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E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Siéfok Varos Csicsergoé Bolcsédéje 8600 Siofok, Fo
u. 218. szam alatti székhelyl intézmény, miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) a Siofok Varos Csicsergod
Bolcséde (tovabbiakban Csicsergd Bolcsdde) szervezeti miikodésének legfontosabb
alapelveit, a vezetd ¢és a munkavallalok feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait,
egymashoz vald viszonyat €s a kiilsé kapcsolattartds modjat hatarozza meg. Rogziti az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.
Az SZMSZ feladata a Csicsergd Bolcsdde egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének ¢és a megfelelé szinvonala
kisgyermeknevel6i munka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése.
Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az
ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, forméak szabalyozédsa, az egyszemélyi felelds vezetés
elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Idébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy iddben a korabbi Szervezeti és Milkddési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.
Teriileti hataly:
Kiterjed Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje teriiletére.
Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed:
A bolesddébe jard gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre, a
bolcsdde alkalmazotti kozosségére. Tovabba az engedéllyel rendelkezd benntartozkododkra.
Személy szerint:

e az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira

e az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek sziileire, gondviseldire



e az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik,

illetve az intézmény k6zott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

e az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre

Alapadatok

1. A fenntarto adatai:
neve:
székhelye:
addszama:
tipusa:

torzskonyvi azonositd szama:

2. Az engedélyes intézmény adatai:

neve:

cime és helyrajzi szdma:
agazati azonositoja:
adoszama:

torzskonyvi azonositd szama:

Si6fok Véaros Onkorményzata
8600 Siofok, Fo tér 1.
15731481-2-14

allami fenntart6

731487

Si6fok Varos Csicsergd Bolcsddéje
8600 Siofok, F6 u 218. HRSZ: 6541
S0299716

15840156-2-14

840154

3. Az intézmény altal nyujtott ellatas:

tipusa:

altipusa:

ellatasi teriilete:

bejegyzett féréhelyeinek szama:
tipusa:

szolgaltatas kezdete:

bejegyzésének hatalya:

bolcsddei ellatas

bolcséde

Siofok Varos kozigazgatasi teriilete
128

székhely

2019.07.01

hatarozatlan

4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2019. julius 1

5. Alapité okirat szama: SFK/ 23814-8/2019.

Alapellatas keretében napkozbeni ellatas nytjtasa bolcsddei keretek kozott a gyermekek 3
éves kordig a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv.
rendelkezései szerint. a gyermekek 3 éves kordig

6. Csoportok szama: 10 csoport



1. A Csicsergd Bolcséde mitkodését meghatarozo elemek

Az SZMSZ jogszabalyi eldirasnak megfeleloen tartalmazza az alaptevékenységet
szabalyozé jogszabalyok megjelolését, a Bolcs6de miikodési rendjét meghatarozo
jogszabalyok, dokumentumok és modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

jegyzékét:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.),

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodéstik feltételeirdl (a tovabbiakban: Nmr.),

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl (a
tovabbiakban: Sznyr.)

e 328/2011. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrodl szol6 (a tovabbiakban: Gytr.),

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

e 381/2016. (XI1.2) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol,

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl.

e 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol.

e 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,



e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvény

e Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012.€vi I torvény

e 235/1997.(XII.17.) Korm. rendelet a gyadmhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol,

e 33/1998(VI.24.) NM rendelet a munkakori, €s szakmai illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

e A munkavédelemrdl sz6l6 tobbszor modositott 1993. évi XCIIL torvény,

e 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrol,

e 06/2016.(I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és
mukodéstik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet modositasarol,

e 2010. évi CLXXI. torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi,
fogyatékossagiigyi és foglalkoztatas targyu torvénymaodositas.

e 2001. évi LXXIX. torvény az 1993. évi torvény modositasa (érdekképviseleti forum
l1étrehozasa),

e 20/2017. (1X. 18.) EMMI rendelet A bolcsédei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyujtd
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjtd személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

e Az altalanos emberi €s etikai alapelvek

e Az ENSZ ,egyezmény a gyermeki jogokrol” dokumentum.

e SIOFOK VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK 34/2016.
(XII. 19.) ONKORMANYZATI RENDELETE Siéfok Véaros Onkorméanyzata altal
biztositott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol, és a bolcsédés korti gyermeket
neveld csaladok tamogatasardl (Egységes szerkezetbe foglalva és lezarva 2020.

szeptember 28. napjaval.)
Szakmai hattér:

e A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, 2017

e A bolesddei gondozas — nevelés minimum feltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai

o Korai fejlesztés a bolesédében. Modszertani levél NCSSZI, Bp. 2003

o Jaték a bolcsdédében. Modszertani levél NCSSZI, Bp. 2003
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http://www.magyarbolcsodek.hu/files/shares/MK_17_149.pdf

e A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991
e A Bolcsédei Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) sz. iranyelve a specialis gondoskodast
igényld (fogyatékos) gyermekek bolcsddei ellatdsahoz OCSGYI — Bolesédék
Modszertani Kozpontja, Bp. 1991
e Nevelési, oktatasi épitmények, bolcsédék. Tervezési eldirasok MSZ §4-205/2-87.
EVM, Bp. 1987
e A bolcsdde kertje, az épiilet kiils6 kapcsolatai. Kialakitasi utmutaté BOMI, Bp., 1986
e Bolcsddei adaptacio. Modszertani levél. Eldadasok — kézlemények — dokumentumok.
Modszertani levelek, iranyelvek BOMI, Bp.
e Folyamatos napirendi a bolcsédében. 3.sz. modszertani levél BOMI, Bp.1982
e Sziilovel torténd fokozatos bolcsddei beszoktatds. Kiegészitd mddszertani Utmutatd a
fokozatos beszoktatas c. modszertani levélhez. 1982. Kézirat
e A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél 2009.
e Sziilécsoportos foglalkozas Modszertani levél 1997.
A Dbolcséde szakmai feliigyeletét a Somogy Megyei Kormany Hivatal Szocidlis és
Gyamhivatala latja el. A bolcsdde egészségiigyi tevékenysége tekintetében a hatdsagi
ellendrzést a népegészségiigyi feladatkorben eljar6 megyei kormanyhivatal végzi. Az emlitett
feladatellatas érdekében kozremiikodésre felkérhetd a modszertani feladatokat ellato szervezet
vagy az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékben szerepld bdlcsddel
ellatas csecsemd-és kisgyermekgondozas,- nevelés vagy gyermekek napkozbeni ellatasa

szakteriileten bejegyzett szakérto.

Taj alapu nyilvantartas adatszolgaltatoja:
Jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségek: [415/2015. (XII. 23.) Korm. rend] hatarozza

meg.

A KENYSZI —be az adatszolgaltatast az intézményvezetd és egy adminisztrativ iigyintézo
végzi, annak hatraltatdsa esetén helyettese. A bolcsOdének adatszolgaltatasi kotelezettsége

van, mivel a fenntart6 a kdzponti kdltségvetésrdl sz616 tdrvény alapjan tdmogatasban részesiil.



Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban

allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Miikodési engedély

Bolcsodei Szakmai Program
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves munkaterv

Esélyegyenldségi terv
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
Ugyviteli Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Munkavédelmi Szabélyzat
HACCP kézikonyv

Elelmezési szabalyzat

Munkakori leirasok

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hossz / fej / bélyegz6:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, Fo utca 218
Adoészam: 15840156-2-14



Lenyomat:

Korbélyegzo:
Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
Intézményvezetd

8600 Siofok, F6 utca 218

Lenyomat:

Az intézmény bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
Az intézmény konyhai bélyegzdjének felirata, és lenyomata
Siofok Varos Csicsergé Bolesddéje — konyha
8600 Siofok, F6 utca 218

Lenyomat:

A bélyegz6 hasznalatara jogosult:

e abdlcsdde élelmezés vezetdje

Nyitvatartasi ido:
e Reggel 6.30 6ratol, délutan 17.00
e Otnapos munkarenddel, hétfétdl, péntekig iizemel
Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje:
e Jelenléti iv: munkdba érkezés és tdvozas napi rogzitése
e atippénzes dllomanyrdl, tovabbképzés(ek)rdl egyeb hiv. tavollét

e szabadsagok igényl6lapja, nyilvantartésa.

2. A bolcséde miikodési rendje



A bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében:

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6é- 20 hetestdl — 3
¢ves kora- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozéasat €s nevelését végzo
intézmény. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési v végeig
maradhat a bolcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcsédében. A
bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
A bolesddei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban all.
A gyermek bolcs6débe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzéjaruldsaval kezdeményezheti a védond, a hdziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag, a szocialis illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a
gyamhatosag.
A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolcséde intézmény vezetdje latja el,
akadalyoztatdsa esetén az 4ltala a feladattal megbizott kisgyermeknevels. A
kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apréd jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.
Segitségnyujtasi / kapcsolattartasi lehetdségek:

e beszélgetések,

e asziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira

e sziildi értekezletek

e hirdetd tabla informacioi

e sziildcsoportos megbeszélések

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a

Modszertani Utmutatod a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mitkddése kapesan



a gyermekek bantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére irdnyuld egységes elvek ¢€s
modszertan alapjan kell eljarni.

2.1. A bolesodei felvétel rendje:

A bolcsédei felvétel a 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet alapjan torténik.

Siéfok Varos Onkormanyzata az ellatast az 34/2016. (X.19.) szamu rendelet alapjan biztositja.
A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazoldsara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat nem késziil,
de bemutatasuk kdotelezd

- a keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziild legkésébb a gyermek bolcsddei
ellatasanak megkezdését megel6zo két héttel a bolcséde vezetdjének munkaltatdi igazolast
nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazoldsat arr6l, hogy a sziil6 nala
alkalmazasban fog allni, megjelolve annak kezdd iddpontjat is.

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a

szabad féréhelyek megléte esetén.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdr jogokat, €s dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabily nem utal més hataskorébe. A
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Csicsergd Bolcsdde vezetdje felel tovabba a bolcsédei gondozd-neveld6 munkéért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezheti, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral

jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.
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Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ugyet meghatarozott korében helyettesére, vagy irdsbeli engedéllyel az intézmény mas
munkavallaldjara atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: vezetd
minden tigyben, a helyettese és az élelmezés vezetd a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben.
3.2. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a vezeté helyettes, és a kozalkalmazotti tanacs elndke
helyettesiti. A vezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataladra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezetd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a vezetd
helyettesre, vagy a kisgyermek-nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve a vezetd helyettes felhatalmazasat.

3.3.Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto
bolcséde titkar 1ntezmenyvezeto helyettes elelmezesvezeto
bolcsédei dajkak kézila’my

3.4. A kisgyermeknevel6k munkarendje:
A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcsdde vezetdje allapitja

meg. A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkdbdl vald tadvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben vératlan betegség, egy¢b miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8
ordig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hianyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni. ElsOsorban valtotarsa

latja el a feladatot.
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a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 15. § 11a)
pontja szerint “Ha a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott személy foglalkoztatasa a (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott gyermekek napkozbeni ellatasat nyujtdo bolcsddében,
mini bolcsédében torténik, heti teljes munkaideje 40 o6ra, amelybél napi 7 ora.csoportban
téltend6. A munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
személy részére a bolcsddei nevelést, gondozast elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb feladatok

elvégzése, gyakornok szakmai segitése €s eseti helyettesités ellatasa rendelheté el.

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol 7. § (1)2 A teljes napi munkaidébdl hét 6rat kell a munkahelyen
a csoportban eltolteni a  bolcsodében, mini bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelonek.

(5)% A bélesédében, mini bolcsédében foglalkoztatottak az (1) bekezdés, a (2) bekezdés a)
pontja, illetve a (3) bekezdés €) pontja szerinti, munkahelyen eltoltendé munkaidején feliili
idotartam tekintetében a boélcsédei nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal
osszefiiggé egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti

helyettesités rendelheté el.

Helyettesités esetén 2021. januar 1-jétéla mar ismert/alkalmazott korabbi bér- és
potlekelemek mellett, a kordbban alkalmazandd Kjt. 24.§ (1) bek. szerinti helyettesitési dij
helyett, a Kjtvhr. 15. § (10) bek alapjan 2021. januar 1-jétol helyettesitési potlékot kell
fizetni a barmilyen okbol tavollévé kisgyermeknevelé részére — amennyiben a tars-
kisgyermekneveld egyediil latja el a csoportot.

A helyettesitési potlék mértékének meghatarozasakor a dolgoz6 egy orara jaro illetményének
30 %.

2021. januar 1-jétdl a kisgyermeknevelé munkakoron kiviil mas munkakorben foglalkoztatott
dolgozot (pl.bolcsédei  dajka, élelmezésvezetd, konyhai kisegitdé, hazimunkas stb.)
véltozatlanul a Kjt. 24.§ (1) bekezdése alapjan, amennyiben a sajat munkakore ellatasa
mellett a munkaltatd rendelkezése alapjan atmenetileg mas munkakorébe tartozé feladatokat
is ellat, s ezaltal jelentds tobbletmunkat végez, illetményén feliil a végzett munkaval aranyos

kiilon dijazas (helyettesitési dij) illeti meg.
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A dolgozok csoportbeosztasat a bolcséde vezetdje — az érintettek véleményének
meghallgatdsaval — hatarozza meg. Az errél szolo tervezetet lehetdség szerint a nyari
szabadsagolas megkezdése eldtt ismertetni kell a dolgozdkkal.

A dolgozok munkaidd beosztasaért €s a munkaidd pontos betartasaért elsdésorban a bdlcsdde

vezetdje a felelds.

3.5. Bolcsédei dajkak, adminisztrator, technikai és konyhai dolgozok munkarendje:
Valamennyi bolcsédei dolgozd6 munkabeosztasa, a tavollévok helyettesitésének rendje és a
dolgozdk munkarendjének elkészitése a bolcsdde vezetdjének feladata, melyet tgy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevel6k munkarendjéhez.
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a bolcséde feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A dolgozdéknak miiszakkezdésre, munkara kész dallapotban kell megjelenniiik,
tavolmaradasukrol kotelesek eldzetesen értesiteni a bolcsdde szakmai vezetdjét. Amennyiben
varatlan betegség ¢és egy¢b eldre nem lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan
legkésobb 8 oraig kotelesek ezt megtenni.

A bolesédében dolgozok magatartasukkal, munkdajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelosséget mely a gyermekek testi, szellemi fejloddésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
bolcsdde alkalmazottainak teljes 0sszhangban dolgoz6 egységet kell alkotniuk. A dolgozdok

munkajat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.6. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasi rendje:

A bolcséde €lén a bolecsdde vezetdje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok ellatasaért, a
zavartalan miikodés biztositasaért felelésséggel tartozik. A bolcsédevezetdé napi 8 draban
kdteles az intézményben tartézkodni.

Tavollétében a helyettesitési rendbje a bolcsédevezetd-helyettes feladata, aki — a gyermekek
¢s a bolcséde biztonsagos milkodésével kapcsolatban — ellatja a vezetéi feladatokat. A
helyettes feladata a biztonsagos miitkddéssel, a gyermekek azonnali ellatasaval Gsszefliggd
feladatokra terjed ki.

