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1. Bolcsode intézmény-egység szervezet mitkodési rendje

Az dvoda intézményén beliil a bolcséde, mint 6nallé szakmai egység mikodik, egy b csddei

csoporttal és egy mini bélesédei csoporttal. A mini bélesddére kiilon SZMSZ, és

késziilt.

zirend

Az intézményvezet$ hataskére az intézmény minden Gvodai és bélesodei, mini b csddei

dolgozéja feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

1.1. A boleside dltalanos jellemzdi

Fenntarté neve, cime

Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

Hatdlyos alapit6 okirat kelte, szama

Kaposvir, 2023. augusztus 8. 2/2023

Intézmény neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija. Bol. 3déje és

Mini Bélesodéje

Az intézmény székhelye

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Alapité okirat szerinti feladat

Bolesddei ellatas, mini bdlesodei ellatas

Az intézmény vezetdje

Pintér Anett

Telefonszdm 06/84 355-042
E-mail cim ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu
Honlap www.balatonszabadiovoda.hu

Maximalisan felveheté gyermeklétszam

19 fo

Nyitvatartasi idé6

7:00 -17:00 6raig

Gazdalkodasi jogkor

onallo

1.2. Bélesddei elldtas torvényi hattere

1948. december 10-¢n elfogadott ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata

Egyezmény kihirdetésérol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz6lé, New Yorkban, 1989. november

I-an kelt

1993. évi 111 torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

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

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikadésiik feltételeirdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyerm | védelmi

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztosi = sardl

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és jarvanyok megelzése érdekében s <séges
jarvanyiigyi intézkedésekrol
SZMSZ - Bélcséde - ) 3
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1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

| oy

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézménye  szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirsl
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek latainak
mikddési nyilvantartasarol
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzs 'mélyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol
7/2010. (I 19.) SZMM utasitas a Bolcsédék Napja megiinneplésérol
38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti gyermekvédelmi 37/201« 1V. 30.)
. EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
149/1997. (IX. 10.) Korményrendelet a gyamhatosagokr6l, valamint a gyermel -delmi és
gyamiigyi eljarasrol.
235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatésdgok, a teriileti gyer - :kvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté zervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XIL. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto g

‘mekjoléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz fe . sznalhatd
bizonyitékokrol
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet kézalkalmazottak Jogéllasarol sz6lo 1992, ¢ XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4agazatlh 1 torténd
végrehajtasarol.
»A bolesodei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja” keretill szolgal a gyermc - Oléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatisira vonatkoz szakmai
standardok €s a bolcsédei nevelés-gondozas egyes teriileteihez
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1.3. A béleséde helye és feladata a gyermekvédelem rends=erében

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része.  csaladban
A béleséde helye és feladata | nevelkeds — 1 évestd] 3 éves kort — gyermekek napkozb. 11 ellatasat,
a gyermekvédelem szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény.
rendszerében Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolesddei nevelé  év végeéig
maradhat a bélesédében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz¢ - 1997. évi
XXXIL. torvény értelmében, amennyiben a gyermek még '+ m érett az
ovodai nevelésre, a 4. életévének betsltését kovetd aug - ztus 31-ig
nevelhetd és gondozhato a bélesédében.
minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi gondozoi
Bilesédébe felvehetd valamilyen ok miatt:

» munkavégzés,

» munkaeré-piaci részvételt elésegité programban va részvétel,

» nappali képzésben vald részvétel.

> betegség,

» egyéb ok

nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatdst.
A gyermek bolesddébe valo felvételét a szills kér ti, egyéb
esetekben kezdeményezheti a védénd, a haziorv a hazi
gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitacios bizottsag,  szocidlis
illetve csalddgondozé, a gyermekjoléti szolgalat, vabba a
gyamhatosag.
A bolesddei felvételnél elényben kell részesiteni:
Elényok a bolesédei | » akinek fejlodése érdekében allandé napkézbeni e tasra van
felvételnél sziiksége,

» akit egyediilallo sziil6 nevel, melyet MAK hataroze | igazolni
tud,

» akit idoskora személy nevel,

» akinek a csaladjaban hidrom vagy t&bb gyermeke nevelnek,
kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondc si dijban
részesiil,

T SZMsz_Bolcsode - = —
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» akirél a sziiloje, gondozéja szocidlis helyzete mi
megfeleléen gondoskodni és/vagy a gyermek
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

» akinek az egyik sziiloje vagy egy haztartdsban él¢
orvosi igazolas alapjan apolasra, gondozasra szorul

» akit védelembe vettek.

nem tud

endszeres

saladtagja

eteg,

A bolesodei felvétel

%

igénylések beérkezésének sorrendje szerint folyamat
> a bolesodei felvétel tovabbi részleteit intézményiink

Felvételi Szabalyzat™-a tartalmazza

» abdlesddei felvétel a bekeriilési feltételek és elénydh

lapjén, az

Bdélesodei

Ellitandoé célteriilet

Elsésorban Balatonszabadi lakohellyel vagy tartozko
rendelkez6 gyermekek ellatasat biztositjuk.

A telepiilési onkorményzat 4ltal fenntartott bolcséde a
nyilvantartdsban szereplé férohelyszama legfeljebb -
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyéban
hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja, felt

ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkc

si hellyel

'olgaltatoi
f-aig, az
tozkodasi
3, hogy az
isi hellyel

rendelkezd valamennyi bélesédei ellatast igényld és & 1 jogosult
gyermek ellatasat biztositani tudja /Gyvt, 94, § (5)/.
A gyermekvédelmi felelési | a boles6de szakmai vezetoje latja el
feladatok elldtdsa
i A kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, mag: rtasukban
| feladata bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres bolesddébe jaras:  ra.
| beszélgetések,
! Segitségnyujtasi lehetdségek | a sziilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sa  ossagaira,
| sziiloi értekezletek,
| hirdetd tabla informacior,
sziilécsoportos beszélgetések,
| csaladlatogatasok.
: Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a yermekek
| Intézkedések védelme érdekében, a Modszertani Gtmutatdé a gyer kvédelmi
¢észlelorendszer és jelzérendszer mikodése kapcsan a  yermekek
| bantalmazasinak felismerésére és megsziintetésére irany: 1 egységes
. elvek és mddszertan alapjan kell eljarni.
|
© szMsz-Bolesode . o - e 6




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesodéje és Mini Biilesodéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029
Az intézmény adatvédelme | kiilon szabalyzatban rogzitett, mely minden int ményben-
jogviszonyban allé személyre nézve kotelezé.
2. A bolesddei felvétel rendje
‘ A bolcsodei elhelyezés kérelemre biztosithat. A bolesédei felveétel a15/1998. (IV.30.) NI\ rendelet
alapjan torténik. A bolesddei felvétel a bekeriilési feltételek és elonydk alapjan, az © ‘nylések
beérkezésének sorrendje szerint egész évben folyamatos.
i A felvételi eljaras rendjét a Boles6dei Felvételi Szabalyzat tartalmazza.
2.1. A bolesGdei csoportok szervezése
‘ A bolesédei gyermekesoportok létszamat a 6/2016. (111 24.) EMMI rendelet hataroz. = meg. A
I rendelet értelmében a csoportlétszam legfeljebb 12 £6. Eletkor szerint homogén és vegy = csoport
egyarant kialakithatd. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a megvaldsitasa bolcsodé:  ben nem
lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes Ssszetételil, A gyermek a bolcsodei ellatas teljes  leje alatt
ugyanabba a csoportba jar.
A bélesodei ellatas | » hatdrozott idejii elhelyezés esetén megjeldlt iddtarta: — illetve
megsziinése meghosszabbitott id6tartam — elteltével.
a sziilo, torvényes képviseld irasos kérésére.
ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi, vag szellemi
fejlettsége alapjan még nem érett az ovodai neve re, a 4.
eletévenek betdltését kivetd szeptember elsejével,
ha a 3. életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott i be, az
adott bolcsédei nevelési év végéig.
ha a 3. €letévét szeptember 1-je és december 31-¢ kdz  « tolti be,
a kovetkez0 bolcsodei nevelési év végéig.
a gyermekorvos megéllapitasa szerint a gyermek —gészségi
allapota, illetdleg a tobbi gyermeket ve: ‘lyeztetd
magatartaszavara miatt blesédében nem gondozhat illetéleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egé -ségét. A
gyermekorvos a szakvélemény kialakitdsa eldtt mas - akember
(gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermeknev 5  stb.)
véleményét is kikéri.

