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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Bugyi
Nagykozségi Csemete Bolcsdde (tovabbiakban Intézmény) alapadatait, szervezeti felépitését,
mitkodési teriiletét, a vezetd €s az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai
ellatdsanak részletes belsd rendjét, modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikSdési
szabalyait.

1.2,  Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- azintézmény vezetdjére,
- azintézmény dolgozobira,
- az intézményben miik6d6 kozosségekre,
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ idébeli hatilya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval, 2021. aprilis 1. napjan 1ép
hatélyba és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ teriileti hatalya
Bugyi Nagykdzségi Csemete Bolesdde egész teriiletére terjed ki, beleértve a belsd és kiilsd
helyszineket, melyek az Intézményhez tartoznak.

Jelen szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok és a szolgaltatas igénybe vevok
szamara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba barmikor
beletekinthessenek.

1.3. Az Intézmény miikodeési rendjét meghatdarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal @sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg. Az Intézmény miikddését meghatirozo dokumentum az
SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok.
Az Intézmény belsé szabalyzatai:

- Bolesodei felvételi szabalyzat

- Szamlarend

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Pénz- ¢s értékkezelési szabalyzat

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat




- Selejtezési szabdlyzat

- Ugyrendi szabalyzat

- Taz- és Munkavédelmi szabalyzat

- Kozalkalmazotti szabalyzat

- A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
- Elelmezési szabélyzat

- Anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

- Mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Helyiségek ¢€s berendezések hasznélatira vonatkoz6 eldirasok
- Gyakornoki szabalyzat

- Palyazati szabdlyzat

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

- Elelmiszerbiztonsagi (HACCP) szabalyzat

Az Intézményben vezetett egyéb dokumentacidra az irdnyitd és feliigyeleti szervek eldirdsai
vonatkoznak.




2. Az Intézmény adatai az Alapité Okirat és Torzskonyvi
Kivonat szerint

Az Intézmény

Megnevezése: Bugyi Nagykozségi Csemete Bolcsode
Székhelye: 2347 Bugyi, Széchényi tér 13.
Telefonszama: +3670/651-7533

E-mail cime: bugyibolcsode(gmail.com

Az Intézmény azonosité adatai

Adészama: 15845034-2-13
KSH statisztikai szamjele: 15845034-8891-322-13
Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 845038
Agazati azonosito: S0541397
Az Intézmény alapitasanak datuma: 2020. majus 18.
Az alapité okirat kelte: 2020. majus 15.
Az alapité okirat szdma: 8835-2/2020

Az Intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Bugyi Nagykozség Onkormanyzata
sz€khelye: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

Az Intézmény fenntartéjanak és iranyité szervének
megnevezese: Bugyi Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

Az Intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkez szervezeti egység
Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa

[ Allamhaztartasi szakagazat szama ‘ Megnevezése ‘
| 889110 | Bolesddei ellatas |

Az alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatésa
Az Intézmény tipusa Onall6 bolesddei intézmény

Az Alapité okiratban engedélyezett maximalis 1étszam: 40 £6.




Feliigyeleti szerv:
neve: Bugyi Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete, jogkorét a
Polgarmesteri Hivatal Gtjan gyakorolja
cime: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

Az Intézményben
e csoportszobak szama: 3db
o dolgozok szama: 10 6

Az Intézmény alkalmazasaban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozoé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. tv. és végrehajtasi jogszabalyozas

munkaviszony a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény

3 megbizasi jogviszony 2013. évi V torvény a Polgari Térvénykonyvrol

Kormanyzati funkcio szama, megnevezése:

Kormanyzati funkeié szam | Kormanyzati funkcié megnevezése

104031 Gyermekek bolesddében és mini bélesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsodében, fogyatékosok nappali
| intézményében

Az Intézmény illetékessége, mitkidési teriilete

Bugyi Nagykozség kozigazgatasi terlilete. Szabad kapacitids terhére Bugyi Nagykozség
kozigazgatasi teriiletén kiviil laké gyermekek bélcsddei ellatasara is van lehetdség. A Gyvt. 94.
§. (5a) bekezdése alapjan az Onkormanyzat altal fenntartott bélcsédében a szolgéltatéi
nyilvantartasban szereplé férohelyszam legfeljebb 25%-dig, az ellatasi teriiletén kiviil
lakohellyel, ennek hianyéban tartdézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja,
feltéve, hogy az ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
valamennyi bélesoddei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény a rébizott vagyon felett a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint
O6nkormanyzati rendeletek €s hatarozatok eloirasai szerint rendelkezik. Az ingatlan felett
kizarélag a tulajdonos Onkorményzat rendelkezik.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézmény oOnalldan miikodé koltségvetési szerv. Sajat gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. Az Intézmény pénziigyi — gazdalkodasi feladatait a Bugyi Nagykoézségi
Onkormanyzat l4tja el, ez a besorolds az Intézmény szakmai 6néll6sagat nem érinti.

Az Intézmény miikddési €s fenntartasi koltségeit egy naptari évre dsszedllitott és a fenntart6
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozokrdl. Az intézményi vagyon feletti jog a
fenntartot illeti meg.




Az Intézmény rendelkezik a fenntartd tulajdondban 1évé 1280. helyrajzi szamu, 2347 Bugyi,
Széchenyi tér 13. ingatlannal és a rajta talalhat6 épiilettel. Az Intézmény a rendelkezésére allo
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Feladatai ellatasahoz a
leltar szerint nyilvantartott eszkdzoket és vagyontargyakat szabadon hasznalhatja

Az Intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon
Az ingatlan helyrajzi szdma: 1280

Az ingatlan nagysaga: 2477 m2
Epitmény: 495,41 m2
Udvar teriilete: 1371 m2
3. Az Intézmény miikodésének jogszabalyi hattere

ENSZ — Az emberi jogok egyetemes nyilatkozata, 1948.

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New York, 1989. november 20-an
kelt Egyezmény

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi I1I. tdrvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet a személyes gondoskodist nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirdl

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakor, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és véleményezésérol

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

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM-rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol

257/2000. (XII. 26.) Korm.rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i
Névjegyzékrol és az Orszagos Szocidlpolitikai Szakért6i Névjegyzekrol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrél

2012. évi I. térvény a munka térvénykodnyvérdl




369/2013. (X. 24.) Korm.rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl s ellendrzésérol
37/2014. EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol

2015. évi CCXXIIIL. torvény az egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi
targyn és egyéb kapcsolddd torvények médositasardl

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bélcsédei szolgaltatast nyujtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyijté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

O6nkormanyzati rendeletek

Szakmai szabalvozok

A bolcsoddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012) — modszertani levél

A csalad és a bolesdde kapesolata — mddszertani levél — kézirat, (2007)

Jaték a bolesddében (1997) — modszertani levél

Folyamatos napirend a bdlcsédében (1982) - mddszertani levél

Korai fejlesztés a bolcsddében (2003) — modszertani levél

Utmutaté a bélesédei gondozondk csaladlatogatasahoz (1989) - médszertani levél
Sziilével torténd fokozatos bolesédei beszoktatds. Kiegészité modszertani ttmutatd a
fokozatos beszoktatas c. moédszertani levélhez (1982)

Bolcsodei adaptacié (1982) — mddszertani levél

Modszertani Utmutaté - A gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mikddtetése
kapcsan a gyermek béantalmazisdnak felismerésére és megsziintetésére iranyulo
szektorsemleges egységes elvek €s modszertan (2014)

A Boélcsédet Nevelés-Gondozas Alapprogramja (2017)
Moédszertani utmutatd a kisgyermekekrdl vezetett szakmai dokumentacié vezetésérdl,
Bolesédék, mini boles6dék részére (2019)
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4. Az Intézmény tevékenysége

4.1. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége a csalddban €16 harom éven aluli gyermekek gondozasa-
nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésiiknek segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével torténik a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:
wA gyermekek napkizbeni ellatisaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gvermekgondozdst segité elldatds és a gyermeknevelési tamogatas folyositisa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételiik, nappali rendszeril iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnottoktatisban, felsooktatdsi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.
(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan
gyvermek szamara kell biztositani,
a) akinek fejlédése érdekében dllando napkozbeni elldtdsra van sziiksége,
b) akit egyediilallo vagy idéskori személy nevel,
¢) akinek a sziildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az elldtdsarol nem tud
gondoskodni.
(3) A gyermekek napkizbeni ellatasanak formai - a gyermekek életkordnak megfelelGen -
a) a bolcsddei ellatas,
b) a napkozbeni gyermekfeliigyelet, és
¢) az alternativ napkozbeni ellatds.”
A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az
Intézmény biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, igy kiilondsen:
e asziilo kozremilkodésével torténd fokozatos beszoktatas lehetdségét,
o a felszerelési jegyzékben meghatarozott textilidkat, butorzatot, egyéb eszkozdket.
felszerelést,
e ajatéktevékenység feltételeit,
e a gyermek élettani sziikségleteinek az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleld étkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi
eloirasokrol sz6l6 miniszteri rendeletekben foglaltaknak megfelelden.

4.2. A bélesode meghatdrozdsa, feladata, alapelvei

A bolcsdde meghatarozasa a Gyvt. 43.§. (1) bekezdésben olvashato:

. A bélcsdde olyan bolcsddei elldatast nyujto intézmény, amely a gyermekek napkozbeni elldtdsa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdagos alapprogramja szerint, jogszabdlyban
meghatdrozott szakirdnynu végzettséggel rendelkezd személy dltal, akdr tobb csoportban nyujt
szakszerti gondozdst és nevelést.”
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A Dbolesédei ellatds keretében a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell
biztositani (Gyvt. 42. §.)

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés szerint bolcsddei ellatas keretében az a gyermek nevelhetd €s
gondozhato, aki a harmadik életévét

- januar 1-je és augusztus 31-e kdzott t6lti be, az adott év augusztus 31-éig,

- szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-€ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig
az idopontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy Ertelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre, ¢s dvodai jelentkezését az orvosa sem javasolja, bolcsodei ellatas
keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus
31-¢ig.

A bolcsddei cllatasban a sajatos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Boélesédbe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel$i, gondozoi valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napk&zbeni ellatast.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdés alapjan a bolcstdei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) haa gyermek sziiléje, mas torvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kvetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all -

b) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

¢) aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

d) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

e) avédelembe vett gyermeket.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rendelet) 42. § (1) bekezdés alapjan a
gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval

a) a korzeti védoéno,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatdsag
is kezdeményezheti.

A bélcsddei gondozis, nevelés alapelvei
A csaldd rendszerszemléletii megkozelitése
Koragyermekkori intervencios szemlélet
A csalddi nevelés elsddlegességének tisztelete
A gyermeki személyiség tiszteletének elve
A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozoit szerepe
A biztonsdg és stabilitas elve
Fokozatossdg elve
Az egyéni banasmod elve
Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége
A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa
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A bolesédei intézmény feladata

A bolcsbdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3 éves korig
- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo intézmény.

A Bugyi Nagykozségi Csemete Bolcsdde 1-3 év kozotti gyermekek napkozbeni ellatasat tudja
biztositani.

4.3.  Sajdtos nevelési igényii gyermek a bolcsodében

A boles6de alaptevékenységeként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld sajatos nevelési
igény(i gyermekek gondozasat-nevelését is biztosithatja.

Az NM rendelet 35. § alapjan, ha a bélcs6dei ellatast nyjtd intézmény, szolgaltatd sajatos
nevelési igényd, illetve gyogypedagdgiai tandcsadasra, korai fejlesztésre és gondozésra (a
tovabbiakban: korai fejlesztésre és gondozésra) jogosult gyermek napkozbeni ellatdsat
biztositja, a gyermek bolcs6dei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb
harom hénap elteltével bolcs6dében és mini bolesddében - az intézmény orvosanak,
gyogypedagdgusanak, kisgyermekneveldjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti kézpont
munkatarsinak a véleménye alapjan - az intézmény vezetGje a sziilovel egyiitt értékeli a
gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A sajatos nevelési igényti, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek bolcsddei
cllatas keretében val6 nevelése, gondozasa torténhet

. a nem sajatos nevelési igényli, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult
gyermekekkel kdzos csoportban, vagy
. specidlis bolcsddei csoportban.

A Bugyi Nagykozségi Csemete Bolcsodében a boélesddei nevelés-gondozéas sordn, ha az
atlagostol eltéro fejlodést gyermek figyelhetd meg, javasaltot tesziink szakvizsgalatra.

