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1. Bélcsdde intézmény-egység szervezet miikodesi rendje

Az 6voda intézményén beliil a bolcséde, mint 6nallé szakmai egység miikddik, egy bolcsédei
csoporttal.
Az intézményvezetd hataskore az intézmény minden évodai és bolesddei dolgozoja feletti

munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

1.1. A bolcsdde adltaldnos jellemzdi

Fenntarto6 neve, cime Balatonszabadi K6zség Onkorményzata

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

Hatalyos alapito okirat kelte, szama Kaposvar, 2020. junius 18. 2/2020

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Bslcs6déje

Az intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Alapité okirat szerinti feladat Bolesddei ellatas

Az intézmény vezetdje Pintér Anett

Telefonszam 06/84 355-042

E-mail cim ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

Honlap www.balatonszabadiovoda.hu

Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam | 18 o6

Nyitvatartasi id6 7:00 -17:00 oraig

Gazdalkodasi jogkor onéllé

1.2. Bolcsédei ellatas torvényi hdttere

1948. december 10-én elfogadott ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt

Egyezmény kihirdetésérol

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl

1998. évi XX VI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges

jarvanyligyi intézkedésekrol




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek adatainak

miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl

7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napja megiinneplésérdl

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti gyermekvédelmi 37/2014. (IV. 30.)

EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

149/1997. (IX. 10.) Korméanyrendelet a gyamhatdsigokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol.

235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdosiagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XIL. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd

bizonyitékokrél

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4agazatban torténd

végrehajtasarol.

»A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”™ keretiil szolgal a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatdsara vonatkozd szakmai

standardok és a bolcsddei nevelés-gondozas egyes teriileteihez
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1.3. A bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A bolcséde helye és feladata
a gyermekvédelem

rendszerében

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban
nevelked6 — 1 évestdl 3 éves kortu — gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését végz4 intézmény.

Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolesddei nevelési év végéig
maradhat a bélcsédében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig

nevelhet6 és gondozhato a bolecsédében.

Bolcsodébe felveheto

minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi
valamilyen ok miatt:

» munkavégzés,

» munkaerd-piaci részvételt el6segitd programban valo részvétel,
» nappali képzésben valo részvétel,

» betegség,

» egyéb ok

nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

A gyermek bolcsddébe vald felvételét a sziilé kérheti, egyéb
esetekben kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag, a szocialis
illetve csalddgondozé, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a

gyamhatosag.

Elényok a bélcesédei

felvételnél

A bolcsédei felvételnél eldnyben kell részesiteni:
> akinek fejlddése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van

sziiksége,

akit egyediilall6 sziil6 nevel, melyet MAK hatarozattal igazolni

tud,

akit idéskor személy nevel,

akinek a csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban

részesiil,
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akirdl a sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt nem tud
megfeleléen gondoskodni és/vagy a gyermek rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

akinek az egyik sziiléje vagy egy haztartasban él6 csaladtagja

orvosi igazolas alapjan apolasra, gondozasra szorulé beteg,

» akit védelembe vettek.

A bolcsddei felvétel

> a bolcsbdei felvétel a bekeriilési feltételek és elényok alapjan, az
igénylések beérkezésének sorrendje szerint folyamatos
» a bolcsddei felvétel tovabbi részleteit intézményiink ,,Bolcsddei

Felvételi Szabalyzat”-a tartalmazza

Ellatando célteriilet

Els6sorban Balatonszabadi lakohellyel vagy tartézkodési hellyel
rendelkez6 gyermekek ellatasat biztositjuk.

A telepiilési dnkormanyzat altal fenntartott bélcséde a szolgéltatoi
nyilvantartasban szereplé férohelyszama legfeljebb 25%-dig, az
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az
ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd valamennyi bolcsddei ellatast igénylé és arra jogosult

gyermek ellatasat biztositani tudja /Gyvt. 94. § (5)/.

A gyermekvédelmi felelosi

feladatok ellatasa

a bolcsdde szakmai vezetdje latja el

A kisgyermeknevel6k

feladata

odafigyelnek a gyermekek apr6 jelzéseire, magatartasukban

bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetoségek

beszélgetések,

a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének sajatossagaira,

sziiloi értekezletek,

hirdetd tabla informacioi,

sziilécsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok.

Intézkedések

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek
védelme érdekében, a Modszertani Gtmutatdé a gyermekvédelmi
észlelérendszer és jelzérendszer milkddése kapcsan a gyermekek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes

elvek és modszertan alapjan kell eljarni.
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Az intézmény adatvédelme | kiilon szabalyzatban rogzitett, mely minden intézményben-

jogviszonyban allé személyre nézve kotelezo.

2. A bolcsodei felvétel rendje

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithatd. A bslcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet
alapjan torténik. A bolcsddei felvétel a bekeriilési feltételek és elénydk alapjan, az igénylések
beérkezésének sorrendje szerint egész évben folyamatos.

A felvételi eljaras rendjét a Bolcsodei Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

2.1. A bolcsédei csoportok szervezése

A bolcsddei gyermekcsoportok létszamat a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet hatarozza meg. A

rendelet értelmében a csoportlétszam legfeljebb 12 f6. Eletkor szerint homogén és vegyes csoport

egyarant kialakithat6. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a megvaldsitasa bolcsédénkben nem
lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes dsszetételli. A gyermek a bélcs6dei ellatas teljes ideje alatt

ugyanabba a csoportba jar.

