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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja

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

A szabalyzat hatalya

Az SzMSz a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Mddositasara akkor
keriil sor, ha a mikodésére iranyadod jogszabalyokban vagy az intézmény miikddésében
valtozas kovetkezik be, illetve, ha az ellatottak, vagy torvényes képviseldik, vagy az
intézmény dolgozoi erre javaslatot tesznek.

A Kkiterjedés kore:

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

1. Altalianos 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.Az intézmény azonositoi:
Torzskonyvi azonositoja: 839440
Agazati azonositja: S0526130
Adoszama: 15839448-2-11
Bankszamlaszam: 63200061-00098243

1.3. Alapit6 neve, az alapitds idépontja:
Szakszend K6zség Onkormanyzata, 2018.09.01.
Hatalyos alapito okirat szama: 17-SZAK/292-6/2020

1.4. Alapitoi joggal felruhazott irdnyitd szerv neve:
Szakszend K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Cime: 2856 Szakszend Szaki utca 91.

1.5. Létrehozadsarol szol6 jogszabaly:
1993.évi IIl.tv a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol, és az 1997.évi XXXI.tv. a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

1.6. Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve:
Szakszend Kozség Onkormanyzata

Cime: 2856 Szakszend Szaki utca 91.
Adoszama: 15729727-2-11




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

1.8. Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolésa:

Tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd kozintézmény.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo
1993.évi Ill.tv, és a gyermekek védelmérdl 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 ellatdsanak biztositdsa a 1993. évi III.
torvény alapjan.

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

A Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont a szocialis
alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti alapellatast integraltan biztositod intézmény.

Az intézmény altal ellatott alaptevékenységeket az Alapitdé Okirat hatarozza meg.

102031 Iddsek nappali ellatasa

104031 Gyermekek bolcsédében és minibdlcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

Villalkozasi tevékenység: az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.
1.10. Az intézmény jogallasa:

Onalld jogi személy, amelynek vezetdje az Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje.

1.11. A vezetd kinevezésének rendje:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény 23§. alapjan. A kinevezés
hatarozott id6re, 5 év id6tartamra szo6l.

Az intézményvezetd felett a kinevezés, felmentés jogat és a fegyelmi jogkort a képviseld-
testiilet, az egy¢éb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

1.12. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIII.tv. az irdnyad6. Munkavallalo jogviszony esetén a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra, a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959.évi IV.
tv az irdnyado (pl. megbizéasi jogviszony). Az intézményben foglalkoztatottak felett a
munkaltatdi jogokat, az intézményvezetdje gyakorolja.




1.13. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Gazdasagi feladatait, valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat az Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szakszendi Kirendeltsége latja el. A
Székszendi Szocidlis- és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont az alapitdé okiratdban
meghatarozott kozfeladat ellatasara létrehozott koltségvetési szerv, amely a mindenkori
koltségvetési torvény, az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a Szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény, az dllamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartés
szamvitelérodl rendelkezései alapjan latja el feladatat.

1.14. Az intézmény bevétele:
A normativ allami hozzéjarulasok és kotott timogatasok jogcimei:
e szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatas altalanos feladatai
szocialis étkeztetés
hazi segitségnyujtas
iddéskortak nappali intézményi ellatasa
bolcsddei ellatas
Onkormanyzati finanszirozas
Egyéb sajat bevételek:
e 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 Szakszend Kozség Onkormanyzatinak tulajdona. Az ingd és
ingatlan vagyon hasznositasat az Onkormanyzat vagyondar6l ¢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 tartdosan atruhazhatja az
intézményben altala megjeldlt dolgozora.

1.17. Alairasi jogkor

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

1.18. Az intézmény bélyegzldinek leirasa, hasznalata:

e Székszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont — korbélyegzo.
Az intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes aldirdsa mellett
kell hasznalni.

e Székszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont — fejbélyegzd
2856 Szakszend. Kis u. 25.
Adodszama: 15839448-2-11



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

1.19. Az intézmény miikddésében iranyadd fobb rendelkezések:

e 1993.¢vi IIL.torvény a szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatdsokrol

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 ny0jtod szocialis ellatasok
igénybevételérdl.

e 36/2007.(X11.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségligyi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatdnak ¢és igazoldsanak részletes
szabalyairol

e 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

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

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

e 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

o 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 d4gazatban 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 nyujtd szocialis alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti alapellatast integraltan
biztositd dnkormanyzati intézmény.

2.2. Intézményi szervezeti felépitése:
A Székszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgéltatasi K6zpont integralt intézmény, ami
2 szakmai egységbdl all:

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

Id6s ellatast biztositd szervezeti egységek:
e Szocialis étkeztetés
e Hazi segitségnyujtas (engedélyezett ellatotti 1étszam: 15 £6)
o Iddsek nappali ellatasa- Iddsek klubja (engedélyezett féréhelyek szama: 15 £6)
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Bolcsode szervezeti egysége:

Mini Bolcsdde (engedélyezett féréhelyek szama: 8 £6)

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

2.3. Az intézmény szervezeti abraja:

¥

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi
Kozpont

I1d6sellatas szakmai

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

Az intézmény dolgozoinak fiiggelmi kapcsolata

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi
Kozpont
vezeto

/

Nappali ellatast vezetd
/intézményvezetd/

/

1 f6 szocialis gondozo (Idések Klubja)
2 16 szocialis gondozo (Hazi segitségnyujtas + szocialis étkeztetés)

Bolcsode szakmai

egysége

~

v

Mini Bolcsode

Bolcséde szakmai vezeto
/kisgyermekneveld/

2 16 kisgyermekneveld /

1 6 bolcsddei dajka




2.4. Az intézményben foglalkoztatottak 1étszama

Engedélyezett 1étszam:

