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BEVEZETES

Jelen dokumentummal szemben tamasztott alapvetd elvaras, hogy kiilon beavatkozasok nélkiil
biztositsa a szervezet milkddoképességét, kovethetdvé tegye a miikddése soran jelentkezd
folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefiiggéseit, amelynek kereti k6zstt egy
szervezet szerepkorét betolti.

A szabélyozasban meg kell, hogy jelenjenck tigy a szervezet felépitésére, mint annak mikodésére
vonatkozé normak, kdvetelmények és ezek 5sszhangja.

AZ SZMSZ FELEPITESE, TARTALMI ELEMEI:

Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai, feladatai

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény miikédésének fo6bb szabalyai
Zaro6 rendelkezések — hatalyba léptetés
Mellékletek

SR NN =

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sukordi Ovoda - Mini Bélcséde Mané Mini Béleséde (tovabbiakban: Mand Mini Bdlcs6de)
belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
(SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelés, az a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a sziiléi szervezet véleményezi, illetve a fenntartd fogadja el (Sukord
Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete).

A Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzat hatdarozza meg a tobbcélu 6voda — bdlcséde intézmény
szocidlis agazati felligyelet ala tartozo telephelyintézmény szervezeti felépitését, az intézményi és a
telephelyintézményi miik6dés bels6 rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmat meghatirozo jogszabalyok

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)
A Munka Torvénykonyvérol 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
235/1997. (XI1.17) Kormany rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek €s
személyes altal kezelt személyes adatokrol,
328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdisok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhdoz felhasznalhato
bizonyitékokrol,
» 8/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzdé személyek adatainak
mitkodési
nyilvantartasba vételérol,
» 9/2000. (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

VVVYVY
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1.2. Az intézmény miikidését meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2. AZ INTEZMENY ADATAI, FELADATAI
2.1. Alapit6 okirat szama: S/1594-4/2023.
A tobbcélit 6voda - mini bdleséde intézményt Sukord Kozség Onkormanyzata a Sukordi Ovoda

Alapité Okiratanak moédositasaval alapitotta, a Sukoréi Ovoda - Mini Bolesdde 6nallo koltségvetési
intézménye ként.

Az alapitas datuma: 2023. jalius 1.

Az alapitd hatarozat szama: 81/2023. (VI.19.) hatarozat

Az alapitd okirat szama: S/1594-4/2023. (hatalyos: 2023. szeptember 1. naptol)
Torzskonyvi azonositd szam: 814955

2.2. Miikodési engedély

A Mano Mini Bolcsode miikodtetése” a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” sz6lo
1997. évi XXXI. torvény szerint (tovabbiakban: Gyvt.) miikodési engedélyhez kotott.

Az engedélyezd szerv — Fejér Varmegyei Kormanyhivatal - Tanusitvanyt allit ki a szolgaltatd
intézménynek, melyet jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.

A hatélyos, ......... €V, ... hénap, ....... napjan kiallitott Tandsitvany szama:
....... [.].......12023. (az engedélyezést kovetden kell kitblteni)

2.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikédési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
e az intézmény vezetbre,
e az intézmény szakmai dolgozdira,
e intézményben miikédd kdzdsségre, valamint
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét képezo
a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és munkakori leirasok.

6
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2.3.1. Szakmai szabalyzat
e aMano Mini Bolcsdde felvételi szabalyzata
o Erdekképviselet miikddési rendje
Gyakornoki szabalyzat
Felvételi szabalyzat
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Iratkezelési szabalyzat

2.3.2. Miiszaki szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat

2.3.3. Gazdasagi Szabalyzat
o Pénzgazdilkodasi jogkorok szabalyozasa (megegyezik a tobbcéld intézmény
szabalyzataval)
e Pénzkezelési Szabalyzat (megegyezik a tobbcéll intézmény szabalyzataval)
o Onkoltség szamitasi Szabalyzat
e Gondozasi, téritési dij megallapitas Szabalyzata

2.3.4. Az intézmény miikddésével osszefiiggd szabalyzatok
e Iratkezelési Szabalyzat
e Nemdohanyzok védelmérdl szold Szabalyzat
e Adatvédelmi Szabalyzat

2.3.5. Az SZMSZ fiiggelékei
e Alapito Okirat
e Magyar Allamkincstar torzskonyvi kivonat + nyilvantartasba vétel
e Miikddési engedély + Tanusitvany

e Munkakori leirasok, munkarend
Tovabbképzési terv

Eves munkaterv

Miikodési engedélyek

Kotelez6 nyilvantartasok

2.4. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Sukor6i Ovoda — Mini Bslcs6de
A telephely intézmény révid neve:  Mand Mini Bolcsdde
Intézmény székhelye: 8096 Sukoré Ovoda utca 2./B.
Intézmény alapitéja: Sukor6 Kozség Onkormanyzata

8096 Sukoré Ovoda utca 2./A.
Alapitas idépontja: 2023. julius 1.
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Az intézmény fenntarto és iranyito szerve:
Sukoré Kozség Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeletét gyakorlo, alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Sukor6 K6zség Onkormanyzata

2.4.1. Szakmai ellenérzo szerve:
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztalya
Magyar Bolcsodeék Egyesiilete

2.4.2. Egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet:
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatal Hatosagi Foéosztaly,
Népegészségiigyi Osztalya.

2.4.3. Azintézmény jogallasa:
A tdbbcéli intézmény ©nallé jogi személy; a Mandé Mini Bolcséde 6nallé szakmai és
szervezeti egység.

2.4.4. A telephely intézmény alaptevékenység és alapfeladatai:
A telephely intézmény TEAOR szama, megnevezése:
- 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
a gyermek — beleértve a testi és szellemi fogyatékkal é16ket is — napkozbeni ellatasa

A Mand Mini Bélcsdde kormanyzati funkcio6 rendbe sorolésa:
104031 - gyermekek bolcsédében, mini bdlcsédében torténd ellatasa
104035 = gyermekek étkeztetése bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 > munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben

2.5. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold tobbszor modositott 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint
személyes gondoskodast nyidjté gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény (Gyvt. 42.§;
42./A§;43.8; 42.§ (4), valamint a 21./A.§ és 21./C§).

