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Az intézmény szervezeti felépítése

(38 fő)

Hajdúszoboszlói Gazdasági
										Intézményvezető				        Szolgáltató Központ (HGSZI)
 (kisgyermeknevelő)
1 fő
                                                                                                                       
                                                                      SZÉKHELY                                                                                         TELEPHELY               
                                                                      szakmai vezető                                                                                 tagintézmény vezető
                                                                    (kisgyermeknevelő)                                                                            (kisgyermeknevelő)
                                                                               1 fő                                                                                                      1 fő 
							
													 
GONDOZÁSI EGYSÉG      TECHNIKAI KISEGÍTŐ EGYSÉG      ÉLELMEZÉSI EGYSÉG			    GONDOZÁSI EGYSÉG
  
16 fő kisgyermeknevelő          1 fő ügyintéző-adminisztrátor            1 fő élelmezésvezető                                         4 fő kisgyermeknevelő
7 csoport*2 + 2 fő 		      1 fő karbantartó-udvaros       	       2 fő szakács				          2 fő bölcsődei dajka
5 fő bölcsődei dajka 							       2 fő kézilány 
1 fő bölcsődei dajka - mosónő                                                            




2. számú melléklet


Az intézményben folyó tevékenységet meghatározó jogszabályok jegyzéke


Szakmai szabályokkal kapcsolatos jogszabályok

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
· 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról
· 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről
· 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról
· 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti, gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról
· 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
· 18/1998. (VI.3.) NM. rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről
· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról
· 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról 
· 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetői megbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetőképzéséről
· 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bölcsődei dajka, a bölcsődei szolgáltatást nyújtó személy és a napközbeni gyermekfelügyelet szolgáltatást nyújtó személy képzésének szakmai és vizsgakövetelményeiről
· Európa parlamenti és tanácsi rendelet az élelmiszer-higiéniáról 852/2004/EK
· 66/2006. (IX.15.) FVM rendelet az állati eredetű élelmiszerekre vonatkozó egyes élelmiszer-higiéniai szabályokról
· 68/2007. (VII.26.) FVM-EÜM-SZMM együttes rendelet az élelmiszer előállítás és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeiről és az élelmiszerek hatósági ellenőrzéséről
· 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról
· 38/2011. (X.5.) NGM. rendelet a gyermekjátékszerek biztonsági követelményeiről, vizsgálatáról és tanúsításáról
· 10/2008. (VI.28. SZMM rendelet a szociális és munkaügyi miniszter által adományozható szakmai elismerésekről
· 7/2010. (II.19.) SZMM utasítás a Bölcsődék napjának megünnepléséről
· 9/2008.(II.22.) ÖTM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzat kiadásáról
· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről







Foglalkoztatási szabályokat biztosító jogszabályok

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  
· 2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéről 
· 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről
· 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet a munkaköri, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassági orvosi vizsgálatról és véleményezéséről
· 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
· 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet A kollektív szerződések bejelentésének és nyilvántartásának részletes szabályairól




Fenntartással és finanszírozással kapcsolatos jogszabályok

· 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
· 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról
· 368/2011. (XII:31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
· 2000. évi C. törvény a számvitelről
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól
· 2000. évi XXV. törvény a kémiai biztonságról
· 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről


Tűzvédelem

· 259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a tűzvédelmi hatósági feladatokat ellátó szervezetekről, a tűzvédelmi bírságról és a tűzvédelemmel foglalkozók kötelező élet- és balesetbiztosításáról
· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról
· 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tűzvédelmi szabályzat készítéséről
· 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról
· 9/2015. (III. 25.) BM rendelet a hivatásos katasztrófavédelmi szerveknél, az önkormányzati és létesítményi tűzoltóságoknál, az önkéntes tűzoltó egyesületeknél, valamint az ez irányú szakágazatokban foglalkoztatottak szakmai képesítési követelményeiről és szakmai képzéseiről


3. számú melléklet

A szervezeti egységek létszámai 
és a dolgozók képesítései

Jogszabályi alap: 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet

székhely

	Munkakör
	Létszám
	Végzettség

	Intézményvezető - kisgyermeknevelő
	1 fő
	általános iskolai tanító,
mentálhigiénés szakember,
szociális menedzser,
kisgyermekgondozó- nevelő (OKJ)
szociális szakvizsga (gyermekjóléti alapellátás)
alap és megújító mester vezetőképzés

	szakmai vezető – kisgyermeknevelő
	1 fő
	védőnő, 
kisgyermekgondozó- nevelő (OKJ)
alap vezetőképzés alapozó szint

	kisgyermeknevelő
	1 fő
5 fő
2 fő

8 fő
	bölcsődei szakgondozó
csecsemő- és kisgyermeknevelő (BA)
szociális alapdiploma+ kisgyermeknevelő- gondozó
kisgyermekgondozó-nevelő

