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1. BEVEZETES

1.1. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Mik&dési Szabalyzat célja a BolcsOde jogszerii és zavartalan
milkddésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilésének elosegitése; a sziilok,
gyermekek és kisgyermeknevelok kozotti kapesolat erdsitése, a bolesdder mikddés
demokratikus rendjének biztositasa.

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde onallé szakmai egységeként miiksds
Bélcsédéjének miikodésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) hatirozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabaly biztositotta keretek
kdz6tt megallapitsa a Bslcséde miikodésének szabalyait. Az SZMSZ hatalya kiterjed a
Bd&lecs6de minden kézalkalmazottjara, illetve munkavallaléjara, az intézményvezetdre,

¢s a bolcsodei ellatast igénybe vevdkre.
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmdt meghatdrozd jogszabdlyok

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bélcsdde - BolesAdei egysége a vonatkozé térvényeknek,
€s a végrehajtasira kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel, a
térvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol.

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosidgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekj6léti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl.

o 1992, évi XXXIII. torveény a kézalkalmazottak jogallasardl.

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIIL. Toérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi
dgazatban térténd végrehajtasardl.

e 3/2000. (VIIIL 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatinak
miik3dési nyilvantartasba vételérdl.

e 9/2000. (VIIL.4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek



tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl.



1.3. Az intézmény és szervezeti egysége meghatdrozdsa az Alapité Okirat szerint

Fenntarto neve

Nyirad Kézség Onkorményzata

Képviseldje Nagy Géabor polgirmester
Email hivatal@nyirad.hu
Telefonszim 06/88/235-001

Honlap cime

https://nyirad.hu

Az intézmény neve

Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bélcséde

Intézmény cime

8454 Nyirad, Széchenyi u.36.

Intézményvezetd

Badisné Szencz Anikd

Bilcsodei szakmai egység vezetd

Lakatosné Sz6ke Anita Aranka

Telefonszam

+36/20/452-8542

Email cime

nviradbolcsi@gmail.com

Bolcsode ellatasi teriilete

Nyirad Kézség Onkorményzatanak kozigazgatasi

teriilete
Nyitva tartis HéEf6t61 - péntekig 6.30 — 16.30.
Férohelyszim 12 6
Ellitandé célesoport 20 hetestd] - 36 honapos kort csaladban nevelkedd

gyermekek

Jogszabilyokban meghatirozott
kozfeladata

Gyermekjoléti alapellatas, szocialis €s
gyermekvédelmi feladatok a gyermekek védelmérdl
és gyamiigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI..
térvény 94. § (2) bekezdése értelmében gyermekek

napkdzbeni ellatasa, ezen beliil bélesddei ellatas.

Szakigazat

889101 Bélcsoédei ellatas

Kormanyzati funkcid

104031 Gyermekek bolcstdei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek

napkdzbeni ellatdsat biztositd intézményben




Jogszabalyban meghatirozott
kozfeladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl
szolé 1997. évi XXXI. Tv. 42 par. -ban
meghatirozott bolcsddei ellatas a csaladban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni

ellatasa, szakszer(i gondozasa €s nevelése.

A feladatellitast szolgalé vagyon

A fenntarté Onkormanyzatok tulajdonaban lévd
ingatlan, a leltar szerinti kis- €s nagy érteki targyi

eszk6zok, immaterialis javak, készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézményt fenntarté Onkormanyzat Altal
biztositott pénzeszkozdk felett az intézményvezetdje
rendelkezik. Az intézmény berendezései, leltar szerint
nyilvantartott eszkGzei, vagyontargyai a szakmai
egység vezetd iranyitdsdval a nevelé-oktatd
tevékenységhez szabadon felhasznalhatok, de nem
idegenithetok el. A vagyoni eszkdzok felett a
Bolcsodének hasznalati joga van, melynél fogva
jogosult és kételes a  vagyoni eszkozdk

rendeltetésszerll haszndlatara, miikédtetésére.

A Dbolcséde szervezeti egység | Korbélyegzd tartalma:
bélyegzdinek hivatalos szivege Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde
Nyirad

‘| felirat a magyar cimer kériil helyezkedik el -

Fejbélyegzi tartalma:
Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bilesde
8454 Nyirad, Széchenyi u. 36.
Addszam: 15816313-1-19

1.4. A bilesode feliigyeleti szervei:
- Elsodleges szakmai feliigyelete:

e  Veszprémi Bolesidei és Egészségiigyi Alapellatisi Integralt Intézmény/ Veszprémi

Madszertani Bilesdde



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

A bilcsdde torvényességi miikidését feligyeli:

¢ Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hatdsigi Féosztaly/Szocidlis és Gyamiigyi
Osztaly
Cim: 8200 Veszprém, Megyehéz tér 1.

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

» Nemezeti Rehabilitacios és Szocialis

Hivatal Budapest Damjamich u.48.

1.5. A béleséde alapdokumentumai, belsd szabdlyzatai

o Alapité Okirat tartalmazza az intézmény €s a bdlcséde

alapadatait és tevékenységkdoreit.

¢ A Szakmai Program, mely a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos

alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

» Hizirend: rogziti a gyermeki, sziiloi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval

kapcsolatos- és a bolcsGdei szolgaltatas szabalyait.

o KEves munkaterv: tartalmazza a gondozisi-nevelési évre szélé feladatokat,
konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat; melyet a bdlcséde szakimai
egység vezetoje készit el, az intézményvezetd pedig jovahagyja.

o KErdekképviseleti Féorum Mikodési Szabalyzata: az érdekképviseleti férum

megalakitdsanak €s miikodésének szabalyait tartalmazza.

o Felvételi Szabalyzat: a blcsddei felvétel egységes rendszerbe foglalasa.



1. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

2.1. Szervezeti felépités

Az intézmény két szervezeti egységbol éll, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
az intézményvezeto latja el.

A bdlcsoédei dolgozdk szakmai munkéjanak ellenbrzése, iranyitdsa a szakmai vezeto feladata.
A bélcsédei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol &nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjén latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozdsanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben végezzék el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasindl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabilyi eldirasoknak és a tartalmi k&évetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassik el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos

miik6dtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.




1. Vezetdk kozditti feladatmegosztas

1.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén Nyirad Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete altal kinevezett
intézményvezet, magasabb vezetd all. Az intézmény vezetGjét nyilvanos palydzat Utjan a
fenntarté nevezi ki, a vonatkozd térvények betartasiaval. Az intézményvezeté az dvoda és
bilcséde egyszemélyi felelds vezetdje. Kozvetlen irdnyitdsa alatt a bdlcs6de szakmali,
szervezeti egységet vezetd szakmai egység vezetd all, akit az intézményvezeté megbizassal
nevez ki (biz meg). A szakmaj egység vezetd, vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

A Bolcsbde szervezeti egységének élén az aldbbi felelds beosztasi vezetdk dllnak:

- 16 intézményvezetd,

- 1f6 szakmai vezetd (bdlcséde), aki megfelelé végzettséggel
rendelkezik: kisgyermekgondozd-nevel6é (OKJ).
Az intézményvezetGség az éves munkaterv szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet §sszehivasat
a vezetség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szdbeli, irasbeli értékelési

kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjén.

2. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, hivatalos, illetve tartds tivolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes latja el a vezetdi teenddket.

Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén, (30 napot meghaladd) a teljes vezetdi jogkdr
gyakorlaséra kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezet§ és a helyettese egyidejli tivolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizés alapjan tdrténik.