Napos bdlcs6dei ellatas. Napkozbeni ellatds nyujtdsa harom éven aluli gyermekek részére, a
gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori €s
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

2.5.1. Intézmény kiegészit6 tevékenysége:

- Bolcsodei intézményi étkeztetés

- Munkahelyi étkeztetés

- Idészakos gyermekfeliigyelet a szabad férOhelyeken

Az intézmény vallalkozdi tevékenysége:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.6. A tagintézmény ellatasi teriilete, miikodési kore:
Sukoro Kozség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete, valamint szabad férohelyeken
Fejér Varmegye telepiiléseinek csaladjai

2.7. A fenntarto altal a telephely intézményben engedélyezett gyermeklétszam:
Az intézmény harom mini bdlesddei csoporttal miikddik; az intézménybe felvehetd
gyermekek létszama — a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49. § (2) bekezdésében foglaltak
figyelembevétele mellett — legfeljebb 3X8 6 = 24 6.

2.8. Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény kinevezett (sziikség esetén megbizott) vezetdje.

2.9. A bolesdde alkalmazotti létszama:
3 {6 kisgyermekneveld,
3 6 bolesddei dajka,

Dolgozok 6sszlétszama: 6 £6
szakképzettséget igénylé munkakor: 3f6
szakképzettséget nem igényld (tanusitvany): 316

2.10. Az intézmény bélyegzije:
Haszndlatra jogosultak kove:
- intézményvezetd

2.11. Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan) a mini bélcséde olyan szolgéltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziil6k
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekeik nappali felligyeletét.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi —
szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 3 1.
napjaig veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre és Ovodai nevelését a csalad gyermekorvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31. napig.

A gyermek bolesddei felvételét keérheti a sziild, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil¢ hozzajarulasaval:
e aveédond,
a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
a szocialis, illetve csaladgondozo,
a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozodja,
a gyamhatdsag is.

Ha a gyermek korai habilitaciojanak és rehabilitacidjanak feltételei biztosithatdk, a bolcsédébe
fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem veszélyezteti sem
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maga, sem tdrsai testi épségét.

Fogyatékos gyermeket a b6lcsédébe probaidével lehet felvenni, amelynek legrévidebb idStartama 1
honap. A prébaidd letelte utan szakmai csoport (orvos, kisgyermekneveld, fejlesztd szakember)
véleménye alapjan kell donteni a tovabbgondozas lehetdségérdl. Csak akkor, ha gyermekorvosi
igazolas alapjan egészséges csoportban neveltetése nem veszélyezteti 5nmaga €s tarsai egészségét,
testi épséget.

A sziilének (t6rvényes képviselonek), — a gyermek felvétele esetén - be kell mutatni a
gyermekorvos, igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bslcsédében
gondozhatd; ennek hianyaban a sziild (torvényes képvisel6 nyilatkozik a gyermek tiinetmentes
allapotarol).

Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a bdlcséde — ©nkodltség alapjan
szamitott - téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként a csaladok gyermeknevelését segitd
szolgaltatasokat nyujthat.

A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabalvzat szabalyozza.

A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képvisel6je, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal
¢élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseletet ellatod fenntartdnal.

Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas
lehetséges modjarol.

A gyermek sziiléje vagy mads tdrvényes képviseldje, az intézmény fenntartdjdhoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon belill nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

2.12. A Mini Bolesode telephelyintézmény gondozo-neveld tevékenysége

A neveld — gondozé6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsédei élet
megszervezésének elvét a telephelyintézmény Szakmai Programja tartalmazza.

3. A TELEPHELYINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A bolcsodei ellatast segité munkakorok:
Szakképesitést igénylé:
* intézményvezetd - magasabb vezetd, aki a képesitése szerint a Mand Mini
Bolcsdde vezetésével is megbizhaté — dvodapedagogus/kdzoktatasi szakértd
»  kisgyermeknevel6 3 f6 — a 15./1988. NM rendelet II. melléklete szerinti
képesitéssel
* bolcsddei dajka 3 £6 — tanfolyami tandsitvannyal

3.2. Szervezeti abra (melléklet: Szervezeti organogram)
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Kisgyermeknevelk
Bolcsddei dajkak
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3.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd hidnyzasa esetén, a kisgyermeknevelé - bolcsdédevezetdként korlatozott
jogkdrrel latjak el, a telephelyintézményre vonatkozo vezetdi feladatokat.

Gazdasagi kérdésekben, valamint a sziilk, és a gyermekek jogait érintd kérdésekben az
intézményvezet6 dont.

3.4. A vezeto beosztasu dolgozo

3.4.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd, felelds az intézményben a gyermekek ellatasanak megszervezéséért, az
intézmény milkddéséért, a személyi, targyi és anyagi feltételek biztositasaért, iranyitasaért.

Feladata:

az intézmény, felelés vezetése, irdnyitasa,
a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti szakszer(i miikodés,
magas szinvonald szakmai munka biztositasa, szervezése, ellen6rzése, a jogszabalyokban és
a fenntart6 altal eldirt szabalyzatok, tervek, szakmai programok kidolgozasa,
ellatja az intézmény teljes jogh képviseletét,
tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,
figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsdde ellatottsagi és miikodési mutatdit, elemzi a mitkddés
szakmai hatékonysagat,
Jjavaslatot tesz férdhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tili kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,
tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcsdde miikddésérdl,
elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,
gondoskodik az érdek képviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrdl,
elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat,
végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
ellendrzési €s beszamoltatasi jogkodre van az intézmény minden teriiletén,
felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerii miikodéséért,
felel8s az intézmény keretében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért,
felelds a boleséde dolgozoinak munkajaért,
felelds a bdlcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,
a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a dolgozdk munkaidd beosztasat,
iranyitja és ellendrzi, a bdlcsdde nevelési- és gondozasi feladatainak ellatasat,
a gyermekcsoport kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot,
tdrekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag
elve,
szorosan egyiittmiikddik a b6lcséde orvosaval, teriileti védéndvel,
fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a népegészségiigyi szolgdlat vonatkozd utasitasait,
ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét €s a higiénés
szabalyok betartasat,
kapcsolatot tart a sziilokkel, értékelik a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,
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folyamatos kapcsolatot apol a tarsintézményekkel,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket,

