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1. BEVEZETES

1.1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Bolcsdde jogszerli €s zavartalan
mikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilésének eldsegitése; a sziilok,
gyermekek és kisgyermeknevelok kozotti kapcesolat erdsitése, a bolcsddei miikodés
demokratikus rendjének biztositasa.

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde 6nalld szakmai egységeként miikodd
Bolcsodéjének miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabaly biztositotta keretek
kozott megallapitsa a Boles6de miikodésének szabalyait. Az SZMSZ hatélya kiterjed a
Bolcsdde minden kozalkalmazottjara, illetve munkavallaldjara, az intézményvezetore,

¢s a bolcsddei ellatast igénybe vevokre.
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatdrozo jogszabalyok

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde - Bolesddei egysége a vonatkozo torvényeknek,
és a végrehajtdsdra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel, a
torvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miitkodésiik
feltételeirdl.

e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatinak
miikddési nyilvantartasba vételérol.

e 9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek



tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.



1.3. Az intézmény és szervezeti egysége meghatarozasa az Alapito Okirat szerint

Fenntarto neve

Nyirad K6zség Onkormanyzata

Képviseléje Nagy Géabor polgarmester
Email hivatal@nyirad.hu
Telefonszam 06/88/235-001

Honlap cime

https://nyirad.hu

Az intézmény neve

Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Intézmény cime

8454 Nyirad, Széchenyi u.36.

Intézményvezeto

Boédisné Szencz Aniko

Bolcsodei szakmai egység vezeto

Lakatosné Sz8ke Anita Aranka

Telefonszam

+36/20/452-8542

Email cime

nyiradbolcsi@gmail.com

Bolcsode ellatasi teriilete

Nyirad Kézség Onkormanyzatanak kozigazgatasi

teriilete
Nyitva tartas Hétfotdl - péntekig 6.30 — 16.30.
Férohelyszam 12 16

Ellatando célcsoport

20 hetestdl - 36 honapos kort csalddban nevelkedd

gyermekek

Jogszabalyokban meghatarozott

Gyermekjoléti alapellatas, szocialis és

kozfeladata gyermekvédelmi feladatok a gyermekek védelmérdl
€s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 94. § (2) bekezdése értelmében gyermekek
napkozbeni ellatasa, ezen beliil bolcsddei ellatas.
Szakagazat 889101 Bolcsddei ellatas

Kormanyzati funkcio

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

napkozbeni ellatasat biztositd intézményben



mailto:hivatal@nyirad.hu
https://nyirad.hu/
mailto:nyiradbolcsi@gmail.com

Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. ¢évi XXXI. Tv. 42 par. -ban
meghatarozott bolcsddei ellatas a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni

ellatasa, szakszerii gondozasa és nevelése.

A feladatellatast szolgalé vagyon

A fenntarté Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé
ingatlan, a leltar szerinti kis- és nagy értékii targyi

eszk0zok, immateridlis javak, készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézményt fenntartd6 Onkormanyzat Altal
biztositott pénzeszkozok felett az intézményvezetdje
rendelkezik. Az intézmény berendezései, leltar szerint
nyilvantartott eszkozei, vagyontargyai a szakmai
egység vezetd irdnyitdsdval a neveld-oktatd
tevékenységhez szabadon felhasznalhatok, de nem
idegenithetdk el. A vagyoni eszkozok felett a
Bolcsddének hasznalati joga van, melynél fogva
jogosult és  koteles a  vagyoni eszkdzok

rendeltetésszeri hasznalatara, mikodtetésére.

A bolcséde szervezeti egység

bélyegzoinek hivatalos szovege

Korbélyegzo tartalma:
Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
Nyirad

felirat a magyar cimer koriil helyezkedik el.

Fejbélyegzd tartalma:
Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.
Adoszam: 15816313-1-19

1.4. A bélcsode feliigyeleti szervei:
- Elsédleges szakmai feliigyelete:

e Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény/ Veszprémi

Modszertani Bolcsode



Cim: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.
Telefonszam: 06/88/328-661

A bolcsode torvényességi miikodését feliigyeli:

e Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly/Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly
Cim: 8200 Veszprém, Megyehdz tér 1.

E-mail:

vemkh.szoc.gyamugy@veszprem.gov.hu
Tel: 06/88/579-319

e Nemzeti Rehabilitacidos és Szocialis

Hivatal Budapest Damjanich u.48.

1.5. A bolcsode alapdokumentumai, belsé szabdlyzatai

e Alapito Okirat tartalmazza az intézmény és a boleséde

alapadatait és tevékenységkoreit.

e A Szakmai Program, mely a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos

alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

e Hazirend: rogziti a gyermeki, sziil6i jogok és kotelezettségek gyakorlasaval

kapcsolatos- és a bolcsddei szolgaltatas szabalyait.

e Eves munkaterv: tartalmazza a gondozasi-nevelési évre szolé feladatokat,
konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat; melyet a bolcsdde szakmai
egység vezetdje készit el, az intézményvezetd pedig jovahagyja.

o Krdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata: az érdekképviseleti forum

megalakitasdnak és miitkodésének szabalyait tartalmazza.

o Felvételi Szabalyzat: a bolcsddei felvétel egységes rendszerbe foglalasa.


https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sxsrf=ACYBGNRNr1EhRyn-UuiiNTYQ19Vt2bA3Cw:1570013858267&q=m%C3%B3dszertani+b%C3%B6lcs%C3%B6de+telefonsz%C3%A1m&ludocid=2746914540321206494&sa=X&ved=2ahUKEwiJ2sGytf3kAhXvsosKHbXrAvcQ6BMwEXoECBMQAg
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=szpr%C3%A9m+m%C3%B3dszertani+b%C3%B6lcs%C5%91de
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1. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

2.1. Szervezeti felépités

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
az intézményvezeto latja el.

A bolcsodei dolgozok szakmai munkajanak ellendrzése, iranyitasa a szakmai vezeto feladata.
A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben végezzék el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassak el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményvezeto
Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bélcsode

Intézményvezeté-helyettes Bolcsddei szakmai egység vezeté

Ovodapedagégusok Kisgyermeknevel6k

A nevelo- oktatéo munkat

kozvetleniil segité alkalmazottak

Nkt. szerint: pedagégiai Bolesodei dajka




1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén Nyirdd Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete altal kinevezett
intézményvezetd, magasabb vezetd all. Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat Gtjan a
fenntartdé nevezi ki, a vonatkoz6 torvények betartdsaval. Az intézményvezetd az dvoda és
bolcsdde egyszemélyi felelos vezetdje. Kozvetlen iranyitdsa alatt a bolcsdde szakmai,
szervezeti egységet vezetd szakmai egység vezetd all, akit az intézményvezetd megbizassal
nevez ki (biz meg). A szakmai egység vezetd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

A Bolcsdde szervezeti egységének €é1én az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:

- 116 intézményvezetd,

- 1f6 szakmai vezetd (bolcséde), aki megfeleld végzettséggel
rendelkezik: kisgyermekgondozo-neveld (OKJ).
Az intézményvezetdség az éves munkaterv szerint tilésezik. A vezetdi értekezlet 6sszehivasat
a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli, irasbeli értékelési

kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

2. A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezetd szabadsaga ¢és betegsége alatt, hivatalos, illetve tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes l1atja el a vezetdi teenddket.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, (30 napot meghaladd) a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazést.

