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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — tovabbiakban: SzZMSz — meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal at
mas hataskorbe.

A szabilyzat hatalya

Az SzMSz a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor
keriil sor, ha a mikodésére iranyadd jogszabalyokban vagy az intézmény mikddésében
valtozas kovetkezik be, illetve, ha az ellatottak, vagy torvényes képvisel6ik, vagy az
intézmény dolgozdi erre javaslatot tesznek.

A Kkiterjedés kore:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara,
a személyes gondoskodast nyujto, ellatas igénybe vevdire, illetve az ellatottak torvényes
képviseldire.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény megnevezése:

Székszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont

Székhely: 2856 Szakszend Kis utca 25.

Telephely: Szakszendi Mini Bolcsdde, 2856 Szakszend Mora Ferenc utca 20.

1.2.Az7 intézmény azonositoi:
Torzskonyvi azonositoja: 839440
Agazati azonositja: S0526130
Adoszama: 15839448-2-11
Bankszamlaszam: 63200061-00098243

1.3. Alapito6 neve, az alapitas id6pontja:
Székszend Kozség Onkormanyzata, 2018.09.01.
Hatalyos alapité okirat szama: 17-SZAK/292-6/2020

1.4. Alapitoi joggal felruhazott iranyité szerv neve:
Székszend Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Cime: 2856 Szakszend Szaki utca 91.

1.5. Létrehozasarol sz016 jogszabaly:
1993.évi IIL.tv a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol, és az 1997.évi XXXI.tv. a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1.6. Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve:
Szakszend K6zség Onkormanyzata
Cime: 2856 Szakszend Szaki utca 91.




Adoészama: 15729727-2-11

1.7. Az intézmény miikddési teriilete:
Székszend kozség kozigazgatasi teriilete.

1.8. Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:

Tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd kozintézmény.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo
1993.évi Ill.tv, és a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi
XXXI.tv. szerint.

1.9. Az intézmény tevékenységi kore, alaptevékenysége:

e Szocialis alapszolgaltatast biztositd intézmény, a raszorultak részére szocialis
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasanak biztositasa a 1993. évi Ill.
torvény alapjan.

o Gyermekjoléti alapellatast biztositdé intézmény, 12 honapnal idésebb, a negyedik
¢letévét be nem toltott gyermekek bolesddei ellatasat biztositja az 1997. évi XXXI. tv.
alapjan.

A Székszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont a szocialis
alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti alapellatast integraltan biztositd intézmény.

Az intézmény altal ellatott alaptevékenységeket az Alapitd Okirat hatarozza meg.

102031 Id6sek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsédében és minibolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyu;jtas

Vallalkozasi tevékenység: az intézmény, vallalkozési tevékenységet nem végez.
1.10. Az intézmény jogéllasa:

Onallé jogi személy, amelynek vezetdje az Szikszendi Szocialis és Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje.

1.11. A vezet6 kinevezésének rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény 23§. alapjan. A kinevezés
hatarozott id6re, 5 év id6tartamra szol.

Az intézményvezetd felett a kinevezés, felmentés jogat és a fegyelmi jogkort a képviselo-
testlilet, az egyéb munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja.

1.12. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992.¢vi XXXIII.tv. az iranyadd. Munkavallal6 jogviszony esetén a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra, a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959.évi IV.
tv az irdnyadd (pl. megbizasi jogviszony). Az intézményben foglalkoztatottak felett a
munkaltatoi jogokat, az intézményvezetdje gyakorolja.




1.13. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Gazdasagi feladatait, valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat az Oroszlanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szakszendi Kirendeltsége latja el. A
Székszendi Szocialis- és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont az alapitdé okirataban
meghatarozott kozfeladat ellatasara létrehozott koltségvetési szerv, amely a mindenkori
koltségvetési torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, a Szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény, az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartés
szamvitelérol rendelkezései alapjan latja el feladatat.

1.14. Az intézmény bevétele:
A normativ allami hozzajéarulasok és kotott tamogatasok jogecimei:
e szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatas altalanos feladatai
szocialis étkeztetés
hazi segitségnyujtas
idéskoruak nappali intézményi ellatasa
bolcsddei ellatas
Onkorményzati finanszirozas
Egyéb sajat bevételek:
o személyi téritési dij

1.15. Az intézmény vagyona €s a vagyon feletti rendelkezési jog:

A Szakszend Kis u. 25.sz.alatti épiilet.

Az épiiletek berendezési és felszerelési targyai, leltar szerinti felvétellel.

Az ing6 és ingatlan vagyon Szdkszend Kozség Onkormanyzaténak tulajdona. Az ingd és
ingatlan vagyon hasznositasat az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl szol6 rendelet tartalmazza.

1.16. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

A képviseleti jogot az intézmény vezetdje esetenként vagy tartdésan atruhazhatja az
intézményben altala megjeldlt dolgozora.

1.17. Alairasi jogkdr

Alairasi jogkore az intézményvezetOnek van. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket, tartalmazé iratokat a vezetdi helyettesitdé rend szerint
lehet aldirni.

1.18. Az intézmény bélyegzidinek leirasa, hasznalata:

e Székszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont — kdrbélyegzd.
Az intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairasa mellett
kell hasznalni.

e Szédkszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont — fejbélyegzo
2856 Szakszend. Kis u. 25.



Adodszama: 15839448-2-11

e Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont — fejbélyegzd
2856 Szakszend. Kis u. 25.
Az intézmény altal kibocsatott leveleknél hasznalhato

1.19. Az intézmény miikkddésében iranyadd fobb rendelkezések:

e 1993.¢vi IIL.torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 1/2000.(1.07) SzCsM.rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

e 29/1993.(I1.17.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé szocialis ellatasok
téritési dijarol

e 9/1999.(XI.24.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nytijtd szocialis ellatasok
igénybevételérol.

e 36/2007.(XI1.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségiigyi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatinak ¢és igazoldsanak részletes
Szabalyairol

e 1997.évi XXXI térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl

e 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol.

e 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

e 1992 .¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 257/2000.(XI1.26.) Korm.rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti formaja:

A Szédkszendi Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Alapszolgaltatdsi Kozpont a személyes
gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti alapellatast integraltan
biztositd dnkormanyzati intézmény.