Sajatos nevelési igényl gyermeket attol fliggden tudunk fogadni, hogy milyen jellegii és foku
a ,betegsége”, a gyermek gyogypedagogusaval torténd egyeztetés mindenképpen sziikséges.
Sajatos nevelési igényii gyermekek spontan integracidval is bekeriilhetnek az Intézménybe, az
atlagostodl eltéré fejlodés a nevelés — gondozas soran ismerhetd fel.

Ha a bolesOdei nevelési év kézben allapitjak meg a gyermek sajatos nevelési igényét, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra jogosultsagat, a bolcsidei ellatas egyes formdinal az NM
rendelet 35. §-ban meghatarozott sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre &s
gondozasra jogosult gyermekek ellatdsira vonatkozd csoportlétszam legfeljebb a bolesédei
nevelési év végéig tullépheto.

Az elhelyezés modja: teljes integracid, azaz egészséges csoportban kertil elhelyezésre a sajatos
nevelési igénytl gyermek (csoportonként 1-2 SNI gyermek).
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5. Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény dolgozoi létszama: 10 £6
Munkakorok az Intézményben:
Intézményvezetd: 1 £6
Intézményvezetd-helyettes kisgyermeknevel6: 1 £6
Kisgyermeknevel6: 5 {6
Bolcsodei dajka: 3 £6

Az Intézmény szervezeti struktaraja

Intézményvezetd

Intezmenyvezeto-
helyettes Kisgyermekneveltk

Bolcsodei dajkak

kisgyerme kneveld

5.1. Az intézményvezeto kinevezése

Az intézményvezetdt a Bugyi Nagykozségi Onkormanyzati KépviselStestiilete nyilvanos
palyazat utjan, meghatarozott idére, 5 évre sz6l6 vezetoi kinevezéssel bizza meg és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, vagyonnyilatkozat-tétel
kételezettsége van.

Az intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozdit, ¢s gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogokat. A bdlcsédei dolgozdk szakmai munkdjanak ellenérzése, iranyitasa az intézményvezetd
feladata.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd koézvetlen
munkatdrsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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5.1.1. Az intézményvezetd feladata, felelossége és jogkore
Az intézményvezetd egyszemélyben felelds vezetdje az intézmény szakmai miikodéséért, a
személyzeti feladatok iranyitasaért, képviseli az intézményt, ennek keretében alairasi jogkorrel
rendelkezik. Az intézményvezetd munkakori leirasat az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

5.1.2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetO-helyettes kinevezése az intézményvezetd feladata, megbizasa az
intézményvezet6 kinevezésének megbizasi idejéig tart.

Az intézményvezetd tavolléte alatt a helyettesitést a megbizott intézményvezetd-helyettes
kisgyermeknevel6 végzi. A helyettes munkakori leirasat az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza. Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatdsa esctén az altala kinevezett intézményvezetd-helyettes kisgyermeknevel§ teljes
felelosséggel bir. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek az intézményvezetd at nem ruhazhaté jogkorébe tartoznak
(jogviszonylétesités-megsziintetés, felmondds, Kkartéritési felelosségre vonds). Az
intézményvezets tartos tavolléte esetén (két hetet meghaladé idétartam) a helyettesités teljes
kort, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

5.1.3. A munkavallalok kinevezési rendje

Az intézményvezetd a feladatok ellatasara hatarozatlan idejli, meghatarozott feladat ellatasara
(a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejit) kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesithet. A
kozalkalmazotti  allashelyek betbltése nyilvanos palyazat tutjan valosul meg. A
kézalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A munkavégzés
teljesitése a kinevezésben megjelolt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok, kinevezési
okirat, munkaszerzddés és munkakori leiras szerint torténik. A feladatok és hatdskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntart6 altal meghatdrozott vezetd €s
dolgozok kozitti kotelezoen eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

5.2. Bélcsodei nevelés-gondozds

A bélcséde szakmai feladatait és mkodési feltételeit az 15/1998. NM rendelet szabéalyozza,
neveld- gondozd munk4jat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évo modszertani
utmutatdk alapjan, illetve a legijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

5.2.1. Kisgyermeknevel6
A kisgyermeknevel6 az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, az intézményvezetd
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A kisgyermeknevel$ kinevezésekor
részletes munkakori leirast kap. A kisgyermeknevelok részletes munkakori leirasat az SZMSZ
3. szamu melléklete tartalmazza.

A Kisgyermeknevelo felelds
- agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenloség biztositasaért,
- a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
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- amagas szintli szakmai munkaért,

- acsoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

- azel6irt nyilvantartasok, dokumentacié megfelel6 vezetéséért,

- acsalad — bolcsdde partneri egyiittmikodéséért,

- aszolgalati titok megtartasaért,

- az intézmény allagmegdvasaért,

- amunkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megeldzési szabalyok betartasaért,
- akozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

- amunkafegyelem betartasaért,

- amunkakori leirdsban szereplo feladatok ellatasaért.

A kisgyermekneveld akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd
kisgyermekneveld tdrsa latja el a csoport feladatait. Az adott csoportban dolgozd
kisgyermekneveldk egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az intézményvezet$ altal
kijelolt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat.

5.2.2. Bolesddei dajka
A bolesédei dajkat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A bolesodei dajka az intézményvezet6 €s a kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja
a csoportban a kiszolgalo feladatokat (kiilonosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet, csoportszoba tisztan tartasa).
A bolesédei dajka gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai
szempontbdl is példasan tiszta legyen. A bolesddei dajka kinevezésekor részletes munkakori
leirast kap. A munkakori leirds mintapéldajat az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

A bilesodei dajka felel6s
- az Intézmény rendjéért, tisztasdgaért,
- arabizott eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
- anapirend és munkarendbetartasaért,
- amunkafegyelemért,
- amunkatigyi-, kdzegészségiigyi-, tizvédelmi eldirasok betartasaért,
- a munkakdri leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Szabadséaga, akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a masik két bolesddei dajka
latja el.
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6. Az Intézmény mikodésének f6bb szabalyai

6.1. Az Intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az Intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapitd okirat,

- szervezeti és mikddési szabalyzat,

- szakmai program,

- hazirend,

- éves munkaterv.

6.2. Az Intézmény miikodésével és a gyermekek életével kapcsolatos
dltalanos tudnivalok

6.2.1. Az Intézmény bevételei
- allami tdmogatas,

- Onkormanyzati timogatas,

- téritési dij.

6.2.2. A téritési dij
A Gyvt. 146-151. §-ban leirtak alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatdsaért, azaz a bolcsddében
nyujtott bolcsddei ellatasért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A téritési
dijat az ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziildi felligyeletet gyakorlo sziilé vagy mas
térvényes képviseld az intézménynek fizeti meg.
A bolcsddei ellatasért fizetendd intézményi téritési dij mértékét minden év marcius 31.-éig a
fenntart6 allapitja meg, és rendeletben szabalyozza.
A fenntartd6 Onkormdanyzati rendelete megallapitja a bolesédei gondozas intézményi téritési
dijat.
A személyi téritési dij kiszamitasdhoz jovedelmigazolasokat kell leadni.
A felvételkor az intézményvezetd a benyujtott jovedelemigazolasok alapjan kiszamolja és
A bolcsddében nyujtott bolesddei ellatas esetén a személyi téritési dij Osszege nem haladhatja
meg a gyermek csaladjaban az egy f6re jut6 rendszeres havi jovedelmének
- 25%-at, amennyiben nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben
- 20%-4t, ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesiilés esetén.
A Gyvt. 150. §. (6) bekezdése alapjan a bolcsddében nytjtott bolcsddei ellatas esetén
a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
b) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,
¢) a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
d) az atmeneti gondozasban 1évé, az ideiglenes hatallyal nevel6sziilonél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,
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) a védelembe vett gyermek
gondozasat téritésmentesen kell biztositani.
A dijfizetési kedvezményre val6 jogosultsagokat, az igazolé okiratokat be kell mutatni (MAK
igazolds, illetve szakorvosi igazolas, 3 vagy tobb gyermeket neveldk nyilatkozata, rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasrol sz6lo hatérozat, sziilok munkaltatdi jovedelem igazolasat).
dijat. A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés
nyersanyagkdltségének egy ellatottra jutd napi Osszege.
A fenntarté Snkormdnyzati rendelete meghatarozza a bolcsddei ellatas keretében nyujtott
négyszeri gyermekétkeztetés intézményi téritési dijat egy gyermek szamara.
A Gyvt. 21/B § alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bolcsédében, mini bolcsédében nyqjtott bolesddei ellatasban vagy dvodai
nevelésben részesild gyermek szamara, ha
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,
- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
- olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
- olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadodval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett Osszegének
130%-at, vagy
- nevelésbe vették.

6.2.3. A bolcsodei ellitas megsziinése
Megsziinik a bolcsédei ellatas
- aharmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-én,
- a harmadik életévet szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év
augusztus 31-én,
- ha a sziild/térvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bdlcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,
- meg kell szlintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bélcsddében nem gondozhato,
- haa sziil6 a gyermek harminc napon tuli bélcsédei tavollétét nem tudja igazolni,
- ha a sziil6/gondviseld a téritési dijat kilencven napon til sem rendezi.
A Dbolesodei ellatds megsziintetésérol a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és mikodésik
feltételeirdl szold 15/1998. (1V.30.) NM rendelet az iranyado.

6.2.4. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok
A gyermek tervezett tAvolmaradasat a sziilonek legkésdbb el6z6 nap 10.00 6raig kell jelezni a
kisgyermekneveld fel¢ az étkezések lemondasa vagy megrendelése érdekében.
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Amennyiben a gyermek elére nem lathaté ok miatt marad tavol, Gigy azt haladéktalanul, de
legkésobb a tadvolmaradas napjan reggel kell bejelenteni. A bejelentés elsé napjan az aznapi
hidnyzast az étkezések befizetésénél nem tudjuk figyelembe venni.

Ha a gyermek, betegség miatt marad tavol a bolcs6débdl, csak érvényes orvosi igazolds
bemutatdsa utan johet Gjra a gyermekkozosségbe. Az egészséges gyermek hidnyzasat is be kell
jelenteni a kisgyermeknevel6nek.

6.2.5. Gyermekétkeztetés, bolesédében

Bolcsodében a reggeli és déli meleg f6étkezés mellett a tizorai és uzsonna kisétkezéseket kell
biztositani. Etkezést igényelni, lemondani a targynapot megel6zd napon délelétt 10:00 oraig
lehet személyesen, vagy telefonon.

Az Intézmény nem rendelkezik fé6z6konyhaval, csak melegit6, talalé konyhaval. Az étkezést
egy szerz6d6 partner (HUNGAST Vital Kft.) biztositja a bolcs6dés gyermekek szdmadra.
Naponta kétszer szallitjak ki az ételeket, reggel 7 6rakor hozzak a reggelit, tizorait és uzsonnét,
11 érakor pedig az ebédet.

6.3. Az Intézmény nyitva tartdsi rendje

Az Intézmény - a fenntarté rendelkezése alapjan — kizarélag munkanapokon — hétfotol péntekig
6:00 — 17:00 oraig tart nyitva, 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miik6do
bolcséde. Bugyi Nagykozségi Csemete Bolcsdde a pihend-, a munkasziineti-, és az
tinnepnapokon, valamint karacsony és jév kozott zarva tart.

A gyermekek napirend;jét életkoruknak és az évszaknak megfeleléen kell rogziteni.

Az Intézmény nyitva tartdsi idejét, az alkalmazottak munkarendjét az Eves munkaterv is
tartalmazza. Valtoztatasa a fenntarté engedélyéhez kotott.

A bolcséde nevelés-gondozas nélkiili napja minden évben aprilis 21, melyet a 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 43. §. hatarozza meg. Aprilis 21. ha pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tarthaté meg a Bolcsédék Napja. A nevelés-
gondozas nélkiili munkanap célja a bélcsddében dolgozdk szakmai fejlesztése. Errdl a sziiloket
februar 15-éig tajékoztatni kell.

