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A szolgaltatonal ellatott alaptevékenységet a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi II1. térvény, a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
52016 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet, az 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésiik feltételeirdl szoldo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint a vonatkozd szocidlis,
gyermekvédelmi jogszabalyok alapjan latjuk el.

Az intézmény alaptevékenységei kozil a hazi segitségnyujtds és a csaladi napkézi ellatasok
megsziintetésre Keriiltek, ennek okan az intézmény 2014.04.01-én késziilt szervezeti és mikodési

szabalyzatat modositja €s az alabbiak szerint foglalja egységes szerkezetbe:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Mikodeési Szabdlyzat (a tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
Intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak
érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd

legyen.

2. A fenntarto adatai:

Az intézmény fenntartéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi Jogi Személy
A fenntart6 székhelye, cime: 1111 Budapest Budafoki u. 34/b.

A fenntart6é adészama: 18264825-1-43

A fenntart6 tipusa: egyhazi fenntartd

3. A szolgdltato adatai:

Megnevezés: Baptista Szeretetszolgalat

Gyermek és Ifjusagi Oktatasi és Fejleszté Kozpont

Roviditett megnevezése: Gyermek ¢és Ifjusagi Kézpont (GYIK)
Az Intézmény ad6szima: 18212282-1-09

Székhelye: 4029 Debrecen E6tvos u. 67.

A telephely neve: Eperkert Bolcsdde-Ibrany
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A telephely cime: 4484 Tbrany Dob¢ Istvan u. 48.

Miikodési engedély kiaddja: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyambhivatal

Az intézmény tipusa: szocialis, gyermekjoléti alapellatast biztosité intézmény

Az intézmény miikddésének kezdete: 2012.01.02.

Az intézmény képviseletére jogosult személy adatai:  Nagy Tiinde

Képviselet jogcime: Igazgato

Feliigyeleti szerve:
Torvényesség feliigyeleti szerve: Miiksdési engedélyt kiado hatdséag
Magyar Allamkincstar

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

Az intézmény alaptevékenysége: szocidlis, gyermekjéléti  alapellitist  biztosit6
intézmény:

- bélesddei ellatas

A feladatmutatok megnevezése, kore

Szakfeladat Szakfeladat Feladatmutaté Teljesitménymutato
szima megnevezése megnevezése megnevezeése
853211 Bolesddei ellatas Ellatast igényldk Ellatottak szama

szama
|

Az intézmény ellatdsi teriilete, szolgiltatds tipusok, engedélyezett féréhelyszam:

Székhely | Gyermek és | 4029 Debrecen, | A székhely a kdzponti tigyintézés helye, szolgaltatas

Ifjisagi E6tvos u. 67. nem biztositott a székhelyen.
Kézpont
Telephely | Eperkert 4484, lbrany | Bolesédei elliatds | Ibrany- 24 16
Bolcsode- Dobd  Istvan | (Gyermekvédelmi | Nagyhaldszi
Ibrany u.48. torvény 42.§ (1), | Kistérség,
valamint (3) | Nyiregyhazi

bekezdés alapjan az | Kistérség
alapellatason  tali
gyermeknevelést
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segitd
szolgaltatasok)

4. SZMSZ hatdlya:
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

- Igazgato

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Gazdasagi asszisztens

- Intézményvezetd

- Kisgyermek nevel6 - gondozo

- Bolestdei dajka

5. Az Intezmény jogdlldsa

Az Intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi Jogi Személy fenntartdsaban onalléan miksdé és
gazdalkodo intézmény.

Az Intézmény vezetdje az Igazgatd, aki felett a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Elndke gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény alkalmazottait az Igazgatd nevezi ki, a munkaltatoi jogokat 6 gyakorolja.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI

A szolgaltatas mitkddtetésének alapelvei és prioritisai:

= hatékony, dsszehangolt szakmai munka,
vilagos és kdvetheto feleldsségi rendszer,
egységes tervezeés, azonos szinvonalu teljesitményt nynjto szervezeti egységek,

a teljesitmény folyamatos belso ellendrzése és visszacsatolas,

4 4 4 8

a szolgaltatasi stratégia és a segitd tevékenység 6sszehangolasa egy komplex
ellatorendszer mikddtetése érdekében,

A szolgaltatasi egységeink kiilonbozd szolgaltatasokkal megfeleld igénybevételi lehetdséget
nyUjtanak az arra raszoruloknak. Az ellatast igénybe vevok részére egészségi, fizikai, mentalis

allapotuknak megfeleléen komplex ellatast biztositunk.