A megbizott dvodapedagogus/kisgyermeknevel$é intézkedési jogkére az intézmény
milkédésével, a gyermekek biztonsaginak megovésaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

A Bolcséde szakmai egység vezetd tavolléte esetén a szakmai munkaért a csoportban
alkalmazott kisgyermekneveld felel. Tartds tavollét esetén az intézményvezetd a tavollét idejére

végzettséggel —kisgyermeknevel6- rendelkezd alkalmazottat biz meg.



2.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Az intézményvezetd feladata, felelossége

A Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bélcs6de intézményvezetdje

Ellatja a hatilyos jogszabalyokban ra vonatkozdan meghatarozott feladatokat a
Béles6dében is:

» munkaltatéi jogokat,

» gazdasagi, pénziigyi feladatokat,

> illetve ellendrzi a bélesddei szakmai egység vezetd altal koordinalt és

elvégzett belso ellendérzési feladatokat.

Irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény Bolcsddei egységének munkdjat.
A Bolesddei szakmai egység vezetdjének beszdmoldja alapjan értékeli a
Bilcsddében folyé tevékenységet, hidnyossagok esetén a szikséges
intézkedéseket megteszi.
Felelds a Bolcs6de feladatainak jogszerl végrehajtasaért.
Kotelezettséget vallal a kéltségvetési eldiranyzat terhére.
Felelos az Alapité Okiratban eldirt — bolcsddei szolgaltatasra vonatkozé -
tevékenységek jogszabalyban meghatirozott koévetelményeinek megfeleld
ellatasaért.
A bdlcsbdei szolgéltatasra vonatkozdan is felel a kdzponti jogszabélyok, az
tnkormanyzati rendeletek és hatirozatok maradéktalan betartisaért.
Felelés a Bélcsdde takarékos, gazdasagos €s folyamatos mlkodtetéséért, az
onkormanyzat altal meghatarozott pénziigyi keretek kozott.
Felel a Bélcséde szakmai programjainak megvaldsitdsaért.
A bblcsbde szolgdltatas tekintetében is koteles a fenntarto, s egyéb szervek felé
a megadott hatariddig pontos adatszolgaltatist nyujtani,
A bilcsdde szolgaltatads tekintetében is kételes a beosztissal jaro feladatait
legjobb tudisa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntart6i elbirdsoknak
megfelelden, szakszerlien és felel6sségteljesen ellatni.
A bdlcséde szolgaltatas tekintetében is felelés a pazdasdgi tervezési és
beszamolasi kotelezettség teljesitéséért.
Bejelentésekkel. panaszokkal kapcsolatos intézkedések megtételéért felel,
Képviseli a bolcsGdét is a kiilsd szervek elott; jogkdrét —jogszabdlyi eldirdsoknak

megfelelden — esetenként vagy a feladatok meghatarozott kérében atruhazhatja a



szakmai egység vezetdjére vagy a bélcsédei szalgaltatds mas alkalmazottjéra.

» A szakmai egység vezetOvel k6zosen elkésziti a bdlecsdde miikodésére vonatkozd
szabdlyzatokat, melyekért az intézményvezetd felel.

e Dint a bdlcséde miik6désével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, vagy rendelkezés nem utal mas hataskérbe.

2,.1.2.4 bolcsdde szakmai vezetijének feladatkire

Személyes hataskiérben szervezi és iranyitja a bilcsdde szakmai munkajat.

s Megbizisat, illetve felmentését az intézmény vezet&jétdl kapja. Anyagilag, erkdlcsileg
és fegyelmileg felelés a vezetése alatt all6 Boleséde munkajaért, dokumentaciojaért,
valamint szervezi és irdnyitja a Bolcs6dében foly6 gondozasi és nevelési munkat.

e Végrehajtja a Bolcséde dolgozdival a bolcsédei szolgaltatasra vonatkozd
torvényes rendelkezéseket.

e Az intézményvezetvel kozbsen elkésziti a Bolcséde Szakmai Programjat,
Hézirendjét, Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat.,

» A beosztott kisgyerekneveld és bolesédei dajka munkajat rendszeresen ellenorzi.

e Vezeti, elkésziti az eldirt dokumenticiokat, ellentrzi a kisgyermeknevel6i
dokumentdci6 hataridejének betartasat és tartalmanak pontos vezetését.

e A kisgyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatkezelési, tajékoztatasi
feladatokat vezeti és elvégzi: Igénybevevdi Nyilvaniartds vezetése

(TEVADMIN).

¢ Adatot_szolgiltat az intézményvezetd felé a KIRA program miikodéséhez, a
dolgozok jelen, illetve tdvolmaradasardl.

e Az intézményvezetével kdzGsen €ves munkatervet €s beszamoldt készit a
bélcstde munkajardl.

o Képviseli a bilcs6dét kiilsé szervek elbtt akkor, amikor az intézményvezetd ezt
a jogkdrt atruhazza ra.

o Feliigyel a higiénés kivetelmények betartasara.

e Megszervezi a gyermekek és a dolgozék rendszeres orvosi vizsgélatat.

* A beteg, ldzas gyermek szileit értesiti.

s Feladata a gyermekbalesetek megeltzése.

» Az intézményvezetd iranyitasaval megszervezi €s iranyitja a leltari munkat.

A helyi adottsigok figyelembevételével az intézményvezetével kdzdsen



meghatarozza a bolcs6dei dolgozok munkarendjét, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet.

e Az intézményvezetdvel egyiitt tervezi, szervezi a kisgyermeknevelok szakmai
képzését, tovabbképzésct és vezeti ezek dokumentacioit.

¢ Gondoskodik a bolecséde, mint gyermekvédelmi intézményre vonatkozd
térvények, rendeletek Onkormanyzati rendeletek, végrehajtasardl, illetve
betartasarol.

o Egyiittmiikédik az Erdekképviseleti Férummal, illetve a Sziilsk Kozosségével.

* A nemzeti és bélcsddei linnepek méltd megszervezésének feleldse.

e Az intézményvezetd iranyitdsaval megszervezi, lebonyolitia a bdlcsédei
felvétellel kapcsolatos teenddket a Felvételi Szabalyzat szerint.

* Az intézményvezetd utasitisa szerint feladata a sziilok t4jékoztatasi
kételezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrol, intézkedésrol,
jogorvoslati lehetdségrdl, szabalyszegésrol és kdvetkezmeényeirdl.

e Munkakapcsolatot tart a bolcséde szolgaltatasaihoz kapcsolodd egészségiigyi,
oktatasi, egyéb Onkormanyzati intézményekkel, civil szervezetekkel,
tnszervezddésekkel, klubokkal, egyesiiletekkel az intézményvezetd egyetértése
mellett.

e Iktatja, nyilvan tartja a b6lcsédei dokumentéciot.

o Sziikség esetén az intézményvezetd megbizdsabdl munkakérétdl eltérd feladatot
is ellat.

o Feliigyeli a talalokonyha el6irdsok szerinti miikGdését.

¢ A munkakori leirasban foglalt tartalom szerint végzi munkajat.

2.4. A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a Bolcsédével kapesolatos feladatokat a
szakmai egység vezetGje litja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a
munkavégzésben az intézményvezetd erre az idore irdsban jeldli ki a helyettest.

A bolesbdei szakmai egység vezetd)ének szabadsaga és betegsége alatt az iranyitdsa alatt
allo kisgyermekneveld latja el a vezetdi teenddket, korlatozott jogkdrben, jogkére a
bélcs6de mitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasival §sszefliggd azonnali
déntést igényld tigyekre terjed ki. A bdlcsédei szakmai egység vezetdjének tartds

tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa kiilon megallapodds alapjén torténtk.



3. AMUKODES RENDJE

A bblcsdde a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel lizemel (hétfétdl

péntekig).

3.1. A bolcsdde nyitvatartasi rendje

A bélcséde nyitva tartasi ideje: 6:30 oratol 16:30 oraig (napi 10 6ra).