Az intézményvezetd €s a helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizas alapjan torténik.

A megbizott Ovodapedagogus/kisgyermekneveld intézkedési jogkdére az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

A Bolcséde szakmai egység vezetd tavolléte esetén a szakmai munkdért a csoportban
alkalmazott kisgyermeknevelo felel. Tartds tavollét esetén az intézményvezeto a tavollét idejére

végzettséggel —kisgyermekneveld- rendelkez6 alkalmazottat biz meg.



2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Az intézményvezetd feladata, felelossége

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcs6de intézményvezetdje

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban ra vonatkozdéan meghatarozott feladatokat a
Bolcsédében is:

» munkaltat6i jogokat,

» gazdasagi, pénziigyi feladatokat,

» illetve ellendrzi a bolcsddei szakmai egység vezetd altal koordinalt és

elvégzett belsd ellendrzési feladatokat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény Bolcsddei egységének munkajat.
A Bolcsédei szakmai egység vezetdjének beszamoloja alapjan értékeli a
Bolcsddében folyd tevékenységet, hidnyossagok esetén a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Felelds a Bolcsdde feladatainak jogszerli végrehajtasaért.
Kotelezettséget vallal a koltségvetési eldiranyzat terhére.
Felelés az Alapitd Okiratban eldirt — bolcsddei szolgéltatdsra vonatkozod -
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek megfeleld
ellatasaért.
A bolcsddei szolgaltatasra vonatkozodan is felel a kdzponti jogszabalyok, az
onkorményzati rendeletek €s hatarozatok maradéktalan betartasaért.
Felelés a Bolcsdde takarékos, gazdasagos és folyamatos miikddtetéséért, az
onkorményzat altal meghatarozott pénziigyi keretek kozott.
Felel a Bolcs6de szakmai programjainak megvalositasaért.
A bolcsdde szolgaltatas tekintetében is koteles a fenntarto, s egyéb szervek felé
a megadott hatariddig pontos adatszolgéltatast nyujtani.
A bolesdde szolgaltatas tekintetében is koteles a beosztassal jard feladatait
legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi elGirasoknak
megfelelden, szakszerlien és felelosségteljesen ellatni.
A bolcsdde szolgaltatas tekintetében is felelds a gazdasagi tervezési és
beszamolasi kotelezettség teljesitéséért.
Bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel.
Képviseli a bolcsddét is a kiils6 szervek elott; jogkorét — jogszabadlyi elirasoknak

megfeleloen — esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhazhatja a



szakmai egység vezetdjére vagy a bolcsodei szolgaltatas mas alkalmazottjara.

e A szakmai egység vezetovel kozdsen elkésziti a bolcsdde miikodésére vonatkozo
szabalyzatokat, melyekért az intézményvezet6 felel.

e Dont a boleséde miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, vagy rendelkezés nem utal mas hataskorbe.

2.1.2.4 bélcsiode szakmai vezetijének feladatkire

Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcsdéde szakmai munkajat.
o Megbizésat, illetve felmentését az intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg
valamint szervezi €s iranyitja a Bolcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat.

e Végrehajtja a Bolcséde dolgozdival a bolesédei szolgaltatdsra vonatkozo
torvényes rendelkezéseket.

e Az intézményvezetével kozosen elkésziti a Bolcséde Szakmai Programjat,
Hazirendjét, Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat..

e A beosztott kisgyereknevel6 és bolcsddei dajka munkajat rendszeresen ellendrzi.

e Vezeti, elkésziti az eldirt dokumentaciokat, ellendrzi a kisgyermeknevel6i
dokumentacio hataridejének betartasat és tartalmanak pontos vezetését.

e A kisgyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatkezelési, tajékoztatasi

feladatokat vezeti és elvégzi: Igénybevevéi  Nyilvantartas vezetése

(TEVADMIN).

e Adatot szolgaltat az intézményvezeto felé a KIRA program miikodéséhez, a
dolgozok jelen, illetve tdvolmaradasarol.

e Az intézményvezetdvel kozdsen éves munkatervet és beszamolot készit a
bolcsdde munkéjardl.

o Képviseli a bolcsddét kiilsd szervek eldtt akkor, amikor az intézményvezetd ezt
a jogkort atruhdzza ra.

e Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara.

o Megszervezi a gyermekek és a dolgozok rendszeres orvosi vizsgalatat.

e A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

o Feladata a gyermekbalesetek megel6zése.

e Az intézményvezet iranyitasaval megszervezi €s iranyitja a leltari munkat.

A helyi adottsagok figyelembevételével az intézményvezetdvel kozdsen



meghatarozza a bolcsédei dolgozok munkarendjét, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet.

e Az intézményvezetdvel egyiitt tervezi, szervezi a kisgyermeknevelOk szakmai
képzését, tovabbképzését és vezeti ezek dokumentacioit.

e Gondoskodik a bolcséde, mint gyermekvédelmi intézményre vonatkozo
torvények, rendeletek Onkormanyzati rendeletek, végrehajtasardl, illetve
betartasarol.

e  Egyiittmiikodik az Erdekképviseleti Forummal, illetve a Sziilok Kozosségével.

e A nemzeti és bolcsddei linnepek méltdo megszervezésének feleldse.

e Az intézményvezetd iranyitasdval megszervezi, lebonyolitja a bdlcsddei
felvétellel kapcsolatos teenddket a Felvételi Szabalyzat szerint.

e Az intézményvezetd utasitdsa szerint feladata a sziil6k tajékoztatasi
kotelezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrél, intézkedésrol,
jogorvoslati lehetdségrol, szabalyszegésrol és kovetkezményeirdl.

e Munkakapcsolatot tart a bolcséde szolgéltatasaihoz kapcsolodd egészségligyi,
oktatdsi, egyéb Onkorményzati intézményekkel, civil szervezetekkel,
onszervezddésekkel, klubokkal, egyesiiletekkel az intézményvezetd egyetértése
mellett.

o Iktatja, nyilvan tartja a bdlcs6dei dokumentaciot.

o Sziikség esetén az intézményvezetd megbizasabol munkakorétdl eltérd feladatot
is ellat.

e Feliigyeli a talalokonyha eldirdsok szerinti miikodését.

e A munkakori leirasban foglalt tartalom szerint végzi munk4jat.

2.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a Bolcsédével kapcsolatos feladatokat a
szakmai egység vezetdje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a
munkavégzésben az intézményvezetd erre az idére irasban jeldli ki a helyettest.