rendszeresen ellendrzi a szakdolgozo, és a bolcsddei dajka munkajat, és etikai magatartasat,

ellendrzi a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését,

o felelés az ellen6rzés elvégzéséért, a  sziikséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti felelosségre vondsért,

e felelos a gondozottak, €s a dolgozok biztonsagaért,

o koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisémi, €s gondoskodni az esetleges
valtoztatasok végrehajtasarol,

3.4.2. Az intézmény nem vezet6 beosztasi dolgozoi

A magas szinvonalu nevelS — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres
tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztisi dolgozdinak munkakorét, feladatait és felel@sségét
jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirdasban kozvetlen felettesiik hatirozza
meg.

Az ctikai szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd érvényiiek.

3.4.3. Kisgyermeknevel6 (3 £6)

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 6ra, amibdl a gyermekek
kozott eltdltendd napi 7 d6ra. A fennmaradd rész a neveldi feladatokra vald felkésziilésre, a
csaladokkal valo kapcsolattartasra, kdzosségi programok szervezésére, dnképzésre forditando.

A bolesodevezetoi feladattal megbizott kisgyermeknevelé csoportonként heti egy oraban latja el a
szakmai vezetd (15./1998 NM rendelet 5.§ (5b) 1 bekezdés), iranyito feladatait; segiti az
intézményvezetd bolcsédére vonatkozd tevékenységét.

A heti munkaid6b6l fennmaradé 1 orat az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott egyéb
tevékenységekre kell forditani, pl.: dokumentécié vezetése, csaladlatogatas, a napi talalkozasokon
tali kapcsolattartas a sziildkkel, egyéni konzultacio, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen
val6 részvétel stb.

A kisgyermeknevel6 feladatai:

e Munkajaban figyelembe veszi a vezetd, és a bolcsddeorvos utmutatésait.

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének elésegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas €s
az 6nallosag alakulasat.

e Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek - standard figyelembevételével, valamint
a bolcsédei gondozds — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit, a hidnytalan elékészitd tevékenységre is.

¢ Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

e Csoportjdban vezeti az el8irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (egy éves kor alatt
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplat.
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A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A ,csaladi flizetbe” mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzdsokat, a gyermek suly- és hosszfejl6dését, mell- és fej korfogatanak viszonydt. A testi
fejlédésrél a percentil lapot haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédésdokumentaldshoz
pedig a fejl6dési tablat. Munkaja befejezésekor szdéban és/vagy irdsban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél. Vezeti, a valdsagnak megfelelen a gyermekek
napi jelenléti kimutatdsat (328./2011. Kormanyrendelet 2. szamu melléklet) — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kildonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétrdl készitett dokumentdcio atlathatdsagara és egyérteimii vezetésére (szabad-
és pihenénapok eltér6 szinl jelolése, felvétel és megszlinés jel6lése, korcsoportok
statisztikanak megfeleld jeldlése).

e A szilSkkel és munkatarsaval egylttmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvaldsitja.

e Részt vesz, a sziilGi értekezleteken, illetve sziil§csoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

e A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn tartézkodast. Csak
orkanszeri szélben, erds kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban mellézheti a szabad
levegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek
megfeleléen legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsédevezetdnek. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi statusz vizsgalatokndal. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Az dlelkezési idoben a munkakézi sziinetét (miiszakonként 20 perc,) a gyermekek érdekeit
szem el6tt tartva id6ziti, ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

e A munkakezdésre, at5ltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

3.4.4. A bolcsodei dajka feladatai (3 £6)

A kisgyermeknevel6 tavollétében az utasitasoknak €s a tanfolyamon tanultaknak megfelelden ellatja a
gyermekeket.

Napkozben a kisgyermekneveld segitségére van a gyermekek feliigyeletének biztositasaval és a
szitkséges el0készitd tevekenységekkel.

A bolcsédei dajka feladatai:

e Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

e A folyosokat felsdpri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bslesddében rovart talal,
azonnal jelenti a szakmai vezetonek.

e A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkez6kocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartdézkodik.

e Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
kezeli.

o A gyermekekkel a kisgyermekneveld tavollétében végezhet gondozd - neveld
tevékenységet, a sziiloket a kisgyermekneveld konkrét kérése és az altala csoportban
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végzett tevékenység eseményeirdl tajékoztathatja — a gyvermek fejlédésének értékelése és
tanacsadas nem tartozik a feladatai k6zé. A napirendi események soran a
kisgyermekneveld jelenlétében - sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

A munkakézi sziinetét (miszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfeleléen toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, kerti blitorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlo
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves
fert6tlenitd ruhaval tdrténjen.

A nyari zdrds idején teljes nagytakaritast végez.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta fertotleniti és folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell &bliteni.

A takaritast agy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott -
tavozasuk utan, vagy az udvari levegoztetés idején. Csak azokat a helyiségeket lehet
takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal tdrténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval térténjen.
Kiilon takaritoeszkézt (v6dor, felmosd, lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra Kijel6lt helyre.

A tisztitd €s fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége a mini bolcséde egész teriiletére és a kozdsen hasznalt
helyiségekre kiterjed, a feladatmegosztast a szakmai vezetdvel €s munkatérsaival torténd
egyeztetés hatdrozza meg.

A mosando textilia eldkészitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

Technolégiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

A textilia gondos vasalasa, 6sszehajtogatasa, elrakasa.

3.5. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

3.5.1. A bolcsddeorvos

Feladatat a fenntart6 dontése alapjan heti egy 6raban — megbizassal latja el.