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkez6 kisgyermekneveld nyitja.
A gyermekek fogaddsa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld
jelenlétében 6:30 Oratdl 16:30 ordig torténik. A két kisgyermekneveld kozott
kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozdk munkajukat munkakéri leirdsaik
alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6td] valé eltérést az intézmény vezetdje

engedélyezi. A bélcsddei nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-

ig tart.

Evkozi sziinetek: A bolesbde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A
fenntarté a bolcsGdei sziinet idejére a sziilé kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozéasanak megszervezésérol.

Az iskolai tanév rendje szerint: §szi-, téli-, tavaszi-, nyari~ sziinet id&tartaméara —
felmérést készitlink a szlil6k korében, hogy milyen aranyban igénylik ez ido alatt a
bolcsbdei étkezést, ellatast, Ez azért is fontos, hogy a fézékonyha felé egy |, fervezd-
létszam™ igényét biztositani-tudjuk.

A decemberi iinnepek kozotti idSben, fenntart6i jovdhagyassal a bilcsdde zarva tart.

3.2. A bilcséde munkarendje

3.2.1. A kisgyermeknevelGk munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 ora, amely kotelezd ordkbdl és a gondozo-
nevelémunkéval valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
osszefligg feladatok ellatdsihoz sziikséges id6bdl all. A kotelezd ordk szamat
jogszabaly hatarozza meg. A bdlcsddében dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnekmegfeleld részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozé
névre szolé munkakéri leirdsban kapja meg.

A kisgyermeknevelGk munkarendjét és munkakori leirasat a bélcsdde szakmai vezetdje



és az intézményvezetd k&zdsen készitik el a bilcséde zavartalan milkédésének az
érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsdgos miikddés érdekében év kézben

is valtoztathatd.

3.2.2 A gondozo-nevelé munkit segitd’ alkalmazott munkarendje

A bdlesbdei dajka munkarendjét - a munka térvénykdnyve és a Kozalkalmazotti térvény
rendelkezéseivel Gsszhangban - a bélcsdde szakmai vezetdje az intézményvezetSvel

kozosen allapitja meg, a bolcséde zavartalan miikddésének az érdekeit figyelembe véve.

3.2.3. Az alkalmazottak tavolmaraddsdnak az igazoldsa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valéd tavolmaradasat és annak okat, a lehetd
legkorabban, elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni

lehessen a szakszerii helyettesitésrol.

3.3. A bolcside digyvitele, dokumenticios rendszere

A bédlesdde altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai 0ton eldéallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapd nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapil nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eléallitott nyomtatvany.

Az elektronikus rendszer hasznilata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni a dokumentum papiralapti masolatit. Az elektronikus Uton el6allitott fenti
dokumentumok kinyomtatott példanyit az intézmeny, szakmai egység pecsétjével és a

szakmai egység vezetd alirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Gondozasi iigyvitel: Bdlcs6dében a gyermekek gondozasaval kapcesolatban az alabbi

nyilvantartasokat kell vezetni:
o Felvételi konyv (bolcsode szakmai vezetd vezet, 2 évig megbrzendd)

Minden bolesédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év

elején kell kezdeni és év végén lezdmi.

A folyamatosan gondozottakat a kovetkez6 évben 4jbol be kell jegyezni.

» Bilcsidei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megdrzendd)



1-2 oldalat felvételkor a bolcsdde szakmai vezetd tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségligyi kiskényv alapjan.
I. pétlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tslti k.
1. oldal: a status epikrisis, ennek rovataiba a bélcsédei
gyermekorvos részletesen befrja az eldirt és

elvégzett idbszakos vizsgalatok eredményét.

» Csoportnaplé

A gondozdné bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges
eseményeket, esetleg beadott gydgyszereket, valamint a szolgalatot atvevd

gondozéné szdmdra kozléseit.

o Fert6z6 betegségek naploja: (bslcsde szakmai vezetd vezeti, 3 évig megbrzendd)

Fel kell tiintetni a bélcsédében fert6zo betegségben megbetegedettek nevét,
betegségét, a megbetegedés napjdt, a zarlatokat, a szlrdvizsgélatokat és azok

eredményét.

Uzené fiizet:

A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek els6 bslcsédébe vitelekor az
anya a gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kdzdlni valoit, a gondozdénd a nap
folyamén torténteket. A fiizet erdsiti a sziilo €s a bdlesdde kapcsolatat, kizarja a

szobeli kozlésbél adédé féireértéseket.

Fejlédési naplé
A fejlddési napléban a gondozond rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi

fejlettségét.

3.3. A gyermekek felvétele

3.3.1. Bélcsddei felvétel

Bélesddei csoportba felvehetd gyermeklétszam

12 8. Gyermek bilcsédei felvételét kérheti:

e sziil6,(torvényes képviseld)



¢ 5ziil6 hozzajarulasaval

o korzeti védond

» gyermekorvos vagy héziorvos

o szociilis, ill. csaladgondozo

o gyermekjoleti szolgalat

» gyémhatosag.
A sziilok a felvételi kérelmet a bélcsGde szakmai vezetdjének jelzik, aki ezt jelzi az
intézményvezetd felé. Thljelentkezés esetén az intézmény vezetdje €s a szakmai egység
vezet§je, szilkség esetén a Fenntarté bevonasaval kozosen dontenek a gyermekek
felvétele felél. Felveheté az a gyermek, akinek szilei, neveléi, gondozéi
munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt elésegitdé programban, képzésben vald
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellitasukrol nem tudnak

gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilonésen az olyan gyermekek szdmaéra biztositjuk:

¢ akinek fejlédése érdekeében dllandd napk&dzbeni ellatasra van sziiksége,
" akit egyediilalld, vagy idéskorG személy nevel, vagy akivel egyiitt a
csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
» akinek sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud
gondoskodni,

* akinek ellatasat a jegyz6 elrendeli.

A sziilének, (torvényes képviseldnek) a gyermek bilcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bélcsddei ellatasban részesiilhet.
Nem gondozhaté bélcsédében a fertézo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a hdziorvos igazolasa szerint ez az dllapota fennall.
A bolcsédei ellatds megszinik:

* bdlcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a hammadik

életévét betdltitte,

¢ meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosdnak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem

gondozhat6, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tdbbi gyermek



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

Felvételi kérelmet beadott szil6k felvételi értesitét kapnak postai Gton, vagy

elektronikusan sajat e-mailcimiikre.

Bélcsddei felvételi sorrendiség:

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

védond,

jegyz0 kérelmére a gyermek veszélyeztetetisége vagy szocidlis
raszorultsaga miatt, illetve akinek fejlodése érdekében dllandd
napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

- Munkavégzés miatt kéri a sziilé6 a gyermeke

felvételét. Munkaltatéi igazolds bemutatdsa

sziikséges.

2. helyen: Iskolai tanulményok miatt kéri a sziild gyermeke
felvételét. Iskolalatogatasi igazolds bemutatasa

sziikséges.

3. helyen: Nem helybéli sziilé gyermeke. Fenntartoval kozds dontés szerint. A
gyermekek tavolmaraddsénak, mulasztasdnak igazolasara
vonatkozd rendelkezések.

A gyermek tavolmaraddsat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegseg utan a szild

kételes orvosi igazolast bemutatni.

3.4. 1. Hianyz4sok igazoldsanak rendje

Betegség, vagy egyéb okbol val6 tdvolmaradast, visszatérést legkésobb a hidnyzas, vagy

”

visszatéres, gyermek
hidnyzdsat mindig a sziilének irasban igazolnia kell, kivétel ez aldl a betegség miatti
hianyzdis, melyet az orvos igazol. A bejelentés torténhet személyesen, vagy telefonon, a
bélesbde telefonszaman.

