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. Altalanos rendelkezések

Magléd Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete a tébbszér madositott, az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. torvény és annak vegrehajtasarol szoldé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet, valamint az Onkormanyzatokrol szo6lé Motv. felhatalmazasa és tartalmi
kovetelményeinek megfeleléen az 50/2018.(V.24.) hatarozataval elfogadta Magléd Varosi
Bolcsbde, 1/481-1/2018. szamu Alapité Okiratat.

1.1.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse és
meghatarozza az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetbk és a
kozalkalmazottak feladatait, hatas- és jogkorét, az intézmény miikédésének belsé rendjét, a
kuls6 kapcsolatokra vonatkozé kapcsolattartas rendjét, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és mikdodési elbirasokat, a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben mikod6 kozossegekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevore.

Jelen szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozék szamara hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozé barmikor
beletekinthessen.

1.3. Az Intézmény alapadatai az Alapité Okirat szerint
Az Intézmény elnevezése
Maglod Varosi Bolcséde
Az intézmény alapitéja
Maglod Varos Onkormanyzata

Az alapitas éve: 2018.09.01.
Az alapito hatarozat szama és kelte: 50/2018.(V.24.)



Az Intézmény illetékessége
Maglod Varos kozigazgatasi terulete
Az Intézmény telephelye és elérhetdségei

Telephelye: 2234 Magléd, Hargita koz 1
Telefon: 06-29-272-790, 06-29-272-791
E-mail cime: info@maglodibolcsi.hu
Honlap: www.maglodibolcsi.hu

Az intézmény fenntartéja

Maglod Varos Onkormanyzat

A vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény a rabizott vagyon felett a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint
onkormanyzati rendeletek és hatarozatok el6irasai szerint rendelkezik.
Az ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos Onkormanyzat rendelkezik.

Az Intézmény azonosito adatai

Addészama: 15839273-1-13

Statisztikai szamjele: 15839273-8891-322-13
Torzskonyvi azonosité szam: 839275
Intézményi agazati azonositoja: 889110

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény bélyegzd6it munkaugyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamlakon lehet, és
kell hasznalni.

Hasznalatra jogosultak kore:

- bolcsédevezetd

- bdlcsédevezetd helyettes

- kisgyermeknevel6 — a bolcs6devezetd engedélyével

- bolcséde titkar- a bolcs6devezetd engedélyével

A hasznalatban 1évé és érvényes bélyegz6k lenyomatai:



1.4. Szakmai felligyeleti és iranyité szervei

Szakmai és moddszertani feligyelet és iranyitas, valamint a miikodési engedélyek
kiadasa

Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Kozegészséglugyi szakfelligyelet

Monori Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségugyi Intézet

ll. AzIntézmény tevékenysége

2.1 Az Intézmény alaptevékenysége

Az illetékesséqi teruleten a lakoé- illetve tartozkodasi hellyel rendelkezé csaladban él6 harom
éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésuknek segitése
az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével, a Gyvt. 41.§ (1) bekezdése alapjan:
A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfelelé nappali felugyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek szulei, torvényes képvisel6i munkavégzésuk - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tdmogatas
folyésitasa melletti munkavégzést is—, munkaerépiaci részvételt elésegité programban,
képzésben valé részvétellik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett fels6oktatasban, fels6oktatasi intézményben nappali
képzésben valo részvétellk, betegséguk vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem
tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama
lehetdleg a szuld, torvényes képviseld munkarendjéhez igazodik.”

A bolcsédei gondozas, nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

Koragyermekkori intervencios szemlélet

A csaladi nevelés elsédlegességeének tisztelete

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozott szerepe
A biztonsag és stabilitas elve

Fokozatossag elve

Az egyéni banasmaod elve

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége
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A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
Ellatandé tevékenységek
Erzelmi biztonsagot nyuijté kapcsolat kialakitasa a kisgyermekekkel.

A kornyezethez val6 alkalmazkodas, az alapvet6 kulturhigiénés szokasok és szabalyok
megtanulasanak segitése.

Engedélyezett fér6hely szama, maximalis befogadoképesség

Hat csoportban, maximum 84 gyermek gondozhato.

2.2. Az alaptevékenység szakfeladat szama és megnevezése

szakagazat szama | Szakagazat megnevezése
1.1 889110 Bolcsédei ellatas
2. | kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcié szam
3.1104031 Gyermeke bolcsédében és mini bolcs6dében
torténd ellatasa
4.1 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében
5.1104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
ellatasa

2.3 Az Intézmény f6bb feladatai

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6 - 20 hetestdl - 3 éves
koru - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését vegzd
intézmény.

A Gytv. lapjan:

42/A. §° (1) Bolcsédei ellatas keretében a gyermek hulszhetes koratdl nevelheté és
gondozhato

a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,

b)= a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

c) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV#lbj346id6d67
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cb) szeptember 1-je és december 31-e kdzo6tt tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha
a szuld, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsédei ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének
betoOltését kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelésiigényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betalti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a boélcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhaté.

Bolcsédébe felvehetd:

Minden olyan kisgyermek, akinek szilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a
napkozbeni gondozasat. Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatasrol kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetbségét, akinek szocialis vagy egyéb ok
miatt egészséges fejlédése érdekében szikséges a bolcsédei gondozas, nevelés.

lll. Az intézmény vezetése, miikodési rendje és szervezeti
felépitése
3.1 Az intézményvezetd kinevezési rendje

A bdlcsédevezetét Maglod Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 testiilete nyilvanos palyazat
utjan bizza meg és gyakorolja felette az Moétv. 19.§. a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat.

A magasabb vezetdi megbizatas 5 évre szdl.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd latja el. A bolcsédei
dolgoz6k szakmai munkajanak ellenérzése, iranyitasa az intézményvezetd és az
intézmeényvezetd helyettes feladata.

3.1.1 Helyettesités rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese teljes felelésséggel, az intézményvezet6-
helyettes. Kivételt képeznek azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek az intézményvezetd at nem ruhazhatdé jogkorébe tartoznak
(jogviszonylétesités-megszintetés, felmondas, kartéritési felelésségre vonas). Az
intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
maskeént rendelkezik.



3.2 A munkavallalék kinevezési rendje

Az intézményvezet6 az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat
ellatasara, vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott ideji kozalkalmazotti
jogviszonyt létesithet. A kozalkalmazotti allashelyek betoltése nyilvanos palyazat utjan
valésul meg.

A kozalkalmazottak felett a munkaltatdi jogkért az intézményvezetbje gyakorolja. A
munkavégzés teljesitése a kinevezésben megjeldlt munkahelyen, az érvényben |évd
szabalyok, kinevezési okirat, munkaszerz6dés és munkakori leiras szerint torténik. A
faladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
meghatarozott vezeték és dolgozok kdzotti kotelezben elbirt feladatokkal €s hataskodrokkel.

3.3 A bolcs6de miikddési rendje

3.3.1. A vezetok és a Sziil6i Erdekképviseleti Forum kozotti kapcsolattartas rendje

A bolcsédét, mint intézményt érinté (gyekben a Sziiléi Erdekképviseleti Férum
képviselbivel az intézményvezetd; a csoportszintll Ugyekben az egységvezetdok és a
kisgyermeknevel6k, kompetencia teruletét meghaladdé Ugyekben a bdlcséde szakmai
vezetbje (intézményvezetd vagy az intézmeényvezetd helyettes) tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezeté helyettes a Sziil6i Erdekképviseleti Férum képviselSivel az
egyuttmikodés tartalmat és formajat évente egyeztetik.

A bolcsbdei egységet egy, az egyseég két csoportba jaré gyermekek szllei altal valasztott
sziil6 képviseli a Sziil6i Erdekképviseleti Forumban. igy a Férumban harom sziil6
képviseli a szul6ket, akikkel a bolcséde szakmai vezetdje mikddik egyutt, véleménylket,
javaslataikat az intézményvezet6 felé tovabbitjak. A szllékkel, elsésorban a csoportokban
dolgozé kisgyermeknevelbk tartjak a kapcsolatot.

Az Sziil6i Erdekképviseleti Forum részére javaslati és véleményezési jogot biztositunk:
e a szervezeti és mikddési szabalyzat szul6ket érintd rendelkezéseiben
e a csaladok jovedelmi helyzetét érinté Ugyekben

e a bolcs6de és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatok meghatarozasaban

e a hazirend osszeallitasaban

e a szllbi értekezletek napirendjének megallapitasaban.



