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1. Bolcsdde intézményegység szervezet miikédési rendje

Az 6voda intézményén belil a bolesdde és mini boleséde, mint 6nallo szakmai egység |
miikddik, egy-egy bolesddei csoporttal.

Az intézményvezetd hatiskdre az intézmény minden évodai és bolesddei dolgozdja feletti
munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

Jelen dokumentumban intézményiink mini bolcsédei intézményegységének miikddésével
kapcsolatos részletek keriilnek szabdlyozdsra. Bolesddeként hivatkozva a mini bolcsddét
ertelmezziik.

1.1. A mini bélesode altalanos jellemzoi

Fenntarté neve, cime Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

Hatalyos alapito okirat kelte, szaima

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és
Mini Bolcs6déje

Az intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Alapité okirat szerinti feladat Bélesddei ellatas

Az intézmény vezetdje Pintér Anett

Telefonszam 06/84 355-042

E-mail cim ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

Honlap www .balatonszabadiovoda.hu

Maximalisan felvehet6é gyermeklétszam | 7 6

Nyitvatartasi ido 7-17 6raig
Gazdalkodasi jogkor onallo

1.2. Bolesddei ellatas torvényi hattere

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

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szol6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol
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1993. évi II1. toérvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

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

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

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasardl

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogataséarol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szociélis intézmények szakmai

feladatairél és mikodésik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbkeépzésérol

és a szocialis szakvizsgardl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsdgossagarol

7/2010. (IL. 19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napja megiinneplésérol

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 kdzétkeztetésre vonatkozoé taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol

,,A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgél a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozo szakmai

standardok és a bolcsédei nevelés-gondozés egyes teriileteihez
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1 3. A boleséde, mini bélcséde helye és feladata a gyermekvédelem

rendszereben

A bilcséde helye és feladata | , \r. Blessde, mint a gyermekjoléti alapellitds része, a

i gyermekvédelem csalddban nevelkedé — 1 évestdl 3 éves kora — gyermekek

rendszerchen napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, a bolesddei
nevelési év végéig maradhat a bolesédében. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
térvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem ¢€rett az
6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-

ig nevelhet és gondozhat6 a bolesédeben.

Bolcsédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek szilei, neveldi, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A bolesbdei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek bolesodébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb
esetekben kezdeményezheti a védoénd, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos, a szakért6i és rehabilitacios bizottsdg, a szocialis
illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgéalat, tovabba a
gyamhatosag.

A gyermekvédelmi felelési | a boleséde szakmai vezet6je latja el
feladatok ellatasa

A kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban

feladata bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsédébe jarasukra.

Segitségnyijtasi lehetéségek beszélgetések,

a szild figyelmének felhivisa a gyermek fejlodésének

sajatossagaira,

sziil6i értekezletek,
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hirdet6 tabla informécioi,

sziilécsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok.

b izkndbuck Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek

védelme érdekében, a Mddszertani Gitmutaté a gyermekvédelmi
észlelorendszer és jelzorendszer miikddése kapcsan a gyermekek
bantalmazasanak felismerésére ¢és megsziintetésére iranyuld

egységes elvek és modszertan alapjan kell eljarni.

Az ingemiay atatvieing kiilon szabélyzatban rogzitett, mely minden intézményben-

jogviszonyban 4all6 személyre nézve kotelezé.

2. A mini bolcsdde felvételi rendje

A bolesédei elhelyezés kérelemre biztosithatd. A bolesédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet alapjan torténik. A bolesddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a

jelentkezések sorrendjében és a szabad féréhelyek megléte esetén.

A kérelemhez mellékelni kell | a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat,
melyrdl fénymasolat késziil,

a szilék munkaviszonyanak fennallasit igazold

dokumentumokat,

a gyermeket korabban otthon gondozd sziilé esetén, a
munkaltaté nyilatkozatit a tényleges munkéaba Iépés
napjarol,

a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolesddei ellatdsdhoz.

2.1. A bolesodei csoportok szervezése

A bélcsédei gyermekcesoportok 1étszamat a 15/1998.(1V.30) NM rendelet 40.§(2) hatarozza
meg. A rendelet értelmében, Mini Bolcs6dében 8 £6.de a mi bolesddénkben 7 £6. Eletkor szerint

homogén és vegyes csoport egyarant kialakithatd. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a
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megvalositasa bolcsddénkben nem lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes Osszetételi. A

gyermek a bolcsddei ellatas teljes ideje alatt ugyanabba a csoportba jar.

A Dbolesodei ellatas | a sziilo, egyéb torvényes képvisel6 irdsos bejelentése alapjan,

megsziinik

ha a gyermek a jogszabélyban meghatarozott életkort betdltotte,

a gyermekorvos megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota,
illetéleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt
bélesdédében nem gondozhato, (15/1998. /IV.30./ NM rendelet 43. §.
(3) bekezdés), illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi

gyermek egészségét,

ha a gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére

megsérti a hazirendet,

ha a gyermek hozzatartozéja a téritési dijat irasbeli felszolitas

ellenére sem fizeti meg,

a gyermek dvodai felvétele esetén,

ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

az ellatds igénybevételének 3 honapon tali indoklas nélkiili

szuneteltetésével.

2.2. A gyermekek fogadasa: nyitva tartdas — zarva tartds

Nyitva tartas Napi nyitva tartds: 7:00 6rat6l — 17:00 o6raig tart.

A bolesddét reggel a munkarend szerint érkezd kisgyermeknevel6
nyitja, 7:00 ératol kisgyermeknevel6 fogadja a gyermekeket.