SZMSZ - BélcsGde
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» ha a gyermek hozzétartozéja ismételt fi gyelmeztetés. - ellenére
megsérti a hazirendet,
» ha a gyermek hozzitartozoja a téritési dijat a masoc  irasbeli
| felszdlitas ellenére sem fizeti meg,
! » haaz intézmény jogutéd nélkiil megsziinik,
| » az ellitds igénybevételének 2 héten tali indokl = nélkiili
! sziineteltetésével.
| » az  ellatis  megsziintetését  kérelmezni I az
| intézményvezetonél, amelynek alapjan az intézn 1yvezeto
! megsziinteti az ellatast,
| » az ellatds megsziinésérdl az intézményvezets irasba  ‘riesitést
' kiild.
2.2. A gyermekek fogaddsa: nyitva tartds — zdrva tarids
Nyitva tartas Napi nyitva tartds: 7:00 6ratl — 17:00 6raig tart.
A bolesodét reggel a munkarend szerint érkezé évoda dagogus
nyitja, 7:00 6ratél kisgyermeknevelé fogadja a gyermekel
Az tnnepekkel 6sszefliggd valtozasrdl — az orszagos ren  kezések
figyelembevételével — egy héttel elére értesitjiik a sziiloke
A bolesode nyari zarasa A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésdbb a. adott év
februar 15-ig értesitést kapnak.
: A boleséde kozegészségiigyi okokbdl torténdé munkal: it és az
;' aktualis karbantartdsi, feltjitasi munkalatait ezen idé ak alatt
végezziik el.
A nyari sziinet teljes idotartama alatt heti egy alkalommal  H§lcsdde
szakmai vezetdje ligyeletet tart.
Minden év aprilis 21-én | A Boles6dék napja alkalmabdl a Boleséde zarva tart. Erre - tovabba
: nevelés nélkiili munkanap | a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa i 1t igény
i van bejelentésének lehetoségérol tajékoztatast kapnak a sziilc  marcius
l-ig. Ezt a napot a Kkisgyermeknevelok szakmai lodésére
| hasznaljuk fel.
: Nyilt nap elore meghatarozott, meghirdetett idépontban tartjuk vag elézetes
| egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekl6d6t fogadni.
T SZMsz-Bolstde - ST n 8
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3. A kisgyermeknevelok munkarendje

Szakmai vezeto feladata

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesité-

bolcs6de szakmai vezetdje dllapitja meg.
A dolgozék munkaidd beosztasaért és a munkaic

betartasaért elsésorban a bélcséde szakmai vezetbje a fele

rendet a

pontos

S

Kisgyermeknevelo

A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, mun:

allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkabol val6 tavolmaradasat
Jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyéb mi:
lehetséges. A hidnyzas napjan legkésdbb 7 oraig jeleznie
a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni Ic

kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszeriien kell hel

Valtotarsa vagy a helyettesitésre felvett kisgyermeknevel.

feladatot.
A kisgyermeknevelok heti 35 6ra munkaideje a gyermek

kozvetlen foglalkozasbdl all, a 40 6rabol fennmaradé

gondozo — nevelémunkdval Osszefiiggd egyéb feladatc

bolesédén  belil  és  kivill.  (csaladlatogatas,  ér

adminisztraciés munkak stb.)
A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alap
Munkaidében csak a gondozé — nevelémunkaval

tevékenység végezheto.

a kész

Jzetesen
€Z nem
11, hogy
:ssen. A
[tesiteni.

atja el a

kel valo
16ben a
at lat el

ezletek,

1.

zefliiggo

Helyettesitési rend

A helyettesitési rend a kovetkezOképpen keriilt kial
csoportban: a 3. kisgyermeknevelének nincsen alcsoportje

helyettesit, a bolcsGdei dajkat és a kisgyermekneveldket, 1

a munkaidejében jon elsdsorban, akit helyettesit, egyéb es.

a gyermekfeliigyeletben.

Ha minden bolcsddei dolgozé az intézményben tartézkod
1. kisgyermeknevelé munkaideje: 7:00-15:20

3. (helyettes) kisgyermekneveld munkaideje: 7.30-15.50
2. kisgyermekneveld munkaideje: 8:40-17:00

Dajka: 8:40-17:00

itasra a
) mindig
at annak

en segit

SZMSZ — Bolcsdde
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Ha valaki hidnyzik (tappénz, szabadsag, egyéb ok miatt)

I. kisgyermekneveld munkaideje: 7:00-15:20

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

| Dajka: 8:40-17:00

A koztes munkaid6t attol fiiggéen, hogy mely idészakbar  reggel
vagy délutan van-e t6bb gyermek — valtoztatni lehet, pl. 7~ )-15:50
vagy 7:40-16:00 vagy 8:00-16:20.

Evszakonként eltéré feladatok meriilhetnek fel, pl. nyéror ' ibbet

vannak kint a gyermekek. Az ilyen jellegii igényekhez a k  tes
munkaidének alkalmazkodnia kell.

| 4. A vezetd intézményben valé benntartézkoddsi rendje

| A bbdlesdde €lén a bolesode szakmai vezetdje 4ll, aki gondozasi — nevelési. feladatok ¢ itdsaért, a
' zavartalan mikdodés biztositasaért felel6sséggel tartozik. A nevelési napokon az intézmén  ezetd és a
helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztds szerint tartdzkodnak az intéz: nyben. A

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

Tavollétében a megbizott kisgyermekneveld jogosult helyettesitésére, aki —a gyermekek ¢ - 1 boles6de

biztonsagos mitkddésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatok

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos mikddéssel, a gyermek - azonnali

ellatasaval 6sszefiiggé feladatokra terjed ki.

Felel6s a bolesodei dolgozok szakszer(i munkajaért.

|

|

‘ A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi  boleséde
| munkarendjét, a kisgyermeknevelék ¢s technika  dolgozok

A bélcsodevezeto feladatai munkaid® beosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolesdde nevelési és gondozasi - adatainak

ellatasat.

Felelos a bolesodei szakmai program megvaldsulasaér

Elkésziti a bolesode hazirendjét, éves munkatervét.

Gondoskodik a munka-és balesetvédelmi. thzvédelnr utasitdsok

betartasarol.

Gondoskodik a dolgozok tovabbképzési tervének elkés  ésérol.

Kisgyermeknevel6i. sziiloi értekezleteket szervez. tart.

Vezeti a bolcsddei dokumentaciokat.
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Kapcsolatot tart a fenntartéval. ¢rdekképviseleti

tarsintézményekkel.

rervekkel,

Eves beszamol6t készit az intézményvezetd és a fennta

) SZamara.