3.3.2. A gondozasi munka belsd ellenérzésének rendje
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyd szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése és javitasa.
A bels6 ellen6rzés kiterjed a bolcs6éde mikodésének minden teruletére. Az ellen6rzés
evente elkészitend6 ellendrzési terv szerint torténik. A bolcs6dei nevelés belsd

ellenérzésének megszervezéséért, mikodtetéséért az intézményvezetd a felelés. Az
ellenbrzeés tervét a szakmai vezet6 javaslatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.

A gondozas bels6 ellendrzésére jogosultak:
e azintézmeény vezetdje

e azintézmeényvezetd helyettes

Az ellenorzés modszerei:

latogatasok
e gyermeki tevékenységek megfigyelése
e beszamoltatasok széban és irasban

e irasos dokumentumok.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézmeényvezetd

e azintézményvezetd helyettes

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, szukség szerint a szakmai vezetével kell
megbeszélni. A gondozasi év zaro értekezletén értékelni kell a gondozasi, nevelési munka
belsé ellenbérzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.

3.3.2.1 Intézményen belili érdekképviseleti lehetéségek
43. §- (1) A Bolcséde olyan bolcsédei ellatast nydijtd intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személy altal,
akar tobb csoportban nyujt szakszerli gondozast és nevelést.
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Az intézményben dolgoz6 szakemberek legfontosabb feladata a bolcsédei szakmai
program maradéktalan megvaldsitasa, ezaltal magas szinvonalu nevelébmunka végzése.
A komplex feladatnak megfelel6en a kisgyermeknevel6k a rendszeres, szakmai vezetdvel
tartott értekezleteken és a gondozasi évben barmikor személyes megbeszélés keretein
belll, elmondjak véleményuket, javaslataikat az intézmény mikodésével kapcsolatos és
a gondozasi munkat érinté ugyben. Az intézmény mikodésével, a szakmai munkaval
kapcsolatos, illetve egyéb problémaval, javaslattal a gondozasi évben barmikor
fordulhatnak az intézményvezet6hdz a munkavallalok.

3.3.4. Bels6 kapcsolattartas rendszere

A bolcsédével valé kapcsolattartas rendje, formaja

A bolcsédét az intézményvezet6 iranyitja, a bolcsédei szakmai vezetd kdzremikodésével
biztositja a szakmai program megvaldsulasat.

Vezetoi értekezletek: Minden hénapban egy alkalommal, illetve sziUkség szerint tartott
vezetdségi megbeszélésen részt vesz az intézmeényvezetd és a szakmai vezet? is.

Munkavallalok altal kezdeményezett értekezletek
Rendszeressége: szukség szerint
Résztvevok:
e intézményvezetd

e bolcséde szakmai vezetbje, kisgyermeknevelbk

e a gondozoi munkat segitdé dolgozok (dajkak)

e altalanos téma, probléma esetén a bolcséde minden dolgozoja.

Az értekezletek kozotti idészakban felmerlld, a bolcsédében folydé munka kdzvetlen
iranyitasahoz szikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kivdl,
kozvetlendl is megadhatja. A bdlcs6de szakmai vezetdje a rendkivuli eseményeket azonnal
jelenti széban, illetve telefonon.

A gondozasi egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény gondozasi egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett megbeszéléseken, illetve a rendkivuli értekezleten vagy belsé
tovabbképzés keretein belul valosul meg.

A tervezett megbeszéléseken ki kell térni:

e a bodlcsddei szakmai program elfogadasara és modositasara
e a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint médositasanak elfogadasara
e agondozasi év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,
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e az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara,

e egysegvezets kivalasztasara,

e a hazirend elfogadasara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili értekezletet kell tartani, ha:

e azintézmeényvezetbvezetd 6sszehivja,
e a bolcsdde dolgozoi kezdeményezik

e Sziil6i Erdekképviseleti Férum kezdeményezi

Munkavallaldi értekezletet 6sszehivasanak okai:

- Azokban az ugyekben, amelyek kizardlag csak, az adott bolcsddei csoportot, agy adott
egyseget érintik.

A bolcsdde értekezleteit a bolcséde szakmai vezetdje, az intézményvezetd elbzetes
ertesitése mellett hivhatja 6ssze.

3.3.5. Sziilék és a gondozoéndbk kapcsolattartasa, a szilék tajékoztatasanak formai
A szulbk és a gondozénbk folyamatosan és kolcsondsen tajékoztatjak egymast a
gyermekek fejlédésérdl. Ez alapvetd fontossagu a személyre szo6l6 bdlcsédei gondozas

nevelés kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

o Beszélgetések a gyermek bolcs6débe érkezésekor és délutani hazamenetel idején
e Szulbi értekezlet alkalmaval

e Hirdet6tablan térténd kiirassal
e Csaladifuzetben
¢ |d6épont egyeztetés utan egyéni beszélgetés soran

e Szervezett programokon keresztll
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3.3.5.1 Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetbje és az intézmeényvezetd helyettes elbére meghatarozott, szulbkel

egyeztetett id6pontokban fogadddrakat tartanak. Elézetes telefonos vagy irasos egyeztetés

alapjan ettdl eltéré idépontban is fogadnak. Az intézményvezet6 koteles a hozza szoban vagy

irasban érkezett, hataskorébe tartozé panaszokat kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a

megfelel6 szerveknek tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény ugyirat-

kezelési szabalyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az

intézmeényvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo koételes 30 napon beldl

irasban valaszolni.

3.3.5. A miikodés rendje, nyitvatartas, a vezetok benntartézkodasa

A nevelési év szeptember hd 1-t6l — a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az intézmény
hétfétél-péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikddik.

Nyitvatartasi idd:

A bolcséde 6.00-18.00 dra kozott tart nyitva.

Az intézmény a fenntarté altal meghatarozott id6pontokban nyari takaritas-karbantartas
céljabdl zarva tart.

A nyari zaras idejérdl februar 15-ig a szulbket tajékoztatni kell.

Rendezvények, bolcsédei programok esetén, a nyitvatartas rendjétél valo eltérésre az
intézmény vezetdje ad engedélyt.

A Dbolcsédét munkarend szerint érkezé gondnok nyitja, akadalyoztatdsa esetén
valamelyik délel6ttds egységvezetd, illetve a napi munka végeztével a délutanos
kisgyermeknevel és a takaritén6 zarja.

Heti pihend és munkaszuneti napokon az intézményt zarva kell tartani.

Rendkivuli, kdzpontilag elrendelt szombati munkanapok esetén, szulbi igény szerint tart
nyitva a bolcsdde.

Bolcsdédék Napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 45/A. § értelmében minden év aprilis 21.-e, nevelés
nélkuli munkanap (ha ez a nap heti pihenénapra vagy munkaszuneti napra esik, akkor az
azt kovetd legkdzelebbi munkanap).

3.3.7. A vezetok benntartézkodasa
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Az intézmény nyitvatartasi idején belul napi 8 ordban az intézményvezetd az
intézményben tartézkodik. A vezetd benntartozkodasan kivdli idében, illetve a vezetd
tavolléte esetén a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre. A
bolcséde szakmai vezetdjének bent tartézkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor
az altala megbizott gondozéné felel a bolcséde mikodéséért.



3.3.8. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak, illetve azon szul6knek, akik gyermekuk részére
igénylik a bolcsbdei ellatast, kotelességuk a helyiségek rendeltetésszer(i hasznalata.

Minden dolgozé felelds:

e abolcsdde és kornyezete rendjének, tisztasaganak megtartasaért

e atakarékos energiafelhasznalasért

e avagyonvédelemért és az allagmegdvasert

e a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
A bolcs6de és a konyha helyiségeiben tartozkodashoz, az intézményvezetd engedélye
szlkséges, targyi eszkodzeit atvételi elismervény ellenében lehet az épuletbdl kivinni.
A gyerekek a bolcs6de helyiségeit, udvarat csak kisgyermekneveld, vagy a bolcsédei dajka

fellgyelete mellett hasznalhatjak.

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!
Dohanyozni, az intézményen kivul, csak az erre kijeldlt helyen lehet!

3.3.9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének, benntartézkodasanak
rendje

A szul6k és hozzatartozok az 6lt6z8be/gyermekmosddba kisérik be a gyerekeket.