A bolesddei ellatas hatarozott idejii elhelyezés esetén megjeldlt id6tartam — illetve
megsziinése meghosszabbitott idotartam — elteltével,

a sziild, torvényes képviseld irasos kérésére,

ha a gyermek a 3. életévét betoltitte, de testi, vagy szellemi
fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4.
¢letévének betdltését kvetd szeptember elsejével,

ha a 3. életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott bolcsddei nevelési év végéig,

ha a 3. életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be,
a kovetkez6 bolesddei nevelési év végéig.

a gyermekorvos megallapitasa szerint a gyermek egészségi
allapota, illetdleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd
magatartaszavara miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét. A
gyermekorvos a szakvélemény kialakitasa el6tt mas szakember
(gyogypedagdgus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.)

véleményét is kikéri.
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> ha a gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére
megsérti a hazirendet,
ha a gyermek hozzatartozéja a téritési dijat a masodik irasbeli
felszolitas ellenére sem fizeti meg,
ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,
az ellatds igénybevételének 2 héten tali indoklas nélkiili
sziineteltetésével.
az ellatas megsziintetését kérelmezni kell az
intézményvezetdnél, amelynek alapjan az intézményvezetd
megsziinteti az ellatast,
az ellatds megsziinésérdl az intézményvezetd irasban értesitést
kiild.

2.2. A gyermekek fogaddsa: nyitva tartds — zarva tartds

Nyitva tartas

Napi nyitva tartas: 7:00 6ratol — 17:00 6raig tart.

A bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezé Svodapedagdgus

nyitja, 7:00 oratdl kisgyermeknevel6 fogadja a gyermekeket.

Az tnnepekkel 6sszefliggd valtozasrdl — az orszagos rendelkezések

figyelembevételével — egy héttel elore értesitjiik a sziiloket.

A boéles6de nyari zarasa

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésébb az adott év
februar 15-ig értesitést kapnak.

A boleséde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkélatait és az
aktualis karbantartasi, feljitdsi munkalatait ezen id6észak alatt
végezziik el.

A nydri sziinet teljes id6tartama alatt heti egy alkalommal a bolcséde

szakmai vezetdje ligyeletet tart.

Minden év aprilis 21-én
nevelés nélkiili munkanap

van

A Bolcs6dék napja alkalmabdl a Boleséde zarva tart. Err6l, tovabba
a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény

bejelentésének lehet6ségérdl tajékoztatast kapnak a sziildk marcius

l-ig. Ezt a napot a kisgyermeknevelék szakmai fejlédésére

hasznaljuk fel.

Nyilt nap

elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartjuk vagy elézetes

egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekl6dét fogadni.
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3. A kisgyermeknevelok munkarendje

Szakmai vezeto feladata A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a
bdlcséde szakmai vezetdje allapitja meg.
A dolgozék munkaidé beosztasaért és a munkaidé pontos

betartasaért els6sorban a bolcséde szakmai vezetdje a felelds.

Kisgyermeknevel6 A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkéra kész
allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevel6nek a munkabdl valé tdvolmaradasat elézetesen
jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem
lehetséges. A hianyzas napjan legkés6bb 7 oraig jeleznie kell, hogy
a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevelSt hidnyzasa esetén szakszer(ien kell helyettesiteni.
Valtétarsa vagy a helyettesitésre felvett kisgyermekneveld latja el a
feladatot.

A kisgyermeknevelok heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozasbdl all, a 40 6rabdl fennmaradé idében a
gondozé — nevelémunkaval §sszefiiggé egyéb feladatokat lat el
bolesédén  beliil és  kiviil.  (csaladlatogatas, értekezletek,
adminisztraciés munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
Munkaidében csak a gondozd — nevelémunkaval Gsszefliggd

tevékenység végezhetd.

Helyettesitési rend A helyettesitési rend a kovetkezoképpen Kkeriilt kialakitasra a

csoportban: a 3. kisgyermeknevelének nincsen alcsoportja. O mindig

helyettesit, a bolesédei dajkat és a kisgyermekneveldket, tehat annak
a munkaidejében jon elsésorban, akit helyettesit, egyéb esetben segit
a gyermekfelligyeletben.

Ha minden bdlesédei dolgozd az intézményben tartdzkodik:

1. kisgyermeknevel$ munkaideje: 7:00-15:20

3. (helyettes) kisgyermeknevelé munkaideje: 7.30-15.50

2. kisgyermeknevel6é munkaideje: 8:40-17:00

Dajka: 8:40-17:00
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Ha valaki hidnyzik (tdppénz, szabadsag, egyéb ok miatt)

1. kisgyermeknevel6 munkaideje: 7:00-15:20

3. (helyettes) kisgyermeknevelé munkaideje: 8:40-17:00

Dajka: 8:40-17:00

A koztes munkaidot attol fiiggéen, hogy mely idészakban — reggel
vagy délutan van-e tobb gyermek — valtoztatni lehet, pl. 7:30-15:50
vagy 7:40-16:00 vagy 8:00-16:20.

Evszakonként eltér§ feladatok meriilhetnek fel, pl. nydron tébbet

vannak kint a gyermekek. Az ilyen jellegli igényekhez a koztes

munkaid6nek alkalmazkodnia kell.