A kisgyermeknevelok

feladatai

A bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése. harm
lelki sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni

figyelembevételével.

kus testi-

atossagok

Bizalomra konstruktiv

épiilé  kapcsolatrendszer.,
kialakitasa a sziilokkel, gondviselékkel az egység

celkitlizések megvalositasa érdekében.

kapcsolat

nevelési

Szakmai tudéasuk, kompetencidik folyamatos fejlesztés.

tovabbképzéseken vald részvétellel,

dilonbozo

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziild

kételességek figyelembevételével végzik.

jogok és

A bilesidei dajka feladatai

Ellatja a bolcsédetakaritdssal kapesolatos munkalata:

felmos, portalanitast, fertétlenitést végez.

Felstpor,

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz elokésziti.

Etelt elokészit, csoportszobaba tolja, étkezések utan

végez.

stakaritast

Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékeszkozoket

ftotleniti.

Szilkség esetén gyermekekre feliigyel.

Felels a rabizott eszk§zok rendeltetésszerti hasznalaté.

A boleside szakmai

vezetojének feladatai

A bolesbde szakmai vezetdje dont az intézmény n
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jelen S

hatélyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskérbe.

kodésével
VISZ és a

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

megfogalmazott feladatokat

nyilvantartasok elkészitése. ellenérzése, vezetése,

a bolesddés gyermekek felvétele,

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezete

gondoskodik a gondoz6 — nevel6 munka feltételeirél,

tervezi, szervezi a kisgyermeknevel6k folyamatos tova

képzését,

SZMSZ - Bolcséde
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kisgyermeknevel6i és munkatarsi értekezleteket hiv - sze igény

szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét bélesdde

miikddésérol,

ellatja a bélesode gyermekvédelmi feladatait,

I gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén [l valo

érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedv ' ményben,
€s egycb étkezési téritési dijkedvezményben  részesiild

gyermekekrol,

i kiiléndsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyerm = 2k csaladi

koriilményeit.

Elkésziti a hazirendet,

i a munkarendeket,

a munkakori lefrasokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gon: skodik az

¢rdekképviseleti szervezetekkel valé elfogadtatasrol,

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermeknevelokkel kozosen a gyermekek napiren. :t.

| Az intézményi mikodéssel | a rendelkezésre allo  koltségvetés alapjan, az  ntézmény

Osszefliggd tovabbi feladatai mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informéciok szolgaltatasa,

adatvédelem.

belso ellendrzési feladatok.

" SZMSZ-Bélcséde — == =
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5. A bolesdde baleset-, munka- és egészségvéielemmel kapcsolatos szabalyai

Betegségre gyanus, lizas gyermeket nem szabad bevenni a bilesédébe.
Gyermekorvos feladat_a Intézményiinkben megbizasi szerz6déssel rendelkez6 gy - mekorvos
nincs.
Az orvosi feladatokat a kozség haziorvosa (gyermekorvos itja el.
A bélcsddében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (le - sillapitas,
elsodleges sebellatas stb.) torténik. a betegség kezelé . a csalad
orvosanak a feladata.
Kisgyermeknevelé Amennyiben a betegség gyanlja a nap soran m. 1l fel, a
; feladata kisgyermeknevel6 jelzi a gyermekorvosnak, aki indol t esetben
‘ eltandcsolja a gyermeket a kozosség védelmében
Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a kisgyermeknevels ¢ 1doskodik
| arr6l, hogy a sziilé6 minél hamarabb elvigye a gyermekét.
i Lezajlott betegség utin a sziild koteles orvosi igazol ( vinni a
boles6débe, melyet a kisgyermekneveld a bolesédei  rermek —
| egészségligyi torzslapon dokumental.
: Higiénés szabilyok | A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabaly = betartasa
' betartasa mellett sziikséges, hogy a bolcséde naponta biztositsa:
! » a megfelel6 id6tartami szabad levegén tartozke ist, jaték
formajaban,
» amegfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatdst, ¢ jlédéshez
| sziikséges anyagok bevitelét,
| > tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bolesodei r = at),
» 2 hetente egyszer sziikséges agynemit valtani,
| » hetente, ill. sziikség szerint a t6rolkozot.
| 3.1 Jarvanyiigyi eldirasok
i Orvos feladata A védOoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekor s feladata.
A gyermekorvosnak a fert6z0 betegeket. ill. erre gy wsakat a
bejelentésrol és nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak meg leléen be
. kell jelentenie, és a bélcsdédének nyilvan kell tartania.
| Kisgyermeknevel6 Az  életkorhoz  kotott  kotelezd6  véddoltasok  bew 1saré6l  a
; feladata kisgyermekneveld koteles a sziil6tdl igazolast kérni, és ezt ;yermek —
| egészségligyi torzslapon jelezni.
T SZMsz-Bolesbde e T
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| A bolesédei  dolgozok | A boleséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, i  fokozott j

‘ egészségvédelemmel figyelmet kel forditani a dolgozok egészségére és annak vé.  mére. ’

| kapcsolatos szabalyai — ‘
Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alka azni. aki [

‘ rendelkezik a jogszabalyban el@irt egeszségiigyi kdnyvvel s abban a i

i fertdz6mentességét és alkalmassagat igazold érvényes legyzések '

| hidnytalanul megvannak. ;

| A dolgozo kételes a munkaegészségiigyi orvosnal megjelen:  ‘munkaba |

é allas el6tt, id6szakos vizsgélaton — az alkalmassag tjboli vél  1ényezése !
veégett -, soron Kiviili vizsgdlaton — ha a jogszabalyban jelz = tiineteket
észleli magan).

. Munkavédelemmel - | Az intézmény minden dolgozojanak ismerni kell a tiiz- baleset-¢s

| balesetvédelemmel munkavédelmi szabalyzataban rogzitetteket.

E kapesolatos szabalyok Evenként valamint az ) dolgoz6 munkaba allasa el6tt, «  :atast kell
résziikre tartani, melyen valé részvételiiket és az abb: foglaltak
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

3.2, Takaritas !|
A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisz  hatoak és
Takaritas fertotlenithetoek legyenek. A takaritishoz sziikséges eszki ik, szerek

| alkalmazasat, taroldsat a takaritds menetét rendszerességét . aunkakori |
leirasok tartalmazzak.
Minden gyermek tisztaba tétele utén fertdtleniteni kell a pd = 1z6t. ;
A fertétlenitd oldatot a polydzo mellett kell elhelyezni.

Evente meszeltetni kell a talalokonyhat, a mellékhely 3geket, a
Festés gvermekek altal hasznalt fiirdoszobat és az 51t6z6t. Az egés.  1tézményt

i 3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

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

mosasa A gyermekek ruhdit, dgynemiiit, tor6lk6z6it, asztalteritdit, ¢ dolgozok

védoruhdit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, é az ennek

I megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textilidt szennyezddés és fertdzodés mentes k iilmények |
kozott kell tarolni. !

