Gavavencselldi Csicsergé Ovoda és Bolesode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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1. BOLCSODE ADATALI

Az intézmény neve: Géavavencsell6i Csicsergd Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 4472 Gavavencsellé, Kapolna utca 3.

Telefonszam: 06-20/519-2483, 06-42/333-642

Email cim: ovodagava@gavavencsello.hu

Intézményvezeto: Harkaly Gyulané

Szakmai vezetd: Molnar-Cziva Agnes

Az intézmény ellatasi teriilete: Gavavencsell6 kozigazgatasi tertilete

Fér6helyek szama: 24 {6

Bolesédénk tobbeéll, kozos igazgatdsu intézmény-6ndlld szervezeti és szakmai egységkent

miikodik.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat jogszabalyi alapja

— 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol.

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikodésiik feltételeirdl.

— 257/2000 (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol.

— 426/2016. (XI1.23.) Korm. rendelet a bdlcsddében, bolcsédében foglalkoztatott,
kozépfoka végzettséggel rendelkezd kisgyermeknevelok részére 2017. €vben
kifizetésre keriil6 bolcsédei potlékhoz nyujtott tAmogatasrol.

— A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai, valamint a médszertani levelek,

utmutatok, ajanlasok.

2. A BOLCSODE TEVEKENYSEGI KORENEK MEGHATAROZASA
Alaptevékenysége

A bolesdde a gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatirozott szakiranyu végzettséggel
rendelkezd személy altal nytjt szakszer(i gondozast, nevelést.

A boleséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szolo
1997. évi XXXI. Térvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasként, a

harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, bolesodei ellatasi formaban,



A bélcséde biztositja a 20 hetes — 3 éves gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feliigyeletét, szakszer(i nevelését, foglalkoztatasat és étkezését, valamint a 6 éven aluli sajatos
nevelési igényi gyermekek nevelését, gondozasat nappali ellatas keretében.
A bolceséde altalanos mitkddésének részletes tartalmat a fenntarté altal jovahagyott, Szakmai
Program ¢s a Hazirend tartalmazza.
A bolesédei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi dllapotanak megfelelden
biztositani kell:

— A nevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit, felszereléseit.

— A sziil6 kézremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetds€get.

— A szabadban valo tartozkodas feltételeit.

— A gyermekek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének

étkezést.

3. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

3.1. Altalanos szabalyok

A bélesddei nevelési-gondozasi év minden év szeptemberl-tél a kdvetkez6 év augusztus 31-
ig tart.

A bolcséde az 6voda épiiletéhez tartozo épiiletrészben a bolesddei tunkcioknak megfeleld
helyiségekben miikodik.

A nevelési év rendjét a bélcsddei Munkaterv hatarozza meg.

A bdlesédében a Bolesédék Napja - aprilis. 21. (ha heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap) minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a dolgozok szakmai fejlesztése.

Ezen a napon, a bolcsddei nevelés és gondozds sziinetel, a fenntartonak azonban sziil6i
kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének, étkezésénck megszervezésérol.

A sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol.

3.2. A nyitva tartas rendje

Boélcs6édénk napi nyitvatartasi ideje:

A boleséde 5 napos munkarenddel miikodik - hétfétdl péntekig, 7°°-17% oraig.

A nyitva tartas: napi 10 6ra

BolcsOdei nyari zarva tartas ideje: 3 hét

A boleséde nyéri zarva tartas idejét a fenntarté hagyja jova. Err6l a fenntarté dontése alapjan

minden év februar 15-ig tajékoztatni kell a sziilket.



A fenntarté a bolesédei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodik a gyermek
felugyeletének, étkezésének biztositasardl.
Az intézmény az elébb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara (elzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

— A béleséde reggel 7% 6ratdl-17"0raig fogad gyerekeket.

— Az intézménybdl legkésdbb 17° éraig a gyermekeket el kell vinni.

— A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy

viheti el, ez a személy nem lehet 14 évnél fiatalabb.