A bolcsddei szakmai egység vezetdjének szabadsaga és betegsége alatt az irdnyitasa alatt
allo kisgyermekneveld latja el a vezetdi teenddket, korlatozott jogkdrben, jogkore a
bolcsdde mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki. A bolcsddei szakmai egység vezetdjének tartods

tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa kiilon megallapodas alapjan torténik.



3. A MUKODES RENDJE

A bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétfétol

péntekig).

3.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje

A bolcsdde nyitva tartasi ideje: 6:30 6ratol 16:30 oraig (napi 10 6ra).

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezo kisgyermekneveld nyitja.
A gyermekek fogaddsa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld
jelenlétében 6:30 oratol 16:30 ordig torténik. A két kisgyermekneveld kozott
kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok munkéjukat munkakori leirasaik
alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi. A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-

ig tart.

Evkozi sziinetek: A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A
fenntartd a bolcsddei sziinet idejére a sziilo kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasanak megszervezéseérol.

Az iskolai tanév rendje szerint: Oszi-, téli-, tavaszi-, nyari- sziinet idétartamara —
felmérést készitiink a sziilok korében, hogy milyen aranyban igénylik ez idd alatt a
bolesddei étkezést, ellatast. Ez azért is fontos, hogy a f6z8konyha felé egy ,, tervezo-
létszam” 1gényét biztositani tudjuk.

A decemberi linnepek kozotti idoben, fenntartdi jovahagyassal a bolcsdde zarva tart.

3.2. A boleséde munkarendje

3.2.1. A kisgyermeknevelék munkarendje

A kisgyermekneveldk munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd orakbol és a gondozo-
nevelémunkaval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A kotelezd oOrdk széamat
jogszabaly hatarozza meg. A bolcsddében dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnekmegfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé
névre sz0l6 munkakori leirasban kapja meg.

A kisgyermeknevel6k munkarendjét és munkakori leirasat a bolcsdde szakmai vezetdje



és az intézményvezetd kozdsen készitik el a bodlcsdde zavartalan mikodésének az
érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsagos miikddés érdekében év kdzben

is valtoztathato.

3.2.2 A gondozo-neveld munkat segité alkalmazott munkarendje

A bolcsodei dajka munkarendjét - a munka térvénykonyve és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel Osszhangban - a bolcsdde szakmai vezetdje az intézményvezetovel

kozosen allapitja meg, a bolcsdde zavartalan mitkddésének az érdekeit figyelembe véve.

3.2.3. Az alkalmazottak tavolmaraddsdanak az igazoldsa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valdé tavolmaradasat és annak okat, a leheto
legkorabban, el6zetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni

lehessen a szakszertli helyettesitésrol.

3.3. A bélcsdde iigyvitele, dokumentdcios rendszere

A bolcsdde altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai utén eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

- nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eléallitott nyomtatvany.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni a dokumentum papiralapti masolatat. Az elektronikus uton eléallitott fenti
dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény, szakmai egység pecsétjével és a

szakmai egység vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Gondozési tigyvitel: Bolcsddében a gyermekek gondozéasaval kapcsolatban az aldbbi

nyilvantartasokat kell vezetni:
o Felvételi konyv (bolcsdde szakmai vezetd vezet, 2 évig megdrzendo)

Minden bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év
elején kell kezdeni €s év végén lezarni.
A folyamatosan gondozottakat a kvetkezd évben jbol be kell jegyezni.

e Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megérzendo)



1-2 oldalat felvételkor a bolcséde szakmai vezetd tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségiigyi kiskonyv alapjan.

I. potlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti Ki.

1. oldal: a status epikrisis, ennek rovataiba a bolcsddei
gyermekorvos részletesen beirja az eldirt és
elvégzett idoszakos vizsgalatok eredményét.

e Csoportnaplo

A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges
eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevo

gondozond szamara kozléseit.

o Fert6zo betegségek naploja: (bolcséde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megdrzendd)

Fel kell tiintetni a bolcsdédében fertézo betegségben megbetegedettek nevét,
betegségét, a megbetegedés napjat, a zérlatokat, a szlirdvizsgalatokat €s azok

eredményét.

e Uzeno fiizet:

A sziild altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek els6 bolcsédébe vitelekor az
anya a gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozdlni valoit, a gondozond a nap
folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a sziil6 €s a bolcsdde kapcsolatat, kizarja a

szobeli kozlésbol adodo félreértéseket.

e Fejlodési naplo
A fejlédési naploban a gondozénd rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi

fejlettségeét.

3.3. A gyermekek felvétele

3.3.1. Bolcsddei felvétel
Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszam
12 £8. Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e sziilo,(térvényes képviseld)



e sziil6 hozzéjaruldsaval

e korzeti védond

e gyermekorvos vagy haziorvos

e szocialis, ill. csaladgondozé

e gyermekjoléti szolgalat

e gyamhatosag.
A sziilok a felvételi kérelmet a bolcsdde szakmai vezetdjének jelzik, aki ezt jelzi az
intézményvezetd felé. Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdje és a szakmai egység
vezetdje, sziikség esetén a Fenntartd bevondsaval kozosen dontenek a gyermekek
felvétele feldl. Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak

gondoskodni.
A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

e akinek fejlodése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

o akit egyediilalld, vagy iddskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a
csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akinek sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni,

e akinek ellatasat a jegyzo elrendeli.

A sziilonek, (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcsddei ellatasban részesiilhet.
Nem gondozhatdo bolcsdédében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsa szerint ez az allapota fennall.
A bolcsddei ellatas megsziinik:

e Dbolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik

¢életévét betoltotte,

e meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem

gondozhato, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek



fejlodését,
o sziil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt).

Felvételi kérelmet beadott szilok felvételi értesitot kapnak postai uton, vagy

elektronikusan sajat e-mailcimiikre.

Bolcsodei felvételi sorrendiség:

1. helyen: - Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti

veédono,

jegyz0 kérelmére a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocidlis
raszorultsdga miatt, illetve akinek fejlddése érdekében allandd
napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

- Munkavégzés miatt kéri a sziilé a gyermeke

felvételét. Munkaltatéi igazolds bemutatdsa

sziikséges.

2. helyen: Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziild gyermeke
felvételét. Iskolalatogatasi igazolas bemutatdsa

szlikséges.

3. helyen: Nem helybéli sziild gyermeke. Fenntartoval kozos dontés szerint. A
gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkoz6 rendelkezések.
A gyermek tadvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziild

koteles orvosi igazolast bemutatni.

3.4. 1. Hianyzasok igazolasanak rendje

Betegség, vagy egyéb okbol valo tdvolmaradast, visszatérést legkésobb a hianyzas, vagy
visszatérés_napja el6tt 9 oraig jelezniiik kell a sziiloknek a bolcséde felé. A gyermek
hianyzéasat mindig a sziilének irasban igazolnia kell, kivétel ez aldl a betegség miatti
hidnyzés, melyet az orvos igazol. A bejelentés torténhet személyesen, vagy telefonon, a
bolesdde telefonszaman.