4. A vezetd intézményben valé benntartozkoddsi rendje

A boleséde €lén a bolesdde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok ellatasaért, a
zavartalan miikodés biztositasaért feleldsséggel tartozik. A nevelési napokon az intézményvezeté és a
helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztds szerint tartézkodnak az intézményben. A

beosztast napi bontasban a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni a neveldi szobaban.

Tavollétében a megbizott kisgyermekneveld jogosult helyettesitésére, aki —a gyermekek és a boleséde
biztonsagos miikodésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.
A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikodéssel, a gyermekek azonnali

ellatasaval 6sszefliggd feladatokra terjed ki.

Felel6s a bolesodei dolgozdk szakszer(i munkajaért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde
munkarendjét, a kisgyermekneveldk és technikai dolgozok

A bolcsodevezeto feladatai munkaid6 beosztasat.

Irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak

ellatasat.

FelelOs a bolcsddei szakmai program megvaldsuldsaért.

Elkésziti a bolcséde hazirendjét, éves munkatervét.

Gondoskodik a munka-és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok

betartasarol.

Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.

Kisgyermekneveldi, sziildi értekezleteket szervez, tart.

Vezeti a bdlesddei dokumentaciokat.
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Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel,

tarsintézményekkel.

Eves beszamolot készit az intézményvezetd és a fenntarté szamara.

A kisgyermeknevel6k

feladatai

A bolesddés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-
lelki sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével.

Bizalomra épuilé kapcsolatrendszer, konstruktiv — kapcsolat

kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési

célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

Szakmai tudasuk, kompetenciaik folyamatos fejlesztése kiilonb6z6

tovabbképzéseken vald részvétellel,

Tevékenységiiket a vonatkozéd gyermeki és sziildi jogok és

kotelességek figyelembevételével végzik.

A bolesédei dajka feladatai

Ellatja a bolcsOdetakaritassal kapcsolatos munkalatait. Felsopor,

felmos, portalanitast, fertotlenitést végez.

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz elokésziti.

Etelt elokészit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast

végez.

Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a moséssal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékeszkozoket fert6tlentiti.

Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

FelelOs a rabizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

A bélcsode szakmai

vezetdjének feladatai

A bolesdéde szakmai vezetje dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a

hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az 1997. évi XXXI. torvény
eloirasainak megfeleloen
elvégzi a térvényben

megfogalmazott feladatokat

nyilvéntartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a bolcsédés gyermekek felvétele,

felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — nevel6 munka feltételeir6l,

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,
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kisgyermeknevel6i és munkatarsi értekezleteket hiv Gssze igény

szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde

mukodésérdl,

ellatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén belil vald

érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvéantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben,
€s egyéb étkezési téritési dijkedvezményben részesiilé

gyermekekro6l,

kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi

koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakori leirasokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az

érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

a munkaid® beosztast,

a kisgyermekneveldkkel k6zosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi mikodéssel

Osszefliggd tovabbi feladatai

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény

mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informéciok szolgaltatasa,

adatvédelem,

belso ellendrzési feladatok.
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5. A bélcsode baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabdlyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe.

Gyermekorvos feladata Intézménylinkben megbizési szerzOdéssel rendelkez6 gyermekorvos

nines.

Az orvosi feladatokat a kézség hdziorvosa (gyermekorvos) latja el.

A bolcsdédében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazcesillapitas,
elsédleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad

orvosanak a feladata.

Kisgyermeknevel6 Amennyiben a betegség gyanja a nap sordn meriil fel, a
feladata kisgyermeknevel6 jelzi a gyermekorvosnak, aki indokolt esetben

eltanacsolja a gyermeket a kozosség védelmében

Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik

arrdl, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast vinni a
bolcsédébe, melyet a kisgyermeknevel6 a bdlesédei gyermek —

egészségligyi torzslapon dokumental.

Higiénés szabalyok | A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa
betartasa mellett sziikséges, hogy a bolcsdde naponta biztositsa:
> a megfelel6 idStartami szabad levegén tartozkodast, jaték
formajaban,
a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez
sziikséges anyagok bevitelét,
tiszta fehérnemit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat),
2 hetente egyszer sziikséges dgynemdit valtani,

hetente, ill. sziikség szerint a torolkozot.

5.1. Jarvanyiigyi eldirdsok

Orvos feladata A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

A gyermekorvosnak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusakat a
bejelentésrdl és nyilvantartasrol szold szabalyzatnak megfeleléen be

kell jelentenie, és a bolcsédének nyilvan kell tartania.

Kisgyermeknevelo Az életkorhoz  kotott  kotelez6  véddoltasok  beadasarél a
feladata kisgyermeknevel6 koteles a sziilotol igazolast kérni, és ezt a gyermek —

egészségiigyi torzslapon jelezni.
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A bolcsédei  dolgozék | A bolcsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott

egészségvédelemmel figyelmet kel forditani a dolgozdk egészségére és annak védelmére.

kapcsolatos szabalyai
P ¥ Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki

rendelkezik a jogszabalyban el6irt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertdzOmentességét ¢s alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések

hianytalanul megvannak.

A dolgozé kételes a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkéaba
allas el6tt, idészakos vizsgalaton — az alkalmassag Gjboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabélyban jelzett tiineteket

észleli magan).

Munkavédelemmel Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-és

balesetvédelemmel munkavédelmi szabalyzataban rogzitetteket.

kapcsolatos szabalyok Evenként valamint az uj dolgozé munkéba alldsa elétt, oktatast kell

résziikre tartani, melyen valé részvételiiket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

5.2. Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatéak és
Takaritas fertdtlenithet6ek legyenek. A takaritashoz sziikséges eszkdzok, szerek
alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét rendszerességét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertotleniteni kell a polyazot.