A gyermeket a bolcsédébe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni a
kisgyermekneveldnek, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
A kisgyermek a bolcsdde helyiségeit a bdlesédei alkalmazottakkal, esetenként szakszolgalati
szakember kézremiikdésével hasznalhatja.
A kizarélagosan felndttek 4ltal hasznalt helyiségekben, raktar, stb, a gyermek nem
tartozkodhat.
3.3. A bilcsddei felvétel rendje
A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsardl szolé 1997. évi XXXI. Torvény, ¢és a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik feltételeir6l szolo 15/ 1998. (1V.30.) NM
rendelet alapjan a szakmai program megfogalmazva.
Bolcsédénkbe a felvétel dnkéntes kérelem alapjan torténik, melyet a sziild, illetve a sziilé
hozzajarulasaval:

— A kérzeti védond,

— A hazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

— A Csalad és Gyermekjoléti szolgdlat,

— A gyamhat6sag is kezdeményezheti.
Azon sziilék gyermeke veheté fel és gondozhatd, akiknek bejelentett lakohelye, vagy
életvitelszert tartozkodasi helye Gavavencselld telepiilés. Szabad helyek fliggvényében, a
kémyez0 telepiilésekrol is betslthetk a bolesddei helyek.
A felvétel iires térohely esetén lehet év kozben, folyamatosan.

A felvételt az intézményvezetd végzi.



3.4. Gyermekcsoportok szervezése

Bolesddénkben a nevelés-gondozas két bolesddei csoportban torténik.

A kisgyermek a bolcsddébe jaras teljes idétartama alatt ugyanabba a gyerekcsoportba jar, €s
ugyanahhoz a kisgyermeknevelohoz tartozik.

A bolesédei gyerekesoport I[€tszamat jogszabalyok hatarozzak meg. (15/1998. (IV.30.) NM
rendelet, 40.§. (2) )

A sajatos nevelési igénylt gyermek bolesddei csoportban integraltan torténd gondozasa,
nevelése, fejlesztése kettd egészséges gyermek ellatidsahoz sziikséges feltétel rendszer
biztositasaval oldhaté meg.

3.5. Téritési dijra vonatkozo6 rendelkezések

Bolcsddénkben étkezési dijat fizetnek a sziildk.

A téritési dijat Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza meg.
A Szakmai program és a Hazirend tartalmazza a kedvezményes és ingyenes étkezésre vald
jogosultsagot.

3.6. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni a bolcsédében.

A részletes rendelkezést a Hazirend tartalmazza.

4. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a bolesdde vezetGje, orvosa rendszerint
ellendrzi.
A boilesédés gyermekek egészségvédelme
A bolesddében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak Un. siirgdsségi ellatas
(lazesillapitas, elsédleges sebellatas stb.) torténik, a beteg gyerek kezelése a csalad orvosanak
feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil koteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermekneveld a
bélesddei gyermek egészségligyi térzslapon dokumental.
A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta

— Megfeleld iddtartamu szabad levegdn valo tartdzkodas

— Megfelel6 étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

— Hetente t6r61k6z0 csere

— Kéthetente agynemiicsere



4.1. Jarvanyiigyi eléirasok

A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott véddoltasi tevékenységre
vonatkozo Modszertani levél hatirozza meg.

A védboltasokat a gyermek bolcsédébe valo érkezése eldtt ellendrizni kell.

A gyermek egészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott védooltasokat.

A boles6dében észlelt egyes fert6z betegségek, tetvesség esetén az ANTSZ teriiletileg
illetékes hivatala intézkedést folytathat.

4.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai

A bolesédében a kisgyermekneveldnek és a bolesédei dajkanak a munkakéri, szakmai, illetve
higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szol6, 33/1998. (V1.24.) NM rendelet2sz. melléklete
szerinti, érvényes Egészségiigyi Vizsgalattal (a tovabbiakban: Egészségiigyi nyilatkozat) kell
rendelkeznie.

A bdleséde vezetdje koteles figyelemmel kovetni, hogy a dolgozé rendelkezik-e érv érvényes
tiidosziirési lelettel.

A dolgozo kételes jelenteni az intézmény vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkdjat
kedvezétleniil befolyasold valtozas kovetkezik be, vagy vele kozos haztartasban €16
személynél kovetkezd tiinetek barmelyikét észleli: sargasdg, hasmenés, hanyés, laz,
torokgyulladas, bérkiiités, egyéb borelvaltozas, valadékozo szembetegség, fiil, orrfolyas.

A dolgozo kételes a munkarendjének megfelel8en, dpoltan, munkaruhazatban, a csoportban,

pontosan megjelenni.