. \

T SZMSZ- Bolcséae S - n
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6. Elelmezés a bolesodében

A bélesodei ellatasban részesiils gyermekek intézményen " iili meleg
Intézményi étkeztetés ¢tkeztetését az intézményben miikédd konyha biztositja.
A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott. {
A bolesodei élelmezés sordn a korszerii csecsemé-és sgyermek
taplélasi elveket kell figyelembe venni.
mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Gsszetételii lc - en. F
A taplalék kritériumai biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfelel6 legye ;
megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziiljén. |
A bolesdde vezetdje az élelmezésvezetdvel kdzosen & ja oOssze,
Kisgyermektaplalas legalabb 2 hétre az étlapot. Az étlap sszeallitasanal be ke tartani az
ide vonatkozé jogszabalyokat és a mddszertani  :velekben
megfogalmazott irdnyelveket.
Az étkeztetés kozegészségiigyi szabalyait részletesen HACCP i
kézikényv tartalmazza
A bolesdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltat: -~ otthonrol
hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valam  az 61t6z6
tisztan tartasat is zavarja.
7. Intézményi téritési dij a bolcsddében '
Jogszabalyi hattér: |
Intézményi téritési dij » agyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasré! 616 1997,
évi XXXI. térvény (Gyvt.)
» aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alap - latasok és
gyermekvédelmi  szakellatdsok  téritési  dijar és az
igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrdl sz6l 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet
Az intézményi téritési dijat a fenntart6 rendeletben allapitj. neg kiilon
az étkezésre és kiilon a gondozasra (maximalis fizethetd os: 2).
Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre és kiilon 2 = yndozasra
Személyi téritési dij szamitott dij. mely a kisgyermekek egyedi szocialis ¢ iGvedelmi
viszonyai, illetve az igénybe vehet6 kedvezmények figyelen ' 2vételével
keriil meghatérozésra, vagyis a személyre szabott téritési di;  jelenti.
~ SIMsz-Bolcsode sl - 15
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A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziiléne. torvényes
képvisel6jének tehat az étkezés és a gondozas tekintetében  n.
(személyi téritési dij = étkezési téritési dij + gondozasi térit. = dij)

A személyi téritési dij Osszegét a sziilokkel koot n ~allapodas
tartalmazza, melynek maximalis Gsszegét a fenntartd = ndeletben
hatirozza meg.

A szill6, gondviselé kotelessége, hogy a megjelélt napokc  gyermeke
személyi téritési dijanak havi Gsszegének befizetése hav ita utolag
torténik az intézmény pénztaraba — minden hénapban elér  <ihirdetett
idépontban — készpénzben, szamla ellenében. vagy atutalas

Jogszabily szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egyl s Gsszege
nem haladhatja meg:

» agyermek csaladjéban az egy fére juto rendszeres hay  $vedelem
25%-at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes 1tézményi
¢tkeztetésben,

» illetve 20%-4t, ha a gyermek ingyenes intézményi ¢  :ztetésben
részesiil.

7 1. Etkezési téritési diy
Hidnyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas elefonon,
Etkezési téritési dij személyesen az élelmezésvezetdnél.
Lemondas a kovetkez6 naptél érvényes és a befizetésnél irl 3 jova.
Be nem jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosu - a sziilo.
A téritésmentes ¢étkez6k szamara is kotelezd az étke - si napok
bejelentése ¢s a hidnyzas esetén a lemondas.
Amennyiben a sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt igényb.  ételét - az
igénybevételt megel6z6 napon 9 6rdig-, abban az esetben r 1 tudjuk a
gyermeket fogadni a bélcsédében.
Az ingyenes | Az 1997. évi XXXI. térvény szeptember 1-jén hatélyba lépé  10dositasa
gyermekétkeztetésre szerint, mar szélesebb korben elérheté az ingyenes. H6lesédei,
jogosultsag feltétele gyermekétkeztetés.
SZMSz-Béleséde T 16
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A gyermekétkeztetés sordn | a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményb. = részesiil
az intézményi téritési dij | (Snkormanyzati hatérozattal kell igazolni);
100%-at normativ | tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas ¢ olasa);
kedvezményként kell | a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (cs. .di potlék
biztositani, azaz | igazolas);
ingyenesen €tkeznek, ha [ a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolds
a gyermek olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkoza : alapjan az
egy fore juté havi jovedelem 6sszege nem haladja meg = kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, mu - :avallal6i.
egészségbiztositasi és nyl.lgdijjérulékkal csokkentett dsszeg: 12k 130 %-
at.
Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be ke ayujtani a
sziikséges igazolasokat az intézmény vezetdjéhez.
7.2, Gondozdasi téritési dij
A gondozasi dij a kisgyermekek gondozdsdra, nevelés -, nappali
Gondozasi dij feliigyeletére sz6l6 dij (az étkezési téritési dijtol  Ikiiléniilé
bolcs6dénkben fizetend6 dij).
A gondozasi dij maximélis sszegét (az étkezési téritési dij | egyiitt) a
fenntarté rendeletben hatarozza meg.
A gondozasi dijat a bélcsédében t6ltott napokra kell megfiz - 1i.
Munkanapokon reggel 9:00 ordig beérkezett hidnyzas ejelentést
masnaptol tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mér a h. 1yzas elsé
napjan eddig az idépontig jelezzék a sziilok a tavolmarad - valamint
annak vérhat6 idotartamat.
A bejelentést kovetd naptol mentesiil a sziild a téritési ij fizetési
kotelezettsége alol.
A gondozast téritésmentesen biztositjuk az alabbi esetekben:
Kedvezményre » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils gyer 2k,
jogosultak » atartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,
» aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
» azatmeneti gondozasban lévo, az ideiglenes hatéllyal nevelé: 16nél vagy
gyermekotthonban elhelyezett gyermek
» anevelésbe vett gyermek,
» avédelembe vett gyermek.
"~ SzMsZ - Bolcsdde L 17
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A kedvezményezettek kore eltéro lehet az étkezés és a gondozas tekintetében, eléforc = hat, hogy

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

A személyi téritési dij megéllapitasahoz jovedelemnyilatkozatot kell kitolteniiik a ziiloknek,

torvényes képviselknek. Ehhez kapcsolédoan 30 napnal nem régebbi igazolasokat és 3 h ipnal nem

régebbi okmanyokat kériink benytjtani.

Amennyiben a csalad életkoriilményeiben véltozas torténik, legkésébb 15 napon beliil - 1l irdsban

igazolassal egyiitt bejelenteni.

8. A gondozo — nevelomunkdaval osszefiiggd feladatok

Gondozas-nevelés feladatai Béles6dénk a bolesddei gondozas — nevelés orszag - szakmai

alapprogramja, ,, A béles6dék miikodéséhez sziikség  szakmai
kovetelményekr6l” alapjan kidolgozott szakmai ygrammal
miikodik.
A bolcsdde minden dolgozdjanak feladata a gondozas - nevelési
celkitiizések szinvonalas megvaldsitasa, melynek els6c - ges alapja
az egylittmlikodés, a szakmai programunkban meg galmazott
elvek, célok megvalositasa.

Munkaértekezletek A gondozo — nevel6 munka és egyéb feladatok megfog  mazasa és

megtartasanak rendje az informacids csatornak mikodtetése a szakmai t | asztalatok
megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti me eszélések
mellett értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevelok  munkatarsi  értekezletek szehivasa
rendszeres id6kozonként, de legalabb havonta egyszer © ténik.

Unnepek, hagyomdnyok | Az iinnepek &romet, mas életérzést nyujtanak, s = kozdsségi

apolasaval kapesolatos | kapcsolatok, érzelmek erdsitését. formalasat szolgaljak

feladatok Az 1-3 éves koru gyermek atveszi az tinnepekre val¢ - észiilédés
érzelmi hangulatat, szokincse 1j szavakkal, ki = ezésekkel
gazdagszik. Az linnep az éntudat, a kozosségi érzés fe  sztésének
forrasa.