Betegség esetén kérjliik, hogy a gyermeket tartsdk otthon, hogy a t&bbi gyermek

megfertdzését elkeriiljiik. Betegség utan orvosi igazolast kériink, melynek tartalmaznia



kell a tivoliét pontos idétartamat. Az igazolist a kisgyermeknevelének kell atadni,
melyet az Egészségiigyi torzslappal egyiitt tirolunk. . Lazas, beteg, megfizott,
gyogyszert fogyasztd, labadozé gyermeket a sajat, és tarsai egészségének védelmében
nem fogadhatunk. Fert6zd betegség esetén (hasmenés és hanyas, rézsahiml6, skarlat,
baranyhiml8, majgyulladas, tetl, stb.) a sziilonek bejelentési kotelezettsége van a
bilcséde felé. A gyermekek naprakész nyilvantartasa a kisgyermeknevel6k dltal vezetett

csoportnapldban és az étkezési nyilvantartasban.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Csalad-bélcséde kapcsolata

A bolcs6dének és a csaladnak kozds kotelessége és kozos felelGssége a bdlcsédébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert
karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az §sszhang a csaldd és a
bolcséde munkaja kdzott.

E cél érdekében létre kell hozni a bdlcsddei Szillok Kozésségét. Mikodése
elbiskolaja kell, legyen az dvodai Sziil6k K6zgsségének. Az dvodai sziiléi szervezet
munk4ajaban részt vehet a bélcsddei sziildi szervezet tagja is.

A sziils- kisgyermekneveld kapcsolatdt erdsitik a csaladlatogatasok, napi
taldlkozasok, fogad6orak, nyilt napok, sziildi értekezletek, sziilGcsoportos
beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségligyi felviligosité munkanak, a

gondo_zés és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

4.2. Munkatarsi kapcsolatok

A bilcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi és nevelési
feladatok csak j6 munkatarsi kapcsolatokkal, jé munkahelyi légkérben valdsithatok
meg. A bdlesddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsoladik,
egyetlen munkafolyamat sem nélkiildzhetd. A sajait munkateriiletén minden

dolgozdénak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyijtania.

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

szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, humanus megoldasa.



4.3. Ertekezletek

Sziildket érintd értekezletek: sziild csoportos megbeszélések, szliloi értekezletek,
fogadé orak, napi talalkozésok alkalméval tartjuk a kapcsolatot. Egyedi problémak,
altalanos kérdések, személyes jellegli kérdések megbeszélése és megoldasa a
célunk.

Munkatdrsi értekezletek: A f6 intézmény vezetdi, illetve alkalmazotti
értekezletei a hatadlyos munkatervek szerint.

Az Ovoda — Bélcséde évente, és sziikség szerint. Ovoda és Bolcsbde a kozos
elhelyezésbdl adédéan szoros szakmai kapcsolatot apol.

A Boélcsdde valamennyi dolgozéjanak negyedévenként és sziikség

szerint. Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

4.4. A kiils6 kapcsolattartas

A kiilsd partnerekkel vald egyiittmiikodés sok tekintetben hozzijérulhat a bolcsédei
ellitas fejlédéséhez, az ellatast igénybe vev{§ csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz
torténd igazodast segitheti.

Az eredményesebb miikddés elGsegitése érdekében a Bolcsdde a szakmai
szervezetekkel (Terilleti Szocidlis és Gyamhivatallal, a Magyar Bélesodek
Egyesiiletével, a Boélcsddei Dolgozék Demokratikus Szakszervezetével.),

kozségiink intézményeivel szoros kapcsolatot tart. A helyi civil szervezetekkel is

kapcsolatot apolunk.

5. AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABALYOZASAI

5.1. A béles6de higiénéje
A boleséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasit és higiénés
készségre valo szoktatdsat biztositsa.
Legfontosabb kévetelmények:
¢ A bolcséde kizvetlen kornyezetének tisztintartasa.
o A jatszoudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

o A szemét, ételhulladék zarhatd edényben tarolasa, mieldbbi elszallitdsa.



e A bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-
fertttlenitszert tartalmazd vizzel kitakaritani Ogy, hogy a gyermekek napirend;ét
nem zavarja.

» A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitészert tartalmaz6 meleg
vizzel le kell mosni. A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a talalékonyhat,

évente, a t6bbi helyiséget két-haromévente kell meszeni, hatévente mazolni.

A ruhdzat higiénéje:
A gyermekek agynemiijét kéthetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.
A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellatott tériilksz6tarton kell elhelyezni, és hetenként

véltani.
A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett mlanyag szennyes tartoban Gsszegyljtve, a

moschelységébe kell széllitani, ahol a ruhazat mosésa, szdritasa vasaldsa torténik.

Az étkezés higiénéje:

Az étkeztetés biztositisa az Onkormanyzat konyhdjarél, - melyet egy kiilsé vallalkozé
tizemeltet - torténik, elore Gsszeallitott étrend és Iétszam alapjan. Az étel szillitasa és
talalokonyhai talalasa az elGirasok szerint zajlik, tovabba j6] zarhatd, ételmintas tasakba
ételmintat kell venni, és azt 48 oraig hitdszekrényben megdrizni. A zaré cédulan
rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését, az eltevl nevét. A reggeli és uzsonna is
készételként érkezik bélcsédénkbe. A tdlaldshoz, étkezéshez hasznélt edények,
evBeszkdzok higiénikusak, esztétikusak. Etkezés utén a gyermekszobabél az étkezéshez
hasznélt edényeket és az ételmaradékot azonnal el kell tévolitani, az étkezés helyét
fert6tlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

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

A talalékonyha rendjére és tisztasdgara kiilonds gondot kell forditani. Csak az oda

beosztott személyek tartézkodhatnak a talalékonyhan!
5.2. A bolcsddei dolgozdk higiénéje

Béolcs6dében csak olyan dolgozdé alkalmazhatd, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
és abban a fert6zésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések

hianytalanul megvannak.



A dolgozok évente az intézmény iizemorvosanal kdteles alkalmassagi vizsgélaton
megjelenni. A dolgozok egészségiigyi konyvét a szakmai egység vezetfje koteles
tarolni, drizni.
Kotelezben eldirt ismétlodd vizsgalatok: tiidészlres, alkalmassagi vizsgilat
évente. Kotelez6 székletvizsgalat anndl a dolgozénal,

- akinél nem tisztdzott eredetll, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel, akinek

a kérnyezetében dizentéria, szalmonella, coli v sigella fordul eld.

Ferttz6 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben lév6 rendelkezések, minisztériumi utasitdsok szerint kell eljarni.

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

A kisgyermeknevel6knek és a bolcsddei dajkanak nem kell egyenruhat viselntiik, a ruha
szinben, szabasban valé valtozatossaga, tisztasiga, a gyermekek esztétikai és higiénés

nevelését is elGsegiti.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalinos szabilyok
A telephely teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- A kozbsségi tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
- A bdlcséde rendjét és tisztasagat megorizni.
- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- A tliz-és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és a bilcsdde szakmai
vezetdjét, vagy az intézményvezetdt. A rendOrség megérkezéseig az épiiletbe senki sem

mehet be.

A dolgozdék kitelesek a munkahelylikén az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozdk a bolcstde helyiségeit. létesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és oly



moédon hasznélhatjak, hogy az ne zavarja a gondozo-neveld tevékenységet, és az egyéb

feladatok ellatasat.
6.3. A telephely, a bilesdde épiilete helyiségeinek a hasznélatiara vonatkozd szabalyok

A gyermekek az épiilet helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
felligyelete mellett hasznalhatjdk. A csoportszoba miikodési idejét a szakmai vezetd éves
munkaterve hatarozza meg.