Rendkivili alkalmak, amikor a szulé beléphet a csoportszobakba:

e szuldi értekezletek

e nyilt napok

e Unnepélyek

o alkoté- jatszddélutanok

e a szulbk részére szervezett egyéb programok.

A bolcsddei beszoktatas idején

A szulék a hivatalos Ugyeiket a vezetdi és az vezetbhelyettesi/bolcsédetitkari irodaban
intézhetik.

Fenntartoi, szakeértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmeényvezetdvel
valo egyeztetés utan torténik.

A bolcsbédei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az
intézményvezet6 engedélyezi.
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3.3.10. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak jogviszonyara vonatkozé szabalyokat a Kjt. és a hatalyos Mt, valamint
ezek végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

3.3.10.1. A kisgyermeknevel6k munkarendje
A kisgyermeknevel6k munkakori feladatait a munkakori leiras (Lasd: 5.1.3. sz fuggelék)
tartalmazza. A kotelez6 oraszamon tuli, nevelémunkaval, szakmai programmal
Osszefuggd tevékenységekre megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeté ad, a
bdlcséde szakmai vezetbjének véleményét figyelembe véve.

A megbizas elvei:

e szakmai felkészulltség,
e ratermettség,
e aranyos terhelés.

A kisgyermeknevel6 munkakezdés el6tt 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni,
ahol 6.00-18.00 ¢dra kozott valtott munkarendben dolgoznak, heti valtasban. A
kisgyermeknevel6 a jogszabalyi elbiras szerint 7 érat tolt az intézményben.

A munkabdl valé tavolmaradas okat lehetbleg el6z6 nap, varatlan esemény miatti
tavolmaradast a lehet6 legrovidebb idon belll koteles jelenteni az intézményvezetének,

szakmai vezetének, akik a helyettesitésrdél gondoskodnak.

3.3.10.2. A bolcsodében dolgozé kozalkalmazottak (kivéve kisgyermeknevel6k)
munkarendje

A kozalkalmazotti munkakorben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 a
hatalyos torvények alkalmazasaval allapitia meg, melyre a bolcséde szakmai vezetbje
elézetesen javaslatot tehet.

A dajkak munkaideje harom hetes forgérendszerben, valtott munkarendben: 7.00-15.00,
8.00-16.00 és 10.00-18.00 6ra kozott lett felosztva.

A bolcsédetitkar munkaideje 8.00 oratdél, 16.00 éraig tart.

A mosoné munkaideje 8.00 oratol, 16.00 oraig tart.

A takaritoné munkaideje 10.00 ératol, 18.00-ig tart.

A konyhai dolgozék munkaideje: 6.00.-14.00. o¢ra kozoétt tart, de a feladatok
fuggvényében, a munkavallaléval egyeztetve valtozhat.

A gondnok munkaideje napi hat 6ra, altalaban 6.00-12.00 6ra kozoétt, de a feladatok
fuggvényében, a munkavallaléval egyeztetve valtozhat.

3.3.11. A nevelési év rendje

A gondozasi év helyi rendjét és munkaprogramjat a vezetditestulet hatarozza meg és az
intézményi munkatervben rogziti. A bolcséde hazirendjét és a mikodeés szuldket is érintd
pontjait a kisgyermeknevelb6k az elsé szulbi értekezleten ismertetik a szulbkkel. A
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bolcs6dei beiratkozas soran a Hazi Rendet a szul6k kézhez kapjak, majd elolvasasat
kovetben, nyilatkoznak annak betartasardl. Ezenkivil a Hazi Rend elérhetd a bolcséde
honlapjan és a csoportok hirdetétablajan.

3.3.12. Unnepélyek rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
3.3.12.1. A gyermekek életével kapcsolatos Unnepek, hagyomanyok apolasa

Nyilvanos unnepélyek:

e Gyermeknap, bolcsédei bucsuztaté.

e Husvéti, Karacsonyi kézmives foglalkozasok

A koz06s Unnepélyek szervezéseénél figyelembe vesszik a szul6k igényeit és kéréseit.

Nem nyilvanos linnepek:

e Mikulas latogatasa az intézményben.
e Farsang
e Anyak és Apak napja

A csoportokban megunneplik a gyerekek szuletésnapijat.
Az unnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek
ajandékot, diszitik a csoportszobat.

3.3.12.2. Népi hagyomanyok apolasa:
A nem nyilvanos unnepeket, népi szokasokhoz és allami Unnepekhez kapcsolddé alkalmakat
az intézmeény délelétti napirendjében tartjuk.

3.3.13. Rendszeres egészségligyi ellatas és felligyelet rendje
3.3.13.1. A bolcs6de egészségvédelmi szabalyai

A bolcsbdébe jard gyermek intézményen bellli egészségugyi gondozasat a bolcséde orvosa
latja el.

A bolcsédébe felvett gyermeket a bdlcséde orvosa a felvételtél szamitott 4 héten belll
altalanos vizsgalatban részesiti. A bolcséde orvosa heti egy alkalommal latogatja a bolcsédét.
A bolcsédei szakemberek feleldsek a gondozott gyermekek korszer( taplalasaért, az
egészséges életmodra neveléséért.

A szul6 a reggeli atadas soran szdéban nyilatkozik, hogy az otthongondozas soran a
gyermeknél, betegségre utald jelet nem tapasztalt, vagyis a gyermek egészséges! Orvosi
igazolast elhuz6dd megbetegedés, lazzal jar6 megbetegedés esetén, illetve a bolcséde orvos
rendelkezésének megfelel6en kérunk.
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Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és az
intézmény vezetdje rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, ligyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara,
rendszeres elszallitdsara. A homokozét naponta fel kell asni, 6ntdézni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fert6tleniteni.

Takaritas:

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, ferttlenithetok. Tisztitasuk
nedves, fertétlenitészeres ruhaval torténik. Jarvany esetén a kdzegészségugyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bdlcs6dében hasznalatos moshatdé gyermekjatékokat
szlkség szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer
fert6tleniteni is kell.

Az egységekben torténd takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja,
lehetbleg udvari vagy sészobai tartézkodasuk alatt. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A
csoportszobat étkeztetés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitasa nedves, fert6tlenitészeres felmosoval torténjen. Kulon, felcimkézett takaritoeszkodzt
kell hasznalni a csoportszobaban, a gyermekmosdoban és az Oltozékben. A konyha
takaritasat a konyhai alkalmazottak végzik és 6ket terheli a felel6ség a HACCP-tervben el6irt
szabalyok betartasaért. Az egységek és a konyha Kkivételével az intézmény tobbi
helyiségének takaritasa a takaritond feladata. A tisztito és fert6tlenitészereket a mindenkori
k6zegészségulgyi eléirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A helyiségek leveg6jének higiénéje:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 C, a furdészobaé 22-24 C, a konyhaé 18-20 C legyen.
A levegb frissességét szellbztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hémérséklete 3-5 C-kal csdkken.

A konyha ablakait szanyoghaloval latjuk el, hogy a szell6zés, biztonsagosan megoldhato
legyen.

Szennyes ruha kezelése, mosasa:

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazoét. A fertétlenité oldatot elbiras
szerint cseréljuk. A gyermekek torolkozéit, asztalteritét, és a a partedliket kdpenyeket
kozepesen szennyezettnek tekintjik. Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A
kimosott textiliat higiénés kdvetelményeknek megfelel6en taroljuk. Ha barmilyen emészté és
bélrendszeri fert6z6 betegség fordul el6, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanylgyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fert6tlenitést
az ide vonatkoz6 kdzegészségugyi szabalyok szerint kell megvalésitani, amit az ellenérzé
k6zegészseégugyi hatdsag ir el6.

A bolcsdde dolgozodinak munkaruhajat helyben kell mosni, az intézmeénybdél nem vihet6 ki.
Egészségugyi el6irasok a bolcsédei dolgozok szamara:

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak mdédjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A bodlcsédében kulon helyet biztositunk az
Oltozkodésre és zuhanyozasra. A dolgozok ruhadinak tarolasara személyre szolo
Oltdz6szekrényt biztositunk.

A kisgyermeknevel6 minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes, szappanos,
szukség szerint fertétlenitészeres kézmosast végez.

