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1. A BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI
A bolcséde feladata a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

mikodési feltételeirdl szol 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet modositasarol.

2. A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE,
MUKODESENEK FELTETELEI

A bolesdde 12 férdhellyel mikodik.

A gyermekek fogadésa, nyitva tartas: napi 10 ora.

A bolesdde 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel iizemel.

A nyitva tartast a fenntartd hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 7:00 — 17:00. oraig.

A bolcsddei sziinet idejét és iddtartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 hagyja
jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez 1d6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.

Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza.

Helyettesités rendje: A kisgyermekneveld hianyzasa esetén a tars-kisgyermeknevel6 vagy dajka

helyettesiti, napkdzbeni, 8.00-16.00 6raig munkabeosztassal.

3. A BOLCSODE DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

A kisgyermekneveldnek a csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartozkodni, napi egy o6raban

az adminisztrativ feladatokat latja el.

A bolcsédei felvétel rendje

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig veheto fel, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
nevelésre, €s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhaté a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

A bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem

tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.



4. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT
A sziil6k jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A
sziilok és a bolcsode folyamatosan, kolcsondsen tajekoztatjak egymast a gyermek fejlodésérol,
ez alapvetd fontossdgu a személyre sz0lo gondozés-nevelés kialakitdsdban, a csaladokat is
segiti gyermekiik nevelésében.
A kapcsolattartdsnak, tajékoztatasnak fobb formai:

«» Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

s Sziil6i értekezlet

s Szervezett k6z0s programok

¢ Nyilt napok

% Csaladlatogatas
Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kornyezetben valéo megismerése.

Az elso csaladlatogatasra, a befogadas eldtt kertil sor.

OVODAVAL VALO KAPCSOLAT
Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiilk a gyermeket a zokkendmentes

ovodakezdéshez.

5. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
az utcai rész tisztasadgara, rendjére, a szemét ¢s ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitasara. A homokozot naponta fel kell lazitani, 6nt6zni — évente egyszer homokot kell

cserélni, vagy fertdtleniteni.

Takaritas
% A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fert6tlenithetok
legyenek. Tisztitdsuk nedves, fert6tlenitd ruhdval torténjen.

¢ Jarvany esetén a kozegészségligyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni.
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A bolcs6dében haszndlatos moshatod gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyos,
meleg vizes lemosassal kell tisztitani.

Hetente egyszer fertOtleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott
ablaknal torténjen.

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitd ruhaval torténjen.

Kiilon takaritoeszkézt kell hasznalni a csoportszobaban, WC-ben, s kiilon a
mosogatokba és a konyhai helyiségekben.

A tisztito és fert6tlenitdszerek a mindenkori kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden

kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje:
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A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok
legyen.
A levego frissességét szelldztetéssel biztositjuk.

Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hdmérséklete 3-5 fokkal csokken.

Dohényozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

7
°e

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fertStlenitd oldatot
eldiras szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritdt, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekint;jiik.
Ennek megfelelé mosastechnikat alkalmazunk.

A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfeleléen taroljuk.

Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a
fert6tlenitést az ide vonatkoz6 kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvaldsitani,

amit az ellendrzo kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Egészségiigyi eldirasok a bolcsodei dolgozok szamara

X/
°

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgélatanak

modjat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.



% A bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltdzkodésre és zuhanyozasra.
% A dolgozok ruhainak tarolasara 6lt6z6szekrényt biztositunk.
A kisgyermeknevelé minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizes, szappanos

kézmosast végez.

6. A BOLCSODES GYERMEK EGESZSEGVEDELME

Reggel érkezéskor a kisgyermeknevel0 a sziilovel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotarol.

Betegség gyantija esetén jelez a bolcsdde orvosanak, s az O utasitdsainak megfeleléen
intézkedik.

Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik arrol, hogy a sziild minél hamarabb vigye haza
gyermekét. A bolcsddében minden esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapités, elsddleges ellatas,
sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az els6é gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol az
orvosi igazolast.

Bolcsodébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznalat utdn, ezen kivil a

kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges
% Megfelel idotartamtl szabadlevegdn tartozkodas

A megfeleld étrend

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eléirasai:
% A csecsemdk edényeit, evoeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell
tartani és kiilon edényben mosogatni.

A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz sziikséges.

¢ A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket sajat konyhank késziti el.

¢ A dolgoz6 részére a konyhabdl kertil at az étel az erre a célra kialakitott zsurkocsin.

¢ A bolcs6dés gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni. Az
ételmaradékot és hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegytijteni €s a bdlcsddébol

mieldbb el kell tdvolitani vissza a konyhdra.



Levegoztetés
A levegdztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani.
s Télen 1/2- 1 oraig tartson. A szabadban vald leveg6zés csak akkor mellézhetd, ha
kanikula vagy es6, erés havazas, orkanszerti sz¢€l, stirti kod vagy rendkiviili hideg van.