Ugyeleti igény felmérése Az intézmény vezetdje lehetdséget biztosit arra, hog az iskolai
sziinetek idoétartama (0szi, téli, tavaszi sziinet) alatt a ki yermekek
ne vegyék igénybe a bolcsddei nevelést. Az igényel elmérését
kovetéen dont a bolesdde nyitva-zarva tartasardl. A ny  takaritasi

T SZMsz- Bolcséde . S— 18
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sziinet ideje alatt. ha igény van ra, akkor mas bolcsodéve

kot a kisgyermekek ellatasara.

izerzodést

A szakdolgozok

tovabbképzési rendje

A személyes gondoskodast végzé személyek torve

szerint folyamatos szakmai tovabbképzésen kételesek :

/1 elbirds

zt venni. '

A boleséde szakmai vezetdjének feladata az
tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet kovet
28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett

vonatkozdan az adott évben teljesitett tovabbképzések

kiildeni.

évenkénti

v februar

slgozdkra

| jelentést {

9. Létesitmények, helyiségek haszndlatinak rendje

fenntarté engedélyével lehet.

A bolesode helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek té

l1étében a

A bileséde helyiségeinek

hasznailéi, tovabba a bolesode

a boleséde tulajdonanak megovasaért,

a bélcsode rendjének, tisztasdganak megovasaért,

tartozkodik a dolgozo.

minden dolgozéja felelos a tiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelm szabalyok
betartasaért, i
intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és ep ‘b belsd
szabalyzatokban megfogalmazott el6irasok betartasaér

A hivatalos ligyintézés a bolcséde szakmai vezetdjének helyiségében torténik. ‘

Egyéb szabalyok A bolesodét reggel a munkarend szerint 6:30 6 a érkezé F
ovodapedagogus nyitja. '
A bolesdde kapujat kizarolag a bolesodés és ovodas —yermekek
sziilei, hozzatartozoi hasznalhatjak.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyern ek kdzott

Az intézményi vonalas telefonszamot kizarélag bolc

hivatalos tigyintézéskor lehet hasznalni.

dét érintod

A bolesdde dolgozoi, tovabba tigyndkok, iizletszerzol vagy mas
személyek a bolcsode teriiletén kereskedelmi tevéker -éget nem
folytathatnak.

~ SZMSZ - Bélcséde NI K = T 19
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A bolesode teriiletén part, politikai céld mozgalom, vy parthoz
kot6do szervezettel kapesolatba hozhato politikai tevék ység nem
folytathatd.
A bolesdde teriiletén belill, és annak 5 méteres kérze' en tilos a
dohanyzas.

RendKkiviili esemény minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a gon.  z6-neveld
munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve bélesdde
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagét és egészség = valamint
az intézmény épiiletét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek | > természeti katasztrofa (villimesapas, foldrengés, = iz, belviz

mindsiil stb.)

> tlz,
» robbandssal torténd fenyegetés,

Rendkiviili esemény feladatai, | A bolcsdde minden dolgozoja koteles az altala észle  endkiviili

hataskorei eseményt a vezet6nek jelenteni.

A bolesddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl é:  fenntarté
ertesitésérol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben - ibélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél | > azintézmény fenntart6jat,

azonnal értesiteni kell » tiiz esetén a tlizoltdsagot,

» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorség:

» személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerveket. 1a ezt a
bolesddevezeto sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény | A bilcsdde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jog -ult felelds

észlelése utan dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyekl = értesiteni
kell valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a ve ilyeztetett
épliletrész  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢ iletet a
gyermekcsoportoknak a tiizriado terv mellékleteibe  talalhatod
Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyni.
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A veszélyeztetett  épiilet | » az épiiletbol minden gyermeknek tavoznia kell.
kiiiritése sordn fokozottan | > a Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésében  orlatozott
iigyelni kell személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

» a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoport 1 dolgozo
kisgyermeknevel6 hagyja el utoljira, hogy g tudjon
gy6z6dni arrél, nem maradt-¢ esetlegesen g rmek az
épiiletben,

» a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelsl arakozasi
helyre t0rténd megérkezéskor a kisgyermeknev: inek meg
kell szamolni,

» agyermekek elhelyezése az udvaron torténik, ross - :do esetén
a kornyez6 hazakban.

A bilesodevezetonek, ill. az | > akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
intézkedésre jogosult | » akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaras  l,
felelésnek a veszélyeztetett | > a vizszerzési helyek szabadda tételérél.
épiilet kiiiritésével | » az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
egyidejilleg gondoskodni kell | > a rendvédelmi. ill. katasztrofaelharito szervek —endoérség,
az alabbi feladatokrol tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.,
Az épiiletbe érkezdé | » arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott esemén - krol,
rendvédelmi, » aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzé |,
katasztréofaelharito szerv | » azépiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol,
vezetjét a boleséde szakmai | > akoézmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek hel « rél,
vezetojének, vagy az iltala | » az épiletben tartozkodo személyek létszamarol, é1. corarol,
megbizott dolgozonak | » az épiilet kitiritésérol.
tajékoztatnia kell az
alibbiakrél
A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minde = dolgozoja
koteles betartani!
A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rend  delmi, ill.
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabb Hiztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban.
A sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv™ tartalmazza.
Az ¢épiilet kiiiritéséért a tlizriadé tervben szereplé Kkiiiritési terv alapjan évente le labb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bélcs6de szakmai vezetéje - zlelds.

~ smsz-solessde - T




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesédéje és Mini Bolesidéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139.
OM: 202029

(¥

Tiiz esetén A thzriaddé tervben megfogalmazottak az intézm¢ - minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek!
10. A bilcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kitelességei
A sziilo joga, hogy megismerhesse a gyermekcsoport életét,
megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermekneve = 61,
a bolcsode mikodését illetéen véleményt mondjon € javaslatot
tegyen,
megismerje gvermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentu:  kat.
A sziil6 kotelessége, hogy |a gyermeke  ellatdsdéban  kozremikodd — személ <kel  és
intézményekkel egyiittmtikddjon,
az intézmény hazirendjét betartsa.
11. A bolesode kozosségei
A bilesodei alkalmazottak | Az alkalmazotti kozosséget a bolcsdde nevelGtest  te és a
(kbzalkalmazottak) b6lesédénél kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok  kotjak.
kozossége A bolesddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit uttatdsait,
valamint a b6lesddén beliili érdekképviseleti lehetségeit + magasabb
jogszabalyok  (elsésorban a  Munka  Torvényk yve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény), illetve az ehhez
kapcsolodo rendeletek, rogzitik.
A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdde szakmai ve  tdje hivja
6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabdly eloirja vagy  bdlesode
mikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az értekezleteken a bolesddevezetd tajékoztatja a do jozokat a
bolesddei munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladat  at.
Az értekezletrd] jegyzokonyv készill, melyet a jegyzOl 1yvvezetd
vezet.
'SZMSZ - BolcsGde = R o ) 22
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A bilcsdde nevelétestiilete | A nevelotestiilet tagja a boleséde valamennyi kisgye 1ekneveld
munkakort bet6ltd alkalmazottja.
A bolesode nevelotestiilete a nevelési kérdésekben,  bélesédei
intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben. val. 1int mas
Jogszabalyban meghatirozott kérdésekben dontési, véle ‘nyezd és
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
| A nevelotestiilet dont a Bolesodei Szakmai Program és modositasainak elfogad: - rél.
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és médositasainak el zadasarol,
i a bolcséde munkdjat atfogd elemzések, értékelések,  szamolok
elfogadasa,
a hazirend elfogadasarol,
Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrol.
A neveldtestiilet A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javasle ¢ tehet a
véleményez nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi  rdésben.
Szakmai vezeté A bolesode nevelétestiiletét a boleséde szakmai vezetbje v eti.
A nevelGtestillet értekezleteit a bélesode szakmai vezetdje  vja Bssze,
5 az ¢rintettekkel vald egyeztetést kdvetGen, a vonatkozod gszabalyi
| kotelezettségek figyelembevételével.
Intézményvezetd A nevelotestillet feladatainak  koordinalasat, elve  7ését az
intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.
12. A gyermeki jogok védelme, a sziiloi jogok gyakorlisa
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 3 § alapjan a
bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képvisc ti Forumot
mukddtet. A Forum elérhetoségerol a sziiloket a bolesddevezeto és a csoportvezeto kisgye  aeknevelok