A fertbtlenitd oldatot a polyazé mellett kell elhelyezni.

Evente meszeltetni kell a talalokonyhat, a mellékhelyiségeket, a

Festés gyermekek altal hasznalt fiirdszobat és az 61t6z6t. Az egész intézményt

3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, | A szennyes pelenkat, zart edényben kell elszallitani a mosodéba.

mosasa A gyermekek ruhait, agynemiiit, tor6lkozoit, asztalteritoit, €s a dolgozok
védoéruhdit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek

megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés és fertdzddés mentes koriilmények

kozott kell tarolni.
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6. Elelmezés a bolcsédében

Intézményi étkeztetés

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg

étkeztetését az intézményben miikodé konyha biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkez€s biztositott.

A bolcsédei élelmezés soran a korszerli csecsemd-és kisgyermek

taplalasi elveket kell figyelembe venni.

A taplalék Kkritériumai

mennyiségileg elegend6 és mindségileg teljes 6sszetételli legyen,

biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen,

megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal késziiljon.

Kisgyermektaplalas

A boleséde vezetbje az élelmezésvezetdvel kozodsen allitja Gssze,
legaldbb 2 hétre az étlapot. Az étlap Gsszeallitasanal be kell tartani az
ide vonatkozé jogszabalyokat ¢€s a modszertani levelekben

megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP

kézikonyv tartalmazza

A bolcesdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol
hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6

tisztan tartasat is zavarja.

7. Intézményi téritési dij a bolcsodében

Intézményi téritési dij

Jogszabalyi hattér:

» agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997.
évi XXXI. torvény (Gyvt.)

» aszemélyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatasok téritési dijarél ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz6lo 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntart6 rendeletben allapitja meg kiilon

az étkezésre és kiilon a gondozasra (maximalis fizethetd Osszeg).

Személyi téritési dij

Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre és kiilon a gondozasra
szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocidlis a jovedelmi
viszonyai, illetve az igénybe vehetd kedvezmények figyelembevételével

keriil meghatarozasra, vagyis a személyre szabott téritési dijat jelenti.

15
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A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes
képviseldjének tehat az étkezés és a gondozas tekintetében van.

(személyi téritési dij = étkezési téritési dij + gondozasi téritési dij)

A személyi téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas
tartalmazza, melynek maximalis 6sszegét a fenntartd rendeletben

hatdrozza meg.

A sziilé, gondviseld kotelessége, hogy a megjelslt napokon gyermeke
személyi téritési dijanak havi Osszegének befizetése havonta utdlag
torténik az intézmény pénztaraba — minden honapban el6re kihirdetett

idépontban — készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.

Jogszabaly szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egyiittes Gsszege
nem haladhatja meg:
> agyermek csaladjaban az egy fore juto rendszeres havi jovedelem
25%-at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
étkeztetésben,
> illetve 20%-4t, ha a gyermek ingyenes intézményi étkeztetésben

részesiil.

7.1. Etkezési téritési dij

Etkezési téritési dij

Hidnyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon,

személyesen az élelmezésvezeténél.

Lemondas a kovetkez6 naptol érvényes és a befizetésnél irhato jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziil6.

A téritésmentes étkezOk szamara is kotelezé az étkezési napok

bejelentése €s a hidnyzas esetén a lemondas.

Amennyiben a sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az
igénybevételt megel6z6 napon 9 6réig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a bolcs6dében.

Az ingyenes
gyermekétkeztetésre

Jjogosultsag feltétele

Az 1997. évi XXXI. térvény szeptember 1-jén hatalyba [ép6 modositasa

szerint, mar szélesebb korben elérhetd az ingyenes, bolcsédei,

gyermekétkeztetés.
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A gyermekétkeztetés sordn | a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

az intézményi téritési dij | (6nkormanyzati hatarozattal kell igazolni);

100%-at normativ | tartsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa);

kedvezményként kell | a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék

biztositani, azaz | igazolas);

a gyermek olyan csaladban €él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az
egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a koételezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 5sszegének 130 %-

at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, Gigy be kell nyujtani a

sziikséges igazolasokat az intézmény vezetdjéhez.

rrrrrr

A gondozasi dij a kisgyermekek gondozasara, nevelésére, nappali
Gondozasi dij feliigyeletére sz6l6 dij (az étkezési téritési dijtol elkiiloniild

bolesédénkben fizetend6 dij).

A gondozasi dij maximalis 6sszegét (az étkezési téritési dijjal egyiitt) a

fenntarté rendeletben hatarozza meg.

A gondozaési dijat a bolcsédében toltott napokra kell megfizetni.

ingyenesen étkeznek, ha a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatdrozat csatoldsa),
I Munkanapokon reggel 9:00 oraig beérkezett hianyzas bejelentést
| masnaptol tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mar a hidnyzas elsd
napjan eddig az iddpontig jelezzék a sziilok a tdvolmaradéast valamint

annak varhat6 iddtartamat.

A bejelentést koveté naptdl mentesiil a sziild a téritési dij fizetési

kotelezettsége alol.

