intézményi téritési dij 100 %-anak,
e harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij
100%-éanak,
e amennyiben a bolcsddés gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatekos
e amennyiben az elldtott gyermek csalddjiban az egy fore esé nettd jovedelem nem
haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at, az intézményi téritési dij 100%-anak
kedvezményre valé jogosultsaga érvényesithetd
e amennyiben a bolcsédés gyermek nevelésbe vételét a gydmhatdsag elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre valé jogosultsiga
érvényesithetd.
A téritési dij havi Osszegét a sziilék — minden hénap elején az intézményi befizetés
gyakorlatdnak megfeleléen (utalas, csekk) fizethetik be szdmla ellenében, melyrdl e-mailben
értesitést kapnak.

A LETESITMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
A benntartézkodas szabélyozasdra a bolcs6dés gyermekek egészségének, nyugalménak
megbrzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa végett van

sziikség.

A bolcsddével jogviszonyban all6k belépési és benntartézkodasi rendje
Az intézmény épiiletébe valo belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnycl
toérvényes kapcsolattartdsban, partneri viszonyban allnak, 6k a kdvetkezok:

= afenntart6 és a fenntart6t képviseld személyek

» azellendrzés gyakorlasara jogosult személyek

a sziilék és az 4ltalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik)

az SZMSZ-ben megnevezett intézmények és szervezetek képviseldi,

e egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdekl6déi.

A bblcsddével jogviszonyban nem all6k belépése
A nem jogviszonyban &llok belépését, és benntartdzkoddsat az intézményvezetd vagy

megbizott helyettese engedélyezheti. A nem jogviszonyban allék belépése abban az esetben

engedélyezhet6, ha az az intézmény és a gyermekek érdekét szolgalja.
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A Dbolcsddében karbantartdsi munkat végzd szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején az épiiletben folyamatos
ligyeletet biztositunk a vagyonvédelem és értékmegdrzés miatt. Az igyeletet ellatd
dolgozd kételes tdjékoztatni a munkat végzd szakembereket szilkség esetén a
legfontosabb miikddési szabalyokrél, valamint kételes szdmukra lehetévé tenni a
munkavégzés feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kivill valamennyi mas esetben és célbol
belépni szandékozd személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény miiksdését,
az itt folyo neveldmunkst és mas munkafolyamatokat nem zavarhatja meg belépésével

€s jelenlétével.

A bélcside helyiségeit hasznal6k feleléssége

a bolcsdde tulajdondnak megdévasaért

a bélcsdde rendjénck, tisztasagdnak megovasaért

a t{iz- s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsd szabalyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaért

A hivatalos figyintézés a bolcs6de intézményvezetdi helyiségében torténik.

A Dbolesbde dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy més személyek a
bolcséde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A Dbblesbde teriiletén partpolitikai céli mozgalom, vagy pérthoz kot6dd szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai tevékenység nem folytathat6.

A boleséde miikodésében rendkiviili események kell minGsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveld-gondozé munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve a

bélcséde gyermekeinek ¢és dolgozéinak biztonsgat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok

A sajét mobiltelefon hasznalatéra csak az arra kijelslt helyen nyilik lehet8ség. Tilos

telefondlni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kézostt tartézkodik a dolgozé.
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ADAT-, ERTEK- ES VAGYONVEDELEM A MINI BOLCSODEBEN

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de a személyes adatok kezelése és védelme
érdekében szerzOdést kotdtt a Hanganov Kft. adatvédelmi tisztviseldjével. Az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a) pontja.

A mini bélcséde adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatinak célja, hogy megéllapitsa és
biztositsa a bolcsédével kapcsolatban allok személyes adatainak védelmét, biztonsigos
tarolasat.

Bolcstdei ellatasban részesiildé gyermekek és sziileik személyes adatainak tdroldsa a sziilék
hozzajarulasaval torténik.

A dolgozdk és allaspalyazatra jelentkez6k személyes adatainak tarolasa az érintettek
hozz4jarulasaval torténik.

A személyes adatokat tartalmaz6 papir alapi adathordozokat az Adatkezel$ (bblesddevezetd)
az iratkezelés altaldnos szabdlyai szerint zart szekrényben tarolja és kezeli.

Az iratokhoz kizarélag az Adatkezeld erre feljogositott munkavéllaléi férhetnek hozza.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja a Titoktartasi nyilatkozat aldirdsaval kotelezettséget
vallal arra, hogy a szervezetrd] tudomasukra jutott informacid, illetve mas moédon megismert,
nyilvidnosan nem hozziférhetd minden olyan tény, adat, okirat, dokumentum, eljards tizleti
titoknak nyilvanul, arr6é] harmadik félnek tdjékoztatast nem adnak. Tudomasul veszik, hogy a
bizalmas informacidk illetéktelenek szdméra torténé Atadasa, mésokkal vald kozlése vagy
nyilvanosségra hozatala a Titoktartisi kotelezettség megsértését jelenti, egyben kartéritési €s

biintetdjogi kdvetkezményekkel jar.
RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o természeti kataszir6fa (villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.)
* tiiz

e robbanadssal térténd fenyegetés.
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A bélesdde minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetnek
jelenteni. A bdlcsodevezett dont a sziikséges intézkedésekrbl és a fenntarto értesitésérl.

Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél értesitendék kore
» azintézmény fenntart6ja

e tiz esetén a tlizoltosag
* robbandssal torténé fenyegetés esetén a rendérség, ill. katasztréfavédelem
e szemgélyi sériilés esetén a ment6k
¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szervek, ha ezt a blcsddevezetd vagy helyettese sziikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utana bolesGde intézményvezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozo utasitisdra az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell,

valamint haladéktalanul hozz4 kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez.