	Bölcsődei dajka





Bölcsődei dajka - mosónő
	1 fő

3 fő 

1 fő

1 fő

	szakközépiskolai érettségi, szakács
bölcsődei dajka képesítés
szakmunkás bizonyítvány
bölcsődei dajka képesítés
érettségi, óvodai dajka, cukrász
bölcsődei dajka képesítés
Nőiruha-készítő szakmunkás, dajka
bölcsődei dajka képesítés

	adminisztrátor
	1 fő
	közgazdasági érettségi

	karbantartó, udvaros
	1 fő
	Víz-, gázvezeték és készülék szerelő szakmunkás

	élelmezésvezető 
	1 fő
	élelmezésvezető,
közgazdasági érettségi 

	szakács
	2 fő
	Szakács (szakmunkás bizonyítvány)
HACCP minimumtanfolyam

	konyhai kisegítő – kézilány
	1 fő


1 fő


	Élelmiszeripari termékgyártó – tejtermékgyártó szakmunkás
HACCP minimumtanfolyam
Szakmunkás bizonyítvány
Kereskedő - boltvezető (OKJ)
HACCP minimumtanfolyam


	




telephely



	Munkakör
	Létszám
	Képesítés

	Tagintézmény-vezető - kisgyermeknevelő
	1 fő
	csecsemő és kisgyermeknevelő BA

	kisgyermeknevelő
	1 fő
2 fő
1 fő
	bölcsődei szakgondozó
csecsemő- és kisgyermeknevelő (BA)
csecsemő és kisgyermekgondozó

	Bölcsődei dajka


	1 fő

1 fő 

	Szakmunkásképző bizonyítvány, Óvodai dajka
bölcsődei dajka képesítés
szakközépiskolai érettségi, dajka, pedagógiai asszisztens
bölcsődei dajka képesítés





































4. számú melléklet


Illetménypótlékok


A garantált összegen felüli – munkáltatói döntésen alapuló – illetményt az intézményvezető részére a Képviselő testület határozza meg. 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint az annak végrehajtására kiadott 257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet alapján az intézményben az alábbi illetménypótlékok kerülnek megállapításra:




               Jogcím                                 Munkakör                                         Mértéke
                                                                                                               /a pótlékalap %-a/

Vezetői pótlékok:

Magasabb vezetői	intézményvezető			250 %
Vezetői		            szakmai vezető	    		150 %
Vezetői		       tagintézmény-vezető			150 %

Munkahelyi pótlék:

		
Gyógypedagógiai pótlék		                   	100 %


Kiemelt anyagi, szellemi felelősséggel járó munkavégzés:

			élelmezésvezető			             50 %
			vagyon- és tűzvédelmi rendszer felelős	        	    25 %       					szakács				25 %
			élelmiszerraktár-kezelő			25 %
			pénzkezelés			                   	25 %
			











5. számú melléklet

A bölcsőde munkarendje

A Mt. 118.§ (1) bekezdése alapján a munkarendet, a munkaidő keretet, a munkaidő beosztásának szabályait a munkáltató állapítja meg.
 
A Mt.117. § (1), és a Mt.118. § (2) alapján a bölcsődében a heti munkaidőkeret 40 óra. 6 óra munkavégzés után min. 20 perc munkaközi szünet kiadása kötelező.

A Hajdúszoboszlói Gyermeksziget Bölcsőde a székhelyen a gyermekeket 6 – 17 óra között fogadja. A nyitási-zárási, valamint a takarítási feladatok miatt az üzemeltetési ideje: 5,45 – 17,30 óra.

Az Aprócska Tagintézmény a gyermekeket 6,30 – 17 óra között fogadja. A nyitási-zárási, valamint a takarítási feladatok miatt az üzemeltetési ideje: 6,15 – 17,30 óra.

Ezen időn belül a munkavégzés délelőttös vagy délutános műszakban történik. A délutános műszakra a dolgozókat 14 óra után műszakpótlék illeti meg.

A munkaközi szünet a kollektív szerződésben rögzítetteknek megfelelően a munkaidő része.