A Bugyi Nagykdzségi Csemete Bolcsdde - a fenntarté dontése alapjan — a nyéri idoszakban,
nagytakaritas, karbantartas, szabadsagolas idejére 3 hétre bezar. A nyari zarasrol az intézmény
hirdetd tabldjan, a csoportok faliijsagjan kihelyezett hirdetményben és a gyermekek csaladi
fiizetében a sziiloket értesiteni kell. A zaras ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet kell
tartani a sziilék halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése érdekében. A hivatalos iigyek
intézése az intézményvezetd irodajaban torténik. Az iigyeletet az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott kisgyermekneveld tartja, elére meghatarozott napon és idépontban.

A bolcsddében megrendezésre keriild rendezvények esetén (pl. csaladi délutdnok,
gyermeknap), a nyitva tartds rendjétol valo eltérésre az Intézmény vezetdje ad engedélyt.
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6.4. Az Intézmény helységeinek haszndlati rendje

Az Intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a bolesdéde helyiségének, udvaranak
rendeltetésszerti hasznalata.
Minden dolgoz6 felelds a boleséde és kornyezetének

- rendjéért, tisztasagaért,

- takarékos energiahasznalataért,

- vagyonvédelemért, allagmegovasaért,

- amunka-, a baleset- és tlizvédelmi szabélyok betartasaért.
A bolesdde konyha helységeiben tartdézkodni csak az intézményvezetd engedélyével lehet. A
bolcsdde targyi eszkozeit a bolesddébol kivinni nem lehet. A gyermekek a bdlcsdde helységeit
csak a kisgyermeknevel6 feltiigyelete alatt hasznalhatjak.

6.5. Az Intézményben tartozkodads rendje

A bolesédés gyermek sziilei €s hozzatartozdi az 61t6z6ig és/vagy a gyermekfiirdoig kisérhetik
be gyermekeiket.
Bizonyos rendkiviili alkalmak esetén a csoportszobaba és a jatszéudvarra is beléphetnek a
sziilok, csaladtagok. Ezek a kovetkezék lehetnek:

- nyilt napok,

- sziil6i értekezlet,

- beszoktatas,

- sziilécsoportos beszélgetések,

- Uunnepségek, rendezvények.

6.6. A bélcsodei munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

6.6.1. Munkarendre vonatkozo szabalyok
A kozalkalmazottak munkarend;jét a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv.
¢s modositasai, valamint a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. tv. 6sszhangban
szabalyozza.
Az Intézménybe jard gyermekekre és sziilokre a Hazirend vonatkozik.
A bolcsédében dolgozd kisgyermeknevelok és bolesGdei dajkak heti valtott miszakban
dolgoznak. A bolcsddét reggelente a munkarend szerint beosztott kisgyermekneveldk és a
reggeli miiszakban dolgozoé dajka nyitja.
A dolgozokkal egyeztetve a munkaidd-beosztast az intézményvezetd végzi. Szabadsag, illetve
betegszabadsag esetén is az intézményvezetd dont a munkarend beosztasrdl. A kételezd orak
szamét jogszabdaly hatdrozza meg.
Az Intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre szolé munkakori
leirasban kapja meg. A munkakdri leirasokat a bolcsdde vezet6je késziti el.
A kisgyermeknevelok és a bolcsodei dajkak munkarendjét a bsleséde vezetdje allapitja meg,
az Intézmény zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve.
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Az Intézmény alkalmazottainak napi munkabeosztasakor az Intézmény feladatainak
zokken6mentes ellatasat, tovabba az aranyos munkavégzést kell figyelembe venni.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Az alkalmazottak a bolcs6de épiiletét a munkaidejiik alatt nem hagyhatjak el, kivéve, ha erre
az intézményvezetd engedélyt adott. A kisgyermeknevelé soha nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
a gyermekcsoportjat, a gyermekek feliigyeletérél minden esetben gondoskodnia kell!

6.6.2. Az Intézmény dolgozéinak munkarendje

Alkalmazottak Munkaidé 6ra / hét Kotelezo6 6ra / hét
Intéer:nyvezetc’S 40 ora 40 Ora
F(isgyermeknevelé 40 dra 35 6ra T
‘ Bolcsodei dajka 40 6ra 40 6ra

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermeknevel heti munkaideje 40 6ra, amib6l a gyermekek
ko6z6tt, csoportban eltdltend6 napi 7 éra (257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet 7.§.).

A heti torvényes munkaidd fennmarad6é részét felkésziiléssel, dokumentaciovezetéssel,
csaladlatogatassal, a mnapi taldlkozdsokon tuli kapcsolattartds a sziilbkkel, egyéni
konzultacidval, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen vald részvétellel
kell eltoltenie a kisgyermeknevelének.

A bolesodei dajkak munkaideje napi 8 6ra, heti 40 6ra.

Az intézményvezet napi 8 draban tartozkodik a bolcsédében. A vezetd tavolléte esetén a
helyettesitési rend szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre.

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti forgorendszerben, valtott munkarendben zajlik: 6:00 —
13:00 oraig ill. 10:00 — 17:00 oraig tart a munkaidejiik. Hianyzas esetén (szabadsdg, betegség)
a kisgyermeknevel6 tarsa 7:30-15:30 k6zott jon dolgozni, ez esetben a koran érkezd és/vagy
késobb ideig maradd gyerekek a szomszédos csoportszobaban tartozkodnak.

A dajkék munkaideje heti forgérendszerben, véltott munkarendben zajlik: 6:00 — 14:00, 7:30 —
15:30, 9:00 — 17:00. Szabads4g, illetve betegség esetén a munkaidé 7:30 — 15:30 kozott tart.

A kisgyermeknevelok munkarendjét — az éves munkarendi beosztds szerint - ugy kell
oOsszedllitani, hogy az Intézmény teljes nyitvatartasi idejében kisgyermekneveld foglalkozzon a
gyermekekkel.

6.6.3. Az alkalmazottak tivolmaradasanak az igazolasa

A bolcsddében folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja.

Azonos csoportban dolgozo kisgyermeknevelok egymadst helyettesitik. Egyszerre egyid6ben
egy csoportbdl csak egy kisgyermeknevel mehet szabadsdgra. Amennyiben az a rendkiviili
eset fordul el6, hogy egy csoportbdl mindkét kisgyermekneveld hianyzik, helyettesitésiiket
intézményi szinten kell megszervezni. Az Intézményben egyidében 2 kisgyermeknevelénél
tobben nem lehetnek szabadsagon, mert az akadalyozna az Intézmény zavartalan milik6dését.
Nyari idészakban, amikor a szabadsagok kiadasa zajlik, ha a gyermeklétszam lecsokken, akkor
lehetdség van egyidoben tobb kisgyermeknevel$ szabadsdgéra csoportosszevonds altal.
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Bolesodei dajkak hianyzasa esetén is egymas kozott oszlanak meg a feladatkorok.

A dolgozdk a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasukat, és annak okat, lehetbleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon munkaidejiik kezdete el6tt kotelesek jelenteni az intézmény
vezetOjének. A keresOképtelenség igazolasat (tappénzes papirokat) legkésébb a munkaba
érkez¢és elso napjan le kell adni az intézményvezetdnek.

A dolgozéknak a tervezett szabadsdgigényeiket minden hénap 25-éig kell benyujtaniuk az
intézményvezetd felé a kovetkez6 honapra vonatkozoan, hogy a munkarendi beosztasokat és a
helyettesitéseket idoben lehessen megszervezni.

A dolgozdknak az éves szabadsagterviiket minden év januar 15-ig kell elkésziteniiik. Az éves
tervet ugy kell megtervezni, hogy a nyari hdromhetes zaras és karacsony-0jév kozotti idoszak
koz¢ esé munkanapokat is be kell kalkulalni.

6.6.4. A munkavégzés teljesitése
A bolesédei dolgozéd koteles a munkakoréhez tartozo munkat az elvarhatod szakértelemmel és
pontossaggal végezni. Munkahelyére koteles olyan idoben megérkezni, hogy a csoportban valo
munkajat pontosan meg tudja kezdeni.
A dolgozék munkdjukat a részletes munkakori leiras szerint végzik. A kisgyermeknevel6k
munkarendjét ugy kell Osszedllitani, hogy az Intézmény teljes nyitva tartasi idejében, a
bolcsédében kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel.
Amennyiben a dolgozo betegség jeleit tapasztalja Gnmagén, kételes orvoshoz fordulni, és csak
gyogyultan, egészségesen visszatérni.

6.7. Csoport dsszevonds

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerinti iskolai 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetek
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama csokken, a csoportok
Osszevonhatok. Eléfordulhat, hogy az alacsony gyermeklétszam miatt indokolttd valik a
rendkiviili szabadsdg kiaddsa, amennyiben ez akkor a dolgozok szabadsagaval
Osszeegyeztetheto.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Kisgyermeknevelé hidnyzasa esetén elsGsorban tulmunka szervezésével lehetséges a
gyermekek feliigyeletét és szakszer(i fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek
clhelyezése a szomszédos csoportszobaban torténik reggel 6:00 és 7:30 6ra kozott, illetve
délutan 15:30 éra és 17:00 dra kozott.

Belsé munkaszervezés alapjan a bolcsode barmely kisgyermeknevelGje atveheti a hianyzé
kollégané feladatait, ha erre szlikség van.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoportlétszam ebben az esetben sem haladhatja
meg a torvény altal engedélyezettet.
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6.8. Eves munkatery

A nevelési év minden év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az éves munkaterv az Intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével késziil. A bolcséde dolgozdi minden nevelési évben az éves munkaterv
alapjan végzik munkajukat, melyet az intézményvezetd készit el. A munkatervnek tartalmaznia
kell a feladatok konkrét meghatdrozasat, a végrehajtasért feleldsdok nevét, a feladat
végrehajtasanak hataridejét. Minden nevelési év végén a munkaterv megvalOsuldsarol,
teljesitésérdl irasbeli beszamoldt kell késziteni, melyet a dolgozokkal és a fenntartoval is
ismertetni kell.
Meg kell hatarozni a munkatervben:

e nevelés nélkiili munkanap idépontjat, felhasznalasat,

e nydri zaras id6tartamat, idépontjat,

e bolesddei programok/linnepek megiinneplésének idépontjat,

e azeldre tervezhetd neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek idépontjat,

e az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait, az ellendrzések litemezését.

6.9. A gondozdsi munka belsd ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bélcsédében folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belso ellenérzés kiterjed a bolcs6de miitkddésének minden teriiletére. Az ellendrzés évente
elkészitendd ellendrzési terv szerint torténik. A bolcs6dei nevelés belsd ellenérzésének
megszervezEéséért, milkodtetéséért az intézményvezetdé a felelés. Az ellenérzést az
intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzés modszerei:

- latogatasok

- gyermeki tevékenységek megfigyelése

- beszamoltatasok szoban és irdsban

- irasos dokumentumok.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintettel egyénileg kell megbeszélni. A gondozasi év zaro
értekezletén értékelni kell a gondozési, nevelési munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6.9.1. Bels6 kapcsolattartis rendszere
A bolesédével vald kapesolattartas rendje. formaja
A bolcsddét az intézményvezetd iranyitja és biztositja a szakmai program megvaldsulasat.
Ertekezletek:
Vezetoi értekezletek:
- Rendszeressége: kéthetente vagy szlikség szerint
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- Résztvevok: intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes
Neveloi értekezletek:

- Rendszeressége: kéthetente vagy sziikség szerint

- Résztvevok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a kisgyermekneveldk
Technikai értekezletek:

- Rendszeressége: kéthetente vagy sziikség szerint

- Résztvevok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a bolesddei dajkak
Osszdolgozoi értekezletek:

- Rendszeressége: sziikség szerint

- Résztvevok: a bolesdde minden dolgozdja.

Az értekezletek kozotti id6szakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kivil,
kozvetleniil is megadhatja.

6.9.2. Kapcsolattartas a sziilokkel
Sziildi értekezlet
A bolesddében évente egy alkalommal a intézményvezet6 dsszevont sziil6i értekezletet tart a
felvett gyermekek sziilei részére. Az intézményvezetd ez alkalommal altalanos, mindenkire
érvényes informacidkat tartalmazo tajékoztatot tart.
Rendkiviili sziiloi értekezlet dsszehivasara is sor keriilhet, ha a boles6dét, vagy az adott
gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzet adodik.
Sziilécsoportos megbeszélések
A sziilécsoportos beszélgetések a bolesédei nevelési évenként legaldbb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések csoportonként, az oda jaré kisgyermekek sziileit
foglalkoztatd aktualis nevelési témakrol (példaul beszoktatds, 6ndllosag, szobatisztasag,
o6vodaba menetel).
Egyéb kapcsolattartasi formak
A kisgyermekneveldk és a csaladok kozotti Gin. egyéni kapcesolattartasi formak:

csalddlatogatasok,
o sziildvel torténd fokozatos beszoktatas,
e csaladi flizet,

napi talalkozasok — egyéni beszélgetések.