Tiiz esetén sziikséges teend6k
A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabélyozésit a ,Tizriadé terv”

tartalmazza. Az dpiilet kiliritését a tiizriadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjén évente
legalabb cgy alkalommal gyakoroljuk a mini bdlcsGdében. A gyakorlat megszervezése a
bolcsdde intézményvezetbje, ill. a tlizvédelmi felelds feladata.
Az intézmény alaprajzat és a menekiilési dtvonalat 4brazolé tablat a bolcsGdevezet jél
lathat6 helyen kifiiggesztette.
A Ttizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kitelezd érvényiiek.
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a Tiizriadé terv alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett €piilet kiliritése sordn fokozottan iigyeliink arra, hogy:
s az épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell
* a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésében korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell
* a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermeknevel
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z3dni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek
az épiiletben
e a gyermekeket az dpiilet elhagydsa utdn a kijeldlt véarakozasi helyre torténd
megerkezéskor a kisgyermeknevel6nek meg kell szdmoini,

e agyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kérnyez6 hdzakban
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A bolcsédevezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e g Kkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az els6segélynyijtas megszervezeserol,

e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Bombariaddé esetén sziikséges teenddk
Bombariadé6 hir észlelésekor az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a renddrséget.

Elrendeli a bombariadét, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyasarol.

A riasztds utdn a dolgozdk a gyermekeket a csoportbdl a legrdvidebb tton arra a helyre
kisérik, amelyre az intézmény vezet6jétd] utasitdst kaptak. Fegyelmezett, higgadt
magatartasukkal eldsegitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak.
Ugyeljenek arra, hogy ne keltsen félelmet a gyermekekben a vératlan eljaras.

A gépeket, berendezéseket le kell allitani, az épiiletet dramtalanitani kell.

Az intézményvezetd az épiilet kiiiritése utin hagyja el az épiiletet. A gyermekek és a dolgozék
a bombariado lefijasaig a kijelolt helyen tartozkodnak, tekintet nélkill az egyes dolgozok
munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezeté utasitasara kisérik vissza az

intézménybe.

Az intézménybe érkezd rendvédelmi, ill. katasztréfaelharité szerv vezet6jét a bolcsode
intézményvezetdje, vagy az altala megbizott dolgozé tdjékoztatja az aldbbiakro6l:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

¢ az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

o akézmii (viz, gaz, elekiromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes
vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban, akinek

utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
A mini bolcséde szakmai munkdjat meghatarozé és szabdlyozé dokumentumokat a

bolcsbdevezet a sziilok szamara elérhetd helyen kihelyezte.

Hazirend

A Hazirendet a bolcs6devezetd nyilvanossdgra hozta a falidjsagon. A Hazirend egy példanyét
beiratkozaskor a sziilé elektronikus titon (email-ben) megkapja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A fenntart6 altal elfogadott SZMSZ-t a bslcsddében kijelslt helyen a bolcsddevezetd a sziildk
altal hozzaférhetové tette.

Szakmai Program

A fenntarté 4ltal elfogadott Szakmai programot a bolcsédében kijelslt helyen a
bélcsddevezetd a sziil6k altal hozzaférhetové tette.

A NEVELO-GONDOZO MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Zala Varmegyei Korményhivatal Gyamitigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztilya, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, és a Magyar Bolcs6dék Egyesiileténck
szakért6i szakmai modszertani ellen6rzés keretében ellendrzik a mini bélcsédében folyd
szakmai munkit. Az ellendrzések sordn vizsgéljdk a bolcsdde jogszerii és szakszerf
miik&deéset.

A bolcsdde belsd ellendrzési rendje atfogja a bolesddei nevels-gondozé munka és a mitkodés
teljes egészét, megmutatja az intézményben foly6 szakmai munka eredményességét, valamint
informécidval szolgél a bdlcsbédevezeté szdmdara az ott folyd szakmai munkarél, a dolgozék
motivaciéjar6l. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miiksdésért a

béleséde intézményvezetdje a felelds.

Kiemelt szempontok a belsd ellenérzések soran

* adolgozdk munkafegyelme
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+ kisgyermekneveldi neveldmunka tartalma, szakmai szinvonala, kommunikécié

+ a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjéban és a helyl Szakmai
Programban, Munkatervben megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

+ aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztriciés munka pontossaga, naprakész vezetése

« kisgyermeknevel6k, dajkak és a gyermekek kozotti kapcsolat

» kisgyermeknevelOk, dajkdk és a sziilok kdzotti kapesolat

« agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, egyéni banasmaéd, differencidlés

» bolcsédei dajkak 4ltal vezetett dokumentacié naprakész vezetése

+ Elelmiszer higiéniai-, HACCP kézik6ényv dokumentumainak vezetése

* az intézmeény tisztasaga.

A belsé ellendrzés tipusai
« tervszeril, elbére megbeszélt,

* spontan, alkalomszera.

Az ellenérzési feladatokat a Belsé ellenérzési terv hatarozza meg. Az cllenorzés
tapasztalatairdl a bolcsédevezetd tajékoztatja a fenntartdt, tovabba feljegyzést készit, amelyet
ismertet az ellendrzott munkatdrssal, egyben megbeszélik az esetleges fejlesztendd
teriileteket.