3.7. Fogado6orak rendje

Fogadoorak a sziil6k részére:

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil6i
értekezleteken, valamint a faligjsagon. Rendkiviili esetben eldzetesen egyeztetett idopontban.

Fogadoora az alkalmazottak részére:
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Az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként az eldzetesen egyeztetett
idépontban.
A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése:
A munkaltatdo koteles a vidékrdl jardo dolgozonak munkdaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni (80%). A jogosultsagot évente kell feliilvizsgélni. Ha a
dolgozonak alkalmazédsa utan a munkdba jards koriilményeiben véltozéds all be, azt az
bolcsddevezetd részére azonnal be kell jelentenie.
4. A bolcsode kozosségei
4.1. A bolcsodei alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozdsséget a bolcsdéde neveldtestiilete/ kisgyermeknevelok kozossége €s a
bolesddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi dolgozé egylittesen alkotja.
A bolcsddei kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasar6l szo6ld torvény), illetve az ehhez kapcsolédd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kdzosséget a bolcsddevezetdje hivja Gssze minden esetben,
amikor ezt jogszabdly eldirja vagy a bolcséde miikddését érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tdjékoztatja a dolgozdkat a bblesédei munkarol és
ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.
Az értekezletrdl jegyzOokonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd - adminisztrator vezet.
4.2. A bolcsode kisgyermekneveld testiilete
A nevelGtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betdltd
alkalmazottja.
A boélcsdde nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény mikodeésével
kapcsolatos tigyekben, valamint mdas jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A kigyermeknevel9 testiilet dont:

e aBolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadéasarol,

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadésarol,

e abolesdde éves munkatervének elfogadasarol,

e abdlcséde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e ahazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol.

A kisgyermeknevelé testiilet véleményt nyilvanit:
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A kisgyermeknevel6 testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A bolcséde alkalmazotti kdzosségét a bolcsddevezetdje vezeti. Feladatainak koordindldsat,
elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.
Az alkalmazotti testiilet értekezleteit a bolcsOdevezetdje hivja Ossze, az érintettekkel valo
egyeztetést kdvetden, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.
4.3 A bolcséde kozosségének feladatai:
A bolcsédevezeto feladatai:
A bolcsode vezetdje dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szoldo 1997. évi XXXI. torvény
eldirdsainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

e nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

e abdlcsddés gyermekek felvétele

o felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

e gondoskodik a gondoz6 — nevelé munka feltételeirdl,

e tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

e kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint

e kapcsolatot tart

e tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde mitkodéséral,

e cllatja a bolcs6de gyermekvédelmi feladatait,

e gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,

e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyeb étkezési
téritési dij-kedvezményben részesiild gyermekekral,

o kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti

e a hazirendet,

e amunkarendeket,

e a munkakdri leirdsokat/ munkaltatoi tdjékoztatasokat,

e az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol

e a munkaidd beosztast,

e akisgyermekneveldkkel kozdsen a gyermekek napirend;jét.
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Az intézményi mikdodéssel dsszefliggd tovabbi feladatai:

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mitkddéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,

belso ellenorzési feladatok.

Kisgyermeknevelo feladata:

A bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik, munkajaba beépiti a bélcsddeorvos és

mas szakemberek Utmutatasait, a bélcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.

Felelds:

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért
a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért
a magas szintli szakmai munkaért

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért

az el6irt nyilvantartasok, dokumentécio megfeleld vezetéséért

a csalad-bolcsdde partneri egyiittmiikodéséért

a szolgalati titkok megtartasaért

az Intézmény allagmegdvasaért

a munkavédelmi, tliz-, baleset- szabalyok betartasaért

a kozegészseégligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért

a munkafegyelem betartasaért

a munkakdri leirasaban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata:

szakszerli munkajaval a gyermekek testi, lelki és érzelmi fejlodésének eldsegitése és
folyamatos figyelemmel kisérése

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet kialakitasa
csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemterv készitése

sziild csoportos beszélgetések, szervezése és vezetése

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszakoknak megfeleld napirend

Osszeallitasaban valo aktiv részvétel
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e agyermekek rendszeres levegéztetése, onallosodasuk, jatéktevékenységiik elsegitése

e a gyermekek taplalkozasi és kulturhigiénés szokésaik kialakitasa

e az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése

e atarsas kapcsolatok elésegitése

e az Intézménybe jaro, veszélyeztetett gyermekek jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat

egysége felé

e asziilék / torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa.
Akadalyoztatasuk, vagy tavollétikk esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk
egymas munkakori feladatait latjdk el, hosszabb hidnyzas esetén a bolcsddevezetd
gondoskodik a hianyzo helyettesitésérol.
Bolcsddeorvos:
A Dbolcsdde orvosi feladatait megbizassal foglalkoztatott gyermekorvos latja el, heti egy
alkalommal kell, illetve sziikség szerint hivhato.
Feladata:

e afelvett gyermekek testi és szellemi fejlodésének eldsegitése, nyomon kovetése

e egyéni és kozosségi prevencid

o fert6z0 megbetegedés, vagy jarvany esetén az érvényben 1év0 kozegészségiigyi és

jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleld intézkedés

e abdlcsdde higiénéjének ellendrzése

e a gyermekek rendszeres vizsgalata és torzslapon valo regisztralasa

e kapcsolattartas a sziilokkel, vagy torvényes képviselOkkel

e munka- és sziil6értekezleteken valo részvétel.
Felelés a személyes adatok védelmérél, a kozérdekli adatokrél szold, valamint az
egészseégligyl adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.
Akadalyozatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésérol onmaga gondoskodik.
Bolcsodei dajka
A bolesédevezetd és a kisgyermeknevelok kozvetlen irdnyitasaval ellatja a csoportban a
kiszolgalo feladatokat (pl.: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arrdl, hogy az Intézmény esztétikai és kozegészségiigyi
szempontbol is példasan tiszta legyen. A bolcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.
Felel6s:

e az Intézmény rendjéért, tisztasagaért
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a rabizott eszkozokért, az anyagok takarékos felhasznalasaért

a napirend és a munkarend betartasaért

a munkafegyelemért

a munkaiigyi — kozegészségiigyi — baleseti €s tiizvédelmi eldirasok betartasaért

munkakori leirdsaban szerepld feladatok ellatasaért.

Akadalyozatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt technikai

dolgoz6 munkakdrben foglalkoztatott dolgozo latja el.

5.A bolcsode baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

5.1. A bolcsodés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meril fel, a kisgyermeknevel6 jelzi a
bolcséde orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozdsség
védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, illetve a gyermek allapota, vagy a
jarvanyiigyi helyzet indokolja, akkor a kisgyermeknevelé gondoskodik arrol, hogy a
szil6 minél hamarabb elvigye a gyermekét. A bolcsédében minden esetben Un.
stirgdsségi ellatas (lazcsillapitds, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség
kezelése a csalad orvosanak a feladata

Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazolast vinni a bolcs6débe, melyet a

kisgyermekneveld a bolcsddel gyermek egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a

bolcsdde naponta biztositsa:

a megfeleld idétartamt szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,

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

tiszta fehérnemtit (azoknal, akik igénylik a bdlcsddei ruhat)

Hetente egyszer sziikséges agynemdtit valtani.

Hetente kétszer, ill. sziikség szerint a torolkozot

Az intézmény vezetdjének felelossége:

a jatékok, foglalkozési eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzen be,
az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,
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e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

A bolcsédei alkalmazottak felel6ssége:

e az intézmény egész teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam, csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott tevékenység végzéséig, csak az azzal dolgozok
allando feliigyelet mellett lehet, kizardlag a gyermekektdl elzart teriileten

e a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak
be.

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagod stb.) tovabba apro targyak

otthonrol ne kertilhessenek az 6vodaba.

5.2 Jarvanyiigyi el6irasok:

A védodoltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek egészségiigyi tdrzslapon jelezni.

A Dbolcsdde orvosanak a fertdzd betegeket, ill. erre gyantsakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szol6 szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, €s a bélcsédének nyilvan
kell tartania.

Kiilonleges jogrend, vészhelyzet, jarvanyiigyi helyzet esetén az intézményvezetd a torvényben
meghatarozott szervezetek ajanldsaval protokollt készit, melyet a munkavallalok kozossége
alairasukkal elfogadnak és magukra nézve kotelezonek tekintik. Emellett a vezetd a
hazirendhez kiegészitést készit, - az abban leirtakat folyamatosan ellendrzi —€s a bolcsddébe
jaré gyermekek sziileivel megismertet. A hdzirend kiegészitést nyomtatott forméaban a

szlilokhoz eljuttat.
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5.3.A bolesodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcsdde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozdk egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertézOmentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
A dolgozo6 kdteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan)

Munkavédelemmel, balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tlz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az (1j dolgozé munkaba allasa elétt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen vald részvételiikket és az abban foglaltak tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és fert6tlenithetéek legyenek.
A takaritashoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazédsat, taroldsat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Festés:

Evente meszeltetni kell a fézokonyhat, az élelmiszerraktart, a mosogatd helyiségeket, a
mellékhelyiségeket a gyermekek 4ltal hasznélt fiirdészobat, és a mosokonyhat. Az egész
intézményt 2-3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztdba
tétele utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot a polyazd mellett kell
elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, adgynemiit, torolkozoit, asztalteritdit, és a dolgozok véddruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés, és fertdzédés mentes koriilmények kozott kell
tarolni.

A bolcséde dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint

a Tlzvédelmi szabalyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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A mindennapok soran a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik

védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a

tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Szervezési szabalyok

A Dbolcséde teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, a
kisgyermeknevelok a bolcsddei élet folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az bolcsédehelyiségeiben
1évo eszkozoket, és az udvari létesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil
hasznalokért az intézmény nem vallal feleldsséget.

A Dbolcsddei ¢€lethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil feleldsséget csak
azokért a targyakért tud vallalni a bolcs6éde, melynek behozatalat a kisgyermekneveld
kéri.

A rendszabalyokat és a menekiilési utvonalat a nevelési év elején ismertetni kell a
dolgozokkal, az ismertetést dokumentalni kell. (naploba).

A menekiilési utvonalat folyosokon ki kell fiiggeszteni.

A bolcsdde vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

A bolesode dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd felndtteknek a gyermeket ért minden baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A
balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie. A
bolcsddében tortént mindenféle balesetet, sériilést a bolcsdde vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani - minden gyermek balesetet, sériilést,
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rosszullétet azonnal jeleznie kell a bolcsdde vezetdjének, vagy az 6t helyettesitonek, és
a bolcsdde orvosanak. E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd

tobbi felndttnek is részt kell vennie.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos bolcsédei feladatok

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a bolcsdde Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az
intézmény vezetdségét és azonnal értesiteni kell a sztiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az intézmény vezetoségének
a feladata.

elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat
megkapja a sziild, egy példanyat a fenntartd, tovadbba egy példanyat az oOvoda

irattaraban kell megdrizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyv készitése

bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok

azonnali jelentés a fenntartonak
legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal

biztositani kell a sziild1 szervezet képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges feleléssége, hogy
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o gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6, a bolcséde minden alkalmazottjat tajékoztassa.
6.Elelmezés:
A bolesddei ¢élelmezés soran a korszerli csecsemd, és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy hogy a taplalék:
e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Osszetétel,
e Dbiztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen

6.1.Csecsemotaplalas:

A bolesdde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlédését és
taplalasat. A csecsemdtaplalas soran az Orszadgos Csecsemod- és Gyermekegészségiigy Intézet
47.sz. Mddszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemO taplaldsanak iranyelvei” cimen
leirtakat kell kdvetni.

6.2.Kisgyermektaplalas:

A bolcsode vezetdje az élelmezésvezetdvel kozdsen allitja Ossze, legalabb 2 hétre az étlapot.
Az étlap Osszedllitasanal be kell tartani az ide vonatkozé jogszabalyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabdlyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza

6.3. Téritési dij

A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény az alabbi
téritési dijkedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiildé gyermek utin az
intézményi téritési dij 100 %-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100 %-

anak,

3. amennyiben a bolcsddés gyermek csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,
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4. amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fére esd nettd jovedelem nem haladja
meg a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij 100%-anak kedvezményre

valo jogosultsaga érvényesitheto.

5. amennyiben a bolcs6dés gyermek nevelésbevételét a gyamhatdsag elrendelte a gyermek
intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre valo jogosultsaga érvényesitheto.

A téritési dij havi Osszegét a sziilok a bolcsédében — minden honapban eldre kihirdetett
idépontban fizethetik be, az 6nkormanyzat altal meghatarozott modon, készpénzben, vagy
atutalassal, bizonylat ellenében.

7.A gondozo6 — neveldomunkaval osszefiiggé feladatok:

Bolcsddénk a bolesddei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bolcsédék
milkodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekr6l ,, alapjan kidolgozott szakmai
programmal mitkodik.

A bolcsdde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egylittmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

7.1. Munkaértekezletek megtartasanak rendje.

A gondozo6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Kisgyermeknevelok munkatarsi
értekezletek Osszehivasa rendszeres idokozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

7.2.Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nyhjtanak, s a legtdbb iinnep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves kort gyermek atveszi az tinnepekre valo késziilddés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, Oromforrds, valtozatossag, az én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze. A bolcsOdében tartandd iinnepek listajat Isd. a
Szakmai programban.

7.3.A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcséde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet kovetd év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra

vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.
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7.4 Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje:
A bolcsdde helyiségeit mas nem gondozési-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet az alapitd okiratban foglaltak szerint.
A bolcsdde helyiségeinek hasznaloi, tovabba a bolcsdde minden dolgozoja felelds:

e abodlcsdde tulajdonanak megovasaért

e abodlcsdde rendjének, tisztasdganak megovasaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsd szabalyzatokban

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A bolcsdde konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy tartdzkodhat.
A hivatalos ligyintézés a bolcsdde vezetdjének helyiségében torténik.
A bolesddét reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkezd fiitd-karbantartd nyitja. A bolcsdde
kapuja délelott 9:30 oratol 12:00 oraig zarva van a gyermekek udvari jatékanak idétartalma
alatt.
A bolcsdde dolgozodi, tovabba ligynokok, ilizletszerzok, vagy mas személyek a bolcsdde
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
A bolcséde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.
A boleséde miikodésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozo-neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
bolcsdde gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

8.Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat:

A sajat mobiltelefon hasznélata csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetdség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijel6lt helyen (61t6z6, neveldi szoba) nyilik
lehetdség.

Az intézményben 1€év0 vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni és a
telefonhivasi fiizetben a hivoszamot, az idétartamot regisztralni kell

A nevel6k sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjak, a sziilok kertiljék a

kisgyermeknevelok mobiltelefonon torténd hivasat.
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Dokumentum ok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak a vezetd
engedélyével torténik.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vett at. A vezetd e nélkiil terheli feleldsség
az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben atadott dolgokban a
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

Anyagi felelosség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (formaruha és védoruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be. A dolgozd személyes haszndlatu targyakat meghaladdé mértékii és értékii
dolgokat, csak a vezet6é engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan. (P
ir6gép, szamitogép stb.) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaeért.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérd szold 1992. évi XXII.
torvény (tovabbiakban Mt.) 103. §-a szerint)

A munkavallal6 koteles

a) az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét

munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo

szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni;
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€) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

d) munkajat személyesen ellatni.