Az tinnepekkel Gsszefliggd véltozasrdl — az orszdgos rendelkezések

figyelembevételével — egy héttel elore értesitjitk a sziiloket.

A  boleséde nydri [ A nyari zarva tartds idopontjardl a sziilok legkésébb az adott év
zarasa februar 15-ig értesitést kapnak.
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A bolesdde kozegészségiigyi okokbol torténé munkalatait és az
aktualis karbantartasi, feltjitdsi munkalatait ezen idészak alatt
végezzik el.

A nyari sziinet teljes id6tartama alatt heti egy alkalommal a boleséde

szakmai vezetdje ligyeletet tart.

Minden év aprilis 21-
én nevelés nélkiili

munkanap van

A Bélesddék napja alkalmabol a BolesGde zarva tart. Err6l, tovabba
a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositésa iranti igény
bejelentésének lehetOségeérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius
1-ig.

Ezt a napot a kisgyermeknevel6k szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

Nyilt nap

elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartjuk vagy el6zetes
egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekl6dot fogadni.

3. A kisgyermekneveldk munkarendje

Szakmai vezeto

feladata

A kisgyermekneveldk napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a
bdlcsdde szakmai vezetdje allapitja meg.
A dolgozdk munkaidé beosztasaért és a munkaidé pontos betartasaért

elsdsorban a bolcsode szakmai vezetdje a felelOs.

Kisgyermeknevelo

A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkéra kész

allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkabdl vald tdvolmaradasat elézetesen
jeleznie kell, amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem
lehetséges. A hidnyzas napjan legkésdbb 7 oraig jeleznie kell, hogy a
feladatdnak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hidnyzéasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni.

Els6sorban valtotarsa, vagy a kijel6lt helyettesito latja el a feladatot.

A kisgyermeknevelk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valod
kozvetlen foglalkozasbdl all, a 40 o6rabol fennmaradé idében a

gondozd — neveldmunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el
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bolcsddén belil és  kivill. (csaladlatogatds, értekezletek,
adminisztracios munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
Munkaidében csak a gondozé — neveldomunkaval Osszefliggd

tevékenység végezheto.

4. A vezetd intézményben valo benntartozkoddsi rendje

A bolesdde élén az intézményvezetd all, aki egyben a bolesdde szakmai vezetdje is. A gondozdsi
— nevelési, feladatok ellatidsaért, a zavartalan miik6dés biztositasaért felelosséggel tartozik. A
nevelési napokon az intézményvezetd €s a helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az intézményben. A beosztast napi bontdsban a munkaterv tartalmazza. A
beosztast ki kell fliggeszteni a nevel6i szobaban.

Tavollétében a helyettesitési rendben, irasban megbizott személy jogosult helyettesitésére, aki
— a gyermekek és a bolcséde biztonsagos mitkodésével kapesolatban — korlatozott jogkorrel
ellatja a vezet6i feladatokat. A helyettesitési rendet az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikodéssel, a gyermekek azonnali

ellatasaval osszefliggd feladatokra terjed ki.

A bolesédevezet6 feladatai | Felels a bélesodei dolgozok szakszerth munkajaért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a kisgyermeknevelok és technikai dolgozok

munkaid6 beosztasat.

Irdnyitja és ellen6rzi a bdlesode nevelési és gondozasi
feladatainak ellatasat.

Felel6s a bolcsddei szakmai program megvaldsulasaért.

Elkésziti a bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét.

Gondoskodik a munka-és balesetvédelmi, tizvédelmi utasitasok
betartasarol.
Gondoskodik a dolgozok tovabbképzési tervének elkészitésérol.

Kisgyermekneveldi, sziiloi értekezleteket szervez, tart.
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Megirja és aktualizalja a bolcs6dei dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel,
tarsintézmeényekkel.
Eves beszamolot készit a fenntarté szdmara.
A kisgyermeknevel6k A bolcsddés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-
feladatai lelki sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.
Bizalomra épiilé kapcsolatrendszer, konstruktiv kapcsolat
kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.,
Szakmai tudasuk, kompetenciaik folyamatos fejlesztése kiilonbdzo
tovabbképzéseken valo részvétellel,
Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki €s sziiléi jogok és
kotelességek figyelembevételével végzik.
A bolcesodei dajka Ellatja a bolcsddetakaritassal kapcsolatos munkalatait. Felsopor,
feladatai felmos, portalanitast, fertotlenitést végez.
Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.
A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz el6késziti.
Etelt el6készit, csoportszobéba tolja, étkezések utan kistakaritast
veégez.
Agyaz a csoportszobaban.,
Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.
A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékeszkozoket fertotleniti.
Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.
FelelOs a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.
A boleséde szakmai A bolesdde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével
vezetGjének feladatai kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a
hatalyos jogszabéalyok nem utalnak mas hatéskorbe.
A gyermekek veédelmérol és | nyilvantartédsok elkészitése, ellenOrzése, vezetése,
gyamiigyi igazgatasrol sz616 | a boles6dés gyermekek felvétele,
1997. évi XXXI. torvény felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,
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eléirasainak megfelel6en
elvégzi a térvényben

megfogalmazott feladatokat:

gondoskodik a gondoz6 — nevelé munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermeknevel6k folyamatos tovabbképzését,

A gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény
eléirdsainak megfeleléen
elvégzi a torvényben

megfogalmazott feladatokat:

kisgyermeknevel6i és munkatérsi értekezleteket hiv 6ssze igény

szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolesdde

miikddésérol,

ellatja a bolesode gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolesddén beliil valo

érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi

::::::

részesiilé gyermekekrol,

kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi

koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakori leirasokat/ munkéltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az

érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermekneveldkkel kdzosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi mitkddéssel

Osszefliggd tovabbi feladatai

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény

miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informdcidk szolgaltatasa,

adatvédelem,

kép: dreamstime.com
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bels6 ellenorzési feladatok.