A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveld feliigyelettel tartdzkodhatnak. A
csoportszobaban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja maganal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben haszndlhatja munkaidd alatt. Az
infokommunikaciés eszkdzoket csak felndtt hasznalhatja.

A bolcsode talalokonyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a
munkavégzés. A tilalékonyhdban csak a munkakéri leirasuk alapjan meghatirozott
személyek tartézkodhatnak.

Dchanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziilokre vonatkozd szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilék gyermekiiket a

kisgyermeknevel6nek kell, hogy tadjik, illetve a kisgyermekneveld tudtaval vihetik el.)

6.4. Az udvar hasznalati rendje
A bolcsdde udvaran a gyermekek csak kisgyermeknevel6i feligyelettel tartozkodhatnak, az ott
1évé jatékokat, létesitményeket csak az 6 felligyeletiikkel hasznalhatjak. A bolesddei dajka csak

a legsziikségesebb esetben felligyelhet a gyermekekre.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. Bélesddeorvos fobb feladatai

» A bblcsédébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgdlat €s az eldzményi
(anamnézis) adatok Osszegylijtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

e A bdlcs6débe jaré gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran — csecsemd
esetén havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai,
érzelmi  allapotdnak, illetve szocializaciéjdnak ellendrzése, amelyhez
felhasznalja a sajat és a gondozdndi dokumentéciot.

e A feltirt egészségiigyi problémik gondozdnbvel, sziilével, a gyermek



haziorvosival térténs megbeszélése, illetve szilkség esetén szakvizsgélat kérése.
/A tdbbszér médositott 98/1990. (V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése
alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a szocilis
intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsiga azonos az
alapellatas orvosaiéval (hdzi orvos, hazi gyermekorvos)/.

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

A Bolesbdei patika osszeallitasa és feltjitasa.

Hérom hoénapnal hosszabb hidnyzds utdn a bolecstdébe visszatért gyermek
egészségi allapotinak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre
(orvosi igazolas).

Krénikus betegségeknél a specialis gyOgyszerezés, di¢ta, gydgytorma
figyelemmel kisérése, allapotvaltozds gyanija esetén a haziorvossal,
kezelSintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

A kozdsség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.
Jarvinyveszély esetén az érvényben lévo rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele.

Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a
torzslapon €s az dtjelentdn a statusz rogzitése.

Az élelmezésvezetGvel kdzdsen a gyermekek étrendjének Osszeallitasa a térvény
iltal meghatarozott élelmezési normék és korszeri tdplalkozas elveinek

megfeleléen. A fenti normék és a higiénés rendszabalyok betartasinak legalabb

negyedévenkénti ellendrzése.

A kisgyermeknevelbkkel és a bilcstde szakmai vezet§jével a gondozasi-nevelési
munka sorin felmeriilt &sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a
megoldasi lehetdségek keresése.

Az intézményvezetdvel és a bilcsGde szakmai vezet§jével kdzdsen a bdleséde
higiénéjének, targyi felszereltségének és a dolgozdk munkaalkalmassaganak
ellendrzése.

A kisgyermeknevel6k szdmara egészségiigyi tovabbképzd, a szlilék szamdra

ismeretterjesztd eldadasok tartasa.



7.2. A bélcsdde dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A balesetveszélyes korlilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek
megfeleléen kell megvalésitani. Minden kisgyermeknevel$ felelés a csoportjaba jaré

gyermekek egészségének és testi épségének megdvasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds - a szakmai
egység vezetdje - kozremilikGdésével kotelesek jelezni az intézményvezetOnek. A
nevelési- gondozési év legelsd sziildi értekezletén a kisgyermekneveldk tajékoztatjak a
sziiloket a bolcsédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek

utolérhetdségérdl.
7.4. Bombariadé esetére meghatarozott szabilyok

A bolcsédében a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandéan akaddlymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre vald
szakszeri intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az épiiletben évente legaldbb
egyszer kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyaniis idegen targy észlelése
esetén az épiiletet minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia. A bombariaddval

kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkodo vezetd kételes iranyitani.

A bombariadét a szakmai egység vezetije a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével

jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- a bejelent6 neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés
id6pontja. A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a

fenntariot,



8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

8.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

A bélesdde kiilsn iktatékdnyvvel rendelkezik.

A bilcsddébe a hivatalos iratot a bolcsédei szakmai egység vezetd irodajaban kell leadni
a bilcsfde szakmai vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kidllitani.

A bolcs6débe beérkezd posta atvételére a szakmai egység vezetdje jogosult. A beérkezd
postat mindenkor a szakmai egység vezetGje bontja €s szortirozza. Minden névre sz616
postai killdemény az illetékesnek keriil atadésra felbontas nélkiil.

A bélesbde hivatalos iigyiratait a szakmai egység vezetOje elolvassa, iktatja és
rendelkezik az ligyintézés személyér§l és hatridejérdl, melyet az ligyiraton minden
esetben fel kell tiintetni. A folydiratokat a bélcsGde szakmai vezetdje nézi 4t elsdként,

majd azokat az arra kijeldlt polcon kell tarolni.
8.2, Iktatds, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend és bejovo iratrol a szakmai egység vezetd tajékoztatja az intézmény
vezet6iét. Minden kimeng iratot, mely a BélcsGdét érinti, azt a szakmai egység vezetdje
irja ala és latja el kérbélyegzdével. A szakmai egység vezeto altal atnézett iratokat a
jogszabalyoknak megfelelGen iktatérendszerben iktatészdmmal litja el. Az iktatészam
sorszambol, alszambdl és évszambdl 4ll. Az azonos ligyhdz tartozd ligyiratok azonos
sorszam é€s beérkezésiik alapjan emelked6 alszammal szerepelnek az iktatékonyvben.

A hivatalos iratok irattdrazasét és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak;a Selejtezési és
a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvé



9. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot a bélcséde alkalmazotti kézdssége fogadja el.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé. A hatalybalépés napja az
SZMSZ jévahagyasanak napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatilyba lépés napja a felterjesztéstl szamitott 31. nap, illetdleg - ha a
felterjesztésrél a képviselbtestiilet dont - a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd
képviselttestilleti iilés napja. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézményvezetd és a
bolcséde szakmai vezetdje kotelesek ismertetni minden kézalkalmazottal.

Az SZMSZ tartalmit érinté jogszabalyi valtozdsok esetén a Szabdlyzatot ki kell
egésziteni, vagy szitkség esetén mddositani kell. Meliékleteinek naprakész allapotban
tartasirdl az intézményvezets €s a szakmai egység vezetdje gondoskodik.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a fenntarté 6nkormanyzat jovdhagyasaval 2019.

napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

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

Szakmai egység vezetd Intézményvezeto



10. ZARADEK
A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatot a Bélcséde munkatarsai
elfogadtak:
Alairas:

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol az Erdekképviseleti Frum egyetértd véleményt

nyilvanitott:

Erdekképviseleti Forum elnskének alairdsa



10. MELLEKLETEK

10.1. Bolcs6de szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkakdri leiras
10.2. Kisgyermeknevelé munkakori leiras

10.3. Bolcsddei dajka munkakori leiras



10.1. szami  melléklet: Bélcstdei szakmai egység  vezetd, kisgyermeknevelé munkakéri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkakdre: kisgyermeknevelé

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

Munkakér FEOR sziama:

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakecime:

Miikddési nyilviantartasban vétel ideje:

Miikddési nyilvintartisi szama:

Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatirozatlan idére kinevezett kézalkalmazott

Munkaltaté jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Blcsdde intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: munkanapokon
gondozéssal, neveléssel és vezet6i feladatok elvégzésével
a bdlcsodében téltendd napi 7 ora. A vezetoi feladatokat
atfedési id6ben legfeljebb heti 2 drdban litja el. Két
munkarendben, heti valtassal. 6:30— 13:30 draig vagy 9:30
—16:30 oraig.

sziikség esetén munkarenden kiviil.

vezetdi feladatai:

Feladat- és hataskorok:
e A szakmai egység vezetdje a kisgyermekneveldéi munkakdrén tdl a vezetdi
feladatokat is ellatja.