4. oldal




A szolgaltatisban miikodo ellatasi forméknak elsédleges szakmai hozadéka abban mutatkozik meg,

hogy az ellatast igényl6 sziikségleteihez igazoddan tudunk szolgaltatast biztositani. Képes a véltozo

élethelyzetekhez rugalmasan alkalmazkodni.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. A telephely feladatai és hataskire

Bilesodei ellatas:

A 15/1998 NM rendelet 40. §. értelmében a bolesddei ellatdsanak biztositani kell:

A harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejléddésének segitése

az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen

aa) a torvényes képviseld kozremiitkodésével torténé fokozatos beilleszkedés lehetds€gét,

ab) megteleld textiliat és butorzatot,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban val¢ tartézkodas feltételeit,

ae) a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a kiilon jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

Szolgaltatasai:

A kisgyermekek részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi €letritmust
biztositd szolgaltatas nytjtasa

Szakszer( gondozast-nevelést biztosit

Egyéni fejleszté programokra épiild foglalkozas szervezese,

Egészséges életmddra nevelés

Komplex-esztétikai, milvészeti nevelés

Csaladokkal valé egytittmiikodés

Telephely cime: 4484, Ibrany Dobo Istvan u.48.

Ellatasi teriilet: Ibrany-Nagyhalaszi Kistérség, Nyiregyhazi Kistérség

2. A szolodltatdsok igénybevételének modja
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A szolgaltatasok igénybevétele minden esetben 6nkéntesen, az ellatott vagy térvényes képviseldjének
irasbeli kérelme alapjan torténik. Az eljarasrend szolgéltatastipusonként eltérd, pontos szakmai

informacidkat a szakmai program tartalmaz.

Személyes adatok kezelésérol

A szolgéltatd az ellatott adatait az 1997. évi XXXI. térvény rendelkezései alapjan nyilvantartja. Az
adatokat az informaciés énrendelkezési jogrol €s az informéciods szabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény, tovabbd a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvéantartasarol €s az
orszagos jelentési rendszerrl szol6 415/2015.(X11.23.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen

kezeli.

Adatviltozasok bejelentésérdl
Az Ellatott koteles a szolgaltatasra vonatkozo jogosultsagi feltételekben és a jévedelmi viszonyaiban

beallt valtozasrol 15 napon beliil a szolgaltatas vezetdt értesiteni.

Panasztétel lehetdségei
A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kitelezettségszegese esetén,

¢) a Gyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s tdjekoztatast ad a
panasz orvoslésdnak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseldje
az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje:

Nyitvatartasi ido

Hétfs-péntek 7°°-17"

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az Intézményvezetdt lehet keresni:
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Fogadoordk:

Fogadoora

Kedd, csiitortok 87-16"

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A szervezeti egységek felépitésének leirdsa

A Gyermek és Ifjusagi Kozpont onalloan miksdo és gazdalkodd intézmény. Vezetdje az igazgato,
akit a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elndke nevez ki, a munkaltatoi jogokat felette
6 gyakorolja.

Az intézmény tovabbi munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd

kozvetlen iranyitasa ala tartozik a gazdasagi és a szakmai munkacsoport.

A szakmai vezet$ é€s a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik az intézményvezets. Az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak az intézményben dolgozé munkatarsak, az

alabbiak szerint:

Intézményvezetd Munkakorok

Bolesode - kisgyermeknevel6-gondozok

- boblesddei dajka

A szervezeti dbra az SZMSZ 1. szdmu mellékletét képezi

2. Munkakérok, felelosség és hatdaskior
Munkakordk:

- [gazgatd

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Gazdasagi asszisztens

- Intézményvezetd

- Kisgyermek nevel6 - gondozo

- Bilesadei dajka

7. oldal




Az egyes munkakorok feleldsség és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakiri leirasokat az SZMSZ 2. sz. mellékiete tartalmazza.

Az igazgaté munkaltatéi jogkore:

A szolgalattal munkaviszonyban 4ll6 valamennyi munkavallalé tekintetében:

1. Dént a munkaviszony létesitésér6l, a munkakori leirds meghatarozasarol, modositasardl,
megszlintetésérol.

2. Hataroz tanulmaényi szerzédés megkotésérdl.

3. Engedélyezi a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok szabadsagat.

4. Mindsiti és értékeli a dolgozok tevékenységét.

5. Engedélyezi a fizetési el6leg felvételét.

6. Engedélyezi az altalanostol eltérd egyedi munkaidd-beosztast.

7. Dént barmely elismerésre, jutalomra térténd eldterjesztésrol.

Az igazgaté helyettesitése
Az igazgato tavolléte, akaddlyoztatisa esetén esetenként gondoskodik a helyettesitésrél. A
helyettesitést irdsban rendeli el, az irasos elrendelés hianydban az adott feladatban eljard szervezeti

egység vezetdje jar el.