A gondozést téritésmentesen biztositjuk az aldbbi esetekben:
Kedvezményre » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
jogosultak » atartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

» ahérom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

» az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes hatallyal neveldsziilonél vagy

gyermekotthonban elhelyezett gyermek

A\

a nevelésbe vett gyermek,

Y

a védelembe vett gyermek.
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A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés és a gondozas tekintetében, eléfordulhat, hogy

valaki téritésmentesen étkezhet, de a gondozasért fizetnie kell, illetve forditva.

A személyi téritési dij megallapitasdhoz jovedelemnyilatkozatot kell kitdlteniiik a sziiloknek,
torvényes képvisel6knek. Ehhez kapcsoloddan 30 napnal nem régebbi igazoldsokat és 3 hénapnal nem

régebbi okmanyokat kériink benyujtani.

Amennyiben a csalad életkoriilményeiben valtozas torténik, legkésdbb 15 napon beliil kell irdsban

igazolassal egyiitt bejelenteni.

8. A gondozo — nevelomunkdval dsszefiiggd feladatok

Gondozas-nevelés feladatai Bolcsédénk a bolcsédei gondozas — nevelés orszagos szakmai
alapprogramja, ,,A bolcsdédék mikddéséhez sziikséges szakmai
kovetelményekr6l” alapjan kidolgozott szakmai programmal

miikodik.

A boleséde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési
célkitlizések szinvonalas megvaldsitasa, melynek els6dleges alapja
az egylittmiikodés, a szakmai programunkban megfogalmazott

elvek, célok megvalositasa.

Munkaértekezletek A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és
megtartasanak rendje az informéciés csatorndk mikodtetése a szakmai tapasztalatok
megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések

mellett értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevelok  munkatarsi  értekezletek  Osszehivésa

rendszeres id6kozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Unnepek, hagyomanyok | Az iinnepek Oromet, mas életérzést nyljtanak, s a kozosségi

apolasaval kapcsolatos | kapcsolatok, érzelmek erdsitését, formalasat szolgaljak.

feladatok Az 1-3 éves kort gyermek atveszi az iinnepekre vald késziilodés
érzelmi hangulatat, szokincse Uj szavakkal, kifejezésekkel
gazdagszik. Az linnep az éntudat, a kdzosségi érzés fejlesztésének

forrasa.

Ugyeleti igény felmérése Az intézmény vezetdje lehetdséget biztosit arra, hogy az iskolai

sziinetek id6tartama (6szi, téli, tavaszi sziinet) alatt a kisgyermekek
ne vegy€k igénybe a bolcsddei nevelést. Az igények felmérését

kovetden dont a boleséde nyitva-zarva tartasardl. A nyari takaritasi
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sziinet ideje alatt, ha igény van ra, akkor més bolcsédével szerzodést

kot a kisgyermekek ellatasara.

A szakdolgozok

tovabbképzési rendje

A személyes gondoskodast végzd személyek torvényi eldirds

szerint folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A boleséde szakmai vezetdjének feladata az évenkénti
tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet kovetd év februar
28-ig a nyilvantartbnak a nyilvantartasba vett dolgozdkra
vonatkozodan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést

kiildeni.

9. Létesitmények, helyiségek haszndlatdnak rendje

A boleséde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében a

fenntarté engedélyével lehet.

A  Dbolcséde helyiségeinek
hasznaloi, tovabba a boleséde

minden dolgozdja felelos

a bolcsode tulajdonanak megdvasaért,

a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megovasaért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,

intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsd

szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos iigyintézés

a bolcsode szakmai vezet6jének helyiségében torténik.

Egyéb szabalyok

A bolesodét reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezd

ovodapedagodgus nyitja.

A boleséde kapujat kizarolag a bolcsddés és ovodas gyermekek

sziilei, hozzatartozdi hasznalhatjak.

Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kdzott

tartdzkodik a dolgozo.

Az intézményi vonalas telefonszamot kizardlag bolcsédét érintd

hivatalos tigyintézéskor lehet hasznalni.

A boleséde dolgozodi, tovabba tigynokok, tizletszerzok, vagy mas
személyek a bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.
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A bblcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz

kot6dé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai tevékenység nem

folytathatd.

A bolesode teriiletén beliil, és annak 5 méteres korzetében tilos a

dohanyzas.

Rendkiviili esemény

minden olyan elére nem lathat6 esemény, amely a gondoz6-neveld

munka szokasos menetét akadidlyozza, illetve a bdolcséde

gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint

az intézmény épiiletét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek

mindsiil

» természeti katasztrofa (villamcesapds, foldrengés, arviz, belviz

stb.)
> tlz,

» robbanassal torténé fenyegetés,

Rendkiviili esemény feladatai,

hataskorei

A bolcséde minden dolgozdja kételes az altala észlelt rendkiviili
eseményt a vezetének jelenteni.

A bolesédevezets dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol

azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az

esemény jellegének megfelelé

rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a

bdlcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendKkiviili esemény

észlelése utan

A bolcséde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodé személyeket értesiteni
kell valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett
épiiletrész  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett  épiiletet a
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhatd

,.Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyni.
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A veszélyeztetett  épiilet | > az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell,
kiiiritése soran fokozottan | > a Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott
iigyelni kell személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

» a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé
kisgyermeknevel6 hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épiiletben,

» a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi
helyre torténdé megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg
kell szamolni,

» agyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén
a kdrnyez6 hazakban.