(2) A munkavaéllald6 koteles a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban vagy a
munkaszerzodésben megallapitott, a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
munkdkat - a térvényes munkaiddn beliil - elvégezni. Ha ez csak a munkaidején tal végezhetd

el, a tlmunkara vonatkozo szabalyok szerint ellenérték illeti meg.

(3) A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomadsdra jutott lizemi (lizleti) titkot,
valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

(4) A munkavallaldé - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett - koteles a
munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, és az eldirt vizsgakat
letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel red ardnytalanul

sérelmes.
A Mt szerint:

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik./ 166. § - 172§/
A munkavéllalo vétkességét, a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati

Osszefiiggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

A vétkesség formaja lehet:

Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke a munkavallald egyhavi atlagkeresetének
otven szazalékat nem haladhatja meg.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
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Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megoOrzésre atadott dolgokban
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
szandékosan okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasanal:

a) a megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadast -ideértve az lizemviteli koltséget is - és a
kijavitas ellenére még fennmaradoé esetleges értékcsokkenés mértékét;

b) ha a dolog megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt, illetve, ha nincs meg, a karokozas
idépontjaban érvényes fogyasztoi arat kell - az avulasra is tekintettel - figyelembe venni.

A panaszkezelés rendje:

Az bolcséde munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzokonyvet kell a
bolcsdde vezetdjének felvenni, melyet a panasszal €16 nagykort felndttnek kell ellenjegyeznie
abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke ¢l a panasz lehetdségével. A panasz kivizsgélasat a
vezetd, vagy az altala felkért személy, bizottsdg 7 munkanapon beliill megkezdi, és 30 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentést atadva megbizojanak.

A panasztevo 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanydra, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézmény hazirendje: / 1. Melléklet /

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell
hozni. Ki kell fiiggeszteni a faligjsadgra, a sziild szdmdara is nyitva allo helyiségekben. A
hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni. / 1sd. Melléklet /

A hézirend tartalmazza:

-a gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a bolcsdde dolgozoinak jogait és kotelességeit, valamint a
bolcsdde belsé rendjének,

-biztonsagos életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet a bolcsdde vezetdsége késziti el, elozetesen konzultdlva, a sziilokkel €s a
dolgozdkkal. A hazirendet az el6térbe és a bejarati folyosdkon kell elhelyezni, beiratkozéaskor
a sziiléknek atadni kotelesek. Az aktudlis hazirend kiegészitéseket tartalmazhat, melyet az

éppen aktudlis helyzetre a vezetdség allit ki. A kiegészitéseket a sziilok részére at kell adni.

8.1.RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
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o tlz,

e robbandssal torténd fenyegetés,

A bolcsdde minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetonek
jelenteni.

A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utana bolcsddevezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épililetben tartézkodd személyeket éErtesiteni kell valamint,
haladéktalanul hozz4 kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv mellékleteiben taldlhatd , Kiliritési terv”
alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell:

e az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

e a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell,

e a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozd kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek
az épiiletben,

e a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermeknevelének meg kell szamolni,

e agyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyezd hazakba,

e A bolcsddevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol,

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcséde vezetdjének,
vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol,
A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A tliz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv”
tartalmazza.
A tlizriad6 terv elkészitését, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért a fenntart6 altal megbizott munkavédelmi szakértd személy a felelds.
Az épiilet kitiritéséért a tlizriadod tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcséde szakmai vezetdje a
felelOs.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsédében kijelolt helyen a sziilok altal hozzaférhetové kell tenni.
Szakmai Program:
A sziill6k szdmara hozzaférhetd a bolcsddevezetdi irodaban nyomtatott formdban, és
elektronikusan a www.siofok.hu oldalon.
10. A gondoz6- nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje
A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsédei gondozo-neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolesdde
vezetdje a felelos.

Az intézményben ellendrzésre jogosultak:
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e Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje

e Siofok Varos Csicsergd Bolcs6déje intézményvezet6-helyettese

e hatdsagok

e a fenntartd bels6 ellendér munkatarsa

e Somogy Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gydmhivatala
Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

e adolgozok munkafegyelme,

kisgyermekneveld-neveldmunka tartalma,

a bolcsddei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,

e kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,

o kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,

e kisgyermekneveldi munka szinvonala,

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e az intézmény tisztasaga,

e a gyermekek étlapjanak mindségi €s mennyiségi ellenérzése,

e aHACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése

Az ellendrzés tipusai:
e tervszer, elére megbeszélt,

e spontan alkalomszerti,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény

részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti

11.Az intézményben torténoé dohanyzas szabalyozasa:

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

12.Reklam tevékenység szabalyai:
Az épiiletekben ¢€s az épiiletek kozvetlen kornyezetében tilos olyan rekldm, amely erdszakos,

illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot veszélyezteté magatartasra 6sztondz.
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A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére, a gondozassal
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység, esemény, valamint a gondozasi-
nevelési, oktatdsi tevékenység reklamjara. Reklamok elhelyezésére, terjesztésére engedélyt

kizarolag az intézményvezeto adhat.
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1. szamu melléklet

SIOFOK VAROS CSICSERGO BOLCSODEJE

HAZIREND

Az intézmény fenntartéja: Siéfok Varos Onkormanyzata
Intézmény neve: Siofok Varos Csicsergo Bolcsodéje
Intézmény cime: 8600 Siéfok F6 utca 218

Telefonszam: 84/311-220

Bolcsédevezetod neve: Havasi-Horvath Krisztina

Elérhetoségei: 20/ 288-7584
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l. Bevezeto rendelkezések

1. A hazirend célja és feladata

A hazirendben foglalt eldirasok célja biztositani a bolcsdde torvényes mitkddését, a bolcsddei
nevelés ¢és gondozas zavartalan megvaldsitdsat, valamint a kisgyermekek bolcsddei
csoportjaban ¢életiik megszervezését.

2. A hazirend hatalya
Kiterjed a Siofok Varos Csicsergd Bolcsdédéje minden felvett kisgyermekek sziileire, az
intézményben dolgozo kisgyermekneveldkre és alkalmazottakra.

3. A hazirend nyilvanossaga
a. A hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziildknek, valamint a bdlcsdde
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
b. A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

e abolcséde minden nevelési egységének gyermekdltozdjében,

e a bolcsode irattaraban,

e abdlcsdde vezetdjénél,

e abdlcsddevezetd helyettesénél.
c. A hazirend egy példanyat a bolcsddébe torténd felvételkor a sziildnek at kell adni, és a
szlildnek nyilatkoznia kell annak elfogadéasarol

d. Az ujonnan elfogadott vagy modositott hazirend eldirasairol a bolcsddevezetonek
tajékoztatni kell a sziiloket.

e. A hazirendrdl minden érintett tajékoztatast kérhet a bolcsdde vezetdjétdl, a bolcsédevezetd
helyettestél, valamint a gyermek neveldjétél fogadoorajukon vagy ettdl eltérden eldre
egyeztetett iddpontban.

1. Altalanos tudnivalék

1. A bolesdde a gyermekek ellatasat — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését — a
sziilok munkavégzésének, munkaerd piaci részvételt el0segitd programban, képzésben valo
részvételének, betegségének idejére biztositja, valamint egyéb okbél, ha a gyermek
napkozbeni ellatasarol nem tudnak a gyermek csaladjaban megfeleléen gondoskodni.

2. A bolcsédénk, Sidfok Varos Onkorményzatanak fenntartdsaban miikddé intézmény, amely
20 hetes kortol 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatasat, gondozasat és
nevelését.

2.1 Amennyiben a gyermek a 3. életévét betoltotte, a gondozasi nevelési év végéig
(augusztus 31.) maradhat a bolcsédében.

2.2 Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a bolcsédeorvos — a
kisgyermekneveldvel, bolcsddevezetovel, az intézményben dolgozo szakértokkel egyeztetve -
ezt javaslatival megerositi, a gyermek 4. életévének betoltését koveté augusztus 31-ig
tovabb gondozhato6 a bolcsédében, irasos orvosi vélemény alapjan.
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2.3. A Dbolcsoédei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

2.4 Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.
3.Amennyiben a csalad életében, a gyermek napkozbeni feliigyeletének biztositasaval
kapcsolatban jelentés valtozas kovetkezik be — Pl.: testvérsziiletés, valamelyik sziild
munkanélkiilisége -, arr6l a bolcsode vezetéjét mielébb értesiteni sziikséges. A gyermek
bolcsddei ellatasanak tovabbi feltételeirdl a csalad, a gyerek sajat kisgyermekneveldje és a
bolcsddevezetd kozos megbeszélésen dont, a fennalld élethelyzet és a bolcséde pillanatnyi
kapacitasanak mérlegelésével.

4. Bolcsodei csoportban az a — 20 hetestdl 3-4éves koru - kisgyermek gondozhato, aki nem
veszélyezteti 0nmaga €s tarsai testi épségét.

5. Bolcséde teljes integraciot biztositd csoportjaiba olyan sajatos nevelési igényi, illetve
gyogypedagogiai tanacsadasra, korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek veheto fel,
aki szakértdi bizottsag altal kiadott szakvéleménnyel rendelkezik. Ennek hianyaban a
bolcsddének mieldbb kezdeményeznie kell a vizsgalatot.

5.1 Sajatos nevelési igényii, illetve gyogypedagogiai tandcsadasra, korai fejlesztésre ¢€s
gondozasra jogosult gyermeket csak probaidé meghatarozasaval lehet bolcsédébe felvenni.
[15/1998.(1IV.30) NM rendelet 35.§ (1) a)]

5.2 A prébaido lejartaval (legalabb 3 honap), a boleséde orvosa — a gyermek fejleszto
pedagdgusaval, kisgyermekneveld, bolcsddevezetd és egyéb sziikséges szakértd bevondsaval -
javaslatot készit a gyermek teljes integracioban valé nevelhet6ségéroél, a tovabbi bolcsddei
ellatas form4janak és idejének meghatarozasarol.

5.3 Azon sajatos nevelési igényii, illetve gyogypedagdgiai tanacsadasra, korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermekek, akik a szakértokkel alatamasztott, bolcséde orvosi javaslat
alapjan nem nevelhetdk teljes integraciéban, intézményiink megsziinteti ellatasat.

6. A bolcsddében, a kisgyermekek ellatasat segité szakemberek tdmogatjdk. A segitd
szakemberekbdl allo szakértdi csoport tagjai -, bolcsode orvos, gyogypedagogus, dietetikus, -
rendszeresen latogatjak és szilkség szerint megfigyelést végeznek a bolesodei
csoportokban.

6.1 A gyégypedagégus szakemberek a kisgyermekekkel valo egyéni foglalkozasokrdl az
érintett sziiloket el6zetesen értesitik, a belelegyezésiiket nyilatkozat forméjaban rogzitik.

7. A bolcsdde eredményes neveld, gondozd munkajahoz a kisgyermekneveldk tevékenységén
kiviill a miikodést eldsegitd egyéb kozalkalmazottak (bolcsddei dajka, élelmezésvezetd,
konyhai dolgozok és kisegitok) munkaja is sziikséges, akik sziikség esetén rovid ideig maguk
is a gyermek csoportokban tartézkodhatnak.

8. A bolcsode naponta, reggel 6.30 oratél délutan 17.00 oraig tart nyitva. A gyerekek 8.15
oratol 8.45-ig reggeliznek, ezért kérjiik a sziiloket, hogy ez id6 alatt érkezésiikkel ne zavarjak
az étkeztetést, gyermekiikkel eldtte vagy utana érkezzenek. A gyermekek hazavitelérdl 17.00
ordig gondoskodjanak. A boleséde iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon
zarva tart.
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9. A téli zarast a szilok eldzetesen felmért igényeihez igazodva - a fenntarté allapithatja
meg, melyrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

10. A nyari zarast, a fenntarto allapitja meg, melyrdl a sziiléket minden év februar 15-ig
tajékoztatjuk. [15/1998.(IV.30) NM rendelet 37.§ (3)]

11. A nyari zaras idején, intézményiink lehetdség szerint, az Gnkormanyzattal egyeztetve a
szabad kapacitas erejéig iligyeletes csoportot jelol ki és biztosit a zaras felének idejére azon
csalad kérelmére, ahol a gyermek napkozbeni feliigyeletére vonatkozo valos sziikséglet
igazolhato.

12. A bolcsdde évi 1 nevelés nélkiili munkanapot tart (bolcsddék napja), melyrdl a sziiloket
elzetesen tajékoztatja

13. A boélcsédénkbe jaro gyermekek biztonsiaginak védelme mindannyiunk ko6zos
felelossége, ezért megkérjiik a tisztelt sziiloket, gyermekeket kiséré hozzatartozoikat, hogy a
bolesodébe érkezéskor és tavozaskor a bejarati ajtokat, kapukat sziveskedjenek
becsukni és a gyermekzarat is hasznalni, azok zarédasarél meggy6zodni. Minden esetben
a gyermek csoportjanak a bejaratat hasznaljak!

14. A reggeli érkezés utan, mielott még a csoportba beadndk gyermekiiket, kérjiik,
hasznaljak a fiirdészobat (kézmosas és sziikség szerinti WC hasznalat).

15. A bolcsodébol a gyermeket, a sziillé vagy az altala megbizott - a gyermek
kisgyermekneveldjének személyesen bemutatott ¢s a csalddi fiizetben irasban megnevezett
— személy viheti el.

15.1 14 éven aluli kiskoru személynek a gyermek nem adhaté ki.

15.2 18 éven aluli fiatalkoru személynek a gyermek, csak a sziilé nyilatkozataval adhato
ki.

16. Délutan a kisgyermekneveld altal a sziillének vagy az altala megbizott személynek
kiadott gyermek tovabbi ellatasaért, feliigyeletéért a sziild, illetve az altala megbizott
személy a felelds. A délutani zavartalan neveld, gondoz6 munka érdekében kérjiik a sziiloket,
hogy a gyermekekért torténd érkezésiik egyben jelentse a hazamenetelt is a kisgyermek
szamara.

17. A bolcséde orvosa napi egy alkalommal tartéozkodik a bolcs6dében, nyomon koveti a
gyermekek egészséges fejlodését status vizsgalatokkal. A gyermeket intézménybdl Kitilto
¢s tovabbi orvosi vizsgalatokra vonatkozoé javaslatait kérjiik figyelembe venni!

18. A bolcsodébe csak egészséges gyermek hozhatd, ezért gyogyszer beadasat biztositani
nem tudjuk, kivéve, ha az szakorvos altal el6irt és a gyermek életmindségének javitasat
szolgalja.