7 6 f6allasn, 8 6ras munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott
1 16 havi 4 6raban megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott haziorvos

Engedélyezett szakmai létszam:
e | f6 intézményvezeto,
e Hazi segitségnyjtés, szocialis étkeztetés: 2 f6 szocialis gondozd
e Iddsek klubja: 1 f6 szocialis gondozd
e Bolcsode: 2 16 kisgyermekneveld, 1 f6 bolesddei dajka, havi 4 6raban foglalkoztatott
bolcsdde orvos

3. A szervezeti egységek feladatkore

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

3.1. Idés ellatast biztosito szakmai egység
Az 1d6s ellatast biztositd szakmai egység, a szocialis alapszolgaltatasok koziil az étkeztetés,
hazi segitségnyljtas ¢és az iddsek klubja szolgaltatdsait biztositja a telepiilésen ¢él6 raszorulok
részére. A szolgéltatas célja a gondozasra szoruldé ember sziikségleteihez igazodd
segitségnyujtas, melynek mértékét és fajtajat a segitségre szoruld ember testi, lelki és szocidlis
allapota hatarozza meg. A szolgaltatasok elsddleges célcsoportja a telepiilésen €16 idéskoru
lakossag.
Az intézmény altal biztositott szocidlis alapszolgaltatasok a telepiilésen él6 raszoruldk
szamara az alapvetd fizikai ill. mentalis sziikségletek kielégitésével hozzajarulnak a szocialis
biztonsag megteremtésehez.
Az ¢étkeztetés, hazi segitségnyujtas, €s az iddsek klubja szolgaltatasai, hozzéjarul ahhoz, hogy
a szolgaltatasok igénybevevdi, a lakokdrnyezetiikben kapjak meg mindazt a segitséget, ami
alapvetd sziikségleteik biztositasdhoz 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 2106 szocialis gondozé - 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
Székszend kozség kozigazgatasi teriiletén €16 csalddok 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, szakszerii 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 2106 kisgyermeknevel6/ebbol 1 {6 kisgyermekneveld szakmai vezetd
e 116 bolcsodei 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 leirdsat 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, szakmakozi megbeszéléseken, tanadcskozasokon.

Segiti a dolgozok adminisztracidos munkajat, s ellendrzi azt.

Vezeti az intézményben eldirt dokumentacidkat.

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
dolgozoinak.

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 muikodését a Képviseld Testlilet altal jovahagyott koltségvetésbdl biztositja.
Megtervezi az éves koltségvetést, iranyitja annak felhasznalasat.

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozds joga az intézményvezetdjét vagy az Aaltala irasban
feljogositott személyeket illeti meg.

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

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

Kiszamolja a személyi téritési dijakat az idds ellatas szakmai egységében.

Egyéb feladatai

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

Elkésziti azokat a beszamolokat, amelyeket a felligyeletek kérnek.

A fentieken tul ellatja az ligyviteli- és egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara
eléirnak.

Felel6s, az intézmény allaganak megovasara, vagyontargyainak megorzésére.

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

Munkdjat a Szocialis Munkasok Etikai Kédexében foglaltak betartasaval €s a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

3.3.2. A nappali ellatas vezeto feladata és hataskore

Az intézményvezetd feladata a nappali ellatdson folyd szakmai munka szervezése, felelds az
¢tkeztetés €s a hazi segitségnyujtds és az idosek klubjaban folyd, szakmai munka
szervezésélrt, iranyitasaért és ellendrzéséért is.

Felelds a szakmai munka szinvonalaért, a szolgaltatdsok megfeleld szintli biztositasaért és az
intézmény torvényes mikodéséért.

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

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, és segiti a gondozok adminisztracios
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 felmeriild szocidlis alapellatasi igényeket.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.

Az 1d0s ellatas szakmai egységére vonatkozoan ellendrzi a gondozok altal a KENYSZI
rendszerbe torténd napi szintli adat jelentését és felel a jelentett adatok valodisagaért.

3.3.3. Bolcsode szakmai egységvezet6 /kisgyermeknevelo feladata és hataskore

Felel6s a bolcs6dében folyo szakszerii és torvényes szakmai munkaért.

Munkdjaban 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 fejlédését, az aktivitas, a

kreativitas és az onallosag alakulésat.

. Szakszeriien, 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 nyilvantartdsokat. Elkésziti korosztalyonként a konkrét

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

gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe

mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az

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

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

fejlodésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlddés 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 dokumentacio atlathatosagéara és egyértelmil
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

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

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

. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az wudvari élet

megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén

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

kanikuladban mell6zhetd a szabadlevegdén tartdzkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a

gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel 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

o Statisztikai jelentés elkészitése

e Lépcsdzetes munkaidd beosztas készitése a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka
szamara

Munkdjat a hatalyos szakmai jogszabalyok, €és a szakmai programban foglaltak alapjan végzi.
Munkdjat a Szakszendi Szocidlis €s Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdjének
iranyitasa mellett végzi. Feladatai és hataskore kiterjed a bolcsédei ellatds szakmai
egységére. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti 6t a fenti szakmai
egységre vonatkoz6 feladataban.

