek megfeleléen hasz-
nalja.

» Munkdjdban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekin-
tettel a gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartdsra,
adatvédelemre vonatkozdan.

= Feladata a bolcs6dében jelentkezo kisebb javitdsok, karbantarta-
sok elvégzése. A nagyobb hibéakat jelzi a blcsddevezetének.

= Rendszeresen, a gyermekek zavarasa nélkiil korbejarja a csopor-
tokat és felméri a javitanivalokat.

Kerti munkas munkakérhéz kapcesolodo feladatok:

= A bélesdde kiilso és belsé kornyezetét rendben tartja.

* Gondoskodik a gyermekek biztonsagat és igényét kielégit6 udvari
jaték feltételeirol.

= Feladata az épiiletet koriil6leld jarda és a belsé kerti jardak tiszti-
tasa, csuszasmentesitése

= Az évszaknak és iddjarasnak megfeleléen havat lapatol, s6por, a
lehullott falevelet 8sszegyiijti, flivet nyir, locsol.

* A zoldteriileteket rendben tartja, rendszeresen lazitja a féldet,
gyomlal, a viragzdé ndvényeket dpolja. A bokrokat, disznévénye-
ket formara vagja, sziikség szerint metszi. Az elszaradt gallyakat
metszéssel, ill. flirésszel tavolitja el.

* A flivet és a zoldndvényeket sziikség szerint ujratelepiti.

= Mindennap atnézi a gyermekek altal hasznalt kozlekedesi és jat-
sz0 teriileteket, és eltdvolitja a veszélyes és balesetmentes nové-
nyeket, targyakat (gomba, iivegdarab, szaraz faag, stb.).

* Gondoskodik a szemét idOben torténd elszallitasardl, a szemetes
edény tisztantartasarol, fert6tlenitésérol.

Fiit6 munkakdrhoz kapesolodo feladatok:

= Feladata a kazanok és a bojlerek folyamatos mikddésének bizto-
sitasa, ezek feliigyeletét a bolcsode nyitvatartasi idején kiviil is
ellatja.

= A bolesdde belsé homérsékletét rendszeresen figyelemmel kiséri,
ennek megfelelen allitja be a fiitést.

* Figyelemmel kiséri a kazanok folyamatos, karbantartdsdnak meg-
1étét, A karbantartasok alatt jelen van, a munka elvégzését leiga-
zolja.

» Miiszaki hiba észlelését azonnal jelenti a bélcsddevezetonek, aki
a sziikséges intézkedést megteszi. Ha elkeriilhetetlen az azonnali
beavatkozas, akkor a biztonsagi intézkedések megtétele utdn a
karbantartokat, ill. a javitasra hivatott szakembereket értesiti a
bolcsodevezeto tajékoztatasa mellett.

= A javitasok utan feladata az elvégzett munka atvétele.

= A bolcsdde viz-, gaz-, aramfogyasztasat minden honap végén le-
olvassa, az erre rendszeresitett naploban feljegyzi, figyelemmel
kiséri a fogyasztast, jelentds eltérés esetén jelzi a bélcsddeveze-
tonek.

XLVI.

Kornyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megorzé-




sérol, a helyi kzdsségek hosszu tava egészséges kornyezetének biz-
tositasarol

gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése és a kdrnyezet élla-
pota kdzotti egyensuly biztositdsardl, a természeti eréforrasok fenn-
tarthato hasznalatarol

gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol, hogy az a varos
épitészeti és kulturalis hagyomanyaihoz hii maradjon

a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytjtésrol
a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonat-
koztatva el6iras szerint jar el

(LVII. | Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre,
a bolcsdde és kornyezetének tisztasdgara, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

o a bolcsédében tartdzkodd gyermekek és a csoportban
dolgozok biztonsagara, a biztonsagos kornyezet
megteremtésére

rabizott munka mindségi kivitelezésére,

a gyermekek tevékenységének ¢€s mozgasterének
biztositdsara, amely nem lehet fliggvénye a Kkerti
munkanak,

o bolecséde teljes fiitési és melegviz biztositasi
rendszerének biztonsagos mikodésére

a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikbdésre

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre és példaértekii viselkedésre
az intézmény jo hirnevének apoldsara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), szabalyzatok, jogszabdlyok,
eldirasok betartasara
fokozottan tigyel arra, hogy a szerszamok és eszk6zok, vegyszerek

soha ne maradjanak a gyermekek szdmara elérheté helyen,
mérgezést, balesetet ne okozzanak

LVIIL. | A munkakéri leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- visszavonasig érvényes

A munkakdéri leiras késziilt 3 példanyban, kapjak:
1 pld. munkaltato
1 pld. Munkavallalo
1pld. Boleséde irattara

munkavallal6

munkaltato




3. szamu melléklet

A BOLCSODE MUNKARENDJE
A Bolesddében a heti munkaidd 40 ora.

A munkarend szabalyozésa:
A Béolesdde a fenntartod rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel, (hétf6tol -
péntekig).

A Boleséde 6:00-18:00 oraig mikadik.

Az intézményvezetd munkarendje a Bolcsdde felelos és folyamatos miikodtetését biztositja. A
bélesddevezetd-helyettes az intézményvezetdvel csusztatott munkarend szerint biztositja a bol-
csddei vezetés jelenlétét, 6:00 — 16:00 oraig.

Megallapodas tartalmazza, hogy az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén ki
jar el.

A gazdasagi ligyintéz0 4 oraban latja el feladatait, munkarendje igazodik a hivatalos ligyintézést
biztositd idérendhez, 8:00 — 12:00 o6raig.

A kisgyermeknevelok munkarendjének kialakitasandl a gyermekek mindenek elotti érdekét kell
figyelembe venni. A Boles6dében a személyi allandésag elvén nyugvo ,,sajat kisgyermekne-
vel6 rendszerben latjak el a gyermekeket. A kisgyermekneveldk munkarendje a gyermekek
napirendje alapjan késziil el, amely cstsztatott munkarendben valosul meg: 6:00 — 13:00 éraig,
7:00 - 14:00 6raig, 9:00 — 16:00 6raig, 10:00 — 18:00 o6raig.

A teljes munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen télteni a bolesddében foglalkoztatott kisgyer-
meknevelonek. A fennmarad6 egy 6rdban alkalmilag helyettesitéssel bizhato meg, dokumenta-
cio vezet.

A dajka munkaideje napi 8 6ra. Munkarendje a gyermekek napirendjének figyelembevételével
keriil kialakitasra. Az 6sszehangolt jol szervezett munka feltétele a szinvonalas, jo ellatasnak.
A dajkak harom miiszakban dolgoznak, 1épcsézetes kezdéssel: 06:00 — 14:00. oraig, 08:00 -
16:00 6réig, 10:00.- 18:00 oraig.

A konyhai dolgozdk napi munkaideje 8 6ra. Az elbirasok betartasa mellett, a gyermekek mind-
ségi ellatasanak érdekében kialakitott munkarend szerint dolgoznak, csusztatott munkarendben,
07:00.-15:00 o6raig, 08:00.-16:00 oraig.

A mosond munkaideje napi 4 6ra,12:00-16:00 oraig.

A munkarendtol valo eltérés engedélyezése az intézményvezeto hataskorébe tartozik.