Bolcesode orvos feladatai:

A boles6débe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
anamnesztikus adatok 6sszegyiijtése és feldolgozasa.

A bolcsddébe jard gyermekek preventiv orvosi vizsgalata soran — egy év alatt havonta, 1-3
év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat €s a
kisgyermekneveli dokumentaciot.

A feltart egészségligyi probléméak kisgyermekneveldvel, a sziildvel esetleg a gyermek
héaziorvoséaval torténé megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynyijtas, illetve a siirgbs terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig.
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e A hazi patika Osszeallitasa €s felqjitasa.
e A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellendrzése.

o Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele.

o Az integralt csoportba jaro SNI és, vagy korai fejlesztésben részesiilé
gyermekeknél a bolesodei felvétel eldtt az egészségligyi alkalmassag
megitélése.

o A kisgyermekneveldvel a gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt sszes
egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehet6ségek keresése.

o A kisgyermekneveldk szamara egészségligyi tovabbképzo, a sziillok szamara
ismeretterjesztd eldadasok tartdsa.

4. MUKODES RENDJE
4.1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az intézmény hétf6t6l péntekig tarté 6t napos munkarenddel miiksdik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id8, napi 10,5 6ra, azaz, 63° 6ratél — 17% 6rdig.

A gyermekeket 6% 6ratd] kisgyermekneveld és valtott miiszakban a bolcsddei dajka fogadja. A
szakmai dolgozék munkaidé beosztasat ugy kell elkésziteni, hogy a Mand Mini Bélcsédében
minden id6szakban legalabb egy kisgyermeknevel6 legyen jelen.

A zarva tartast a fenntarté évente hatarozza meg és a targyévben februar 15. napig kihirdeti.

4.2. A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje, jogosultak kore, igénybevételének
moédja

4.2.1. Az ellatasra jogosultak kore
A Mané Mini Bélcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi,
gondozodi valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkozbeni ellatast.

A Gyvt. 41. § (2) bekezdés szerint a bdlcsddei felvételnél elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziiléje, mas térvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a hidrom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilall6 sziil§ éltal nevelt gyermeket, és
b) a védelembe vett gyermeket.

A Gyvt. 68. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a gyamhatdsag kotelezheti a sziil6t, hogy folyamatosan
vegye igénybe gyermeke napkdzbeni ellatisat.
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A gyermek bolcsédébe torténd felvételét alapesetben a sziilé kérheti, egyéb esetekben a sziilo
hozzéjarulasaval kezdeményezheti:

e avédond,

o ahdaziorvos, hazi gyermekorvos,

o aszakértdi és rehabilitacios bizottsag,

e a szocialis, illetve csaladgondozo,

e agyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatdsag.

A bblcsédébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik — fogyatékos gyermek az 6tddik — életévének
betoltéséig, specialis esetben azon év december 31-éig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik

— fogyatékos g

yermek az 6todik — életévét betdlti.

Bolcsédében a gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhetd - gondozhatd, melyben a
harmadik életévét betdlti. Ha a gyermek a harmadik életévét betsltotte, de testi vagy szellemi

fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcséde
orvosa nem javasolja, blcsddében gondozhato negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-

ig.

A bbles6dés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az intézményvezetdi irodaban torténnek. A
beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd/szakmai vezetd, a szill§ vagy a torvényes képviselo.

4.2.2. Az ellatas igénybevételének modja

)

0]

(0]

o

A Bolcsddébe a felvétel elsédlegesen dnkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a
torvényes képviseld terjeszthet eld az intézményvezetdénél, az intézmény Aaltal
rendszeresitett nyomtatvanyon.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét — a szilld hozzajarulasaval — a korzeti
véddnd, a hazi gyermekorvos, a haziorvos is kezdeményezheti.

Amennyiben a gyermek védelme az ellatas Onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
térvény alapjan az ellatas kotelezd igénybevételét elrendelheti.

A Bolcs6débe valo jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozd
kérelmet a Mand Mini Bolcséde vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

Y YV

a gyermek TAJ kartyajanak masolatat,

munkaltatéi igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

a sziild6 tanuldi jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolast,

munkaer6-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kézpont
igazolasat a képzés idejérdl,

a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

a gyermek betegsége esetén az ellatas indokoltsagat igazolo gyermekorvosi igazolast,
a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskorn gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazoldsat emelt csalddi potlék  folydsitdsarél  (amennyiben  rendszeres
gyermekvédelmi tamogatas nem keriilt megallapitasra),
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> minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran el6nyt
élvezhet.

A kérelmekrél, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezetd javaslata alapjan a fenntarto, a sziikséges dokumentumok teljes korii benyajtasatol
szamitott, 10 munkanapon beliil dont, aminek eredményér6l haladéktalanul értesiti a
sziilét/torvényes képvisel6t.

A dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil — kifogassal lehet €lni,
melyet az intézmény vezetdjehez kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet fér6helyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket - a
sziilé beleegyezésével - vardlistara kell venni. A gyermekek a varolistara sem jelentkezési, hanem a
megallapitott szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehetd
fel, aki mar megsziiletett. Uresedés esetén, a listin szerepld gyermek torvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.

A bblcesédei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megallapodast
kot az alabbi tartalommal:

- az ellatas kezdetérol,

- az ellatas varhato idétartamardl,

szabalyokrol,

- a nyujtott szolgaltatasok formajardl, médjarol,

- a torvényes képviseld kotelezettségeirdl,

- a panaszkezelés gyakorlatarol,

- a kotelez6 tajékoztatds megtorténtérol,

- a hazirend megismerésérol.

A beiratkozéaskor a sziilé/torvényes képviseld koteles benytjtani a hazi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozhato.
Amennyiben az igazolas kiadasatdl az orvos — nem egészségi allapotra hivatkozva — elzarkozik, a
sziil6 tesz nyilatkozatot a gyermek tiinetmentes allapotara vonatkozdan.