5. A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE
A bolesddében a gyermekek gondozasa egy gondozasi egységben, két csoportszobaban
torténik.
A feladatot négy 16 kisgyermekneveld végzi, heti valtott miiszakban és két £6 bolesddei dajka.
A bolcsdde mikodését, ugy kell megszervezni, hogy nyitvatartasi id6 alatt biztositott legyen a
kisgyermekneveldi ellatas.
A bolesdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint iranyitjak:

— Boleséde szakmai vezetd

— Kisgyermekneveld

— Bolcsédei dajka
A boleséde dolgozoit a fenntartd altal jovahagyott létszamban, az intézményvezetd
alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfeleld végzettségli és létszamu hatdrozatlan id6re

sz016 kozalkalmazotti jogviszonyban.



Munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik. (SZMSZ 1 sz. melléklete)

A munkakorbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

Vezetdi szint Kozvetlen alarendelt munkakdrok
int_ézményvezeté _ _ ]
 Bolcsdde szakmai vezetd | Kisgyermekneveld
| Bolesodei dajka J

5.1. A bilesode vezetése
Az intézmény elsé szamu vezetdje a Gavavencselli Csicsergd Ovoda és Bélcséde vezetdje,
aki egyben az dvoda, és bolcsdde vezetdje is.
Téavollétében az altala megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat.
A bolcs6de képviseletét a szakmai vezetd latja el, tavollétében az intézményvezeto.
Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja Gavavencsell Nagykozség
Onkorméanyzat ~ Képvisel-testiilete, aki  gyakorolja  vezet6jének  kozalkalmazotti
jogviszonyéaban a kinevezést, felmentést, és a fegyelmi eljaras megkezdését.
Egyéb munkaltatéi jogkdr tekintetében, az intézmény vezetdje felett a munkdltatoi jogkdor
gyakorloja a polgarmester.
A béleséde kozvetlen vezetdje a mindenkori szakmai vezetd, felette a munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.
5.2. A bileséde dolgozoi
A bolcséde dolgozoi felett a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
A szakdolgozok alkalmazasahoz sziikséges képesités feltételeit a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet hatarozza meg.
A rendszeres tovabbképzés a 9/2000. (VI1.04.) SZCSM rendelet alapjan torténik.
A bolesédében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja
meg, a bolcstdei tevékenységek rendjének megfelelden.

— A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 ora

A csoportban eltéltendd kotelezd oraszam: 7 ora

— A dajka heti teljes munkaideje: 40 ora
A bileséde dolgozoinak alapveté munkakiri feladatai
A munkavégzés teljesitése a bolcsdédében, az érvényben 1évé szabalyok ¢és a

munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.



A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a bolcsdde érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgozé munkajat, a szakmara vonatkozé szabalyoknak, eldirasoknak, az intézményvezetd
és szakmai vezetd utasitasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Minden dolgozé felelds:

— A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaert

— Az intézmény rendjének €s tisztasaganak megOrzeséért

— A takarékos energia felhasznalasért

— A tliz és balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasaért

— A dohanyzasi tilalom betartdsaért

— A kozdsségi tulajdon érdekében és az épilet kulcsainak biztonsagos hasznadlataért

Intézményvezeto felelossége és feladata:

— Megszervezi a munka szabalyszerii rendjét €s annak folyamatos biztositasat.

— Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol.

— Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

— Elkésziti az éves szabadsagolas itemtervét, engedélyezi a tavollétet.

— A beosztottak tovabbképzéseken, szakmai képzéseken valo részvételt biztositja, annak
tervezését, szervezésének iranyitasat biztositja.

— Elkésziti a bolcséde szabalyzatait, jovahagyasra a fenntarto elé terjeszti, ill.
gondoskodik az érintettekkel t6rténd megismertetésérol.

— Tranyit6 tevékenységével biztositja a bolcsoéde rendeltetésszerli és gazdasagos
mikodését, szakmai Onallosagat, valamint a torvényesség és az Onkormanyzati
tulajdon vedelmét.

— A bdlesbde dolgozoinak munkajat rendszeresen ellendrzi.

— Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit.

— Felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatisaert, ezek
nyilvantartasaért.

— Megszervezi az intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi ellendrzését, valamint a

modszertani feladatokat ellato szervek kozotti egyiittmikddést és kapesolattartast.



— Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informdcidkat nyujt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntartonak.

— Egyiittmiikédik mindazokkal, akik a csaldadoknak nydjtott szolgaltatisok és ellatasok
soran a gyermekkel, ill. a gyermek csalddjéval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti
szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tandcsadod, csaladsegité kdzpont,
dvodai, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szakellatas).

— Megszervezi, dokumentalja a gyermekorvossal torténé egyiittmiikodést.