MUNKAKORI LEiRAS MINTAK

Bolcsodevezetd

I. Munk:iltaté megnevezése €s cime:
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos u. 42.

IL. A munkavillalé személyi adatai és jogallasa:
Munkahelye: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcs6éde
Munkakdre: kisgyermeknevels / bolcs6devezetd
Munkaviszony jellege: foéllas
Munkaid6: heti 40 6ra (20 6raban kisgyermekneveld, 20 éraban intézményvezetd)
— napi 8 6ra, melyb6l f6szabalyként napi 7 6ra az intézményben,
napi 1 6ra az intézményen kiviil ledolgozandé munkaido
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— 20 perc munkakézi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.
Munk:iltatoi jogkdr gvakorléja: Vonyarcvashegy Nagykdzség
Onkorményzatanak polgarmestere

A bblcsbdevezetbt Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormdnyzatinak Képvisels-testiilete
nevezi ki, menti fel és gyakorolja vele szemben a munkaltatdi, valamint a fegyelmi jogkort.
Az egyéb munkaltatéi jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség polgirmestere gyakorolja. A
mindennapi munkavégzéshez az irdnyitasi, koordindldsi és utasitdsi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

III.  Jogok, kijtelezettségek, feladatok:

Mint bolcsodevezetd:

Altaldnos feladatai:

A bdlcsddében foly6 napi munka felelds iranyitdja.
Szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgoz6k munkabeosztasat. Irdnyitja és ellenbrzi
a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasit.

— A boleséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel.

— Ellendrzi a kisgyermeknevel6k gyerekekkel kapcsolatos dokumentéaciés munkajat.

Részletes feladatai:

— Megteremti a bdlcséde miikodési, személyi s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét.

— FErtékeli, segiti, ellen6rzi a bdlcsédei dolgoz6k munkéajat annak érdekében, hogy a
bolcsédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.
Iranyitja és ellen6rzi a bslcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

— A csoportok napirendjének kialakitis4nél figyelembe veszi a csoportok Osszetételét,
¢letkori sajatossagait, dolgozoi ellatottsagat.
Biztositja a gyerekek rendszeres levegbztetését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfelelGek legyenek.
Alland6 kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszdmol a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl, csaladlatogatast végez.

— Megtartja a csoportok sziild értekezletét.

— Betartja a higiénés kivetelményeket.
Megteremti a gyermekek jogainak érvényesitését.
Nyilvantartia a miikddési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatokat.
Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak pétlasardl, a boles6de tisztan
tartasarol és rendjérol.

- Gondoskodik a munkavédelmi utasitisok betartasarol.
Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfelel$ szinten tartja.

Tervezési feladatai:
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Elkésziti:

az éves Munkatervet
a dolgozok Szabadsagoldsi tervét
a Tovéabbképzési tervet

Kapecsolattartas:

Fenntartéval

Védénével

Ovodavezet6vel, 6vodapedagégusokkal
Bolesdde orvossal

Pedagogiai Szakszolgalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

A gyermekgondozias napi és havi ellendrzése és dokumentdlasa (csoportnapld,
fejlodési tabla, percentil)

Kozegészségligyi és higiénés szabdlyok betartasa

Ujonnan bevezetett munkamédszerek végrehajtésa

A munkaid6 betartas, betartatdsa, kihasznaldsa

Munkavédelmi, tlizvédelmi eléirasok  betartdsa, munkavédelmi eszkozok
rendeltetésszerl hasznalata

Mint kisgvermeknevelé:

Gondozisi feladatai:

Sajat, hozza beszoktatott gyermekek beszoktatasat végzi

Napirend és munkarend szerint dolgozik

A gyermekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat
Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés

Gyermekek napirend szerinti étkeztetése (reggeli, tizoérai, ebéd, uzsonna)
Gyermekek napirend szerinti pihenésének biztositdsa (alvas)

Rendszeres levegfztetés

Nevelési feladatai:

Jatékos tevekenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlddés, kommunikécio

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos torna, mozgasos tevékenységek

Komyezet, természet megismertetése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Onallosodas segitése

Szobatisztasdgra nevelés

Helyes szokasok kialakitdsdnak segitése

Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatittatasa (példamutatas)
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Egvéb feladatai:

A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi
Vezeti az eloirt nyilvantartisokat: egyéni fejlédési napléd, csoportnapld, iizenbfiizet,
sziilokkel valo allandé kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrél
(irasos, szébeli forméaban)

Joga és kitelezettsége:

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a Koézalkalmazotti térvény é€s a vonatkozd
hatalyos jogszabalyok biztositanak a kdzalkalmazott részére.

Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast €rinté kérdésekben.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelessége:

Munkakezdésre at6ltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatérsaival egytittmiikodik, munkajat ugy végzi, hogy az més egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltatod altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

A tudomaéséra jutott rendellenességet megvizsgalni — arrol felettesét tajékoztatni
megsziintetésérdl intézkedni, kbzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leéllitani.

A hatélyos vonatkozo jogszabdlyokbél ad6dé rendelkezéseket betartani.

Erkezését &s tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

A szakmai tudasanak dllandé novelésével, munkdjaval, etikai, emberi magatartisaval
példat mutat munkatarsainak.

Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az egyéb munkaltatéi jogkdrt gyakorld megbizza.

Helyettesités: az intézményvezett altal kijeldlt és a fenntarté felé irasban megnevezett
szakmai vezet6 altal — a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatban régzitettek szerint.

A jogszabélyokat, valamint a helyi Thzrendészeti, balesetvédelmi, munkavédelmi feladatokat
a kiilon szabalyzatban rogzitettek szerint koteles betartani €s betartatni, iigyelve a maga és
munkatérsai egészségere, a balesetmentes munkavégzésre és a vagyonvédelemre.

Vonyarcvashegy, 20..........ccooiiicinnnnnn.n.

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

Pali Robert

polgarmester
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ZARADEK:
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem
és maradéktalanul teljesitem.

Vonyarcvashegy, 20.......cocviniinioniniiinen

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

munkavallalé

Kisgyermekneveld

Név:

Lanykori neve:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkavégzés neve, helye, cime: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de
8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u. 2.