5. A mini bolcsdde baleset-, munka- és egészségvédelemmel

kapcsolatos szabalyai

Betegségre gyaniis, lizas gyermeket nem szabad bevenni a bélcsédébe.

Gyermekorvos feladata

Az orvosi feladatokat a kozség haziorvosa (gyermekorvos) latja el.

A bolesddében minden esetben Gn. siirgbsségi ellatas (lazcesillapitas,

elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad

orvosanak a feladata.
Kisgyermeknevel6 Amennyiben a betegség gyanija a nap soran meriil fel, a
feladata kisgyermeknevel6 jelzi a bolcsdde orvosédnak, aki indokolt esetben
eltanacsolja a gyermeket a k6zosség védelmében
Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a kisgyermeknevelé gondoskodik
arrdl, hogy a sziild minél hamarabb elvigye a gyermekeét.
Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a
bolcsédébe, melyet a kisgyermeknevelé a bolcsodel gyermek —
egészségligyi torzslapon dokumental.
Higiénés szabalyok | a megfeleld idbtartamli szabad levegbn tartozkodast, jaték
betartasa forméjaban,

A betegségek megelozése
érdekében,
szabalyok

mellett sziikséges, hogy a

a higiénés
betartdsa
bélcsode naponta

biztositsa:

a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez
sziikséges anyagok bevitelét,

tiszta fehérnemfit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat)

2 hetente egyszer sziikséges agynemiit véltani,

hetente, ill. sziikség szerint a t6rolkozot.

kép: dreamstime.com
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5.1. Jarvanyiigyi eléirasok

Orvos feladata A védboltasok nyilvantartdsa és jelentése a hézi gyermekorvos
feladata.

Kisgyermeknevel6 Az életkorhoz kotott kotelezd védGoltdsok beadasarél a

feladata kisgyermeknevel6 koteles a sziilotd] igazolast kérni, és ezt a gyermek

— egészségligyi torzslapon jelezni.

A bolcsédei dolgozok A bolesdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott

egészségvédelemmel figyelmet kel forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére.

kapcsolatos szabalyai Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki
rendelkezik a jogszabélyban eldirt egészségiligyi kényvvel és abban a
fertdz6mentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések

hidnytalanul megvannak.

A dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni
(munkéba 4ll4s elbtt, idészakos vizsgalaton — az alkalmassig Gjboli
véleményezése végett -, soron kivili vizsgidlaton — ha a

jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a t(z-, baleset-€s
balesetvédelemmel munkavédelmi szabalyzataban rogzitetteket,

kapcsolatos szabalyok Evenként, valamint az 4j dolgoz6é munkéba 4llasa el6tt, oktatést kell
résziikre tartani, melyen valé részvételitket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

5.2. Takaritas

Takaritas A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatéak és
fertotlenithet6ek legyenek. A takaritdshoz sziikséges eszkozok,
szerek alkalmazésat, tarolasat a takaritds menetét rendszerességét a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertétleniteni kell a polyazot.

A fert6tlenit oldatot a polyazé mellett kell elhelyezni.
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Festés Evente meszeltetni kell a tilalokonyhat, a mellékhelyiségeket, a
gyermekek 4ltal hasznalt flirdoszobat és az Oltozét. Az egész

intézményt 3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

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

kezelése, mosasa A gyermekek ruhdit, dgynemdit, torolkozoit, asztalteritdit, és a
dolgozok védoéruhdit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az

ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés és fert6z6dés mentes koriilmények

kozott kell tarolni.

6. Elelmezés

Intézményi étkeztetés A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg

étkeztetését az intézményben miikddod konyha biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolesddei élelmezés soran a korszerli csecsemd-€s kisgyermek

taplalasi elveket kell figyelembe venni.

A taplalék kritériumai | mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes sszetételi legyen,

biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen,

megfelelé konyhatechnikai eljardsokkal késziiljon.

Kisgyermektaplalas A bolcs6de vezetdje az élelmezésvezetdvel kozosen dllitja Ossze,

legalabb 2 hétre az étlapot. Az étlap Osszeallitdsanal be kell tartani az

ide vonatkozé jogszabdlyokat ¢és a modszertani levelekben

megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségiligyi szabalyait részletesen a HACCP
kézikdnyv tartalmazza

A bolcsdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol

hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6

tisztan tartasat is zavarja.
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7. Intézményi téritési dij a bolcsodében

Intézményi téritési

dij

Jogszabalyi hattér:
» a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. torvény (Gyvt.)
» a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XIL 29.) Korm.

rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntarté rendeletben allapitja meg kiilon az

étkezésre és kiilon a gondozdsra (maximalis fizethetd Osszeg).

Személyi téritési dij

Az intézményi téritési dijbdl kiilon az étkezésre és kiilon a gondozésra
szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocidlis a jovedelmi viszonyai,
illetve az igénybe vehetd kedvezmények figyelembevételével keriil
meghatarozésra, vagyis a személyre szabott téritési dijat jelenti.

A bolesddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes
képvisel6jének 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 megallapodds tartalmazza,

melynek maximélis 6sszegét a fenntart6 rendeletben hatdrozza meg.