3.3.4. Szocialis gondozo feladat és hataskore - Hazi segitségnyjtas, 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.
Munkdjat a nappali ellatas vezetd (intézményvezetd) iranyitdsaval végzi. Sajat hatdskorében
ellatja a hdzi gondozoi munkakort. Napi 1 oraban az ebéd kiszallitasat végzi. Munkavégzése
soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
A gondozas soran a gondozond altal végzett gondozasi tevékenységek:

e az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa kdrében végzett

tevékenyseégek
e kozremikodeés a személyi higiénia megtartasdban

10



kozremiikddés a lakokornyezeti higiéné megtartasaban

haztartasi tevékenységben valo kozremikodés

fizikai timogatas korében végzett tevékenységek

a haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapiakdvetése

sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

A hazi segitségnyujtas soran szolgéalatunk torekszik a biologiai, pszichés és szocidlis
egyensuly visszaallitasara.

A szolgaltatas a gondozasi tevékenység jogszabaly altal meghatarozott résztevékenységeinek
a gyakorlati megvaldsitasara épiil

A résztevékenységek részletezése:

Az ellatast igénybe vevoOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa korében végzett
tevékenységek

informécionyujtas, tanadcsadas

mentalis tAmogatas

csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
koézremiikodés

ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében ¢és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

A személyi higiénia megtartasdban val6 kdzremtkddés korében:

mosdatas, fiirdetés, 61toztetés
agyazas, agyhuzas
inkontinens beteg ellatasa
haj, arcszOrzet apolas,

sz4j, fog és protézis apolas,
koromapolas, borapolas

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodés korében:

takaritdas a lakds életvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirddszobdban, konyhaban és illemhelyiségében)
mosas, vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas

ruhajavitas

kozkutrol, furtkatrol vizhordas

beflités, tiizeld behordasa kalyhdhoz

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt

A fizikai tdmogatés kdrében:

etetés, itatas

mozgatas agyban

felfekvéskezelése

sebellatas

gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése
vérnyomas ¢és vércukor mérése

hely és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
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e kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikodés, hasznalat
betanitasa, karbantartdsaban val6 segitségnytjtas

A haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapiakovetése
Sziikségesetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése
A gondozasi feladatokon tul adminisztrativ feladatokat lat el a hatalyos jogszabalyok szerint.
Munkdjat a Szocidlis Munkéasok Etikai Kdédexében foglaltak betartdsdval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.
Munkavégzése soran felelosséggel tartozik:

e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

e A munkaiigyi szabalyok ¢és a munkafegyelem betartasaért

e A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

Szocialis étkeztetés:

étkezOk létszamanak jelentése a szolgaltatast biztosito részére
Kapcsolattartas az étkezést igénybevevokkel

Kozremikodés az étkezés igénybevételi dokumentéacid vezetésében
A kiszallitasra jogosultak részére az ebéd hazhoz szallitasa

Az étkezési téritési dij beszedése minden honap 10. napjaig
Pénzeszk6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasa

3.3.5. Szocialis gondozo feladat és hataskore — Iddsek klubja

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

Munkdjat a nappali ellatas vezetd (intézményvezetd) iranyitdsaval végzi. Sajat hatdskorében
ellatja a szocialis gondozoi munkakdort. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek
mindsiil.

A gondozés soran fizikai, mentalis és egészségiigyi ellatast, foglalkoztatast, és érdekvédelmi
feladatokat 14t el az 1ddsek klubjaban.

A gondozas sordn a gondozond altal végzett tevékenységek:

e a kliens segitése a napi életvitel/életritmus fenntartdsdban, a szocidlis képességek
szinten tartasaban;

e csaladi és szocialis kapcsolatok miikodésének segitése, Gjraépitése;

e segitd beszélgetés; csoportos €és kdzosségi feladatok

e megteremti ¢és fenntartja a klubba jard emberek szdmdra az esztétikus, tiszta és
biztonsagos kornyezetet;

e klubhelyiség rendben tartasa;

e csoportos kulturalis, szabadidds, miivelddési programok szervezése, lebonyolitasa;

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

e az intézményvezetd iranyitdsdval elvégzi a sziikkséges adminisztraciot, a
intézményvezetd tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését;

o szitkség esetén segit tisztalkodasnal, o6ltozkodésnél, a személyes holmik rendben
tartdsanal (mosas, vasalas);

e figyelemmel kiséri a gondozott mindenkori testi-/lelki/ mentalis allapotat;
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e kapcsolatot tart a klubtagok hozzétartozoival,

e gondoskodik a klub hazirendjének betartasarol;

e meghallgatja a klubtagok személyes mondanivalojat;

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

o cgyiittmiikddik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

e kulturdlis ¢és szabadid0s programok megszervezésében ¢€s lebonyolitasdban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz;

o készségfejlesztd, és szinten tartd fogadkozasokat szervez és tart;

e a megszokottdl eltérd allapot valtozasrol tajékoztatja a klubvezetdt, hozzatartozot,

sziikség esetén a kezeld orvost.

Egészséges ¢letvitel kialakitasanak segitése

mentalis egyensuly fenntartasara iranyul6 foglalkozasok szervezése, megtartasa

fizikai alloképesség megorzésének eldsegitésére;

programok szervezése, motivalds a programokon valo részvételre;

egészséges ¢letmod tanacsadas és programok ajanléasa, szervezése;

A gondozasi feladatokon tl adminisztrativ feladatokat lat el a hatalyos jogszabalyok szerint.
Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartast (KENYSZI) az id6sek nappali ellatasa
szolgaltatast igénybevevokrol.

Munkdjat a Szocidlis Munkéasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsdval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

A munkavallal6 felel6sséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkatigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint

A nappali ellatas, a hazi segitségnyujtads és a szocidlis étkeztetés szakfeladatan dolgozok
sziikségesetén, egymast helyettesitve is foglalkoztathatok, amennyiben a zavartalan munka
szervezése azt kivanja.