Betegség esetén kérjiikk, hogy a gyermeket tartsak otthon, hogy a tobbi gyermek

megfert6zését elkeriiljiik. Betegség utan orvosi igazolast kériink, melynek tartalmaznia



kell a tavollét pontos idétartamat. Az igazolast a Kisgyermeknevelének kell atadni,
melyet az Egészségiigyi torzslappal egyiitt tarolunk. . Lazas, beteg, megfazott,
gyogyszert fogyaszto, labadozd gyermeket a sajat, és tarsai egészségének védelmében
nem fogadhatunk. Fert6z6 betegség esetén (hasmenés €s hanyas, rézsahimld, skarlat,
baranyhiml6, majgyulladas, tetli, stb.) a sziilonek bejelentési kotelezettsége van a
bolesdde felé. A gyermekek naprakész nyilvantartasa a kisgyermeknevel6k altal vezetett

csoportnaploban és az étkezési nyilvantartasban.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Csalad-bolcsode kapcsolata

A bolesddének és a csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a bolesddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert
karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az dsszhang a csalad és a
boleséde munkaja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolcsddei Sziilok Kozosségét. Mitkddése
eldiskoldja kell, legyen az 6vodai Sziilok Kozosségének. Az dvodai sziildi szervezet
munkdjaban részt vehet a bolcsddei sziildi szervezet tagja is.

A sziild- kisgyermekneveld kapcsolatat erdsitik a csalddlatogatasok, napi
talalkozasok, fogaddordk, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziildcsoportos
beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségiigyi felvilagosit6 munkanak, a

gondozas ¢s nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

4.2. Munkatarsi kapcsolatok

A bolesdédei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozdsi és nevelési
feladatok csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben valosithatok
meg. A bolcsddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik,
egyetlen munkafolyamat sem nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén minden

dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyujtania.

Fontos szabaly, egymds munkéjanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-

szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.



4.3. Ertekezletek

Sziiloket érinto eértekezletek: szild csoportos megbeszélések, sziiloi értekezletek,
fogado6 o6rak, napi talalkozasok alkalmaval tartjuk a kapcsolatot. Egyedi problémak,
altalanos kérdések, személyes jellegli kérdések megbeszélése és megoldasa a
célunk.

Munkatarsi  értekezletek: A 10 intézmény vezetdi, illetve alkalmazotti
értekezletei a hatalyos munkatervek szerint.

Az Ovoda — Bolcséde évente, és sziikség szerint. Ovoda és Bolesdde a kozos
elhelyezésbol adéddan szoros szakmai kapcsolatot apol.

A Bolcsdde valamennyi dolgozoéjanak negyedévenként és sziikség

szerint. Egyéni munka megbesz¢lés — sziikség szerint.

4.4, A Kkiils6 kapcsolattartas

A kiils6 partnerekkel valo egyiittmiikodés sok tekintetben hozzajarulhat a bdlcsddei
ellatas fejlodéseéhez, az ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteihez, elvardsaihoz
torténd igazodast segitheti.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Bolcséde a szakmai
szervezetekkel (Teriileti Szocidlis €s Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddék
Egyesiiletével, a Bolcsddei Dolgozdék Demokratikus Szakszervezetével.),
kozségiink intézményeivel szoros kapcsolatot tart. A helyi civil szervezetekkel is

kapcsolatot apolunk.
5. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

5.1. A bolesode higiénéje
A Dbolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat €és higiénés
készségre vald szoktatasat biztositsa.
Legfontosabb kovetelmények:
e A bolcsdde kdzvetlen kornyezetének tisztantartasa.
e A jatszéudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

o A szemét, ételhulladék zarhatd edényben taroldsa, mieldbbi elszallitasa.



e A bolcs6de minden helyiségét naponta portalanitani ¢és nedves, meleg-
fertétlenitdszert tartalmazo vizzel kitakaritani tigy, hogy a gyermekek napirend;jét
nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitdszert tartalmazo meleg
vizzel le kell mosni. A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalokonyhat,

évente, a tobbi helyiséget két-haromévente kell meszelni, hatévente mazolni.

A ruhdzat higiénéje:

A gyermekek agynemiijét kéthetente, ha beszennyezddott azonnal véltani kell.

A toriilk6zot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegylijtve, a

mosoéhelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritdsa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés biztositisa az Onkormanyzat konyhajarol, - melyet egy kiilsé vaillalkozé
lizemeltet - torténik, elére 0sszedllitott étrend és 1étszam alapjan. Az étel szallitasa és
talalokonyhai talaldsa az eldirasok szerint zajlik, tovabba jol zarhato, ételmintas tasakba
ételmintat kell venni, és azt 48 oraig hiitdszekrényben meglrizni. A zard cédulan
rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését, az eltevd nevét. A reggeli és uzsonna is
készételként érkezik bolcsddénkbe. A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények,
evOeszkozok higiénikusak, esztétikusak. Etkezés utdn a gyermekszobabol az étkezéshez
hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét
fertétlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallitdo és az étkezd edényeket a fehér mosogatdban,
kétfazist mosogatassal kell megtisztitani.

A talalokonyha rendjére és tisztasdgéara kiilonds gondot kell forditani. Csak az oda

beosztott személyek tartozkodhatnak a talalokonyhén!
5.2. A bolcsddei dolgozok higiénéje

Bolcsddében csak olyan dolgoz6 alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertézésmentességet ¢és alkalmassadgot igazold érvényes bejegyzések

hianytalanul megvannak.



A dolgozok évente az intézmény iizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni. A dolgozok egészségiigyi konyvét a szakmai egység vezetdje koteles
tarolni, Orizni.
Kotelezoen eldirt ismétlodo vizsgalatok: tiidOsziirés, alkalmassagi vizsgalat
évente. Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,

- akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jaré megbetegedés 1ép fel, akinek

a kornyezetében dizentéria, szalmonella, coli v sigella fordul el6.

Fert6z0 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év06 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

A dolgozoknak a gyermekk6zosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozdan
a személyi higiéné kdvetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.

A kisgyermekneveldknek és a bolcsddei dajkanak nem kell egyenruhat viselniiik, a ruha
szinben, szabasban vald valtozatossaga, tisztasaga, a gyermekek esztétikai és higiénés

nevelését is eldsegiti.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

A telephely teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodok kotelesek:
- A kozdsségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

- A bolcsdde rendjét €s tisztasagat megdrizni.

- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddérséget és a bolcsdde szakmai
vezetdjét, vagy az intézményvezetdt. A rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem
mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozok a bolcsdde helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly



modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a gondozo-neveld tevékenységet, és az egyéb

feladatok ellatasat.

6.3. A telephely, a bolcsdde épiilete helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az ¢éplilet helyiségeit, létesitményeit €s berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak. A csoportszoba miikodési idejét a szakmai vezetd éves
munkaterve hatarozza meg.