Az engedélyezett és az SZMSZ-ben rögzített munkakörök munkaidő-műszakbeosztásai:

Az intézményvezető, a szakmai vezető és a tagintézmény-vezető részére a heti munkaidő kereten belül rugalmas a munkaidő kezdő és befejező időpont, az intézményi feladatoktól függően. 
Intézményvezető, szakmai vezető, tagintézményvezető, élelmezésvezető és adminisztrátor általános munkarendje: 8,00-16,00

Székhelyen:
Kisgyermeknevelők: 6,00 – 14,00; 7,00 – 15,00; 8,00 – 15,00; 9,00-16,00; 9,00- 17,00 óráig.
Helyettesítés esetén: 7,30-15,30; 
Bölcsőde dajkák: 8– 16 óráig, 9,30-17,30
Szakács: 6 – 14; illetve 7 – 15 óráig.
Konyhalányok: 7 – 15; illetve 8 – 16 óráig.
Karbantartó: 6 -14 óráig, 

Telephelyen:
Kisgyermeknevelők: 6,30 – 14,30; 7,00 – 15,00; 9,00-16,00; 9,00- 17,00 óráig.
Helyettesítés esetén: 7,30-15,30; 
Bölcsőde dajkák: 6,30-15,30 óráig, 9,30-17,30

A munkaidő mindenkinél változhat a feladatok függvényében.

A kisgyermeknevelők és a bölcsődei dajkák munkaidő-beosztása a szakmai vezető hatáskörébe tartozik.



A teljes napi munkaidőből hét órát kell a csoportban eltölteni a bölcsődében foglalkoztatott kisgyermeknevelőnek, amelyet a jelenléti ívben naprakészen dokumentál. A hét órán felüli, folyamatosan csoportban töltött tényleges munkaidőt kell a jelenléti nyilvántartásban bejegyezni. 
A hazaadós kisgyermeknevelő, ha a gondozási egységben minden gyermeket elvittek, a csoportszoba rendbetétele után hazamehet. A jelenléti ívben ezt az időt kell feltüntetni.
A gyermekek zavartalan és biztonságos ellátásához csúsztatott munkarend, lépcsőzetes munkaidő beosztás alkalmazása szükséges.

Kivitelezésének főbb szempontjai:

· A 2-es csoportszobába, valamint gondozási egységenként a reggeles kolléganő szobájában történik a gyermekek bevétele 6 és 7 óra között, a másik csoport társ-kisgyermeknevelője megérkezése után a saját csoportjába járó gyermekekkel átmegy a saját csoportszobájába. A hazaadás szintén ilyen rendben működik, 16 óra után az ügyeletes szobából történik a hazaadás. 
· A csoportok kisgyermeknevelői a reggeli ügyeleti munkakezdést egymás között hetente váltják.
· 7-16 óráig minden kisgyermeknevelő a saját csoportjában teljesít szolgálatot heti váltással.
· A csoportok napirendje és a gyermekek biztonságos gondozása érdekében szükséges az „ölelkezési idő” megnövelése. Emiatt a hazaadós kisgyermeknevelő csoportban töltött munkaideje a 7 órát meghaladja, hiszen munkaideje 9,00-17,00 óráig tart. A hazaadós kolléganő ezért a gyermekek alvási idejében 12,00 és 13,00 óra között nem köteles a csoportszobában tartózkodni, hanem lehetősége van a csoportszobán kívül tartózkodni (pl. dokumentáció írása, dekoráció készítése, egyéb, bölcsődéhez kapcsolódó feladatok elvégzése).
· A kisgyermeknevelők kötelesek a munkahelyen tartózkodni, amíg a gondozási egységükhöz tartozó utolsó gyermeket is haza nem adták és a környezetüket rendbe nem tették. Amennyiben ez 17,00 óra előtt megtörténik, az intézményt elhagyhatják. Ezt az időpontot kell rögzíteni a jelenléti ívben.

· A kisgyermeknevelők munkaideje a 7 órát máskor is meghaladhatja. Ugyanilyen módon képezi a napi munkaidő túllépését a társ-kisgyermeknevelő szabadság, táppénz illetve továbbképzés miatti helyettesítése. Ilyenkor munkaideje 7,30 órától 15,30 óráig tart. 

· A fregoli kisgyermeknevelőket a szakmai vezető osztja be az egyes csoportokba a gyermekek létszáma és az ellátandó feladatok függvényében.

· A heti 40 órás munkaidő keret terhére, a napi +1 órában kell elvégezni a családlátogatásokkal, bölcsődei ünnepségekkel, házi továbbképzésekkel, dekorálással kapcsolatos feladatokat, valamint az adminisztrációs tevékenységeket. Ezt a +1 órát a kisgyermeknevelők csak akkor kötelesek az intézményben tölteni, amikor hazaadósak.