2.2. Intézményi szervezeti felépitése:
A Székszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont integralt intézmény, ami
2 szakmai egységbdl all:

o [dos ellatast biztositd szakmai egység
e Bolcsddei ellatast biztositd szakmai egység

1d6s ellatast biztositd szervezeti egységek:
e Szocialis étkeztetés




Hazi segitségnyujtas (engedélyezett ellatotti [étszam: 15 {0)
Iddsek nappali ellatasa- Iddsek klubja (engedélyezett férOhelyek szama: 15 £0)
Bolcsdde szervezeti egysége:

Mini Bolcsdde (engedélyezett féréhelyek szama: 8 £6)

A szervezeti és szakmai egységek egylittmiikodo és mellérendelt viszonyban vannak
egymassal.

2.3. Az intézmény szervezeti abraja:
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Székszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi
Kozpont

Idésellatas szakmai
egysege

v v

~

Hazi Szocialis Nappali ellatast
fY s L . . nyujtéd Idosek
segitsegnyujtas étkeztetés Klubja

Az intézmény dolgozoinak fliggelmi kapcsolata

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi
Kozpont
vezeto

/

Nappali ellatast vezetd
/intézményvezetd/

/

1 £6 szocialis gondozo (Iddsek Klubja)
2 6 szocidlis gondozd (Hazi segitségnyujtas + szocialis étkeztetés)

Bolcsdde szakmai

egysege

~

v

Mini Boleséde

Bolcsode szakmai vezeto
/kisgyermekneveld/

1 16 kisgyermeknevelo /

2 16 bolcsodei dajka




2.4. Az intézményben foglalkoztatottak létszama

Engedélyezett 1étszam:

7 16 féallasa, 8 6ras munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott
1 f6 havi 4 6raban megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott haziorvos

Engedélyezett szakmai létszam:
e | f6 intézményvezeto,
o Hazi segitségnyujtés, szocialis étkeztetés: 2 f6 szocialis gondozd
e Iddsek klubja: 1 f6 szocialis gondozd
e Bolcsdde:1 {6 kisgyermekneveld/szakmai vezetd, 2 f6 bolcsddei dajka, havi 4 6raban
foglalkoztatott boles6de orvos

3. A szervezeti egységek feladatkore

A Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont a szocialis
alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti alapellatast (gyermekek napkozbeni —ellatasat)
integraltan biztosito intézmény. Szervezeti egységei hozzajarulnak a telepiilésen €16k szocialis
biztonsdganak megteremtéséhez.

3.1. Idés ellatast biztosité szakmai egység
Az 1d6s ellatast biztositd szakmai egység, a szocialis alapszolgaltatasok koziil az étkeztetés,
hazi segitségnyljtas ¢és az iddsek klubja szolgaltatdsait biztositja a telepiilésen €16 raszorulok
részére. A szolgaltatds célja a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodo
segitségnyujtas, melynek mértékét s fajtajat a segitségre szoruld ember testi, lelki és szocialis
allapota hatarozza meg. A szolgaltatasok elsddleges célcsoportja a telepiilésen €16 idéskoru
lakossag.
Az intézmény altal biztositott szocidlis alapszolgaltatasok a telepiilésen €16 raszoruldk
szamara az alapvet0 fizikai ill. mentalis sziikségletek kielégitésével hozzajarulnak a szocialis
biztonsag megteremtéséhez.
Az ¢étkeztetés, hazi segitségnyujtas, €s az idések klubja szolgaltatasai, hozzajarul ahhoz, hogy
a szolgaltatasok igénybevevdi, a lakokdrnyezetiikben kapjak meg mindazt a segitséget, ami
alapvet6 sziikségleteik biztositasahoz sziikséges. Az ellatasi formak egymasra raépiilnek,
illetve a sziikségleteknek megfelelden ki is egészitik egymast.
A szervezeti egységben a szakmai munkat ellatja:

e 1 f6 nappali ellatasvezetd (intézményvezeto latja el a feladatot)

e 210 szocialis gondoz6 - Hazi segitségnyujtas + Szocidlis étkeztetés

e 1106 szocialis gondoz6 — Iddsek klubja

3.2. Bolcsodei ellatast biztosito szakmai egység

A bolcsdde szakmai egysége a gyermekek nappali ellatasat nyjto, bolcsddei ellatast biztositja
Szakszend kozség kozigazgatasi teriiletén €16 csaladok szamara.

A bolcsddei ellatds célja, azon jogszabaly altal meghatarozott életkort, csaladban €16
kisgyermekek szamdra, akiknek napkdzbeni ellatisat sziileik munkavégzés, betegség vagy
egy€b ok miatt biztositani nem tudjak, életkoruknak megfeleld, szakszerti gondozas €s nevelés
nyUjtasa.

A bolcsdde a kisgyermek ¢letkoranak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést,
foglalkoztatast és étkeztetést biztosit a bolcsddébe jaro kisgyermekek szdmara.

A szervezeti egységben a szakmai munkat ellatja:



o 1 {6 kisgyermeknevelé/szakmai vezetd
e 2 {6 bolcsddei dajka
e | f6 havi 4 6raban megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott bolcsdde orvos

3.3. Az intézményben 1év6 szakmai munkakorok tartalmanak meghatarozasa:

3.3.1.Az intézmény vezetdjének feladata és hataskore

A munkaltatoi feladatai:

Munkaltatéi jogkort lat el, ezért joga van az intézmény dolgozoinak kinevezésére,
jutalmazasra, kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetésére, a dolgoz6 fegyelmi
felel0sségre vonasara.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat és ellendrzi az abban foglaltak
betartasat.

Megkdti az intézményben megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak megbizasi szerzodését.
Szakmai feladatai:

A szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok intézményszintli tervezése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményben dolgozok munkajat.

Felelds a szolgaltatdsok megfeleld szintli biztositdsdért és az intézmény torvényes
mikodéséért.

Elkésziti a szakmai programot és gondoskodik annak betartasarol.

Biztositja a dolgozok szamara a szakmai tovabbképzéseken vald részvételt a tovabbképzési
terv alapjan.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, szakmakdzi megbeszéléseken, tanadcskozasokon.

Segiti a dolgozok adminisztracidos munkajat, s ellendrzi azt.

Vezeti az intézményben eldirt dokumentaciokat.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét, megszervezi a helyettesitéseket.

Elkésziti az éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

Dont az intézményben ellatast kérdk engedélyezésérol.

Megallapitja a gondozasi sziikséglet mértékét a hazi segitségnyujtasban részesiiloknél.
Havonta egyszer, vezetoi értekezletet tart a bolcsdde szakmai egységvezetd részvételével.
Sziikségesetén, de legalabb évente egyszer dolgoz6i munkaértekezletet tart az intézmény
dolgozdinak.