4.2.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendeletek

Ha a gyermek az bolcsddei ellatasban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell. A
gyermek részére biztositott étel az étkezés idépontjaban elvihetd. Ha a sziilo a hianyzast megel6z6
munkanapon, 8' éréig tajékoztatja az intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja
bélcsddébe hozni, akkor a kévetkezd napi élelmezés téritési dijat a targyhdnapot kovetd havi
befizetéskor az intézmény jovairja. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

Szintén az elézé munkanapon 8' éraig kell jelezni, ha hianyzas utin a gyermek a bdlcs6débe
visszajon.

17



Sukoréi Ovoda — Mini Bolcséde

Mané Mini Bolcsédéje

8096 Sukoré Ovoda utca 2./A.

E-mail: sukoroimanominibolcsode@gmail.com
Telefonszdm: 06/30 408-6361

4.3. A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilok tajékoztatasa

A fenntartd altal megallapitott intézményi téritési dijak egy napra jutdé Osszegérol a sziiloket a
hirdetdtablan elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni. A konkrét 6sszeg megallapitasat a felek a
Megallapodésban rogzitik.

4.4. Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott napokon a ,,zarva tartas” alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritasa.
Az intézmény zarva tatasardl legkésobb a targyév februar 15. napig a sziiloket tajékoztatni kell.

4.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiilsé képviseletét (sajtd eldtt, fenntartd el6tt stb.) csak az intézmény vezetdje,
valamint csak az altala megbizott személy lathatja el.

4.6. A kapcsolatok rendszere, formaja és modja

4.6.1. Bolcsode és 6voda kapcsolata

A bolcséde és az 6voda kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a
kolcsonds érdeklédés révén lehetové teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését,
megértését, ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokkend mentesebbé véalhat.

4.6.2. Az intézmény és a szillok kozotti kapesolat

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban, a Bolcsédei nevelés — gondozas
orszagos alapprogramjaban ¢s a Mano Mini Blcséde Szakmai Programban meghatarozott,
ezen kiviili eseteket a hazirend szabalyozza.

4.6.3. Egyéb kapcsolatok

Az intézményvezetd kapcsolatot tart minden szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézménnyel, Szakértdi Bizottsagokkal, szocialis el6adokkal, a Csalad
és Gyermekjoléti Szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatdval.

Szakmai kapcsolatot apol a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével.

4.7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Tervezet

Az intézményi megemlékezések, itinnepek iddpontjat, mddjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat a munkaterv tartalmazza.

A szakmai dolgozok és a sziil6k kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések €s
hagyomanyapolé rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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Intézményi formaban tinnepelt jeles események:

e farsang,
e anyak napja,
e gyermeknap,

o Mikulas-nap

Az ilinnepek elokészitéséért, lebonyolitasaért a szakmai vezetd és a kisgyermekneveldk a felelfsok.

Részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apolasardl és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,

apolasarol.

4.8. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

4.8.1. Egészségiigyi vizsgalatok

o Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jaro orvos €s védond latja el.

o Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
val6 el készitésérol.

o Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermek esetében a sziilét a lehetd leggyorsabban a
kisgyermeknevel6 értesiteni koteles.

A Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvar Jarasi Hivatal Hatdsagi Féosztaly,
Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat szigorian betartja a:

- fertétlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel stb. terén.
A Dbolcsddei feladat tekintetében az Osztaly szakfeliigyeleti jogkdrének gyakorldsat
biztositani kell.
A Mandé Mini Bolcséde konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé
személy Iéphet be.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni TILOS!

4.8.2. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a kisgyermeknevel6 kitelessége az elsfsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, t6rés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél elébb megfeleld elsOsegélyt ellatd helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermekneveldnek.

A balesetrdl és a kezelés tényérSl, helyér6l a kisgyermeknevelnek, vagy a vezetének
értesitenie kell a sziil6t.
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4.8.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumenticid, jelentés

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekr6l a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésdbb 8 napon belill megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek
sziil6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem
lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével fenntartonak. Az eset kivizsgalasahoz legalabb koézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

4.8.4. A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol és ellatasardl, az
intézmény foglalkozas-egészségiigyi iizemorvosa gondoskodik; a dolgozok alkalmassagara
vonatkozo feliilvizsgalatot évente el kell végezni. Szilkség esetén a feliilvizsgalatot soron
kiviil kezdeményezni kell.

4.9. Munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok, eljarasok; RendKkiviili események (bombariado,
tiizriado)

Rendkiviili esemény, (természeti katasztréfdk), a Tiizriadd Tervben meghatarozottak szerint a
gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermekneveld vezetésével. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informacioja alapjan az
intézményvezetd, akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
tiizrendészeket és a renddrséget, illetve szilkség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az
intézmény vezetdje, illetve aki a telefon koézelében tartozkodik.

A rendkiviii esemény kapcsdn az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatisa esetén az
INTEZMENYI (k6z8s) SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarmi. A
rendkiviili eseményrdl, intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre €s rendkiviili eseményekre vonatkozd szabalyozast az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

e A Munkabiztonsagi és Foglalkozéas Egészségiigyi Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabdalyzat — Ttizriado terv

4.9.1. Reklamtevékenység szabalyai

A Mini bolcsédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal (korszerli taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyljtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fligg 6ssze.
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4.9.2. Tajékoztatas a Szakmai Programrdl, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél és a
Hazirendrol

A szakmai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend a gyermekoltdzd helyiségben
kifiiggesztve, illetve a vezeti irodaban talalhatok és a vezet6tdl kérhetdk el.

4.10. Ugyintézés, iigyvitel

A gondozasi iligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetbje
- kisgyermeknevel6k

bolcsddei dajka

bolcsdde orvosa

Nyomtatvanyok
dokumentumai)
- bolcsoédei gyermek-egészségiigyi torzslap
- csoportnaplo
- fejlédési napld
- csaladi fiizet
- bolcsbdei napi jelenléti kimutatds

Gazdasagi nyomtatvanyok
- étkezOk nyilvantartasa

- napi jelenlétiiv

- Onkoltség szamitas

- negyedéves feliilvizsgalat
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ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed és kotelezd érvényiinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére €s a Mand Mini
Bolcs6de alkalmazottjaira, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevokre és torvényes képviseldire nézve.

Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalyba lépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a fenntartd 4ltal jovahagyott idopontban 1ép életbe,
hatarozatlan idore szol és visszavonasaig €rvényes.

Modositasara sor kertilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikodés feltételeinek valtozasakor,
illetve, ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

A Man6 Mini Bslcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Sukoroi Ovoda — Mini Bolesdde onallo

,.tObbcéli 6voda és bolcsdde intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak™ szerves része —
fejezete.

Sukoré, 2023. szeptember. 01.

Készitette:
Jaraey [lile e g
Torzsokné Vidovits Timea
Igazgatd
Jovahagyta:

Polgiarmester a fenntarté
képviseletében
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Mellékletek:

1. sz. mellékiet

Sukoré Ovoda — Mini Bélcsdde szervezeti felépitése

- E—
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2. 1.sz. melléklet

Csecsemo és kisgyermeknevelo BA munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR
Beosztas Kisgvermeknevelo
Cél - A rabizott gyermekek nevelése, gondozasa, a szakmai program

eredményes megvaldsitasa.

Ko6zvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- kisgyermekneveld valtotars helyettesiti
- helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

kisgyermekneveldi képesités, érettségi

Elvart ismeretek

A bolesdde nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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FELADATKOR RESZLETESEN:

I. ALTALANOS FELADATOK

Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozésat és nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb 6sszefliggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi és
veégzi.

A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és szilldi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A gyermek szocializaciojahoz kapcsolodo feladatok:

% segitséget nyujt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megel6zésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,

benstséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

segiti az éntudat egészséges fejlodésct,

a gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tdjékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,

a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, oromeirdl,
nehézségeirdl,

a nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik
iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodését,

a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara €pitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

+ 4+ + 44

A gyermek étkezése terén jelentkez6 feladatok:
e kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kdrnyezetet,
e tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,
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A pelenkazas, oltoztetés terén jelentkez6 feladatok:

elokésziti a mosdd helyiséget

biztositja, hogy a gyermek drommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, oromét lelje
onallosagaban, fejloddésében,

a gyermek olt6ztetése kozben beszéddel kdveti a gyermek érdeklddését és ezzel eldsegiti
ismereteinek gazdagodasat,

alkalmazza a feln6tt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek €rezhesse magat a kisgyermekneveld-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, €s Ondllésaganak tiszteletben tartdsa
mellett segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,

- a szobatisztasdg zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilokkel valo szoros
egyiittmiikddésre torekszik.

Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

o egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara,

o kivalasztja a megfeleld banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitdssal
kiizd6 gyermek neveléséhez,

o alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgalé modszereket.

A gvermek egészseges, tevekeny eletmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok

-

¢ + + + F F L+ &

Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitasakor figyelembe veszi a gyermekek életkorat, fejlettséget, az évszakok
valtozasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

Az évszak, az idGjaras €s a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idStartamardl.
Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg artd hatésaitol

(-5 Celsius fok alatt, orkanszerii szélben, erds kodben, kanikuliban mellézheté a szabad
levegon valo tartdézkodas).

A helyes 6ltozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

Az alvasigény egyéni kiillonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiillonbdzd
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.

Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egy¢éb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elosegitik.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Szerepet véllal a jatékban €s tamogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfelel6 dal-, monddka- €s gyermekvers-repertoart.
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-

Figyelemmel kiséri, sziikség esetén oOtletekkel, tanaccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egeszsegmegorzessel kapcsolatos feladatok

-
-

-
-
-

-
-
-

-

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszertlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
Elvégzi az alapvetd otthoni apoldsban is el6forduld apolasi feladatokat, segitséget nyfjt
ezekben a sziilonek.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

Az el6forduld gyermekbaleseteket elsésegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

Az orvos utasitasait betartva szakszerlen segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

Laz esetén azonnal értesiti a sziil6t, sziikség esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.
Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé vald targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirasai betartasra keriiljenek.

Betartja:

a higiénés kovetelményeket,

az edények hasznalatara vonatkoz6 kdzegészségiigyi szabalyokat,

a tisztitdszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszelveztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapesolatos feladatok

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetdvé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint
az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben t6rténd felismerését.

Ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolcsddében 1évé gyermekek:

életkoriilményeit €s szocidlis helyzetét,

gyermekjoléti €s egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,

gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényl6 helyzetét.
Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszElyrol.

A evermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valo kapesolattartassal kapesolatos feladatok

-

++ +

A felvétel utan a sziiloktdl, az intézményvezet6tol informaciokat szerez be a gyermekrol,
melyeket a gondozas soran felhasznal.

Folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a sziild tdjékoztatasat a gyermek napi elldtasahoz.

Sziilokkel és a munkatarsakkal egyiittmiikodve a csaladlatogatast és a beszoktatast a
gyermekeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja.
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-

-

Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetéségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.
Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos megbeszéléseket szervez €s tart.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

kS
-

-

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsembkorban havonta) konkrét megfigyelések alapjan egyéni fejlédési
naplét készit: a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirendjérél, dllapotardl, egyéni szokasairdl
és érdeklodésérol.

Kiilonbozé megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban régziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve nevelSi gyakorlataban felhasznalja.

A gvermek ovodaba térténd dladasaval kapcseolatos feladatok

Az dvodaba torténd atadaskor egyiittmlkodik az intézményvezetdvel, a sziildkkel, az
intézmény orvosaval, illetve az 6vodapedagdgusokkal.

Eoveb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Iranyitja a bolcsédei dajka munkajat

Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az intézményvezet6 altal szervezett munkaértekezleteken, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv €s beszamold készitésében.

Felel6séggel tartozik csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsével €s kulturaltsiggal a munkak6r megfeleld szintii képviselete.