A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveld feliigyelettel tartozkodhatnak. A
csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott 4llapotban tarthatja maganal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidd alatt. Az
infokommunikacios eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

A Dbolesdde talalokonyhdjdban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a
munkavégzés. A talalokonyhdban csak a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott
személyek tartozkodhatnak.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziildkre vonatkozd szabdlyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilok gyermekiiket a

kisgyermekneveldnek kell, hogy atadjék, illetve a kisgyermekneveld tudtaval vihetik el.)

6.4. Az udvar hasznalati rendje
A boleséde udvaran a gyermekek csak kisgyermekneveldi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, létesitményeket csak az ¢ felligyeletiikkel hasznalhatjak. A bolcsddei dajka csak

a legsziikségesebb esetben feliigyelhet a gyermekekre.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK
7.1. Bolcsodeorvos fobb feladatai

e A bdlcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok Osszegytijtése, feldolgozasa és dokumentélasa.

e A bolcsddébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgdlata sordn — csecsemd
esetén havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai,
érzelmi  allapotanak, illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez
felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot.

o A feltart egészségiigyi problémak gondozoéndvel, sziilével, a gyermek



haziorvosaval torténé megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérése.
/A tobbszor modositott 98/1990. (V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése
alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a szocidlis
intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsdga azonos az
alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a slirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz keriiléséig.

A Bolcsddei patika Osszeallitasa és felujitasa.

Harom hoénapnal hosszabb hidnyzds utdn a bolcsddébe visszatért gyermek
egészségi allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre
(orvosi igazolas).

Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna
figyelemmel kisérése, allapotvaltozas gyandja esetén a haziorvossal,
kezeléintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

A koz06sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.
Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évé rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele.

Ovodéba keriilés elStt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a
torzslapon és az atjelentdn a statusz rogzitése.

Az élelmezésvezetdvel kozosen a gyermekek étrendjének 0sszeallitasa a torvény
altal meghatarozott élelmezési normdak ¢és korszerli taplalkozas elveinek
megfelelden. A fenti normak és a higiénés rendszabalyok betartdsanak legalabb
negyedévenkénti ellendrzése.

A kisgyermekneveldkkel és a bolcsdde szakmai vezetdjével a gondozési-nevelési
munka sordn felmeriilt Osszes egészségligyl probléma megbeszélése és a
megoldasi lehetdségek keresése.

Az intézményvezetdvel és a bolcsdde szakmai vezetdjével kozosen a bolcséde
higiénéjének, targyi felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaganak
ellendrzése.

A kisgyermekneveldk szdmadra egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szdmara

ismeretterjesztd eldadasok tartdsa.



7.2. A bolcsode dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A Dbalesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell megvalositani. Minden kisgyermekneveld felelds a csoportjaba jard

gyermekek egészségének és testi épségének megdvasaért.
7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Amennyiben barmelyik dolgoz6 a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelés - a szakmai
egység vezetoje - kozremikodésével kotelesek jelezni az intézményvezetonek. A
nevelési- gondozasi év legelso sziiloi értekezletén a kisgyermekneveldk tajékoztatjak a
sziiloket a bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkérol, és a gyermekvédelmi szervek

utolérhetdségérol.
7.4. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

A bolcsdédében a tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandoan akadalymentesen kell hagyni. A vératlan eseményekre valo
szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az épiiletben évente legalabb
egyszer kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetti, gyanus idegen targy észlelése
esetén az épiiletet minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval

kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles iranyitani.

A bombariaddt a szakmai egység vezetdje a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével

jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama €s a bejelentés
idépontja. A bombariadorél minden esetben értesiteni kell a

fenntartot.



8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkez6 iratok és kiildemények kezelése

A bolesdde kiilon iktatokonyvvel rendelkezik.

A bolcsddébe a hivatalos iratot a bolcsddei szakmai egység vezetd irodajaban kell leadni
a bolcsdde szakmai vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

A bolcsddébe beérkezo posta atvételére a szakmai egység vezetdje jogosult. A beérkezd
postat mindenkor a szakmai egység vezetdje bontja €s szortirozza. Minden névre sz616
postai kiildemény az illetékesnek keriil atadésra felbontas nélkiil.

A boles6éde hivatalos ligyiratait a szakmai egység vezetdje elolvassa, iktatja és
rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az {igyiraton minden
esetben fel kell tlintetni. A folyodiratokat a bolcs6de szakmai vezetdje nézi at elsoként,

majd azokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.

8.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend és bejove iratrol a szakmai egység vezetd tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét. Minden kimend iratot, mely a Bolcs0dét érinti, azt a szakmai egység vezetdje
irja ald és latja el korbélyegzdvel. A szakmai egység vezetd altal atnézett iratokat a
jogszabalyoknak megfelelden iktatérendszerben iktatdoszdmmal latja el. Az iktatdszam
sorszambol, alszdmbol és évszambdl all. Az azonos ligyhoz tartozo ligyiratok azonos
sorszam ¢és beérkezésiik alapjan emelked6 alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.

A hivatalos iratok irattarazéasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési €s

a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvé



9. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a bolcsOde alkalmazotti kozossége fogadja el.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépés napja az
SZMSZ jovahagyasanak napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatalyba 1épés napja a felterjesztéstél szamitott 31. nap, illetdleg - ha a
felterjesztésrol a képviseldtestiilet dont - a felterjesztést kdvetd 30. nap utdni elsd
képviselotestiileti iilés napja. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézményvezetd €s a
bolcséde szakmai vezetdje kotelesek ismertetni minden kozalkalmazottal.

Az SZMSZ tartalmat érintdé jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell
egésziteni, vagy sziikség esetén modositani kell. Mellékleteinek naprakész allapotban
tartasarol az intézményvezetd €s a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd dnkormanyzat jovahagyasaval 2019.

............................ napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szakmai egység vezetd Intézményvezetd



10. ZARADEK
A Szervezeti és Miukddési Szabalyzatot a Bolcsdde munkatarsai
elfogadtak:
Alairas:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatrél az Erdekképviseleti Forum egyetértd véleményt

nyilvéanitott:

Erdekképviseleti Forum elnokének alairdsa



10. MELLEKLETEK

10.1. Bolcsode szakmai vezeto, kisgyermeknevel6 munkakori leiras
10.2. Kisgyermekneveld6 munkakori leiras

10.3. Bolcsodei dajka munkakori leiras



10.1. szami  melléklet: Bolcsddei szakmai egység  vezetd, kisgyermekneveld munkakdri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve/ munkavégzés helye: Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
8454 Nyirad,Széchenyi u. 36.