A sziil6, gondvisel6 kotelessége, hogy a megjel6lt napokon gyermeke
személyi téritési dijdnak havi §sszegének befizetése havonta utdlag térténik az
intézmény pénztirdba — minden honapban eldre kihirdetett idopontban —

készpénzben, szdmla ellenében, vagy atutalassal.

Jogszabaly szerint a személyi étkezési és gondozési dij egyiittes dsszege nem
haladhatja meg:
» a gyermek csalddjaban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelem 25%-
at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi étkeztetésben,

» illetve 20%-4t, ha a gyermek ingyenes intézményi étkeztetésben részesiil.

kép: dreamstime.com
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7.1. Etkezési téritési dij

Etkezési téritési dij

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondéas telefonon,

személyesen az ¢lelmezésvezetdnél.

Lemondas a kdvetkez6 naptol érvényes és a befizetésnél irhato jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilo.

A téritésmentes étkezOk szamara is kotelezd az étkezési napok

bejelentése és a hianyzas esetén a lemondas.

Amennyiben a sziilo nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az
igénybevételt megel6zé napon 9 6réig-, abban az esetben nem tudjuk a
gyermeket fogadni a bolcsddében.

Az ingyenes
gyermekétkeztetésre

jogosultsag feltétele

Az 1997. évi XXXI. térvény szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 modositasa
szerint, mar szélesebb korben elérhetd az ingyenes, bolcsddei,

gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran

az intézményi téritési dij

100%-at normativ
kedvezményként kell
biztositani, azaz

ingyenesen étkeznek, ha

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

(6nkorményzati hatérozattal kell igazolni);

tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolésa);

a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék
igazolas);

a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa),

a gyermek olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az
egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-

személyi jovedelemaddval, munkavallaldi,

at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell nytjtani a

szlikséges igazolasokat az intézmény vezetdjchez.
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7.2. Gondozasi teritesi dij

A gondozisi dij a kisgyermekek gondozasara, nevelésére, nappali
Gondozasi dij feligyeletére szoldé dij (az étkezési téritési dijtdl elkiilondilo

bolcsédénkben fizetendd dij).

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

fenntart6 rendeletben hatarozza meg.

A gondozasi dijat a bolcs6dében 61ttt napokra kell megfizetni.

Munkanapokon reggel 9:00 o6raig beérkezett hidnyzas bejelentést
méasnapt6l tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mar a hidnyzas els6
napjan eddig az idépontig jelezzék a sziilok a tdvolmaradéast valamint

annak varhato id6tartamaét.

A bejelentést kovetd naptol mentesiil a szil6é a téritési dij fizetési |

kotelezettsége alol.

A gondozast téritésmentesen biztositjuk az alabbi esetekben:
Kedvezményre » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
jogosultak a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

»

» aharom- vagy tobbgyermekes csaldd gyermekének,

> az dtmeneti gondozasban 1évd, az ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett gyermek

» anevelésbe vett gyermek,

» avédelembe vett gyermek.

A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés és a gondozas tekintetében, el6fordulhat, hogy

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

A személyi téritési dij megéllapitdsdhoz jovedelemnyilatkozatot kell kitolteniiik a sziiloknek,
torvényes képviseloknek. Ehhez kapcsolodoan 30 napnal nem régebbi igazoldsokat és 3 hénapnal nem
régebbi okmanyokat kériink benytjtani.

Amennyiben a csalad életkoriilményeiben véltozas torténik, legkésébb 15 napon beliil kell {rasban

igazolassal egyiitt bejelenteni.
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8. A gondoz6 — nevelomunkdval osszefiiggo feladatok

Gondozas-nevelés

feladatai

Bolcs6dénk a bolesddei gondozds — nevelés orszagos szakmai
alapprogramja, ,,A bolcs6dék mikddéséhez sziikséges szakmai

kovetelményekrol” alapjan kidolgozott szakmai programmal miikodik.

A boleséde minden dolgozodjanak feladata a gondozasi — nevelési
célkitlizések szinvonalas megvalésitasa, melynek elsddleges alapja az
egytttmikodés, a szakmai programunkban megfogalmazott elvek, célok

megvalositasa.

Munkaértekezletek

megtartiasanak rendje

A gondozé — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az
informéciés csatorndk mikodtetése a szakmai tapasztalatok
megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések mellett

értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevel6k munkatérsi értekezletek Osszehivasa rendszeres

id6kozonkeént, de legalabb havonta egyszer torténik.

Unnepek, hagyoményok

apolisdaval kapcesolatos

Az tlnnepek Oromet, mas életérzést nyujtanak, s a kozosségi

kapcsolatok, érzelmek erositését, formalasat szolgaljak.

feladatok A 20 hetes -3 éves kort gyermek 4tveszi az linnepekre valo késziilodés
érzelmi hangulatét, szokincse 1j szavakkal, kifejezésekkel gazdagszik.
Az innep az éntudat, a k6z6sségi érzés fejlesztésének forréasa.

A szakdolgozok A személyes gondoskodast végzé személyek torvényi eldirds szerint

tovabbképzési rendje folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolesdde szakmai vezetdjének feladata az évenkénti tovabbképzési
terv készitése, illetve a targyévet kovetd ¢év februar 28-ig a
nyilvéantarténak a nyilvantartasba vett dolgozokra vonatkozoan az adott

évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.
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9. Létesitmények, helyiségek haszndlatdnak rendje

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

a fenntarto engedélyével lehet.