Az Erdekvédelmi Férum
tagjai

az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei vagy mas térvényes |

f0),
az intézmény dolgozdja (1 £6).

az intézményt fenntartd képviseloje (1 £6).

wiseldje (2

SZMSZ - Bélcséde
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forum feladatai

Az Erdekképviseleti

Megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat. és a hatask

iigyekben dont.

be tartozd

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal. a gyamhivataln

hataskérrel rendelkezd szervnél.

illetve mas

tigyekben.

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyerm

eket érintd

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének

tekintetében.

yvahagyasa

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével sszhar

»an végzett

megoldasa érdekében.

szolgaltatasok tervezésér6l, miikodésérél, valamint az eb' 1 szarmazo
bevételek, felhasznalasarol.

A gyermek sziilje vagy maés torvényes képviseloje, tovab  a gyermek
¢rdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szak ai szervek
panasszal ¢lhetnek a forumnal: az intézmény ellatasat érir  kifogasok

Evente legaldbb két alkalommal, illetve minden hataskoret .

lilésezik.

nté esetben

13. Kapcsolattartas a tarsadalmi kirnyezettel

| Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozésa — nevelése, egészségiigyi-, gye - ekvédelmi-
‘ ¢s szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményeklk . A vezetd
| rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
A kapcesolattartas formai | szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
és modja: intézményi rendezvények latogatasa,
napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,
napi beszélgetések,
sziiléecsoportos beszélgetések,
csaladlatogatasok.(lehet6ségekhez képest, a beszoktatast m  :16z6en).
sziiloi értekezletek, (évente két alkalommal).
A bilesode intézménye | a fenntartoval,
kapesolatban all a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintéz + 3nyekkel,
a gyermekjoléti szolgélattal,
a hatosagokkal,
~ SIMSZ_Bolcséde e e 24
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a sziillokkel.

az ovodakkal,

szakmai szervezetekkel.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossd ou

Hazirend A hazirendet a kisgyermeknevelk kozossége jovahagy:

szamdra is nyitva allo helyiségekben. A hézirend e.

! beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

! nyilvanosségra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a falinjs: . ra, a sziilé

t kovetden

példanyat

Szervezeti és Miikédési | Az elfogadott SZMSZ-t a bélesédében kijelolt helyen &

ziilék altal

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért a boleséde sza:

Szabilyzat hozzaférhet6vé kell tenni.
Szakmai Program A sziilok szamara hozzaférheté a vezetdi irodaban nyomtat. : formaban,
! ¢s elektronikusan az intézmény honlapjan.
: I5. A gondozo- neveld munka belsd ellenérzésének rendje
|
|
; A bélestde ellendrzési rendje atfogja a bolesddei gondozé- nevelémunka és a mikodés « jes egészet,

1ai vezetoje

a felelos.
Az ellen6rzési feladatokat az ellen6rzési terv hatdrozza meg, mely a mindenkori Munka v része. Az
ellenérzés tapasztalatairol a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott mur - atarssal. Az
intézmeny részletes ellendrzési szabalyozasat a belséellendrzési szabalyzat rogziti.
Az intézményi belsé | Célja, a hatékony, torvényes, jogszerli, mindségi sza 1ai munka
ellendrzés ellendrzése.
Fontos, hogy az intézményvezetd szamara megfelelé | ormaciéval
szolgaljon az ott folyé munkarol.
| Az  intézményi belsé | » esetleges hianyossagok feltarasa az ellenérzés soran,
: ellenérzés feladatai » amagasabb szintli munkavégzés iranti igény megalapc  sa,
~ egymas munkdjanak tisztelete, észrevétele, megbecsiil
» ajo elismerése, példaként torténd bemutatésa.
Az intézményben | Ovoda és Bolcsode intézményvezetdje.
ellenérzésre jogosultak Ovoda és Bolcséde intézményvezeté-helyettese (boles e szakmai
vezetoje),
a fenntarté belso ellenér munkatarsa,
T SZMsz-Bolesode T o 25
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Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatal

Ellenérzés fo teriiletei

» akisgyermekneveldk munkaja,
r az élelmezéssel foglalkozok és takarito munkaja,
» abels6 szabalyzatok betartasa,

» amunkafegyelem betartasa.

Kisgyermeknevel6k

kisgyermeknevel6- neveldmunka tartalma,

a bolcsédei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjab.  és

szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, telje - ése

a helyi

2

a nevelémunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pont. saga,

kisgyermeknevel6k és a gyermekek kapcsolata.

kisgyermeknevelok és a sziilék kapcsolata,

kisgyermeknevel6i munka szinvonala.

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

Takarité/Dajka

az intézmény tisztasaga, textiliak megfelelé mosésa, vasala = tarolasa.

Elelmezésvezeto

gyermekek €tlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,

a HACCP-ben eléirtak betartdsa, ezzel kapcsolatos a 1ini

ellenGrzése.

sztracio

Az ellenérzés tipusai

folyamatos,

egyszeri,

szuroprobaszerti,

tervezett.

16. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet mo.

a sziilo1 munkak6zosség véleményének kikérésével.

2. Az intézmény

rendelkezéseket Onéllo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mir

sithatja,

eredményes €s hatékony mikodtetéséhez szitkséges tovabbi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

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

~ SZMSZ - Bélcséde
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Nyilatkozatok

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolesodéje és Mini Bolesodéje Sziiléi Koz ségének
Valasztmanya képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitorn hogy a
bolcsodei Szervezeti és miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasat - eloirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziilok kozOsségének valasztmanya a boleséc - SZMSZ
modositdsat megtargyalta, annak modositasi Javaslataval egyetért.

Balatonszabadi, .2022% Q8. 3. ... .

2 A .
LACELLA.,, T il

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

SZKYV elnoke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesddéje és Mini Bélesédéje intézmény b csédei

SZMSZ-¢ét Balatonszabadi Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a %-...." 5J 023
LJ‘QfS)szamu hatérozataval, 2028 AQ..9% .. napi hatdllyal jova  2yta
Balatonszabadi, ..2025... 40 Q2 oo, Pl =

.................... e 3
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Mellékletek

Bolesodei szakmai vezetd mumkakori leirds - minta

. Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bélesodéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei szakmai vezeté
' munkakori leirasa (MINTA)

Munkavéllalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolesddei kisgyermekneveld- gondozé FEOR szama: 32

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai iranyitoja: Intézményvezetd

I Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltsltendd idé napi 7 éra. A fen  1aradé
napi 1 6raban dokumentacios és szervezési feladatokat végez.