Az intézményvezetd minden paratlan héten hétfo déleldtt fogado orat tart az érdeklodo sziilok
részére. Az idépontot az intézmény informacids tablajan teszi k6zzé.

Abban az esetben, ha rendkiviili, halaszthatatlan kérdés, kérés meriil fel a csalad részérél,
természetesen az intézményvezetd rendelkezésre all a helyzet megoldasahoz.

6.10. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti forum mikodését, osszetételét, feladatait kiilon szabalyzat tartalmazza. Az
Erdekképviseleti forum célja, hogy - a gyermekek érdekeit szem elétt tartva - a torvényes

24




képvisel6k, az intézmény és a fenntarté képvisel6i egyiittmiikddjenek a bélesddei ellatdssal
kapcsolatban felmeriild panasz, probléma esetén.

Az Erdekképviseleti forum tagjai:
o sziilé/torvényes képviseld: 2 6
e bolcsddei dolgozok képviseldje: 1 £6
o fenntarté képviseldje: 1 £6

Az Erdekképviscleti forum feladata:
e megismerje a bolcsdde mikodését,
e javaslatot tehet alaptevékenységet nem veszélyeztetd szolgaltatasok tervezetében,
e kivizsgalja a panasz bejelentést,
e véleményt nyilvéanithat az intézmény vezet$jénél a gyermeket érinté tigyben,
e intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenbrzését végzd
hivatalnal.

6.11. Gyermekvédelem

A boleséde gyermekvédelmi feladatokat is ellat, a gyermekvédelmi felelds az intézményvezeto.
A bolcsddében a falitjsagon kifuiggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekjogi képviseld
nevér6l, elérhetdségérdl. Ezen kivill a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé fontosabb
intézmények nevét és elérhetdségeit is ki kell helyezni.

A bolcsdde a jelzérendszer tagja. A gyermekek védelme minden bolesddei dolgozé kitelessége.
A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, megsziintetése érdekében jelzési
kotelezettsége van a bolcs6dének. A testi, lelki, fizikai bantalmazds, elhanyagolds jeleit
felismerve a veszélyezettséget jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak. Védelembe vett
gyermek esetében egyiitt kell miikédni a csaladgondozoval, védondvel. Az
esetmegbeszéléseken részt vesz a gyermekvédelmi felelGs és az érintett kisgyermekneveld is.

6.12. Kapcsolattartds a civil szervezetekkel
Magyar Biles6dék Egyesiilete
Szakmai tdmogatasuk, irdnymutatasuk, informacidik nagy mértékben segitik a bélcsddei

intézmények mitkodését.

Bilesédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete
A bolesbédei dolgozoknak lehetdségiik van csatlakozni a szakszervezethez.

6.13. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés rendjét az Intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kézfeladatot ellato
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szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
eloirasai figyelembevételével szabalyozza.

Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjéért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezet6 felelds.

Az Intézmény iratkezelését aigy kell megszervezni, hogy:

- az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen;

- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

- azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

- azirat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

- személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- abeérkezett ¢s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés clvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontésck -elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszera
mitk6déséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott ligyiratkezelési rendszerben torténik.
Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el, aki gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
¢vente torténd feliilvizsgélatardl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzatmddositasat;

- az iratkezelési segédeszkozdk (iktatdokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositisarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol,;

- az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A bolcsddében iratkezelési feladatokat az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettesi
megbizassal rendelkezé kisgyermekneveld latnak el, akik kotelesek gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabélyok érvényre juttatisihoz sziikségesek.

Az iratokat ¢s az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
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sériilés ellen. Az intézményvezetd koteles az {lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan meghatarozasra keriilnek és
végrehajthatok.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
- azellatottak, a torvényes képvisel6ik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

6.14. Kiadmdnyozds rendje

Az Intézményben a kiadményozdsra az intézményvezeté jogosult. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa, vagy tavolléte vagy vezetdi megbizis hidnya esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kertil sor kiadmanyozasra.

6.15. Az Intézmény bélyegzije

Az Intézmény bélyegzdit munkaiigyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamlakon lehet, és kell
hasznalni. A bélyegzdket a vezet6i irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az j bélyegzdt az intézmény rendeli meg.
A bélyegzd haszndlatara jogosultak kore:

- az intézményvezetod,

- az intézményvezetS-helyettes kisgyermekneveld, az intézményvezetd

engedélyével.

Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6t, és azok lenyomatat az SZMSZ 5. szamu
melléklete tartalmazza.

6.16. Aldirdsi jog

Az Intézmeény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait &s altalanos levelezését az intézményvezetd
irja ala.

6.17. Az Intézmény gazddlkoddsdnak rendje

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Fenntartd végzi az irdnyito szerv altal
jovahagyott munkamegosztisi megallapodas alapjan.

Az Intézményben a gazddlkodas szabalyozottsagat, a jogszabdlyok érvényesiilését a belsd
szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezets gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.
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6.18. Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

6.19. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleloséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil
a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan
haszndl, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

28




7. Intézményi 0vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
¢pségiik megbérzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tilizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz-
€s bombariadd esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A bolcsédében 1év6 kisgyermekek egészségének megdvasa minden dolgozé kotelessége.

7.1.  Egészségmegorzés

Kozvetlen prevencio
- gyermek fogaszati prevencio,
- levegézeés, szabadban valé mozgss,
- védoboltasok figyelemmel kisérése,
- gyogyszeradas, elsdsegély,
- munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas.

7.2. A bélcsode egészségvédelmi szabdlyai

A bolesddei szakemberek (kisgyermekneveldk és bolcsédei dajkak) feleldsek a gondozott
gyermekek korszerli taplalasaért, az egészséges életmddra neveléséért.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében. Ugyelni kell a jatszéudvar
€s az utcai rész tisztasagara, rendjére.

Az udvaron a homokozdkat naponta fel kell asni, 6nt6zni, évente egyszer homokot kell cserélni,
vagy fert6tleniteni.

Takaritas

A bolcsode felszerelési és berendezési targyai kénnyen tisztithatok, fertétlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast elvégezni.

A gyermekjatékokat hetente fert6tleniteni kell.

A mindennapi takaritdst gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott
ablaknal torténjen. A csoportszobat minden étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el
kell tavolitani. A padlo tisztitasat fertdtlenitGszeres felmosassal kell takaritani. Kiilon
takaritoeszkozoket kell haszndlni a csoportszobdkban, a gyermekfiirdsztd és 4atadd
helységekben, killon takaritéeszkézoket kell hasznalni a folyosdkon, aluldban, szocidlis
helységekben, és kiilon a konyhdban. A tisztitd- és fertStlenitészereket a mindenkori
kozegészségligyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A helységek levegdjének higiéniaja
A levegs frissitését naponta szell6ztetéssel kell biztositani a gyermekek altal hasznalt és a tobbi
helységekben is.
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Mosés

A pelenkaz6t minden hasznalat utan fert6tlenitovel le kell tisztitani. A gyermek szennyes
ruhdjat a bolecsddei mosokonyhan kell kitisztitani és szaradas utan a gyermek szekrényébe
visszatenni. A textilidk mosasét a bolcsddei dajkak végzik, beosztas szerint. A textilidk kozé
kell sorolni a gyermek személyes ruhdzatdn kiviil a bdlcsédében hasznalt térolkdzoket,
asztalteritoket, gyermekagynemiket, textilpelenkakat, elokéket.

Egészségiigyi el6irasok a bolesddei dolgozdk szamara

Az alkalmazasok munkakéri, személyes higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatdnak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45. § (1) szerint A bolcsédében és a mini bolcsédében a
kisgyermeknevelonek és a bolcsddei dajkdnak a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgadlatdrol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet 2.
szamu melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal (a tovabbiakban: Egészségiigyi
Nyilatkozat) kell rendelkeznie.

A bolesédében a dolgozok az 6ltozdben, sajat, kizardlagos hasznalati 6lt6zészekrényekben
taroljak ruhdikat. A bolcsodei dolgozok utcai ruhdban nem dolgozhatnak, munkakezdés eldtt
tiszta munkaruhéban kell 4t61t6znilik. A szennyezett munkaruhdk tisztitasat el lehet végezni a
mosokonyhaban.

A kisgyermeknevelé naponta tobbszor szappannal, meleg vizzel kezet mos, kiilondsen
gondozasi miiveletek el6tt és utan.

A bolcsédés gvermek egészségvédelme

A sziil6 a gyermekét reggeli érkezés elott tisztan adja at a kisgyermekneveldnek: WC hasznélat
illetve tiszta, szaraz pelenkat ad ra, és kézmosas utan 1éphet be a csoportszobaba a kisgyermek.
Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszElgetése €s a sajat megfigyelése
soran tajékozodik a gyermek egészségi allapotarol.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd.

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet bélesédébe.

Ha napkézben megbetegszik a gyermek, a sziildt értesiteni kell telefonon, hogy mihamarabb
haza tudja vinni gyermekét. A bolcsédében minden esetben siirgésségi ellatas (lazcsillapitas,
sebellatas) torténik. A betegség kezelése a gyermek héazi orvosanak és a sziilének a feladata.
Minden esetben dokumentdlnia kell a kisgyermeknevelének a betegséget a gyermek
torzslapjan, és a csoportnapléban.

Komoly, stlyos baleset esetén el6szor a mentdket kell hivni. A kisgyermeknevel6 ezutan értesti
a szilét a gyermek allapotarol.

A gyermek a betegség utan, gyogyultan johet csak ujra kdzosségbe. A sziilé egy nappal a
bolesddébe érkezés eldtte tajékoztatja a bolesddét a gyermek egészséges allapotardl, hogy az
étkezését meg tudjuk rendelni. A sziilé orvosi igazolassal igazolja, hogy gyermeke egészséges
¢s kozdsségbe johet Ujra. Az orvosi igazolast a betegség utani elsé nap kell behoznia a sziilének,

anélkiil a gyermeket nem tudjak a kisgyermeknevel6k bevenni.

A betegségek megel6zése érdekében a higiénés szabalyok megtartds mellett sziikséges, hogy a
gyermekek minél tobb ido6t toltsenek a szabad levegdén. Rossz idd esetén a s6szobat tudjak
hasznalni a gyerekek, mely a fels6léguti megbetegedések kialakuldsat enyhiti.
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Gyogyszeradas, elsdsegély

Egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese-hugyuti, epilepszia stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjdk a bdlcsédében.
Stirgds esetben csak 14z- és fajdalomesillapitot kap a gyermek, melyrél célszerii nyilatkoztatni
a szlilot.

A sziiloknek irasban (a csaladiflizetben) kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel kapcsolatos
valamennyi kérdésben (milyen gydgyszert kaphat a gyermek, milyen gyogyszerre érzékeny,
stb.). A kisgyermeknevelének ugyancsak irasban kell jeleznie azt, hogy milyen gyogyszert
kapott a gyermek.

Minden bolcsédében kell lennie mentSdoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése eldiras
szerinti: a féréhelyszamnak megfelelé szabvany mentédobozt — MSZ 13 553 — hozzaférhetd
helyen kell tarolni.

A bolesdde gyogyszerkészletének tartalma:
* lazcsillapitdk (Nurofen kup, Nurofen szirup, Panadol szirup),
* kendesok (Neogranormon, Bepanten)
» allergia elleni szerek (Fenistil kendcs).

Levegdztetés

A gyermekek mindennapi szabad levegén tartozkodasa, az udvari jaték, a napirend része.
[d6pontjat, mértékét az évszaknak és az idjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek
életkoranak megfeleléen kell megvalasztani. A szabadban valé levegdztetés csak akkor
mellézhetd, ha kanikula, es6, erds havazas, orkanszerli sz€l, stirQi kod vagy rendkiviili hideg
van.