% Nyaron allanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok
% A gyermekek torolkozoit az intézmény biztositja, cseréje hetente kétszer, az agynemiit
hetente cseréli.

s A gyermekek a sajat ruhdjukban tartdzkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.

7. A BOLCSODEI GONDOZAS- NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy
¢ Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkdrben élhessen, fejlédhessen
¢ Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
¢ Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon
s Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést
¢ Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
¢ Fogyatékossag vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlddéshez

¢ Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziil6 joga

*» Kivalasztani azt az intézményt, melyre gyermeke gondozésat-nevelését bizza

¢ Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik

¢ Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél, megismerhesse a
gyermekcsoport €letét

¢ A bolcséde mitkddésérdl véleményt mondjon.



A kisgyermekneveld joga

*» Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag 6nalloan gyakorolja

A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

* Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkdjanak eredményességét
szolgalo kisérletben.

* Megillesse a lelkiismeretei szabadsag

A kisgyermeknevelo kotelessége
% A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben ¢és a

jogszabalyban rogzitett bér ¢és munkaiigyi eldirdsoknak megfelelden,
meghatarozott munkaidében, az intézményvezetd irdnyitdsaval ¢és
ellendrzésével lassa el.

¢ Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

s Egylittmiikddjék a csaldddal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan
kezelje a csaladrol szerzett informacioit.

¢ Hivatasabol kifolyolag kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat,
kiilonleges gondossaggal, felelosséggel foglalkozzEék a hatranyos helyzetiik
miatt nehezebb helyzetben 1évd gyermekeket.

% Folyamatosan onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai

miveltségét.

8. BOLCSODEI UGYVITEL

A Dbolcsédében a gyermekek gondozasdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,

nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv
A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet

az intézményvezetd vezeti.



Bolcsodei Gyermek egészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a szakmai vezetd tolti ki. Az elsé potlap elsé
oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status. A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban
végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa
irja be észrevételeit, vizsgalatdnak eredményeit. A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld
bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo
adatait.

A fejlodési lapra — a suly €s hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Fertozobetegségek naploja

A szakmai vezet6, fert6z6 betegségenként csoportositva beirja azokat a gyermekeket, akik a
bolcsdédében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fert6zés olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde szaméra nem kiderithetd. A fiizetet
a bolcsdde irattaraban 3 évig sziikséges megdrizni.

Kimutatds a bolcs6dében végzett tetvességi vizsgalatokrol: bolcsddevezetd beirja a havi
szlirdvizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek taldltak szamat és a sziikséges

intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas
A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziilé a hidnyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hidnyzés elsé napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet

lemondani.

Csoport naplo
A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba

beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet.

Uzené fiizet
A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkdze. A kisgyermekneveld
minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében tortént. A sziild az

otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek.

9



1. sz. melléklet

Munkakori leirasok

9. A KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese a foigazgato.

Heti munkaidd: 40 6ra

Ebbdl a kotott oraszam: heti 35 6ra, napi hét 6ra neveléssel-gondozassal lekotott ido.

Heti 1 6rédban csoport vezetdi feladatokat 14t el.

A fennmaradd oraszam felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozasokra, dokumentéciora, a
csoport ¢letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, mithelymunkara, csaladlatogatasra, tehat

a munkakdri feladatai ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani.

Feladata:
A kisgyermeknevel6 a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért, épségéért
teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl egyiittmiikodve az
ovodapedagdgusokkal:
*» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
% aparhuzamosan végezhetd tevékenységek szervezésében €s lebonyolitasaban.
% alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
* amassag elfogadéasaban,
¢ a gyermekek biztonsagos koriilményeinek zokkenOmentes feltételeinek
biztositasaban,
¢ az lnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
s figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvaldsitasat feleldsségteljesen segiti.
¢ A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
% Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

¢ Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.

10
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Gondozottsdgaval, beszédmintdjaval kovetésre méltd minta legyen a
bolesddés/ovodas gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a
tapintat legyen a jellemzo.

A mosdoban ellatja a gondozasi teendoket — segit az 61tozésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétandl, a személyi higiénével kapcsolatos szokasok
begyakorlasaban.

Az arra raszoruld gyermekeket esetenként lemossa, és szilikség szerint tisztaba
teszi.

Csoportjaban egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, munkdjaban figyelembe
veszi az intézményvezetd, és a gyermekorvos utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bdlcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd
tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
¢s biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat az 6vodapedagogussal
egyiitt otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A gyerekeket naponta jelenti a Kenyszi Tevadmin rendszerbe!
Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési
naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a
megfigyelt eseményeket. Az iizend filizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. A bolcs6dés koru gyermekek
neveldjeként tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédésérol.