A bolesédevezetonek, ill. az | > aKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
intézkedésre jogosult | > akodzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
felelosnek a veszélyeztetett | > a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

épiilet kiiiritésével | > az els6segélynyljtas megszervezésérol,

egyidejilleg gondoskodni kell | > a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (rendérség,
az alabbi feladatokrol tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé | > arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
rendvédelmi, > aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
katasztréfaelharito szerv | » az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

vezet6jét a bolcséde szakmai | > akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,
vezetGjének, vagy az dltala | > az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
megbizott dolgozénak | > azépiilet kiliritésérol.

tajékoztatnia kell az

alabbiakrol

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja

koteles betartani!

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, ill.

katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatban.

A sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

Az épiilet kiliritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.
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Tiiz esetén

A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelezo érvényiiek!

10. A bolcsdde szolgaltatdsat igénybe vevik jogai és kitelességei

A sziil6 joga, hogy

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6t6l,

a bolcséde miikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot

tegyen,

megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy

a gyermeke ellatdsaban  kozremiikodd  személyekkel — és

intézményekkel egyiittm{ikddjon,

az intézmény hazirendjét betartsa.

11. A bolcsode kozosségei

A bolcsodei alkalmazottak
(kozalkalmazottak)

kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcsdde nevelGtestiilete és a

bolesddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

A bolesédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint a bolcsédén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok  (elsésorban ~a  Munka  Torvénykonyve, a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szo6lé torvény), illetve az ehhez

kapcsolddo rendeletek, rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget a bolesdéde szakmai vezetdje hivja
Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcséde

miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezleteken a bolesddevezetd tajékoztatja a dolgozdokat a

bdlesddei munkardl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd

vezet.
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A boélesdde nevelétestiilete

A neveldtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi kisgyermekneveld

munkakort betslté alkalmazottja.

A bolcsdde nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolesddei
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

a Bolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadéasardl,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

a bolcséde munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabéalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveld6testiilet

véleményez

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a

nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai vezeto

A boleséde nevelbtestiiletét a bolesdde szakmai vezetdje vezeti.

A nevel6testiilet értekezleteit a bolcsdde szakmai vezetdje hivja dssze,
az érintettekkel vald egyeztetést kdvetden, a vonatkozd jogszabalyi

kotelezettségek figyelembevételével.

Intézményvezeto

A nevelbtestiilet feladatainak  koordinalasat, elvégzését az

intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

12. A gyermeki jogok védelme, a sziiloi jogok gyakorldsa

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 35. § alapjan a

blcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti Férumot

mikddtet. A Férum elérhetdségérdl a sziiloket a bolcsddevezetd és a csoportvezetd kisgyermeknevelSk

tajékoztatjak.

Az Erdekvédelmi Férum

tagjai

az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldje (2
£6),
az intézmény dolgozoja (1 £6),

az intézményt fenntarto képviseloje (1 £6).

23




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaija és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyéan u. 139.

OM: 202029

Az Erdekképviseleti

forum feladatai

Megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo

tigyekben dont.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, a gyamhivatalnal, illetve mas

hataskorrel rendelkezé szervnél.

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd

tigyekben.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyéasa

tekintetében.

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazd

bevételek, felhasznalasarol.

A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviselGje, tovabba a gyermek
érdekeinek védelmét ellaté érdek-képviseleti és szakmai szervek
panasszal €lhetnek a forumndl: az intézmény ellatasat érinté kifogasok

megoldésa érdekében.

Evente legaldbb két alkalommal, illetve minden hataskorét érintd esetben

ilésezik.

13. Kapcsolattartds a tdarsadalmi kirnyezettel

Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozésa — nevelése, egészségiigyi-, gyermekvédelmi-

¢s szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A vezetd

rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai

és modja:

szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valé részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

sziilécsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok, (lehetdségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en),

sziiléi értekezletek, (évente két alkalommal).

A Dboleséde intézménye

kapcsolatban all

a fenntartoval,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a hatésagokkal,
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a sziilokkel,

az 6vodakkal,

szakmai szervezetekkel.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossdga

Hazirend

A hazirendet a kisgyermekneveldk kozossége jovahagyasat kdvetben
nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a faliGjsagra, a sziild
szamdra is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy példanyat

beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t a bdlcsédében kijelslt helyen a sziildk altal

hozzaférhetévé kell tenni.

Szakmai Program

A sziil6k szémdra hozzaférhetd a vezetdi irodaban nyomtatott formaban,

¢s elektronikusan az intézmény honlapjan.

15. A gondozd- neveld munka belsé ellenérzésének rendje

A béleséde ellendrzési rendje atfogja a bolesédei gondozo- nevelémunka és a mikodés teljes egészét.

A folyamatos bels ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bslcsdde szakmai vezetdje

a felelds.

Az ellendrzési feladatokat az ellenérzési terv hatarozza meg, mely a mindenkori Munkaterv része. Az

ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az

intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belséellendrzési szabélyzat rogziti.

Az  intézményi belsé

ellen6rzés

Célja, a hatékony, torvényes, jogszeri, minGségi szakmai munka

ellendrzése.

Fontos, hogy az intézményvezetd szdméra megfelelé informéciéval

szolgéljon az ott foly6 munkardl.

Az  intézményi  belsé

ellenorzés feladatai

» esetleges hidnyossagok feltarasa az ellen6rzés sorén,
» amagasabb szinti munkavégzés iranti igény megalapozésa,
» egymas munkdjanak tisztelete, észrevétele, megbecsiilése

» a6 elismerése, példaként torténd bemutatasa.