Tanulményozza az 0j szakmai modszereket, figyelemmel kiséri, €és intézkedéseivel segiti a
magasabb szintli szolgaltatasok biztositasat.

Koordinalja az ellatasi formak miikodését.

Gazdalkodasi feladatai

A gazdalkodasi feladatokat a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendelkezések alapjan
latja el.

Az intézmény miikodését a Képviseld Testiilet altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja.
Megtervezi az éves koltségvetést, iranyitja annak felhasznalasat.

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozds joga az intézményvezetdjét vagy az altala irdsban
feljogositott személyeket illeti meg.

Jogosult a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas feladataira a szakmai eldirdnyzatok és a
személyi juttatasok feletti gazdalkodés tekintetében.

A gazdalkodés terliletén érvényesiti a takarékossdgi szempontokat, torekszik az ésszerii
anyag- €s eszkozfelhasznalas biztositasara €s betartatasara.

Kiszamolja a személyi téritési dijakat az idds ellatas szakmai egységében.

Egyéb feladatai

Kapcsolatokat tart fent a telepiilésen mikodd intézményekkel, a fenntartd és feliigyeleti
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szervekkel.

Elkésziti azokat a beszamolokat, amelyeket a felligyeletek kérnek.

A fentieken tul ellatja az tigyviteli- és egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara
eléirnak.

Felel6s, az intézmény allaganak megovasara, vagyontargyainak megorzésére.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, és lehetdség szerint elkésziti azokat.

Munkajat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

3.3.2. A nappali ellatas vezeto feladata és hataskore

Az intézményvezet6 feladata a nappali ellatason folyd szakmai munka szervezése, felelés az
¢tkeztetés €s a hdzi segitségnyujtds és az idosek klubjaban folyd, szakmai munka
szervezéséért, iranyitasaért €s ellendrzéséért is.

Felel6s a szakmai munka szinvonalaért, a szolgaltatasok megfeleld szinti biztositasaért és az
intézmény torvényes mikodéséért.

A szakmai munka soran érvényre juttatja a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyokat,
eldirasokat, s azok betartasat megkoveteli a gondozoktol is.

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, és segiti a gondozok adminisztracids
munkdjat, amit havi gyakorisaggal ellendriz.

Kapcsolatot tart fent a telepiilésen mikodo szervezetekkel, intézményekkel.

Tanulméanyozza az 0j szakmai mddszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a gondozas
folyamatéba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen felmeriilé szocialis alapellatasi igényeket.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.

Az id6s ellatas szakmai egységére vonatkozoan ellendrzi a gondozok altal a KENYSZI
rendszerbe torténd napi szintii adat jelentését és felel a jelentett adatok valodisagaért.

3.3.3. Bolesode szakmai egységvezeto /kisgyermeknevelo feladata és hataskore

Felel6s a bolcs6dében folyo szakszerii és torvényes szakmai munkaért.

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére €s

értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s gondozastechnikai

ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejléddését, az aktivitds, a

kreativitas és az onallosag alakulésat.

. Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozadsnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a réabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elkésziti korosztalyonként a konkrét

megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a

gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendflizetbe

mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az

egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a

gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A testi

fejlodésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi €s szocidlis fejlédés dokumentalashoz

pedig a fejlodési naplot. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
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gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e  Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

e A sziildkkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja — a modszertani levél Gitmutatasa
alapjan.

e  Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az udvari élet

megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon

tartozkodast. Csak orkadnszerli szélben, erds kodben, -5C° alatt, valamint

kanikulaban mell6zhetd a szabadlevegdén tartdozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a

gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

Adminisztrativ feladatai:

e Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartast (KENYSZI) a bolcs6dei szolgaltatast

igénybe vevokrol.

Bolcsddei ellatasra vonatkozd dokumentacid vezetése

e Fert6z0 betegségek nyilvantartasa

e Statisztikai jelentés elkészitése

e Lépcsdzetes munkaidd beosztas készités a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajkak
szamara

Munkajat a hatalyos szakmai jogszabalyok, és a szakmai programban foglaltak alapjan végzi.
Munkdjat a Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdjének
iranyitasa mellett végzi. Feladatai, ¢és hataskore kiterjed a bolcsOdei ellatas szakmai
egységére. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén helyettesiti 6t a fenti Szakmai
egyseégre vonatkozo feladataban.

3.3.4. Szocialis gondozo feladat és hataskore - Hazi segitségnytjtas, szocialis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Feladata: gondozas biztositasa a hazi segitségnyujtasban részesiilok szamara, amelynek soran
a sziikségleteknek megfeleld, az 6nallo életvitel fenntartasat segitd, a lakokornyezetben
torténd szolgaltatast nyujt.
Munkajat a nappali ellatas vezetd (intézményvezetd) iranyitasaval végzi. Sajat hataskorében
ellatja a hazi gondozo6i munkakort. Napi 1 o6rdban az ebéd kiszallitasat végzi. Munkavégzése
soran kozfeladatot ellatd személynek mindstil.

e gondozottak részére a fizikai és sziikség esetén egészségligyi ellatas biztositasa.

e folyamatos kapcsolattartas a gondozott haziorvosaval

e a veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
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elharitasdban torténd segitségnyujtas
e sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése
o kozremiikddik a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban,
segitséget nyujt az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsahoz,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézését,
kozremiikddik a haztartasi tevékenységében,
biztositja az ellatdst igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat,
fenntartasat,
e cbédszallitas, sziikséges ebéd talalasa, mosogatas

Adminisztracios feladata:

A hazi segitségnytjtasban részesiilokrél gondozési naplot és gondozasi lapot vezet, a
gondozasi terv készitésében részt vesz.

Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartast (KENYSZI) a szocialis étkezés, hazi
segitségnyujtas szolgaltatast igénybevevokrol

Napi munkdja sordn segiti az emberi és dllampolgari jogok érvényesiilését, az egyén

crer

kialakitasat és mukodtetését.

Altalanos rendelkezések:

A fenntartdjatol kapott informaciokat koteles elfogadni.

Koteles részt venni a szolgaltatés altal szervezett megbeszéléseken.
Tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken vesz részt, az Ott szerzett tapasztalatokat
igyekszik munkateriiletén megvalositani.