Utasitast adé felettes munkakoérok:
- intézményvezeto,

A Bileséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként mii-  dik. A
szakmai munka irinyitisa az intézményvezet6 feladata.

f A munkako6rnek alarendelt munkakorok:
: - bolesodei kisgyermeknevel6- gondozo,

I - bolesodei dajka

' Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
o bolesédei kisgyermekneveld- gondozo,
o boélesédei dajka
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bdlesodei kisgyermeknevels- gondozo,

|
| A munkakérre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
| - 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasr
- 2023. évi LII térvény a pedagégusok 0 életpalyajarol,
=401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2 3. évi
LIL térvény végrehajtasarol
-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikod - irol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarél
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Bolesodei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz0lo bolcsddei munkaterv.
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Altalinos szakmai feladatok, elvirhaté magatartas:

munkaéjat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal. a munkajara vi
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajta
munkakorében koteles magas szintii munkavégzésre,

munkéjat a munkakoérébol és feladatkorébdl adédé szakértelemmel. 6nalloar
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munk
hatraltaté folyamatokat észlel.

munkak&rének ellatdsa soran kételes szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagar
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,

a bolesodében foly6 napi munka felelds iranyitéja,

szervezi a boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és el
boleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

felelés a bolesode egész dokumentaciojanak megfelelé naprakész, hiteles é
vezetéséért,

ellendrzi a kisgyermeknevelé gyermekekkel kapesolatos dokumentaciojat,
folyamatosan ellen6rzi a bolcsddei dajka takaritési feladatait, higiénias munk:
teendoit,

kapcsolatot tart az intézményvezetovel, tdjékoztatja a bslcsddei munkardl.

Részletes szakmai feladatok:

megteremti a bblcséde mikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
hazirendjét,

eértékeli, segiti, ellen6rzi a bolesddei dolgozok munkéjat annak érdekében,
bolesddében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

iranyitja és ellenorzi a bélesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét
sajatossagat,

biztositja a gyermekek rendszeres levegztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s a jatékok a gyermekek fejlettségi szin:
biztonsaganak megfelel6ek legyenek,

allando kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsol.

eseményekrol, csaladlatogatast végez,

megtartja a csoport sziiloi értekezletét,

betartja és betartatja a higiénias kovetelményeket, gondoskodik a bélcséde tisztas
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolesddei Erdek-képvisele
mukddését,

nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja és a bolcsode dolgozoival betartatja a munkavédelmi elirasokat, utasitas
szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6 szinten tartja,

Kapesolatot tart:

SZMSZ - Bolcséde

az intézmeényvezetovel,
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- a Szakszolgalattal
- a Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

- gyermekgondozas napi és havi ellenérzése és dokumentalasa (csoportnaplo,  ilodési
tabla),

- kozegészségiigyi és higiénias szabélyok betartasa,

- Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa,

- amunkaidd betartasa, betartatasa, kihasznalésa,

- munkavédelmi. tizvédelmi eldirasok betartasa, munkavédelmi eszkozok rendelt.  sszeril
hasznalata,

Gondozasi feladatai:

- sajat, hozza érkezé gyermekek beszoktatdsat végzi (alt. 2 hét),

- napirend és munkarend szerint dolgozik,

- agyerekek sziikségleteinek megfeleloen végzi a gondozési feladatokat,
- mosdatas, pelenkazas, oltoztetés,

- napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),

- napirend szerinti pihenés (alvas),

- rendszeres levegdztetés.

Nevelési feladatai:

- jatékos tevékenységeket tervez €s vegez,

- anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio,

- ¢ének-zenei nevelés jatékos alapjai,

- kornyezet, természet megismerése,

- egészséges étkezési szokasok kialakitasa,

- Onallosodas segitése,

- szobatisztasagra nevelés,

- helyes szokasok kialakitasanak segitése,

- helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas).

Egyéb feladatok:
- acsoportszoba otthonossa alakitdsa, évszaknak megfeleld esztétikus diszitése,
- az elbirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o csorportnaplo,
o lizeno fiizet,
o egyéni fejlodési naplo.
- sziilékkel valé allando kapesolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrol  1s0s €s
szobeli formaban is.

Kotelessége:

- munkakezdésre 4toltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, munkdjat gy végezni, hogy az mas egész ¢t ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

- a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon részt venni,

- a tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni, arr6l felettesét tajékor tni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kézvetlen veszély esetén a munka: « zonnal
leallitani,

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139. : !! o
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- szakmai tudasanak naprakészen tartasaval, folyamatos fejlodéssel, munkavé,

etikai, emberi magatartasaval munkatarsai szamara példat mutatni.

A munkakirhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak 1
informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, g

sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetbjének vagy helyc

utasitasara tarhat fel.
- az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megé

- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z:
miuikodésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé:

- felel6s az intézmény o6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitGja és részese a jo mu
légkornek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival 3sszhangban
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK

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

Ezen munkakori leirds.........cccoceeviiieiiennnenn, -t01/-t01 - 1ép  életbe. A munkakori
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato fe

Kelt: Balatonszabadl: -woanimmnanas

a munkaltatéi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy f
atvettem. Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .........ccooeeevevmvnvennne

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirdsokat (pl. munkaid6, besc
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Bilesdadei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma ()vodéja, Bélesdédéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utca 139.

Bolesodei kisgyermeknevel6- gondozé
munkakoéri leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolesddei kisgyermeknevels- gondozoé FEOR szdma: 32

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitdja: Intézményvezet6/Bolesddei szakmai vezetd

Heti munkaid6: 40 6ra, melybél a gyermekek kozott eltdltendd idd napi 7 6ra. A fen: 1aradé
napi 1 6raban dokumentécios, dekoracios feladatokat lat el,

Utasitast ado felettes munkakoérok:
- intézményvezeto,
- bdlestdei szakmai vezetd

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5nallé szakmai szervezetként miis  dik. A
szakmai munka irdnyitisa az intézményvezeté feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok: bolesédei dajka.

A munkakor célja:

a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsagé  k és

jollétének megteremtése:;

- a feltétel nélkiili szeretet €s elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatart. s
tiszteletben tartasa, identitas erositése),

- agyermekek gondozasa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elos. - itése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o bdlesddei dajka
- amunkakért az alabbi munkakoérok helyettesithetik:
o sziikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint az intézményvezetd

Akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél révidebb hianyzas (betegség) etén a
véltotars helyettesit, ennél hosszabb id0 esetén az intézményvezetd intéz: dik a
helyettesitésrol. 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 irdsban rendeli el.

OM: 202029 &
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A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatéasr.
- 2023. évi LIL térvény a pedagdogusok 1j életpalyajarol,

S
K A

|
|
| -401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarl szolo 2 3. évi
I LII. torvény végrehajtasarol
| -20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mikod. - *rél és
! a koznevelési intézmények névhasznalatarol
i -48/2012. (XIIL 12.) EMMI rendelet a pedag6giai-szakmai szolgéltatasokrol,
i - Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend. Bolcsodei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz616 bolesédei munkaterv.
| A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (b csédei
intézményegység).
Kiovetelmények
Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermekneveld-gondozé
Elvart ismeretek: a bolesdde gondozasi, nevelési és egészségiigyi elbirdsaina  belsd
szabélyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség
Kitelességek:
- A munkafegyelem megtartasa.
- Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képvisele
- A kozosségi egylittmikodés formainak betartasa.
- A gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete.
- A bélesdde zavartalan miikédésének biztositasa.
Feladatkir részletesen — alland6 gondozoi feladatok
I - Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elOsegitése, kovet ére és
értckelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozas — hnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a ki tivitas
¢és az Onallosag alakuldsat.
i - Szakszeriien. az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozze eveli a
} rabizott gyermekeket.
i - Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermekek fejlettségi szint ek és
: biztonsagénak megfeleldek legyenek.
| - Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
! - Munkaja befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsold s napi
i eseményekrol.
' - A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikdve beszoktatasi tervet készit és meg lositja
| azt,
- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, ennek elokészitésében és lebonyolitasaban.
- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.
- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden | ;yenek
. feloltoztetve.
I - Betartja a higiénés kovetelményeket.
|
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Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot. A sziild érkezéséig, ha sziiksé
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve &
beavatkozasnal.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, va
bolcsdde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbiziasok
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarc
egyéb feladat és megbizas.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd/bdlesddei szakmai vezetd kdzvetlen iranyitas
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetod gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a szakmai vezeté irany
alapjan végzi.