Munkakdr megnevezése: kisgyermekneveld

Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott

Munkaidd:
— Heti 40 6ra (napi 8 6ra, melybol f6szabélyként napi 7 6ra az intézményben,
napi 1 6ra az intézményen kiviil ledolgozand6é munkaids)
~ 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.)
A munkiltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetod
Kozvetlen felettese: szakmai vezet
Helyettesités: azonos munkakorben foglalkoztatott kisgyermekneveld / bolcsddevezeté — az
SZMSZ Helyettesitési szabalyzataban foglaltak szerint

51



Munkakor célja: A csaladi nevelést segitve a 0-3 éves koru gyermekek nevelése, gondozasa

biztonsagos nyugodt kérnyezetben, tevékenységbe agyazott tapasztalatszerzés biztositasaval,

egyéni bandsmadd alkalmazasaval.

Munkahelyi kovetelmények:

Kételes munkaidejében az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakorben tolteni, illetdleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabdl a munkaitatd rendelkezésére allni,

Koteles a munkaltatéjanal bejelenteni, ha munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt 1étesit.

Koteles vallalni a helyettesitésben val6é egylittmikddést, dtmenetileg akar mas
munkakdrben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.

Betegéllomanyba vételét kiteles targynapon 4 éran beliil bejelenteni.

Magatartisi normak, kotelességek:

Kételes tamogatni a munkatarsait, pozitiv képet formalni a sziilék felé a bolcsbde
intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl.

A sziilékkel a kompetencia hatarait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az
Alapprogram szerint felépitett kapcsolatot. A tudomasra jutott imformdciékat
titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egylittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell
tartani.

A bolcsbde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdél 15 méter) a tSrvényi elbirdsnak

megfeleléen nem lehet dohanyozni,

ENlatando feladatai:

BowoN -

A csalddok tAmogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa.
Az érzelmi ¢s tarsas kompetencidk fejlesztése.

A megismerési folyamatok fejlédésénck segitése.
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Munkéjat az intézményvezetd/szakmai vezet$ irdnyitisdval végzi. A gyermekek napi
nevelése, gondozasa sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartisaval, €s az
egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

Munkajat el6reldté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bolcsbdel
nevelés-gondozas orszagos alapprogramjdban, és a bolcs6de helyi Szakmai
Programjaban rigzitett szakmai szabalyok szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkci6jat, tartalmat, f6bb dsszefliggéseit, a bennilk rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével kiteles munk4jat végezni.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
nyomon kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségligyi ¢&s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
Onallosag, a szokdsrendszerek alakulésat.

Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni bandsmod fontossagat,
munk3ja soran térekednie kell a csaladi és bolcsédei szocializaci6 8sszhangjara.

A sziilékkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Kommunikicidja hiteles, empatikus, a gyermek
érdekét szolgalja. A sziil6t partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi
nevel€s értekeit.

Csalddlatogatdsi €s beszoktatdsi tervet készit, az iitemezésnek megfelelden
megval6sitja azt.

Beszoktatds sordn a szakmai elvdrdsokat maximalisan betartva a sziilovel
egylittmikodve segiti az iddszakos elvalds megélését.

Szillécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
A beszélgetés megtartdsara felkésziil, szakmai ismereteit a témdra koncentriltan
béviti.

Sziildi értekezleteken, iinnepeken, nyitott napokon munkarendjétdl fiiggetlentil vesz
részt €s szervezi a programokat.

Osszeallitja az egyéni szilkségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét, amely alapjan dolgozza ki a dajkéaval kézdsen a munkarendet.

A kompetenciahatarok kélesdnds tiszteletben tartasdval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
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keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges
fejlédése, fejlesztése szempontjabd! sziikséges.

o Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotétevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozds tevékenység
élményszerfiségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajitossigainak megfelel dal,
mondodka, mese és gyermekvers repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
szerepet véllal a jatékban, Otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek
jatéktevékenységét.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének
megfeleld, és biztonsigos legyen a targyi kérnyezet (jatékok, bitorok). Mindennapi
tevékenységét az intézmény gazdalkodédsi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi, kbteles célszeriien felhasznélni a csoportnak biztositott fogydeszkdzoket.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl, valamint arr6l, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Rendszeresen megbeszéli a dajkéval a gondozasi feladatokat, szakmai iranymutatast
ad a j6 gondozis feltételeinek megvalésitasardl. Ellendrzi a dajka gondozéasi feladatait,
az egységes technika megvalosulasat. Mintat nyujt.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencid betartasardl. Fertdzd betegség
észlelésekor azonnal jelez a sziilOnek €s a vezetének.

* Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

e A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a kisgyermeknevel6
csak abban az esetben hagyhatja el a csoportszobdt, ha gondoskodik a gyermekek
megfeleld feltigyeletérdl.

e Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és
szocidlis  helyzetét. A  gyermekek veszélyeztetettségére, elhanyagoldsara,
bantalmazisara utalé jel, gyani vagy tapasztalat esetén haladéktalanul értesiti a
vezet6t, tavollétében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézményt, szolgaltatot, hatdsdgot.

Adminisztracios feladatok:
kézremiikodik a boleséde éves tervének kidolgozasdban, végrehajtasiban

- pontosan vezeti a bdlcsddei napi nyilvantartidsokat
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csoportnapld naprakész vezetése a modszertani Gtmutaté szerint
- gyermekfejlodési dokumentécid vezetése
- csaladi fiizet vezetése

jelenléti iv vezetése

Feleldssége:

Felel6s a munkakéri lefrasban régzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzeséert.
A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasaért.

Felelds a munka-, tliz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegeldzésben €s karmentésben.

A munkakérében megismert adatokkal, informécidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartds kotelezi. Betartja az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat.

Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, kodrlilményrél,
valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapesolatosak.

Kiviildllo személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiggd informdcidkat, a
szolgalati Gt betartdsa és engedélyezése mellett kdzol.