Egyéb

Munkaja soran segitékész, egylittérzo és tapintatos magatartast tanusit, empatikus

Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogad el, kolesont nem vehet fel, értékeiket
nem hasznélhatja

Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személye informdaciokat hivatali
titokként kezeli, az Etikai Kodex-et betartja

Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatasban
foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatdsban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és oOroklési szerzddést, az ellatds idétartama alatt-
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet,

A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.
EsélyegyenlOségi feladatokat ellatja

Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

A munkakorét érint6 statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgaltatnia.

A munkakorét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra
hozataldban kozre kell mitkddnie.

Javaslatot tehet a munkakorét érint6 tigytipus tigyrendjének modositasara.

A feladatot ellato szocialis gondoz6 kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A gondozd gondatlansagabol adddo esetleges karokért a felelosséget, sajat maga
vallalja.

A munkaidd pontos betartasa.

Szocialis étkeztetés:

crer

étkezok 1étszamanak jelentése a szolgaltatast biztosito részére.
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e Kapcsolattartas az étkezést igénybevevokkel.

o Kozremiikodés az étkezés igénybevételi dokumentacio vezetésében.
e A kiszallitasra jogosultak részére az ebédet hazhoz szallitasa.

o Az étkezési téritési dij beszedése minden honap 10. napjaig.

e Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasa.

3.3.5. Szocialis gondozo feladat és hataskore — Idosek klubja

Feladata: Az ellatast igénybevevok szdmara szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositdsa, kozOsségi programok szervezése, egyéni
sziikségleteken alapuld gondozas biztositasa.

Munkajat a nappali ellatas vezetd (intézményvezetd) iranyitasaval végzi. Sajat hataskorében
ellatja a szocialis gondoz6i munkakort. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdo személynek
mindsiil.

A gondozas soran fizikai, mentalis €s egészségiigyi ellatast, foglalkoztatast, és érdekvédelmi
feladatokat 1at el az idések klubjaban.

A gondozas sordn a gondozond altal végzett tevékenységek:

e a kliens segitése a napi ¢letvitel/¢letritmus fenntartdsdban, a szocidlis képességek
szinten tartasaban;

e csaladi és szocialis kapcsolatok miikodésének segitése, Gijraépitése;

e segitd beszélgetés; csoportos és kozosségi feladatok

megteremti és fenntartja a klubba jard emberek szdmara az esztétikus, tiszta és

biztonsagos kornyezetet;

klubhelyiség rendben tartasa;

csoportos kulturalis, szabadidds, miivel6dési programok szervezése, lebonyolitasa;

részt vesz a kozos programok, foglalkozasok megvaldsitasaban, a kisérésben;

az intézményvezetd irdnyitasaval elvégzi a sziikséges adminisztraciot, a

intézményvezetd tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését;

szitkség esetén segit tisztalkodasnal, oltozkodésnél, a személyes holmik rendben

tartasanal (mosas, vasalas);

figyelemmel kiséri a gondozott mindenkori testi-/lelki/ mentalis 4llapotat;

kapcsolatot tart a klubtagok hozzatartozoival,

gondoskodik a klub hazirendjének betartasarol;

meghallgatja a klubtagok személyes mondanivalojat;

biztositja és segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartasat

egylittmiikddik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

kulturdlis ¢€s szabadidds programok megszervezésében ¢€s lebonyolitdsidban

(alkalmanként kiilsé helyszineken is) részt vesz;

készségtejlesztd, €s szinten tartd fogadkozasokat szervez és tart;

a megszokottol eltérd allapot valtozasrol tajékoztatja a klubvezetdt, hozzatartozot,

szlikség esetén a kezeld orvost.

Egészséges ¢letvitel kialakitdsanak segitése

mentalis egyensuly fenntartasara iranyulo foglalkozasok szervezése, megtartasa

fizikai alloképesség megdorzésének eldsegitésére;

programok szervezése, motivalds a programokon valo részvételre;

egészséges ¢letmod tanacsadés és programok ajanlésa, szervezése;

A gondozasi feladatokon til adminisztrativ feladatokat 1at el a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartast (KENYSZI) az idések nappali ellatasa
szolgaltatast igénybevevokrol.

Munkdjat a Szocidlis Munkéasok Etikai Kdédexében foglaltak betartdsdval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.
A munkavallalo feleldsséggel tartozik:
e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
e A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
e A szakmai €s intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint

A nappali ellatds, a hazi segitségnyujtas ¢és a szocialis étkeztetés szakfeladatdn dolgozok
sziikségesetén, egymast helyettesitve is foglalkoztathatok, amennyiben a zavartalan munka
szervezése azt kivanja.

3.3.6. A bolcsodei dajka feladata és hataskore — Mini Bolesode

Feladatai:

e A kisgyermekneveld 4altal meghatidrozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. A kisgyermekneveld
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket a
kisgyermekneveldvel egylitt kiosztja.,, az edényeket étkezések utdn leszedi, és a
mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tézdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzas esetén az intézményvezetd utasitdsa alapjan koteles helyettesiteni a
kisgyermeknevel6t, sziikség szerint.

e A bolecsédében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcs6dét.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

e Alkotéi modon miikodjon egylitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb
alkalmazottaival.

e Jaruljon hozzé az 6voda-bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e A Dbolcséde iinnepségein, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermekneveld Gtmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveldt segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
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haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
Ha balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

.2.A dajka egyéb feladatai:

A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6zOkben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Kéthetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a gyermekek agynemiijének le-és
felhuzasarol, jarvanyos id6szakban, tetiivel vald fert6zottség idején a kisgyermekneveld
kérésére, gyakrabban is.

Hetente fert6tleniti a fogmoso felszereléseket €s a fésiiket.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kimossa, fertdtleniti.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a boleséde udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:

e A Dbolcs6de targyait és eszkozeit felel6Sséggel hasznalja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkabeosztés alapjan — az bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarésat.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mosdszer mennyiségét a bolcsdde
szakmai vezetdjével.

e Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel0s.

Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi ¢és

akkreditalt tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

e A szakmai és intézeti titoktartas az Adatvédelmi Torvényben foglaltak szerint.

o Kaoteles elolvasni a bolcsddei dajka tananyagot, amig nem végzi el a tanfolyamot.

Koteles munkédja sordn elldtni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a
felsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.
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3.3.7. Bolcsédeorvos:

Feladata:

- A mini bolcs6débe felvett gyermekek bolesddén beliili gyogyitdé — megelézo ellatasat, testi-
¢s szellemi fejlodésiik ellendrzését biztositja és segiti eld.