A boleséde helyiségeinek | a boleséde tulajdondnak megévasaert,

hasznal6i, tovabba  a | a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megovasacrt,

boleséde minden dolgozdja | a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

felelds betartasaért,

intézményi SZMSZ-ben, a hézirendben és egyéb belsd
szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A hivatalos tligyintézés a bolcs6de szakmai vezet6jének helyiségében torténik.
Egyéb szabalyok A bolecsédét reggel a munkarend szerint 7 Ordra érkezo
kisgyermekneveld nyitja.

A bélcséde kapujat kizarolag a bolesddés és 6vodas gyermekek

sziilei, hozzatartozoi hasznalhatjak.

Tilos telefonilni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott

tartozkodik a dolgozé.

Az intézményi vonalas telefonszdmot kizérélag bolcsddét érintd

hivatalos ligyintézéskor lehet hasznalni.

A bolesdde dolgozdi, tovabba tigynokok, tizletszerzék, vagy mas
személyek a bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

A bélcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz
kotodo szervezettel kapesolatba hozhaté politikai tevékenység nem

folytathato.

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

dohanyzas.

Rendkiviili esemény minden olyan el6re nem lathaté esemény, amely a gondozé-neveld

munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve a bdlcsode

gyermekeinek és dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét veszélyezteti. |
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feladatai, hataskorei

Rendkiviili  eseménynek |- természeti katasztrfa (villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz
minosiil stb.)

- tlz,

- robbanassal torténd fenyegetés,
Rendkiviili esemény | A bolcséde minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkiviili

eseményt a vezetének jelenteni.
A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésér6l. Akadéalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol

azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a bdlcsddevezetod

sziikségesnek tartja,

A rendkiviili
észlelése utan

esemény

A boleséde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni
kell valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett
épiiletrész  kiliritéséhez. A veszélyeztetett ~ épiiletet a
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben talélhatod

,.Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet
kiiiritése soran fokozottan

iigyelni kell:

- az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell,

- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozd
kisgyermekneveld hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni

arrol, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben,
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- a gyermekeket az épiilet elhagyasa utdn a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a kisgyermeknevelonck meg kell
szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz idd esetén a

kornyezd hazakban.

A bilesodevezetonek, ill. az
intézkedésre jogosult
felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével

egyidejiileg gondoskodni |-

kell az alabbi feladatokrdl:

- akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabaddé tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek (rendOrség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd
rendvédelmi,
katasztrofaelharité  szerv
vezetojét a  bolesdde
szakmai vezetéjének, vagy
az altala megbizott
dolgozénak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzéarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

- akozmi (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek létszamarél, életkorardl,

- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését
kovetben a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szerv illetékes
vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonségi

intézkedésekkel kapcsolatban.

A sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasét a ,, T{izriadé terv” tartalmazza.

Az épiilet kiiiritéséért a tiizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetSje a felelds.

Tiiz esetén:

A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozé6jara kotelezo érvényiiek.
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10. A mini bolcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és

kotelességei

A sziil6 joga, hogy

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

a bolcs6de miikodését illetden véleményt mondjon és javaslatot

tegyen,

megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilé kotelessége, hogy

a gyermeke ellatdsdban  kozremikodé  személyekkel —és

intézményekkel egylittm{ikodjon,

az intézmény hazirendjét betartsa.

11. A béolesode kozosségei

A bolesodei alkalmazottak
(kozalkalmazottak)

kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a boleséde nevelOtestillete €s a

bolesddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjék.

A bolesédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint a bolcsddén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (els6ésorban a Munka Torvénykinyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény), illetve az ehhez

kapcsoldodo rendeletek, rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget a bblcsdde szakmai vezetdje hivja
Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcsdde

miikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az értekezleteken a bolcsodevezetd tajékoztatja a dolgozdkat a

bélcsddei munkaro6l és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzOkonyvvezetd

vezet,

A bolesode nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld

munkakort bet6ltd alkalmazottja.
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A bolcsdéde nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolesédei
intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint més
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben doéntési, véleményezd és

javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont

a Bolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadésarol,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositdsainak

elfogadasarol,

a bolcsdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasa,

a hazirend elfogadasardl,

jogszabalyban meghatérozott més tigyekrol.

A nevelotestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot

tehet

a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Szakmai vezet6

A bolcséde nevelbtestiiletét a boleséde szakmai vezetdje vezeti.

A nevelbtestiilet értekezleteit a bolesdde szakmai vezetOje hivja
bssze, az érintettekkel valo egyeztetést kdvetben, a vonatkozo

jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Intézményvezetd

A nevelbtestiilet feladatainak  koordindldsat, elvégzését az

intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

12. A gyermeki jogok védelme, a sziildi jogok gyakorlasa

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. toérvény 35. § alapjan a

bolcsddei ellatasban részesiilsk érdekeinek védelmében az Intézmény Frdek-képviseleti Férumot

mikodtet. A Férum elérhetoségérol a sziiloket a bolcsddevezetd és a csoportvezetd

kisgyermeknevel6k tajékoztatjak.

Az Erdekvédelmi Foérum
tagjai

az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas térvényes
képviseloje (2 10),

az intézmény dolgozdja (1 16),
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az intézményt fenntarté képviseldje (1 f6).

Az Erdekképviseleti forum
feladatai

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo

ugyekben dont.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, a gyamhivatalnal,

illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél.

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermekeket

¢érintd tigyekben.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa
tekintetében.

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban
végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikodeésérdl, valamint az ebbol

szarmazd bevételek, felhasznalasarol.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a
gyermek érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai
szervek panasszal élhetnek a forumnal: az intézmény ellatdsat érint6

kifogasok megoldasa érdekében.