A kozdsségi egylittmiikddés formainak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elétt munkara
képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni ¢és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkéara képes &llapotban — a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat €s annak okat lehetdleg elézo
nap valtotarsanak (kisgyermekneveld, bolcsédei dajka), de legkésébb az adott munkanapon
7 oraig az intézményvezetonek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidé beosztasat az intézmény vezetdjének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.
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e Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni.

e Azintézményt munkaidben csak kiilonlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

e Munkaidoben csak a legszitkségesebb esetben hasznalhat telefont, magéniigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,

csaladokkal torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének

terhére.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

A bolcs6de zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Alkotoi modon miik6djon egyiitt a munkatarsaival, az intézményben dolgozokkal.

e Jaruljon hozza a j6 munkahelyi l1égkdrének kialakitasdhoz.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabdlyok altal, valamint a bdlcsdde
SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban/irasban az intézményvezetdnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld
feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellené6rzés foka

Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a vezeti utasitasok alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is — érettségiiknek megfeleléen - betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontisaért,

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az egy¢b
feladat és megbizas.

KENYSZI adatszolgaltatoként az informatikai rendszeren keresztiil napi jelentést ad az
igénybevételi adatokrdl. Az intézményvezetd hianyzasa esetén az informatikai rendszeren keresztiil
az adott honapra vonatkozd 6nellendrzést teljes koriien ellatja.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenbrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munk3djaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd

V. ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 2023. szeptember 01-t61 1€p életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Sukord, 2023. szeptember 01.

intézményvezetd
munkdltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

 munkavallale
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2.2. sz. melléklet

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA (minta OKJ)

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kjt.alapjan.

Egyéb juttatasok

A tdrvényi szabalyozas, a fenntartd dltal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

Kisgyermeknevelo

Cél

- A rabizott gyermekek nevelése, gondozésa, a szakmai program
eredményes megvalositasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

- kisgyermekneveld valtotars helyettesiti
- helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Székhely:
Heti munkaidé 40 6ra
II. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

kisgyermeknevel6i képesités, érettségi

Elvart ismeretek

A bolcsBde nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakoriata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag. megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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FELADATKOR RESZLETESEN:

I. ALTALANOS FELADATOK

Végzi a csalddban nevelked6, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzijarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlddésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak koérét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, f6bb 5sszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti €s miikddési keretekhez igazodva, a bennilk rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdélkoddsi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

L. RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozdsi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A gyermek szocializacidjahoz kapcsolodo feladatok:
e segits€éget nyujt a bdlcs6débe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve

csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,

bens6séges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

segiti az éntudat egészséges fejlédését,

a gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tajékoztatja, a vele kapcsolatos

eseményekrol,

e a gyermek érdeklddését kovetve beszélget a gyermek élményeirSl, Sromeirdl,
nehézségeirdl,

e anyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikdra tanitja,

e segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik
iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia fejl6dését,

e a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:
o kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéschez sziikséges kdrnyezetet,
e tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitdsanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanuldsat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,
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A pelenkazas, oltoztetés terén jelentkezé feladatok:

elokésziti a mosdd helyiséget

biztositja, hogy a gyermek orommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét lelje
onallosagaban, fejlédésében,

a gyermek oltoztetése kézben beszéddel kdveti a gyermek érdeklddését és ezzel eldsegiti
ismereteinek gazdagodasat,

alkalmazza a feln6tt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek érezhesse magat a kisgyermeknevel6-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezo feladatok:

felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és 6nallosaganak tiszteletben tartdsa mellett segiti
a szobatisztasag kialakulasdnak folyamatat,

a szobatisztasag zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros
egylittmikddésre torekszik

Specidlis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

egyiittérzéssel és szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara,

kivalasztja a megfelelé banasmoddot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal kiizdd
gyermek neveléséhez,

alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok

Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek folyamaén tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitasakor figyelembe veszi a gyermekek életkorét, fejlettségét, az évszakok
valtozasat.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

Az évszak, az id6jaras €s a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzes idétartamarol.
Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kdd, az esd, a hideg arté hatasaitol

(-5 Celsius fok alatt, orkanszerii szélben, er6s k&dben, kanikulaban mellézheté a szabad
levegon valé tartdzkodas).

A helyes 61tozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

Az alvasigény egyéni kiildnbségeinek megfeleldéen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbdzd
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.

Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatisokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekében.

Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Szerepet vallal a jatékban €s timogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelel6 dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

34



Sukoréi Ovoda - Mini Bolcs6de

Mand Mini Bolcsédéje

8096 Sukoré Ovoda utca 2./A.

E-mail: sukoroimanominibolcsode@gmail.com
Telefonszam: 06/30 408-6361

Figyelemmel kiséri, sziikség esetén oOtletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.
Elvégzi az alapvetd otthoni apolasban is el6forduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

A gyermek megbetegedésérol azonnal értesiti az intézményvezetot.

Az elbfordulo gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

Az orvos utasitdsait betartva szakszeriien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

Laz esetén azonnal értesiti a sziilot, sziikség esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.
Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
Jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arr6l, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak,
kezelésének kozegészségiigyi elbirasai betartasra keriiljenek.

Betartja:

a higiénés kovetelményeket,

az edények hasznalatara vonatkozo6 kozegészségiigyi szabalyokat,

a tisztitdszerek vegyszerek taroldsanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcesolatos feladatok

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzd
rendszerben, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolesédében 1€vé gyermekek:

életkdriilményeit €s szocialis helyzetét,

gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,

gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.
Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetSt az észlelt veszélyrol.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartdssal kapcesolatos feladatok

A felvétel utan a sziil6ktSl, az intézményvezet6tdl informacidkat szerez be a gyermekrdl,
melyeket a gondozas soran felhasznal.

Folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziil§-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

Figyelembe veszi a sziil§ tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

Sziilokkel €s a munkatarsakkal egyiittmilkodve a csaladlatogatdst és a beszoktatast a
gyermekeknek legmegfelelébb modon megvalositja.
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Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldési lehetdségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkdaja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilcsoportos megbeszéléseket szervez €s tart.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) konkrét megfigyelések alapjan egyéni fejlédési
naplot készit: a gyermek fejlodésérol, aktualis napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasairol
és érdeklodésérol.

Kiilonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

A gyermek ovodaba térténo atadasaval kapcsolatos feladatok

Az dvodaba torténé dtadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziildkkel, az
intézmény orvosaval, illetve az dvodapedagogusokkal.

Egyéb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Szoros szakmai kapcsolatot tart fent a b6lcsédei dajkaval.

Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett munkaértekezleteken, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Részt vesz az €ves munkaterv €s beszamold készitésében.

Feleloséggel tartozik csoportjaban elhelyezett leltdri targyakért.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete.

A kozosségi egylittmiikddés formainak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koételes a munkahelyén munkakezdés eltt munkdara képes
allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni.
Koteles jelenteni munkabdl vald rendkiviili tadvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap
valtétarsanak (kisgyermekneveld, bélesédei dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig az
intézményvezetének, akadélyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.
Az alkalmazott munkaidd beosztdsat az intézmény vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara
vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit a neveldmunka
zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett.
e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, csaladokkal
torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munka idejének terhére.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

® A bdlcsdde zavartalan miikddésének szilkség esetén tlmunkaval torténd biztositasa.
e Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
e A tudomdsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

e Alkot6i médon miikédjon egyiitt a munkatarsaival, az intézményben dolgozokkal.

e Jaruljon hozza a j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal, valamint a b6lcsdde SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer €rtékeli teljesitményét szoban/irasban az intézményvezetonek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben
6nallé munkaval, részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiild informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziildéi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errol
értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szamadra ne legyenek
hozzaférhetdek,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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IIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat €s
megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s {itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezeto

V. ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ..............cooeeee. 1ép életbe
A munkakéri leirds mddositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

" intézményvezets
a munkdltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

© munkavallalé
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I. MUNKALTATO

2.3. sz. melléklet

BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA (minta)

Név

Joggyakorld

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatdsok

A t6rvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI DAJKA

Cél

- A bdlcsédei Szakmai program eredményes megvalositisa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében segitse a
kisgyermeknevelék munkajat.

- A bolcsddei kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az intézmény vezettje rendeli el

irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Székhely:
Heti munkaido 40 ora
ILKOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, bélcsddei dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

A bolesode nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmikddés formdinak betartdsa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elétt munkara képes
allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni €s pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni.
Koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét lehetdleg el6z6 nap
(intézményvezetd, kisgyermeknevel3), de legkésébb az adott munkanapon 7 Ordig az
intézményvezetdnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.
Az alkalmazott munkaid beosztdsat az intézmény vezetOjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl napi jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitisok és szokdsok (intézményi dokumentumok) szerint kételes
végezni.

Az intézményt munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgos esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magéaniigyeit a nevelémunka
zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, csalddokkal
torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

A bdlcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositdsa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd
sziil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6khoz iranyitsa.

Alkotdéi modon miikdjon egyiitt a kisgyermeknevel6vel és az intézmény munkatarsaival.

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek feliigyelete:

A gyermekekkel a kisgyermeknevel6 utasitasa alapjan végezhet gondozé-neveld
tevékenységet, a sziilbket egyeztetett tartalommal tajékoztathatja a napi eseményekrol.
Sziikség esetén feliigyeletre és a neveld/gondozé munkara kérhetd meg.

A bélesédei kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Napkozben ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

A napi takaritds mellett hetente a csempézett falfeliileteket fertStlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti batorokat lemossa.

Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként bitorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fiiggtnymosasrol gondoskodik. A takaritast mindig nedves fert6tlenitd ruhaval kell
végeznie.
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Ha a bélcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a szakmai vezetének.

Agyakat elékésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban a kisgyermeknevel
jelenlétekor csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest a mosékonyhaban leadja.
A nyari zaras idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve a festés utani munkat is.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napk6zben, ahol gyermekek nem
tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Kiilon takaritoeszkozoket (vodor, felmoso, lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiird3szobaban, WC-ben.

A takaritdéeszkdzoket hasznalat utdn kimossa €s a tisztitoszerekkel egyiitt elzarja az erre a
célra kijel6lt helyre.

A tisztit és fertétlenitd szereket a mindenkori kbzegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.

Munkak®éri tevékenysége az egész bolcsbde teriiletére Kiterjed, a feladatmegosztast az
intézményvezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

Munkdjat kézvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eloirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkez6kocsit a konyhahoz kitolja, az étel

kezeléséhez kopenyt cserél.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.

A szobat étkezés utan rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja. A padld tisztitdsat nedves,
fertdtlenitd ruhaval kell végeznie.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint a bélcséde
SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Munkakori tevékenysége az egész bolesdde teriiletére Kiterjed, a feladatmegosztast az
intézményvezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetonek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a szakmai vezetd kbzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld takaritoi feladatokat részben
6nall6 munkaval, részben az intézményvezet$ iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti koérének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkdmek. A
kisgyermekneveldvel és az intézmény technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek bolcsodei tevékenységérdl a sziiloknek tajékoztatast eldre egyeztetett témdban ad, Oket a
kisgyermeknevel6hoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezo.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszer
hasznalatdért. Szervezi €s végrehajtja az esetenként rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezet6jének utasitasdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajét a trvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ, Szakmai Program, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miiksdési rend, a vezetdi utasitasok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l
értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, killonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez {rasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosult:

e intézményvezetd; kisgyermeknevels

V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB BOLCSODEI DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavillalé
(helyiségek teljes kori takaritasa, aldirasa
rendben tartdsa)

................ nevelési :
évtol visszavonasig

................ nevelési -
évtol visszavonasig

aldirdasa

ZARADEK

Ezen munkakéri lefras .................. 1€p életbe.

A munkak®éri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkdaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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