Az egészségligyi, jarvanytigyi, munkavédelmi és higiénés kévetelmények betartasa.
Felelds a leltar szerint hasznalatba dtvett targyakert.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig

érvényben van. A munkakéri leirdst az intézményvezetd jogkovetden modosithatja. Modositas

idépontjatdl az el6z6 munkakdri lefras érvényét veszti.

Ph

intézményvezetd

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem €s magamra nézve

kotelezének tekintem, annak egy példényat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, 20............ccociciiiiininiinnen.

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

munkavallald
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Bolcsddei dajka

Név:
Lanykori neve:
Sziiletési hely, idd:
Anyja neve:
Lakeim:
Munkahely:
Munkakir megnevezése: bilesddei dajka
Munkavégzés helye, cime: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Blcsdde
8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek u. 2.
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkaidé:
— Heti 40 6ra
— 20 perc munkakdézi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.)
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: szakmai vezetd
Helyettesités: azonos munkakdrben foglalkoztatott bolcsddei dajka — az SZMSZ
Helyettesitési szabalyzatdban foglaltak szerint

Munkakér célja: A Dbolcsédei szakmal munkét segitd tevékenység, elsdsorban a
kisgyermeknevel6k szakmai munkdjanak kiegészitése és az ehhez kapcsolédéd
résztevékenységek végzése, a mini bolcsdde tisztantartisa, takaritdsa, a gyermekek

étkezésének eldkészitése.

Munkahelyi kivetelmények:

e Kboteles munkaidejében az eléirt helyen és idében, munkara képes Aallapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakorben tolteni, illetbleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni.

o Kbteles a munkaltatdjanal bejelenteni, ha munkaviszonyédnak fennalldsa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyulo jogviszonyt létesit.
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Koteles véllalni a helyettesitésben valé egyiittmiikidést, 4dtmenetileg akar mas
munkakdrben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.

Betegallomanyba vételét koteles targynapon 4 6ran beliil bejelenteni.

Koteles a szabadsagigényét idében (3 munkanappal kordbban) bejelenteni kézvetlen
felettesének. Az alapszabadsig egynegyedét a munkaltato a munkavallalé kérésének
megfelelé iddpontban kételes kiadni. Az intézményvezetd az éves szabadsag
igénybevételérdl litemtervet készit. (A kozalkalmazottak jogalldsarél sz6lo 1992, évi
XXXIII. térvény alapjan.)

Kételes évente iizemorvosi vizsgalaton részt venni.

Kételes évente baleset és munkavédelmi oktatdson részt venni.

Higiénikus és esztétikus megjelenés.

Koételes a szakmai eldirdsokat, jogszabalyokat, intézményi szabalyokat — Szakmai
Program, SZMSZ, Hazirend betartani.

Ko6teles betartani az ellatotti jogokat, személyiségi jogokat, adatvédelmi szabdlyokat.
Munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességek megsziintetése, illetve

felettesétd] intézkedéskérés. Balesetet, sériilést, rosszullétet felettesnek jelenteni kell.

Rendkiviili eseményrbl (kiilondsen tiiz, elektromos zarlat, bedz4s stb. az ellatast okozd egyéb

koriilmények) koételes munkahelyi vezetdjének jelenteni, illetve a sziikséges intézkedéseket

megtenni.

Munkateriiletén a fegyelmet, rendet betartani és a tisztasdgot megteremteni.
Mindezeken tal arra trekedni, hogy munkatérsai is betartsdk a fentieket, azok sulyos
megszegéserdl felettesét tajékoztatja.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atsltozve, munkavégzésre készen alljon.

Munkakéri specifikicié:

- egészségiigyi alkalmassag

- a bolcsGde nevelési-gondozasi eldirdsainak, bels6 szabalyzatainak ismerete

- szeretetteljes és példaadé viselkedés
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- pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, segitOkészség, empatikus magatarts

- j6 kommunikécids és problémamegoldé képesség

Feladatai:

*  Munkajat kdzvetleniil a bdlesddevezetd jeldsli ki,

e A kémyezet rendjének, tisztasdganak megteremtése.

e A kisgyermeknevelé zavartalan munkavégzéséhez szitkséges targyi feltételek
elokészitése.

¢ A kisgyermekneveld irdanymutatisaval sziikség szerint kozremikodni a gyermekek
feliigyeletében, gondozisdban.,

e Biztonsagosan tud feliigyeletet nyujtani a kisgyermeknevel6 tavollétében, felismeri a
gyermekcsoportban eléforduld helyzeteket, amikor azonnali kdzbelépésre van sziikség
¢és megfelel6 modon tud azokra reagalni, megoldést talalni.

o Kiegészitd tevékenysége soran ellatja a bdlcsédel takaritdsi munkékat épiileten beliil
és kiviil egyarant.

e A csoportszobdban a gyermekek tdvozasa utdn végzi a napi takaritdsi munkat, mely a
padlé tisztitdsabol, portérlésbol, blitorok tisztitasabol all.

e Télalé konyha rendjének, tisztasdganak megteremtése.

o A WC-k fertbtlenitését, mellékhelyiségek takaritasat napkdzben is végezheti.

o FEtkezések (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) elékészitése.

e Részt vesz a munkateriiletéhez tartozd, intézményi szintli tevékenységek,
adminisztracids feladatok ellatasaban.

¢ Folyamatosan figyeli, megismeri a gyermekeket, igy segiti a kisgyermeknevel6k

munkéjat, észrevételeit megosztja felettesével.