Evente legaldbb két alkalommal, illetve minden hataskorét érinté
esetben iilésezik.

13. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatisa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségligyi-,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezet6 rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapesolattartas formai és

moédja:

szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

sziilécsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok, (lehetéségekhez  képest, a  beszoktatdst

megeldzden),

SZMSZ — Mini Bolcsdde 2023
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sziiloi értekezletek, (évente két alkalommal).

A Dbolcséde intézménye | a fenntartoval,

kapcsolatban all: a . gyermekek egészségiigyl ellatasarol gondoskodo

tarsintézményekkel, -

-a gyermekjoléti szolgalattal,

a hatésagokkal,

a szilokkel,

az ovodakkal,

szakmai szervezetekkel.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Hazirend A hazirendet a kisgyermeknevelok kozOssége jovahagydsat
kovetben nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a
falinjségra, a sziilé szdmara is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend

egy példéanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Az elfogadott SZMSZ-t a bolecsddében kijelolt helyen a sziil6k 4ltal
Szabalyzat hozzaférhetdvé kell tenni.
Szakmai Program A szilok szamdra hozzaférheté a vezetdi iroddban nyomtatott

formaban, és elektronikusan az intézmény honlapjéan.

15. A gondozo- neveld munka belsd ellendrzésének rendje

A bolesode ellendrzési rendje atfogja a bolesddei gondozo- neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolesdde
szakmai vezetoje a felelds.

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg, mely a mindenkori Munkaterv része.
Az ellendrzés tapasztalatairél a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenOrzott

munkatarssal. Az intézmény részletes ellen6rzési szabalyozasat a belséellendrzési szabalyzat rogziti.

Az intézményi belsd | Célja, a hatékony, torvényes, jogszerli, mindségi szakmai munka

ellenérzés ellendrzése.
SZMSZ — MfuiBiik'sr'fde 2023 _ Oldal 25/ 42
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Fontos, hogy az intézményvezetd szaméara megfeleld informacioval

szolgéljon az ott folyé munkarol.

Az  intézményi  belso

ellenorzés feladatai

- esetleges hidnyossdgok feltarasa az ellen6rzés soréan,
- amagasabb szintli munkavégzés iranti igény megalapozésa,
- egymas munkdjanak tisztelete, észrevétele, megbecsiilése

a jo elismerése, példaként térténé bemutatdsa.

Az intézményben

ellenorzésre jogosultak

Ovoda, Bélcséde, Mini Bolcsdde intézményvezetdje,

Ovoda, Boleséde Mini Bolcsde intézményvezet6-helyettese

(bolcséde szakmai vezetdje),

a fenntarté bels6 ellenér munkatérsa,

Somogy Megyei Korményhivatal Szocidlis és Gyémhivatal_a.

Ellenorzés fo teriiletei

- akisgyermeknevel6k munkéja,
- az ¢élelmezéssel foglalkozok és takaritdé munkaja,
- a bels6 szabalyzatok betartasa,

a munkafegyelem betartasa.

Kisgyermeknevelk

kisgyermekneveld- nevelémunka tartalma,

a bolesbdei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjéban ¢és a helyi

szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

a neveldmunkdval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga,

kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,

kisgyermeknevel6k és a sziilok kapcsolata,

kisgyermeknevel6i munka szinvonala,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

Takarité/Dajka

az intézmény tisztasaga, textilidk megfelel6 mosésa, vasalésa, tarolasa.

Elelmezésvezeto

gyermekek étlapjanak minéségi és mennyiségi ellenérzése,

a HACCP-ben eldirtak betartdsa, ezzel kapcsolatos adminisztracid

ellenOrzése.

SZMSZ — Mini Bolesde 2023

kép: dreamstime.com

Oldal 26/ 42




Balatonszabadi Aranyalma ()VB(JF’Ijﬂ, Bolesodéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bﬁicsﬁdc

Az ellendrzés tipusai folyamatos,
egyszeri,
szuroprobaszert,
tervezett.

16. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja,
a sziil6i munkakdzdsség véleményének kikérésével.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket ©Ondllo szabédlyzatok tartalmazzdk. E szabédlyzatok, mint vezet6i

utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Nyilatkozat
Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolcsédéje és Mini Bolesédéje Sziilsi Kozosségének
Vilasztméanya képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eléirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk, az SZMSZ-t elfogadtuk.

Balatonszabadi, 2023. S L Vo L [ 5 /
& é’é’é}'é}:&‘f/
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A Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesbdéje intézmény bolesddei SZMSZ-ét
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Mellékletek

Bolesodei szakmai vezeté munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcesédei szakmai vezetd
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakoér megnevezése: Bolesddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

A munkakor szakmai irdnyit6ja: Intézményvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd idé napi 7 6ra. A fennmaradd
napi 1 6raban dokumentécios és szervezési feladatokat végez.

Utasitast ado6 felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miiksdik. A
szakmai munka irdnyitdsa az intézményvezet6 feladata.

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

- bolesddei kisgyermeknevel6- gondozo,

- bolesddei dajka

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkak&roket helyettesitheti:
o bolesddei kisgyermekneveld- gondozd,
o bolcsddei dajka

- amunkakort az alabbi munkakérk helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bdlesddei kisgyermekneveld- gondozo,

Altalinos szakmai feladatok, elvarhaté magatartas:

- munkéjat koteles az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eléirdsok és utasitédsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkakdrében koteles magas szintli munkavégzésre,

- munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, Onalloan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelen koteles ellatni,

- koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hétraltato folyamatokat észlel.