Munkakore: kisgyermekneveld

Beosztasa: vezet6 (heti 2 6raban), bolcsdde szakmai egység vezetd

Munkakér FEOR szama:

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Miikodési nyilvantartasban vétel ideje:

Miikodési nyilvantartasi szama:

Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatarozatlan idére kinevezett kbzalkalmazott

Munkailtat6 jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolesde intézményvezetdije

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: munkanapokon

gondozassal, neveléssel és vezetdi feladatok elvégzésével
a bolcsddében toltendd napi 7 ora. A vezetdi feladatokat
atfedési idoben legfeljebb heti 2 6raban latja el. Keét
munkarendben, heti valtassal. 6:30 — 13:30 6raig vagy 9:30
—16:30 oraig.

sziikség esetén munkarenden kiviil.

A bolcsddei szakmai egység vezetdjének vezetdi feladatai:
Feladat- és hataskorok:

e A szakmai egység vezetdje a kisgyermekneveldi munkakoron til a vezetdi
feladatokat is ellatja.

e Az intézményvezetd utasitdsa és az érvényes szabalyzatok szerint eldsegiti a



bolcsdde mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasat.
Részt vesz a bolcsdde szolgaltatasra vonatkozd alap dokumentumok
megirdsaban, kidolgozasaban, aktualizéldsaban (szakmai program, felvételi
szabalyzat, hazirend, stb.).

A kozvetlen iranyitasa alatt dolgozok munkajat ellendrzi, koordinalja.
Végrehajtja a  bolcséde  dolgozoival a  bolesdédei  szolgéltatasra
vonatkoz6 torvényes rendelkezéseket.

Az intézményvezetovel kozosen gondoskodik a bolesdde, mint gyermekvédelmi
intézményre vonatkozo6 torvények, rendeletek, onkormanyzati rendeletek, belso
utasitasok végrehajtasardl, illetve betartatasarol.

Ertékeli, ellendrzi, segiti a bolesddei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy
a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

A helyi adottsagok figyelembevételével segiti az intézményvezetét megszervezni
a bolcsddére vonatkozd6 munkarendet, a dolgozok munkabeosztasit, az
elvégzendd feladatoktél fiiggéen a dolgozdk esetleges munkakori
atcsoportositasat.

A tervszerli munkavégzés érdekében az intézményvezetdvel kozdsen minden évre
vonatkozoan szakmai munkatervet készit, (szeptembert6l — augusztusig).
Targyévet kovetd marcius 31-ig az intézményvezeté felé ,,Eves beszamoloban”
értékeli az el6z6 nevelési év szakmai eredményeit.

A gyermekcsoport napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
osszetételét (kor, 1étszam) az ellatott gyermekek ¢€letkori sajatossagat a dolgozoi
ellatottsagot.

Vezeti és vezetteti a mindenkor érvényes szakmai dokumentaciét a bolcsédébe
jaré gyermekekrdl, betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat.
Ellenérzi a kisgyermeknevelOk 4ltal vezetett dokumentacidt, segiti azok
szakszerll vezetését.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, eldsegiti a csalad és bolcsdde kapcsolatanak
elmélyiilését, igény szerint havonta egy alkalommal fogad6orat tart, melynek
ideje a délutani idoszakra is Kiterjedhet.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések megtartasarol.

Szervezi és figyelemmel kiséri a nyilt napokat és a csaladlatogatasok rendjét.

Gondoskodik a Tevékenységadminisztracidos Rendszer- Kézponti Elektronikus



Nyilvantartas naprakész vezetésérdl (az ellatast igénybevevok torzsadatainak €s
a szolgaltatas nyujtashoz kapcsolddd dokumentacid vezetése, a napi jelentés

rogzitése, stb.), folyamatos ellendrzésérol.

Adatot szolgaltat az intézményvezetd részére a KIRA programmiikddéshez, a

dolgozok jelen, illetve tavolmaradasarol.

Gazdasagi feladata:

Kozremiikodik a szakmai gazdasagi munka szervezésére vonatkozo javaslatok
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szolgaltatasok bovitésére.

Gondoskodik a bolesédében gondozottak vagyonvédelmérol, biztonsagarol.
Kozremiikodik a feltjitdasi és karbantartdsi munkdk eldkészitésében,
szervezésében, évente karbantartési, feljitasi tervet készit.

Gondoskodik a tiizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Az intézményvezetdvel kozosen gondoskodik a munkabdl kies6

dolgozok helyettesitésérol.

Elelmezési feladata:

Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellendrzi a bolcsddei élelmezéssel kapcsolatos
feladatait.

Feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését.
Gondoskodik arrol, hogy a bélcséde munkatarsai megismerjék a talalokonyha
HACCP rendszerét €s ellendrzi annak végrehajtasat.

Az intézményvezetével kozosen gondoskodik a talalokonyha HACCP
rendszerének kialakitasahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasarol

(az éves dologi koltségvetés lehetdségeihez mérten).

Hataskor, jogkor:

Jogosult a bolcsddében a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében intézkedni.
Az intézmény gazdasagi miikodését érintden jogkdre korlatozott.
Javaslattételi jogkor illeti meg — az alarendeltségében tartoz6 dolgozok

» tovabbtanulasara,

» jutalmazasara,



» athelyezésére,
» minden olyan kérdésben mely munkaviszonyukkal 6sszefiigg,

» minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikodésével Gsszefligg.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekek szakszerii egyéni bandsmodon alapuld neveléséért, gondozasaért.
Az intézményben érvényben 1évo, bolcsddét érintd dsszes szabalyzat betartasaért.
Az etikai fegyelem betartasaért.

A bolcséde dolgozoinak szakmai munkadjaért.

Az intézményvezetd altal kért, vagy hataskorébe utalt jelentések, kimutatasok
hatéariddre valo elkiildéséért.

Az intézményvezetdvel kozosen felelds a gyermekek egészséges, korszerii
taplalkozasi iranyelveinek betartasaért a HACCP mindségbiztositasi rendszer
miikodtetéséért.

A bolcséde belso ligyét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Az intézményvezetdvel kozosen felelds a dolgozok biztonsagaért.

Felelds az 4ltala tovabbitott szakmai, gazdasagi, munkaiigyi adatok valodisagaért.
A gyermekekrél valdo gondoskodéasa soran, illetve a velik valo
érintkezéskor magatartdsaban érvényesitenie kell a bolcsdde nevelési

stilusat és értékét.

Felelés a Tevékenységadminisztraciés Rendszer — Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Felelds a KIRA program miikddéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

A bolcsédei szakmai egység vezeté kisgyermekneveldi feladatai:

Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai,
egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek

harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitas és az 0nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli-



gondozza, a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotarsanak at nem adta,

munkdja befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkdja soran eleget

tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak.

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és

megvalositja azt.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel

kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eldirt egészségiigyi (suly, hossz,

torzslapbetét, stb.) szakmai dokumentéciot.

Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csalddi ¢és bolcsddei nevelés

Osszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziili értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi
értekezleteket évente legalabb két alkalommal. A csoportos sziil6értekezletekrol

feljegyzést készit, (jelenlévok, téma, stb.)

Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddei butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi

szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleldek legyenek.