- A bolcsddés kort gyermekek, a neveldk €s a sziilok korében prevenciés munkat végez.

- A beszoktatast kovetden megvizsgalja a gyermekeket. MegbeszEéli a gondozéndvel a
gyermekekre vonatkozo feladatokat (étkeztetés, vitamin, altatas, levegbztetés stb.)

- Statusok elkészitése 1 éves korig havonta, utdna negyedévente, melyet a torzslapon is
dokumental, kiilonds tekintettel harom éves statusokra, dont az Ovoda érettségrol. Az
iddészakos vizsgalatok eredményeit is koteles felvezetni a torzslapokra.

- Orvosként segiti ¢€s tamogatja a gondozondk munkdjat, ellendrzi a bolcséde
kozegészségiigyi helyzetét.

- Tovabbképzési, felvilagositasi feladatot is ellat. Atbeszéli a gondozénékkel a felmeriild
problémékat, azok megoldasanak lehetdségeit.

- A Dbolcsédei ellatas érdekében kapcsolatot tart a Megbizoval, az illetékes tisztiorvosi
szolgalattal,

- Nyomon kdveti és értékeli a gyermekek fejlodését, taplalasat,

- Az elkészitett étrendet véleményezi,

- Ellendrzi az ¢lelmezést mind a szakszerliség, mind a higiéné szempontjabol.

Az intézmény dolgozéinak munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

4. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesitések rendje

A szervezeti és szakmai egységek mellérendelt és egyiittm{ikodé viszonyban vannak
egymassal.

Az ellatasi formak egymasra raépiilnek, illetve a sziikségleteknek megfelelen ki is egészitik
egymast.

A helyettesitések rendje:

Az intézményvezetét: a bolcsdde szakmai vezetdje helyettesiti, mind a szakmai, mind a
munkaltatéi jogai gyakorldsdban, az iranyitdsuk ald tartozd szakmai egységek
vonatkozasaban.

A gondozok elsésorban a sajatjukkal azonos munkakorben 1évé munkavallalot helyettesitik,
de a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében sziikség esetén:

a nappali ellatas, a hazi segitségnyujtas és a szocialis étkezés szakfeladatan dolgozok egymast
helyettesitve is foglalkoztathatok.

A kisgyermekneveld és a bolcsédei dajkdk személye allandd. Betegségiik vagy szabadsag
miatti tavollétiik esetén, egymast helyettesitik.

5. Az intézmény iranyitasi rendje

5.1. Az intézmény vezetése

e Az intézmény €lén az intézményvezetd all.

e Az idos ellatas szakmai egysége €1én az intézményvezeto all.

e A bolcs6de szakmai egysége €1én a bolcsdde szakmai vezetdje all.
Az intézményvezetd magasabb vezetd, az allast kinevezéssel nyerte el hatarozott idore.
Az intézményvezetd felett a kinevezési, felmentési jogot és a fegyelmi jogkort Szakszend
Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogkdrt Szikszend
Kozség polgarmestere gyakorolja.
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Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak felett az intézményvezetd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén tavollétében az id6s ellatashoz kapcsolddd
intézményvezetdi feladatok tekintetében a nappali ellatdsvezetd, a bolcsddéhez kapcsolodo
intézményvezetdi feladatok tekintetében a bolcsdde szakmai vezetdje jogosult eljarni.

5.2. Az intézményben foly6 szakmai munkat, iranyitast segité6 forumok
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:

e vezetOi értekezlet,

e csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet,

e dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézményvezetdje havonta vezetdi értekezletet tart.

A vezet0i értekezletet az intézményvezetdje hivja dssze.

A vezet6i értekezleten részt vesz: a bolcsddei ellatas szakmai vezetdje. A vezet6i értekezlet
feladata:

Tajékozodas, a szakmai egység munkdjarol, és az aktudlis, konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet:

A szakmai egységek vezetdi sziikség szerint csoportértekezletet tartanak.

A csoport értekezletét az adott szakmai egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdjét.

A csoport értekezlet feladata:

a szervezeti egység munkajanak értékelése,

a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egyseg elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

o beszamol az intézményben végzett munkajarol, az eltelt idészakban,

J értékeli az intézmény szakmai programjanak teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, és

o ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.
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5.3. Az intézményben foly6 szakmai munkat segité6 megbeszélések:

Sziiléi értekezlet — Bolcsode

A bolcséde szakmai egység vezetdje hivja Ossze, évente minimum 3 alkalommal, illetve
évkozben sziikség szerint. A sziil0i értekezleten részt vesz a szakmai egység vezetd, az
intézményvezetd, kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka. A sziiléi értekezlet feladata a
sziil6k tajékoztatasa az intézményben folyd szakmai munkarol, a felmeriild észrevételek,
aktualitdsok megtargyalasa.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Nyitvatartasi és iigyfélfogadasi idé
Az intézmeny tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo — Csiitortok: 8 oratol — 16 oraig
Péntek: 8oratol — 12 oraig

Szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatas 5 napos munkarendben miikodik, hétfotél-péntekig munkanapokon, 8 oratol 16
oraig. Az ebéd kiszallitasa munkanapokon, hétf6tol-péntekig 11.30 -13.30 6ra kozott torténik
az ellatottak részére.

Nappali ellatas - Idések klubja:
Az intézmény 5 napos munkarendben miikddik, munkanapokon.
Nyitva tartas: hétf6 — csiitortok 8-t6l 16-ig

péntek 8-tol 14-ig

Mini Bolcesdde:

A szolgaltatas 5 napos munkarendben mitkddik, munkanapokon.

A bolesdde hétfotol péntekig, reggel 7.00 oratol — 17 oraig, napi 10 oraban tart nyitva.
Bolcsddei sziinetek:

A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntart6 a bolcsddei sziinet
idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasanak, nevelésének megszervezeésérol.

A Bolcs6dék napjan (aprilis 21.) @ miniszter rendeletben a bolcsédék szamara - a bolesédei
dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai tinnepségek megtartasa és a bolcsédei ellatashoz
kapcsolodo szakmai célok megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot
hatdroz meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlcsédei nevelés és gondozés
szlinetel, a fenntartobnak azonban erre irdnyuld sziiléi, torvényes képviseldi kérésre
gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

A bolcsdde a hivatalos torvény altal biztositott tinnepnapokon zarva tart.