Dokumenticiok vezetése:
o Elelmiszerhigiéniai-, HACCP kézikonyv dokumentumainak vezetése
o Hiitoberendezések homérséklet ellendrzési iv
o Napi ellenérzések lapja
o Talalas ellendrzési lap
o Felettese kérésére irasos beszamolot készit munkajardl.

e Vezeti a jelenléti {vet.
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Felelossége:

¢ Felelos a szamara meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

o Felel a takaritdshoz hasznalt eszk6zokért, textilidkért, anyagokért, azok biztonsigos
hasznélataért, tarolasiért.

e Kiilonésen tligyel az elektromos eszk$z6k szabalyos hasznalatéra, tisztantartasara.

e A vegyi anyagokat ugy tarolja, hogy azok véletleniil se keriilhessenek a gyerekek
kezébe. Gyermekek altal elérhet6 és olyan helyen, ahol gydgyszerrel vagy fertétlenité
szerrel keveredhet tilos tarolni!

e Ugyel arra, hogy munkavégzés kozben a balesetveszélyes helyzeteket a minimumra
csokkentse, és ezaltal megelbzze azokat.

e Munkija végzésénél koteles betartani a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a
Munkavédelmi szabalyzatot, Takaritasi és fertdtlenitési szabalyzatot stb.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairdssal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavondsig

érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezett jogkdvetden médosithatja. Modositas

idépontjatd] az el6z6 munkakori leirds érvényét veszti.
Ph e
intézményvezetod

Nyilatkozom, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s magamra nézve

kdtelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, 20............ccocoiviiiennn

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

munkavallalo
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményben dolgozd kézalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat

az dnkormanyzat altal megbizott lizemorvos latja el.

Az ellitas kiterjed
e Az intézményben foglalkoztatott kizalkalmazottak munkakérre vald alkalmassaganak
vizsgélatara.
o Evenkénti sziirbvizsgalatukra.
o A kozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.
Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiigyi felligyeletét a helyi véd6né és a gyermekorvos

létja el.

A gyermekeket 6vo, védé eldirasok

Az intézmény a bolcsddébe érkezés utan a kisgyermeknevelének 4tadott kisgyermekért véllal
felelosséget. Délutdn a gyermek sziilének vald dtaddsa utdn mindennemii felel6sség a sziil6t
terheli.

A sziil6k nevelési évenként irdsban nyilatkoznak arrél, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a
béles6débol, gyermekiik kinek adhatd at. Ezzel a feladattal 14 év alatti személy nem bizhat6
meg. Az ettdl valo eliérést évkdzben és esetenként frdsban modosithatjak. A gvermekek csak
a sziild irasos engedélyével és éltala meghatalmazott személlyel hagyhatjak el az intézmény
épiiletét! Sziildi kérés, felhatalmazds hidnyaban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az
intézményvezetd sem) engedélyezheti.

A boblcs6dében a gyermekek r6vid idére sem hagyhaték feliigyelet nélkiill. A mini
bolesédében a nyitvatartasi idoben csoportonként 1 kisgyermeknevel6 és 1 bdlcsodei dajka
foglalkozik a gyermekekkel valtott miiszakban. Testi épségiik megdvasaért a

kisgyermeknevel6 és a béles6dei dajka a felelds.
Az intézményvezetd felelossége

e ellendrzi az 6vo-védo intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkedik

a balesetveszély elharitasardl.

60



A kisgyermeknevel6 felelossége
e A gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek megelézését szolgild viselkedési
szabalyok gyermekkel valé megismertetéséért és azok betartatdséért (jatékoknal,
mozgdsos tevékenységeknél, étkezéseknél).
» A gyermekek eldl a baleseteket okoz6 targyakat, szerszamokat el kell zarni.
s A gyermekek nem hozhatnak be az 6vodaba olyan térgyakat, amelyekkel sajat, vagy
tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.
e Nem béanthatjdk egymast, sajat maguk és egymas testi épséget veszélyeztetd jatékokat
nem jéatszhatnak sem a csoportszobdban, sem az udvaron.
A szabédlyokhoz a szil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

A dajka feleldssége
e a tisztitd- és takaritdeszkdzok, vegyszerek gondos, a gyermekek 4ltal €l nem érhetd
helyen valé tarolasa. A gyermekek jelenlétében vegyszeres tisztitdst nem végezhet.
Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Teenddk baleset esetén

A kisgyermeknevel6 a sériilt gyermeket elsGsegélyben részesiti és értesiti az
intézményvezetbt, vagy az illetékes helyettesitét (szakmai vezetd). A balesettel kapcsolatos
intézkedéseket az O utasitdsa szerint végzi. Az intézményvezetd vagy mb. helyettese

gondoskodik a gyermek orvoshoz juttatasardl vagy szilkkség szerint mentdt hiv.

A gyermeket ért balesetr6l a sziil6t a bélcsédevezeté vagy a kisgyermekneveld értesiti. Ha a
sziildvel nem tud a bélcséde kapcsolatot létesiteni, akkor a gyermek Csaladi flizetében
megadott telefonszdmokon értesiti a sorban kovetkezé hozzatartozét. A gyermek
kisgyermeknevelbje a megérkezé sziilét a baleset természetérdl, silyossagarol és az
alkalmazott médszerekrdl tdjékoztatja.

A gyermek 3 napndl hosszabb hidnyzast okozé balesetét a jogszabélyi eléirdsoknak
megfelelden ki kell vizsgalni.

A silyos balesetr6l a fenntartét értesiteni kell.
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KIEGESZITES

A papir alapi iratok kezelési rendjér6l, nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérél, az
elektronikus Uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérol az
Iratkezelési szabalyzatban rendelkeziink, amely magdaban foglalja az Irattiri tervet.

E dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milk§dési Szabalyzat hatdrozatlan id6re késziilt.

A mini bolcs6dét fenntarté Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének és polgarmesterének jovahagyasédval valik érvényessé.

Rendelkezéseinek végrehajtasarél az intézményvezetd gondoskodik, azok betartdsa az

intézmény valamennyi dolgozdjanak kételessége.
Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2024. szeptember 01. napjat6l hatalyos.