A vezeto helyettesitésének moédja:
Az intézményvezetd altal hatirozott idére megbizott intézményvezetd helyettes.
Szakmai vezeté felel6ssége és feladata:

— az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabalybetartd, min8ségi
ellatasanak miikodtetése,

— a szakmai munka megszervezése €¢s mukdodtetése,

— a vonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitése,

— a modszertani levelek gyakorlati alkalmazasa €s ezek ellenérzése,

— a gyermeki jogok védelme,

— a boleséde miltkodésével kapesolatban, minden olyan tigyben valé dontés, amelyet a
jogszabaly nem utal més hataskdrbe,

— a bolcsddei anyag és eszkozellatottsag,

— a bolesddei higiénés kovetelmények betartasa, betartatasa,

— sziil6i értekezletek megszervezése, megtartasa.

Kisgyermekneveld felel6ssége, szakmai feladata:

— a magas szintl szakmai munka,

— az elbirt nyilvantartasok, dokumentacio hianytalan, pontos vezetése,

— acsalad és a bolecséde partneri egytittmiikodésének biztositasa,

— a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartdsa,

— a munkafegyelem betartasa,

— a kozegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartdsa,

— a gondozasi, nevelési teenddk elvégzése,

— megtervezi, megszervezi a gyermekek egészséges, tevékeny életmodjat,

— biztonsagos és balesetmentes kdrnyezet kialakitasa,

— anevel6-gondozé munka, targyi feltételeinek megteremtése,

— csaladlatogatasi és beszoktatasi litemterv készitése,
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— kapcsolatot tart, egytittm{ikodik a sziilokkel,
— munkakdri leirasban szereplo feladatok ellatasa.
Dajka felelossége és feladata:
— az ételek atvitelének lebonyolitasa, elokészitése,
— a gyerekcsoport étkeztetése, kiszolgalasa,
— a bolesdde helyiségeinek tisztan tartasa,
— a tisztitdszerek elkiilonitett, biztonsagos helyen valo tarolasa,
— gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozo kdrnyékét, sziikség esetén locsolja a poros
udvarrészeket, (reggel, és a délutani idészakban),
— anyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
— ellatja a munkak®éri leirasban foglaltakat.
Bolesdde orvos feladata:
— Megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott szakvizsgazott haziorvos, heti egy oraban latja

el feladatait, illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

6. A BOLCSODE DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
A boleséde alapvetd dokumentumai a bolcsédében megtaldlhatoak, és az 6voda vezetdi
irod4jaban elére egyeztetett idépontban az érdeklodé sziilok szamara megtekinthetoek.
A hazirend egy példanyat a bolcsédébe torténd beiratkozasrol a sziilének atadjuk, annak
valtozasarol tajékoztatjuk.
6.1. A gyermekekkel kapcsolatos dontések eljarasi szabalyai
Az intézmény kételes a gyermek sziiljét irasban értesiteni gyermeke bolesddei felvételérdl,
az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésr6l, melyre
vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

— minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziiljére fizetési kotelezettség harul,

— minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

7. KARTERITESI KOTELEZETTSEG
A munkaviéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A kar 8sszegének meghatarozasanal a MT, valamint a KJT, szabélyai az irdnyaddk.

11



8. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A bdlesddét, a mindenkori intézményvezetd, szakmai vezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas
esetén a megbizott helyettes képviseli.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, szakmai vezetd jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelynél a déntés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

9. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI
Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
— Mindenkinek ismernie kell a villamos, gaz, fiités, viz féelzarot és azok miikodesét.
— A kisgyermekneveldk elsésegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
— A létszamhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.
— Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.
— A gyerekek altal hasznalt targyak, eszkozok rendszeres ellendrzése.
— A zarak ellendrzése.
Tizvédelem
— A tlizvédelem a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak alapjan torténik.
— Tuzolto késziilékek elhelyezésre kertiltek felcimkézve.
— Tizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak betartasa.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
A bolcséde miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve a boles6débe jard
gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a bolcsdde épiiletet,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, belviz stb.),

— tliz, robbantassal valé fenyegetés.
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Amennyiben a bolcsdde barmely dolgozojanak az épiilet, vagy a benne tartozkodé személyek
biztonsagéat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
koz6Ini az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A sziikséges intézkedés megtételérol, valamint a fenntarto és az illetékes szervek értesitésérdl
az intézményvezet6 dont, akaddlyoztatasa esetén a szakmai vezeto.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
kitritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodoknak (gyerekeknek, dolgozoknak, a tlizriadd
tervben talalhaté , Kiiiritési terv” alapjan) el kell hagyniuk. Minden esetben a legfontosabb
teend6 a bolesddei ellatasban részesiilé gyerekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofa elharité szerv vezetdjét, minden fontos
informaciorél tajékoztatni kell.