3.3.6. A bolcsodei dajka feladata és hataskore — Mini Bolesode

Feladata:

e A kisgyermekneveld 4ltal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozésaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. A kisgyermekneveld
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢életében.

e Az c¢tkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket a
kisgyermekneveldvel egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utdn leszedi, és a
mosogatdba viszi.

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkzok elokészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
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alakulasat.

A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzds esetén az intézményvezetd utasitisa alapjan koteles helyettesiteni a
kisgyermeknevelot, sziikség szerint.

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

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

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi moédon miikodjon egyiitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb
alkalmazottaival.

Jaruljon hozza az 6voda-bolcséde j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

A bdlcséde Ttlinnepségein, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd ¢és a kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

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

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 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, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

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-€s
felhtizasardl, jarvanyos iddszakban, tetlivel vald fertézottség idején a kisgyermekneveld
kérésére, gyakrabban is.

Hetente fert6tleniti a fogmoso felszereléseket €s a féstiket.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertdtleniti.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e A Dbolcsdde targyait ¢és eszkozeit felel0sséggel hasznédlja ¢és O6vja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

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

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mosoOszer mennyiségét a bolcsdde
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szakmai vezetdjével.
e Munkakdrilményeinek javitasdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.
Részt vesz az intézményvezetd 4altal szervezett megbeszéléseken, hazi és
akkreditalt tovabbképzéseken.
e Részt vesz az éves munkaterv €s beszamol6 készitésében.
e A szakmai ¢és intézeti titoktartds az Adatvédelmi Torvényben foglaltak szerint.

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

3.3.7. Bolesédeorvos:

Feladata:

- A mini bblcsédébe felvett gyermekek bolcsddén beliili gyogyitd — megeldzd ellatasat, testi-
¢s szellemi fejlodésiik ellendrzését biztositja €s segiti eld.

- A bolesédés koru gyermekek, a neveldk és a sziilok kdrében prevencids munkat végez.

- A beszoktatast kovetdoen megvizsgalja a gyermekeket. MegbeszEéli a gondozéndvel a
gyermekekre vonatkozo feladatokat (étkeztetés, vitamin, altatés, levegdztetés stb.)

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

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

- Tovabbképzési, felvilagositasi feladatot is ellat. Atbeszéli a gondozondkkel a felmeriild
problémakat, azok megoldasanak lehetdségeit.

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

- Nyomon kdveti €s értékeli a gyermekek fejlodését, taplalasat,

- Az elkészitett étrendet véleményezi,

- Ellendrzi az élelmezést mind a szakszerliség, mind a higiéné szempontjabol.

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

4. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesitések rendje

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

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

A helyettesitések rendje:

Az intézményvezetét: a bolcs6de szakmai vezetdje helyettesiti, mind a szakmai, mind a
munkaltatoi jogai gyakorlasaban, az irdnyitasa ald tartozé szakmai egység vonatkozéasaban.

A gondozok elsésorban a sajatjukkal azonos munkakorben 1évé munkavallalot helyettesitik,
de a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében sziikség esetén:
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a nappali ellatas, a hazi segitségnytjtas és a szocialis étkezés szakfeladatdn dolgozok egymast
helyettesitve is foglalkoztathatok.

A kisgyermekneveldk €s a bolcsddei dajka személye allando. Betegségiik vagy szabadsag
miatti tdvollétiik 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 €lén az intézményvezeto all.

e A bolcs6de szakmai egysége €1én a bolcsdde szakmai vezetdje all.
Az intézményvezetd magasabb vezetd, az allast kinevezéssel nyerte el hatarozott idére.
Az intézményvezeto felett a kinevezési, felmentési jogot és a fegyelmi jogkort Szakszend
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, az egyéb munkéltatéi jogkort Szakszend
Kozség polgarmestere gyakorolja.
Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak felett az intézményvezeté gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén tavollétében az idés ellatdshoz kapcsolodo
intézményvezetdi feladatok tekintetében a nappali ellatdsvezetd, a bolecsddéhez kapcsolddo
intézményvezetdi feladatok tekintetében a bolcsdde szakmai vezetdje jogosult eljarni.

5.2. Az intézményben folyé szakmai munkat, iranyitast segitéo forumok
Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

e vezetbi értekezlet,

e csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet,

e dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézményvezetdje havonta vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetdje hivja dssze.

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

Té4jékozodas, a szakmai egység munkdjarol, és az aktudlis, konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet:

A szakmai egységek vezetOi 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 €s az intézmény
vezetdjét.

A csoport értekezlet feladata:

a szervezeti egység munkdjanak értékelése,

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

a szervezeti egyseég elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyaldsa.
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Dolgoz6i munkaértekezlet:

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

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

. beszamol az intézményben végzett munkajarol, az eltelt idészakban,

J értekeli az intézmény szakmai programjanak teljesitését,

J értekeli az intézményben dolgozok élet- ¢s munkakoriilményeinek alakulasat, és

o ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.3. Az intézményben foly6 szakmai munkat segité6 megbeszélések:

Sziiloi értekezlet — Boleséde

A bolcséde szakmai egység vezetdje hivja Ossze, évente minimum 3 alkalommal, illetve
évkozben sziikség szerint. A sziiléi értekezleten részt vesz a szakmai egység vezetd, az
intézményvezetd, kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka. A sziildi értekezlet feladata a
szllok tdjékoztatisa az intézményben folyd szakmai munkardl, a felmeriilo észrevételek,
aktualitdsok megtargyalasa.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Nyitvatartasi és ligyfélfogadasi id6
Az intézmény iigyfélfogadasi ideje:

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

Szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas:

A szolgaltatas 5 napos munkarendben miikddik, hétfotél-péntekig munkanapokon, 8 oratol 16
oraig. Az ebéd kiszallitasa munkanapokon, hétfotol-péntekig 11.30 - 12.30 ora kozott torténik
az ellatottak részére.