6.2.Munkaid6, munkarend

Az intézményvezetd vonatkozdsaban:
e heti 40 6ra (munkaiddn beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
e munkaidd: Hétf6 — Csiitortok: 7.30 oratdl — 16 oraig
Péntek: 7.30 6rat6l-13.30 oraig
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ldosek klubjaban dolgozo gondozo esetén:
e heti 40 6ra (munkaidon beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
e munkaidd: Hétfo — Péntek: 8 6ratol-16 oraig
Szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, gondozoi esetén:

e heti 40 6ra (munkaidon beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
megbontva napi 7 oraban hazi segitségnyujtas
napi 1 oraban szocialis étkeztetés(ebédkihordas)

e munkaidd: Hétf6 — Péntek: 8 o6ratol-16 oraig

Bolcsddei ellatasban alkalmazott kisgyermekneveld kozalkalmazott vonatkozdsaban:

e heti40 ora (munkaidén beliil naponta 30 perc pihen6idd biztositott)

e ¢bbdl a gyermekcsoportban eltoltend6: 35 ora
A csoportban dolgozé kisgyermeknevelének naponta 7 orat kell a gyermekcsoportban
eltolteni. A fennmaradé 1 orat a bolesédében vagy otthoni koriilmények kozott kell
ledolgoznia. A fent maradd 1 ordban elvégzi a sziikséges adminisztraciot, elkésziti a
szlikséges szemléltetési eszkdzoket, részt vesz a sziildi értekezleten, intézményi programokon,
csaladlatogatason vesz részt.
Bolcsédei ellatasban alkalmazott bolesédei dajka kozalkalmazottak vonatkozasdaban:

e heti40 6ra (munkaidén beliil naponta 30 perc pihen6idé biztositott)
A bolcsédei dajkak napi 8 6ras munkarendben dolgoznak.
A kisgyermekneveld és a bolesddei dajkak 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak.

Rendkiviili munkavégzésre, tligyeleti és készenléti munkavégzésre csak rendkiviil indokolt
esetben keriilhet sor, amit az intézményvezetd rendelhet el a Munka Torvénykdnyv
idevonatkozod §-ai alapjan, azok figyelembevételével.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a mindenkor megéllapitott munkaidd kezdetére
az intézményben megjelenni, a munkat felvenni, a gondozasi munkat megkezdeni.

Indokolt esetben a munkaidé kezdetén a munka felvétele torténhet a szolgaltatas igényldjének
lakésan is (kivéve bolcsdde).

A munkaid6 beosztds az év folyaman a sziikségleteknek megfeleléen modosithato.

7. A dolgozok munkabdl valo tavolmaradasa

A dolgozonak a munkabol vald tdvolmaradasat be kell jelentenie.

A dolgozdk tavolmaradéasat az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd
szakmai egység vezetd kozalkalmazott engedélyezi. A hidnyzo dolgozd helyettesitését az
intézményvezetd illetve az 6t helyettesitd szakmai egység vezetd kozalkalmazott rendeli el.

A szabadsag mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény hatarozza meg.

A szabadsag kiadasat a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell biztositani.

A betegszabadsag és az egyéb munkaidé-kedvezmények tekintetében a Munka Torvénykonyv
alapjan kell eljarni.

Betegség miatti munkabol vald tdvolmaradas esetén, a munkavallalé koteles a munkaltatot
haladéktalanul értesiteni, akadalyoztatasa esetén hozzatartozojan keresztiil.

8. A dolgozok bérezése, egyéb juttatasai

A dolgozdk bérezése a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII tv. szerint
torténik.
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A kozalkalmazottak részére a koltségvetésben meghatarozott mértékii cafeteria adhato béren
kiviili juttatas formajaban.

A dolgozok munkavégzéséhez kozlekedési eszkozt, munkaruhat sziikségesetén védoruhat
biztosit az intézmény.

9. A belso ellenorzés rendje

Az intézményvezetd az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.
Célja a problémak feltarasa, megoldasa a szolgaltatasok szinvonaldnak emelése.
Az ellen6rzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és
e a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
Az ellen6rzés fajtai:
Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszerti ellendrzés
Az intézmény belso ellendrrel nem rendelkezik.

10. Egyéb rendelkezések

e Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

e Az intézmény dolgozo6i évente egy alkalommal, illetve sziikség esetén, kotelesek
lizemorvosi vizsgalaton részt venni.

e Az intézmény teriiletén dohdnyozni nem lehet.

11. Zaro rendelkezések

Az intézményvezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az intézmény minden dolgozdja megismerje, s az szdmara barmikor
hozzaférhetd legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdja, Szdkszend Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld -testiiletének jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. ............. -én 1ép hatalyba.

Szakszend, 2020.

Takacs Gyongyi
intézményvezeto
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Zaradék.
Szakszend K6zség Onkormanyzatanak Képviseld -testiilete a

................................. Onk.sz. hatarozataval jovahagyta a Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Szakszend, 2020. ...............

Papp Attila Csaba

polgarmester

1 sz. melléklet
Munkakori leirdsok
Szakszendi Szocialis és MUNKAKORI LEIRAS Szama:
Gyermekjoléti Modositas:
Alapszolgaltatasi Kozpont
Iddsek nappali ellatasa Munkakor megnevezése: Példany szama:

gondozo Oldal:

1. Altalinos rész
1.1. Azonosito adatok
Munkavallalo neve:

Sziiletési név:
FEOR szama:
Lakohely:
Adodazonosito jel:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi
Kozpont, 2856 Szakszend, Kis u. 25.

1.4. Munkaltatoja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
intézményvezetdje

1.5.Munkaidé:
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1.6. Fegyelmi jogkor gyakorléja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi
Kozpont intézményvezetdje

1.7. A munkakér célja:

Segiti az iddsek nappali ellatasa teriiletén megvaldsitani azokat a szolgaltatasokat és programokat,

amelyek segitik a klubtagok sziikségleteinek kielégitését. A feladat megvalositas alapja a klub
éves munkaterve, a Szt. és végrehajtasi rendelete, az intézmény szakmai programja.

1.8. Kotelezettségek: a gondozas altalanos elveinek és céljainak megismerése, elfogadasa, a
sokrétli szocialis tevékenységben vald aktiv részvételével, valamint a munkéval jaré titoktartasi
kotelezettség.