A bolcsddés gyermek egészségvedelme:

Reggel bevétel soran a kisgyermekneveld a szllbi jelzés és sajat megfigyelése alapjan
megfigyeli a gyermek aktualis egészségi allapotat. Betegség gyanuja esetén jelez a bdélcséde
orvosanak, s az 6 utasitasainak megfeleléen intézkedik, illetve tajékoztatja a felettesét és a
gyermek szuleit. Laz és a gyermekkdzOsség egészségéet veszélyeztetd helyzetben, illetve a
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szakmai elveknek megfelel6en megkéri a szul6t a gyermek bolcs6débdl torténd elvitelére. A
bdlcsédében minden esetben sirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges ellatas, sebellatas
stb.) térténik, betegség kezelése a csaladorvos és a sziilé feladata. Eletmentd gyogyszer
(inhalalé készulék, névre szold gorcsoldd, antiepileptikum stb.), készitmény (Epipen) az
intézményben tarolhatd. Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a
kisgyermeknevel6 elkéri a szul6tdl az orvosi igazolast, illetve széban nyilatkozik a szul6 a
gyermek egészségi allapotardl. Bolcsédéebe érkezéskor, étkezéshez kapcsoloddéan, WC
hasznalat utan, ezen kivul a kisgyermeknevel6 megitélése szerint kézmosas szukséges. A
tiszta és hasznalt papirzsebkendét kulon kell tarolni. A betegségek megelbzése érdekében,
a higiénés szabaly betartasa mellett szikséges a szabadlevegbn torténd tartézkodas és a
megfelel6 étrend biztositasa.

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai

A csecsemOdk edényeit, evéeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kulon kell tartani és
kilén edényben mosogatni.

A gyermekek altal hasznalt tanyérokat, poharakat, kanalakat az egységen belul, kulon
szekrényben taroljuk, egységenként mas-mas megjeldléssel. A bolcsdédébe jaré gyermekek
etkeztetéséhez az ételeket a megbizott cég késziti el, és szallitja az intézménybe. A szallitast
sajat gépjarmuivével, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval végzi. A kiszallitott ételbdl vett
ételmintat hiitészekrényben, a jogszabalyoknak megfeleléen taroljuk.

A bodlcs6dés gyermekek részére kiszallitott ételek, talalast kovetbéen kozvetlenul az
etkeztetést megel6z6en kerulnek ki a csoportokba. Az ételmaradék és szerveshulladék
gyljtése zarhaté edényben torténik, tarolasa az intézmény épuletén kival valésul meg és
elszallitasa rendszeres id6kozonkent torténik.

A talalokonyha tisztasaga érdekében az egészseégugyi hatésagok ide vonatkozé
rendelkezésit be kell tartani.

Levegdztetes

A levegbztetés id6pontjat az évszaknak megfeleléen sziikséges megvalasztani. Télen az
udvari jaték maximum 1/2-1 o6raig tart. Tavasztél-6szig, lehet6ség szerint a délelétti udvari
tartézkodas mellett, az uzsonnat kovetéen a gyermek az egységenek kijelolt jatszétéren
toltheti a hazaviteléig az id6t. A szabadban valo levegbzés csak akkor mell6zhet6, ha kanikula
vagy es0, erds havazas, orkanszerl szél, sirl kod vagy rendkivuli hideg van.

A ruhazattal kapcsolatos el§irasok

A gyermekek torolkozoit az intézmeény biztositja, cseréje hetente kétszer, az agynemihuzatot
hetente cseréljik, illetve igény szerint. A gyermekek a sajat ruhajukban tartozkodnak a
intézmény teruletén, a szlld gondoskodik tisztantartasukrol és id6jarasnak megfelelé
valtéruharal.

A bdlcsbédébe vald felvétel elétti teendbk

A szul6k mar a beiratkozas soran nyilatkoznak a gyermek egészségi allapotarol és arrol,
hogy specialis gondozast igényelnek. A specialis gondozasi igényt szakorvosi javaslattal kell
alatamasztani. A gyermek beszoktatasanak elsé napjan a szulé nyilatkozik arrdl, hogy a
gyermek egészséges, igy a beszoktatas elkezdhetd.

A bodlcsbédei beszoktatds megkezdése el6tt a kisgyermekneveld, a szllével egyeztetett
id6pontban csaladlatogatas keretében ellatogat a csaladhoz.
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3.3.14. A bolcsoédei gyermekvédelmi feladatok ellatasa, egyuttmikodés a Maglodi
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, a teriiletileg illetékes Pedagodgiai
Szakszolgalat szakembereivel és a bolcsédéskoru gyerekek védelméért felelés helyi
szakemberekkel

A gyermekvédelmi feladatokat az intézményvezetd, az intézmény szakmai vezetdje és a
gyermek gondozasaban résztvevo kisgyermeknevelbk kdzdsen latjak el:

e egyuttmikodnek a fent nevezett, gyermekvédelmi szakemberekkel

e javaslatot tesznek megel6z6 6vo-védd intézkedések megtételére

e tapasztalt problémak esetén jelzéssel él az intézményvezetd felé, majd a megfeleld
szakemberhez iranyitja a szuloket.

3.3.15. Teenddk az intézményben tortént balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szukséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden kisgyermekneveld térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megdbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasardl meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszeélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
els6segélynyujtas, majd a szul6é értesitése. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az
intézmény barmely dolgozéja észleli, kdteles azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig
az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézmeényvezetd ellenérzi.

3.3.16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezet6 dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartod
eértesitéserol.

Vészhelyzet esetén az intézményvezetd intézkedik. Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti
Mikddési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kiuritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlleg értesiteni kell a
Renddérséget, Tlzoltdsagot és a Mentbket. Az intézked6 az eseményrdl koteles a fenntartot
is tajékoztatni.

A Kkiurités utan a kisgyermeknevel6k ellenérzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérél az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
szemeély dont.

A renddrség és a szikséges szakemberek megérkezéséig az intézményi dolgozék biztositjak
a helyszint mindaddig, amig testi épséguket, életuket nem veszélyeztetik.
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3.3.17. A bolcsédei dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A bolcséde Szakmai programjat, Szervezeti Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, egy-egy
példanyban el kell helyezni csoportszobak Gizenétablajan, a szllék hozzaférhetnek tovabba
bdlcséde honlapjan és a bdolcsbdetitkari irodaban is. A dokumentumokat a szul6k szabadon
megtekinthetik, id6pont egyeztetést kovetéen. A beiratkozas soran a szul6knek lehetéséguk
van a Szakmai Program, az SZMSZ és a Hazirend elolvasasara. A Hazirendbdl minden szul6
kap egy példanyt.

A beiratkozast kovetd, elsd szuldi értekezlet alkalmaval ismertetésre kerulnek az adott
dokumentumok f6bb rendelkezései.

A szulék a gyermeke fejl6édését, gondozasat érinté bodlcsédei dokumentumokba el6zetes
egyeztetés utan betekintést nyerhetnek.

3.3.18. Tovabbképzések

A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szolo
9/2000 (VIIl.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és

gyermekvédelmi tevékenységet végz6 szakdolgozé folyamatos szakmai

tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolcs6édevezet6 feladata évenként tovabbképzeési terv készitése, melynek tartalmaznia kell
a rendelet 15.§-ban leirtakat.

3.3.19 Egyéb kapcsolatok

Az Intézmény vezetdje a bdolcsédébe jard gyerekek veszélyeztetettségének megelbzése és
megszintetése érdekében, a segitd egyesulletekkel, szervekkel intézményekkel
egyuttmikodik. A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ
kapcsolatokat alakit ki mindazon intézményekkel, amelyek a csaladokkal kapcsolatban
allnak: Veédoénéi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Gyamhatésag, Pedagogiai
Szakszolgalatok, Fejleszt6 szakemberek és minden egyéb szocialis, illetve szakmai
szolgaltatas nyujtd intézménnyel.

3.3.20 Zarorendelkezések

o A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik hatalyossa.
Amennyiben a Szervezeti és MlUkodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kdveté 30 nap utani elsé képviselbtestileti tlés napja.

e A hatédlyba lépett dokumentumot meg kell ismertetni az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e A benne foglaltakrél a szil6ket is tajékoztatni kell!
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3.4 A bolcsode szervezeti felépitése

A Magléd Varosi Bolcs6de Szervezeti Felépitése.

Intézményvezetd

16

\ \

|

v

Intézményvezetd helyettes

1f6

¥ 4
. " Technikai dolgozék Bolcsbdetitkar Dajkak
Kisgyermeknevel6k

13f6 5f6 1f6 3fé

IV. Bolcsodei dokumentacio

A vonatkozé6 jogszabalyoknak, a munkakori leirasnak és a sajat kompetenciajanak
megfeleléen bolcsédei dokumentaciot vezet:

- az Intézmény vezetdje

- intézményvezetd helyettes

- kisgyermeknevelbk

- technikai dolgozék

- konyhai dolgozék

- gondnok.