19. A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 C° és ennél magasabb

hémeérsékletil), antibiotikumot szedd, hanyas, hanyinger és hasmenéses tiineteket mutaté
vagy fert6zésre gyanus gyermek nem latogathatja. Kérjiik a sziiloket, hogy a csaladban
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elofordulo fert6zo betegségekrol, a gyermek gyogyszer és étel érzékenységérol
gyermekiik érdekében tajékoztassak a kisgyermeknevel6t. Ezzel kapcsolatosan a meglévo
¢s uj kivizsgalasok (orvosi vélemény) eredményét, pl. a diéta,a megfelelé alkalmazas
érdekében mutassak be.

20. Ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolecsédében, a kisgyermeknevelének
kotelessége értesiteni a sziilot, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges megadni 2
embert, pontos cimmel és telefonszammal, aki betegség esetén értesithetéek a bolcsédei
ellatasi napokon. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat be kell irni a csaladi flizetbe

20.1. Kérjiik, hogy betegség esetén minél elobb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérol,
illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulas esélyét. A bolcsddében észlelt
betegség esetén bolcsodei vizsgalatkérolap Keriil atadasra a sziilonek, melyet az orvosi
vizsgalatra legyenek szivesek magukkal vinni.

Gyogyulas utan, a vizsgalatot végz6 orvos igazolasat — gyogyult, bolcsédébe mehet - is ezen a
lapon kell visszajuttatni a bolcsddébe.

21. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet el6irdsa alapjan:

Nem gondozhatd bolcsddei ellatdst nytjté intézményben, szolgaltatonal a fert6zé beteg
gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos nem igazolja, hogy ez az
allapot mar nem all fenn. Az el6z6ekbdl kifolyolag betegség utan, igazolas nélkiil a gyermek
nem vehetd be a csoportba

A gyermekeken észlelt betegség tiinetei a bolcsédei csoportnaplokba bejegyzésre
keriilnek, igy nyomon kovethetd, és visszaellenérizhetd.

22. A Dbolcs6dében a kozétkeztetésrol szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek
megfeleloen torténik a gyermekek étkeztetése. Az ételallergias vagy mas egészségiigyi
okbdl diétara szorulé gyermeknek tudjuk biztositani a diétas étkezést abban az esetben,
ha a sziilé6 szakorvosi véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke diétara szorul. (A
haziorvos erre vonatkozo javaslata nem elfogadhato, kivéve a szakorvosi vizsgalat
lezajlasaig, melynek idopontjarol a haziorvos igazoldsa sziikséges.)

23. A gyermekek étkeztetésére a csoportszobakban talalhato, gyermekasztalok és székek
hasznalhatéak. A bolcséde mas helyiségeit — fiirddszoba, gyermekoltozo, bejard — erre a
célra, kérjiik higiénés szempontok miatt, ne hasznaljak.

24. Felhivjuk a sziilok figyelmét a bolesodei téritési dijak befizetési hataridejének pontos
betartasara, melyrdl a hirdetd tablan taldlnak tajékoztatast. A gyermek tavolléte esetén is
ezt a megjelolt idopontot kérjiikk betartani. Amennyiben a sziil6 a téritési dij fizetés
kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsode kovetelését elkiildi a fenntartonak és az
ellatast felfiiggeszti.

25. A gyermek betegsége esetén kérjiikk a sziiloket, hogy ezt jelezzék az intézmény felé
legkésdbb 10 oraig. A bolcsddétdl vald tavolmaradas elsé napjan, nem all médunkban az
étkezési dijat visszatériteni, igy a gyermek els6 napos hidnyzasa téritéskoteles. Ha a
kovetkezO napon sem jon, a 3. napon mar az étkezésbél, ellatasbdl kihtzasra Keriil.
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25.1.Ha a gyermek a kovetkezd naptol igényelné a bolcsddei ellatast kérjiik, 10 oraig
lejelenteni sziveskedjenek. Amennyiben ezt nem teszik meg nem all médunkban a kdvetkezd
napon a gyermeket bevenni.

25.2. Ha a gyerek 30 munkanapon tal hianyzik, és a bolcs6dét err6l nem értesiti, az ellatas
megsziintethetd.

26. A bolcsédében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhék tarolasara. Kérjik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat tartsak a szekrényben, mert a bolesédében hagyott
targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért- pl: fiilbevalo, nyaklanc, karlanc,
babakocsi, jatékok stb. — felel6sséget nem tudunk vallalni. A nyaklanc, karlanc hasznalata
a gyermek szamara balesetveszélyes, ezért ennek alkalmazasat kérem, keriiljék.

27. Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, az ellatott gyermekek és sziileik,
valamint a bolcsode dolgozéi kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni és a szandékos, nem
szandékos karokozasért anyagi felelosséget vallalni. A bolcséde tulajdondban 1€vo
eszk6zok, jatékok az intézménybdl ki nem vihetdk.

1. A kapcsolattartas formai és ideje

A bolecsddében a csalad és a bolcsdde egyiittmiikodése dontd fontossagli, mivel a kisgyermek
kora és fejlettsége nem teszi lehetéveé, hogy ,.kozvetitoként” 1épjen fel.

1. Csaladlatogatast a gyermek felvételét megelézGen vagy az adaptacio alatt, valamint
aktualisan kezdeményez a bolcsdde.

2. A bolesoddei ellatds valasztott szolgéltatds, nem kotelez6. Minden csalad valamilyen
szlikséges okbodl veszi igénybe az ellatast. A beszoktatast a bolcsddei modszertani itmutatd
alapjan végezziik. A beszoktatis tartama altalaban 2 hét, de a gyermek allapotatol fiiggden
ennél hosszabb is lehet. Mar beszoktatas alatt a sziild, térvényes képviseld egyiittmitkodése
sziikséges. A kisgyermeknevelOk Utmutatasat kérjiik figyelembe venni a sikeres beszoktatas
érdekében. Mindannyiunk célja, hogy a bolcsddés kisgyermek egészséges, boldog legyen, és
magat biztonsagban érezze, az 0j kornyezetbe valé beilleszkedés pedig csokkenti az
adaptacios nehézségeket, lehetoséget ad a sziiloknek a nevelési feladatok és a hasonlo
koru gyermekek tevékenységének megfigyelésére.

3. Sziiloi értekezletre évente 2 alkalommal keriil sor. Az egyes sziiléi értekezletek
alkalmaval, az 6sszevont sziil6i értekezleteken a bolcséde egészét érintd kérdésekrdl esik szo,
majd ezt kovetden az adott gyermekcsoportra vonatkozo aktualis események megvitatasa a
szulo1 kisgyermekneveldi megbeszélésen torténik. Rendkiviili, csoport élettét befolyasolo
jelentds valtozas - Pl.: kisgyermekneveld valtas — esetén rendkiviili sziiléi értekezlet
Osszehivasa sziikséges, melyrdl eldzetes tajékoztatast biztositunk. A sziildi értekezletek alatt
gyermekfeliigyelet - eldzetes egyeztetés alapjan - kérhetd.

4. Sziilécsoportos megheszélések negyedévenként tartunk, melyet a kisgyermekneveldk
tartanak. A sziilécsoportos megbeszélések témait az adott csoport aktudlis nehézségei
alkotjak, melyek életkori sajatossagokbdl indulnak ki. A téma lehet egy adott gondozési-
nevelési tevékenység is, illetve a témakat a sziilok is javasolhatjak.
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5. A csalad és a bolcsode kapcsolatanak erésitésére szolgal a Kisgyermeknevel6-sziilo
napi talalkozasa is, mely soran informaciot cserélnek a gyermeknapi tevékenységérél. A
csaladi fiizetbe torténod bejegyzéseket szivesen vessziik, akdr a gyermek egészségi
allapotara, akar a fejlodésére, vagy az otthoni eseményekre vonatkozoan. Amennyiben a sziilé
illetve a sziilo altal felhatalmazott személy a kisgyermekneveld szerint nincs belatasdnak
100%-os tudataban, a kisgyermekneveld a gyermek kiadasat megtagadhatja, és a gyermek
sziil6jét telefonon értesiti.

6. A bolcsode napi életébe valo betekintés a sziilok szamara folyamatos. Kiilon alkalmat,
lehetdséget kindlunk nyilt napok, egyéb iinnepek alkalmaval is. Ilyen a Marton-nap,
karacsony el6tti adventi késziilodés, a farsang, gyereknap, ballagas.

7. A bolcsddevezetdje a felvétel alkalmaval, késébb pedig a napi csoportlatogatasok €s egyéni
beszélgetések lehetdségének biztositasaval tart kapcsolatot a sziilokkel. Emellett a Siofok
Varos Csicsergo Boleséde facebook oldalon folyamatosan tart kapcsolatot, ahol is minden
fontosabb informacidt megoszt a sziilokkel.

8. Kiilon lehetdség a Kkisgyermekneveldi és bolcsodevezetéi ,,Réla ora” — fogadoora - a
sziilok részére, ahol eldre egyeztetett idOpontban kolcsonds alkalom nyilik a
gyermekfejlodésének, illetve az aktualis problémaknak a megbeszélésére. A ,,Réla d6ra”
biztositasa, nem csak a kisgyermekneveld, bolcsdédevezeté kezdeményezésére, hanem a sziilé
altal is kérheto.

9. A bolcs6débe élelmiszert behozni a sziilinapok, bucsuztatok alkalmanak kivételével nem
lehet. Az eldbbi eseményekre csak csomagolt élelmiszert, ételt lehet behozni. A gyermekek
napi négyszeri étkezése biztositott. Novembert6l-majusig minden hétfon gyiimdlcsnapot
tartunk, ilyenkor a sziiléknek lehetdsége van gyiimolesot-zoldséget behozni.

10. Ha a gyermek kronikus beteg gydgyszert vagy gydgyhatasu készitményt kap, arrdl a sziilo
irasban koteles tdjekoztatni gyermeke kisgyermekneveldjét irasban, a csaladi flizetbe.

IV.  Szociilis tAmogatas rendszere

1. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.) 150.§ (1) bekezdése alapjan, ha a fenntarté a boélcsédei ellatas
keretében biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsédei ellatas keretében nyujtott
gondozasra is megallapit személyi téritési dijat, a személyi téritési dij megallapitdsanal a
gyermek csaladjaban az egy fore juté rendszeres havi jovedelem 25%-at kell figyelembe
venni. Siéfok Viros Onkormanyzata csak az étkeztetés dijat kéri a sziil6ktél.

A bolesédében a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye az alabbi jogcimen
vehetdigénybe:

e agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
a gyermek tartosan beteg, vagy fogyatékos,
a csaladban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,
a csaladban az egy fOre jutd jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%.
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A bolcs6dében a gondozasi dijra vonatkozo ingyenesség jogcim védelembe vétel.
A téritési dijkedvezmények igénybevételének lehetdségeirdl ¢s modjarol a bolesdédevezetd
ad tovabbi tajékoztatast, melynek 6sszegét megallapodasban rogziti.

V. Erdekképviseleti forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi. XXXI. torvény
értelmében, a bolcsédei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

1. Az érdekképviseleti forum tagjai
e anevelési egységeket képviseld sziilok,
e abolcsodét képviseld kisgyermekneveld,
e a fenntarté dnkorményzat delegéltja.
Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen a sziilok tudomasara kell hozni.

2. Az érdekképviseleti forum feladata

Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

A hozza benyjtott panaszok ¢és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés.

Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mashataskorrel rendelkezd szervnél.

Az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
miikddtetésére, valamint az ebbdl szarmazé bevételek felhasznéldsara vonatkoz6 javaslattétel.
A hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlésa.

3. Az érdekképviseleti forum miikodése

3.1. A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviseléje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek a bolcséde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e agyermeki jogok sérelme,

e az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

3.2. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, ¢€s
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

3.3. A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést
a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért.

3.4. A forum szabdlyos miikodtetése érdekében évente legalabb két alkalommal iilésezik
(aktualis probléma esetén sziikség szerint).

VI. A hazirend elfogadasanak és médositasanak szabalyai
1. A héazirend tervezetét a bolcsdde dolgozdinak javaslatai alapjan a bolcsddevezetd késziti el.
A tervezetet a nevelGtestiilet megvitatja, majd véleményeiket eljuttatjdk a bolcsdde
vezetdjéhez. A bolcsdde vezetdje a kisgyermeknevelok véleményének figyelembevételével

elkésziti a hazirend végleges tervezetét. A hazirend elfogadésa el6tt a bolcséde vezetdje kikéri
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az érdekképviseleti forum egyetértési nyilatkozatat. A hazi rendet a neveldtestiilet fogadja el,
nevelOtestiileti értekezlet keretein beliil, Si6fok Varos Onkorményzata jovahagyasaval 1ép

életbe.

2. Az érvényben 1évo hazirend modositasat kezdeményezheti:

intézmény igazgatdja

a bolcsdde vezetdje,

a nevelOtestiilet,

szakértdi csoport tagjai,
az érdekképviseleti forum.

A hazirend modositasat az 1. pontban leirt modon kell végrehajtani.

Si6fok, 2021. junius 1.

intézményvezetd
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2.sz. Melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsodéje
8600 Siofok, Fo ut 218.
A munkakort betoltd neve: ...
Munkakoér megnevezése: intézményvezet6é helyettes
Kinevezodje: Siofok Varos Csicsergd Bolesddéje intézményvezetdje
Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje
Munkaideje: heti 40 ora,
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.
Munkakorének célja: Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, szakmai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasaban.
Feladatai:
e Kisgyermeknevel6i munkdja mellett intézményvezetd helyettesként feleldsséget érez

az intézmény szakszerl és torvényes mikodtetéséért.

e Szakmai tanacsokkal segiti a kisgyermeknevelOket és mas beosztottak szakszerii
munkajat a szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak

feladatainak végrehajtasat.
e Segiti a gyakornokok munk4jat.
e Az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.
e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését.
o Kozremiikodik az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Osztdnzi a kisgyermekneveldk tervszerti és folyamatos dnképzését.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, rendszeresen értékeli annak

szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.
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e Rendszeresen referdl az intézményvezetonek az intézmény egész mitkodésérol,
tapasztalatair6l, az érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi a

vezetonek.
e Részt vesz a szakmai munkakozdsségek kialakitasaban, segiti azok tevékenységét.

e Kozremiikddik a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

e FElbsegiti az intézményen beliili és intézmény-egységek kozotti informacidaramlast.
e Segiti az éves statisztika elkészitését.

e Az intézményvezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam

alakulasarol.
e Egyiittmikddik sziil6i szervezettel évente két alkalommal értekezletet szervez.

o Kozremiikodik a gyermekek felvételével, a jogviszony megsziinésével kapcsolatos

feladatok elvégzésében.
e Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, fejlddési naplok vezetését €s azok tartalmat.
e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.
e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, errdl tajékoztatja a vezetot.

e Eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat.
e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre, javaslatokat tesz a

selejtezésre, valamint részt vesz a leltdrozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak véltozasa

esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények

felbontasara

e Tovabba elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

ellatja.

Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre.
Munkakori kapcsolatok:
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A sziil6kkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
¢s tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti

megbizas alapjan az intézményvezetdt képviselve.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Munkakori  tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény

vezetdjének.

Felelds: A pedagogiai program megvalositasaért, a pedagoégusok ¢€s a tobbi

alkalmazott munkavégzéséért,
A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

Az  egészséges ¢és  biztonsagos  munkafeltételekért, az  alkalmazottak

munkafegyelméért,

A méltanyos és humdanus tigykezelésért és dontésekért.
Az intézmény dolgozodival kapcsolatos informdéciokat, valamint a gyermekek és a
szlok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a

kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésszeriien hasznalom.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem annak egy

példanyat atvettem.