Az intézményben

ellenérzésre jogosultak

Ovoda és Boleséde intézményvezetdje,

Ovoda és Bélesdde intézményvezetS-helyettese (bdlcséde szakmai

vezetdje),

a fenntart6 bels6 ellenér munkatarsa,
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Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.

Ellenérzés 6 teriiletei

> akisgyermeknevel6k munkaja,
> az élelmezéssel foglalkozok és takarité munkija,
> abels6 szabalyzatok betartésa,

> amunkafegyelem betartésa.

Kisgyermeknevel6k

kisgyermeknevel6- nevelémunka tartalma,

a bolcsddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi

szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,

kisgyermeknevel6k és a gyermekek kapcsolata,

kisgyermeknevel6k és a sziil6k kapcsolata,

kisgyermeknevel6i munka szinvonala,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

Takarité/Dajka

az intézmény tisztasaga, textilidk megfeleld mosasa, vasaldsa, tarolasa.

Elelmezésvezeto

gyermekek étlapjanak minGségi és mennyiségi ellendrzése,

a HACCP-ben el6irtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracid

ellendrzése.

Az ellendrzés tipusai

folyamatos,

egyszeri,

szurdprobaszert,

tervezett.

16. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet médosithatja,

a sziiléi munkak6zdsség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket ©nallo szabédlyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

-/ Pintér Anett

[ 2 Intézményvezetd
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Nyilatkozatok

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje Sziiloi Kozosségének Valasztmanya
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairisommal tandsitom, hogy a Szervezeti és
miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat
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Mellékletek

Bélcsddei szakmai vezetd munkakori letrds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei szakmai vezetd
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Bolesddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai iranyitdja: Intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltéltendd id6é napi 7 6ra. A fennmarado
napi 1 6raban dokumentécios és szervezési feladatokat végez.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

A Boélcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka irdnyitasa az intézményvezeto feladata.

A munkakdornek alarendelt munkakorok:
- bolesddei kisgyermeknevel6- gondozd,

- bdlcsddei dajka

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bbolesddei kisgyermeknevel6- gondozd,
o bolesddei dajka

- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bdlesddei kisgyermekneveld- gondozd,

Altalanos szakmai feladatok, elvarhatéo magatartas:

- munkdjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkakoérében koteles magas szintii munkavégzésre,

- munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, Snalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen kételes ellatni,

- koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

- munkakorének ellatasa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,

- abdlcsédében folyd napi munka felel8s iranyitdja,
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szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

felelds a bolcsdde egész dokumentaciojanak megfeleld naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,

ellendrzi a kisgyermeknevelé gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidjat,
folyamatosan ellenérzi a bdlcsddei dajka takaritasi feladatait, higiénias munkajat, napi
teendoit,

kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tajékoztatja a bélecsddei munkarol.

Részletes szakmai feladatok:
megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bdlcséde
hazirendjét,
értékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolesdédében gondozott gyermekek fejlodés harmonikus legyen,
iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport 8sszetételét, életkori
sajatossagat,
biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését,
figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek,
allando kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez,
megtartja a csoport sziiloi értekezletét,
betartja és betartatja a higiénias kovetelményeket, gondoskodik a bélcsdde tisztasagarol és
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolcsédei Erdek-képviseleti Forum
miikddését,
nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja és a bolcsdde dolgozdival betartatja a munkavédelmi eléirasokat, utasitasokat,
szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapcsolatot tart:
az intézményvezetdvel,
a védondvel,
az 6vodapedagogussal,
a gyerekorvossal
a Szakszolgalattal
a Gyermekjoléti szolgalattal
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Ellenorzési tevékenysége:
gyermekgondozas napi és havi ellenérzése és dokumentélasa (csoportnapld, fejlédési
tabla),
kozegészségligyi és higiénias szabalyok betartasa,
Gjonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa,
a munkaidé betartasa, betartatisa, kihasznalasa,

munkavédelmi, tlizvédelmi elSirdsok betartdsa, munkavédelmi eszkozok rendeltetésszerii
hasznalata,

Gondozasi feladatai:
sajat, hozza érkez6 gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét),
napirend és munkarend szerint dolgozik,
a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat,
mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés,
napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),
napirend szerinti pihenés (alvas),
rendszeres levegoztetés.

i
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Nevelési feladatai:
jatékos tevékenységeket tervez és végez,
; anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacid,
g ének-zenei nevelés jatékos alapjai,
E kornyezet, természet megismerése,
‘ egészséges étkezési szokasok kialakitasa,
} Onallésodas segitése,
szobatisztasagra nevelés,
helyes szokasok kialakitasanak segitése,

| helyes kozosségi viselkedési normék elsajétitasa (példamutatas).

|
|
e
|
|

Egyéb feladatok:
- acsoportszoba otthonossa alakitasa, évszaknak megfeleld esztétikus diszitése,
- az eldirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o csorportnaplo,
o lizend flizet,
o egyéni fejlodési naplo,
- sziilékkel valé alland6 kapcsolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrdl irasos és
sz6beli formaban is.