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

péntek 8-tol 14-ig

Mini Bélcsdde:

A szolgaltatas 5 napos munkarendben mitkddik, munkanapokon.

A bolcsode hétfotol péntekig, reggel 7.00 6ratol — 17 6raig, napi 10 o6rdban tart nyitva.
Bolcsddei sziinetek:

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartdé hagyja jova. A fenntartd a bolcsddei sziinet
idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasanak, nevelésének megszervezésérol.

A Bolesédék napjan (&prilis 21.) a miniszter rendeletben a bolcs6dék szamara - a bdlesddei
dolgozdk szakmai fejlesztése, szakmai linnepségek megtartasa €s a bdlcsdder ellatashoz
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kapcsolddo szakmai célok megvalositdsa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot
hatdroz meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozés
sziinetel, a fenntartobnak azonban erre iranyuld sziiléi, torvényes képviseldi kérésre
gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének megszervezésérdl.

A bolcsdde a hivatalos torvény altal biztositott iinnepnapokon zarva tart.

6.2.Munkaido, munkarend

Az intézményvezetd vonatkozasaban:
e heti 40 6ra (munkaidén beliil naponta 30 perc pihen6idd biztositott)
e munkaidd: Hétfo — Csiitortok: 7.30 oratdl — 16 oraig
Péntek: 7.30 6ratol-13.30 oraig
ldosek klubjaban dolgozo gondozo esetén:
e heti 40 6ra (munkaidon beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
e munkaidd: Hétfo — Péntek: 8 o6ratdl-16 oraig
Szocialis étkeztetés, hdzi segitségnyujtds, gondozoi esetén:
e heti 40 6ra (munkaidén beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
megbontva napi 7 draban hazi segitségny;jtas
napi 1 draban szocidlis étkeztetés(ebédkihordas)
e munkaidd: Hétfo — Péntek: 8 6ratdl-16 oraig

Bdélcsddei ellatasban alkalmazott kisgyermeknevel6 kozalkalmazottak vonatkozasdaban:

e heti40 o6ra (munkaidén beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)

e cbbdl a gyermekcsoportban eltdltendd: 35 ora
A csoportban dolgozo kisgyermekneveloknek naponta 7 oérat kell a gyermekcsoportban
eltolteni. A fennmarado 1 6rat a bolecs6dében vagy otthoni koriilmények kozott kell
ledolgoznia. A fent marado 1 draban elvégzik a sziikséges adminisztraciot, elkésziti a
szlikséges szemléltetési eszkdzoket, részt vesz a sziildi értekezleten, intézményi programokon,
csaladlatogatason vesz részt. A ket kisgyermekneveld 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak.
Heti valtasban dolgoznak (1 hét délelottos, 1 hét délutanos miiszak).

Boélesddei ellatasban alkalmazott bolesédei dajka kézalkalmazottak vonatkozdasaban:

e heti40 ora (munkaidén beliil naponta 30 perc pihen6idd biztositott)
A bolces6dei dajka napi 8 6ras munkarendben dolgozik.
Rendkiviili munkavégzésre, ligyeleti és készenléti munkavégzésre csak rendkiviil indokolt
esetben keriilhet sor, amit az intézményvezetd rendelhet el a Munka Toérvénykonyv
idevonatkozo §-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 munkaidd kezdetén a munka felvétele torténhet a szolgaltatds igényldjének
lakasan is (kivéve bolcsdde).
A munkaidd beosztas az év folyaman a sziikségleteknek megfeleléen modosithato.

7. A dolgozok munkabol vald tavolmaradasa

A dolgozonak a munkéabol val6 tdvolmaradasat be kell jelentenie.
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A dolgozdk tavolmaradédsat az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd
szakmai egység vezetd kozalkalmazott engedélyezi. A hidnyz6 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 €s az egyéb munkaidd-kedvezmények tekintetében a Munka Torvénykonyv
alapjan kell eljarni.

Betegség miatti munkabdl vald tavolmaradas esetén, a munkavallald koteles a munkaltatot
haladéktalanul értesiteni, akadalyoztatasa esetén hozzatartozojan keresztiil.

8. A dolgozok bérezése, egyéb juttatasai

A dolgozok bérezése a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII tv. szerint
torténik.

A kozalkalmazottak részére a koltségvetésben meghatarozott mértékii cafeteria adhatd béren
kiviili juttatas formajaban.

A dolgozok munkavégzéséhez kozlekedési eszkdzt, munkaruhat, sziikség esetén védoéruhat
biztosit az intézmény.

9. A bels6 ellenorzés rendje

Az intézményvezetd az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.
Célja a problémak feltarasa, megoldéasa a szolgaltatasok szinvonaldnak emelése.
Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és
¢ a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai:
Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszerti ellendrzés
Az intézmény bels6 ellendrrel nem rendelkezik.

10. Egyéb rendelkezések

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

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

e Az intézmény teriiletén dohanyozni nem lehet.

11. Zaro rendelkezések

Az intézményvezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a Szervezeti ¢és Milkddési
Szabalyzatot az intézmény minden dolgozdja megismerje, s az szdmara barmikor
hozzaférhet6 legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdja, Szdkszend Kozség
Onkormdanyzatanak Képviseld -testiiletének jovahagyasa utan 1ép hatélyba.
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022. -én 1ép hatalyba.

Szakszend, 2022. januar 28.

Takécs Gyongyi
intézményvezeto

Zaradék.