V. FEJEZET
AZITEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az Intézmeény gazddalkoddsa

A gazdéalkodasi, pénziigyi, szdmviteli és a hozzd kapcsolodd tevékenységet teljes mértékben az
Intézmény latja el. Az Intézmény a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan, dnalléan
gazdalkod¢ intézményként miikodik.
a) A szolgéltatison beliil a székhelyen és a telephelyen egy-egy hazipénztar mukodik.
b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon szabalyzat
hatirozza meg, am a gazdasigi ellenjegyzést minden esetben az igazgatd gyakorolja, mely

atruhazhat6 a gazdasagi vezetore.
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2. Az Intézmeény munkavéozéssel kapesolatos szabdlyai

A munkaltatéi jogok gyakorléja az igazgato.
a) A munkaviszony létrejotte
Az alkalmazottak esetében az igazgato belépéskor munkaszerzodésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.
A munkavallalok munkaidejét, pihenoidejét, eldmeneteli €s illetményrendszerét a Kjt. 55-80 §
alapjan kell megallapitani, ett6l az esettél kizarolag akkor lehet eltérni, ha azzal a munkavallalo

eldnyt szerez.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az adott szervezeti egység vezetdje éltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
k6z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésben
jutott tudoméisara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak &s
el6irasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai (etikai) elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben - adott esetben - jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

¢) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az intézmény munkaltatéi jogokat gyakorlo személy jogosult.
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3. Kartéritési kitelezetiség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel okozott karert
Kértéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabeériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a

Munka Térvénykényve 172-173.§-a az iranyado.

4. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az iigyiratkezelést a vonatkozé szabalyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozds rendje

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az igazgaté. A kiadmanyozasi rend gyakorldja e jogkorét atruhdzhatja, az atruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

6. Bélyeozok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii alafrasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzOk megdrzéséért. A cégbélyegzdk beszerzesérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi asszisztens
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése eseten az eldirasok szerint jar el.

7. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A Thelyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités sordn tortént eseményekrdl a helyettesito minden alkalommal beszamol a

helyettesitett személy részére.
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8. A belsd kapcsolattartds rendje

Az Intézmény belsé szervezeti egységei a tevekenységiik sordan egyiittmiikédésre kotelezettek, a
feladatkoriikbe tartozé, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd tigyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért a szervezeti egység vezetdje a felelds, akinek a feladat
elvégzése munkakori kotelezettségét képezi.

Az Intézmény egészét érinté és kiemelkedd jelentdséggel bird vagy az egész Intézmény szakmai
gyakorlatdt érinté és allasfoglalast igényld kérdésekben a szervezeti egységek vezetdi
kezdeményezhetik az értekezlet megtartsat.

Az adott szervezeti egység egészét érintd kérdésekben folytatott megbeszélésekrol, konzultacidkrol az

ligyintézésért felel6 személynek tajékoztatnia kel a kozvetlen felettesét.

9, Ertekezletek rendje

Az Intézményen beliili értekezletek forméi:
- Intézményi értekezlet
Intézményi értekezlet

Az Intézményi értekezlet havonta, a telephelyen miikodé szolgéltatds dolgozbi részére, a feladatok
meghatirozdsa, szakmai kérdések megvitatasa céljab6l torténik. Alkalmanként a szakmai

munkacsoport egy tagja részt vesz ezen értekezleten.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonési érvényes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész llapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Debrecen, 2018.09.05.
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1. szdmi melléklet

Szervezeti abra

Gyermek és Ifjusiagi Oktatisi és Fejleszté Kozpont

IGAZGATO

GAZDASAGI SZAKMAI
MUNKACSOPORT MUNKACSOPORT

EPERKERT BOLCSODE -
IBRANY

INTEZRMENY
VEZETO
1FO

KISGYERMEKNEVELO-
GONDOZO

4F0

BOLCSODEI DAJKA

1FO
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

(intézményvezetd)

Az alkalmazott neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakoérének megnevezése: intézményvezetd

A munkavégzés helye: Eperkert Bolcsode

4484 Tbrany, Dobd Istvan u.48.

Munkaidé: heti 40 6ra

Az alkalmazott felett a munkaltatdi jogokat gyakorolja:
a) Felvétel, elbocsatas, anyagi felelésségre vonads tekintetében: Nagy Tiinde a Gyermek és Ifjusagi

Kozpont Igazgatoja

b) Egyéb munkaltatéi jogok tekintetében (utasitds a munkavégzés helyére, modszerére, a

hazipénztar kezelésével kapcsolatos kérdésekben): Szakmai vezeto

c)A helyettesités rendje:
Az alkalmazottat tivolléte esetén helyettesiti a Szakmai vezetd.