A kisgyvermekek taplalkozasanak egészséovédelmi eldirdsa

A gyermekeknek a felnéttektd] elkiilonitett étkészlete, evieszkdzei legyenek. A bdlesddébe
jar6 gyermekek napi négyszeri étkeztetéséhez az ételeket a megbizott cég késziti és szallitja el.
A szallitast a cég végzi, a vonatkozd szabalyok betartdsaval.

Az ételekbdl minden nap ételmintat kell venni és azt 72 6ran 4t tirolni a konyhai
hiitdszekrényben. Az ételeket a talaldkonyhan kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot
minden nap 6ssze kell gyiijteni és aznap elszallitatni. A talalokonyha tisztasaga érdekében a
kozegészségligyi hatosagok rendeleteit be kell tartani. A konyhdban csak az oda beosztott
dolgozé tartézkodhat.

Kisgyvermektaplalas

A kozetkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elirasokrol szolé 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet az iranyadé.

Az egy éves kor feletti korcsoportok taplalkozasaban, illetve a bolcsddés étkeztetésben
figyelemmel kell lenni az OETT 4ltal a kozétkeztetok szamdra készitett, a rendszeres étkezést
biztositd, szervezett élelmezési ellatas keretében szolgaltatott élelmiszerekre vonatkozod
taplalkozéas-egészségiigyi ajanlasra.

Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bélcsédei élelmezésében —
minimum 4-szeri étkezés esetén — az ajanlott napi energia- és tapanyag-tartalom 75 %-at kell

31




biztositani. Az étrendnek valtozatossag, idényszeriiség, izé¢ben vald 6sszehangoltsag, onalld
étkezésre nevelés szempontjabol is megfelelonek kell lennie.

Az intézményvezetonek, vagy az altala kijel6lt személynek minden étkezés el6tt meg kell
késtolni az ételt és ezt dokumentélnia kell.

A korszerli csecsemd és kisgyermektaplalds elveinek és gyakorlatanak valtozasait a bélcs6de
vezetdjének figyelemmel kell kisérnie és fel kell hasznalnia a bélesddei étkeztetésben.
Taplal¢kallergia miatt diétara szorulo kisgyermekek ellatasat a bolesdde csak akkor vallalhatja,
ha az étrendre vonatkozé elbirasokat be tudja tartani.

A bolcsodés gyermekek étkeztetésében makrobiotikus ill. tisztdn vegan étrendek nem
szerepelhetnek.

7.3. Jarvanyiigyi intézkedések

Pandémia (vilagjarvany) esetén a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, az Orszagos
Tisztiféorvos, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Magyar Bolcsédék Egyesiiletének
intézkedési tervei, modszertani ajanlasai az irdnyadok a Bugyi Nagykozségi Csemete
Bolesddében.
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8. Munkavallalék jogai, kotelezettségei

A munkavallal¢ jogai:

Biztositani kell szamara az ¢léirt véddeszkozt, véddruhat, véddfelszerelést.
Biztositani kell szdmara a munkavégzéshez sziikséges betanulasi id6t, az ismeretek
elsajatitasat.

Joga van a munkdat megtagadni, ha a sajat és masok testi épségét veszélyezteti.

A munkavallalé kotelességei:

A munkavallalé kételes a szamara kijelolt helyen és idében munkaképes allapotban
megjelenni, a munkaidét letolten.

A biztonsagos munkaveégzésre vonatkozo szabalyokat és ismereteket elsajatitani
(munkavédelmi oktatas).

Védbéberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Fegyelmet, rendet, tisztasagot tartani.

Az elo6irt orvosi vizsgalaton részt venni.

Munkatéarsakkal egytittmiikdni, olyan magatartst tanusitani, hogy munkatarsai
munkdjat ne zavarja, azok testi épségét ne veszélyeztesse.

Veszély esetén a rendellenességet, eseményt, sériilést jelenteni a munkaado6janak.

A tovabbtanulas, szakmai tovabbképzés rendje

A kozépfoku végzettségli bdlcsddei kisgyermekneveléknek 4 évenként kotelezd 60 pont
megszerzése, mig a felséfoku végzettséglieknek 80 pont megszerzése sziikséges kotelezd,
munkakorhdz kotott és szabadon valaszthaté tovabbképzéseken. Az intézményvezetdnek
szocialis vezetoképzésen kell részt vennie. Amennyiben a tanfolyam sziikségessége szakmailag

nem indokolhatd, az intézmény nem tdmogatja azt.




9. Munkaruha juttatas

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. melléklete szerint a bdlesddében a kisgyermekneveld,
bolcsddei dajka, intézményvezetd munkaksrben dolgozd személyek munkaruha juttatdsanak
minimum kdvetelményei:

A B C D
.. . , Menyiség | Kihordasi id6
Munkakdr Munkaruha-juttatas (db/pér) (&)
kabat 1 3
melegitd 1 3
benti munkacipd vagy legalabb kétpantos 1 1
) o benti papucs
1. | Kisgyermekneveld, bélcsddei dajka .

utcai cipd 1 3

felsruhazat (pl. tunika, ing, pold) vagy
ingruha, vagy felsérész és nadrag vagy 3 1

munkaképeny

felsdruhazat (pl. tunika, ing, p6ld), vagy
ingruha, vagy felsorész és nadrag vagy 2 3

Intézményvezetd/vezetd/
Y szoknya és bluz

szaktanacsado

utcai cipd vagy legalabb kétpantos utcai
papucs

A dolgozok munkaruhajuttatds anyagi hozzajarulasanak moédjat és kifizetését a Bugyi
Onkormanyzat Képviseldtestiilet hatdrozza meg.
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1. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Bugyi Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének jovahagyasaval 2021,
aprilis 01-én 1ép hatalyba és visszavonasaig érvényes.

Bugyi, 2021. marcius 31.

Zaradék

A Bugyi Nagykozségi Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Bugyi Nagykozségi
Onkormanyzat 21/2020 (V.20.) sz4m hatarozatéval Jovahagyta.

Bugyi Nagykozségi Csemete Bélesdde névvaltozasat 121/2020(10.08.)szami képvisels-
testiileti hatarozat alapjan atvezetve.

Bugyi Nagykézségi Csemete Bolesdde azonositd adatai az PE/SZOC/506-17/2021 szamu
miik6dési engedély alapjan atvezetve.

Bugyi, 2021. aprilis 01.

polgarmester
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2.

1.

L

1L

Mellékletek

szamu mellékelt: Intézményvezeté munkakori leirasa

ALTALANOS RESZ
Koltségvetési szerv megnevezése:
Bugyi Nagyko6zségi Csemete Bolesdde
2347 Bugyi Széchenyi tér 13.
Munkavallalé (ko6zalkalmazott) neve: ...
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:
Bugyi Nagykozség Onkormanyzata Képvisels- Testiilete

Egy¢b munkaltatoi jogok gyakorldja: polgarmester

Kozvetlen felettese: polgarmester

Munkakér megnevezése: intézményvezetd (bolcsdédevezetd)
Mogottes munkakor megnevezése: kisgyermeknevel6

Iskolai végzettsége: felséfoka

Szakképzettsége: kisgyermekneveld
Munkakor-specifikéacio: kiemelt szakmai ismeret
Munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szdma: 1

Munkakor célja:

a Bugyi Nagykézség Onkorméanyzata Képviseld- Testiilete altal fenntartott Bugyi
Nagykozségi Csemete Bolcsdde intézményvezetdi feladatainak elladtdsa. Mogottes
munkakoére (kisgyermekneveld) mellett magasabb vezetdi megbizassal a jelen
munkakdri leiras tartalmanak megfeleléen.

MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK
Ellatja a valamennyi jogszabaly altal a bolcs6de intézmény vezet6jének feladatkdréhez
tartozo intézményvezetoi feladatokat.
Az ellatandé feladatokra a Képviselo - Testiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely
utasitast a Képviselo - Testiilet nevében adhat, mely torténhet személyesen, az Bolcsdde
részére cimzett levélben, vagy e-mail-ben
Iranyitja és vezeti a Csemete Bolcs6dét.
Amennyiben a Képvisel6 - Testiilet az kisgyermeknevelok és egyéb bélesddei dolgozok
szamara dontést hoz a munkahétnek megfelelé napi munkavégzés szempontjabol, azt
érvényesiti és betartja.
Munkaltatéi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozoi felett és betartja és betartatja:
a) kozvetleniil a Képviseld - Testiilet dontéseit tovabba a polgarmester dontéseit.
b) a 4. pontban meghatarozottakra vonatkozo eldirasok betartasat.
Kinevezése szerint kisgyermekneveldi feladatokat is ellat, melyhez kapcsolddoan
magasabb vezetdi megbizassal latja el az intézményvezetdi feladatokat.
A Képviseld- Testiilet valamennyi bolcsddét €rinté bizottsagi iilésein kotelezden részt
kell vennie.
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10.

11.
12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

Részt vesz a munkakorét érinté koltségvetés tervezési munkdinak menetében, a
munkakorét érintd eldirdnyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az
¢rintett ligyintézOvel, elkésziti az indokoldst, és javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-modositasok
elkészitésében.

Koételessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkéajat, szakmai segitséget nyuit
feléjiik.

Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.

Eleget tesz a miikodési engedély modositasok eldkészitésének és végrehajtasanak.
Valamennyi az intézmény miikddéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok 4ltal
eldirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a Gyvt, az Aht-ban és az Avr-ben
meghatarozottakat).

Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az Csemete Bolcsédére
vonatkozik, azaz, ha jogszabaly a fenntartot nevezi meg erre kételezettként, akkor az
ezzel kapcsolatos munkalatok (elSterjesztések a Képviseld - Testiilet felé, stb.)
maradéktalan elvégzése is feladata.

. Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatésban részesiilé gyermekek sziileivel

(hozzatartozoéival), a lakosokkal.
Biztositja a napi nyitvatartds sordn valamennyi sziilé részére az illetékes
kisgyermeknevel maradéktalan rendelkezésre allasat.
Kételes a vonatkozd jogszabélyokban foglalt nyilvéantartdasokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
es az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
dolgozdja, valamint a Polgarmesteri Hivatal vezetje és iranyitdja részére.
A Képviseld-testiilet €s a polgarmester utasitdsai alapjan ellatja azokat a feladatokat is,
amelyek kapcsolédhatnak munkakoréhez, feladatkoréhez.
Felelos:
a. a Csemete Bolcséde torvényes és szakszerli mitkodéséért, az alapité okiratban,
a miikédési engedélyben foglalt tevékenységek megvaldsitasaért,
a mitkodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

c. aszemélyzeti feladatok iranyitasaért,

d. a dolgozé6 munkajaért, a bolcsédében gondozott gyerekek harmonikus
fejlodésért,

e. akozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért,

f. aboleséde egész dokumentaciojanak naprakész, hiteles, pontos vezetéséért,

g. az éves munkaterv végrehajtasaért kézvetve és kozvetlenil,

h. a vonatkozo jogszabalyok, rendeletek betartasaért és a feliigyeleti szervek
irdanyelveinek végrehajtasaért.

i. agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

j. anevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

k. a gyermekbalesetek megeldzéséért

l.  a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

m. tovabbképzések nyilvantartasaért
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20.

n. a Csemete Boleséde koltségvetésében meghatirozott eldirdnyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az
elvarhato takarékossag mellett.

0. anemdohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaért

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

A munkahelyen foly6 napi munka felelSs iranyitoja, az intézmény szakmai irdnyitoja,
az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcséde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat, a bolcséde hdzirendjét és napirend;ét.

A bolesdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat iranyitja és ellenorzi.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermeknevel6i legyenek

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik réla, hogy a sziilét miclobb értesitsék és a
gyermeket elvigyék a bolcsédébdl. Fertézd betegség esetén végrehajtja az NNK
(Nemzeti Népegészseégiigyi Kozpont) vonatkozo utasitasait.

Gondoskodik a bélcsdde gyogyszerkészletérdl, annak helyes tarolasarol.

A munkavédelmi ¢s tlizvédelmi utasitasok betartasardl gondoskodik.

Munkaer6 szervezése, kivalasztasa, betanitasa.

A bolesdde dolgozoival megismerteti a szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Gondoskodik a bélesdde épliletének allagmegévasarol, esetleges karbantartdsardl,
feltjitasarol, elhasznalddott berendezési és felszerelési targyak potlasardl.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, helyi 6vodakkal, védonéi halozattal, gyermekjoléti
intézményekkel, kijelolt modszertani bolesddével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
Vesz részt.