A Szervezeti és Miksdési Szabalyzat szilkség szerint, de legalabb évente a vonatkozéd
jogszabalyok eldirdsai, illetve intézményi miikodési véltozdsok esetén feliilvizsgalando,

melyért az intézményvezetd felelds.

Vonyarcvashegy, 2024. szeptember 01.

Vargané Nyiri Cstilla

bilcsbdevezetd
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Zaradék

Vonyarcvashegy Nagykodzség Onkormanyzatinak KépviselS-testilete a Vonyarcvashegy
Nyitnikék Mini Bolcs6de Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a .......... /2024. (.......... )
Képvisel-testiilet hatarozataval elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2024. ...........c.coooneeee

Pali Rébert

polgarmester
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VONYARCVASHEGY
NYITNIKEK MINI BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2023. széptember 01-t61



Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Béleséde SZMSZ

1. szdm1 melléklet — Iratkezelési szabalyzat
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BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
magdanlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl széld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet elGirasai figyelembevételével szabilyozza.

AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok kezelésének
rendjét jelen szabédlyzat hatirozza meg. Az intézménybe érkezett és az intézményben
keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benywjtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatérozottakon til felbontis nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
52010 iratokat.

Ha az lgy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetbk. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1.
o) az intézmény
aa) nevet,
ab) székhelyét,
b) az iktatdészamot,
¢) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az ugyintézés helyét és idejét,
e} az irat alair¢janak nevét, beosztasét és
[} az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjellését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

¢) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d} az eljarast meginditd kérelem benyjtasara tortén6 figyelmeztetést.

Jegyz6konyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabély elbirja, tovabb4, ha az intézmény milk6désére, a
gyermekekre, a nevel6-gondozé munkdra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelt.

A jegyzbkodnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlév8k felsoroldsat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzokényv készitdjének és jelen 1évok
aléirdsat.



Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtStténte, tovabba az irat dtvételének a napja
megéllapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg.
Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznilt nyomtatvany lehet
g) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
h) nyomdai titon eléallitott papiralapt nyomtatvany,
i) elektronikus okirat,
j) elektronikus titon elééllitott nyomtatvany.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
a dokumentumok papiralapi mdsolatit. Az elektronikus uUton eldéllitott fenti
dokumentumok kinyomtatott példdnyat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Bolcsddeil dokumentacié

Bolcs6devezetd altal vezetett nyilvantartisok, dokumentumok

Dolgozokrdl:

- ,.Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A).

- Beutalds munkakéri alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217).

- Dolgozok szabadsédganak nyilvantartisa

- Dolgozbk jelenléti kimutatasa.

- Személyi anyagok vezetése.
Dolgozé nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljarés a gyermekvédelmi torvény 10/A. §

- Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:
- Felvételi kényv (SZ.NY.3354-10 r.m.szny.), vagy szamitogépes adatnyilvantartas.
- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szadm@ melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részestilé gyermekekrol”.
- Megéllapodas az ellatds igénybevételérdl a gyermekvédelmi torvény 32. § (4)
bekezdés.
- Sziléi nyilatkozat a tajékoztatdsi  kotelezettség megtbrténtérél a
gyermekvédelmi torvény 33. § (2) bekezdés.
- Havi statisztika — Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek... %,
gondozottgyerekek. .. %.
A személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatisok €s



gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhozfelhasznalhatd
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm., rendelet.

- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dfj kedvezmény — elszdmol4sa.

- Hat6sagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatdrozat a 3 vagy t6bb gyercket, illetve
tartésan beteg gyereket neveld csalddok étkezési téritési dij kedvezményéhez.

- Ingyenes étkezés — Onkorményzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagardl.

- Kérelem étkezési tAmogatashoz — helyi 6nkormanyzat hatirozata.

- KSH Bélcsbdei Kérd6iv, illetve az online adatszolgéltatis a KSH rendszerben,

- Heti étrend

- Fertz0 betegségekrol torténd kimutatds.

- Tetvességi nyilvantartds — a ,,Johan Béla” Orszdgos Epidemiol6giai Kézpont
Moadszertani levele alapjan.

Bolcs6devezetd tovabbi feladatai

Koltségvetés

Szakmai Program készitése.

Elkésziti a SZMSZ-t, kételezdé mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény
Belsbszabalyzatait. (munkakdri lefrdsok, szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata).
Elelmezés-egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartisa.

Kis- és nagy értékli eszk6zok nyilvantartasa (leltér),

Munkavédelmi naplé vezetése.

Eves Munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése.

Szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevel6k altal vezetett nyilvantartisok, dokumentumok

¢ Csoportnaplo naponta.
* A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.) vagy

a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznélhaté bizonyitékokrél sz6l6
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. szami melléklete.
Bélcsédei gyermekfejlédési dokumentécio (bolesédei torzslap) naprakész vezetése

— Feljegyzés csaladlatogatdsrol

— percentil tabla fia (3341-46/b, lany 3341-45)
Csaladi fiizet:

- beszoktatds dsszegzése, események, kdszontbk, meghivok stb.

— agyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlédési szempontsor alapjan)
Fejlédési napl6: a gyermek 1 éves kordig havonta, kés6bb 3 havonta vezetve.

IRATTARI TERV

Az iratkezelési szabalyzat melléklete. Az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel.
Meghatérozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 irat tigyviteli célii meg6rzésének
idtartamat, a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattéri terv segit
abban, hogy az egyes iratcsoportokat, ligyiratokat meddig kivanjuk megérizni, egyben
tartalmazza a selejtezési id6t.