A munkakoér célja:

A bolesédei ellatast igénybe vevék gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi

fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Altalanos feladatok

A szakmai programnak megfelelen:

Iranyitja és ellendrzi bolesédel dolgozok tevékenységét,

Esetmegbeszéléseket tart kétheti rendszerességgel.

Betartja a bolesddel ellitasra vonatkozo, térvényekben, rendeletekben, szakmai protokollban,
foglalt szabalyokat

Tevékenységét a gyermeckkozpontisig és a team-munka hat¢kony mikodésénck lehetdségét
megteremtve végzi,

Munkéijiban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdemenyezokészségre torekszik.

A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat és Onismeretét
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munkatarsainak éves képzési tervére javaslatot készit.

Részletes szakmai feladatok

Segitségnyujtasi feladatok:

a bolesédei dolgozok munkijihoz szakmai timogatast nyujt,
regisztrilja a beérkezett igényeket, a szulével/torvényes képviselovel megkoti a megallapodast,
a gyermekcsoportok kialakitdsinal figyelembe veszi a csopott dsszetételét, életkori sajatossagait
dolgozéi ellatottsagat. Torekszik atra, hogy minden csoportnak allandé gondozondi legyenek,
kihivassal é16 gyermekek ellatasa esetén, megteremti, biztositja és ellendrzi a mikodés feltételeit és
a tevékenységet,
az orvosi vizsgilatokon altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotardl
tijékozott. Egy gyermek megbetegedése esetén, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét mielobb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a boles6débol.
kezeli a béleséde gyogyszerkészletét,
Ellitja a gondozasi-nevelési tevékenységet, ennek keretében segiti:

= 2 torvényes képvisels kozremikodésével toreéné fokozatos beilleszkedés lehetGségér
megfelels targyi feltételek kialakitisat (textilia, butorzat)
= g jatéktevékenység feltételeit,
a szabadban valé tartdzkodas feltételeit,
= 2 fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

Ugyintézés:

= Kapcsolatot tart a csalidokkal, mindazokkal, akik a prevencio, az alapellatas teriiletén a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapesolatba kerilhetnek (védéndi szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgalat, nevelési tanacsado, csalidsegité kozpont, ovodak, a hasonlo
profild gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, a gyamugy).

= Kapcsolatot tart a fenntartissal, a szakmai iranyitast végzokkel, az egészséglgyl
szakfelugyelettel.

Képviseleti jog

Az intézményvezetének aldirasi és bélyegzéhasznalati joga van a béleséde dokumentaciéjanak hitelesitese,
szamlik kiallitasa, valamint a varosi szintd egyiittmikodések megkotése esetén. Egyéb ettdl eltéré esetben
aliirni és bélyegzét hasznlni a szakmai vezetével tortént egyeztetés utan van jogosultsaga.

A helyi egészségiigyi, gyermekjolét, gyermekvédelmi, szocialis, oktatasi ellitd rendszer tagjaival
egyirtmiikodési megillapodast kot. /A gyermekek szitkségleteinek megfeleléen esetmegbeszélést hiv ossze,
bevonva a gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellitasihoz szikséges személyeket (gondnok,
haziorvos, védéné, pszichidter, pszichidtriai gondozo, csaladsegitS szolgalat stb.).

A szakmai igazgatéval valé el6zetes egyeztetés utin konferenciakon, szakmai forumokon, eseményeken

részt vesz és képviseli a fenntartot.

Felelos

e 4 szervezeti célok eléréséért

o a2z dltala vezetett intézményre vonatkozo torvényi keretek betartdsiért

o pénzkezelés (hizipénztar), szamlik kiadasa helyességéért, és ennck adminisztricidjért,
o teritési dijak megallapitisiért, ami a szakmai vezetd jovahagydsa utdn valik érvényesse,

e ellenérzéscken vald megfeleléscrt
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e az ellatas hatékonysaginak kialakitisaért és fenntartasaért,

e sajat- és beosztottjai mentilhigiénéjének figyelemmel kiséréscert (krizishelyzetét vagy
ki¢gésének jeleit visszajelzi el6bb az érintettnek, majd kozvetlen munkahelyi felettesének),

e  sajit- és beosztottjai tevékenységének jogszerdségéeért,

e tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e avagyonvédelemért, leltar szerinti tirgyak meglétcért.

Jogosultsaga

Joga, hogy a szakmailag elfogadott gondozasi-nevelési modszerek kézul - a hatilyos jogszabalyi keretek

kozott - szabadon valassza meg az adott esetben alkalmazandé gondozasi-nevelési format; javaslatot tehet

a modszerek fejlesztésére.