Ellatja a bolcsdde mikoédéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
koltségvetési rendeletében és pénziigyi szabalyzataban foglaltak szerint.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, valamint a kisgyermeknevelok altal vezetett
dokumentécidkat.

Ertékeli, ellen6rzi a bolesédei dolgozok munkajat a gyermekek harmonikus
fejlédésének érdekében.

A munkavéllalokrdl nyilvantartast vezet: személyes adatokat, elomeneteli rendszert,
besorolasok, atsorolasok, helyettesitések és képzések rendjét, szabadsagolasarol.
Munkatarsi értekezleteket tart legalabb havonta egyszer.

Az intézményt képviseli a felettes €s tars-szervek elott.

Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény felhasznalasi jogkorébe tartozo dologi
kiad4sok eldiranyzataival 6nalléan gazdalkodik.

A boleséde mitkodésével kapcesolatos beszamolokat elkésziti.

Megtervezi a gyermekcsoportokat.

Sziil6i értekezletet tart.

Szervezi, irdnyitja a bolcsddei rendezvények el6készitését, lebonyolitasat.
Gondoskodik a gyermekek megfeleld étkeztetésérol, iranyitja, ellenérzi, figyelemmel
kiséri az étkeztetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat.

38




- Figyelemmel kiséri a dolgozoknak el6irt orvosi vizsgélatokon vald részvételét, vezeti
az €érveényes alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasat.

- A gyermekek téritési dijat havi rendszerességgel vezeti, gondoskodik a nyilvantartasrol,
kiadasrol.

- Naprakészen vezeti a statisztikdkat, a TEVADMIN rendszert.

- Gondoskodik az iratok el6iras szerinti kezelésérédl, tarolasardl, az adatok védelmével
kapcsolatos szabalyok tartasarol.

- Felel6s a bolesddei vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, védelméért.

21. Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- kotelezettség vallalas a Képvisel6 - Testiilet dltal is meghatarozottak szerint

- Szakmai teljesitések igazolasara jogosult a Csemete Bolcsédében tejesitett szamlak
vonatkozaséaban.

- Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult

- fegyelmi jogkort

- kiadmanyozas /alairas/

- fenntarto el6tti képvisclet

IIl. EGYUTTMUKODES

Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmikoddik a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
Onkormaényzat valamennyi dolgozdjaval a feladat ellatisanak zavartalan biztositasa érdekében.
Kiemelten kapcsolatot tart a Pest Megyei Megyei Kormanyhivatallal, valamint annak Szociélis
¢s Gyamhivatalaval, az NNK-val, a Mddszertani intézetekkel, valamint a tobbi szakmai
tevékenységet ellatod intézménnyel.

1V. KAPCSOLATRENDSZER

1. Rendszeresen részt vesz a Polgarmester altal 6sszehivott megbeszéléseken, vezetdi
¢riekezleteken, aktivan részt vesz a Polgdrmester, valamint a kollegdi munkajaban, jelzi a
problémakat, jelentést ad a feladatok végrehajtasardl és javaslatot tesz a felmeriilt problémak
megoldasara.

2. Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hatésiggal. valamint az
sziilokkel. Sziil6i értekezletet tart.

V. A4 MAGASABB VEZETO BENNTARTOZKODASI RENDJE, HELYETTESITES,
MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

1. Az bolcsédevezetdnek a nyitva tartas ideje alatt (a napi 8 6ras munkaiddkerete beosztasaval,
de legalabb napi 8 oOrat) az intézményben kell tartézkodnia.

2. Amennyiben a bolcsddevezetd elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, Ggy a helyettesitésérol irasban gondoskodnia kell. A megbizist a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

3. A Képviseld - Testiilet az bolcsdédevezetd heti munkaidejét 40 6raban hatirozza meg.
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VI A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY, FELTETELEK

1. A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

2. A munkakor ellatdsdra a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, és az
intézmény miik6dését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatdrozo jogszabalyokban, jogi
normaban foglaltak az irdnyaddak.

3. Ismernie kell kiemelten az intézmény miikodéséhez, a dolgozok munkajanak segités¢hez és
ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedé szakmai szinvonali nyujtasa
biztositdsahoz kapcsolodd valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtasara kiadott
rendeletek vonatkozo szabalyait, tovabba valamennyi szakmai médszertant, szakmai
modszertani ismereteket

VII. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

1. Felel6ssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden déntésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil 4ll6 okbdl és altala nem befolyasolhatéan nem
biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhetd szamon.

2. A munkahelyén, illet6leg az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaval tdlteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni.

3. Az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorlé munkaltaté egyéb munkaltat6i intézkedését kivéve
a bolcs6devezetd a munkaidejét a munkavégzés helyén koteles tolteni.

4. Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara és a feladatkorében
ismertetett tigyekre vonatkozo jogszabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani.

5. Munkajat kételes személyesen ellatni.

6. Betartja a Képvisel6-Testiilet valamennyi rendeletében, hatarozatdban, szabalyzataiban,
utasitasaban rogzitett kotelezettségeket €s elvégzi azok feladatait.

7. Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatdlyban 1év6 jogszabdlyt, hogy a munkakéréhez és feladatkoréhez kapcsolddd
feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

8. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a Képviselo-Testiilet €s a Polgarmester (mint egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja) altal meghatarozott a munkakoérh6z kapesolodo allandé és eseti feladatok
ellatasa is kotelezo.

VIIl. ERDEKKEPVISELET
Biztositja az Erdekképviseleti Forum mitkddését.

IX. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —
megértettem és tudomadsul vettem.

Munkak6rom elldtdsa soran az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakori leiras,
valamint a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen gyakorlom. Tudomadsul veszem,
hogy a munkaltatom €és a polgarmester egyéb — jelen munkakori leirasban nem részletezett —
feladattal is megbizhat, melyet kételes vagyok térvényesen, €s hataridében végrehajtani.
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2. szamu melléklet: Intézményvezetd-helyettes kisgyermekneveld

A munkakor célja:

Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak, egyéni igényeinek megfeleld testi, lelki, értelmi fejlddésének
feltételeirdl. A bolcsédei csoportok nevelési-gondozasi munkait, a napi munkafolyamatokat végzi, a
nevelési-gondozasi munkdkat szervezi és valdsitja meg, a gyerekek igényeinek figyelembevételével.
Kisgyermekneveldi tevékenysége mellett meghatéarozott feladatok végzése az intézményvezetd tavolléte
vagy hidnyzasa esetén.

Jogosultsdga:

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely a kisgyermekek ellatasaval,
nevelésével, gondozdsdval Gsszefliggésben meriil fel, valamint érinti a bolcsdde személyi és taagyi
feltételeit.

Feladatai. kotelességei. feleldsségei:

- A kisgyermekneveld az intézményvezet6 iranyitasaval dolgozik.

- Ismeri és betartja a bélcséde hazirendjét, szakmai programjat, szervezési és miikodési
szabdalyzatat és a tobbi ra vonatkozé szabalyzatokat.

- Kotelessége a munkafegyelem meg6rzése, valamint kozalkalmazotthoz méltd
magatartas tanusitidsa mind a munkahelyen, mind azon kiviil. A j6 munkahelyi 1égkor
tovabbi alakitdsa érdekében koteles etikus magatartast tanusitani és munkatarsaihoz
alkalmazkodni.

- Szakmai tudasaval, empatids készségével, humanumaval a kisgyermekneveli munka
tarsadalmi elismertségének novelésére torekszik.

- Felel6s a munkaja sordn tudomasara jutott bizalmas informaciok szolgélati titokként
vald kezeléséért. A bolesdde belsé iigyeit, beleértve a gyerekek és csaladok iigyeit
koteles bizalmasan kezelni, titoktartasi kételezettség terheli.

- A kisgyermeknevel6 a bolcsGdei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden, a
bdlcsdde szakmai programjaban és az érvényben levé mddszertani levelekben foglaltak
szerint gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi jolétét,
fejlodését. Kovetkezetes szeretettel és példamutatdssal formdlja kultirhigiénés
szokasaikat, tamogatja kezdeményezéseiket, aktivitasukat és 6nalldsagukat.

- A gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfeleléen gy
alakitja, hogy az ébrenléti id6 sokoldalu tevékenységre, tapasztalat — és
informéaciogytijtésre adjon lehetéséget.

- Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a gyermek bolesédei
beilleszkedését.

- A beszoktatds sordn empatikus, tiirelmes, megfeleld id6t biztositva a kisgyermek és a
csalad részére. Enyhiti az anyatol vald elszakadds fijdalmat, szorongéasat, félelmét,
megvigasztalja a gyermeket.

- Fokozott figyelmet fordit a csalad-bélcséde kapcsolatanak elmélyitésére. Oszinte,
partneri (nem barati) egyiittmikodés kialakitasara torekszik a csaldddal. Tudja hol van
a csaldd és a boleséde kompetencia hatdra, viselkedése ennek megfeleld.
Tajékoztatasaira a hitelesség és a tapintat jellemzd.
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A sziilokkel 4allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Bevételnél figyel a gyermek allapotara (esetleges
sériiléseire), hazaadaskor, ha sziikséges, tanaccsal latja el a sziiloket gondozasara,
taplalasara, nevelésére vonatkozoan, kompetencia hatarait betartva.

Felel6s a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és érzelmi fejlodéséért.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészégligyi allapotat, illetve annak
valtozasait.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérol, a gyermekeket az
id6jarasnak megtelelden 6ltdzteti fel.

Gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok kialakitasarol és betartasardl. A gyermekek
étkeztetése elott a talalaskor megkodstolja az ételt, meggy6z6dik arrdl, hogy izében,
Osszetételében, mennyiségében, homérsékletében fogyasztasra megfeleld.

Eléteremti és biztositja a nyugodt alvas feltételeit a gyermekek szamara. Alvasi ido alatt
csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkdat végezhet. Elsédleges feladata az alvd
gyermekcsoport gondos feliigyelete.

Biztositja a nyugodt, elmélyiilt jaték feltételeit. Gondoskodik a nyugodt 1égkérrol, a
jatékok megfeleld elhelyezésérdl, a gyermekek életkorank megfeleld fajtaju és
mindségll jatékokrol. Tamogatja az dntevékenység és szabad valasztas lehet6ségét, a
gyermekek fejlodését €s kreativitasat. Odafigyelése, elismerése, esetenként Gtletadasa,
az egyiittjatszas, a k6zos tevékenység soran viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat
nyujt.

Képes alkalmazni és mérlegelni a konfliktuskezelés és problémamegoldas kiilénb6z6
modszereit, segiti a gyermekek konfliktus megoldasi készségének fejlodését.
Gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos ¢&és rendszeres tisztantartisarol,
fertotlenitésérol.

Gondoskodik a szelloztetésrol, a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a gyerekek
szamara a mozgasi lehet6ségérol, a szabad levegdn valo tartozkodas feltételeir6l.

A csoport napirendjét Ugy szervezi, hogy — az idéjaras fiiggvényében — a lehetd legtobb
idét toltsenek a gyermekek a szabadlevegon, udvari jaték forméjaban.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy baleset éri, jelenti az intézményvezetonek ¢s
értesiti a sziilot. A beteg és/vagy megsériilt gyermeket szakszerlien elldtja. Ha
sziikséges, koteles szakrendelésre vinni a gyermeket, vagy ment6t hivni.

Koteles betartani a higiénés kovetelményeket. Ugyelnie kell személyi tisztasagara,
ismernie kell a fertdézés atvitelének lehetéségeit. Felel6s sajat egészségének
megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az egészségligyi
kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért.

Pontosan vezeti a csoportnaplét.

Csoportjaban vezeti az eloirt, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
dokumentacidkat. A gyermek tOrzslapjat szabalyosan tolti ki, vezeti. Rogziti a
hianyzasok, betegségek okat, idépontjait. A gyermekekr6l negyedévente (egy év alatti
csecsemOkrél havonta) fejlodési naplot vezet. Feljegyzi a gyermek sily- és
hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatat értékeit.