Nyomtatvanyok:

- felvételi kbnyv

- gyermek fejlédési dokumentacid

- fejlédési naplo
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- napi jelenléti kimutatas

- csaladi fuzet

- felvételi, beiratkozasi dokumentumok

- csoportnapld

- Havi statisztikai jelentés

- étkezo6k nyilvantartasa

- HACCP nyomtatvanyok

- rovar és ragcsaléirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

- jelenléti iv

- Beépitett tlizjelz6 berendezes tizemeltetési és karbantartasi naplo

- gondozasi dijtablazat

Analitikus nyilvantartas készdul:

- gyermekek felvételerdl

- adatairdl

- befizetett téritési dijakrol

- dolgozék adatairdl

- Eszkozleltarrol

Az intézményi dokumentacidkba valé betekintés rendje:

Az intézményvezeténél, vele valo elére egyeztetett idépontban.

Az eredeti SZMSZ moédositasa: 2024.02.01.

n
r
{

Geliértheéyi :Fibor Gyoérgyne

intézményvezetd
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l. Fuggelekek



A bolcsodevezetdo munkakori leirasa

A bolcsbédevezet6 felelés a gyermekek ellatdsanak megszervezéséért, a bolcséde
mikodéséért, a személyi, targyi €s anyagi feltételek biztositasaért, iranyitasaert.
Feladata:

- a bolcséde felel6s vezetése, iranyitasa,

- a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti szakszerl mikddes,

- magas szinvonalu szakmai munka biztositasa, szervezése, ellendrzése,

- a koltségveteési szervek vezetbi szamara jogszabalyban el6irt pénzugyi gazdasagi
feladatok és jogkorok felelésségteljes ellatasa,

- a jogszabalyokban és a fenntartd altal el6irt szabalyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozasa,

- ellatja a bolcsdde teljes jogu képviseletét,

- valamennyi dolgozé tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés, atsorolas,
jogviszony modositas, jogviszony megszlintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa)

- dont a tanulmanyi szerz6dés kotésérdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes
személyi juttatasokrol, fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérél,

- tervezi, és megszervezi a szakdolgozdék képzését, tovabbképzését,

- figyelemmel kiséri, értékeli a bolcséde ellatottsagi és mikodési mutatoéit, elemzi a mikodés
szakmai hatékonysagat,

- javaslatot tesz fér6helyek fejlesztésére, szlineteltetésére, illetve megszuntetésére,

- kezdeményezi alapfeladaton tuli kiegészitdé szolgaltatasok bevezetését,

- tanulmanyozza és értékeli a szul6k véleményét a bolcs6de mikodeserdl,

- kapcsolatot tart a fenntartoval, a Pest megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamhivatallalaval, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

- elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

- elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a szukséges intézkedéseket,
- feleldés az intézmény gazdalkodasaért,

- ellendrzési és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
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- felel6s a bolcs6de szakszerl mikodéséert,

- felelds a bolcsédében 1évé vagyontargyak rendeltetésszer( hasznalataért,

- felel6s a bolcséde dolgozoinak munkajaért,

- felelés a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

- a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidébeosztasat,

- ellendrzi a boélcs6de nevelési - gondozasi feladatainak ellatasat,

- torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesuljon a személyi
allandésag elve,

- szorosan egyuttmikodik a bolcséde orvosaval,

- fert6z6 megbetegedés esetén ellenérzi és feligyeli a Monori Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségugyi Intézet vonatkozo utasitasainak végrehajtasat,

- ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a
higiénés szabalyok betartasat,

- folyamatosan gondoskodik a bdlcsédére vonatkozé adatok weblapon valé naprakész
frissitésérdl,

- értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,
- folyamatos kapcsolatot tart a munkatarsakkal,
- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, szuldi értekezleteket,

- rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozdk, és a technikai munkatarsak munkajat és etikai
magatartasat,

- ellenérzi a kisgyermeknevelbk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzéseét,
- felelds az ellendrzés elvégzéséért, a szukséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti felelésségre vonasért,

- felelds a kisgyermekek, és a dolgozdok biztonsagaért,

- koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatasok végrehajtasardl,

- torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek, a napirend
megtervezéséhez szakmai segitséget nyujt, végrehajtia a Monori Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészseégugyi Intézet vonatkozo utasitasait,

- Felelés azért is, hogy minden ételféleségbdl levett minta levételre kerlljon és tarolasa
jogszabalynak megfeleléen, szakszerien torté

- A Bolcs8de egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
is felel,
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- A szolgaltatas igénybevételér6l a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartasaban rendszeres jelentési kdtelezettségének
eleget tesz,

- Kezeli a Bolcs6de gyogyszerkészletét. Gondoskodik a gydgyszerek megfeleld tarolasaral,
- Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitasok betartasarol,

- Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt,

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

Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcséde
2234 Maglod

Hargita koz 1

Munkakori leiras hatalya:

A munkaba Iépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozo
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezdének
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatodl visszavonasig hatalyos.

Datum: Magldd,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Magldd,

munkavallalé
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Bolcsédevezetd helyettes munkakori leirasa

A bolcsédevezet6 helyettes a bolcsédevezetd kdozvetlen munkatarsa, vezetdi megbizatasardl
€s e megbizas visszavonasarol a bolcsédevezeté dont. A bolcs6devezetd helyettes
munkaideje heti 40 ora. Feladatait a bolcs6devezetd utasitasai, valamint az e szabalyzatban
foglaltak alapjan, hataskorének megfeleléen 6nalléan veégzi, felelésséggel tartozik a rajuk
bizott bolcs6de tartalmi munkajaért, a vagyonvédelemért, a munkafegyelemért, az tugyviteli
teenddbk ellatasaeért.

Feladatai:
» Gondoskodik a bdlcs6éde tevékenységének koordinalasarol.

» Segitséget nyujtanak a bolcsédevezetdbnek minden olyan dokumentum elékészitésében,
mely a gondozondi-testuleti dontési-véleményezési jogkorébe tartozik.

» Elkésziti a bolcséde feladat- és idbétervét, félévkor és év végén értékelést készit a
veégrehajtasarol.

* A gondozdéndk véleménye alapjan el6késziti a csoportlétszamok kialakitasat, gondoskodik
a csoportszobak elosztasarol, a dajkak csoportba torténé beosztasardl.

* Ellen6rzi a munkatervben elfogadott szempontok alapjan a gondozéi munkat, az
alapdokumentumokban foglaltak teljesitését, melyrdl tajékoztatast ad a bolcséddevezetdnek.

* A bolcsbdei szakdolgozok munkajat iranyitja, segiti, ellenérzi, értékeli. A bolcsédevezetd
felkérésére jellemzést készitenek az érintett dolgozdkrol.

Munkaltatoi feladatok:

*A bolcsédevezetbvel egyutt elbkésziti a szakdolgozok munkaidé-beosztasat, megszervezi
az egységeken beldlli helyettesitést — Ugyelve az egyenletes leterhelésre.

* Felelése a bolcséde mikodésével kapcsolatos belsé szabalyzatokban foglaltak
betartasaért.

 Javaslatot tesz a dolgozék anyagi €s erkolcsi elismerésére.

+ Javaslatot tesz a bolcs6dében dolgozok felel6sségvonasara, jutalmazasara, kitlintetésére.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

» Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak tervezésére, felhasznalasara, a
szakmai eszk6zok és anyagok beszerzésére.

» Egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és

munkakaorulmeényeire vonatkozé kérdések tekintetében.
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Egyéb feladatok:

» Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefliggd
feladatok ellatasarol, az ezzel kapcsolatos dokumentaciokat folyamatosan vezeti és felel
mindezen szabalyzat megismertetéséért.

* Vezeti a bolcs6de torzskonyvét.

A bolcsdde szakmai és mddszertani tevékenységeének iranyitasa, ellendrzése.
* Feladata a gyermekek fejl6désének mérése, értékelése.

* A nevelés eredményességenek ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.

« Eves feladatterv és beszamolok elkészitése.

+ Felelés, a kisgyermeknevelbkkel egyutt, a bodlcs6dében tartott Unnepek méltd
megszervezéséeért.