Szakszend Kozség Onkormanyzat Képviseld -testiilete a Kt. hatarozataval

jovahagyta a Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kézpont Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat.

Szakszend, 2022.

Papp Attila Csaba
polgarmester
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1 sz. melléklet
Munkakori leirasok

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Szama:
Modositas:

Idések nappali ellatasa

Munkakor megnevezése:

Példany szama:

gondozo Oldal:

1. Altalinos rész
1.1.Azonosité adatok
Munkavallalo neve:

Sziiletési név:
FEOR szdma:
Lakohely:
Adobazonosito jel:
Sziiletési hely, id6:
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:

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

1.7. A munkakér célja:

Segiti az id0sek 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. €s végrehajtasi rendelete, az intézmény szakmai programja.

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

2.1.A gondozo6ndé szakmai feladata és feleldssége:

e akliens segitése a napi ¢letvitel/€letritmus fenntartasaban, a szocialis képességek szinten
tartasaban;

21




e csaladi és szocialis kapcsolatok miikodésének segitése, Gijraépitése;

o segitd beszélgetés; csoportos és kdzosségi feladatok

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

e klubhelyiség rendben tartdsa;

e csoportos kulturalis, szabadidés, miivel6dési programok szervezése, lebonyolitasa;

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

e az intézményvezetd iranyitasaval elvégzi a sziikséges adminisztraciot, a intézményvezetd
tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését;

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

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

e kapcsolatot tart a klubtagok hozzatartozoival,

e gondoskodik a kKlub hazirendjének betartasarol;

e meghallgatja a klubtagok személyes mondanivaldjat;

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

o egyiittmiikddik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

o kulturalis és szabadidds 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 kezeld orvost.

o Egészséges ¢letvitel kialakitasanak segitése

o mentalis egyenstly fenntartasara irdnyulo foglalkozasok szervezése, megtartasa

o fizikai alloképesség megorzésének eldsegitésére;

e programok szervezése, motivalas a programokon valo részvételre;

o egészséges ¢letmod tanacsadas és programok ajanlasa, szervezése;

o A fentieken tul felettesének az utasitisara - vagy sajat kezdeményezésére - koteles olyan
eseti feladatokat is ellatni, amelyek munkakore rendeltetésébdl vagy 6nkormanyzati
sziikségszertiiséghdl adodnak.

3.1.A munkavallalé 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.
e Joga van a megfeleld munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

4. Ervényesitési adatok
A munkakdri leiras az érvényesités napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyais kelte:

4.2. Tudomasul vétel kelte:
4.3.Az elrendelo neve, beosztasa:
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4.4. A munkakor betoltdjének neve:

alalrdsa: .....oovii

AlAIrasa: ... .

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Szama:
Modositas:

Hazi segitségnyujtas

Munkakoér megnevezése:

gondozd

Példany szama:

Oldal:

2. Altalanos rész
2.1. Azonosité adatok
Munkavallalo neve:

Sziiletési név:
FEOR szama:
Lakohely:
Adoazonosito jel:
Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyl végzettség

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

intézményvezetdje

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorléja: Szédkszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatési

Kozpont intézményvezetdje
1.6. Kapcsolati rendszere:

1.6.1. Egyiittmiikodési kapcsolata
e az intézmény vezetdjével és dolgozoival

e hazi orvosi szolgalattal

o egyéb egészségligyi intézményekkel:

e hospice szolgalattal,

korhazzal, szakrendeldvel,
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¢ rehabilitacios intézményekkel,
e gyodgytornasszal,

e Onkormanyzattal

1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata az intézmény vezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti: A dolgozdk tavolmaradésat az intézményvezetd, illetve
az Ot helyettesitd kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozdnak be kell jelentenie, ha
valamilyen oknal fogva a munkét nem tudja felvenni. Akadalyoztatdsa esetén megbizott
utjan jelezze tdvolmaradasa okat és eldre lathatd idejét. A szabadsag kiadasai a
szabadsagolasi terv alapjan torténnek. A hianyzo dolgozé helyettesitése: az a gondozond,
akit ezzel az intézményvezetd megbiz.

1.8. Kit helyettesit tavollét esetén: a hazi segitségnyujtas szolgaltatdson azonos
munkakorben dolgozo gondozot, illetve akinek helyettesitésével az intézményvezetdje
megbizza.

1.9. Munkaidé, munkarend:

e heti: 40 ora

e munkaid6 kezdete-vége: 8 6ra— 16 o6ra

e megbontva napi 7 6rdban hazi segitségnyujtas

e napi 1 6radban szocialis étkeztetés (ebédkihordas)

e amunkaiddn beliil napi 30 perc pihendidé biztositott

2. A munkakérrel jaré feladatok:

A gondozond segitségnyujtast biztosit azoknak a sajat otthonukban él6 igényldknek, akik
koruk, fogyatékossaguk vagy egészségi allapotuk miatt részorulnak erre az ellatasi
formara. A hazi segitségnyjtas soran segitséget nyujt az 6nallo életvitel fenntartasaban,
az ellatott ¢és lakokdrnyezete higiénids koriilményeinek megtartdsaban, valamint
prevencids szerepet tolt be a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében.

2.1. A gondozas soran az alabbi feladatokat latja el:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
¢ informacidnyljtas, tandcsadas

e mentalis tdmogatas

e csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartds segitése

e azegészség meglrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben valo
kozremiikodés

e ligyintéz¢s az ellatott érdekeinek védelmében
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segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasdnak megeldzésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

A személyi higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

mosdatas, firdetés
oltoztetés

agyazas, agyhuzas
inkontinens beteg ellatasa
haj, arcszdrzet apolas
szdj, fog és protézisapolas

kordmapolas, borapolas

A testi, személyi higiéniat, 6ltoztetést, pelenkazast, agynemiicserét sziikség esetén naponta
tobbszor is kell biztositani. Az ellatashoz sziikséges eszkdzoket a szolgaltatas
igényldjének kell biztositania.