Munkakéri leirdsat az intézményvezeto késziti el.

Felel a rabizott butorok, technikai eszkzok épseégére, szakszerti hasznélatara.

A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkoziket, berendezéseket 6vjé
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakdoriilményeket, az anyagi leh
szerint.

Munkajat a térvényesség és az intézmeény alapdokumentumai /Szakmai Program,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi u
¢s a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

~ SZMSZ - Bélcséde

munkakdri feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzé
a vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért:

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munka
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaér
a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tas
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sz
legyenek hozzaférhetoek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zaraséaért;

a vagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak ¢€s a higiéma vesz€lyeztetéseert.
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A munkakorhoz tartozé egyéb felelosség

- felel6s az atvett eszkzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak 1
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, o
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetéjének vagy helyc
utasitasara tarhat fel.

- azintézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megéri

- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z:

mukodésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, min6ségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedés:

- felel6s az intézmény jo hirnevének apolasért,

- felelés a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,

- azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakit6ja és részese a jo munkahelyi 1é
Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi n
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

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

Ezen munkakdin I6I8S.....coinmnunnsissenis -tol/-t61 lép életbe. A munkakéri
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato fe

Kelt: Balatonszabadi, ..........cceecceesencnnses

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy f
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,, ...svesmmsivsssas
munkavdallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eloirasokat (pl. munkaidd, besc
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Bolesadei dajka munkakiri leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovedsja, Bolesédéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei dajka
munkakéri leirasa (MINTA)

Munkavallalo neve:
Munkakoér megnevezése: bolesddei dajka FEOR szama:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitéja: Intézményvezeté/Bolesodei szakmai vezetd
Heti munkaido: 40 ora

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- bolesddei szakmai vezetd,
- kisgyermekgondozo-neveld

A Bilcsode az Ovoda intézmény egységén beliil 6nillé szakmai szervezetként mii -

szakmai munka irdnyitisa az intézményvezet feladata.
A munkakérnek aldarendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o o6vodai dajka,

- amunkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, ovodai dajka

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol,

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2
LII. térvény végrehajtasarol

-20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikod
a koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Bolcsddei szakmai program,

- Adott nevelési évre sz0l6 bolcsdédei munkatery.

Kivetelmények:

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

A munkakor betdltéséhez sziikséges képesités: bolesddei dajka végzettség (15/1998.
NM rendelet)

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

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatoség. tiirelem. higiéné, segitokészség
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Kotelességek:

munkafegyelem megtartasa,

megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelels szinti képvisele
a kozosségi egyiittmitkodés formainak betartasa,

a gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

a boleséde zavartalan miikbdésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztosits

Altalanos szakmai feladatok:

munkajat koteles az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara v
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait kiteles végi
munkadjat részben 6nalldan, részben felettesei utasitisdnak megfeleléen koteles el
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munk
hatraltato folyamatokat észlel,

a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napire:
lehet6séget biztosit,

munkakérének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsiga:
és lelki egészségének mindenek feletti megovasat

Részletes szakmai feladatok

a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
megfeleloen,

elokésziti a pihenést, szellztet, dgyat rak le,

kdzremikodik az étkeztetésben, eldkésziti az edényeket, ételeket.

agynemiit huz ¢és lehuz,

mosasi, vasalasi feladatokat végez: kimossa és kivasalja a bolcsédei textiliakat,

a bolesdde helyiségeit tisztan tartja.

gondoskodik a csoportszoba, a mosdé, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasag
napi portalanitasrol,

naponta a bolcsdde helyiségeit (szilkség szerint tobbszor is) felsopri, felpor:
fertotleniti, felmossa,

hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,

hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogétt is elvégzi a |
miveleteket, a moshato feliiletek takaritasat, pokhalozast minden helyiségben
szilkség szerint takaritja, portalanitja a csGvezetékeket, armaturakat, nyild
parkanyokat.

¢vente 3-4 alkalommal gondoskodik a fiiggdnyk kimosdsarol, az ablakokat pedig
szerint megtisztitja,

feladata a bélcsode udvaranak és kérnyékének tisztan tartasa, a homokozé fellap:
viragok locsolasa.

a hasznalt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzarva tarolja, a te
vonatkozo altalanos szabéalyokat betartja.

koteles elore jelezni a bélesdde szakmai vezetdjének a takaritdsi feladataihoz s
eszk6zok, vegyszerek. tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

sziikség szerint részt vesz a bolesode altal szervezett programokon,

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a sziikséges soron kiviili -

feladatokat, rendezvényeket kovetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaall
koteles elvégezni mindazon a munkakdorén kiviil esé végzettségének, szakképzet
megfelelo eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabalyok el6irnak, valamint anr
intézményvezet6 megbizza,
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- részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialaki
- felel a rédbizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara,

- betartja a tliz- munka ¢s balesetvédelmi eléirasokat,

- takarékosan gazdélkodik a rabizott anyagokkal

A munkakoérhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak
informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, g

sziiloi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helye

utasitasara tarhat fel,

- azintézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megd:

- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
miikodésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé

- felelds az intézmény j6 hirnevének dpolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo mu
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival sszhangban
munkadjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

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

Ezen munkakori 1eiras...........cooveevveeiiiiiiiininnne -tol/-t61 1ép életbe. A munkakori
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak
feltilvizsgalatra kertilnek.

A munkakari leirds modositasanak jogat, a kérillményekhez igazodva a munkaltato fe

Kelt: Balatonszabadi, ......ccc.cccovvevvveennn..

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy p
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket.
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .........cccccovvrveruennen

Példanyok: munkavdllalo
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattér

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, besc

munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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JEGYZOKONYVI-KIVONAT
Balatonszabadi Kizscg Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
23, szeptember 28-ai iilésérdl

Balatonszabadi Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének
59/2023. (IX.28.) hatirozata

Baiatonszavadi Kozség Onkormdnyzaténak KépviselS-testiilete
gy dontdtt, jovéhagyja a Balatonszabadi Aranyalma Ovodsja,
Bélesddéie és Mini Bolesédéje 2021-2022-es nevelési évrdl sz616
beszémolojit, a 2022-2023-as nevelési évre sz616 munkatervét, és
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat mellékleteivel egyiitt.

Fele'7s: Hosezi-Kandsz Eszter polgarmester
HaiZ +d6: 7123, oktéber 2.

K.m.f.
dr. Topler Eszter =k Hosszi-Kanasz Eszter sk.
jegyzd polgarmester
Kiadmany hiteléil: \
Balatonszabadi, 2023. oktober . : ’
o W%M . ................. Wronato,

Molnarné Kvasznicza Veronika
titkarsagi tigyintézo