Segedkezik, illetve elOkésziti a gyermekek orvosi vizsgalatat sziikség szerint €s

az eloirt 1d6ben.

A bolcsddében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az lizend
fiizetben. Gondoskodik a beteg gyermek ellatasarol és a sziild

értesitésérol.

Rendszeresen levegdzteti a gyermekeket, lehetdség szerint megszervezi a kinti

altatast.

A gyermek alvasi ideje alatt kizardlag bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkéat

végez. Elsddleges feladata az alvo gyermekek feliigyeletének ellatasa.



Felvétel elott és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levé gyermekeket

otthonukban. Errdl feljegyzést készit az eldirasoknak megfelelden.

Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi ugy kornyezetére, mint sajat

személyére nézve.
Kiilonds gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasara.

A téalalobkonyha HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakdréhez

kapcsolodo feladatokat eldirasszertien végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrol, hogy izében,
szinében, Osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek

egyéni fogyasztasara.
Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.
Munkajat minden esetben tuddsanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd

megbizza.

Hataskor, jogkor:

Sziilék informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.

Felel6sségi kor:

FelelOs a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaeért.
Munkaideje alatt a Bolcs6dét az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Az intézmény belsé tigyét érint6 kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

A sziilokkel val6 érintkezéskor magatartasdban érvényesitenie kell a bolcsdde

nevelési stilusat.

A gyermekekr6l valé gondoskodas soran, ill. a velik vald
érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell a bolcsdde nevelési stilusat és

értékét.



o Az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

A vezetd feladataiban helyettesitése korlatozott jogkdrben az irdnyitasa alatt allo
kisgyermekneveld altal torténik, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

A bolcsddei szakmai egység vezetdjének tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasa kiilon megallapodas alapjan torténik.

A kisgyermeknevel6i feladataiban helyettesitést a kisgyermekneveld latja el.

Zaradék:
Ezen munkakori leirds .........ooooviiiiiiiiiiiin, -t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezo.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolodo eseti feladatok

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyirad, 2019, ...

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezOnek tekintem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. Tudomadsul veszem, hogy az atvett berendezési és



felszerelési targyakért, készletekért teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Nyirad, 2019. ...............

munkavallalo



10.2. szami melléklet - Kisgyermeknevelé6 munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve/ munkavégzés helye: Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
8454 Nyirad,Széchenyi u. 36.
Munkakére: kisgyermekneveld
Beosztasa: vezetd (heti 2 draban), bolcsdde szakmai egység vezetd
Munkakér FEOR szama:
Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Miikodési nyilvantartasban vétel ideje:
Miikodési nyilvantartasi szama:
Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazott
Munkaltat6 jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde intézményvezetdije
Kozvetlen felettese: bolcsédei szakmai egység vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: munkanapokon
gondozassal, neveléssel a bolcsédében toltendd napi 76ra, vagy
két munkarendben, heti valtassal. 6:30 — 13:30 oraig 9:30 —
16:30 oraig,
sziikség esetén munkarenden kiviil.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

e Munkdjat a bolcsddei szakmai egység vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
e Megismeri ¢és alkalmazza a Bolcséde Szakmai Programjat €s annak mellékleteit.

o Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének

elosegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,



egészseégligyl €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek

harmonikus fejlodését, az aktivités, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1€vé moddszertani elvek figyelembevételével neveli-

gondozza, a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotarsanak at nem adta,

munkdja befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkéaja soran eleget

tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak.

A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatasi €és beszoktatdsi tervet készit €s

megvalositja azt.

A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel

kapcsolatos napi eseményekrol.

Sériilt gyermekek gondozasaval jaro feladatokat a gyogypedagdgus iranyitasaval

latja el.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eldirt egészségiligyi (suly, hossz,

torzslapbetét, stb.) szakmai dokumentaciot.

Munkgjaval, magatartasdval eldsegiti a csaladi és bolcsddei nevelés

Osszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokéasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi
értekezleteket évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint. A

csoportos sziiléértekezletekrol feljegyzést készit, (jelenlévok, téma, stb.)

Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddei butorok €s jatékok a gyermekek fejlettségi

szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleldek legyenek.
Segédkezik, illetve elokésziti a gyermekek orvosi vizsgalatat sziikség szerint és
az eldirt idében.

A bolcs6dében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az lizend fiizetben.

Gondoskodik a beteg gyermek ellatasardl €s a sziil6 értesitésérol.



e Rendszeresen biztositja a szabad levegén vald tartdzkodast a gyermekek

szamara, lehetdség szerint megszervezi a kinti altatést.

e A gyermek alvasi ideje alatt kizardlag bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat

végez. Elsddleges feladata az alvd gyermekek feliigyeletének ellatasa.

o Felvétel elott és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levé gyermekeket

otthonukban. Errdl feljegyzést készit az eldirdsoknak megfelelden.
e Részt vesz a szakmai és alkalmazotti értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Munkdjat a higiénés alapelveket betartva végzi tgy kornyezetére, mint sajat

személyére nézve.

e A csoport munkajat gatlo tényezoket azonnal jelenti a bolcsddei szakmai egység

vezetdjének.
e Kiilonos gondot fordit a balesetvédelmi €s tlizrendészeti eldirdsok betartasara.

e A talalokonyha HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakoréhez

kapcsolddo feladatokat eldirasszerlien végrehajtja.

o Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrdl, hogy izében,
szinében, Osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek

egyéni fogyasztasara.

e Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsédei szakmai

egység vezetdjének.
e Az ¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
e Munkéjat minden esetben tudasanak ¢€s lelkiismeretének megfelelden végzi.

e Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként a bdlcsédei szakmai
egység vezetdje megbizza, illetve helyettesiti 6t tavolléte esetén. A helyettesitési

jogkor korlatozott szdmara, melyet a szakmai egység vezetdje hatdroz meg.

Hataskor, jogkor:

e Sziil6k informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.



o Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény

miikodésével dsszefligg.

Felelosségi kor:

e FelelOs a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

e Munkaideje alatt a Bolcs6dét a bolcsddei szakmai egység vezetd engedélyével

hagyhatja el.

e Az intézmény belsé ligyét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

o A sziil6kkel valo érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell a bolcsdde

nevelési stilusat.

e A gyermekekr6l valé gondoskodas soran, ill. a wvelik valo
¢érintkezéskor magatartdsaban érvényesitenie kell a bolcsdde nevelési stilusat

és értékét.

o Az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését kisgyermekneveld végezheti. A kisgyermekgondozo-

neveldi végzettséggel rendelkezd bolcsddei dajka lesz a kisgyermekneveld helyettese.

A szakmai egység vezetd tavolléte esetén helyettesiti korlatozott jogkdrben, intézkedési
jogkore az intézmény mukodeésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras ...........oooeiiiiiiii -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja. A munkakori

leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve

kotelezo.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat &s



kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolodo eseti feladatok

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyirad, 2019, ...............

intézményvezetod

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat
tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek tekintem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

atadom.