A bolcséde épiiletének kiliritését évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje és a szakmai vezetd a felelos.

A bolesdde dolgozdi minden évben tliz és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az intézmény Tiiz és Munkavédelmi szabalyzat masolata szervezeti egységenként biztositva

van a dolgozok részére, akik alairasukkal igazoljak tudomasul vételét.

10. BELSO ELLENORZES
A gondozé-neveld munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi é€s nevelési
tevékenységére kiterjed.
Célja:
— az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
— a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
— a nevel$-gondozd munka hatékonysaganak fokozasa.
A Gévavencselldi Csicsergd Ovoda és Bolesdde éves munkatervének része az ellenorzési
terv, mely tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét, litemezeset.
A belsd ellendrzési tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint kell tervezni és

lefolytatni.

11. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Belso kapcsolattartas

A boleséde feladatainak hatékonyabb elldatdsa érdekében az intézményi kdzosségek szoros

kapcsolatban allnak egymassal.
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Kiils6 kapcsolattartis
A bolesodét a kiilsd kapesolatokban az intézményvezet és a szakmai vezetd képviseli
Rendszeresen kapcsolatot tart.

— a fenntartoval

— az oktatasi-nevelési, egészségligyi intézményekkel

— csaladsegitd €s gyermekjoléti intézményekkel

— felligyeleti szervekkel

12. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa sziikséges.

A jovahagyast kovetd kihirdetéssel 1ép hatélyba. Az intézményvezetd koteles nyilvanossagra
hozni, a kozalkalmazottak és bolesddei ellatasban részesiild gyermekek térvényes képviseldi
altal hozzaférhet6 helyen elhelyezni.

Jelen szabalyzat barmikor médosithatd, sziikséges modositani, ha a vonatkozé jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

Az SZMSZ mellékleteivel egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Gavavencselld, 2023. januar 2.

1ntéwgggnﬁ/vez\e‘to
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13. Melléklet
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Munkakori leiras
Szakmai vezeté/Kisgyermeknevel6 részére
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Szakmai vezetd/Kisgyermekneveld
Munkakdorre eléirt szakképesités: Bélesddei szakgondozo, csecsemo-€s
kisgyermekgondozd képesités
Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Gavavencselléi Csicsergd Ovoda és Bolcsdde, 4471
Gavavencselld, Petd1l utca 5.
Munkavégzés helyszine: Gavavencselldi Csicsergd Ovoda és Béleséde, 4472 Gavavencselld,
Kapolna utca 3.
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora
Kotelez6é 6raszama: napi 7 ora
Kinevezési jogkor gyakorléja: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Helyettesitoje: Tars kisgyermekneveld
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megtelelen.
Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolesédeorvos, a
Nevelési Tandcsado, Szakértdi bizottsag szakembereinek (gyodgypedagdgus, a pszichologus €s
a pedagogus) szakmai utmutatasat.
— Szakmai vezetoi feladata:
— Felelds a boleséde zavartalan miikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi
szabalyok betartasaért.
— Felelds a bolesddébe jaré gyermekek megfelel gondozasaért, neveléséért.
— Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos dllapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost és a vezetdt tajékoztatja.
— Figyelemmel kiséri a gyermekek homérsékletnek megfeleld oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfelel6 allapotat.
— Gondoskodik a betegségre gyants gyermekek elkiilonitésérél a sziild haladéktalan
értesitésérdl, a rendszeres, valamint a soron kiviili fertétlenitésrol.
— Gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az eléirt dokumentaciés munkak naprakész,
pontos vezetésérol.
— Sziil6i értekezletekre felkésziil, tdjékoztatot tart a sziiloknek gyermekeik fejlédésérdl,

a csoportjaban foly6 gondozd-neveld munkérol.
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— Felelds a csoportjaba tartozd leltari targyak mennyiségéért €s allapotaért.

— Megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet és a bolcsédei dajka
tevékenysegét.

— A beiratott gyermekek szakszer(i gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
elosegitése.

— Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitéscre,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyl €s
gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

— Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

— Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

— Kozremilkodik a gyermekek napirendjének az elokészitésében. tigyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti Gsszetételét, fejlettségi szintjét.

— Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésér6l, a gyermekek naponkénti
levegbztetésérol.

— Alvasi idében biztositja a nyugodt légkort, a megfeleld szobahémérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kdzott.

— Jatéktevékenységhez megfelelé mennyiségli és mindségii jatékeszkozt biztosit.

— A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermeknevelé a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld felugyeletérol.

— Segitséget nyljt az orvosi vizsgalatokndl, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az el6irt gyogyszereket.

— A testi fejlédéssel kapcsolatos méréscket a bolcsodei szabalyzatnak megfeleléen
végzi.

— Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bdlcséde orvosanak, koveti az orvos
utasitasait.

— A kilonbozé higiénés eldirasok betartasidval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadalyozasarol.

— A gondozashoz sziikséges eszkzoket és anyagokat készenlétben tartja.

— Biztositja a gyermekek ruhdzatanak és textilidinak (dgynemd, toriilk6zd, stb.)

rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét
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— Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat — a Gavavencselléi Csicsergd Ovoda és
Bolcséde szakmai programjaban meghatarozottak szerint.
— Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégangjének a csoportban
torténtekrol.
— J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel. A sziildkkel alland6 kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
— A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit €s
megvaldsitja azt.
— Kozremiikodik a boélcsédei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében €s
rendezésében, részt vesz azokon.
— Koételes a munkakdrébe tartozo munkét a legjobb tudésa és képessége szerint végezni.
— Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.
— A sajatos nevelési igényl kisgyermek gondozasaval jaro specidlis feladatokat a
bolcséde szakmai programja tartalmazza.
— Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.
Munkaido-beosztas:
Heti munkaideje 40 ora, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
Figyelembe véve a nyitdsi és zarasi id6t, az ellatottak napirendjét, lépcsézetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezd:
700 _ 1500 900 __ 1700
Ettdl eltérd munkabeosztast a Gavavencselléi Csicsergd Ovoda és Boleséde vezetSje
rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétél kaphat.
Szabadsagét a részlegében dolgozok, és a bdlesddei zarasok figyelembevételével éves szinten
megtervezi. Szabadsiagot az intézményvezet6tdl kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a vdrhato tavollét idétartamat az intézmény vezetdjének elore
koteles jelezni.
Munkaidejében a bolcsddét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munk4jat munkaruhazatban koteles végezni, a szikséges ¢s eloirt védofelszerelések
hasznalatdval. A munka és védéruhazat juttatisanak szabalyait az intézmény SZMSZ

tartalmazza.
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Munkajat az intézmény hatalyos

— Szakmai Programja.

— Elelmiszerbiztonsagi kézikényv

— Tz és munkavédelmi.

— Balesetvédelmi.

— Energiatakarékossagi eldirasainak figyelembevételével végzi.
Munkaéjat az intézményvezet6 ellendrzi.
Az intézmény miikodésérdl informdciokat nem gytjt. A tudomasédra jutottakat hivatali
titokként kezeli, masnak nem adja at.
A munkakdri leirasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolé torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az

iranyadok.

Hatalyos: A bolcsodei jogviszony létesitésének ideje alatt, folyamatosan.
Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
Kelt: oo

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oot

Munkavallalo
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Munkakori Leiras

Kisgyermekneveld részére

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkakéorre eldirt szakképesités: Bélesddei szakgondozo, csecsemo-€s
kisgyermekgondozo képesités

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Gavavencselldi Csicsergd Ovoda és Bolcséde, 4471
Gavavencsello, Petofi utca 5.

Munkavégzés helyszine: Gavavencselloi Csicsergd Ovoda ¢s Bolesode, 4472 Gavavencselld,
Képolna utca 3.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora

Kotelezé oraszama: napi 7 ora

Kinevezési jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Helyettesitoje: tars kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik. munkajaban figyelembe veszi a szakmai vezetdje,
a bolesddeorvos, a Nevelési Tanacsadd, Szakértdi Bizottsag szakembereinek
(gydgypedagogus, a pszichologus és a pedagdgus) szakmai utmutatasat.

Feladata:

— A beiratott gyermekek szakszeri gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
clésegitése.

— Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az Onallosag alakuldsat.

— Szakszeriien, az érvényben lévé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

— Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

— Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az elokészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti dsszetételét, fejlettségi szintjét.

— Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosie

utasitasokat.
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— Gondot fordit az étkezés kdzbeni esztétikai nevelésre, valamint a kulturdlt higiénés
szokasok kialakitasara.