* Az intézményvezetl utasitdsa és az érvényes szabdlyzatok szerint eldsegiti a



bélcsdde miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat.
Részt vesz a bolcs6éde szolgaltatdsra vonatkozé alap dokumentumok
megirasiban, kidolgozisaban, aktualizalasdban (szakmai program, felvételi
szabdlyzat, hazirend, stb.).

A kézvetlen irdnyitdsa alatt dolgozok munkajat ellendrzi, koordinalja.
Végrehajtja a  bolcsdde  dolgozdival a  bdlcsédei  szolgaltatisra
vonatkoz6 torvényes rendelkezéseket.

Az intézményvezet§vel kizdsen gondoskodik a bélcsdde, mint gyermekvédelmi
intézményre vonatkoz6 térvények, rendeletek, Snkormanyzati rendeletek, belsd
utasitisok végrehajtasarol, illetve betartatasardl.

Ertékeli, ellenérzi, segiti a bélcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy
a bdlcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

A helyi adottsagok figyelembevételével segiti az intézményvezetét megszervezni
a bolcsddére vonatkozé munkarendet, a dolgozdk munkabeosztisat, az
elvégzendé feladatoktdl fiiggben a dolgozdk esetleges munkakdri
atcsoportositisat.

A tervszerii munkavégzés érdekében az intézményvezetdvel kbzosen minden évre
vonatkozo6an szakmai munkatervet készit, (szeptembertdl — augusztusig).
Térgyévet kovetd mércius 31-ig az intézményvezet6 felé ,.Eves beszamoloban”
értékeli az el6z6 nevelési év szakmai eredményeit.

A gyermekcsoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét (kor, létszam) az ellatott gyermekek életkori sajatossagat a dolgozoi
ellatottsagot. )
Vezeti és vezetteti a mindenkor érvényes szakmai dokumentéciét a bélesddébe
jaré gyermekekrdl, betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkozd szabélyokat.
Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumenticidt, segiti azok
szakszer(l vezetését.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, eldsegiti a csaldd és bolcséde kapcsolatanak
elmélyiilését, igény szerint havonta egy alkalommal fogadoodrat tart, melynek
ideje a délutani idGszakra is kiterjedhet.

Gondoskodik a sziiléi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések megtartasarol.

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

Gondoskodik a Tevékenységadminisztricids Rendszer- Kézponti Elektronikus



Nyilvéntartas naprakész vezetéserdl (az ellatast igénybevevok tdrzsadatainak és
a szolgéltatds nyujtashoz kapcsolodd dokumenticié vezetése, a napi jelentés

rogzitése, stb.), folyamatos ellendrzésérol.

Adatot szolgéltat az intézményvezetd részére a KIRA programmiikdéshez, a

dolgozok jelen, illetve tdvolmaradasarél.

Gazdasagi feladata:

Ké6zremiikddik a szakmai gazdasidgi munka szervezésére vonatkozd javaslatok
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szolgéltatasok bovitésére.

Gondoskodik a bélcsédében gondozottak vagyonvédelmérdl, biztonsagardl.
Kézremiikodik a felgjitdasi és karbantartisi munkdk el6készitésében,
szervezésében, évente karbantartasi, feldjitasi tervet készit.

Gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi utasitisok betartasarol.

Az intézményvezetbvel kozOsen gondoskodik a munkabdl kiesd

dolgozdk helyettesitésérol.

Elelmezési feladata:

Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellenérzi a bdlcsédei élelmezéssel kapcsolatos
feladatait.

Feliigyeli, ellen6rzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését.
Gondoskodik arrdl, hogy a bdleséde munkatarsai megismerjek a talalokonyha
HACCP rendszerét és ellendérzi annak végrehajtasat.

Az intézményvezetdvel kozdsen gondoskodik a tilalokonyha HACCP
rendszerének kialakitdsahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositisardl

(az éves dologi kéltségvetés lehetdségeihez mérten).

Hataskor, jogkor:

Jogosult a bélcsédében a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében intézkedni.
Az intézmény gazdasagi mlikddését érintden jogkore korlatozott.
Javaslattételi jogkér illeti meg — az aldrendeltségében tartozo dolgozok

» tovabbtanulasira,

» jutalmazasara,



» athelyezésére,
» minden olyan kérdésben mely munkaviszonyukkal &sszefligg,

» minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikodésével Gsszefligg.

Felelsségi kor:

Felel6s a munkakdri leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekek szakszerii egyéni banasmodon alapuld neveléséért, gondozasaért.
Az intézményben érvényben lévo, bilcsddét érintd 6sszes szabalyzat betartasaért.
Az etikai fegyelem betartasaért.

A bélcsdde dolgozdinak szakmai munkéjaért.

Az intézményvezetd &ltal kért, vagy hataskorébe utalt jelentések, kimutatasok
hatariddre valé elkiildéséért.

Az intézményvezetdvel kozdsen felelés a gyermekek egészséges, korszerd
taplalkozasi iranyelveinek betartdsaért a HACCP mindségbiztositasi rendszer
miitkddtetéséert.

A bdlcsode belso tigyét érintd kérdésekben titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az intézményvezetdvel kozosen felelds a dolgozdk biztonsagaért.

Felelds az altala tovabbitott szakmai, gazdasagi, munkaiigyi adatok valddisagaért.
A pgyemmekekrél valé gondoskodasa soran, illetve a velik valo
érintkezéskor magatartasiban érvényesitenie kell a bolcséde nevelési

stilusét és értékét.

Felelés a Tgvékenységadminisztréciés Rendszer - Kﬁzponti

Elektronikus Nyilvantartas naprakész vezetéséért.

Felelés a KIRA program mikddéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

A bolesédei szakmai egység vezetd kisgyermekneveldi feladatai:

Az egészséges csecsemO €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elGsegitésére, kivetésére €s értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészségiigyl és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek

harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az nallésag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével neveli-



gondozza, a rabizott gyermekeket.

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

munkaja befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban térténtekrél.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozisi, nevelési munkéja soran eleget

tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak.

A sziil6kkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és

megvalésitja azt.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel

kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eldirt egészségilgyi (stly, hossz,

térzslapbetét, stb.) szakmai dokumentaciot.

Munkdjaval, magatartdsdval elosegiti a csaladi €és bélecsddei nevelés

tsszehangolasat.

Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitdsardl.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartia a csoportos sziiloi

értekezleteket évente legalabb két alkalommal. A csoportos sziiléértekezletekrol

feljegyzést készit, (jelenlévik, téma, stb.)

Gondoskodik arrdl, hogy a bélcsédei butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsiganak, esztétikai igényeknek megfeleldek legyenek.

Segédkezik, illetve el6késziti a gyermekek orvosi vizsgalatat szlikség szerint és

az eloirt idében.

A bélcsGdében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az lizend

fiizetben. Gondoskodik a beteg gyermek ellatasardl és a sziild
értesitésérol.

Rendszeresen levegbzteti a gyermekeket, lehetdség szerint megszervezi a kinti

altatast.