A fenti szabályozástól eltérni csak rendkívüli esetben vagy vezetői engedéllyel, illetve utasítással lehet.




6. számú melléklet

BELSŐ HELYETTESÍTÉS RENDJE
székhely

INTÉZMÉNYVEZETŐ
kisgyermeknevelő
↕
Általános (kiemelten szakmai) helyettesítés
SZAKMAI VEZETŐ
						   	kisgyermeknevelő															
												 ÉLELMEZÉSVEZETŐ
									       ↕
							                             		   ADMINISZTRÁTOR

                                                           GONDOZÁSI EGYSÉG				                                 ÉLELMEZÉSI EGYSÉG


       kisgyermeknevelő ↔  kisgyermeknevelő  	 Bölcsődei dajka 1.	↔	Bölcsődei dajka 2.	                    Szakács ↔ szakács
													
	saját szoba kisgyermeknevelője                                 Bölcsődei dajka 3.	↔Bölcsődei dajka 4.                                                                                                     vagy fregoli kisgyermeknevelő                                                                                                                                   Kézilány ↔    Kézilány

			                                           	Bölcsődei dajka 5.     ↔   Bölcsődei dajka 6.-mosónő	         	       

						     Udvaros

Az általános helyettesítési rend szabadságolás vagy bármilyen távollét esetén érvényes. A dolgozó köteles hiányzását előzőleg bejelenteni közvetlen felettesének, továbbá felhívni a figyelmét az őt helyettesítő személynek. 
Egymás helyettesítése munkaköri kötelesség. Rendkívüli esetben a dolgozó közvetlen vezetője, illetve a bölcsődevezető másként is intézkedhet.
Jelmagyarázat:	oda-vissza helyettesítést jelent. ↔; egyirányú helyettesítést jelent:

BELSŐ HELYETTESÍTÉS RENDJE
telephely

	TAGINTÉZMÉNY-VEZETŐ
kisgyermeknevelő
											
											
												 
                 
GONDOZÁSI EGYSÉG



kisgyermeknevelő ↔  kisgyermeknevelő  	 Bölcsődei dajka 1.	↔	Bölcsődei dajka 2.

		                    saját szoba kisgyermeknevelője                   	
			     vagy tagintézmény-vezető



Az általános helyettesítési rend szabadságolás vagy bármilyen távollét esetén érvényes. A dolgozó köteles hiányzását előzőleg bejelenteni közvetlen felettesének, továbbá felhívni a figyelmét az őt helyettesítő személynek. 

Egymás helyettesítése munkaköri kötelesség. Rendkívüli esetben a dolgozó közvetlen vezetője, illetve a bölcsődevezető másként is intézkedhet.
Jelmagyarázat:	oda-vissza helyettesítést jelent. ↔; egyirányú helyettesítést jelent:

7. számú melléklet


A Munka és Védőruha juttatás szabályai

A 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet és a Kjt. 79. §-a alapján

A munka és védőruha nyilvántartást egyéni nyilvántartó lapon, elkülönítve kell vezetni, mely az adminisztrátor feladata.

A védőruha tisztítása a bölcsőde mosodájában történik.
A munkaruha tisztítása a munkavállaló kötelessége, azonban a szakdolgozók erősen szennyezett (hányás, széklet, orrváladék) munkaruhájának tisztítását a bölcsőde mosodájában végzik.

A próbaidővel alkalmazott munkavállaló részére – próbaidő alatt – a munkáltató alapkészletéből használt munka és védőruházatot a rendelkezésére bocsájthat. 

A védőruhának kihordási ideje nincs.
A munkaruha a kihordási idő letelte után a közalkalmazott tulajdonába megy át.
Amennyiben a közalkalmazott jogviszonya a kihordási idő letelte előtt megszűnik, úgy köteles a részére kiadott munkaruhát időarányosan megváltani. A munkaruhát csak akkor lehet visszaadni, ha az még jó állapotban van, amit más még tud használni.