Joga van megtagadni az ellatast,

o ha orvosi szakvélemény alapjin a gyermek egészségi allapota miatt bolesédében nem
gondozhato
e ha a gyermek magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodesét

Jogosult és koteles szakmai ismereteinek - a szakma mindenkori fejlédésével 6sszhangban torténd -

folyamatos tovabbfejlesztésére.

Jogosult tovabba:

az ,,sajat gondozond” kijelolésere,

utasitast adni a boleséde dolgozdinak

szamon kérni a szakmai munkat,

szdbeli figyelmeztetést adni a szakmai vezetovel egyeztetve,
javaslatot tenni dolgozdi elbocsatasra,

javaslatot tenni 0j dolgozé alkalmazasara.

Kotelezettsége

Az intézményvezetd koteles:

e tevékenységét a hatilyos jogszabilyok és a szakmai szabalyok szetint végezni,

e tszteletben tartani a grermekek személyiségét, méltosagat, jogait,

e figyelembe vennia gondozott gyermekek egyéni igényeit és sziikségleteit, aktudlis allapotat,
életkorat, képességeit és készségeit,

o felhivni felettesei figyelmét a munkaja kozben észlelt hidnyossigokra, a gondozottakkal
kapcsolatos eseményekre (48 6ran belil),

e az intézmény dologi kiadasait mérséklo javaslatokat tenni,

e jelezni, segitséget kérni a szakmai vezet6tél, amennyiben sajat hataskorében nem tud
eljarni,

o az intézmény munkatarsainak éves képzési ¢s szabadsagtervét elkésziteni

e tevékenységét a szakmai vezetd iranyitisa, utasitisa szerint végezni

e 2 szakmai vezetd részére minden dokumentaciot ellendrzés céljabol atadni
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A szolgaltatas biztositasa sorin nem megengedett a hatrainyos megkilénboztetés barmilyen okbdl, igy
kulénoésen az ellitott neme, vallasa, nemzeti-, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora,
cselekvoképességenek hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt.

Az intézményvezetSt tifoklartdsi kotelezettség terheli az Ugyféllel kapesolatos barmely adat vonatkozdsiban
idébeli korlatozas nélkal.

Kivételt képez ez aldl a kotelezéen tovabbitandd adatok kore, valamint az 1997. évi XNXXI. torvény, a
gyermekek védelmérol és gyamigyi igazgatasrol, 17.0 értelmében a jelzési kotelezettség ald esé adatok

kore.

Adminisztracids feladatok
A targyhordl, az azt kovetd honap 5. napjaig a szakmai igazgato részére a kovetkezd dokumentaciot
koteles leadni:

e azintézmény havi szakmai jelentését,

A boleséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Ellendrzi a
Az intézmény éves munkatervét, szabadsag-, képzési tervét minden év januar honap utolsé munkanapjaig

koteles a szakmai vezetonek atadni.

A munkavallalé adatrdgzitd a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben.

Altalanos meghatarozasok:

Az intézményvezetd az ellatottak adatait az 1997. évi XNXI. torvény rendelkezései alapjan nyilvantartja.
Az adatokat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL
torvény, tovabbd a szocidlis, gyvermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisirdl és az
orszigos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015.(NI1.23.)) Kormanyrendelet elSirasainak megfelelden
kezeli.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntarté az adatszolgaltatasi kotelezettség

teljesitése érdekében jelen munkakorben dolgozd munkatarsat nevezte ki adatrogzitének.
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Feladatok meghatarozasa, kdvetelmények:

Az adatszolgiltatis az igénybe vevé a Gyvt. szerinti adatainak a 415/2015.(XI1.23.) Korminyrendelet
szerinti r6gzitésébsl és a napi jelentésbdl all. Az adatszolgaltatasra jogosult a Gyvt-ben meghatirozott
adatokat gyermekjoléti alapellatas esetében legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24
oriig rogziti az igénybevevdi nyilvantartasban. Oncllenérzésre a kormanyrendeletben rogzitettek szerint

van méd.

Az alkalmazott koteles a fentieken tilmenden ellatni mindazon feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
munkahelyi felettese, a szakmai vezeté megbizza, és az nem utkozik a Mt. szabalyaiba.
A jelen munkakéri leirdsban nem szabalyozott kérdésckben a Mt. és végrehajtisi rendeletei, a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.
A munkakori leiras az alairas napjin 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és azt magamra nézve kotelezonek tekintem.

Egyidejiileg 2 munkakori leiras 1 példinyinak dtvételét elismerem.

Debtrecen,

Szakmai vezetd Munkavallald

Ph.
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MUNKAKORI LEIRAS

(kisgyeteknevel§-gondozd)

Az alkalmazott neve:
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakdtrénck megnevezése: kisgyermekneveld-gondozo

A munkavégzés helye: Eperkert Boleséde
4484 Tbrany, Dobé Istvan utca 48.