-  munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,
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a bolcsddében foly6 napi munka felelds iranyitéja,

szervezi a béleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztésat. Iranyitja és ellendrzi a
bolesode gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

felelos a bolcsdde egész dokumentaciojanak megfelelé naprakész, hiteles és pontos
vezetéséert,

srsr

folyamatosan ellen6rzi a bolesdei dajka takaritési feladatait, higiénias munkajat, napi
teendoit,
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tajékoztatja a bolcsddei munkarol.

Részletes szakmai feladatok:

megteremti a bdlcsode miikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolesGde
hézirendjét,

értckeli, segiti, ellen6rzi a bélesédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bdlcsddében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

irdnyitja és ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat,

biztositja a gyermekek rendszeres levegiztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdgénak megfelelek legyenek,

alland¢ kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csalddlatogatéast végez,

megtartja a csoport sziiloi értekezletét,

betartja €s betartatja a higiénias kvetelményeket, gondoskodik a bolcsode tisztasagarol és
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolesédei Erdek-képviseleti Forum
miilkddését,

nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja ¢s a bolecsdde dolgozoival betartatja a munkavédelmi el6irasokat, utasitasokat,
szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapesolatot tart:

az intézményvezetovel,

a védonovel,

az 0vodapedagogussal,

a gyerekorvossal

a Szakszolgalattal

a Gyermekjoléti szolgalattal
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Ellenorzési tevékenysége:

- gyermekgondozéas napi és havi ellenérzése és dokumentdldsa (csoportnapld, fejlodési
tabla),

- kozegészségligyi és higiénias szabalyok betartasa,

- ujonnan bevezetett munkamoddszerek végrehajtasa,

- amunkaid6 betartisa, betartatdsa, kihasznalasa,

- munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartdsa, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri
hasznélata,

Gondozasi feladatai: .

- sajat, hozza érkez6 gyermekek beszoktatasat végzi (4lt. 2 hét),

- napirend és munkarend szerint dolgozik,

- a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozési feladatokat,
- mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés,

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

- napirend szerinti pihenés (alvas),

- rendszeres levegoztetés.

Nevelési feladatai:

- jatekos tevekenységeket tervez €s végez,

- anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio,

- ¢ének-zenei nevelés jatékos alapjai,

- kornyezet, természet megismerése,

- egészséges étkezési szokasok kialakitasa,

- Onallésodas segitése,

- szobatisztasagra nevelés,

- helyes szokdsok kialakitasanak segitése,

- helyes kozdsségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatés).

Egyéb feladatok:
- acsoportszoba otthonossa alakitdsa, évszaknak megfelel6 esztétikus diszitése,
- az el6irt nyilvantartdsok pontos vezetése:
o csorportnaplo,
o lzend fiizet,
o egyeéni fejlodési naplo,
- sziilékkel valo alland6 kapcsolattartds a gyermekekkel tortént napi eseményekrél irdsos és
szobeli forméban is.

Kotelessége:

- munkakezdésre atoltézve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,

- munkdjét az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- munkatdrsaival egyiittmikodni, munkdjat ugy végezni, hogy az mads egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

- a munkaltat6 altal kijel6lt tanfolyamon részt venni,
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- a tudoméisara jutott rendellenességet megvizsgalni, arrél felettesét téjékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérél gondoskodni, kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal
leallitani,

- szakmai tuddsdnak naprakészen tartdséval, folyamatos fejlédéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartasdval munkatarsai szdméra példat mutatni.

A munkakoérhoz tartozé felelosség

- felelds az atvett eszkozokert,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziill6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

- azintézmény bels6 életére vonatkoz6 értesiiléseit kiteles hivatali titokként megOrizni,

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodeésre,

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

- felelds az intézmény jO hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabdlyok, eldirdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatoja
megbizza.

Ezen munkakori 161148 ......overeeessesnsosssnissosses -tol/-tél 1ép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds moédositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, ........ccccvvevirivnnnnn.

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

a munkaltatéi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
I atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balstatiszabaldl, oo emvmmmessss

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

Példanyok:
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1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6é (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, besorolds) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Bélesddei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leiras - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcs6déje és Mini Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei kisgyermekneveld- gondozo
munkakori leirdsa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Bolesodei kisgyermeknevel6- gondozé FEOR szdma: 2432

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Intézményvezetod

A munkakor szakmai irdnyitoja: Intézményvezet6/Bolcsddei szakmai vezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybol a gyermekek kozott eltoltendd idd napi 7 éra. A fennmarad6
napi 1 6raban dokumentécios, dekoracios feladatokat lat el.

Utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd,
- bolestdel szakmai vezetd

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5n4ll6 szakmai szervezetként miilksdik. A
szakmai munka irdnyitasa az intézményvezeto feladata.

A munkaké&rnek aldrendelt munkakorok: bolesddei dajka.

A munkakor 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 tartasa, identitas erositése),

- a gyermekek gondozasa, egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elosegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
o bolesddei dajka
- amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o szikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint az intézményvezetd

Akadélyoztatds esetén a helyettesités rendje: két hétnél révidebb hidnyzas (betegség)
esetén a valtotars helyettesit, ennél hosszabb idé esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésr6l. 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd irdsban rendeli el.
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A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok:

- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

- Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (bélcs6dei
intézményegység).

Kovetelmények

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermeknevel6-gondozé

Elvart ismeretek: a bolcsdde gondozasi, nevelési és egészségiigyl elbirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatoség, tlirelem, higiéné, segitdkészség.