Az irányköri jegyzékben megnevezett védőruha juttatáson túl az intézménynek alapkészlettel
 kell rendelkeznie:
· szakmai látogatók, ellenőrzések alkalmára:
fehér köpeny						4 db
hajvédő kendő v. sapka				4 db
· 
· védőcipő minden méretből 2-2 pár (37-42)		
            (azonnali cserelehetőség a baleseti kockázat miatt)
·        nadrág és köpeny vagy tunika (minden méretből 2-2 db S-XXL)


A védőeszköz juttatás szabályai

· Azokban a munkakörökben, amelyekben a munkavállaló napi munkaidejéből legalább négy órában képernyős munkahelyen, képernyő használatát igényli, ideértve a képernyő figyelésével végzett munkát is, a képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg illeti meg a dolgozót (intézményvezető, szakmai vezető, tagintézmény-vezető, élelmezésvezető, adminisztrátor).
· Az éleslátást biztosító szemüveg a szemészeti szakvizsgálat eredményeként meghatározott, a képernyő előtti munkavégzéshez szükséges szemüveglencséből és ennek a lencsének rendeltetésszerű használatához szükséges szemüvegkeretből – ide nem értve a munkavállaló által a képernyő előtti munkavégzéstől függetlenül is használt szemüveget vagy kontaktlencsét – áll.
· Az éleslátást biztosító védőeszköz – szemüveg értékhatárát a Képviselő-testület által elfogadott költségvetés szabályozza. A bérmegtakarítás terhére az összeg kiegészíthető max. 50 ezer Ft-ig.

Irányköri jegyzék MUNKARUHA juttatáshoz

A Hajdúszoboszlói Gyermeksziget Bölcsőde sajátos tevékenységénél fogva, illetve a 15/1998. NM. rendelet 12. melléklete alapján munkaruha biztosítása szükséges.

A rendelet értelmében munkaruha juttatásra az intézményvezető, szakmai vezető, tagintézmény-vezető, a kisgyermeknevelők és a bölcsődei dajkák jogosultak.

A dolgozók részére a munkaruha juttatás összegét a Képviselő-testület évente a költségvetési rendeletben állapítja meg. 

Részükre minimum a rendeletben előírt munkaruha biztosítása szükséges az ott leírt kihordási idővel.
A gyes és gyed ideje, valamint a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság időtartama a kihordási időbe nem számít bele.

Az intézményvezető és a szakmai vezető részére munkaruha helyett egy évre a mindenkori minimálbér 20%-a + Áfa mértékű ruházati költségtérítés adható bérmegtakarítás terhére. A dolgozó az összegből felsőruházati cikkeket és lábbelit vásárolhat.
A számlákkal az előleg felvételét követően legkésőbb 30 napon belül köteles elszámolni.
Az intézményvezető és a szakmai vezető részére a ruházati juttatást az intézmény egy éves kihordási időre adja, a többi dolgozó részére a rendeletben előírt kihordási idő vonatkozik.

Amennyiben a munkaviszony az egy év lejárta előtt megszűnik, úgy a munkaruha juttatás összegének időarányos részét a munkaviszony megszűnése napján meg kell téríteni. Ha a munkaruha jó, használható állapotban van, az visszaadható az intézmény részére, ekkor nem kell pénzben megváltani.
Kivétel ez alól az elhalálozás, valamint a nyugdíjazás miatti munkaviszony megszűnésének esete, ilyenkor a megváltástól el kell tekinteni.



















Irányköri jegyzék a MUNKARUHA juttatásához

A Hajdúszoboszlói Gyermeksziget Bölcsőde dolgozóit sajátos tevékenységénél fogva, illetve a 15/1998. NM. rendelet, és a Kjt. 79. §.-a alapján minimum az alábbi munkaruha biztosítása szükséges:


	
	Munkakör
	Munkaruha-juttatás
	Mennyiség
(db, pár)
	Kihordási idő 
(év)

	1.
	Kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka
	felsőruházat (pl. tunika, ing, póló) vagy ingruha, vagy felsőrész és nadrág vagy munkaköpeny
	3
	1

	
	
	benti munkacipő vagy 
legalább kétpántos benti papucs
	1
	1

	
	
	utcai cipő (udvari szaktevékenységhez)
	1
	3

	
	
	melegítő (vagy nadrág és pulóver 
- udvari szaktevékenységhez)
	1
	3

	
	
	kabát (udvari szaktevékenységhez)

	1
	3

	2.
	Élelmezésvezető adminisztrátor,

	Munkaköpeny vagy tunika, valamint nadrág
	1
	1

	
	
	benti munkacipő vagy 
legalább kétpántos benti papucs
	1
	1

	
	
	Kabát
	1
	3

	
	
	Utcai cipő
	1
	3



Irányköri jegyzék a VÉDŐRUHA juttatásához

Munkakör			Védőruha megnevezése			Mennyiség	

Szakács	Munkaköpeny	5 db
	Munkanadrág	3 db
	Munkacipő	2 pár
	Hajvédő sapka vagy kendő	2 db
	Kötény	3 db