Munkéja befejeztével minden nap beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
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A munkajat befejez6 kisgyermeknevel6 koteles addig a csoportjadban maradni, mig az
6t valto kisgyermekneveldnek a csoportot 4t nem adta.
A csoportot sosem hagyja egyediil, mindig gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél.
Kdteles egyiittmiikodni kollégandjével és a bolesidei dajkaval. Preciz, dsszehangolt,
egymasra €piilo kisgyermeknevel6i munkarend szerint veszi ki a részét.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban hasznalt leltari targyakért. Ha valami eltorik,
megrongalddik vagy haszndlhatatlanna valik, koteles a kollégandjének és az
intézményvezetbnek is jelenteni.
Gondoskodik a csoportszoba, 61t6z8, fiirdszté dekoracidjardl, és a kozos helységek
otthonossa tételérol.
Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken, folyamatosan dnképzi
magat.
Aktivan kozremiikodik a bolcsddei rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Evente t5bb alkalommal sziildcsoportos beszélgetést tart.
Kételes a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
Munkaidé alatt a bolcs6de épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Kotelessege a munkaba érkezés-tavozas id6pontjanak pontos betartasa. Munkaideje
megkezdése elott negyed oraval koteles megérkezni a bolesédébe.
Munkaideje alatt munkaruhét, munkacipét/papucsot visel. Az utcai ruhajat, cipbjét az
6ltozoszekrényében koteles tartani.
Munkaideje: t6bb miiszakos munkarend, heti 40 6ra, melyb6l 35 6rat tolt a csoportban
tolteni. Munkaid6 beosztdsat az intézményvezetd az aktualis feladatoktél fiiggden
allapitja meg a bélcsdde nyitva tartasan beliil (6:00 — 17:00).
A kisgyermekneveld (napi egy 6ra) csoporton kiviili feladatai:

o agyermekek fejlédésével kapcsolatos dokumentacidk vezetése;

o csaladlatogatas — kapcsolatfelétel a csaldddal;

o kapcsolattartas a szillokkel - sziilécsoportos beszélgetések, egyéni
beszélgetések, kdzos programok szervezése, lebonyolitisa;
o a gyermekek gondozasival — nevelésével kapcsolatos napi feladatok

elokészitése (anyag, eszkdz biztositasa);

o tovabbképzés, onképzés — konyvtar latogatas, szakmai kiadvanyok;

o szakmai megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
Tavolmaraddsat minden esetben kételes jelenteni az intézményvezetének. Betegség
esetén koteles az intézményvezetdt értesiteni munkaidejének kezdete elbtt.
Szabadsigigényét havonta kell jelentenie az intézményvezetdnek, a bolcséde
miikddésének zavartalan megszervezése érdekében. A szabadsaga tervezetét kozvetlen
kollégandjével koteles megbeszélni, megérti és elfogadja, hogy mindkét
kisgyermeknevel6 egyszerre nem mehet szabadsagra (csak és kizarélag nagyon indokot
esetben lehet erre lehetdség).
Szabadsagok és betegszabadsagok esetén helyettesiti kisgyermekneveld tarsat,
munkaideje ezeken a napokon 7:30 — 15:30 6ra kozott tart. Rendkiviili helyzetekben
eléfordulhat, hogy mdsik csoportban kell helyettesitenie, vagy be kell segiteni a
bolesddei dajka teenddibe.
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A mobiltelefonjat lehalkitva tarthatja csak a csoportszobaban. A gyermekek el6tt

telefonhivasokat nem folytathat.

- Gondoskodik a bolcsodei kdrnyezet higiéniajanak megtartasarol, tisztasagrol, rendrol.

- A csoportszoba és a kiszolgalo helységek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek
allagat 6vja, a leltari eszkdzoket feleldsséggel kezeli. MUszaki és egyéb meghibasodast
azonnal jelenti a vezetdnek.

- Tiz- és munkavédelmi oktatdsokon rendszeresen részt vesz.

- A boéleséde kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

- A bolesdde zarasakor meggy6zOodik a nyilaszardk biztonsdgos bezartsagarol, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

- Intézményvezetd tavolléte esetén a vezetd megbizasa alapjan elldtja a vezetdi
feladatokat, ellatja az intézmény felligyeletét, iranyitasat,

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézmény kiilsé szervek elott.

- Az elvégzett tevékenységekrdl, intézkedésekrdl, eseményekr6l haladéktalanul értesiti
az intézményvezetot.

- Ellatja a gyakornoki rendszerben dolgozé kisgyermekneveldk szakmai tdmogatasat.

- Eves munkatervet elkészitésében részt vesz.

- Részt vesz a szabadsagterv elkészitésében, szervezi a munkabeosztast, koordinalja a
gondozasi, takaritasi munkalatokat.

- Ellen6rzi a tisztasagi, higiénés kovetelmények betartasait, HACCP el6irdsainak
meglétét.

- Figyelemmel kiséri a gyégyszerszekrény tartalmat, a benne elhelyezett egészseglgyi
termékek, gydgyszerek lejarati idejét, javaslatot tesz a cserére, pdtlasra.

- Szervezi s sziilocsoportos beszélgetéseket.

- Az intézményvezetd egyéb a szakmajaval 6sszefiiggéd feladatokkal is megbizhatja.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges minimum végzettség:
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl 2. sz. melléklete szerint.

Ervényességi idStartam. feliilvizsgalati hataridé:

A munkavallald/kézalkalmazott a munkakori leiras aldirdséval egyidejlileg tudomasul veszi,
hogy a szervezeti egységnél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell
vizsgalni,

3. szamu melléklet: Kisgyermeknevel6k munkakori leirasa

A munkakdr célja:

A bolcsédei csoport gondozasi-nevelési munkéjanak elvégzése, a napi munkafolyamatok, a
gondozasi-pedagdgiai munka szervezése a gyermekek egyéni igényeinek figyelembevételével.
Gondoskodik a kisgyermekek életkoruknak megfeleld testi, lelki, értelmi fejlédésének
feltételeirdl.

A kisgvermekneveld feladatai. kotelességei. feleldsségei:
- A kisgyermekneveld az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik.
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Ismeri és betartja a bolcséde hazirendjét, szakmai programjat, szervezési és miiksdési
szabdlyzatat €s a tobbi ra vonatkozé szabdlyzatokat.

Kotelessége a munkafegyelem megérzése, valamint koézalkalmazotthoz méltd
magatartas tanusitdsa mind a munkahelyen, mind azon kiviil. A j6 munkahelyi légkér
tovabbi alakitdsa érdekében koteles etikus magatartast tanusitani és munkatarsaihoz
alkalmazkodni.

Szakmai tudéasaval, empatids készségével, humanumaval a kisgyermekneveldi munka
tarsadalmi elismertségének novelésére torekszik.

Felelds a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciok szolgalati titokként
valo kezeléséért. A bolcsdde belsé iigyeit, beleértve a gyerekek és csaladok iigyeit
koteles bizalmasan kezelni, titoktartasi kotelezettség terheli.

A kisgyermekneveld a bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden, a
bolesdde szakmai programjdban és az érvényben levé mddszertani levelekben foglaltak
szerint gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi jolétét,
fejlodéset. Kovetkezetes szeretettel és példamutatdssal formalja kultirhigiénés
szokasaikat, timogatja kezdeményezéseiket, aktivitasukat és énallésagukat.

A gyermekek bolcsédei életét a folyamatos napirend elvarasainak megfeleléen gy
alakitja, hogy az ébrenléti id6 sokoldalu tevékenységre, tapasztalat — és
informaciogyjtésre adjon lehetdséget.

Tudasa €és tapasztalata legjavat adja, hogy el6segitse a gyermek bolcsddei
beilleszkedését.

A beszoktatas sordn empatikus, tiirelmes, megfeleld idét biztositva a kisgyermek és a
csalad részére. Enyhiti az anyatol valé elszakadds fajdalmat, szorongasat, félelmét,
megvigasztalja a gyermeket.

Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcséde kapcsolatinak elmélyitésére. Oszinte,
partneri (nem barati) egyiittmikodés kialakitasara torekszik a csaladdal. Tudja hol van
a csaladd ¢s a boleséde kompetencia hatara, viselkedése ennek megfelelé.
Téjékoztatasaira a hitelesség és a tapintat jellemz6.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Bevételnél figyel a gyermek allapotara (esetleges
sérilléseire), hazaadaskor, ha sziikséges, tandccsal latja el a sziildket gondozasara,
taplalasara, nevelésére vonatkozoan, kompetencia hatdrait betartva.

Felelds a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és érzelmi fejlédéséért.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészégiigyi allapotat, illetve annak
valtozasait.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérl, a gyermekeket az
id6jarasnak megfelel6en Sltozteti fel.

Gondoskodik a kulturdlt étkezési szokasok kialakitdsarol és betartasardl. A gyermekek
étkeztetése elott a tdlalaskor megkostolja az ételt, meggy6zddik arrél, hogy izében,
Osszetételében, mennyiségében, homérsékletében fogyasztasra megfeleld.

Eléteremti €s biztositja a nyugodt alvas feltételeit a gyermekek szamara. Alvasi id6 alatt
csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet. Elsédleges feladata az alvo
gyermekcsoport gondos feliigyelete.
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Biztositja a nyugodt, elmélyiilt jaték feltételeit. Gondoskodik a nyugodt légkorrdl, a
jatékok megfeleld elhelyezésérdl, a gyermekek életkorank megfeleld fajtaju és
mindségl jatékokrol. Tamogatja az dntevékenység és szabad valasztas lehetdségét, a
gyermekek fejlodését és kreativitasat. Odafigyelése, elismerése, esetenként otletadasa,
az egyiittjatszas, a kozos tevékenység soran viselkedési és helyzetmegoldasi mintdkat
nyujt.

Képes alkalmazni €s mérlegelni a konfliktuskezelés és problémamegoldas kiilonb6zd
modszereit, segiti a gyermekek konfliktus megoldasi készségének fejlodését.
Gondoskodik a gyermekjatékok folyamatos ¢és rendszeres tisztantartdsarol,
fertdtlenitésérol.

Gondoskodik a szelldztetésrol, a gyermekek rendszeres levegdztetésér6l, a gyerekek
szamdra a mozgasi lehetdségérol, a szabad levegdn valo tartozkodas feltételeirol.

A csoport napirendjét ugy szervezi, hogy — az idojaras fliggvényében — a leheto legtébb
idét toltsenek a gyermekek a szabadlevegdn, udvari jaték formajaban.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy baleset éri, jelenti az intézményvezetének és
értesiti a sziilét. A beteg és/vagy megsérilt gyermeket szakszertien ellatja. Ha
sziikséges, koteles szakrendelésre vinni a gyermeket, vagy ment6t hivni.

Koteles betartani a higiénés kovetelményeket. Ugyelnie kell személyi tisztasagara,
ismernie kell a fertdézés atvitelének lehetdségeit. Felelds sajat egészségének
megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az egészségiigyi
kiskonyv aktualitasaért, bemutatisaért.

Pontosan vezeti a csoportnaplot.

Csoportjaban vezeti az eloirt, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
dokumentaciokat. A gyermeck torzslapjat szabalyosan tolti ki, vezeti. Rogziti a
hianyzasok, betegségek okat, idopontjait. A gyermekekrdl negyedévente (egy év alatti
csecsemoOkrél havonta) fejlédési naplot vezet. Feljegyzi a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fejkdrfogatat értékeit.

Munkadja befejeztével minden nap beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
A munkdjat befejezd kisgyermeknevel6 koteles addig a csoportjdban maradni, mig az
Ot valto kisgyermeknevelonek a csoportot 4t nem adta.

A csoportot sosem hagyja egyediil, mindig gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.
Koteles egytittmiikddni kollégandjével és a bélesddei dajkaval. Preciz, §sszehangolt,
cgymasra épiilé kisgyermekneveldi munkarend szerint veszi ki a részét.

Felelosséggel tartozik a csoportjadban haszndlt leltari targyakért. Ha valami eltorik,
megrongalodik vagy haszndlhatatlanna valik, koteles a kollégandjének €s az
intézményvezetdnek is jelenteni.

Gondoskodik a csoportszoba, 61t6z06, flirdszté dekoraciojarol, és a k6zos helységek
otthonossa tételérol.

Részt vesz a munkadrtekezleteken, szervezett tovabbképzéseken, folyamatosan dnképzi
magat.

Aktivan kdzremiikddik a bolesddei rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Evente tobb alkalommal sziilscsoportos beszélgetést tart.

Koteles a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

Munkaid6 alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
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- Kotelessége a munkéba érkezés-tdvozas iddpontjanak pontos betartdsa. Munkaideje
megkezdése eldtt negyed éraval kiteles megérkezni a bolesédébe.