Munkaidd: heti 40 ora

a) Az alkalmazott felett a munkaltat6i jogokat gyakorolja:

b) Felvétel, elbocsatis, anyagi felelsségre vonds tekintetében: Nagy Tunde Gyermek és

Ifjusagi Kozpont Igazgatdja

¢) Egyéb munkaltatéi jogok tekintetében (utasitas a munkavégzés helyére, modszerére,
id6beosztasara, szabadsag tervezése): intézmény vezetdje

A munkakoér célja:
A bélesddei ellatast igénybe vevdk gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

d) A helyettesités rendje:
Az alkalmazottat tavolléte esetén helyettesiti az intézmény masik gondozoja.
Az alkalmazott helyettesiti tivolléte esetén: gondozd munkatdrsat. A helyettesités idején tapasztaltakrol
beszamol kdzvetlen munkahelyi felettesének, illetve a visszaérkez6 — helyettesitett — gondozonak.

Rendkiviili helyzetben az intézmény vezetdje helyettesiti a gondozot.

Szakmai feladatok

Altaldnos feladatok

A szakmai programnak megfelelGen:

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédéséncek elbsegitésére, kovetésére és
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értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyl és gondozastechnikai ismeretei
birtokiban segiti a gyermekek fejlédését, az aktivitas, a kreativitds ¢és az 6nallosag alakulasat.

- Betartia a bolesédei ellitasra vonatkozd torvényekben, rendeletekben, szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.

- Tevékenységét a gyermekkdzpontisig és a hatékony team munka elvei alapjan vegzi a kozos célok
érdekében.

- Munkajaban megbizhatosdgra, lelkiismeretességre és kezdeményezdkészségre torekszik,

Segitségnyujtasi feladatok

- Az intézményvezetével vald egyeztetés utan biztositja:
e 2 gvermekek gondozasat-nevelését,
e a gyermekek harmonikus fejlodeset,
o2 higiénés kovetelményeket,
e a gyermekek ellitasit betegség esetén az orvosi utasitisoknak megfelelGen,
enapi életritmus kialakitisat.

- Biztositja a készségfejlesztési szolgaltatist, melynek keretében ellatja a kovetkezd tevékenységeket:

o clsegiti az onellitisra vald képesség javulasat és fenntartasat,

etandcsadis, informéaciénydjtas az egészségligyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellatisok és
szolgaltatisok lehetdségek igénybevételérdl,

emunkajaban figyelembe veszi az otvos, a gyégypedagogus szakmai utmutatasat.

- Megteremti és fenntartja a kisgyermekek szimara az esztétikus, tiszta és biztonsagos kornyezetet.

- Fogadja és feliigyeli a gondjaira bizott gyermekeket.

- Egyittmikodik, folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, torvényes képvisel6jével.
Rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Részt vesz sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport szl6i értekezletét.

- A sziildkkel egyiittmiikodve csalidlitogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt.

- Kapcsolatot tart a gyermekorvosokkal, a bolesode orvossal.

- Jelzi a problémakat, allapotviltozasokat, a megadottol eltérd magatartast, segit azok
megbeszélésében, megoldasiban.

- Betegség esetén értesiti az intézményvezetdt, és megmutatja a gyermeket a bélesbédeorvosnak, az
orvos utasitisa szerint ellatja a gyermeket.

- Segédkezik az orvosi vizsgalatokon.

- Végzia gondozasi feladatokat:

- Segit az étkeztetésben

- Személyi higiéné biztositasaban

- Gondoskodik arrél, hogy a gvermekek az iddjarasnak, és nemiiknek megfelelen legyenck
feloltoztetve.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetéserdl

- Elvégzi a gyogyszert szedé gyermekek gyogyszerelését, figyelemmel kiséri a gyogyszerek potlasat

- Kézremikodik a hizon kiviili programok szervezésében és lebonyolitisaban (gépjarmuvel torténo
szallitas, kisérés)

- Feladatait pontosan és szakszerlien végzi.
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Adminisztraciés feladatok

Gyermekgondozassal kapesolatos feljegyzések elkészitése, melyet napi rendszerességgel vezet.

Jogosultsaga
Az intézményvezetével vald egyeztetés utin megvaltoztathatja munkamodszerét, amely a leghatékonyabb

az adott esetben.

Joga van megtagadni az ellatast,

e ha orvosi szakvélemény alapjan a gyermek ecgészségi allapota miatt bolcs6dében nem
gondozhato
e haa gyermek magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek tejlodéseét
Jogosult ¢és koteles szakmai ismereteinek - a szakma mindenkori fejlédésével osszhangban torténd -

folyamatos tovabbfejlesztésére.