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

takaritas a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban, flirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségekben)

mosas

vasalas

A takaritashoz sziikséges eszkozoket, tisztitoszereket a gondozottnak kell biztositania.

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

bevasarlés (személyes sziikséglet mértékében)
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas

ruhajavitas

kozkatrol, furtkatrol vizhordas

beflités, tiizeld behordasa kalyhdhoz

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt

Bevasarlas: A gondozond vésarlasi eldleget kérhet a gondozottol, amirdl a vasarlas
atadasakor kézjegyével ellatott tételes elszamolast ad. Tételes elszdmolas adasara akkor is
koteles, ha vasarlasi el6leget nem kért a gondozottol.

Az igényelt termékek beszerzésének helyét a gondozott megjeldlheti, a telepiilés teriiletén
1év6 tizletek kdrébol.
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A vasarlasi igényeket — lehetdség szerint a gondozottnak a vasarlas eldtti napon kell
jeleznie a gondozond felé. Adott napon felvett megrendelés azonnali teljesitésére csak
rendkiviili esetben (pl. korhazbol valo hazaérkezés) van lehetdség.

A fizikai tamogatas korében:

e ctetés, itatas

® mozgatas agyban

o felfekvéskezelése

e sebellatas

e gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése

e vérnyomas és vércukor mérése

e hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

e kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikodés, hasznalat
betanitasa, karbantartasaban val6 segitségnytjtas

A haziorvos irasos rendelésén alapulo terapiakovetése

Gyogyszeradagolas csak a kezel6 orvossal torténd eldzetes konzultacid alapjan végezhetd.
A telepiilésen kiviilre torténé orvoshoz valdé gondozond altali kisérés, utazasi koltségei a
gondozottat terhelik.

Sziikség esetén a bentlakéasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Egyéb feladatai:

e Dbeszedi az étkezési téritési dijakat, a készpénz kezelés szabalyait betartja,

o ¢tkezok létszamanak jelentése a szolgaltatast biztositod részére

e A kiszéllitasra jogosultak részére az ebéd hazhoz széllitasa

e Kapcsolattartas az étkezést igénybevevokkel

e ¢rvényre juttatja a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyokat, eldirasokat,

o felelds a gondozéasi munka szinvonalaért, az ellatas megfeleld szintii biztositasaért,
e clvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat,

e amennyiben felhatalmazassal bir, elvégzi KENY SZI rendszerbe torténd napi szintli
adat jelentéséért és felel az adatok valddisagaért.

e munkavégzése soran a szocidlis munka etikai kodexében foglaltakat maradéktalanul
betartja illetve betartatja.

e A fentieken til felettesének az utasitasara - vagy sajat kezdeményezésére - koteles olyan
eseti feladatokat is ellatni, amelyek munkakore rendeltetésébdol vagy 6nkormanyzati
sziikségszertiiségh6l adodnak.

2.2. Munkaformai:
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Egyéni esetkezelés
Csaladokkal végzett szocidlis munka

2.3. Adminisztrativ feladatai:

Vezeti az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendeletben eléirt Gondozasi naplot a hazi
segitségnyujtasban részesiilokrol.

3
3

3

3

4

. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek
.1.A munkavallalé felelosséggel tartozik:
Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint
Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

Anyagi feleldsséggel, a munkdjaval 6sszefliggésben, illetve az intézménynek
szandékosan okozott karért

.2. A munkavallalé hataskore és jogai:
Sajat hataskorében ellatja a hazi gondoz6i munkakdrt
Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil
Joga van szakmai segitséget kérni, és munkajarol visszajelzést kapni

Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.
3. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

A munkavégzés szakmai szinvonala

Segitd egyiittmiikodés a munkatéarsak felé

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményez0 készség

Intézményi szintli programokon valo aktiv kozremiikodés

Munkaidd maximalis kihasznélasa

Munkahelyi légkor pozitiv befolyasolasa

. Ervényesitési adatok

A munkakori leirds az érvényesités napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
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4.1. Jovahagyas kelte:

4.2. Tudomasul vétel kelte:

4.3.Az elrendel6 neve, beosztasa: Takacs Gyongyi intézményvezet6

4.4. A munkakor betoltojének neve:

F1 B 1 o T

1 B 1 1T F

Szakszendi Szocialis és
Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Szama:
Moddositas:

Szakszendi Mini Bolcséde

Munkakor megnevezése:

Kisgyermeknevel§

Példany szdma:
Oldal:

3. Altaldnos rész

3.1. Azonosité adatok

Munkavallal6 neve:

Sziiletési név:

FEOR szédma:

Lakohely:

Adobazonosito jel:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltés¢hez:

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

Ferenc utca 20.

1.4. Munkaltatéja: Szakszendi Szocidlis €s Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kézpont

intézményvezetdje
1.5.Munkaidé:

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorloja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti

Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje
1.6.Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmlikodési kapcsolata

e Az intézmény vezetdjével és dolgozoival

e Ovodaval

e Védondi Szolgalattal, Hazi Gyermekorvossal

e Csalad és gyermekjoléti szolgalattal, csalad és gyermekjoléti kozponttal
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e Onkormanyzattal.