2.1.A gondoz6né szakmai feladata és feleldssége:

o akliens segitése a napi ¢életvitel/€letritmus fenntartasaban, a szocialis képességek szinten
tartasaban;

e csaladi és szocidlis kapcsolatok miikodésének segitése, tijraépitése;

o segitd beszélgetés; csoportos és kdzosségi feladatok

e megteremti €s fenntartja a klubba jaré emberek szamara az esztétikus, tiszta €s biztonsagos
kornyezetet;

e klubhelyiség rendben tartdsa;

e csoportos kulturalis, szabadidés, mtivelédési programok szervezése, lebonyolitasa;

e részt vesz a kozos programok, foglalkozasok megvalositasaban, a kisérésben;

e azintézményvezetd irdnyitasaval elvégzi a sziikséges adminisztraciot, a intézményvezetd
tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését;

o sziikség esetén segit tisztalkodasnal, 6ltozkodésnél, a személyes holmik rendben tartasanal
(mosas, vasalas);

o figyelemmel kiséri a gondozott mindenkori testi-/lelki/ mentalis allapotat;

e kapcsolatot tart a klubtagok hozzatartozéival,

o gondoskodik a klub hazirendjének betartasarol;

e meghallgatja a klubtagok személyes mondanivalojat;

e biztositja és segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartasat

o ;e egyiittmiikodik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

e kulturalis és szabadidés programok megszervezésében és lebonyolitasaban (alkalmanként
kiils6 helyszineken is) részt vesz;

o készségfejleszto, és szinten tartd fogadkozasokat szervez é€s tart;

o amegszokottdl eltérd allapot valtozasrol tajékoztatja a klubvezetot, hozzatartozot, sziikség
esetén a kezel0 orvost.

o Egészséges ¢letvitel kialakitasanak segitése

e mentalis egyensuly fenntartasara iranyuld foglalkozasok szervezése, megtartasa

o fizikai alloképesség megdrzésének eldsegitésére;

e programok szervezése, motivalas a programokon valo részvételre;

o egészséges életmod tanacsadas és programok ajanlasa, szervezése;

3.1.A munkavallalo jogai:
e Munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.
e Joga van szakmai segitséget kérni és a munkajarol visszajelzést kapni.
e Joga van a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
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e Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leirds az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

4.1. Jévahagyas Kelte:
4.2. Tudomasul vétel kelte:
4.3.Az elrendeld neve, beosztasa:

alalrdsa: ...
4.4. A munkakor betoltdjének neve:

AlAIrasa: ... .

MUNKAKORI LEIRAS
gondozd-hazi segitsénynyijtas

I.  Személyi rendelkezés
1. Név:
2. Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
3. Munkakér és munkateriilet megjelolése:
Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
(2856 Szakszend, Kis u. 25.)
hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés,
szocialis gondozo
4. Bértétel a mindenkori Kjt. szerint, garantalt illetmény
5. Alkalmazas el6feltétele:
o Egészségiigyi alkalmassag. Az orvos altal meghatarozott idépontban koteles
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
o Iskolai végzettsége:

. Szervezeti rendelkezés
Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony jellege:
Kinevezdje:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Helyettesitett munkakor:
A munkaidé tartama:

2L e A

megbontva napi 7 o6raban hazi segitségnyujtas
napi 1 oraban szocialis étkeztetés
7. A munkaidd. 8 6ratol-16 oraig
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Feladatai:

e gondozottak részére a fizikai és sziikség esetén egészségiigyi (pl:vérnyomasmérés,
vércukorszint mérés) ellatas biztositasa.

o folyamatos kapcsolattartas a gondozott haziorvosaval

o aveszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyujtas

o sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Tovabbi teendék:

o kozremukodik a lakokornyezeti higiénia megtartasaban,

o segitséget nyljt az ellatottak személyi higiénéjének biztositasahoz,

e segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézését,

e kozremukodik a haztartasi tevékenységében,

e Dbiztositja az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitdsat, fenntartasat,
o cbédszallitas, sziikséges ebéd talalasa, mosogatas

Adminisztraciés feladata:

A hazi segitségnytjtasban részesiilokrél gondozasi naplot és gondozasi lapot vezet, a
gondozasi terv készitésében részt vesz.

A téritési dijra kotelezettekt6l a téritési dijat beszedi és azt a fenntartonak leadja.
Napi munkaja soran segiti az emberi és dllampolgari jogok érvényesiilését, az egyén

crer

kialakitasat és mukodtetését.

. Altalanos rendelkezések:

A fenntartojatol kapott informaciokat koteles elfogadni.

Koteles részt venni a szolgaltatas altal szervezett megbeszéléseken.

Tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken vesz részt, az ott szerzett tapasztalatokat igyekszik
munkateriiletén megvalositani.

Egyéb

Munk3aja soran segitokész, egylittérzo és tapintatos magatartast tanusit, empatikus

Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogad el, kolcsont nem vehet fel, értékeiket nem
hasznéalhatja

Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személye informaciokat hivatali titokként kezeli,
az Etikai Kodex-et betartja

Tudomasul veszi azt, hogy a személyes gondoskodast nyujto szolgaltatasban foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiil6 személlyel tartasi, életjaradéki
és Oroklési szerz6dést, az ellatas idotartama alatt-illetve annak megsziinését6l szamitott egy
¢vig nem kothet,

A fentieken kiviil elvégzi mindazon tevékenységeket, amivel a vezetdje megbizza.
Esélyegyenloségi feladatokat ellatja

Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését érintd témakban.

A munkakdrét érint6 statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgéltatnia.

A munkakdrét érintd statisztikai elemzések eredményeinek nyilvanossagra hozatalaban kozre
kell mikddnie.

Javaslatot tehet a munkakorét érint6 tigytipus iigyrendjének modositasara.
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e A feladatot ellato szocialis gondozo kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

e A gondozd gondatlansagabol adodo esetleges karokért a felelosséget , sajat maga vallalja.
e A munkaidd pontos betartasa.

VI. Hatalybalépés

Szakszend,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem €s megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakdri leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

SzZAKSZENd, ...covvvrnnnnieiiinnereceennnee
kozalkalmazott
Szakszendi Szocilis és MUNKAKORI LEIRAS Szama:
Gyermekjoléti Modositas:
Alapszolgaltatasi Kozpont
Szakszendi Mini Bolcséde Munkakoér megnevezése: Példany szama:
Kisgyermekneveld Oldal:

2. Altalidnos rész
2.1.Azonosité adatok
Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:

FEOR szama:
Lakohely:
Adobazonosito jel:
Sziiletési hely, id6:
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Anyja neve:
1.2. Kévetelmények a munkakor betoltéséhez:
1.3. A munkavégzés helyszine: Szakszendi Mini Bdlcs6de, 2856 Székszend, Mora Ferenc utca

20.