* A kisgyermeknevel6k tovabbképzésének, onképzéseének szervezése, segitése.
* A palyakezdd és uj kisgyermeknevel6k munkajanak segitése.
* A tervezd munkaban, modszertani kérdésekben segitségadas.

* Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj modszereket, Esetenként szamoljon be ezekrdl
a munkak6zdsség foglalkozasain.

» Végezze a nevelbtestilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot a
helyi gondozasi program maodositasara.

» Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen belll és kival.
» Tajékoztatast ad a munkaértekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
* Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért.

* Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k és a dajkak szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményeznek a bolcsédevezetd felé.

» Szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot.

« Evenként egy témaban 2-3 munkakdzdsségi tovabbképzést tervez és szervez bemutatd
foglalkozasokkal egybekotve.

* Feladata a bels6 szakmai innovaci® megteremtése, az egységes intézményi
kovetelményrendszer 6sszehangolasa.

* A bdlcsédei gondozd, nevelémunka tartalmi, mddszertani fejlesztése.
* Helyi (intézménykozi) tovabbképzések szervezése.

o Feladata a kisgyermekneveldk helyettesitése.
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Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcsdde
2234 Magléd

Hargita k6z 1

Munkakaori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatodl visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Magldd,

munkavallalé
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Kisgyermeknevel6k munkakori leirasa

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.

Napi munkajat a gondozondi munkarendben foglaltak szerint végzi.
A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezd.

Heti munkaideje: heti 40 ora

A teljes napi munkaiddbdl 7 orat kell csoportban eltolteni a

(257/200.(X11.26.)7.§, a fennmarado egy 6raban csaladot latogat, szikség

szerint helyettesit vagy az adminisztracios feladatait latja el.

Munkabeosztasa: 06.00-18.00-ig, valtott munkarendben.

Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a bolcsédevezetd engedélyével hagyhatja el. Eves
szabadsagot az egység gondozodndivel 6sszhangban Utemezi. Tavolmaradasat szabadsag
esetén 3 nappal el6bb, egyéb ok miatti hianyzast munkakezdésre, illetve elbtte jelentse be.
Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatdson vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.
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Elésegiti a gyermekek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe
veszi: a gyermekek életkori sajatossagait, a gyermekek korat, egyéni adottsagait, egyeni
banasméddot, ,sajatgondozd” rendszert. A gyermekek higiénés és magatartasi
szokasainak kialakitasat és a kozosségi élet szabalyait. A gyermekek levegén vald
tartozkodasat. Minél hosszabb id6t tartozkodjanak a levegén a gyermekek (jatékidében,
alvasidében), az id6jaras figyelembevétele télen és nyaron egyarant fontos. (Télen -5 C-
ig, kanikula esetén szabadban tartézkodas de. 11 o6raig, du. 15,30 6ratdl.) A gyermekek
jatéktevékenységeének biztositasat.

Torekszik a sziilékkel a j6 kapcsolat kialakitasara. Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon
informaciot a gyermekekrdl, a szil6tél széban és az Gizend flzet utjan irasban. Felvétel
el6tt elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan. A hazirendet
a szulbékkel betartatja.

Részt vesz a szul6i értekezletek megszervezésében.

Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.

Megszervezi és megtartja a fogaddoérat.

A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az atado flizetben kollégandjének
tajekoztatasa ceéljabol.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a szlléket, hogy a beteg
gyermek mielébb kikeruljon a kdzosségbél. A gyermek sérulése esetén Uzend fuzetben
tajékoztatja a szulét (kisgyermekneveld, tanu, szuld alairasa minden esetben).

A gyermeket tisztantartja, szikség szerint megflrdeti. Gondoskodik a ruhazata,
torolkozdje, agynemdje tisztantartasardl. (Torolkdzot hetente két alkalommal, agynemiuit
hetente cserél, illetve sziikség esetén.)
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Betartja a higiénés kdvetelményeket. A hémérbket tisztantartja, minden szikséges
alkalommal a pakold és kézfertétlenités lehetéségét biztositja, jatékokat rendszeresen
(hetente / két hetente és szlikség szerint) lemossa, fertétleniti

Orvosi vizsgalatokhoz el6készit, kozremikodik a vizsgalatoknal, a vizsgalatra esedékes
gyermekek vizsgalatarél gondoskodik.

Az el6irasnak megfeleléen meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.

A gondozasi adminisztraciot pontosan vezeti.

Rendezetten, tisztan tartja a bolcséde kulsé és belsé kornyezetét, gondoskodik a
csoportszoba, a kiszolgald helységek megfeleld hémérsékletérdl, valamint elvégzi az
id6északos higiéniai munkakat, és hetente vagy szukség esetén gyakrabban jatékot
fertétlenit.

Elvégzi a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat (kostolas, talalas, mosogatas,
dokumentalas).

A gyermekek alvas ideje alatt adminisztraciot végez.

Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.

Jelenti, a bolcs6devezetbnek az egységen belul tortént eseményeket. Mdiszaki
meghibasodast. Butor, jaték, textil igényét. Balesetet, rosszullétet.

Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, amelyre munkaltatoja
kirendeli.

Bels6 tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.

Szakmai felkészulltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tgjékozodni a
korszer(l gondozasi-nevelési elvekrol.

A Dbolcséde Ugyvitelével és mikodésével kapcsolatban (kotelezé déraszamon kival)
rendszeresen, vagy esetenkénti teenddket a bolcsédevezetd utasitasa szerint végzi.

A délel6ttos és deélutanos gondozdnd egymas munkajat ismerjék meg, egyutt beszéljék
meg a napi teendbket.

A bolcséde teruletérdl nyersanyagot, készételt, a bdlcséde tulajdonat képezé targyat
elvinni tilos!

A bolcsddébe jelentse be lakcimét, annak megvaltozasat, szabadsag idején tartézkodasi
helyét.

Az elmélydlt, alkotd, szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja. A gyermekek egymas
melletti és egyutt jatszasi igényeit egyarant tamogatja, kialakitva ennek kdzosseégi,
egyuttélési szabalyait.

A gyermekek egészséges személyiségfejlédésének érdekében kiilonds gonddal segiti el
az én-tudat kialakulasat. Az onallésagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

A nyelvtanilag helyes beszéd, megfelel6 artikulacié, a gyermek szintjének megfelel
szOhasznalat alapvetd kdvetelmény. Fontos, hogy a gondozond sok gyermekdalt, verset,
mondokat ismerjen, és megfeleléen alkalmazza az ellatas soran.

KozremUkodik a gyermekcsoport napirendjének oOsszeallitasaban és a gondozdéndi
munkarend elkészitésében.

Munkaja soran kapcsolatba kerul a korzeti védénével, valamint a gyermekek intézmény
valtasakor az ovénbkkel. A gyermek érdekében a szikséges és elegend6 informacidkat
adhatja at a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozdan.



¢ A gondozasara bizott gyerekeket nem hagyhatja felugyelet nélkul!

e A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi felelésségre vonassal jar.

e A gondozon6é mindaddig koteles a gyermekcsoportot ellatni, amig a szolgalatot a valto
gondozondnek at nem adta, illetve a gyermeket a szulé haza nem vitte.

e A teljes napi munkaiddbdl egy érat adminisztraciéra (Uzen6 fuzet, torzslap, fejlédési napld
irasa), felkészulésre, szlul6csoportos foglalkozas megtartasara, mihelymunkara, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teendbkre, tehat a munkakori feladatokkal
kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani a munkahelyén.

Felelbs:

= A gondozasi-nevelési munka magas szinvonalu kovetkezetes végrehajtasaért.
= A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlédéséért.

=~ Az adminisztracié pontos vezetéséért.

= A gyermekek allando feligyeletéért.

=~ A bdlcsddei csoportszoba berendezési és felszerelési targyait 6vja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakert és altala hasznalt eszkdzokért feleléséggel tartozik.

~ Sajat egészségének védelméért.
= Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
= Az etikai szabalyok betartasaert.

~ Koteles az egészségugyi kiskonyvét elbirasnak megfeleléen megcsinaltatni, maganal
hordani és kérésre bemutatni.

=~ A bolcs6de mikodésével, a nevelbtestlilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. = Az
altala hasznalt tisztito-, és fertbtlenité szerek biztonsagos tarolasaért, és gazdasagos
felhasznalasaért.

= A kdzegészségugyi, higiénés kovetelmenyek betartasaert.