A munkakori 1eirds...........oooiiiiiiiiiiii i 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Siéfok, ...oooiiiiniii.

............................................. P.H.
Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje munkavallalo
intézményvezetdje
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsode

A munkakort betOltd NEVE: veveeveererreerereeennnnn

Munkakoér megnevezése: adminisztrator

Kinevezdéje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje intézményvezetdje

Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcs6déje intézményvezetdje

Munkaideje: heti 40 ora

egy miiszakban foglalkoztathato talora végzésére kotelezhetd, munkaiddn tul behivhato

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok

ellatasa, alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Feladatai:

A bolcsdde ligyvitelének ellatasa, kivéve a szakmai iigyvitelt.

Nyilvantartasok vezetése.

TEVADMIN nyilvantartas vezetése.

Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetésé¢, hod végi lezardsa a munkaidd
nyilvantartds dokumentumait kezeli.

Vezeti a dolgozok szabadsagolasdra vonatkozod nyilvantartast, egyeztetés a
munkaiiggyel

Vezeti a dolgozok munka alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos dokumentéciot.
Végzi a téritési dijak beszedését, elszamolasat, a pénzt postara, bankba viszi.
Elékésziti a fenntart6 felé kiildendd anyagokat, ha sziikséges elviszi.

Elvégzi a tisztitoszer kiadast.

Gondoskodik a technikai munkat segitd gépek, berendezések tervszerii
karbantartdsanak megszervezésérdl, illetve a meghibasodas jelentésérol.

Segiti a jogszabalyokban eldirt tliz- és balesetvédelmi feladatok betartasat.

Vezeti az el6irt dokumentaciot.

Elkésziti a ho végi zarast, tovabbitja az Onkormanyzat felé

Feladata a kiildemények atvétele, kezelése
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Kiadmanyozas eldkészitése

Postazas

Az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése

Az intézmény zavartalan milkodése, lizemelése érdekében helyt all azokban a
munkafolyamatokban, amellyel a vezeté megbizza.

Részt vesz a munkaértekezleteken és azokrol jegyzokonyvet készit.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel, besorolassal kapcsolatos
adminisztraciot

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit.

Ellatja a gépelési, fénymasolasi feladatokat.

Felelossége:

Anyagi

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miik6désre,

a szakmai munka mindségére,

a bolcs6dében tartdzkodd gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre,

az intézmény j6 hirnevének apolasara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara, a szabdlyzatok, jogszabalyok,

eldirasok betartasara.

feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett textilidkért, targyakért, felszerelési

eszkozokeért, az esetleges leltarhianyért.

Kartéritési felelosségét a Kjt. €és az Mt. idevonatkozd rendelkezései valamint a kollektiv

szerzOdés tartalmazzak.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

Megrendeldk, szerzédések, jelentkezési lapok lefiizése megdrzése
Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), naprakész

nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hataridéig, Pénzkezelési szabalyzat szerint.
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e Az intézmény-egységekben étkezési téritési dijak beszedése feladdsa, étkezési
nyilvantart6 lapok lezarasa, jelentések elkészitése.
o Az étkezésben részt vevd gyermekek nyilatkozatainak, igazolasainak nyilvantartasa,
egyeztetés a Kozgazdasagi Osztallyal.
e Tavollét jelentése (szabadsag, tdppénz)
e Munkaba jaras elszamolasa
e  M¢r6 ora allasok jelentése
o FEtkezés adagszam jelentése
e Ures allashely jelentése
¢ Rendkiviili munkavégzés jelentése
e Irodaszer, tisztitoszer, karbantartasi anyag és egyéb eszkoz igénylése
o Selejtezés el0készitése a selejtezésben valod részvétel
e Az éves ¢s az alkalomszerii leltdrozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.
Munkajarol tajékoztatast csak a vezetd eldzetes hozzajarulasaval adhat.
A munkakori leiras..................... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem és
maradéktalanul teljesitem.
Siofok,........euenen.
Sio6fok Varos Csicsergd Bolcs6déje munkavallalo

intézményvezetdje
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsode

A munkakort betOltd NEVE: veveeeeereeeeeeeeeeeseennens

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé

Alkalmazas eléfeltétele: csecsemo €s gyermekgondozondi képesités

bolcsddei szakgondozo

csecsemo- €s kisgyermek gondozo

csecsemo- €s kisgyermek neveld-gondozéd

kisgyermekgondozd,- neveld

csecsemo- ¢€s gyermekgondozd

Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje

Felettese: Sidéfok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje,

Kozvetlen felettese: Siéfok Varos Csicsergd bolcséde intézményvezetdje

A munkaidd beosztasa: Napi 8 ora munkaidd: a csoportban végzett neveld-gondozéd

tevékenység végzésére 7 ora, a tovabbi 1 6raban dokumentalas, felkésziilés a kovetkezd napi

munkara, diszités készitése, egyéb feladatok a bolcsdde teriiletén. Napi 8 6ra munkaidében a

bolcsddei ellatottakkal valdé munkavégzést nem veszélyeztetve 20 perc munkakozi sziinet

engedélyezett, melyet a munkavallalo munkaidejében két részletben is kivehet.

Egy miiszakban foglalkoztathatd, l1épcsdzetes munkakezdéssel,

tulora végzésére kotelezhetd, munkaiddn tul behivhato

A kisgyermeknevelo alapfeladatai:

Neveld-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a
szakmai alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek
soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét s az ezekhez
ftiz6do jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve allapotanak
alakitasaért felelds tényezoket), hogy megértse, majd adekvatan segiteni tudja 6t a
fejlodésben. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai a szakmai megfigyelést, mint

moddszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt ¢és értékes
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informaciokat, melynek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segito,
szakszerli egyéni bandsmodot.

Ismeri, elismeri ¢és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkgjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
erre sziikkség van - kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetdje, az intézmény
gyermekvédelmi felelse felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolésara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Az ¢életkori sajatossdgok ismeretében, a gyermek egyéni fejlodési iiteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalosulasanak. Ennek
soran egylttmikodik kisgyermekneveldé munkatarsaival, biztositja szamukra a
szakmailag fontos informéciokat.

Nevel6 — gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekében torekszik kialakitani és a gyakorlatban egységben megvaldsitani
azokat az aktudlis szakmai irdnyokat, elvekhez, moddszereket, amelyek a

legkedvezdbbek az adott gyermek szdmara.

A bolcsodei nevelés feladatain beliili feladatok

Csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A gyermek fejlodési jellemzdjének ismeretében torekszik a sziilével kdlcsondsen
elfogadhatd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egyiittmiikodés kialakitasara.
Az egyiittmlikodés soran a gyermek aktualis fejlodési jellemzdinek megfelelden
tdmogatja a sziilét, informacidt, ismeretet ad 4at, személyes példaval eldl jar az
egységes neveld hatasok érdekében.

A sziilokkel valo egyiittmiikodés soran — a gyermek érdekeit szem eldtt tartva —
igyekszik tamogatni az anyakat, apakat sziil6i szerepkoriikben,a sziilé — gyermek
kapcsolat megerésitésében. Ennek érdekében szakmai felkésziiltségébdl adodoan,
kelld szocidlis érzékenységet,kongruens, €s példamutatd magatartast tanusit. A
kozvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvatan alkalmazza.

Védelembe vett gyermek esetében fokozottan figyel az intézkedések indokaul szolgélo
okokra, jelzOrendszeri feladatait feleldsen latja el. Segit a csaladoknak az igényelhetd

ellatasok elérhetdségérol.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa:
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Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az  egészség megtartasanak fontossagat,
folyamatos egészségneveldi munkat végez a gyermekek és az Oket neveld csaladok
felé. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakmai kovetelményének megfeleld
étkeztetésre, és egyeb gondozasi miiveletekre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti a bolcsddeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, részt vesz azokon. A
bolcsddeorvos javaslatait az iizendfiizetben régziti, azt kdzvetiti a sziilok felé. A lazas
beteg gyermeket ellatja, a sziil6t mihamarabb értesiti. Az egészségligyi torzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt
hasznalja.

Betartja a higiénés kovetelményeket. Ugyelni kell a sajat személyi tisztasagara,
ismernie kell a fertdzés atvitelének lehetdségeit (fertdtlenités, kézmosas).

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak, értesiti a szilil6t. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Egyéni gyogyszerezés esetén gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Gondoskodik a gyermekszemélyi higiénidjarol, kornyezetilk rendbe tartasardl, a

kozegészségiigyi szabalyok betartasa mellett

Az érzelmi és tarsas kompetencia fejlesztése:

Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek testi, lelki szocidlis jolétét, ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiség
fejlodésiik kiegyenstulyozottsagara, 6nallosodasuk folyamatéara

Kiilonés gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges sziikségleti gyermek ellatasara,
fejlodésének egyedi biztositasdra. Munkahelyr vezetdjével, kisgyermekneveld
munkatarsaival egyeztetve segitséget kér mas szakemberektol.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlédésének szakszer(i

és sokoldalu tAmogatasara, az esetleges hianyossagok korrigalasara.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara

(személyi,targyi-fizikai)az ellatas folytonossagara és szakszerliségére

51



A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a gyermekek igényeihez igazoddan
ismereteket nyujt,a tajékozodas, a tapasztalatok €s az élmények feldolgozasat
tamogatja.

o A koz0s tevékenységek soran pozitiv viselkedési €s helyzetmegoldasi mintdkat nyujt,
az 6nallé probalkozast és kreativitast timogatja.

e Az 0nallo valasztds és dontési képesség kialakulasat segitd lehetdségeket nyujt.
Kisgyermekneveldi gyakorlatdban megerdsitd,0sztonzd, batoritd,neveléi modszereket
alkalmaz.

e Munkaja soran eleget tesz a napirendbdl addédod szakmai kovetelményeknek, a

gyermekek sziikségleteinek. Tudatosan torekszik arra, hogy a gyermekek ébrenléti

idejében sokoldalu tevékenységeket, tapasztalat €és ismeretszerzési lehetdségeket

nyujtson.
4.3. Dokumentaciéhoz kapcsolodé feladatok

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését szolgdld dokumentaciok pontos szakszerii

vezetése fontos feladata a kisgyermekneveldknek

o aktudlis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot

e szakszerlien, pontosan, folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével kapcsolatos
szakmai megfigyeléseit, ismereteit a szakma altal el6irt modon

e jelentési adatszolgaltatasi feladatainak-az adatvédelmi torvény eldirasainak betartasa
mellett tesz eleget

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti a konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. az értelmi és szocialis
fejlédés dokumentalasdhoz pedig a fejlodési tablat. Munkdja befejezésekor szdban
¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e Vezeti a gyermek jelenléti kimutatasat. Kiilonés gondot fordit a gyermek napi
jelenlétérdl készitett dokumentaciod atlathatosagara €s egyértelmii vezetésére (felvétel
€s megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikajanak megfeleld jeldlése).

e A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb mddon megvalositja — a modszertani utmutatd alapjan.

e Részt vesz sziiloi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
4.4. A kisgyermeknevel6 kapcsolatrendszere
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Szakmai ismereteit a gyermekekrdl vonatkozdan a sziilok felé az etikai kodex
betartasa mellett kdzvetiti.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkakkal, technikai dolgozdkkal a gyermek
ellatasanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelden

A csoportjaba  beosztott palyakezdd, gyedrél vagy gyesrdl visszatéré dolgozok
szakmai,emberi beilleszkedését eldsegiti. A hozza beosztott szakmai gyakorlaton 1évo

tanulok elméleti és gyakorlati ismeretanyaganak bdvitésére torekszik.

4.5. Képzés, onképzés

Modszertani eszkoztaranak bovitése érdekében:

munkahelyi vezetdjének kirendelése alapjan szakmai programokon vesz részt
tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz a 9/2000.(VI1I1.4.) SzCsM rendelet a
személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérol

rendszeresen figyelemmel kiséri a megjelent szakmai publikaciokat, ismereteket

4.6. Egészségvédelem, biztonsagot szolgalo feladatok

A csoportszoba ¢és a kiszolgalohelyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek
allagat ovja, az al-leltart felelésen kezeli

A miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetonek
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka, -baleset -és tiizvédelmi oktatason

rendszeresen részt vesz

4.7. Helyettesitésének modja

A kisgyermeknevel6t tavolétében a csoportjaba beosztott masik kisgyermekneveld
helyettesiti.

A munkat befejezd kisgyermek neveld koteles mindaddig a csoportjaban maradni, mig
az Ot valtd kisgyermek neveldnek a szolgalatot 4t nem adta. A szolgélat atadasakor
beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl, az orvos egyes gyermekekre vonatkozo

utasitasairdl. A torténteket az eldirasoknak megfeleld helyen rogziti.

Felelossége:

- feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,

- a szakmai munka mindségére, a szakmai iranyelvek betartasara,
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- a bolcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara,

- a munkdja megfeleld szervezésére, a munkafegyelemre,
- az etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- az intézmény jo6 hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasara

- a tulajdon védelmére, a tliz- és munkavédelemre vonatkozo eldirdsok betartasara
Kotelessége:

A munkakorébe tartoz6 munkat koteles a legjobb szakmai tudéasaval, és a legnagyobb
tiirelemmel banni a gyermekekkel a legijabb mddszertani itmutatok szerint.

Koteles az intézményi szakmai titkot megtartani.

Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel, koteles a bolcsddevezetonek
jelenteni.

Munkakezdés eldtt 5 perccel munkéra felkésziilten a csoportjaban tartozkodik.

Munka és védoruha:

Az eloirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkajarol tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzajarulasaval adhat.

A munkakori leirds................ 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Siofok,............

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje munkavallalo

intézményvezetd
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MUNKAKORI LETRAS
Munkahely: Siéfok Varos Csicsergé Bolcsode
A munkakort betoltd neve: ...,
Munkakdr megnevezése: bolesédei dajka
Alkalmazas eldfeltétele: negativ eii.-i vizsgalati eredmény, munka alkalmassagi vizsgalat,
bolcsddei dajka végzettség megszerzése
Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje
Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje,
Bolcsdde szakmai vezetd
Munkaideje: heti 40 ora
Egy miiszakban foglalkoztathato, 1épcsézetes munkakezdéssel,

tulora végzésére kotelezhetd, munkaidon tal behivhatd

Feladatai:
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
e munkaidd,munkarend, gyermekek napirendjének betartisa
e eszkozok, berendezési targyak folyamatos ellendrzése, sz.e. a latott rendellenességek
¢észlelése
e tisztitdszerek biztonsagos taroldsa- a kémiai biztonsag megtartasa
e kornyezet kialakitdsaban, szépitésében valo aktiv részvétel
Takaritasi feladatok:
e a csoport helyiségeinek, és a bolcsdde meghatarozott helyiségeinek folyamatos
tisztantartasa
e a gyermekek altal hasznalt butorok, eszkdzok tisztantartasa, fertdtlenitése
Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
o kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban
e a gyermeke étkezési feltételeinek biztositasa
Szervezési feladatok:
e cgylittmikodés a kisgyermekneveldkkel

e takaritasi feladatok- higiénikus kérnyezet megteremtése
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csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa

fokozott figyelem a balesetek megel6zésére

Konkrét feladatok:

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. A fiité-karbantartoval egylitt gondoskodik az
udvar ¢€s a terasz tisztasagarol. Naponta meggy6zddik a balesetmentességrol.