Kotelezettsége
A csecsemé- és gyermekgondozé koteles:

- tevékenységét a hatalyos jogszabilyok és a szakmai szabilyok szerint végezni,

- tiszteletben tartani a gyermek személyiséget, méltésagat, jogait,

- figyelembe venni egyéni igényeit és szikségleteit, aktualis allapotat, életkorat, képességeit és
készségeit,

- felhivni felettesei figyelmét a munkija kozben észlelt hidnyossigokra, a gondozottakkal
kapcsolatos eseményekre,

- az intézmény dologi kiadasait mérsékld javaslatokat tenni.

A szolgaltatis biztositdsa sorin nem megengedett a hitranyos megkilonboztetés barmilyen okbdl, igy
kilénosen a gyermek neme, vallisa, nemzeti-, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora,
cselekvSképességének hidnya vagy kotlitozottsiga, fogyatékossiga, sziletesi vagy egyéb helyzete miatt.
A kisgyermeknevlSt titoktartasi Adtelexessség tetheli az tigyféllel kapesolatos barmely adat vonatkozasaban
id6beli korlatozas nélkiil
Kivételt képez ez alol a kédtelezéen tovabbitandd adatok kore, valamint az 1997. évi XXXI. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyimugyi igazgatastol, 17.5 értelmében a jelzési kotelezettség ala eso adatok
kére.

Felelds

- a gondozas-nevelés hatékonysaginak kialakitasaért és fenntartasacrt,

- titoktartis kotelezi az ellatottak adataival és a szervezet mikodésével kapesolatos kérdésekben

- ha sajat egészségugyi allapota vagy egyéb gatld korillmény kovetkezteben az ellatasra fizikailag
alkalmatlan, ezt jelzi az intézményvezetonek

- személyi segitS tevékenységénelk jogszeriiségéert,

- tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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- avagyonvédelemért, leltar szerinti targyak meglétéért.

Az alkalmazott koteles a fentieken tilmenden ellitni mindazon feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
munkahelyi felettese megbizza, és az nem titkozik a Mt. szabalyaiba.

A jelen munkakéri leirdsban nem szabilyozott kérdésekben a Mt. és végrehajtasi rendeletei, a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

A munkakori leiras az alairds napjin 1ép hatalyba és visszavondsig érveényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és azt magamra nézve kotelezdnek tekintem.

Egyidejlileg a munkakori lefras 1 példanyanak atvételet elismerem.

Debrecen,

Szakmai vezetd Munkavallalo

Ph.
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MUNEKAKORI LEIRAS
(bolcsddei dajka)

Az alkalmazott neve:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Munkakorének megnevezése: bolcsédei dajka
A munkavégzés helye: Baptista Szeretetszolgalat
Gyermek és Ifjusagi Oktatasi és Fejleszto Kézpont

Eperkert Bolesode
4484 Ibrany Dobé Istvan utca 48.

Munkaid6: heti 40 ora

Az alkalmazott felett a munkaltatdi jogokat gyakorolja:

a) Felvétel, elbocsétas, anyagi felel§sségre vonas tekintetében: Nagy Tinde Gyermek és Ifjasagi

Kozpont Igazgatoja

b) Egyéb munkaltatéi jogok tekintetében (utasitis a munkavégzés helyére, modszerére,
id6beosztasara, szabadsag tervezése): intézmény vezetdje

A munkakor célja:

A bélesédei ellatast igénybe vevSk gyermekek gondozasi igényeinck kielégitése, harmonikus testi-szellemi
fejlédéséncek segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételevel.

c) A helyettesités rendje:

Az alkalmazottat tivolléte esctén helyettesiti az intézmény barmely gyermekekkel kézvetleniil foglalkozo

gondozdja.

Szakmai feladatok
Altalanos feladatok

A szakmai programnak megfelelGen:

- Betartja a bolesédei ellitisra vonatkozd torvényekben, rendeletekben, szakmai protokollban
foglalt szabalyokat.
- Tevékenységét a gvermekkdzpontisig és a hatékony team munka elvei alapjan végzi a kozés celok
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érdekében.

- Munkéijiban megbizhatosagra, lelkiismeretességre és kezdeményezokészségre torekszik.

Segitségnyujtasi feladatok
A kisgvermekneveld segitGtarsaként végzi feladatat:

- biztositja a munkihoz szilkséges higiénés feltételeket
- megteremti a gondozas feltételeit
- koézremikodik a kornyezet rendjének, tisztasiginak megteremtéseben

- ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegelGzési teenddket, baleseteknél elsésegélyt nydjt.

Feladatai:

- Megteremti és fenntartja a kisgyermekek szdmara az esztctikus, tiszta és biztonsagos kornyezetet.