Konyhai kisegítő	Munkaköpeny	5 db
	Fehér nadrág	3 db
	Munkacipő	2 pár
	Hajvédő sapka vagy kendő	2 db
	Kötény	3 db
	Gumikesztyű	1 pár
	Műanyag kötény	1 db

Bölcsődei dajka	Gumikesztyű	1 db
	Védőmaszk	1 db


Karbantartó-udvaros	Bélelt kabát (impregnált-vízálló-kapucnis)	1 db
	Munkáskabát és nadrág	2 db
	Esőkabát	1 db
	Védőcipő	2 pár
	Védőkesztyű	1 pár
	Védőszemüveg	1 db
	Védőpajzs (hegesztéshez)	1 db


8. sz. melléklet


A bölcsődei dolgozók házirendje
a székhely intézményben


Az alábbi pontokban felsorolt utasításokat a bölcsőde személyzete fegyelmi úton történő felelősségre vonás terhe mellett köteles végrehajtani.

1. A bölcsőde nyitvatartási idején kívül csak rendkívül indokolt esetben – vezetői engedéllyel vagy utasítással – lehet bejönni.
Az épület vagyonvédelmi rendszere 18,00 – 5,45-ig üzemképes állapotban van.

2. Valamennyi dolgozó köteles a törzs-munkaidő kezdetére, munka- vagy védőruhába öltözve, saját munkaterületén megjelenni, érkezését, távozását naprakészen a Jelenléti íven bejegyezni.
Munkaidő alatt minden dolgozó csak vezetői engedéllyel hagyhatja el a munkahelyet. Engedélyt csak akkor kérhet, ha magánügyét munkaidőn kívül vagy munkaidőcserével sem tudja elintézni. Erről egyénenként név szerinti nyilvántartást kell vezetni. A munkaidő-kiesést az adott hónapban munkaidőn kívüli ledolgozással pótolni kell. A dolgozó saját maga összesíti az eltöltött távolléti időt és a ledolgozás elmaradása esetén a vezetőnek jelenti szabadságkiírás céljából (8 óra távollét=1 nap szabadság). A nyilvántartást a szakmai vezetővel havonta egyeztetni kell.

3. A gyermekek védelme érdekében a kaput be kell reteszelni – melyre a szülők figyelmét is minden dolgozó jogosult udvariasan felhívni.
A dolgozók hozzátartozói, gyermekei a bölcsőde területén lehetőség szerint csak rövid ideig, halaszthatatlan megbeszélés céljából tartózkodjanak. Amennyiben a gyermekük felügyeletét a dolgozók munkaidejükben nem tudják másképp megoldani, a gyermekek azon csoportszobákban, ahol nincsenek bölcsődés gyermekek, illetve valamelyik irodában (ahol nem zavarják a napi munkafolyamatokat) tartózkodhatnak.
A gyermekek nyugalma érdekében mindenki köteles munkáját, társalgását csendben, kulturáltan végezni. Alvásidőben a folyosón, a gondozónői szobában vagy a kreatív szobában kell a szaktevékenységet (dekorációkészítés, esetmegbeszélés) végezni. A gyermekek felügyeletét ez idő alatt is biztosítani kell.

4. Az intézmény telefonjait magáncélra nem, hivatalos célra (árurendelés, szülő értesítése) térítésmentesen lehet használni. A gyermekek étkeztetése és altatása idején a telefonkapcsolás a csoportszobákba szünetel.
Privát mobil telefonkészülékek tárolása és hálózati üzemeltetése a gyermekek biztonságát és nyugalmát nem zavarhatja. Privát beszélgetéseket a munkaközi szünetekben, illetve alvásidőben kell bonyolítani lehetőség szerint, a gyermekek felügyeletét biztosítva. A hosszú magánbeszélgetéseket a munkaidőn túl kell bonyolítani. A szülővel való hosszas telefonos megbeszélés helyett az előre egyeztetett időpontban történő személyes beszélgetés ajánlott.

5. A Hajdúszoboszlói Gyermeksziget Bölcsőde „Dohányzásmentes Intézmény”. A bölcsődék egész területén, az épület minden helyiségében, valamint az intézmény bejáratainak 5 méteres körzetében is tilos a dohányzás!
6. Az étkezéseket mindenki az ebédlőben vagy gondozónői szobában köteles lebonyolítani.
Reggeli: 10 perc, ebéd: 20 perc.
A gyermekek részére kiadott ételféleségekből a személyzetnek fogyasztani tilos!
A táskavizit alkalmával talált élelmiszer vásárlását igazoló számlát be kell mutatni.
A helyileg szervezett akciós vásárlásokat haladéktalanul el kell szállítani a bölcsődéből.
A konyháról kivitt edényeket, evőeszközöket, az intézményből kölcsönkért egyéb eszközöket mielőbb vissza kell szolgáltatni. A kölcsönzést írásban kell kérvényezni és engedélyezni.