1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata

e azintézmény vezetdjével
e Dbolcsdde szakmai vezetdje

1.7. Tavollét esetén helyettesitheti:

e kisgyermekneveldt, bolcsddei dajkat

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

e A dolgozdk tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesitd
szakmai vezetd engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha
valamilyen oknal fogva a munkét nem tudja felvenni. Akadalyoztatasa
esetén megbizott Gtjan jelezze tavolmaradasa okat és elore lathato idejét.

e A szabadsag kiadasai a szabadsagolasi terv és a hatdlyos jogszabalyok
alapjan torténik.

2.1. A kisgyermeknevel6 feladatai:

Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek 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 ilizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan TUjat tapasztal. Az
egészseégligyl torzslapban vezeti a betegség, vagy egyeb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- ¢és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A testi
fejlodésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejloddés dokumentéldshoz
pedig a fejlédési tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleldéen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
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gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosadgara és egyértelmi
vezetésére (szabad- €s pihenénapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalodsitja — a mdodszertani levél titmutatasa
alapjan.

. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén
tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, erés kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak ¢s nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

. Betartja a higiénés kdvetelményeket.
e  Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
e  Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakeért.

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

o A fentieken tul felettesének az utasitasara - vagy sajat kezdeményezésére - koteles
olyan eseti feladatokat is ellatni, amelyek munkakore rendeltetésébdl vagy
onkormaényzati sziikségszertis€gbdl adodnak.

2.2. Munkaformai:
e Bolcsddei csoportban végzett egyéni gondozas-nevelés €s csoportmunka
2.3. Adminisztrativ feladatai:
e Kozponti elektronikus nyilvantartds a KENYSZI rendszerben a szolgaltatast
igénybevevokrol
e A 323/2011.(XI1.29.) Korm.rendelet szerinti bolcsddei ellatasra vonatkozd
dokumentécio
e Fertdz6 betegségek nyilvantartdsa
e Statisztikai jelentés elkészitése
3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1. A munkavallalo felelosséggel tartozik /altalanos/:
o Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
e A munkaiigyi szabalyok ¢és a munkafegyelem betartasaért
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e A szakmai ¢€s intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Térvény szerint.

3.2.A munkavallalé jogai:

e Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdo személynek mindstil.

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

e Joga van a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, az emberi méltosaga és a

személyiségi jogai tiszteletben tartdsara.

e Joga van a megfeleld munkakdoriilmények kozti munkavégzésre.

4. Ervényesitési adatok

A munkakori leiras az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

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

alairasa: ...

4.4. A munkakor betoltojének neve: .................

alafrdsa: ..o .
Szakszendi Szocidlis és MUNKAKORI LEIRAS Szama:
Gyermekjoléti Médositas:
Alapszolgaltatasi Kozpont
Szakszendi Mini Bélcséde Munkakor megnevezése: Példany szdma:
Bolcs6dei Dajka Oldal:

4. Altaldnos rész
4.1. Azonosito adatok
Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:
FEOR szdma:
Lakohely:
Adobazonosito jel:
Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:
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1.2. Kévetelmények a munkakér betoltéséhez:

1.3. A munkavégzés helyszine: Szakszendi Mini Bolcsdde, 2856 Szakszend, Mora F. u. 20.
1.4. Munkaltatdja: Szakszendi Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozpont
intézményvezetoje

1.5.Munkaidé:

1.6. Fegyelmi jogkor gyakorldéja: Szakszendi Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi
Kozpont intézményvezetdje

1.7. A munkakor célja:

A bolcsddei dajka 1 - 3 (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos nevelési
igényl gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozasat ellatd intézményben
(mini bdlcsdde) a kisgyermeknevelo segitotarsaként végzi feladatat. A bolcsddei ellatas korébe
tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

Az érvényben 1év0o modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei gondozas és

nevelés orszagos alapprogramjaban rogzitetteknek megfeleléen gondozza és neveli a gyerekeket.
2.1. A bolcsddei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket a
kisgyermekneveldvel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, és a
mosogatdba viszi.

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

e A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremuiikodik, a
kisgyermeknevel titmutatéasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

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

e A bolesddei nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén az intézményvezeto utasitasa alapjan koteles helyettesiteni a
kisgyermekneveldt, sziikség szerint.

e A bolcs6dében olyan idGpontban 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 idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsédét.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.
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e Alkotoi modon miikddjon egyiitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb
alkalmazottaival.

e Jaruljon hozza az 6voda-bdlcsdde jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e A bolcséde linnepségein, hagyomanyokban aktivan kdzremuikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s a kisgyermekneveld Gitmutatasai szerint részt vesz.

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

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e Ha balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
2.2.A dajka egyéb feladatai:
e A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
e A portalanitast mindennap elvégzi.
o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

o Kéthetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a gyermekek agynemiijének le-és
felhuizasarol, jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézottség idején a kisgyermekneveld
kérésére, gyakrabban is.

e Hetente fert6tleniti a fogmoso felszereléseket és a fésiiket.
o FElvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

e Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kimossa, fert6tleniti.
e Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza a bolcséde udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

2.3. Egyéb rendelkezések:

e A bolcsdde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredo kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosseéggel tartozik.
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e A munkabeosztas alapjan — az bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét a bolcséde szakmai
vezetdjével.

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

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

o Folyamatosan fejleszti ismereteit.
e Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
e A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

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

e Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

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

o A fentieken til felettesének az utasitasara - vagy sajat kezdeményezésére - koteles
olyan eseti feladatokat is ellatni, amelyek munkakore rendeltetésébél vagy
onkormanyzati sziikségszeriiségbol adodnak.

3.1.A munkavallalé jogai:

e Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

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

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

e Joga van a megfeleld munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

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

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

4.4. A munkakor betoltéjének neve:

Alalrdsa: ....oovvi .
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