Kotelességek:

- A munkafegyelem megtartasa.

- Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsiggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
- A kozosségi egytttmiikodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

- A boleséde zavartalan mitkodésének biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 gondozéi feladatok

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagOgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
és az Onallésag alakulasat.

- Szakszer(ien, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat.

- Munkdja befejezésekor széban vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- A sziilékkel és munkatérsaival egyiittmiikodve beszoktatasi tervet készit és megvalositja
azt.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek eldkészitésében és lebonyolitasaban.

= Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.
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- Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t. A sziilé érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgilatndl, illetve az orvosi
beavatkozasnal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Munkéja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozést, nevelést.

Jogkor, hataskor _
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény. és jogszabalyok altal, valamint a
boleséde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Felel6sségi kor

- Tevékenységét az intézményvezetd/bolcsddei szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a szakmai vezetd irdnymutatésa
alapjan végzi.

- Munkakori leirasat az intézményvezeto késziti el.

- Felel a rabizott butorok, technikai eszk6z6k épségére, szakszer(i hasznalatéra.

- A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszk6zoket, berendezéseket ovjak meg.

- Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat.

- Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint,

- Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezet6i utasitasok
¢s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

- aszamdra kiadott eszk0zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarclasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

- munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zaraséért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak.és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakoérhoz tartozo6 egyéb felelosség

- felelOs az atvett eszkozokert,

- a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsild
informaciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a szikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitdsara tarhat fel,

- az intézmény belso életére vonatkozo értesiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni,

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miuikoddésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, minGségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

- felel6s a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az intézmény nevelétestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatoja
megbizza.
Bzt onkalelEl I6H8S. c.cvciimessivimimssisssisisnass -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feltilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Bolaaeaabady,. .ciamniiiiis

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

a munkdltatoi joghkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének 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 megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabad, «...oesisesswrsssss
munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavéllald

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, besorolds) a
munkaszerzo6dés és modositasai tartalmazzak.
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Bélesddei dajka munkakéri leiras - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolesodei dajka
munkakari leirasa (MINTA)
Munkavillalé neve:
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR szama: 5221

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyit6ja: Intézményvezet6/Bolcsodei szakmai vezetd
Heti munkaid6: 40 ora

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézmeényvezeto,

- bolcsédei szakmai vezeto,

- kisgyermekgondozd-neveld

A Bileséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5n4llé szakmai szervezetként mikodik. A
szakmai munka irdnyitisa az intézményvezeto feladata.

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o oOvodai dajka,

- amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka

Kovetelmények:

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

A munkakor betoltéséhez szitkséges képesités: bolesddei dajka végzettség (15/1998. (1V.30.)
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bolcséde gondozasi, nevelési €s egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

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

Kotelességek:
- munkafegyelem megtartasa,
- megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsiaggal a munkakér megfelel6 szintli képviselete,
- akozosségi egyiittmiikodés formdinak betartésa,
- a gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete,
- abolcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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Altaldnos szakmai feladatok:

munkajat koteles az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabélyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait koteles végrehajtani,
munkajét részben &ndlldan, részben felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzest
hatraltat6 folyamatokat észlel,

a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,

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

Részletes szakmai feladatok

a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden,

el6késziti a pihenést, szelloztet, agyat rak le,

kozremiikddik az étkeztetésben, el6késziti az edényeket, ételeket,

agynemiit huz és lehuz,

mosési, vasalasi feladatokat végez: kimossa és kivasalja a bolcsodei textilidkat,

a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,

gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol ¢s a
napi portalanitasrol,

naponta a bolcséde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivozza,
fertotleniti, felmossa,

hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,

hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritési
miiveleteket, a moshaté feliiletek takaritasat, pokhal6zast minden helyiségben

sziikség szerint takaritja, portalanitja a csdvezetékeket, armatirdkat, nyilaszarokat,
parkanyokat,

évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fliggényok kimosasarol, az ablakokat pedig sziikség
szerint megtisztitja,

feladata a bolcsode udvaranak és kornyékének tisztan tartdsa, a homokoz6 fellapatolasa, a
viragok locsolésa,

a haszndlt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzérva tarolja, a takaritdsra
vonatkozé altalanos szabalyokat betartja,

koteles eldre jelezni a bdlcs6de szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz szilkséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

sziikség szerint részt vesz a bolcsdde éltal szervezett programokon,

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a sziikséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kovetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaallitdsdban,
koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6 végzettségének, szakképzettségének
megfelelé eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabélyok el6irnak, valamint amellyel az
intézményvezetd megbizza,

részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban,
felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszer(i hasznélatara,
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- betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat,
- takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

A munkakorhoz tartozoé felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informéciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
szill6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

- az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodeésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, min6ségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felel6s az intézmény jO hirnevének apolasért,

- felelOs a szabélyzatok, jogszabalyok, eloirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkéjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.
Bzen munkakOr 1eltds ......wiviiiiimis -tél/-tél 1ép életbe. A munkakori leirds a

visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori lefras modositasanak jogdt, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .........cccccvvvviirvennens

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

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakari leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt ért¢kekért anyagi é€s
buintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kalts DBRIATOHEARDHMN, ounessonisnsiisvsioi

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkéltat6 (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar

.SZM.SJ Mnu Balesdde 2023 Oldal 41/ 42

SREPITERTASTE:

kép dreamstime.com




Balatonszabadi Aranyalma ()vods’nja, Bilesddéje és Mini Bolesbdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

Mini Bileside

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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