A kijelolt teriiletén mindennapi fertétlenitd takaritasa minden helyiségnek, mely a
kovetkezd feladatokbol all:

Seprés nedves partvissal, napi haromszori felmosas (10 1. vizhez 2 tabletta klor)
minden helyiség felmosasédhoz kiilon felmosot, masik vizet kell hasznalni, gyakori
vizcserével és rongycserével

A szényegek és gyermekagyak porszivozasa, portdrlés minden nap nedves ruhdval
Ajtok, ablakok, ablakparkanyok naponkénti és sziikség szerinti lemosésa, hetenkénti
lesurolasa, gyermekszékek, asztalok napi lemosdasa, letorlése

Atadokban a gyermekszekrények torlése, az oltoztetd asztalok napi haromszori
letorlése, fertGtlenitése

Csempét, olajlabazatot, faburkolatot hetente, sziikség szerint naponta is fertotlenitds
oldattal lemosni, mosdokat, fiirdékadakat kimosni, a tiikroket naponta lemosni,
letorolni

WC-k lesurolésa, fertdtlenitése, szennyes tartok kimosésa, ferttlenitése
Fliggonymosasrol gondoskodik haromhavonta, ha sziikséges stiribben

A viragok ontozése, portalanitasa sziikség szerint

Biztositja az étkezés targyi feltételeit, talalo kocsit felkésziti, ételek elOkésziti. A
csoportszobaba az ételt beviszi, étkezés eldtt a tanyérokat, evéeszkozoket felpakolja,
étkezés utan az étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja (az étel kezelésehez kopenyt

cseré¢l)

Etkezés alatt munkaidejének megfelelden a csoportszobaba tartozkodik, ha kell segit

Etkezés utan az ételmaradékot azonnal el tavolitja és a helyiséget rendbe teszi

Az altatas feltételeit biztositja, agyakat elokésziti, alvas utan a helyére rakja

Az agynemi cseréjét kéthetente és sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s a
pelenkékat a mosodaba leadja

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertOtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat

folyo vizzel alaposan le kell obliteni.
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A nyari zéaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A munkaidejét, tevékenységét ugy kell beosztania, hogy a gyermekek napirendjét ne
zavarja.

Nem szabad a helyiségeket akkor takaritani, amikor abban gyermekek tartozkodnak.

A csoportszobakban a takaritast akkor végzi, amikor a gyermekek az udvaron
tartozkodnak, €s a gyermekek érkezése illetve tdvozasa utan.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A tisztitd ¢és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

A gyermekek ellatasa soran gondozd-nevel6 munkat nem végezhet, amennyiben erre
felkérik, a gyermekek feliigyeletét ellathatja, orrot tordl, gondoskodik a gyermekek
komfortérzetérdl feliigyelet alatt

Kompetencia hatarokon beliil kommunikal a sziildkkel, gyermekekkel, gyermekrdl a
szliloknek semmiféle adatot nem szolgaltathat.

Részt vesz a munka értekezleteken,szakmai tartalmi hazi tovabbképzéseken részt
vehet.

dekoracid készitésében kozremikodhet, rendezvények, programok helyszinét
biztositja, tevékenyen részt vesz

Munkakori kotelessége az egész bolcsode teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltdozve, munkdra felkésziilten a
munkateriiletén van.

Elvégzi mindazon munkakorébe nem tartozd feladatokat, melyekkel felettese

megbizza.

Felelossége:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miukodésre,

a bolcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés €s szomatikus) megovasara

az eldirasok, jogszabalyok betartasa

anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett targyakért, eszkdzokért
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Kotelessége:
e Mindenkor a legnagyobb tiirelemmel banni a gyermekekkel a munkateriiletén.
e Ha a munkateriiletén a megszokott allapottdl eltérét észlel, koteles a vezetdnek
jelenteni.
Helyettesités:
A bolcsddei dajkat tavollétében a masik bolesddei dajka helyettesiti.
Munkaruha:
Az eldirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.
Munkdjardl tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzdjarulasaval adhat.
A munkakori leiras........................ 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem és

maradéktalanul teljesitem.

Siofok,...............
Siéfok Varos Csicsergd Bolcsddéje munkavallalo
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkahely: Siéfok Varos Csicsergé Bolcsodéje
A munkakort betoltd neve: ...l
Munkakdr megnevezése: élelmezésvezeto
Alkalmazas eldfeltétele: érettségi, élelmezésvezetdi képesités, munka alkalmassagi
vizsgalat
Kinevezéje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje intézményvezetdje
Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje, Bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra
egy miiszakban foglalkoztathato, tulora végzésére kotelezhetd, munkaiddn tul behivhato
Feladatai:

N

o Az ¢lelmezésvezetd "rendeletileg szabalyozott" feladata: a HACCP rendszer
bevezetése és miikodésének irdnyitasa €s ellendrzése az élelmezés teriiletén

e Irényitja ¢és ellendrzi az élelmezési lizem munkajat

e Alkalmazza a kiilén jogszabalyban meghatarozott napi energia- és tapanyag-beviteli,
illetve ¢élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat

e Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossagot €és az idényszerliséget

o Elvégzi az eléirt tigyviteli adminisztracids feladatokat Arurendelést végez, raktari
készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamolast végez

o Kezeli a dokumentéciot €s a dolgozok egészségligyi igazolasait

e Az Elelmezési menedzser a hazai élelmezés, taplalkozas és HACCP rendszer
kovetelményeit érvényre juttatja

e Szakszerlien tervez €s megvalosit: mindségbiztositast, technoldgiat, eszkozrendszert,
miikodést, iranyitast, ellendrzést Biztositja az életkoroknak, kérallapotnak megfeleld
étrendet, diétat

e Szervezési, vezetési, menedzseri, human-és marketing feladatait felkésziilten,
szakszerlien végzi

¢ A munkajogi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai, tizvédelmi, kdrnyezetvédelmi

kovetelményeket érvényesiti

59



Ellendrzi a gépek, eszk6zok, hasznalatat, aruforgalmat, leltart, ellatmanyt Pénziigyi,
szamviteli, ligyviteli eldirasokat betartja és betartatja

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat
¢s betartatja a higiéniai eléirasokat

Hasznalja az informatikai €s telekommunikécids eszkozoket

Ugyel a vagyonbiztonsagra

Részt vesz a kotelezd egészségligyi vizsgalatokon

A vezetSvel egyezteti az étlapot az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A csecsemOk étlapjat megbeszéli a bolcsdde gyermekorvosaval.

Az ételallergias gyermek étrendjét megbeszéEli a sziildvel €s a gyermekorvossal is.
Rendszeresen végzi a gyermekek szamdra felhasznalt élelembioldgiai érték- és
tdpanyagszamitasait. .

Ellendrzi a szavatossagi idot, dokumentalja.

Vezeti az €élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés napi dijat.

Kezeli a szamitogépes élelmezés programokat.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a felndttek és
a gyermekek ¢lelmezésében alkalmazza.

FelelOs az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért.

Ismeri az ételmérgezések és annak gyanujaval kapcsolatos eljarasok rendjét.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.
Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagoldsdnak, szallitdsanak
megszervezeése, iranyitasa ¢és ellendrzése.

Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a gazdalkodas elveit is figyelembe véve
mindségileg és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Irdnyitja ¢és ellenérzi a konyha dolgozoinak munkdjat, tovabbképzésiikrol
gondoskodik.

A vezetét havonta tajékoztatja a felhasznaldsi normardl, kaldria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Jelentéseket készit a Kozgazdasagi Osztaly részére.

crer

mr

eloiras szerinti vezetését.
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e Biintetdjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaert.

e Részt vesz munkaértekezleteken, heti értekezletet tart, ahol is a kovetkezo heti
feladatokat atbeszlik.

e FElvégzi mindazon egyéb feladatokat, melyekkel felettese megbizza.

Szakmai kompetenciak:

e Tervezi és szervezi a beszerzést

e A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden 6sszeallitja az ellatottak napi energia €s
tapanyag bevitelét

e Megtervezi a kdzétkeztetés szamara megadott kiilonb6z6 korcsoportok részére eldirt
tapanyagsziikségletet

o Alkalmazza az egészséges taplalkozas és tdpanyagtartalom szerinti, illetdleg az
ételkészités szerinti diétak ételkészitési technologidit a kiilonbozd étrendi tipusokban

e Osszehangolja- az étlaptervezés soran- az élelmezést igénybe vevék és az iizem altal
biztositottakat

e Osszehangolja a napi étkezések szamat, megoszlasat a targyi, személyi feltételeket, a
rendelkezésre all6 pénzkeretet az étrendek valtozatossagat, idoszeriiségét €s
megitélését taplalkozas-¢Elettani szempontbol

e FEllatja az tigyviteli és adminisztracios feladatokat

e Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal Arut rendel Nyersanyagkészletet tart
nyilvan, élelmezési koltséget elszamol Fogadja és egylittmiikddik a hatdsag
embereivel Beszedi az ¢lelmezést fizetendd dijakat

e Miikddteti az étkeztetés informacids rendszerét Uzleti levelezést folytat

e Kezeli a dolgozok problémait

e Szervezi és vezeti a dolgozok tovabbképzését

o FElkésziti a foglalkoztatasi tervet

e Részt vesz a munkaero felvételében, munkatarsak kivalasztasaban, munkakori
kovetelmények meghatarozasaban

e Segiti az 0j alkalmazott beilleszkedését

e Részt vesz a dolgozok teljesitmény-értékelésében

e Beszerzési, tarolasi, raktarozasi, szallitasi elokészitd, elkészitd, befejezd tevékenységet
végez

o Az étrendek ételkészitési technologiait a gyakorlatban alkalmazza és feliigyeli
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e FEllendrzi az anyagfelhasznalast, az arukiadasi és elszdmolasi munkat

e FElkésziti és betartja az ellendrzési tervet

e Jogszabalyokat és hatdsagi eldirasok betartasat ellendrzi

o Felelds az ¢lelmezési tevékenység gazdasagos, koltséghatékony ellatasaért

o Kozremiikodik az élelmezési tizem készletgazdalkodasaban

o FElkésziti, betartja/betartatja a takaritasi rendet

e Megteremti a termelési feltételek és az ¢lelmezési ellatas hatékonysaganak osszhangjat

e Humanmenedzsment feladatokat végez, partnerekkel, munkatarsakkal eredményes
szakmai kapcsolatot apol, jartas az emberekkel valo banasmodban, befolyasolasban,
meggyoOzésben, partneri kapcsolatok kiépitésében, megtartasaban, kivalasztasban,
beilleszkedés segitésében

e A kornyezetre veszélyes anyagokat kezeli a szabalyzatokat, alkalmazza A
hulladékkezelés folyamatanak elirasait betartatja

e A kronikus betegségek, megel6zését eldsegiti

o Az egészséges taplalast a gyakorlatban érvényre juttatja Elelmiszerbiztonsagot

szavatolja (Elelmiszertorvény, Magyar Elelmiszerkonyv) .

Felel6ssége:

o feleldssége kiterjed a foz6konyha és a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a

zavartalan miikodésre

e abolcsddeben tartozkodd gyermekek biztonsagara

o afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

e az intézmény jO hirnevének apolasara

e az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

e atdrvények, jogszabalyok, eldirasok betartdsara

e anyagi felelosséggel tartozik a leltarilag atvett targyakeért, eszkdzokert, gépekert.

o Kartéritési feleldsségét a Kjt. €s a Mt. idevonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.
Kotelessége:
A konyha megfelelé mitkodésének biztositisa a kozegészségiigyi szabalyok és az Elelmezési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel, koteles a vezetdnek jelenteni.

Tovabbképzési kotelezettség: a rendeletek szerint.
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Munka és védoruha:

Az eldirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkdjardl tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzdjarulasaval adhat.

A munkakori leirds....................... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és

maradéktalanul teljesitem.

Siofok,.............
Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje munkavallalo
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsodéje
A munkakort betoltd neve: coeevveiiiiiiniiiininnn
Munkakdr megnevezése: szakacs
Alkalmazas elofeltétele: szakacs képesités
negativ eii.-1 vizsgalati eredmény, munka alkalmassagi vizsgalat
Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje
Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje, élelmezésvezetd
Munkaideje: heti 40 ora
egy miiszakban foglalkoztathato, 1épcsdzetes munkakezdéssel
tulora végzésére kotelezhetd, munkaidon tal behivhatod
Feladatai:
o felelds a nyersanyagok kivételezéséért, annak rendeltetésszerii felhasznalasaért,
o felelds az elbirasok szerinti ételminta vételéért,
e akonyhai edények ¢s textilidk, valamint a gépek és berendezések tisztantartasaért,
o felelds az elkészitett ételek mennyiségéért €s mindségéért, idoben valod elkészitéséért,
talaldsaért, az étlapon kiirt ételek elkészitéséért,
o felelOs az élelmi norma betartasaért,
e Dbiztositja az ételadagoknak a rendeletben eldirt élelmi anyag mennyiségét,

e Dbiztositja, hogy a konyhaban idegen személy ne tartézkodjon.

Részletes feladatai:
A fozéshez sziikséges anyagokat a napi létszamnak megfeleléen az élelmezésvezetotol

kivételezi.

Koteles valamennyi nyersanyagot az ételek elkészitéséhez felhasznalni, az ételeket
kifogastalan mindségben iddre elkésziteni:

reggeli : 8.00 6ra

ebéd : 11.00 ora

uzsonna : 14.45 6ra
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Koteles minden ételbdl a talalas eldtt ételmintat venni €s azt a hiitdszekrényben 48 oraig

megorizni. A zarcéduldn rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését és az eltevd nevét.