Az intézmény irattiri terve - tablazat

Irattari
rételszdm Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesziés nem selejtezhetd
2. Iitatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5 Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellenbrzés 20
7. Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10
8 Belsd szabdlyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
10. Panasziigyek 5
Nevelési iigyek
11, Nevelési kisérletek, ujitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok )
135. Sziildi Kapcsolattartdsi Férum mitkodése 5
16. Szaktandcsaddi, szakériGi vélemények, javaslatok és ]
ajanldasok
17. Gyermekvédelem 3
18. Gondozdsi tigyek 10
19. Tdrsadalombiztositds 50
20. Leltdr, dlldeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés| 10
121. Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési 3
bizonylatok
22, A gyermekek elldatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
23. Szakértbi bizottsdg szakéritGi véleménye 20
24, Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkili
épitlettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
25. Tarsadalombiztositds 50




ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkér:  Azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az tlgyintézés feladatkorének pontos korill hatirolasa, azoknak az
tigyeknek az 8sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatds: Az irat iktatészammal t6rténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagya
keltezést kijvetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Iktatészdm: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand6 iratot.

[rat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv mikdédésével,
tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megbrzését,
selejtezését egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a rekldm és sajtétermék, amelyet kézbesités céljabél
cimzéssel lattak el.

Maésolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezeése utan készitett példany, amely lehet
egyszerl és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvlaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattdri tervben szerepld Orzési id6 lejartat kdvetden
torténd megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd
ugyek ellatdsa, ekézben felmeriilé munkamozzanatok sora.

Ugyintézd:  Aziigyek érdemi intézését végzd személy, aki az ligyet dontésre el6késziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hatéskore.

Ugyvitel: Az tigyintézés Osszessége a szolgéltatisok teljesitését foglalja magaba.

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelos azért, hogy abiztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkézei rendelkezésre alljanak.

Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden évben Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozottiktatékényvet
kell hasznalni. Iktatékdnyvben javitani csak athuzéassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik €s perjelzéssel az évszamot is
meg kell jelolni. Az iktatékdnyvin belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zirni. Az
iratkezelés rendszerét csak a  naptari €v  kezdetén lehet megvaltoztatni.



KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA
ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokdnyvbe toriénd bevezetéssel, naptiri évenként ujra kezdd6dd sorszdmos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatdst kévetden csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokatminden esetben gy
kell iktatni, hogy azt eldaddja, targya, irat szdma vagy mds azonositdja szerint
visszakereshetd legyen.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé mésolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

A nem vpapir alapi elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapi  kisér6lappal lehet killdeni vagy &tvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyezd, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel Kkell tiintetni

e acimzés adatait,

e azirat targyat,

o fijlnevét, tipusat.
Ha a felbontis alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, vagy egyéb drtéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében 4t kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt
az irathoz kell csatolni.

A kiilldemény boritékjat az irathoz kell csatolni
e azilgyirat, vagy szamla benytjtasanak idépontjdhoz jogkvetkezmény fliz6dik
o a bekiild nevét, cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani
¢ akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbél kideriiljon

e abeérkezés ideje,

s az iktatoszam,

e az iktatss idSponta, NEM KELL IKTATNI:

e adathordozé tipusa, o tdjékoztatot,

e akiildo adatai, ¢ reklamcélu kiildeményt,

e acimzett adatai, ¢ kozlonyoket, folydiratokat,
o az ligyintézd neve, sajtéterméket,

® azirat targya, e visszaérkezett tértivevényt,

o kezelési feljegyzések, ® nyugtat, szamlét,

e azirat holléte, szamlakivonatot



Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a siirgds jelzéssel elldtott vagy hataridés iratokat.

Az jratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat stvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az {igyintézd kiilén
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell 14tni iktat6szimmal €s az iktatokdnyvben, fel
kell jegyezni az {igyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tdvirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos teendéket.

Az atvétellel kapcsolatos teend6k a kiildemény érkezésének mdédja szerinti bontasban is
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy a feladatkérrel irdsban megbizott személy.

A kiildemény ellendrzése, az atvétel igazolisa
A kiildeményt atvevd személy kételes ellenrizni:

e acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

* az iratot tartalmazd borfték sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasdnak jogit a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kvetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hdz.
Az atvevd az okmanyon az atvétel ddtumanak feltiintetésével az atvételt elismeri,

Sériilt kiilldemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratrdl azonnal értesiteni kell
a kiildemény feladéjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés
keltét, és aldirdsdval igazolja azt. A megéllapithatéan hidnyz6 iratr6l vagy mellékletrdl a
felad6t értesiteni kell.

Hataridds kiildemény
A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy siirgds jelzési killdeményt azonnal tovabbitanikel] a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miilkddési Szabalyzatdnak 1. sz.
melléklete.

Intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintettmunkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatdlyba lépés ddtuma: 2023. szeptember 01.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot, valamint annak 1. sz. Mellékletét (Iratkezelési
Szabalyzat) elolvastam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezd érvénylinek elfogadom
és betartom.

Az intézmény belsé hivatalos igyeit, informaciéit, dokumentumait a titokkezelés
szabalyainak megfeleléen kezelem, gondoskodom arrél, hogy bels6 informaci6 ne kertiljon ki
az intézménybdl.

Dolgozdk neve, beosztésa, alairasa

Név Beosztas Alairés
bolcs6devezetd “ \

Vargané Nyiri Csilla kisgyermekneveld @'L£ éﬂ‘ @"
kisgyermekneveld m é / (t {

Miklésné Tiitté Ibolya megbizott szakmai vezetd A L 1 ((IL\J
kisgyermekneveld \ -

P4l Klaudia Vanda Poe_ Lbr
bolcsddei dajka

Papp Judit @Oﬁo Q'a'd-\
bélestdei dajka . )

Micheller Szilvia U(‘ W” fu /“Q—

Vonyarcvashegy, 2023. 09. 01.
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