=~ A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megérzi.

Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcséde
2234 Maglod

Hargita ko6z 1
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Munkakaori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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A bolcsédei dajka feladatai

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.
A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezd.
Heti munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak munkaideje harom hetes forgoérendszerben: 7.30-15.30, 8.00-16.00 és 10.00-18.00
ora kozotti valtozé munkarend.

Feladatai:

- Ellatja a gondozasi egysegek takaritasi munkalatait, szukség szerint helyettesiti a bolcséde
tobbi helyiségét tisztantarto takaritonét.

- Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozot,
naponta meggy6zédik a jatszéudvar ballesetmentességérol.

- A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkez6kocsikat a konyhahoz kitolja. Agyakat,
agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

- A mosogatast a kdzegészsegugyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

- Az agynemdi cseréjét szukség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja.

- A gyermekekkel nem végezhet gondozd - nevel6 tevékenységet, a szll6ket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén kizarodlag fellgyeletre kérheté meg.

- A munkakézi szunetét (miszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfeleléen toltheti, ezt az id6északot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

- Hetente a csempézett falfellletet, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, padld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Textiliak mosasarél gondoskodik. A takaritdas mindig nedves fertétlenité ruhaval
torténjen.

- A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

- A kisgyermeknevel6 altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato jatékokat
szikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

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

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésuk el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

34



- A takaritas nyitott ablaknal végzi. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitasa fertétlenité szert tartalmazé nedves ruhaval
torténhet.

- Kulén takaritbeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznélni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritbeszkdzdket haszndlat utédn ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyutt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- A tisztito és fertGtlenitd szereket a mindenkori kdzegészsegugyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

- Munkakori tevékenysége a gondozasi egységek terlletére terjed ki, a feladatmegosztast a
bolcs6devezetdvel és munkatarsaival torténé egyeztetés hatarozza meg.

- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tGzvedelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
- Kdzvetlen anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

- Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és fellgyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

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

- A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megérizni koteles.

Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcsdde
2234 Maglod

Hargita k6z 1
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Munkakaori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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Mosono munkakori leirasa

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.

A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezd.

Heti munkaideje: heti 40 6ra

Munkaideje 8.00 oratol, 16.00 oraig tart.

Feladatai:

A mosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

A valogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és
technoldgiai el6irasok figyelembevételével, az eldirt utasitasok szerint a mosasi
folyamat lebonyolitasa, a moségépek feligyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes mikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
bdlcsédevezetd és a gondnok felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A szUkséges el6szaritas elvégzése, a szaritogep levegbjaratanak tisztitasa.
Technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer( vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, csoportszobak szerinti
valogatasa. Az elkészult ruhanemket a csoportszobakba szallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teruletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsolasa, aramtalanitasa.

A bolcsddevezetd iranyitasaval a feladatmegosztas alapjan takaritasi feladatok
ellatasa.

A mosodaban hetente a csempézett falfellletet fertétlenité vizzel lemosasa, gépek,
berendezések tisztitasa. Havonta ajté- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa,
negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztitd és fertbtlenitd szereket a mindenkori kdzegészséglgyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelel6en kell alkalmaznia és tarolnia.
Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és felugyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
és rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasban.
A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megdrizni koteles.

Munkavégzés helye:

Maglod Varosi Bolcséde

2234 Maglod

Hargita koz 1
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Munkakaori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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Gondnoki munkakori leirasa

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.

A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezd.

Heti munkaideje: heti 30 6ra

A gondnok munkaideje napi hat 6ra, altalaban 6.00-12.00 o6ra kozott, de a feladatok
fuggvényében, a munkavallaléval egyeztetve valtozhat.

Feladatai:
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Feladata a folyosdk, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkertlése érdekében, s
a felfedezett veszélyeztetdé helyzet, allapot megszintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.

Az ablakok, ajtoék zarainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellenérzi azok nyithatosagat, zarhatésagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de fltési szezon megkezdése elétt, gondoskodik a fiitétestek ellendrzésérol,
légtelenitésérol.

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok
allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb terlletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, a parkositott terlletet gondozza (szikség szerint fUvet nyir, gereblyéz,
metsz, gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriletet).

Télen biztositja a jarofellletek tisztantartasat, ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépcsbk csuszasmentesitéserdl.

A Bolcséde rendezvényeihez kapcsoldéddéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épllet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kulsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevekenységét.

Az épulet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kilsé szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz szikséges eszkdz, szerszam
szukségleteit. Felel6s a szamara kiadott eszkozokert, szerszamokért, anyagokeért. Koteles
a rabizott eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles egyuttmikodni a bolcsddét érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateruletén a bolcséde vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elbirasokat, a munkateruletéhez tartozé helyiség zarasardl gondoskodjon.
Koteles a karbantartasi, javitasi feladatokhoz szikséges gépeket, berendezéseket és
eszkdzoket balesetvédelmi elbirasoknak megfeleléen hasznalni (pl.: sziUkség szerint
aramtalanitani, izz6 cseréhez a létra biztonsagos hasznalata stb.).

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.



Koteles feltarni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a munka-,
balesetvédelemmel, és tlzrendészettel kapcsolatosak.

Munkajat kozvetlen felettesének a bolcsbédevezetd iranyitasa és feligyelete alatt a
hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

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

A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megdrizni koteles.

Feladatkorébe tartozik a bdlcsédében jelentkez6 miszaki-fizikai feladatok megoldasa
szaktudasanak megfeleléen. Azokat a feladatokat, amelyek szaktudasat, vagy fizikai
teljesitbképességét meghaladjak, jelzi a bdlcsédevezetd felé, aki a feladat elvégzése
erdekében tovabbi intézkedéseket tesz.

Napi teendoi:

Mindennap munkaid6 kezdetekor tajekozodik az esetleges problémakrél. Ha a probléma
olyan természetli, azonnal intézkedik megszuntetésérdl, vagy jelzéssel él a
bdlcsédevezets felé.

Folyamatosan gondoskodik a bdlcs6de udvara, a bolcséde el6tti  kozterllet
tisztantartasarol (fivagas).

A bolcs6dében nagytakaritas esetén besegit a dajkaknak olyan munkaknal, mint pl.
meszelés, butorok mozgatasa.

Rendszeresen elvégzi a jatékjavitasokat (udvari és csoportszobai).

Gondoskodik a viz, gaz, villamos energiat biztositdé rendszerek, készulékek
ellendrzésérél. Az ellenbrzés az esetleges probléma megallapitasaig terjed ki.

Munkavégzés helye:

Maglod Varosi Bolcséde

2234 Maglod

Hargita koz 1
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Munkakaori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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Bolcsodetitkar munkakori leirasa

Ugyintéz6 feladatait az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelez6.

Heti munkaideje: heti 40 ora

Feladatai:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat.

Munkajat alapvetd gondozoi, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismeretek
felhasznalasaval végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel latja el.

Ha a munka jellege indokolja, egyuttmikodik a szulékkel.

Feladatvégzése soran: megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait, szamitogép-kezelési feladatokat, a szodvegszerkeszt6i és tablazatkezeldi
alapismereteket alkalmazza a hivatalos levelek formai és tartalmi eléirasait.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyirattal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat — kezeli a bélyegeket, a postakoltségek elszamolasat
elkésziti.

Rendeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, szakmai kiadvanyokat.

Kezeli és tarolja az intézményi dokumentaciot.

Feladatellatasa soran alkalmazza: kommunikacios alapismereteket, irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait, ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat,
kézremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban

Tevékenyseége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri a gondozassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Alkalmazza az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku
munkaugyi ismereteit.

llletményszamfejtéssel kapcsolatos jelentéseket hataridére elkésziti. Kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatallal.

Kezeli a gondozdéimunka dokumentacioit és eszkozeit.

A gyermek és felnétt étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.

A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megérizni koteles.
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Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcsdde
2234 Maglod

Hargita koz 1

Munkakori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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Bolcsodeorvos feladatai

Bolcsddeorvosi munkajat a bolcs6devezetbvel szoros egyuttmikodésben vegzi.
Munkaideje: Heti 1 6ra.

Feladatai:

- A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
adatok 0sszegyUjtése és feldolgozasa.

- A bolcsb6débe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran - a csecsemoé esetén havi,
1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializaciéjanak ellenérzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a
kisgyermeknevel6i dokumentaciot.