7. A környezet tisztaságáért, az energiatakarékosságért, a leltári tárgyakért a bölcsőde valamennyi dolgozója felelős! Mindenki köteles a munkáját úgy végezni, hogy az költséghatékony legyen, felesleges kiadásokat ne okozzon (pl. szellőztetés alatt fűtés levétele, villany gazdaságos használata).  
A bölcsőde felszereléseit, berendezéseit kímélni kell és csak rendeltetésszerűen lehet használni! Szándékos illetve gondatlanságból elkövetett károkozás, hanyag, felelőtlen viselkedés anyagi és munkajogi következményeket von maga után! 
A bölcsőde minden dolgozója jogosult és köteles az általa észlelt meghibásodást haladéktalanul felettesének jelenteni és a „Hibajelentő” füzetbe dokumentálni.
Biztonsági okokból a pirítóssütőt, a kávéfőzőt, vízforralót és mikrót a konyhában, étkezőben és a gondozónői szobában szabad üzemeltetni.

8. Az öltözőt napközben zárni kell. Az intézmény területén elhelyezett személyes tárgyakért a bölcsőde nem vállal felelősséget.
A bölcsőde területén kamerarendszer működik, melynek felvételei visszanézhetőek.
	Bárminemű tárgy eltűnését haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezető felé.
A napi munkaidő alatt magánjellegű munkát végezni tilos!
A munkahelyen alkoholt fogyasztani, a munkahelyre alkoholos, vagy szertől bódult állapotba érkezni tilos!

9. A munkafegyelem betartása, a szolgálati titok megőrzése mindenkire nézve kötelező!
Az erkölcsi, etikai normáknak nem megfelelő magatartás (áskálódás, pletyka, lopás, italozás, drogozás, durva kommunikálás, stb.) felelősségre vonást indít el.
A bölcsődei dolgozókhoz méltó életvitel a magánéletben is ajánlott. 

10. A gyermekekről, dolgozókról információt átadni csak az Adatvédelmi Szabályzatban megfelelően szabad, minden más esetben TILOS! A dolgozók adatait, címét, telefonszámát a szülők vagy bármely harmadik fél részére csak a dolgozó beleegyezésével szabad. Kivételt a hivatalos szervtől érkező megkeresés képez.

11. A Házirend betartása minden dolgozó részére kötelező.













A bölcsődei dolgozók házirendje
a telephelyen


Az alábbi pontokban felsorolt utasításokat a bölcsőde személyzete fegyelmi úton történő felelősségre vonás terhe mellett köteles végrehajtani.

1. A bölcsőde nyitvatartási idején kívül csak rendkívül indokolt esetben – vezetői engedéllyel vagy utasítással – lehet bejönni.
Az épület vagyonvédelmi rendszere 17,30 – 6,15-ig üzemképes állapotban van.

2. Valamennyi dolgozó köteles a törzs-munkaidő kezdetére, munka- vagy védőruhába öltözve, saját munkaterületén megjelenni, érkezését, távozását naprakészen a Jelenléti íven bejegyezni.
Munkaidő alatt minden dolgozó csak vezetői engedéllyel hagyhatja el a munkahelyet. Engedélyt csak akkor kérhet, ha magánügyét munkaidőn kívül vagy munkaidőcserével sem tudja elintézni. Erről egyénenként név szerinti nyilvántartást kell vezetni. A munkaidő-kiesést az adott hónapban munkaidőn kívüli ledolgozással pótolni kell. A dolgozó saját maga összesíti az eltöltött távolléti időt és a ledolgozás elmaradása esetén a vezetőnek jelenti szabadságkiírás céljából (8 óra távollét=1 nap szabadság). A nyilvántartást a szakmai vezetővel havonta egyeztetni kell.