A gyermek alvisi ideje alatt kizardlag bolesddei feladatokkal kapesolatos munkét

végez. Elsddleges feladata az alvé gyermekek feliigyeletének ellatasa.



Felvétel elott és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levd gyermekeket

otthonukban. Errd] feljegyzést készit az el6irasoknak megfelelGen.

Munkajit a higiénés alapelveket betartva végzi Ggy kornyezetére, mint sajat

szemé|yére nézve.

Kiilongs gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasara.

A talalékonyha HACCP rendszerét megismeri, melybél a munkakdréhez

kapesol6dé feladatokat eléirdsszeriien végrehajtja.

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

egyéni fogyasztasara.
Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
Munk4jit minden esetben tudasénak és lelkiismeretének megfelelGen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd

megbizza.

Hataskor, jogkor:

Sziil6k informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.

Feleldsségi kir:

Felelds a feladatkdrébe tartozod feladatok maradéktalan eilatasaért.
Munkaideje alatt a Bdlcsodét az intézményvezetd engedélyeével hagyhatja el.
Az intézmény belso iligyet érintd kérdésekben titoktartasi kételezettseg terheli.

A sziilokkel vald érintkezéskor magatartisiaban érvényesitenie kell a bolcséde

nevelési stilusat.

A gyermekekrol valé gondoskodas soram, ill. a veliik vald

erintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell a bélcs6de nevelési stilusat és

értékét.



¢ Az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

A vezetd feladataiban helyettesitése korlatozott jogkdrben az iranyitdsa alatt 4ll6
kisgyermeknevelé dltal torténik, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaginak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

A bolcsGdei szakmai egység vezetdjének tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasa kiilon megéllapodas alapjan térténik.

A kisgyermekneveldi feladataiban helyettesitést a kisgyermekneveld latja el.

Zaradék:
Ezen munkakorileirds ... -tol 1ép életbe. A munkakéri leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltdjére

nézve kotelezo.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolédd eseti feladatok

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

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

intézményvezetd

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,

magamra nézve kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat dtvettem. Egyben
kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelésséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelen hasznilom. Tudomasui veszem, hogy az atvett berendezési €s



felszerelési tirgyakért, készletekért teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

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

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

munkavallalo



10.2. szamu melléklet - Kisgyermeknevelé munkakéri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkakére: kisgyermekneveld

Beosztasa: vezetd (heti 2 éraban), bélcsdde szakmai egység vezetd

Munkakér FEOR szama:

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Miikédési nyilvintartasban vétel ideje:

Miikdédési nyilvantartasi szdma:

Foglalkoztatas jogviszony jellege: hatarozatlan idore kinevezett kdzalkalmazott

Munkaltaté jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikek Ovoda és Bélcséde intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: bdolcstdei szakmai egység vezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaidé beosztasa: munkanapokon

gondozéssal, neveléssel a bolcstdében tsltendd napi 76ra, vagy
két munkarendben, heti valtassal, 6:30 — 13:30 6réiéﬂ 9:30 -
16:30 oraig,

szilkség esetén munkarenden kiviil.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

e Munk4jit a bélesédei szakmai egység vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
e  Megismeri és alkalmazza a Bilcséde Szakmai Programjét és annak mellékleteit.

o Az egészséges csecsemO ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének

eldsegitésére, kivetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgial,



egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek

harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6néllosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben lévo mddszertani elvek figyelembevételével neveli-

gondozza, a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotdrsanak 4t nem adta,

munkaja befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrdl.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozdsi, nevelési munkéaja sordn eleget

tesz a mindenkori szakmai elvarasoknak.

A sziilékkel egylittmlkodve csaladlatogatisi és beszoktatdsi tervet készit €s
megvaldsitja azt.

A sziilokkel alland6é kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrél.

Sériilt gyermekek gondozasaval jaro feladatokat a gydgypedagdgus iranyitasaval
latja el.

Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos eloirt egészségiigyi (suly, hossz,

térzslapbetét, stb.) szakmai dokumentaciot.

Munkajaval, magatartasaval e¢l6segiti a csalddi €s bdolcsddei nevelés

Osszehangoldsat.

Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasardl.

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

csoportos sziildértekezletekrdl feljegyzést készit, (jelenlévik, téma, stb.)

Gondoskodik arrol, hogy a bolesddei biitorok és jatékok a gyermekek fejlettségi

szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleloek legyenek.

Segédkezik, illetve el6késziti a gyermekek orvosi vizsgalatat sziikség szerint ¢s

az eloirt idében.

A bolcsédében megbetegedett gyermekek allapotat régziti az tizend fiizetben.

Gondoskodik a beteg gyermek ellatasarol és a sziild értesitésérdl.



Rendszeresen biztositja a szabad levegbn vald tartézkodast a gyermekek

szamdra, lehetdség szerint megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvisi ideje alatt kizarolag bélcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat

végez. ElsGdleges feladata az alvo gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Felvétel elott és probléma esetén meglatogatja a csoportjdban levo gyermekeket

otthonukban. Errél feljegyzést készit az eldirasoknak megfelelSen.

Részt vesz a szakmai és alkalmazotti ériekezleteken, tovabbképzéseken.
Munk4ijat a higiénés alapelveket betartva végzi ugy kémyezetére, mint sajat
személyére nézve.

A csoport munkdjat gatlo tényezéket azonnal jelenti a bélcsddei szakmai egység

vezetdjének.

Kiilon&s gondot fordit a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartdséra.

A tilalékonyha HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakoréhez

kapcsolodé feladatokat elGirdsszerlien végrehaijtja.

Tiélalaskor az ételt megkostolja és meggydzédik arrdl, hogy izében,
szinében, Osszetételében, mennyiségében megfelelé a gyermekek

egyéni fogyasztasira.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolesddei szakmai

egység vezetdjének.
Az élelmezéssel kapesolatos higiéniai eldirasokat betartja.
Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfelelen végzi.

Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként a bolcsédei szakmai
egység vezetdje megbizza, illetve helyettesiti 6t tivoliéte esetén. A helyettesitési

jogkor korldtozott szamara, melyet a szakmai egység vezetdje hatdroz meg.

Hataskor, jogkor:

Sziilék informélasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.



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

milkodésével Ssszefligg.

Felel6sségi kor:
o Felel6s a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan elldtasaért.
» Munkaideje alatt a Bolcs6dét a bolesddei szakmai egység vezetd engedélyével
hagyhatja el.
e Az intézmény belst ligyét érinté kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.
e A sziilokkel valo érintkezéskor magatartasdban érvényesitenie kell a bdlcséde

nevelési stilusat.

e A gyermekekrdl vald gondoskodds sordn, ill. a velik vald

érintkezéskor magatartisaban érvényesitenie kell a bélcstde nevelési stilusat
és értékét.

o Az egységbe kiadott leltdri targyakért.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését kisgyermeknevel$ végezheti. A kisgyermekgondozo-

neveldi végzettséggel rendelkezd bolesddei dajka lesz a kisgyermekneveld helyettese.

A szakmai egység vezetd tavolléte esetén helyettesiti korlatozott jogkdrben, intézkedési
jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsiganak megdvasaval

tsszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Zaradék:
Ezen munkaKk&ri lefrds ........ooooeiiiiiiiiiiiininn -t81 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori
leiras visszavondsig vagy a modositasaig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltdjére nézve
kotelezd.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és



kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolddo eseti feladatok

és a munkaltato6i jogkdr gyakorléja altal elrendelt feladatok ellatasa is kitelezd.

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

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

intézmeényvezetd

Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat
tudomasul vettem, magamra nézve kételezdnek tekintem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
Tudomadsu] veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

atadom.