- A feltart egészségugyi problémak kisgyermeknevelbvel, a gyermek haziorvosaval
torténd megbeszélése.

- Baleset, betegség esetén els6segélynyujtas, illetve a surgbs terapia megkezdése a
haziorvoshoz kerulésig.

- A hazi patika 6sszeallitasa és felujitasa.

- Harom napnal hosszabb hianyzas utan a bolcs6débe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

- Kronikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
Kisérése, allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, a kezel6 intézménnyel
kapcsolatfelvétel.

- A kozosség védelmének érdekében a védboltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellenérzése (D-vitamin, leveg6zés), a D-vitamin profilaxis szulével és haziorvossal valo
egyeztetése.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben levé rendelkezéseknek megfelel§ intézkedések
megtétele.

- Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a térzslapon statusz régzitése.
- A specialis és integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolcsédei felvétel
el6tt az egészseégugyi alkalmassag megitélése.

- A kisgyermeknevel6kkel és a bolcs6devezetbjével a gondozasi nevelési munka soran
felmerilt dsszes egészségugyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetéségek
keresése.

- A bolcsédevezetdvel kozdsen a bolcsdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
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dolgoz6k munkaalkalmassaganak ellenérzése.
- A kisgyermeknevel6k szamara egészsegugyi tovabbképz6, a szul6k szamara

ismeretterjeszt6 el6adasok tartasa.

Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcséde
2234 Magléd

Hargita k6z 1

Munkakori leiras hatalya:

A munkaba Iépéskor a munkaltatdo alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozo
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatodl visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Magldd,

munkavallalé
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A konyhai dolgozék munkakori leirasa

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.
Munkaideje heti 40 6ra.
A konyhai dolgozok munkaideje: délelétti: 6.00 oratol, 14.00 oraig tart.

A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelez6.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul jelzi a bolcs6devezetdjének, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
A bdlcsbéde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybadl eredé
kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért, kartéritési felelésséggel tartozik.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben telefonal, maganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézi.

Kdzvetlen felettese, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a bolcsdéde vezetdije.

A tudomasara jutott balesetveszélyt azonnal elharitja, arrol értesiti a bolcsédevezetéjét.

Id6ben tajékoztatjia a vezetbt a tisztitdszerek készletérdl, hogy azok pétlasa idében

megtorténjen.

¢ Napi feladatait az intézményvezet6 utasitasai alapjan elvégzi.

e Onalldan késziti el a reggelit, tizérait és az uzsonnat, majd a talaledényeket atadja a
dajkaknak.

¢ Akonyhara szallitott ételt, nyers anyagokat atveszi, szikség esetén kellé héfokra melegiti,
majd adagolja és talalja igyelve a megfelelé6 adagmennyiségre.

e Az atvétel utan adagolas el6tt ételmintat tesz el, melyet datummal I1at el, alairva 48 o6raig
hGtészekrényben tarol.

e Ugyel a higiénikus felszolgélasra.

o KoOzegészségugyi elbirasnak megfelelben tisztan tartja a szallito és étkez6 edényeket,
konyhai textiliakat.

o Elvégzi a talalbkonyha és egyéb helyiségek naponkénti takaritasat, idészakonkénti
nagytakaritasat.

e Betartja a HACCP-ben és az ANTSZ altal el6irt utasitasokat.

e Szigoruan betartja a munkavédelmi szabalyokat.

e A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megérzi.

Alkalmanként a munkakori leirasban nem szereplé feladatokat is koteles ellatni, melyekkel a
bolcsédevezetd bizhatja meg.

A munkakoari leiras valtoztatasanak jogat az intézményvezet6 fenntartja.
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Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcsdde
2234 Maglod

Hargita koz 1

Munkakori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Maglod,

munkavallalé
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A takaritono munkakori leirasa

Munkajat a bolcs6devezetd utasitasa alapjan latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 o6ra.

Munka ideje: 10.00-18.00 6ra kozotti munkarend, ha a bolcsédevezetd mas idépontot nem
hataroz meg.

A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelez6.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul jelzi a bolcs6devezetdjének, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben telefonal, maganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézi.

Kdzvetlen felettese, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a bolcsdéde vezetdije.

A tudomasara jutott balesetveszélyt azonnal elharitja, arrol értesiti a bolcsédevezetéjét.
Id6ben tajékoztatjia a vezetbt a tisztitdszerek készletérdl, hogy azok pétlasa idében
megtorténjen.

Napi feladatait az intézményvezetd utasitasai alapjan elvégzi.

Feladati kozé tartozik:

- A kézponti éplilet takaritasa (kivéve konyha és mosoda).

- A kézponti folyoso takaritasa.

- A gondokkal egyutt az udvar rendben tartasa.

- Szlkség esetén a dajka takaritasi feladatainak a helyettesitése.

- Megismeri a takaritandé teruletet, tisztazza a feladatot és az alkalmazandé takaritasi
technologiat.

- El6készul a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazanddé gépeket, eszkdzoket,
anyagokat (tisztitészereket).

- Kiuriti a hulladékgyijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven
O0sszegydjtott hulladékot a kijeldlt helyre szallitja).

- Célgépeket Uzemeltet (pl. porszivo).

- Szbnyegeket, sz6nyegpadlot, karpitot, padlézatot porszivoz.

- Surol és vizkételenitést végez, kdvet csiszol.

- Tisztitja példaul: az Gvegfellleteket, tikorfellleteket, radiatorokat és csdveket,
vilagitotesteket, fliggonyodket.

- Az el6csarnokok, folyosok, helyiségek padlojat tisztitja (moppal, géppel), fényesit.

- Osszegylijti a darabos szennyezédéseket és a szivargoé anyagokat, megelézi a
kornyezetszennyezeést.

- Portalanitja és apolja a feluleteket, a berendezési targyakat.

- Eltavolitja a nem tapado és a tapado6 szennyez6déseket, foltot tisztit.

- Fert6tlenitést végez.

- Furdoéket, mosddkat, illemhelyeket takarit, a fogydban 1évé tisztasagi eszk6zoket
higiéniai szereket pétolja.

- Csuszasmentesiti és védéréteggel latja el a fellleteket, tertileteket.
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- Pokhaldzast vegez.

- Szellbzteti és illatositja a helyiségeket.

- Tisztitja és gondozza a ndvényeket, takaritja az épuleten kivuli tertleteket.

- A munkaeszk6zOket, gépeket és a kezeld, tisztitd és apoldszereket a kijelolt helyen
tarolja.

- Dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi.

- A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megorzi.

Alkalmanként a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles ellatni, melyekkel a
bolcsbédevezetd bizhatja meg.

A munkakoari leiras valtoztatasanak jogat az intézményvezet6 fenntartja.

Munkavégzés helye:
Maglod Varosi Bolcsdde
2234 Maglod

Hargita koz 1

Munkakori leiras hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelez6nek
tekinti.

A munkakoari leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Datum: Maglod,
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdének
ismerem el. Egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Datum: Magldd,

munkavallalé
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MAGLOD VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE
(=1 2234 Magléd, F6 utca 12. B (29)325-111 &7 maglodpmh@maglod.hu

Jegyz6kényvi kivonat

Magléd Viros Onkorményzat képviselG-testiilete 2024. marcius 21-én megtartott iilésének
Jjegyzokonyvébdl.

Targy: Magléd Vérosi Bolesdde alapdokumentumainak fenntart6i jovahagyésa
Szavazati arany: 10 igen, ellenvélemény és tartozkodas nélkiil

Magléd Viros Onkorminyzat Képviselo-testiiletének
21/2024.(I11.21.) onkormdnyzati hatdrozata:

Magléd Viaros Onkormanyzat Képviselo-testilete — az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan, fenntartéi
hatéskdrében eljarva — jovahagyja a Magléd Varosi Bolcséde
alabbi médositott alapdokumentumait:

1. Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (2024.02.01.).

2. Hazirend (2024.02.01.) — az SZMSZ mellékleteként.

3. Szakmai Program (2024.02.01.).

Hatarido: azonnal.
Felelos: Gellérthegyi Tiborné intézményvezetd.

k. m. f,
Tabéanyi Pal s.k. Margruber Janos s.k.
polgarmester jegyzd
Hosszu Tibor s.k. Kérges Laszlo s.k.
képviseld (jkv.hit.) alpolgarmester (jkv.hit.)

A kivonat hiteléiil:

e
Q.o
Kakonyiné Zima Marta
onkormdnyzati referens