Nyirad, 2019..........

munkavallalo



10.3. szami melléklet - Bolcsédei dajka munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény neve/ munkavégzés helye: Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
8454 Nyirad,Széchenyi u. 36.
Munkakére: kisgyermekneveld
Beosztasa: vezetd (heti 2 draban), bolcsdde szakmai egység vezetd
Munkakér FEOR szama:
Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Miikodési nyilvantartasban vétel ideje:
Miikodési nyilvantartasi szama:
Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazott
Munkaltat6 jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde intézményvezetdije
Kozvetlen felettese: bolcsdde szakmai egység vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: munkanapokon
hétfotol péntekig 7:30 — 15:30 oraig sziikség esetén munkarenden
kiviil

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

e A kisgyermeknevel6k gondozasi- nevelési munkdjanak segitése:
» Elokésziti a levegdzéshez sziikséges ruhakat, cipoket;
» Sziikséges 1ideig az wudvaron feliigyel a gyermekekre, amig a
kisgyermekneveld befejezi az 6ltdztetést €s kimegy az udvarra,
» Segit a kisgyermeknevelonek az alkotdjatékhoz sziikséges anyagok,

eszkozok eldkészitésében, a szennyezddést okozo alkotd tevékenység utan



elpakol, feltakarit (festés, gyurmazas, vagas stb.);

A pelenkés gyermekek flirddszobai gondozasa esetén feliigyel a szobaban

levé gyerekekre;
A gyermekek részére az udvarrdl valo bejovetelnél feliigyeletet biztosit;

A gyermekekkel nem végezhet neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre és

gondozasra kérhetd meg.

A gyermekcsoportokban elokésziti és lebonyolitja a
kisgyermekneveldvel egyiittmiikddve a négyszeri étkezést:

A csoportszobdkba az étkezéshez sziikséges eszkozoket és az ételt a
talalokonyhdbol biztositja. Etkezés utan gondoskodik az eszkozok és a
maradék étel talalokonyhdba juttatdsar6l ¢s annak a HACCP szerinti
kezelésérdl. Az étel kezeléséhez kdpenyt cserél.

Feleldsséggel atveszi a fozOkonyharol érkezd ételt. A mindségi,
mennyiségi problémékat azonnal jelzi a kisgyermekneveldnek. Ugyel

a kitalalt ételek

balesetmentes elszallitdsara, megfelelé hémérsékletére. Felelos az
ételhulladék  megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a
kisgyermeknevelonek

Felelds a talalokonyhan talalt ételeknek az adagolas végéig megfeleld
hofokon tartasaért, az ételminta idobeni, szakszert elrakasaért, a HACCP
talalokonyhara vonatkoz6 eldirdsainak betartasaért.

Az talalokonyha takaritasa, tisztantartasa €s az edények mosogatésa.

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi
Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eldiras szerinti tarolasa. A
HACCP rendszer el6irasait betartja a talalokonyhaban.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti ilizemeltetése, a

meghibasodast jelzi a kisgyermeknevelonek.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait: A takaritast gy kell végeznie, hogy
a bolcsode dolgozoit, gyermekeket, sziiloket ne zavarja; Csak azokat a
helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartozkodnak.
A takaritas nyitott ablaknal torténjen.



A tisztito és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarol.

Rendben tartja a homokozot, naponta meggy6zodik a jatszoudvar és a bejarat
(kiilonos tekintettel a téli idoszakra) balesetmentességérol.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a
csoportszobaban,  talalokonyhdban,  fiirdészobaban, =~ WC-ben. A
takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt
el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A bolesdde helyiségeit felsopri, felmossa; szobandvényeket 4polja. Ha a
bolesdédében kartevd allatot taldl, elvégzi a sziikséges intézkedéseket és
jelenti a bolcsddei egység vezetdjének.

A csoportszobaban elpakolja a jatékokat, az atadot (61tozot) felmossa,
fertdtleniti, portalanitja, a gyermekfiirdészobdban a csapokat, mosdot
fert6tleniti, a padozatot felmossa,

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, ferttlenitds ruhdval torténjen.

Jatékok mosasa, fertStlenitése; hetente egyszer, jarvany idején naponta
fertStleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan le kell

obliteni.

Elpakolja az udvari jatékokat, a levegdztetd-ruhdkat, cipdket. Rendbe rakja
az oltoztetd helyet, elokésziti a fekvohelyeket, az étkezési teriiletet felsepri,
felmossa, asztalokat, székeket fertdtleniti, a csoportszobaban helyére rakja a
jatékokat, gondozas utdn a fiirddszobdban a mosdot, csapokat fertétleniti, a

padozatot felmossa;
A napi takaritast mindig nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval kell végeznie;

Felelés az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémadkat jelzi a

kisgyermekneveldnek;

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és
ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként

butorok,  szényegek, mipadld  vegyszeres tisztitasat  elvégzi.



Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertOtlenitd

ruhaval torténjen;

» Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyes textiliak

mosasat, vasalasat elvégzi;
» A mosando textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa;

» Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek
feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A sziikséges szaritas elvégzése, a szaritogép levegojaratanak tisztitasa.

Technologiai szabalyok szigora betartéasa.

YV V V VY

A textilia szakszeri vasaldsa, gondos Osszehajtogatisa. Az elkésziilt
ruhanemiiket csoportba elszallitja.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
Sziikség esetén a bolcsddei textilidk varrasat, javitasat végzi.

Havi rendszerességgel felirja a bolcsdde villany -, gaz - és vizora allasat.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken;

YV V V VYV V

A bolesddeben 1evd készletek kezelése, azok nyilvantartdsainak naprakész
vezetése (fogydeszkoz raktar, tisztitdszer raktar)
» Adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése

soran visszassagokat tapasztal.

Hataskor, jogkor:

e Javaslattételi joga van a munkateriiletére vonatkozo6 kérdésekben.

Felelosségi kor:

A munkakori leirasban szereplé feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt

tekintettel a gyermekek biztonsagara.
Felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel;

Felel a kiadott leltari targyakeért.



Helyettesités:

Kiilon megbizas (megbizasi szerzodés) alapjan.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ............oooviiiiiiiiiiiiiiin, -t6l 1ép ¢életbe. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori

leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére

nézve kotelezo.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat ¢€s
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolddo eseti
feladatok ¢€s a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is

kotelezO.

Nyirad, 2019. ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,

magamra nézve kotelezOnek tekintem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

atadom.

Nyirad, 2019, ......couv....

munkavallalo






ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy példanyat hozzaférhetd helyen kell elhelyezni,

¢s biztositani kell, hogy abba barmikor betekinthessenek.

Nyirad, 2019. .................. hénap ........... nap

Intézményvezetod



ZARADEKOLAS

A Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Nyirad Kozség Onkorményzata

Képvisel6-testiilete

P

jovahagyta.

Nyirad, 2010. .......

........... hénap ........... nap

Fenntart6 képviseldje

Intézményvezetod

hatarozataval