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

munkavallalo



10.3. szimu melléklet - Bolesddei dajka munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkakére: kisgyermekneveld

Beosztasa: vezet6 (heti 2 draban), béleséde szakmai egység vezetd

Munkakér FEOR szima:

Munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Miikodési nyilvantartasban vétel ideje:

Miikddési nyilvantartasi szama:

Foglalkoztatds jogviszony jellege: hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazott

Munkailtaté jogkor gyakorléja:  Nyiradi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde intézményvezetéje

Kozvetlen felettese: bdlcsdde szakmai egység vezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaidé beosztidsa: munkanapokon
hétf6t6l péntekig 7:30 — 15:30 ordig sziikség esetén munkarenden

Feladat- és hatdskorik:

Feladatai:

¢ A kisgyermeknevelGk gondozasi- nevelési munkdjnak segitése:
» El6késziti a levegdzéshez sziikséges ruhakat, cipdket;
» Szitkséges ideig az udvaron felligyel a gyermeckekre, amig a
kisgyermekneveld befejezi az oltdztetést és kimegy az udvarra,
» Segit a kisgyermeknevelének az alkotdjatékhoz sziikséges anyagok,

eszkozok elkészitésében, a szennyezddést okozd alkotd tevékenység utan



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

A pelenkas gyermekek fiirddszobai gondozisa esetén feliigyel a szobaban

levd gyerekekre;

A gyermekek részére az udvarrdl vald bejovetelnél feliigyeletet biztosit;

A gyermekekkel nem végezhet neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre €s

gondozasra kérhetd meg.

A gyemmekcsoportokban elokésziti €s lebonyolitja a
kisgyermeknevel6vel egyiittmiikddve a négyszeri étkezést:

A csoportszobakba az étkezéshez sziikséges eszkOzdket €s az ételt a
talalokonyhabél biztositja. Etkezés utén gondoskodik az eszkézok és a
maradék étel tilalokonyhaba juttatasarél és annak a HACCP szerinti
kezelésérdl. Az étel kezeléséhez kopenyt cserél.

Felel6sséggel atveszi a f6zGkonyhardl érkezd ételt. A mindségi,
mennyiségi problémakat azonnal jelzi a kisgyermeknevelének. Ugyel

a kitalalt ételek

balesetmentes elszallitisdra, megfeleld hémérsékletére. Felelds az
ételhulladék megfelelé  tirolasiaért, a problémédkat jelzi a
kisgyermekneveldnek

Felelos a talalokonyhan talalt ételeknek az adagolas végéig megfelelo
héfokon tartasaért, az ételminta iddbeni, szakszer( elrakasaért, a HACCP
talalékonyhéra vonatkozé elbirasainak betartasaért.

Az talalokonyha takaritasa, tisztantartasa és az edények mosogatasa.

A mosogatdst a kézegészségiigyi el6irasoknak megfelelben végzi
Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eldirss szerinti taroldsa. A
HACCP rendszer eldirasait betartja a talalokonyhaban.

A konyhai Kkisgépek, felszerelések elGiras szerinti lizemeltetése, a
meghibdsodast jelzi a kisgyermeknevelonek.

Ellatja a bélesdde takaritdsi munkalatait: A takaritast gy kell végeznie, hogy
a bolcsdde dolgozoit, gyermekeket, sziilbket ne zavarja; Csak azokat a
helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek nem tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal térténjen.



A tisztitd és fertdtlenité szereket a mindenkori kzegészségligyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitisoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarol.

Rendben tartja a homokoz6t, naponta meggy6zddik a jatszéudvar és a bejarat
(kiilénds tekintettel a téli id6szakra) balesetmentességérol.

Kiilén takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobdban,  tilalokonyhdban, fiirdészobaban, WC-ben. A
takaritéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt
el kell zami az erre a célra kijelGlt helyre.

A bdlcsdde helyiségeit felstpri, felmossa; szobandvényeket dpolja. Ha a
bdlcsddében kartevé allatot talal, elvégzi a szilkséges intézkedéseket és
jelenti a b6lcsddei egység vezetdjének.

A csoportszobdban elpakolja a jatékokat, az atadot (6ltdzot) felmossa,
fertétleniti, portalanitja, a gyermekfiirdészobaban a csapokat, mosdét
fert6tleniti, a padozatot felmossa,

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlé tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

Jatékok mosésa, fertStlenitése; hetente egyszer, jarvany idején naponta
fertdtleniteni kell. A fertGtlenitett jatékokat folyé vizzel alaposan le kell
Obliteni.

Elpakolja az udvari jatékokat, a levegéztetd-ruhdkat, cipéket. Rendbe rakja
az Sltoztetd helyet, elékésziti a fekvOhelyeket, az étkezési teriiletet felsepri,
felmossa, asztalokat, székeket fertGtieniti, a csoportszobaban helyére rakja a
jatékokat, gondozds utan a fiirddszobdban a mosdét, csapokat fertétleniti, a

padozatot felmossa;

A napi takaritast mindig nedves, fertStlenitészeres ruhaval kell végeznie;

Felelos az ételhulladék megfelelé taroldsaért, a problémakat jelzt a

kisgyermekneveldnek;

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbztetd agyakat ferttlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és
ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsit elvégzi. Negyedévenként

butorok,  szényegek, miipadlé  vegyszeres tisztitdsat  elvégzi



Fiiggénymosasrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertStlenitd

ruhdval tdriénjen;

» Az 4agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyes textiliak

mosasat, vasaldsat elvégzi;
» A mosandd textilia elékészitése, a thlszennyezett textilia aztatasa;

Az elbirt utasitisok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a moségépek

v

feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

A mosasi folyamat utdn a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa.
A sziikséges szaritds elvégzése, a szaritogép levegbjdratanak tisztitdsa.

Technoldgiai szabalyok szigort betartasa.

vV ¥V VYV VY

A textilia szakszerli vasalasa, gondos Osszehajtogatidsa. Az elkésziilt
ruhanemiiket csoportba elszallitja.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitdsa, kikapcsolasa.
Sziikség esetén a bolcsddei textiliak varrasdt, javitasat végzi.

Havi rendszerességgel felirja a bdleséde villany -, gaz - és vizéra dllasat.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken;

Y V V¥V Y VY

A bdlcsbdében 1évs készletek kezelése, azok nyilvantartasainak naprakész
vezetése (fogyoeszkoz raktar, tisztitdszer raktar)
> Adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel él, ha munkdjinak végzése

sordn visszassagokat tapasztal.

Hataskor, jogkor:

¢ Javaslattételi joga van a munkateriletére vonatkozd kérdésekben.

Felelosségi kor:

A munkakori leirasban szerepld feladatok maradektalan ellatasaért, kiemelt

tekintettel a gyermekek biztonsdgdra.
Felelds a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért.

Kirtéritési feleldsség megillapitdsa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel;

Felel a kiadott leltari targyakért.



Helyettesités:

Kiilon megbizas (megbizasi szerzddés) alapjan.

Zaradék
Ezen munkakdri leiras ..., -t6] lép életbe. A munkakdri leiras
modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakéri

leiras visszavonasig vagy a médositasaig érvényes.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltéjére

nézve kételezd.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a beosztashoz kapcsolodoé eseti

feladatok és a munkaitatéi jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is

kételezd.

Nyirdd, 2019. ..oovvveenn.n.

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

intézményvezeto
Nyilatkozat:
A munkakéri leirdsban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezének tekintem.
A munkak®ri leiras egy példényét dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett
munk&ért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomdsul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

atadom.

Nyiréd, 2019. ..ovvverenn,

munkavallald






ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat egy példanyat hozzaférhetd helyen kell elhelyezni,
és biztositani kell, hogy abba barmikor betekinthessenek.

Nyirad, 2019. oktéber hénap 3. nap

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