Az ételeket gy kell elkésziteni, hogy azok esztétikusak, izletesek és konnyen emészthetok

legyenek.

o A gyermekek ételének elkészitésénél csak étolajat szabad hasznalni zsiradékként.

e Ugyelni kell arra, hogy a konyhai el6készitések soran a nyersanyagok tisztitasanal és a
f6zésnél minél kevesebb legyen a veszteség.

e A tejet atvétel utdn azonnal fel kell forralni és hiités utan lefedve hiitészekrényben kell
tarolni.

e A hamozott és felvagott gyiimdlesot és zoldséget nem szabad sokdig allni hagyni.

e A burgonyat és a zoldségféléket fozeleknek roviddel az étkezés elott kell elkésziteni.

e Feladata a kézilannyal egyiitt a konyha és az el6készitd helyiségek, a berendezések és
felszerelések tisztantartasa.

e Hiitdszekrény hetenkénti kimosasa, mosogatomedencék fertdtlenitése, falburkolatok
hetenkénti lemosésa, edénytarold szekrények hetenkénti fertétlenitds kimosasa.

e A fliggdnyoket havonta ki kell mosni.

e A fozokonyha tisztasaga elsérendii fontossagu!

o Az ételeket talalés eldtt koteles megizleltetni a vezetdvel vagy az élelmezésvezetdvel.

e Felel az ételek adagok szerinti kiosztaséaért.

e Az ételmaradékot f6z¢&s utan zart edényben kel 6sszegylijteni €s a bolcs6débdl minél
eldbb eltavolitani.

e Kiilondsen nagy gondot kell forditani a tojas ferttlenitésre, valamint a kézfertotlenitd
oldat naponkénti cseréjére vagy ferttlenitd hatdsi kézmososzer alkalmazésara.

e A bolcsddebdl élelmiszert nyers vagy elkészitett allapotban kivinnitil o s!

e A konyhaban az étkezés szigoruan tilos!

e Az edények megfeleld hasznélataért felelds. A tejes, teas edényt és a gyermekek
fé6z6edényeit mas célra felhasznalnitil o s!

e A bolcsédébe ¢élelmet behozni, illetve a bolcsédébdl €élelmiszert nyers vagy elkészitett
allapotban kivinni til o s!

e Elvégzi mindazon egyéb feladatokat melyekkel felettesei megbizzak.
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e Részt vesz a munkaértekezleteken, a pénteki megbeszéléseken
Felelossége:
o feleldssége kiterjed a f6z6konyha és a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikddésre a bolcsédében tartozkodd gyermekek biztonsagara
o afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
e az intézmény j6 hirnevének apolasara
e azegészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

e atorvények, jogszabalyok, eldirasok betartasara

Anyagi felelosséggel tartozik a leltarilag atvett textilidkért, targyakért, felszerelési
eszkozokeért, az esetleges leltarhidnyért.

Kartéritési felelosségét a Kjt. és a Mt. idevonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

Minden esetben felelésségre vonhatd a nem megfeleléen végzett fert6tlenitésbdl eredd
megbetegedések és fertdzések 1étrejottéért, kialakuldsaért.

Kotelessége:

A konyha megfelelé mitkddésének biztositisa a kozegészségiigyi szabalyok és az Elelmezési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel, koteles a vezetdnek jelenteni.
Helyettesités:

A szakécsot tavollétében a masik szakacs helyettesiti.

Munkaruha:

Az eldirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkdjarol tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzajarulasaval adhat.

A munkakoéri leirés.............. 1ép hatélyba €s visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és

maradéktalanul teljesitem.

Siofok Varos Csicsergd Bolcsdde munkavallalo

intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsodéje

A munkakort betOltd NeVe: «.oovveeeeeie

Munkakor megnevezése: kézilany

Alkalmazas elofeltétele: negativ eii.-1 vizsgalati eredmény, munka alkalmassagi vizsgalat

Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje

Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcs6déje intézményvezetdje, élelmezésvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

egy miiszakban foglalkoztathat6, 1épcsdzetes munkakezdéssel

tulora végzésére kotelezhetd, munkaidon til behivhatd

Feladatai:

felelds a f6zéshez szilikséges nyersanyagok tisztitasaért, elokészitéséért
a f0z06 és talaloedények, evoeszkozok tisztantartasaért
a konyha ¢és az el6készitd helyiség rendben tartasaért

a tisztito és fert6tlenitdszerek vételezéséért

Részletes feladatai:

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az eldirt idore megtisztitja, gy hogy minél
kevesebb hulladék keletkezzen.

Az ételszallito kocsikra az edényeket és evéeszkozoket a napi 1étszamnak megfeleléen
kirakja.

Feladata a mosogatas, amit az ANTSZ utasitisainak betartisa mellett végez gyakori
vizcserével.

A tanyérokat tordlgetni nem szabad, az evléeszkozoket tordlni kell, a fézéedényeket
lecsepegtetés utan lehet a tarolo helyére tenni.

A csecsemdk edényeit kiilon kell mosogatni és kiilon szekrényben kell tarolni.

A gyermekek és felndttek edényeit és evoeszkozeit kiilon kell elmosni és egymastol
elkiilonitve kell tarolni.

A tejes edényt, a teds fazekat és a gyermekek f6z6edényeit mas célra hasznalni tilos!
Felel az ételmintas livegek tisztantartasaért és fertdtlenitéséért.

Feladata a hiitdszekrények fertdtlenitése hypos oldattal, hetenkénti tisztitasa, valamint
a mosogatok, eldkészitd medencék és berendezési targyak tisztitasa.

Kozremukodik az ételek idore vald elkészitésében.

67



A nyersanyagok tisztitdsanal keletkezett hulladékot rovid idon beliil a bolcsddébdl el
kell tavolitani.

A hamozott és feldarabolt zoldséget €s gylimolcsot tarolni sokdig nem szabad.

A bolcs6débdl élelmiszert nyers vagy elkészitett allapotban kivinnitil o s!

A konyhaban étkezni szigoraan tilos

Hetenként a munkateriileten részt vesz a fertdtlenité nagytakaritasban (csempék,
berendezési targyak, ablakok lemosdasa, lesurolasa).

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

Felelosége:

Anyagi

felelossége kiterjed a fzOkonyha és a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre

a bolcsddében tartdzkodd gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény j6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

a torvények, jogszabalyok, eldirdsok betartasara

felelosséggel tartozik a leltarilag atvett textilidkért, targyakért, felszerelési

eszkozokért, az esetleges leltarhianyért.

Kartéritési felelosségét a Kjt. €s a Mt. idevonatkozo rendelkezése tartalmazza.

Minden esetben feleldsségre vonhato a nem megfelelden végzett fertStlenitésbdl eredd

megbetegedések és fertdézések 1étrejottéért, kialakuldsaért.

Kotelessége:

A konyha megfelelé mitkddésének biztositisa a kozegészségiigyi szabalyok és az Elelmezési

Szabalyzatban foglaltak szerint.

Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel, koteles a vezetdnek jelenteni.

Helyettesités:

A kézilanyt tavollétében a szakacsno helyettesiti.
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Munkaruha:

Az eldirt szabalyzat szerint kapja ¢és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkdjarol tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzajarulasaval adhat.

A munkakori leirds....................... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és

maradéktalanul teljesitem.

Siofok,...............
Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje munkavallalo
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsodéje

Munkakor megnevezése: mosoné

Alkalmazas elofeltétele: negativ eii.-1 vizsgalati eredmény, munka alkalmassagi vizsgalat
Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje

Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje,

Bolcsdde szakmai vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

egy miiszakban foglalkoztathato, I1épcs6zetes munkakezdéssel,

tulora végzésére kotelezhetd, munkaidon til behivhatd

Feladatai:

e A vilogatott textilia mérése, megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai

eldirasok figyelembevételével a mosogépbe rakasa.

e A mosand¢ textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia el6dztatsa.

e Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogép feliigyelete a

mosasi ciklus alatt.

¢ A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

e A textilia szakszerli vasaldsa, gondos 0Osszehajtogatasa, csoportok szerinti

szétvalogatasa.

e Pelenkat minden mas textiliatol elkiilonitve kell a mosasig tarolni, bedztatni

fert6tlenitds vizbe, majd elkiiloniilten mosni.

e Konyhai dolgozdk ruhdjat, a konyhai textiliat minden mas textiliatol kiilon kezelve

kell 4ztatni €s mosni.
o Széklettel vagy étellel szennyezett textilia a mosdkonyhaban nem maradhat.
e A bolcsddében a sziikséges textilia varrasat, javitasat végzi.
e Az1j anyagot feldolgozza, beldle teritdt, takar6t, huzatot készit.
e A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet ferttlenitd vizzel lemossa.
e Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitisat végzi.
o Negyedévente vegyszeres tisztitast végez.
o Gépeket, berendezéseket tisztan tartja.
e Technoldgiai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

e A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.
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e Amennyiben a gyermekek teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

e A felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

e Részt vesz munkaértekezleten.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
munkateriiletén van.

e FElvégzi mindazon munkakorébe nem tartozd feladatokat, melyekkel felettese

megbizza.

Felelossége:
o feleldssége kiterjed a mosokonyha zavartalan miikodésére
o afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
e az intézmény jo6 hirnevének apolasara
e az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara az eldirasok, jogszabalyok
betartasara
e anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett gépekért, eszkozokért
Kotelessége:
A kezelésében 1évo targyak, gépek allapotdit meglrizni, kezelésiikknél a munkavédelmi
eldirasokat betartani.
Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérét észlel, azonnal kdoteles a vezetonek
jelenteni.
Helyettesités:
A mosondt tavollétében a bolcsddei dajkéak helyettesitik.
Munka és védéruha:
Az eldirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkdjarol tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzajarulasaval adhat.

A munkakori leirds............... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
N3 (0] 20) R

Sio6fok Varos Csicsergd Bolcsédéje munkavallalo
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely: Siéfok Varos Csicsergo Bolcsodéje

A MunKkakort DetOItO NEVE: vvveererereeeereesesssseecseecassssnes

Munkakor megnevezése: fiité és karbantarté

Alkalmazas eldfeltétele: fiit6 vizsga (kisnyomasu), munka alkalmasséagi vizsgalat

Kinevezdje: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje

Felettese: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje intézményvezetdje,

Bolcsdde szakmai vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra

egy miiszakban foglalkoztathato,

tulora végzésére kotelezhetd, munkaiddn til behivhatd

Feladatai:

A kozponti futést ellatd kazaniizem flitési szezonban val6 lizemvitele, a kazaniizemet a
kezelési utmutatasnak megfelelden valé miikddtetése.

A kazéaniizem folyamatos feliigyeletérdl, karbantartasarol gondoskodik.

A bolcsdde melegviz-szolgaltatasat feliigyeli.

A helyiségek fiitési hdmérsékletét az eldirasoknak megfeleléen szabalyozza.

A kazéniizemmel kapcsolatos minden eseményt a kazannaploban régziti.

Havi rendszerességgel felirja a bolcsdde villany-, gdz- és vizora allasat.

A kazan iizemeknél hiba észlelésekor koteles azonnal ledllitani a folyamatot, ujra
inditani csak a hiba elharitasa utan lehet.

A munkavédelmi, tizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre
vonatkozd6 eldirdsokat €s szabalyokat betartja.

A mosodai gépek, haztartasi gépek rendszeres karbantartasa, ellendrzése.

Az udvar rendben tartdsa, balesetet okoz6 targyak, novények dsszeszedése.

Udvari jatékok napi ellendrzése.

Az udvari ndvények gondos 4polésa, a viragoskert rendben tartasdban részt vesz.
Tavasztol 6szig rendszeres flinyiras, a fii 9sszetakaritasa.

Az udvar locsolasa, a teraszok rendben tartasa.

A homokozokat elokésziti, felassa, locsolja.

Télen a havat eltakaritja a teraszokrdl és a kozlekedési utakrol minimum 1,2 m

sz¢élességben.
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A kiilso jardat és az épiiletet korlilvevo jardékat csuszasmentesiti.

Osszel a lehullott falevelet eltakaritja.

Az esbdviz elvezetd csatorndkat rendszeresen tisztitja, az esetleges eldugulasokat
megszlnteti.

A szennyvizcsatornakat ellendrzi.

A szeméttarolo kuka rendszeres lritése, fert6tlenitése.

A nyari takaritasi szlinet idején elvégzi az udvari jatékok karbantartasat, festését.

Az épiileten kisebb hibdk javitasat, karbantartasat végzi.

Munkajahoz  sziikséges anyagok felhaszndldsanak, beépitésének rogzitése,
anyagfelhasznalasok igazolasa.

A munkateriiletén észlelt hibakrol a vezetét azonnal tajékoztatja.

Felelds a részére kiadott szerszdmok, gépek mindségért, azok rendeltetésszerii
hasznalataért.

Az intézmény fiitésénél rendkiviili iddjaras estén tobbletmunka rendelhetd el, amit év
kozben a vezetd szabadiddben koteles kiadni.

A kazénhézat és hozzakapcsol6do helyiségeket rendben tartja.

Részt vesz munkaértekezleteken.

Elvégzi mindazon egyéb feladatokat, melyekkel felettese megbizza.

Felelossége:

felelossége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mitkddésre

a bolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

az eldirasok, jogszabalyok betartdsara

anyagi felelosséggel tartozik a leltarilag atvett targyakért, eszkozokert, gépekert.

Kotelessége:

rom

Ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérét észlel, koteles a vezetdnek jelenteni.
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Munkaruha:

Az eldirt szabalyzat szerint kapja és azt koteles hordani. Meglétéért felel.

Munkdjardl tajékoztatast idegeneknek csak a vezetd eldzetes hozzdjarulasaval adhat.

A munkakori leirds....................... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és

maradéktalanul teljesitem.

Siofok,.....cooeveiiiini.
Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje munkavallalo
intézményvezetd
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Munkakori leiras modositasa

Munkakore: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd

Modositassal érintett részek:

Személyi higiéniat érintd kérdések:

Hirtelen fellépd magas 1az, torokfajas, natha, nehézlégzés, borkiiités, szemgyulladas,
fiilfajas, ingerkohogés, izom-¢s iziileti fajdalmak. A tipusos tiidogyulladas,
étvagytalansag, hasmenés, hanyas fellépése esetén tilos a munkavégzés, valamint az
intézménybe valo belépés! A nevelési év elsd napjan a dolgozo irdsban koteles
nyilatkozni, hogy nem érintkezett fertézésgyants személlyel, ill. nem produkalja a fenti
tiineteket. Az 0jboli nyilatkozattételi kotelezettség fennall a korabban nyilatkozott
személy akar 1 napi tavolléte esetén is.

Szajmaszk viselése az intézménybe latogatokkal vald érintkezés soran (sziilok, futarok,
postas, karbantartd, ételszallitd stb.) kotelezd, a gyermek atvétele kiadasa esetén, €s a
koz0sségi terek hasznalatakor kotelezd, csoportszobaban, fiirddszobaban javasolt.

Belépéskor €s naponta tobbszori, fertdtlenitds kézmosas kotelezo!

2020. oktober 1-étdl a reggeli atvételt megel6zden a gyermek részére lazmérés
kotelezd.

Utcai ruhaban tilos a munkavégzés, a csoportszobaban/konyhaban és az udvaron
torténd munkavégzés utan ruhavaltas kotelezd!

Torekedni kell az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizalasara!
Etkezések esetén a csoportban dolgozok lehetéség szerint ne vegyiiljenek. Csoportokba

valo atlatogataskor a megfeleld intervallum, €s a tavolsagtartas megtartasa kotelezd!

A kiilfoldre torténd utazasokat lehetdség szerint keriilni kell, ha a munkavallalo (vagy
csaladtagja) kiilfoldon tartdzkodott, lehetdség szerint 14 napig tartézkodjon otthon!

A csaladlatogatastol eltekintiink, a gyermek ellatasa és fejlédése soran indokolt esetben
kotelezd!

Gondozas a jarvanyveszély alatt
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1. Fiird6észoba-hasznalat soran gumikesztyi viselése kotelezd, melyet minden gyermek
utan kotelezden cserélni kell!
2. Pelenkacsere esetén, kiilonos tekintettel a székletes pelenka cserére, gumikesztyli
hasznalata kotelezo!