— Az 0nallosagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nallo
étkezésre, az evOeszkdzok helyes haszndlatara.

— A csecsemdk részére a vezetdvel vald megbeszélés alapjan és a boles6dei orvos
utasitasa szerint készitteti el az ételt.

— Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szellfztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.

— Alvési idében biztositja a nyugodt légkort, a megfeleld szobahémérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.

— Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségii és mindségl jatékeszkozt biztosit.

— A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja.

— Figyelmét a jatszo gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthaté szabalyokat
kozvetit.

— Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek.

— A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermeknevelé a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

— Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az eldirt gyogyszereket.

— A testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bolesddei szabédlyzatnak megfeleléen
vegzi.

— Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdnek és megmutatja a boleséde
orvosanak.

— Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

— A kiilonbozd higiénés eldirasok betartasaval gondoskodik a fertdzések atvitelének
megakadalyozéasarol.

— A gondozashoz sziikséges eszkozoket és anyagokat készenlétben tartja.

— Betartja a higiénés kdvetelményeket.

— Biztositja a gyermekek ruhazatinak és textilidinak (dgynemi, toriilkoz6, stb.)

rendszeres tisztitasat, javitasat, szitkkség esetén cseréjet.
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— Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartdsokat — a Gavavencsell6i Csicsergd Ovoda és
Bolesddei Szakmai programjaban meghatarozottak szerint.
— Munkéaja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
— J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel. A sziilokkel allando kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
— A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit €s
megvaldsitja azt.
— Részt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.
— Kozremiikodik a bolcsédei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében ¢s
rendezésében, részt vesz azokon.
— Kaoteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
— Felel a csoportszobahoz tartozd, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalddik, azt koteles a vezetének jelenteni.
— Felel azért, hogy a gyermckek szobdiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.
— A sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozasaval jaré specidlis feladatokat a
bolesdde szakmai programja tartalmazza
— Részt vesz a munkaértekezletcken és tovabbképzéseken.
Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 ora, melyet napi 8 dras munkaiddben kell ledolgoznia.
A kisgyermeknevelé munkaidé beosztasa 2 miszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitasi és zarasi id6t, az ellatottak napirendjét, lépesdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:
700 _ 1500 00 _ 1700
Ettdl eltérd munkabeosztast a Gévavencsellsi Csicsergd Ovoda és Bolesdde, vezetdje
rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétdl kaphat.
Szabadsagat a részlegében dolgozok, és a bolcsddei zarasok figyelembevételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot az intézményvezett6l kér, tigyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét iddtartamat az intézmény vezetSjének eldre

koteles jelezni.

22



Munkaidejében a bolcsddét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkéjat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és elbirt védofelszerelesek
hasznélataval. A munka és védéruhazat juttatdsanak szabélyait az intézmény SZMSZ
tartalmazza.
Munkajat az intézmény hatalyos

— Szakmai Programja

— Elelmiszerbiztonsagi kézikényv

— Tiiz és munkavédelmi

— Balesetvédelmi

— Energiatakarékossdagi el6irasainak figyelembevételével végzi.
Munkidjat a bolcséde szakmai vezetdje irdnyitja és ellen6rzi, de az intézményvezet6tol kapott
feladatokat is koteles elvégezni.
Az intézmény miikodésérél informdciokat nem gydjt. A tudomaséra jutottakat hivatali
titokként kezeli, masnak nem adja at.
A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo térvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhaté rendelkezései az
iranyadok.
Hatalyos: A bolcsddei jogviszony 1étesitésének ideje alatt, folyamatosan.
Z4r6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltato fenntartja.

Kelt: oo
P.H.

Munkaltatdi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: o e

Munkavallalo
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Munkakdri leiras
Bélesodei dajka részére
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddel dajka
Munkakorre eloirt szakképesités:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Gavavencselldi Csicsergod Ovoda és Boélesde, 4471
Gavavencsell6, Petdti utca 5.
Munkavégzés helyszine: Gavavencselléi Csicsergd Ovoda és Bolesode, 4472 Gavavencselld,
Képolna utca 3.
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
Kinevezési jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: bolcsdde szakmai vezetd
Helyettesitéje: 6vodai dajka
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.
Feladatai:
Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartdsa. Szilkség esetén megbizhaté a gyermekek
feliigyeletével is.
Munkajét az intézményvezetd, bolcsddevezet ¢s a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval
vegzi.
Munkakori feladatai:
— Naponta kételes az egész részleget a gyermekek érkezése elétt kitakaritani:

» A csoportszobaban szelloztetés mellett felporszivozza a szényegeket,

Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves

fertdtlenitos torléssel takaritja a parkettat.

o Fiirdészobaban lemossa a csapokat, tiikkroket, a pelenkazé asztalokat, kis WC-
ket fert6tlenitos tisztitoszerrel takaritja.

e Az atadohelyiségben is lefert6tleniti a pakolokat, letérli a butorzatot, Kitiriti a
szemetes badellakat, majd a fiird6, atado, bejarat telmosasat végzi el.