1.4. Munkaltatdja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
intézményvezetdje

1.5.Munkaidé:

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorléja: Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi
Kozpont intézményvezetdje

1.6.Kapcsolati rendszere:

1.6.1. Egyiittmtikddési kapcsolata
e Az intézmény vezetdjével és dolgozoival
e Ovodaval
e Védondi Szolgalattal, Hazi Gyermekorvossal
e Csalad és gyermekjoléti szolgalattal, csalad és gyermekjoléti kozponttal
e Onkorméanyzattal.

1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata
e az intézmény vezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesitheti:

e az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t a bolcsodei ellatas
szakmai egységében dolgozok munkaltatdi jogaban és az intézményvezetd
bolcsédéhez kapesolodo szakmai feladataiban.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozé szabalyok:

e A dolgozdk tavolmaradasat az intézményvezeto, illetve az 6t helyettesitd
kisgyermeknevel6 engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen
oknal fogva a munkat nem tudja felvenni. Akadélyoztatdsa esetén megbizott
utjan jelezze tavolmaradasa okat és elore lathatd idejét.

o A szabadsag kiadasai a szabadsagolasi terv és a hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik.

2.1. A kisgyermeknevel6 feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére ¢€s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢&s
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.
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Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Elkésziti korosztalyonként a konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja,
az értelmi és szocidlis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja
befejezésekor szoban ¢€s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatirsaival egyiittmikddve a csaladlatogatiast és beszoktatist a
gyermeknek legmegfelelobb moédon megvalositja — a modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon tartdozkodast. Csak orkanszerii
szélben, erés kodben, -5 C alatt, valamint kanikulaban mell6zhetd a szabadlevegén
tartozkodas. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek fel6ltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

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

2.2. Munkaformai:
e Bolcsddei csoportban végzett egyéni gondozas-nevelés és csoportmunka
e Bolcsddei szakmacsoport vezetése

2.3. Adminisztrativ feladatai:
e Kozponti elektronikus nyilvantartas a KENYSZI rendszerben a szolgaltatast
igénybevevokrol
e A 323/2011.(X11.29.) Korm.rendelet szerinti bolcsddei ellatasra vonatkozo
dokumentaciod
o Fert6z0 betegségek nyilvantartasa
e Statisztikai jelentés elkészitése
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e [épcsozetes munkaidd beosztas készités a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajkak

szamara

3. Munkakdérrel jaro jogok, feleldsségek

3.1. A munkavallalé felel6sséggel tartozik /altalanos/:

o Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

o Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

e A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

e A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.2.A munkavallalé jogai:

e Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

e Joga van szakmai segitséget kérni és a munkajarol visszajelzést kapni.

e Joga van a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

e Joga van a megfeleld munkakdriilmények kozti munkavégzésre.

4. Ervényesitési adatok

A munkakori leirds az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyas Kelte:

4.2. Tudomasul vétel kelte:
4.3.Az elrendelo neve, beosztasa:

alalrdsa: ...oooviii

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...

alalrasa: ..o .

Szakszendi Szocialis
Gyermekjoléti

Alapszolgaltatasi Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Szama:
Modositas:

Szakszendi Mini Bolcsode

Munkakér megnevezése:

Bolcsddei Dajka

Példany szama:

Oldal:

3. Altaldnos rész
3.1.Azonosité adatok
Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
FEOR szama:
Lakohely:
Adodazonosito jel:
Sziiletési hely, 1do6:
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Anyja neve:

1.2. Kévetelmények a munkakor betoltéséhez:

1.3. A munkavégzés helyszine: Szakszendi Mini Bolcsdde, 2856 Szakszend, Mora F. u. 20.

1.4. Munkaltatoja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti  Alapszolgaltatasi  Kozpont

intézményvezetoje

1.5.Munkaidg:

1.6. Fegyelmi jogkor gyakorléja: Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont

intézményvezetdje

1.7. A munkakér célja:

A bolcsoddei dajka 1 - 3 (illetve dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos nevelési igényl

gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozasat ellatdé intézményben (mMini

bolcséde) a kisgyermekneveld segitotarsaként végzi feladatat. A bolcsddei ellatas korébe tartozo
tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

Az érvényben 1év0 mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei gondozas €s nevelés

orszagos alapprogramjaban rogzitetteknek megfeleléen gondozza és neveli a gyerekeket.

2.1. A bolcsédei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsdban. A kisgyermekneveld mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket a kisgyermekneveldvel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, a

kisgyermeknevel6 Gitmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nyfijtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitisa alapjan koteles helyettesiteni a kisgyermeknevel6t,

sziikség szerint.

e A bolcsddében olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak

a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

Alkotéi modon mikddjon egyiitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb alkalmazottaival.

Jaruljon hozza az 6voda-boélcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

A bolcsdde linnepségein, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a

vezetd és a kisgyermekneveld Gitmutatasai szerint részt vesz.

o  Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkodik.
A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Ha balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
.2.A dajka egyéb feladatai:
A bolcsode helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosdokban.
A portalanitast mindennap elvégzi.

e o o Ve o o o
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A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Kéthetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a gyermekek agynemijének le-és felhuzasarol,
jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézottség idején a kisgyermekneveld kérésére, gyakrabban

is.

Hetente fert6tleniti a fogmoso felszereléseket és a féstiket.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertStleniti.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a boleséde udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

2.3. Egyéb rendelkezések:

A bolcsbéde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az bolcséde elhagyasakor — ellendérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét a bolcsdéde szakmai
vezetdjével.

Munkakérilményeinek —javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése soran betartja a t{iz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel6s.

Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

A szakmai és intézeti titoktartas az Adatvédelmi Torvényben foglaltak szerint.

Koteles elolvasni a bolcsddei dajka tananyagot, amig nem végzi el a tanfolyamot.

Koteles munkaja soran ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a felsoroltakon
kiviil, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.

3.1.A munkavallalé jogai:

Munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Joga van szakmai segitséget kérni €s a munkajarol visszajelzést kapni.

Joga van a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, az emberi méltésaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

4. Ervényesitési adatok
A munkakoéri leiras az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyais kelte:
4.2. Tudomasul vétel kelte:
4.3.Az elrendel6 neve, beosztasa:

AlAIrasa: ..o

29



4.4. A munkakér betoltéjének neve:

alalrdsa: ......ovvii .
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