3. A gyermekek védelme érdekében a kaput be kell reteszelni – melyre a szülők figyelmét is minden dolgozó jogosult udvariasan felhívni.
A dolgozók hozzátartozói, gyermekei a bölcsőde területén lehetőség szerint csak rövid ideig, halaszthatatlan megbeszélés céljából tartózkodjanak. Amennyiben a gyermekük felügyeletét a dolgozók munkaidejükben nem tudják másképp megoldani, a gyermekek abban a csoportszobában, ahol nincsenek bölcsődés gyermekek, illetve valamelyik irodában (ahol nem zavarják a napi munkafolyamatokat) tartózkodhatnak.
A gyermekek nyugalma érdekében mindenki köteles munkáját, társalgását csendben, kulturáltan végezni. Alvásidőben az átadóban, a gondozónői szobában vagy a vezetői irodában kell a szaktevékenységet (dekorációkészítés, esetmegbeszélés) végezni. A gyermekek felügyeletét ez idő alatt is biztosítani kell.

4. Az intézmény telefonjait magáncélra nem, hivatalos célra (árurendelés, szülő értesítése) térítésmentesen lehet használni. 
Privát mobil telefonkészülékek tárolása és hálózati üzemeltetése a gyermekek biztonságát és nyugalmát nem zavarhatja. Privát beszélgetéseket a munkaközi szünetekben, illetve alvásidőben kell bonyolítani lehetőség szerint, a gyermekek felügyeletét biztosítva. A hosszú magánbeszélgetéseket a munkaidőn túl kell bonyolítani. A szülővel való hosszas telefonos megbeszélés helyett az előre egyeztetett időpontban történő személyes beszélgetés ajánlott.

5. A Hajdúszoboszlói Gyermeksziget Bölcsőde Aprócska Tagintézménye „Dohányzásmentes Intézmény”. A bölcsőde egész területén, az épület minden helyiségében, valamint az intézmény bejáratainak 5 méteres körzetében is tilos a dohányzás!
6. Az étkezéseket mindenki a dolgozói étkezőben köteles lebonyolítani.
Reggeli vagy uzsonna: 10 perc, ebéd: 10 perc.
A gyermekek részére kiadott ételféleségekből a személyzetnek fogyasztani tilos!
A táskavizit alkalmával talált élelmiszer vásárlását igazoló számlát be kell mutatni.
A helyileg szervezett akciós vásárlásokat haladéktalanul el kell szállítani a bölcsődéből.
A konyháról kivitt edényeket, evőeszközöket, az intézményből kölcsönkért egyéb eszközöket mielőbb vissza kell szolgáltatni. A kölcsönzést írásban kell kérvényezni és engedélyezni.

7. A környezet tisztaságáért, az energiatakarékosságért, a leltári tárgyakért a bölcsőde valamennyi dolgozója felelős! Mindenki köteles a munkáját úgy végezni, hogy az költséghatékony legyen, felesleges kiadásokat ne okozzon (pl. szellőztetés alatt fűtés levétele, villany gazdaságos használata).  
A bölcsőde felszereléseit, berendezéseit kímélni kell! Szándékos, illetve gondatlanságból elkövetett károkozás, hanyag, felelőtlen viselkedés anyagi és munkajogi következményeket von maga után! 
A bölcsőde minden dolgozója jogosult és köteles az általa észlelt meghibásodást haladéktalanul felettesének jelenteni és a „Hibajelentő” füzetbe dokumentálni.
Biztonsági okokból a pirítóssütőt, a kávéfőzőt, vízforralót és mikrót a konyhában és az étkezőben szabad üzemeltetni.

8. Az öltözőt, az irodákat és a szülői bejáraton kívül a bejárati ajtókat napközben zárni kell. Az intézmény területén elhelyezett személyes tárgyakért a bölcsőde nem vállal felelősséget.
A bölcsőde területén kamerarendszer működik, melynek felvételei visszanézhetőek.
	Bárminemű tárgy eltűnését haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezető felé.
A napi munkaidő alatt magánjellegű munkát végezni tilos!
A munkahelyen alkoholt fogyasztani, a munkahelyre alkoholos, vagy szertől bódult állapotba érkezni tilos!

9. A munkafegyelem betartása, a szolgálati titok megőrzése mindenkire nézve kötelező!
Az erkölcsi, etikai normáknak nem megfelelő magatartás (áskálódás, pletyka, lopás, italozás, drogozás, durva kommunikálás, stb.) felelősségre vonást indít el.
A bölcsődei dolgozókhoz méltó életvitel a magánéletben is ajánlott. 

10. A gyermekekről, dolgozókról információt átadni csak az Adatvédelmi Szabályzatban megfelelően szabad, minden más esetben TILOS! A dolgozók adatait, címét, telefonszámát a szülők vagy bármely harmadik fél részére csak a dolgozó beleegyezésével szabad. Kivételt a hivatalos szervtől érkező megkeresés képez.

11. A Házirend betartása minden dolgozó részére kötelező.