- Munkaideje alatt munkaruhét, munkacip6t/papucsot visel. Az utcai ruhdjat, cip6jét az
6ltozoszekrényében koteles tartani.

- Munkaideje: t6bb miiszakos munkarend, heti 40 6ra, melybdl 35 6rat t5lt a csoportban
tolteni. Munkaidé beosztasat az intézményvezetd az aktuélis feladatoktdl fiiggben
allapitja meg a bélcséde nyitva tartasan belil (6:00 — 17:00).

A kisgyermeknevel§ (napi egy 6ra) csoporton kiviili feladatai:
o agyermekek fejlodésével kapcsolatos dokumentaciok vezetése;
o csaladlatogatas — kapcsolatfelétel a csaladdal;

o kapcsolattartdss a  sziilokkel — szilldcsoportos  beszélgetések, egyéni
beszélgetések, kozds programok szervezése, lebonyolitasa;
o a gyermekek gondozasival — nevelésével kapcsolatos napi feladatok

elokészitése (anyag, eszkdz biztositasa);
o tovabbkepzes, onképzés — konyvtar latogatas, szakmai kiadvanyok;
o szakmai megbeszéléscken, értekezleteken vald részvétel.

- Tévolmaradasit minden esetben koteles jelenteni az intézményvezetdnek. Betegség
esetén koteles az intézményvezetdt értesiteni munkaidejének kezdete eldtt.

- Szabadsagigényét havonta kell jelentenie az intézményvezetének, a bolcséde
miikddésének zavartalan megszervezése érdekében. A szabadsaga tervezetét kozvetlen
kollégantjével koteles megbeszélni, megérti és elfogadja, hogy mindkét
kisgyermekneveld egyszerre nem mehet szabadsagra (csak és kizarélag nagyon indokot
esetben lehet erre lehetdség).

- Szabadsagok ¢s betegszabadsagok esetén helyettesiti kisgyermekneveld tarsat,
munkaideje ezeken a napokon 7:30 — 15:30 6ra kozott tart. Rendkiviili helyzetekben
el6fordulhat, hogy masik csoportban kell helyettesitenie, vagy be kell segiteni a
bolesddei dajka teendbibe.

- A mobiltelefonjat lehalkitva tarthatja csak a csoportszobdban. A gyermekek eldtt
telefonhivasokat nem folytathat.

- Gondoskodik a bolcs6dei kornyezet higiénidjanak megtartasarol, tisztasagrol, rendrél.

- A csoportszoba €s a kiszolgalod helységek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek
allagat 6vja, a leltari eszkozoket felelosséggel kezeli. Miiszaki és egyéb meghibasodast
azonnal jelenti a vezetének.

- Tiz- és munkavédelmi oktatasokon rendszeresen részt vesz.

- A béleséde kulcsaiért felelésséggel tartozik.

- A bolcséde zarasakor meggy6ézédik a nyilaszardk biztonsigos bezartsagardl, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

- Azintézményvezet tavollétében az intézményvezeté-helyettes iranyitasat elfogadja.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges minimum végzettség:
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjolét,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl 2. sz. melléklete szerint.
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Ervénvesséui id6tartam. feliilvizsgalati hataridé:

A munkavallalé/kozalkalmazott a munkakori leirds aldirasaval egyidejlileg tudomasul veszi,
hogy a szervezeti egységnél torténé feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell
vizsgalni.

4.

szamu melléklet: Bolesodei dajkak munkakéri leirasa

A munkakor célja:

A bolesdde helyiségeinek, felszereléseinek, eszkozeinek a gyermekek ellatasdhoz, neveléséhez
kapcsolodd targyaknak, jatékoknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitisa, takaritasa.
Technikai segitségnyujtas a kisgyermekneveloknek, sziikség szerint feliigyelet a gyermekekre.

A bolesbdei dajka feladatai. kitelesséoei és felelésséoe:

Munk3jat az egészségiigyl — munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasainak betartdsa mellett
az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

Az éves egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon részt kell vennie, munkajat csak
érvényes egészségiigyi alkalmassag meglétével végezheti.

Gondoskodik személyi higiénéjérol és ruhazata tisztasagarol.

A boleséde belso tigyeit, beleértve a gyerekek és csaladok tigyeit kételes bizalmasan
kezelni, titoktartasi kitelezettség terheli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket a
kisgyermekneveldhdz iranyitja.

Kotelessége a helyi szabalyok megtartasa, a munkafegyelem megérzése, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartas tanusitasa mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
A jO munkahelyi 1égkor tovabbi alakitdsa érdekében koteles etikus magatartast
tanusitani és munkatarsaihoz alkalmazkodni.

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasrol is.

A csoportszobakban a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi
feladatokat. Mivel munkdjat a gyermekek napirendje hatarozza meg, igy feladatait idére
kell elvégeznie.

A takaritast ugy kell elvégeznie, hogy a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a
helységeket lehet napkozben takaritania, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A
takaritast nyitott ablaknal végzi.

Tisztantartja a beosztasaban eldirt helyiségeket. Naponta felsepri/felporszivozza,
felmossa a csoportszobat, 6lt6z6t, flirdsztot, folyosdkat. Ha sziikséges (id6jaras vagy
egyéb okok miatt), akkor egy nap tobbszor is el kell végezni.

Naponta tisztan tartja, ferttleniti a szennyes- és szemetes badelldkat, Kiiiritésiikrol
folyamatosan gondoskodik. A napi szennyest a mosodaba viszi.

Naponta tisztitja, fertdtleniti a mosdokagyldkat, WC-ket, biliket.

Hetente nagytakaritast végez, mely magaban foglalja a csoportszobahoz tartozé 6sszes
butor, csempe, lambéria stb. fertétlenitészeres lemosasat.

A gyerekek kéztorldit kétnaponta, az agynemiiket hetente cseréli.

Havonta ajt6- ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat végzi.

Negyedévenként butorok, szényegek, padlo vegyszeres tisztitasat végzi, fliggbnymosast
¢s ablakmosast tart. A takaritds mindig nedves fert6tlenité ruhaval torténjen.

A nydri zaras idején, az utolsé héten, teljes nagytakaritast végez.
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A bolcs6dében 1évo szobandvényeket apolja.

Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszk6z0k tarolasardl, tisztantartasarol.
A helyiségek takaritasahoz kiilon-kiilon megjelolt eszkdzoket kell hasznalnia, melyek
tarolasat annak megfelelden végzi. Hasznalat kzben a gyermekek szamara biztonsigos
magassagba helyezi.

Koételes a munkavégzéshez kiadott takaritd eszkozoket, hiztartdsi gépeket a hasznalati
és kezelési utmutatasnak megfeleléen kezelni és rendben tartani.

A takaritidshoz hasznélt vegyszereket az eldirasnak megfelelden hasznalja, az elbirt
hat6idoket betartja, hasznalat utan gondosan, a gyermekektdl elzdrtan tarolja. Eredeti
csomagolasban trolja, pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket.
Meghatérozott beosztas szerint végzi a mosdkonyhai teenddket.

A talalokonyhdban -helyettesités esetén- végzi az étkezéssel kapcsolatos talalasi,
mosogatasi feladatokat.

Az ételeket a konyhabol megfeleld hémérsékleten késziti fel a talaldkocsikra, letakarva
tolja a csoportszobéakba, igy védve a cseppfert6zestol.

Az ételekkel kapcsolatos tevékenységeknél ismeri €s mindenkor betartja a HACCP
kézikdnyv eldirsait a szallitdsi atvonalra, az étel kiszolgalasara, az ételmaradék
kezelésére és a mosogatasra vonatkozdan is.

Az étkezések alatt a kozelben tartdézkodva biztositja az azonnali segitségnyujtds
lehet6ségét a kisgyermekneveld szamdra (kiomlott folyadék feltdrlése, torstt tanyér,
pohar feltakaritasa stb.).

Minden nap el6késziti a gyermekek alvasdhoz sziikséges dgyakat, d4gynemiket a
napirend szerint, alvas utan pedig rendezetten visszapakolja.

A kisgyermeknevel$ iranyitasaval az évszaknak megfeleld jitékokat készit ki az
udvarra.

Sziikség szerint, amikor a kisgyermeknevel kéri, ellatja a gyermekek feliigyeletét.
FelelOs a hasznalatra kiadott eszkdzokért, a leltarban 16v6 targyakért és rendeltetésszerii
hasznalataért.

Az ételszallitaskor, mosogataskor, takaritaskor a tevékenységnek megfelelé munka-
illetve védoruhat kell viselnie.

Munkajaban preciz, alapos, igényes, szorgalmas és tud alkalmazkodni.

A gyermekekhez kozvetlen kapcsolodd tevékenységek soran tiirelmes, empatikus,
mosolygos, kedves, nyugodt viselkedés jellemzi.

Koteles egytittmikddni minden bélcsédei dolgozoval.

Munkaideje: kétmiszakos munkarend, heti forgasban (egyik héten 6:00-14:00 kdzott,
mdsik héten 9:00-17:00 kozott). Munkaideje heti 40 Ora, napi 8 ora.
Munkaid6beosztasit az intézményvezet6 allapitja meg, a bolesdde nyitva tartai idején
beliil (6:00 — 17:00).

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Kotelessége a munkaba érkezés-tavozas idépontjanak pontos betartasa. Munkaideje
megkezdése el6tt negyedoraval koteles megérkezni a bolesddébe, munkaideje alatt
védbruhat, cipdt/papucsot kell viselnie, utcai ruhdjat, cipdjét az 6ltozészekrényében
tartja.

Kételes, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti: pihenésre, regenerdlédésra hasznalhatja.
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- Tévolmaradasat minden esetben koteles jelenteni az intézményvezetdnek. Betegség
esetén koteles az intézményvezet6t értesiteni munkaidejének kezdete el6tt.
Szabadsagigényét havonta kell jelentenie az intézményvezetonek, a bolcsode
miikodésének zavartalan megszervezése érdekében. A szabadsaga tervezetét dajka
kollégandivel kiteles megbeszéelni. Megérti €s elfogadja, hogy egyszerre csak egy dajka
tud szabadsagra menni (csak ¢és kizarélag nagyon indokot esetben lehet arra lehetdség,
hogy tobben legyenek egyidében szabadsagon).

- Hianyzésa esetén a masik bolcsddei dajka helyettesiti 6t. Hianyzas esetén - a feladatok
felosztasa soran - helyettesiti a bolcsédei dajka kolléganéjét.

- A bolcsdde esti zarasakor meggydzodik a nyildszardk biztonsdgos bezartsagardl, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

- Koteles részt venni munkaértekezleteken, bélcsddei programokon.

- Alkalmazésa esetén véllalnia kell, hogy eredményesen elvégzi a bolcsddei dajka képzést
(20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet), kivéve, ha 6t éven bellll eléri az Oregségi
nyugdijkorhatart, vagy kisgyermeknevel6i végzettséggel rendelkezik.

- Mobiltelefonjat lehalkitva tartja, gyerekek el6tt telefonhivasokat nem folytat.

- Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes iranyitasat elfogadja.

A munkakdr betdltéséhez sziikséoes minimum végzettség: 8 altalanos iskolai végzettség.

Ervényességi idotartam. feliilvizsgdlati hatarido:
A munkavallalo a munkakori leiras alairdsaval egyidejiileg tudomasul veszi, hogy a szervezeti
egységnél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgélni.
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5. szamu melléklet: A Bugyi Nagykozségi Csemete Bolesdde bélyegzéinek
lenyomata

Fejbélyegzd, mely egyuttal szimlizasi bélyegzd is:

- téglalap alaku

- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszdmat, addszamat
tartalmazza

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon, vasarlas soran, szamlazaskor hasznalhato:

BUGYINAGYKOZSEGI CSEMETE BOLCSODE
2347 Bugyi, Széchenyi tér 13.
Adoszam; 15845034-2-13
BankszAmlaszam: 50420276-10003554

Cégbélyegzo:

- kor alakq,

- valamennyi cégszer( alairasndl kell hasznalni, mivel cégszer(i alairas csak pecséttel
egyutt érvényes:

Az Intézményben a bélyegzék hasznélatira az intézményvezetd, és az intézményvezetd-
helyettes kisgyermekneveld jogosult.
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6. szamu melléklet: Megismerési Nyilatkozat

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott kijelentem, hogy a Bugyi Nagykozségi Csemete Bolcs6de Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.
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