— A csoportszobak kitakaritasa utdn lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket és végzi az egyéb helyiségek takaritdsat. (Folyoso, 81tozd,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, viragok ontdzése, portalanitasa.)

— Atveszi a reggelit a konyhardl, és a higiénés kovetelmények betartasaval zsurkocsin—

betolja a csoportba.
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— Talcan beviszi a csoportba a tizorait, (nyaron az udvarra).
— Levegdztetéshez késziilddéskor és bejdvetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek felligyeletében.
— Ebédeltetéskor
e elBkésziti a szobaban a tdlaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges
evOeszkozoket, edényeket, elokét, szalvétat.
e Talal6 kocsin beviszi az ebédet.
e A szdnyegrél elrakja a jatékokat, €s amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz,
allando helyiikre megkezdi a fektetok lerakésat.

— Ezt kovetben a fiirdében tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, ilokeket
fertdtleniti, eldteret rendbe teszi €s felmos.

— Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket és beadja a konyhdba

— Az étkezések végeztével a csoportszobaban egyarant rendbe teszi az asztalokat, szekeket,
feltorol.

— Gondoskodik a hulladéktarolok Kkiliritésérél, majd a tarolé edények kimosasardl,
fert6tlenitésérol

— Havonta ablakot tisztit, fiiggdnyt mosat, hetente lemossa a fiirddben a csempét,
csoportszobdkban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

— Hasznalati elbiras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogep,—
porszivo)

— Munkavégzése soran ligyel a butorok, edényck, egyéb berendezések épségére, - az elbirt
higitdst, a megfeleld Osszetétell tisztitoszert hasznalja, - mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

— Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibékat kételes az Intézményvezetdnek jelentent.

— A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

A takaritasi munkdjat mindig gy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne

zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi idd alatt takaritani, ahol gyermekek

nem tartozkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso, ill. lemoso6 ruha) kell hasznalnia a csoportszobakban, a

fiirdoszobakban, WC-ben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson, valamint a kisegitd dolgozok

szamara tartott bels6 képzéseken.
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Részt vesz a kotelez6 foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokon.
Munkaidd-beosztas:
Heti munkaideje 40 ora, melyet napi 8 dras munkaidében kell ledolgoznia.
Napi munkaideje: 6% — 14%
Ettdl eltérd munkabeosztast a Gavavencselléi Csicsergé Ovoda és Bolcséde, vezetdje
rendelhet el.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hidnyzas — kirendelheté az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezet6jétdl kaphat.
Szabadsagot a bolcsdde-vezet6tdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez szlikséges személyzeti 1étszamot.
Tévollétét, tappénz esetén a varhaté tavollét iddtartamat a bolesdde vezetdjének eldre koteles
jelezni.
Munkaidejében a bdlcsédét csak a bolesdde szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkdjat az eldirt védé-munkaruhazatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt
védotelszerelések hasznalatidval. A munka és védéruhdzat juttatdsinak szabalyait az
intézmény SZMSZ-e szabdlyozza.
Munk3ijat az intézmény hatélyos

— Elelmezési szabalyzata

— Elelmiszerbiztonsagi kézikdnyv

— Tz és munkavédelmi

— Balesetvédelmi

— Energiatakarékossagi el6irdsainak figyelembevételével végzi.
Munkéjat a bolcséde vezetbje iranyitja és ellenérzi, de az intézményvezetétdl kapott
feladatokat is koteles elvégezni.
Az intézmény mikodésérdl, a gondozottakrdl informacidkat nem gylijt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
A munkakori lefrasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezesei az
iranyadék.

Hatalyos: A bolcsédei jogviszony létesitésének ideje alatt, folyamatosan.
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Zar6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds jogat, a korlilményekhez igazodva a

munkaltatd fenntartja.

Kelt: o
P.H.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kt e e

Munkavallalo
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