3. A pelenkazo lapok feliilfertotlenitos kezelése Inno-Sept feliiletferttlenitovel minden
hasznalat utan kotelezo!

4. A jarvanyveszé€ly alatt a szajoblitést, fogmosast mellézziik.
5. Minden orrtorlés utan fertdtlenités kézmosas, vagy kézfertdtlenités kotelezo!

6. A gondozasi sorrend megtartasa mellett, az étkezések soran a gyerekek kozotti
tavolsag lehetdség szerinti maximalizaldsa, egy asztalnal max. 2 gyerek, egymassal
szemben iilve, de fontos, hogy az a hely alland6 legyen a gyermek szdmara (iiltetési
rend készitése).

7. A napirend Osszedllitdsa ugy, hogy minél tobbet tartdzkodjanak a gyermekek a szabad
levegdn az udvaron, délelétt és délutan is.

8. Az alkotdtevékenységek soran késziilt munkak Osszegyljtése névre szolo
iratgytjtében/dobozban.

9. A gyermekek szamdra a biztonsagot jelentd dtmeneti targyakon kiviil és 1 db cumin
kiviil - mely a gyermek megnyugtatasara szolgal — mas jatékszer nem hozhat6 be.
Ezek fertdtlenitésérdl a sziilé rendszeresen gondoskodik. Térolasuk lehetdség szerint
a folyoson 1évo 6ltzdszekrényekben torténik, sziikség esetén a kisgyermekneveld
biztositja ennek elérhetdségét a csoportszobaban a gyermek szamara, az erre

kihelyezett kosarban, elkiilonitve egymastdl ( a cumikat névvel, jellel ellatott sajat
dobozban).

10. Fert6zésgyants/fert6zott gyermek kilétérdl és allapotardl a sziilén kiviil mas személy
részére felvilagositas nem adhato.

Fentiek betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkavallaloi nyilatkozatok valotlan adatokkal torténd kitoltése bilintetdjogi feleldsseget
von maga utén.

Ervényes a Covid-19 jarvanyveszély idején, annak végéig.

Siofok, 2021.....oeeii

bolcsddevezetd munkavallalo
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Munkakori leiras modositasa

Munkakére: bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: bolcsddevezeto

Modositassal érintett részek:

Személyi higiéniat érintd kérdések:

Hirtelen fellépd magas 1az, torokfajas, natha, nehézlégzés, borkiiités,
szemgyulladas, flilfajas, ingerkohogés, izom-¢s iziileti fajdalmak. A tipusos
tiidégyulladas, étvagytalansag, hasmenés, hanyas fellépése esetén tilos a
munkavégzés, valamint az intézménybe valo belépés! A nevelési év elsd
napjan a dolgozo irasban koteles nyilatkozni, hogy nem érintkezett
fertdzésgyanus személlyel, ill. nem produkélja a fenti tiineteket. Az Gjboli
nyilatkozattételi kotelezettség fenndll a kordbban nyilatkozott személy akar 1
napi tavolléte esetén is.

Szajmaszk viselése az intézménybe latogatokkal vald érintkezés soran (sziilok,
futarok, postas, karbantarto, ételszallito stb.) kotelezo, és a kozosségi terek
hasznalatakor csoportszobaban, flirdészobaban javasolt..

Belépéskor €s naponta tobbszori, fertdtlenitds kézmosas kotelezo!

Utcai ruhaban tilos a munkavégzés, a csoportszobaban/konyhdban és az
udvaron torténd munkavégzeés utan ruhavaltas kotelezo!

Torekedni kell az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizalasara!
Etkezések esetén a csoportban dolgozok lehetéség szerint ne vegyiiljenek.
Csoportokba valo6 atlatogataskor a megfeleld intervallum, és a tavolsagtartas
megtartasa kotelezd!

A kiilfoldre torténd utazasokat lehetdség szerint kertilni kell, ha a
munkavallal6 (vagy csaladtagja) kiilfoldon tartozkodott, lehetdség szerint 14
napig tartozkodjon otthon!

Helyettesitések esetén a helyettesitendd csoportban a napi takaritasi
munkalatok elvégezenddek ugy, hogy a gyerekekkel, és az ott dolgozo
felndttekkel a személyes érintkezés tilos, illetve lehetdség szerint akkor
elvégezenddek, mikor a kontaktusok kizartak. Helyettesités esetén a maszk
hasznalata kotelezd, amennyiben a kontaktusokat nem tudjuk elkeriilni
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Il. Targyi higiéné

10.

11.

12.

A bolcs6de minden helyiségében, kiilonds tekintettel a konyhara, mosddkra és a
folyosokra, a reggeli érkezést kovetden, az ebéd utani és délutani takaritas alkalméval
ill. sziikség szerinti fertétlenités

A kilincsek, mosddkagylok, WC-csészék, szemét-és pelenkatarolo badellak,
csaptelepek fertOtlenitds letdrlése naponta a reggeli érkezést kdvetden, az ebéd utani és
a délutani takaritas alkalmaval, ill. sziikség szerint.

Az dgynemtik és a torolk6zok mosasa és ferttlenitése tovabbra is hetente, ill. sziikség
szerint.

A csoportszobaban a nélkiilozhetetlen textiliak pl. babaruhak, kenddk, babok mosasa,
fert6tlenitése hetente, ill. sziikség szerint. A nélkiilozheto textilidk pl. asztalteritok,
pliissok, padloparnak, huzatok, diszteriték eltavolitasa a csoportszobabol.

A huzat nélkiili szivacsok feliiletének fertotlenitds letorlése naponta tobbszor: ebéd
utani és a délutani takaritds alkalméval ill. sziikség szerint.

Az udvari jatékok, korlatok fertétlenitds letorlése naponta, kozvetleniil az udvarra
menetel elott.

A konyhai talalo-és szallitoedények, evéeszkozok, feliiletek fertStlenitds lemosasa
naponta tobbszor, a jarolap felmosasa naponta tobbszor ill. sziikség szerint.

Napi tobbszori alkalommal a reggeli nyitas utan kozvetleniil, alvasidében és a
miiszakok végén torténd fertdtlenités kotelezd, kiilonds tekintettel a konyhai
eszkozokre, formaegyeztetOkre, kirakokra, egyéb asztali jatékeszkozokre!

Naponta tobbszori ablaknyitas altali szelldztetés kotelezd!

A fektetdk elhelyezése egymastdl a maximalis legnagyobb tdvolsadgban, a fektetési
rend betartasaval.

Fertdzésgyanus/fertdzott gyermek kilétérdl és allapotardl a sziilon kiviil mas személy
részére felvilagositas nem adhato.

A csoport tornaszobaba valo tartézkodast kdvetden a tornaszoba takaritasa,
fertétlenitése kotelezo.
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Fentiek betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkavallaléi nyilatkozatok valotlan adatokkal torténd kitoltése biintetdjogi feleldsséget
von maga utan

Ervényes a Covid-19 jarvanyveszély idején, annak végéig.

Siofok, 2021. ..o

boles6devezetd munkavallalo
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Munkakori leiras modositasa

Munkakore: udvaros, mosond

Kozvetlen felettese: bolcsddevezeto

Modositassal érintett részek:

Személyi higiéniat érintd kérdések:

Hirtelen fellépé magas 14z, torokfajas, natha, nehézlégzés, borkiiités, szemgyulladas,
fiillfajas, ingerkohogés, izom-¢s iziileti fajdalmak. A tipusos tiidogyulladas,
étvagytalansag, hasmenés, hanyas fellépése esetén tilos a munkavégzés, valamint az
intézménybe valo belépés! A nevelési év elsé napjan a dolgozo irasban koteles
nyilatkozni, hogy nem érintkezett fertézésgyanis személlyel, ill. nem produkalja a
fenti tiineteket. Az 0jboli nyilatkozattételi kotelezettség fennall a korabban
nyilatkozott személy akar 1 napi tavolléte esetén is.

Szajmaszk viselése az intézménybe latogatokkal valo érintkezés soran ( futarok,
postas, karbantartd, ételszallito stb.) kotelezo, a kozdsségi terek hasznalatakor, a
konyhéban val6 tartézkodaskor kotelezd.

Belépéskor és naponta tobbszori, ferttlenités kézmosas kotelezo!

Utcai ruhaban tilos a munkavégzés, a csoportszobaban/konyhaban és az udvaron
torténd munkavégzés utan ruhavaltas kotelezd!

Torekedni kell az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizalaséara!
Etkezések esetén a csoportban dolgozok lehetdség szerint ne vegyiiljenek.
Csoportokba valo atlatogataskor a megfeleld intervallum, és a tdvolsagtartas
megtartasa kotelezo!

A kiilfoldre torténd utazdsokat lehetdség szerint keriilni kell, ha a munkavallalé (vagy
csaladtagja) kiilfoldon tartozkodott, lehetdség szerint 14 napig tartdzkodjon otthon!

Helyettesitések esetén a helyettesitendd csoportban a napi takaritdsi munkalatok
elvégezenddek ugy, hogy a gyerekekkel, és az ott dolgozé felndttekkel a személyes
érintkezés tilos, illetve lehetdség szerint akkor elvégezenddek, mikor a kontaktusok
kizartak
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A munkavallaloi nyilatkozatok valotlan adatokkal torténd kitoltése bilintetdjogi feleldosséget
von maga utan

Ervényes a Covid-19 jarvanyveszély idején, annak végéig.

Sidfok, 2021, ..o

bolcsddevezetd munkavallalo
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Munkakori leiras modositasa

Munkakore: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: bolcsddevezeto

Modositassal érintett részek:

Személyi higiéniat érintd kérdések:

1. Hirtelen fellépd magas laz, torokfajas, natha, nehézlégzés, borkiiités, szemgyulladas,
fiillfajas, ingerkohogés, izom-¢s iziileti fajdalmak. A tipusos tiidogyulladas,
étvagytalansag, hasmenés, hanyas fellépése esetén tilos a munkavégzés, valamint az
intézménybe valo belépés! A nevelési év elsé napjan a dolgozo irasban koteles
nyilatkozni, hogy nem érintkezett fertézésgyanis személlyel, ill. nem produkalja a
fenti tiineteket. Az 0jboli nyilatkozattételi kotelezettség fennall a korabban
nyilatkozott személy akar 1 napi tavolléte esetén is.

2. Sz&jmaszk viselése az intézménybe latogatokkal valo érintkezés soran ( futarok,
postas, karbantartd, ételszallito stb.) kotelezo, a kozosségi terek hasznalatakor, a
csoportokba vald belépéskor kotelezd,a konyhéaba 1épéskor szintén kotelezo.

3. Belépéskor és naponta tobbszori, fertdtlenitds kézmosas kotelezd!

4. Utcai ruhaban tilos a munkavégzés, a csoportszobaban/konyhaban és az udvaron
torténd munkaveégzeés utan ruhavaltas kotelezo!

5. Torekedni kell az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizalasara!
Etkezések esetén a konyhai dolgozok lehetdség szerint ne vegyiiljenek. Csoportokba
valo bemenetelkor a megfeleld intervallum, és a tavolsagtartas megtartasa kotelezd!

6. A kiilfoldre torténd utazdsokat lehetéség szerint keriilni kell, ha a munkavallalo (vagy
csaladtagja) kiilfoldon tartdzkodott, lehetdség szerint 14 napig tartézkodjon otthon!

Fentiek betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkavallaléi nyilatkozatok valotlan adatokkal torténd kitoltése biintetdjogi feleldsséget
von maga utan

Ervényes a Covid-19 jarvanyveszély idején, annak végéig.

Sidfok, 2021, ...ooooiiii

bolcs6devezeto munkavallalo

82



Munkakori leiras modositasa

Munkakore: szakacs, konyhalany

Kozvetlen felettese: bolcsddevezeto

Modositassal érintett részek:

Személyi higiéniat érintd kérdések:

Hirtelen fellépd magas 1az, torokfajas, natha, nehézlégzés, borkiiités, szemgyulladas,
fiillfajas, ingerkohogés, izom-¢s iziileti fajdalmak. A tipusos tiidogyulladas,
étvagytalansag, hasmenés, hanyas fellépése esetén tilos a munkavégzés, valamint az
intézménybe valo belépés! A nevelési év elsd napjan a dolgozo irasban koteles
nyilatkozni, hogy nem érintkezett fertézésgyants személlyel, ill. nem produkalja a
fenti tiineteket. Az 0jboli nyilatkozattételi kotelezettség fennall a korabban
nyilatkozott személy akar 1 napi tavolléte esetén is.

Szajmaszk viselése az intézménybe latogatokkal valo érintkezés soran ( karbantarto,
ételszallito stb.) kotelezd, a konyha teriiletén, foként az étellel vald tevékenység
kozben, és a kozosségi terek haszndlatakor kotelezd, egyszer hasznalatos
gumikesztyll hasznalata javasolt ételkészités kozben.

Belépéskor és naponta tobbszori, ferttlenitds kézmosas kotelezd!

Utcai ruhaban tilos a munkavégzés, a konyhdban torténd a ruhavaltas kotelezd!
Torekedni kell az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizalasara!
Etkezések esetén a konyhaban dolgozok lehetéség szerint ne vegyiiljenek.
Csoportokba valé bemenetel esetén, illetve a gyermekek ételének a talalokocsira valo

felhelyezésénél a megfeleld intervallum, és a tavolsagtartas megtartasa kotelezd!

A kiilfoldre torténd utazasokat lehetdség szerint keriilni kell, ha a munkavallalé (vagy
csaladtagja) kiilf61ldon tartézkodott, lehetdség szerint 14 napig tartdozkodjon otthon!

Il. Targyi higiéné
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1. A bolcséde minden helyiségében, kiilonos tekintettel a konyhara, mosdokra és a
folyosokra, a reggeli érkezést kovetden, az ebéd utani és délutani takaritds
alkalmaval ill. sziikség szerinti fert6tlenités Domestossal.

2. A kilincsek, mosdokagylok, WC-csészék, szemét-és pelenkatarolod badellak,

csaptelepek Domestosos letorlése naponta a reggeli érkezést kovetden, az ebéd
utani €s a délutani takaritas alkalmaval, ill. sziikség szerint.

3. A konyhai talalo-és szallitobedények, evoeszkozok, feliletek fertétlenitds lemosasa
Domestossal naponta tobbszor, a jardlap felmosasa naponta tobbszor ill. sziikség
szerint.

4. A konyhéban alkalmazando6 kozegészségligyi eldirasok fokozott hasznalata
kotelezd!

5. A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcék alapos
fertdtlenité mosogatasa, azok cseppfert6zéstdl védett tarolasa kotelezd!

6. Napi tobbszori alkalommal a reggeli nyitas utan kozvetlentil, alvasidében ¢€s a
muszakok végén Domestossal torténd fertétlenités kotelezo, kiilonos tekintettel a

konyhai eszkozokre, formaegyeztetdkre, kirakokra, egyéb asztali jatékeszkozokre!

7. Naponta t6bbszori ablaknyités altali szelldztetés kotelezd!

Fentiek betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkavallaloi nyilatkozatok valotlan adatokkal torténd kitoltése bilintetdjogi feleldsséget
von maga utan

Ervényes a Covid-19 jarvanyveszély idején, annak végéig.

Siofok, 2021. ...

bolcs6devezetod munkavallald
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