Kotelessége:
munkakezdésre 4t6ltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,
munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkatdrsaival egyiittmiikodni, munkajat agy végezni, hogy az maés egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kéart ne okozzon,
a munkaltato altal kijelslt tanfolyamon részt venni,
a tudomasdra jutott rendellenességet megvizsgalni, arrdl felettesét tajékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésér6l gondoskodni, kézvetlen veszély esetén a munkat azonnal
leallitani,

szakmai tuddsanak naprakészen tartasaval, folyamatos fejlddéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartdsaval munkatarsai szamara példat mutatni.
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A munkakorhoz tartozoé felelosség

- felelds az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasdra tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni,
feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,

felel6s a fegyelmezett, etikus, minGségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakoéri leiras -t6l/-t6l lép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdasban foglaltak évente
feltilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkdltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

Bélcsddei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Boélcsédei kisgyermeknevel6- gondozo
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavéllal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Bolesédei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitoja: Intézményvezet6/Bolesddei szakmai vezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd id6 napi 7 6ra. A fennmaradd
napi 1 6raban dokumentacios, dekoracids feladatokat 14t el.

Utasitast add felettes munkakorok:
- intézményvezetd,
- bolcsddei szakmai vezetd

A Boleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként mitkodik. A
szakmai munka iranyitisa az intézményvezeto feladata.

A munkakornek aldrendelt munkakorsk: bolesédei dajka.

A munkakér célja:

- anapkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsaganak és
jollétének megteremtése;
a feltétel nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartsa, identitas erdsitése),
a gyermekek gondozésa, egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
o bolesddei dajka
- amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o sziikség esetén helyettesitheti véaltdtarsa, valamint az intézményvezetd

Akadélyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél révidebb hidnyzas (betegség) esetén a
véltdtars helyettesit, ennél hosszabb id6 esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésrol. 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd irasban rendeli el.
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A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb el6irasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,
229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (bélcsédei
intézményegység).

Kovetelmények

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermeknevel8-gondoz6

Elvart ismeretek: a bolcsdde gondozési, nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:
A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiilsovel €s kulturaltsaggal a munkaksr megfeleld szinti képviselete.
A kozosségi egylittmiikdés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
A bolcsdde zavartalan miiksdésének biztositésa.

Feladatkor részletesen — allando gondozéi feladatok

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas
¢€s az Onallosag alakulasat.
Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Munkéja befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikdve beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja
azt.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elokészitésében és lebonyolitasaban.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
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Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilét. A sziild érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve az orvosi
beavatkozasnal.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Munkaja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabéalyok altal, valamint a
bélecséde SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

Munkakoéri kapcesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Felelosségi kor

- Tevékenységét az intézményvezet/bolcsddei szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a szakmai vezetd iranymutatasa
alapjan végzi.
Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszer( hasznalatara.
A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkdzoket, berendezéseket 6vjak meg.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek;
munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zaraséaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakoérhoz tartozé egyéb felelosség
felelos az atvett eszkozokért,
a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,
feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
muko6désre,
felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,
felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil k&teles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.

Ezen munkakéri leiras -tol/-t8] lép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Bolcsédei dajka munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei dajka
munkakdéri leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR szama: 5221

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: Intézményvezeté/Bolcsédei szakmai vezetd
Heti munkaidd: 40 6ra

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd,

- bolcs6dei szakmai vezetd,

- kisgyermekgondozé-neveld

A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5nall6 szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka irdnyitisa az intézményvezeto feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o o6vodai dajka,
- amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka

Kovetelmények:

Alapkdvetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités: bolcsddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.)
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bdlcséde gondozasi, nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonségok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:
munkafegyelem megtartasa,
megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete
a kozosségi egyiittmiikodés formdinak betartasa,
a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete,
a bolcsdde zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositasa.

b ]
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Altalanos szakmai feladatok:
munkéjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait kteles végrehajtani,
munkéjat részben onalldan, részben felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatréltaté folyamatokat észlel,
a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,
munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének mindenek feletti megovasat

Részletes szakmai feladatok
a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden,
elokésziti a pihenést, szelldztet, agyat rak le,
kozremikodik az étkeztetésben, elokésziti az edényeket, ételeket,
agynemtit huz és lehiz,
mosasi, vasalasi feladatokat végez: kimossa ¢és kivasalja a bolcsédei textilidkat,
a bolcséde helyiségeit tisztan tartja,
gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagardl és a
napi portalanitasrol,
naponta a bolcséde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivézza,
fertStleniti, felmossa,
hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,
hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
miveleteket, a moshato feliiletek takaritasat, pokhalézast minden helyiségben
sziikség szerint takaritja, portalanitja a csOvezetékeket, armaturakat, nyilaszardkat,
parkanyokat,
évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fliggénydk kimosasarol, az ablakokat pedig sziikség
szerint megtisztitja,
feladata a bolcsdde udvaranak és kdrnyékének tisztan tartasa, a homokoz6 fellapatolasa, a
viragok locsolasa,
a hasznalt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzarva tarolja, a takaritasra
vonatkoz¢ altalanos szabalyokat betartja,
koteles elére jelezni a bolesdde szakmai vezet6jének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,
sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon,
az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a sziikséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kovetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaallitasaban,
koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esé végzettségének, szakképzettségének
megfelel6 eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabalyok el6irnak, valamint amellyel az
intézményvezetd megbizza,
részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban,
felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara,
betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat,
takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
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A munkakorhoz tartozo felelosség

felelds az atvett eszk6zokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozo6ival 6sszhangban szervezi
munkajét, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatéja
megbizza.

Ezen munkakoéri leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdasban foglaltak évente
feltilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo

Példényok:

1. pld. munkavéllal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
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Hazirend — Bolesdde