- Az intézményvezetd altal meghatirozott helyiségek naponkénti fertStlenitd takaritisat az
eléirasoknak megfeleléen végzi

- Folyosét felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Egy helyiségben csak akkor takarithat ha ott
gondozisi tevékenység nem folyik, ott gyermek nem tartozkodik A takaritds nyitott ablaknal
torténjen.

- A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezSkocsikat a konyhihoz kitolja. Mosogatist a
kdzegészségligyi eldirisoknak megfelelben végzi.

- Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ el6irds szerinti tarolasa.

- Szobikat étkezés utin rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa
nedves, fertotlenitds ruhaval torténjék.

- Az altatishoz gondoskodik az agyak elSkészitésérdl, alvas utan a helyére rakja.

- Kbteles a szeméttarold edényeket fertGtleniteni, tisztan tartani.

- Nyari zards idején teljes nagytakaritist végez, jatékokat lemossa, fertotleniti, a fertStlenitett
jatékokat folyo vizzel alaposan leobliti.

- A tisztité-és ferttlenitészereket havonta igényli az intézményvezet6tdl, azokat elzatja.

- A tisztitészerek adagolasat koteles megtanulni, azt betartani. Mindenkoti kozegészségiigyi
eléirisok figyelembevételével az utasitisoknak megfelel6en kell alkalmazni és tarolni.

- A kisgyermeknevel6k munkijaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelesi elveknek
megfeleloen.

- Gyermekekkel nem végezhet gondozd-nevelé tevékenységet, a sziloket nem tajékoztathatja a napi
eseményekrol. Szitkség esetén kizardlag feliigyeletre kerhet6 meg.

- Mosandé textilia elGkészitése, mosasi folyamat lebonyolitisa, mosdgép feligyelete a mosasi ciklus

alatt.
- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése az intézményvezeto
felé.

- Munkavégzés (mosis, vasalas) befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolsa.

- Ha a Bolesédében rovart talal, azonnal jelentd a bolesédevezetonek.

- Koézremiikédik a hazon kivili programok szervezésében és lebonyolitisiban (gépjarmuvel torténd
szallitas, kisérés)

- Feladatait pontosan és szakszeriien, az utasitisoknak megfeleléen végzi,
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Jogosultsaga

Az intézményvezetdvel vald egyeztetés utin megvaltoztathatja munkamodszerét, amely a leghat¢konyabb
az adott esetben.

Joga van megtagadni az ellitist, az intézményvezetSvel, illetve a kisgyermeknevelSvel tortént egyeztetés
utan.

Jogosult és koteles szakmai ismereteinek - a szakma mindenkori fejlédésével Gsszhangban torténd -
folyamatos tovabbfejlesztésére.

Kotelezettsége
A bolesédei dajka koteles:

- tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és a szakmai szabilyok szerint végezni,

- tszteletben tartani a gyermek személyiségét, méltosagat, jogait,

- felhivni felettesei figyelmét a munkaja kozben észlelt hianyossagokra, a gyermekekkel kapesolatos
eseményekre,

- az intézmény dologi kiadasait mérséklé javaslatokat tenni.

A szolgiltaras biztositisa soran nem megengedett a hatrinyos megkilénboztetés barmilyen okbdl, igy
killonosen a gyermek neme, vallisa, nemzeti-, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora,
cselekvSképességének hianya vagy kotlitozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyeb helyzete miatt.

A bolesédei dajkat titoktartsi kdtelesettség terheli az tigyféllel kapesolatos birmely adat vonatkozdsiban

idébeli korlatozas nélkul.

Kivételt képez ez alol a kotelezen tovabbitandd adatok kore, valamint az 1997. évi XXXI. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatisrol, 17.§ értelmében a jelzési kotelezettség

ala esé adatok kore.

Felelos

- titokrartas kotelezi az ellitottak adataival és a szervezet mikodésével kapcesolatos kérdésekben

- ha sajat egészségiigyi allapota vagy egyéb gatlo koriilmény kovetkeztében az cllatisra fizikailag
alkalmatlan, ezt jelzi az intézményvezetonek

- tlz-és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- avagyonvédelemért, leltir szerinti targyak meglétéért.

Az alkalmazott kételes a fenticken tulmenden ellitni mindazon feladatokat, amelyekkel a kozvetlen

munkahelyi felettese megbizza, és az nem iitkzik a Mt. szabalyaiba.

A jelen munkakéri leirasban nem szabilyozott kérdésekben a Mt. és végrehajtasi rendeletei, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

A munkakéti leiras az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavonisig érvenyes.

A munkakéri leirisban foglaltakat tudomasul veszem, és azt magamra nézve kotelezének tekintem.
Egyidejileg a munkakori leirds 1 példinydnak dtvételét elismerem.

Debrecen,

[gazgatd Munkavallalo

Ph.
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