Vezeti a valdsagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat —
melynek meg kell egyeznie a felvételi €s mulasztasi naploban rogzitett
jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett

dokumentacio atlathatosagara és egyértelmil vezetésére.
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Felelds a szakmai munka szinvonalaért

Félévenként beszamolot készit

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat e dokumentumok alapjan
koteles végezni.

A sziilokkel ¢és munkatarsaival egyiittmikodve a csaladdlatogatast és a
befogadast/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelébb modon megvalositja — a
modszertani levél utmutatasa alapjan.

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

A neveldtestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

Koézremiikodik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfeleléen a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszk6zok elokészitésében.

Az intézmény nyitva tartdsa alatt a Pedagogiai programunkban megfogalmazott
feladatokat igyekszik megvalositani, lelkiismeretesen foglalkozik a
gyermekekkel.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
részt vesz tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikddik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat eldsegiti. Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a
halmozottan hatranyos helyzetii-, és a hatranyos helyzetli gyermekekkel.
Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylttmikodeésre, kornyezettudatossadgra,  egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

Pedagogiai modszereivel, udvarias, kulturalt magatartasaval,
munkafegyelmével példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat (példaul: testi fenyités, megtélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy

leveg6zés megvonasa, stb.).
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Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a
gyermekekre, a csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon,
kirandulésokon.

Sétanal, bolcs6dén kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal, segiti a gyermekek
utcai kozlekedését (a KRESZ szabalyainak megfelelden), a programokon vald
kulturalt részvételt.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe ¢évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabadlevegon tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, erés kddben, valamint
kanikulaban mell6zhet6 a szabadlevegdn tartozkodés. Gondoskodik arr6l, hogy
a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasagarél ¢és az egészségvédelmi
kovetelmények betartasara torekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(els6segélynynjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziildt, vezetot.

A nevelést segitdé dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsarol, (példamutatas).

A Dbolcs6dében, olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munka végzésére készen alljon. (munkakezdés eldtt 10 perccel)
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelentse az intézményvezetonek.

Az intézmény ligyvitelével és miikodésével kapcsolatban (kotelezd draszamon
kiviil) rendszeresen, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd utasitasa
szerint végzi.

A csoportszoba berendezési és felszerelési targyait 6vja. A csoportszobidban
elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.
Az intézmény miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval a
gyermekek egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatok hivatali titkot
koteles megdrizni.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, megmutatja a bdlcséde

orvosanak. Ertesiti a gyermek sziil6jét, a sziil6 megérkezéséig gondoskodik a



kisgyermekrél. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a
gyermek egészségi allapotarol a sziilot tajékoztatja.

A pedagbégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi

munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok

14

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatira, kezelésére. A
berendezéseket uigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel hasznalja és Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait. A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és
munkavédelmi, HACCP el6irasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

Az intézmény teriiletérél nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat
képezd targyat elvinni tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben kdoteles védokopenyt és véddcipot viselni.

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

Sziikség szerint nyitja €s zarja a bolcsdde épiiletét.
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A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az elektromos eszkdzok kikapcsolasat, ismeri a tlizjelzd-rendszer
miikodését, jelzés esetén eldiras szerint intézkedik.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd,
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Felelds a szakmai munka szinvonaléért.

Az intézmény milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

Az 6voda teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben koételes védokopenyt és véddcipot viselni.

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

Sziikség szerint nyitja és zarja az 6voda épiiletét.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az elektromos berendezések lekapcsolasat, ismeri a tlizjelz6-rendszer
miikodését, jelzés esetén eldiras szerint intézkedik.

Az intézmény bezéarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd,
vagy a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Felel6s a szakmai munka szinvonalaért



10. BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitdsa és a

ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a kisgyermekneveldk iranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld.

Feladata:

X/
°
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*
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A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatésa.

A csoportban folyd neveldmunka zavartalansdganak biztositasa.

Az egész intézmény tisztantartasa beosztas szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kulturdlt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére!

Halk, udvarias, példamutat6 beszéd, hangnem, stilus.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

A bolcsédei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

X/
L X4
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A kisgyermekneveld 4altal meghatdrozott napirend szerint segiti a gyermeket a
gondozasban, dltoztetésben, tisztdlkodasi teenddk ellatasaban.

A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok ¢€letében. Meg kell ismernie a nevelés céljat, feladatat, modszereit,
torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a gyermekcsoporttal egyiitt van (a
csoportszobaban, az udvaron délelétt - délutan...), és a kisgyermekneveldvel egylitt
felelosek a gyermekekért.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

Az arra raszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhdba Oltozteti, a beszennyezddott
ruhadarabot elrendezi.

Biztositja a csoportban folyd neveldémunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, Gsszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csoportszobat, elokésziti a tevékenységek eszkozeit, a kisgyermekneveld

utmutatasait kovetve végzi feladatat, stb.
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A mosdot, 61tozot, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint felmossa (foleg téli
idészakban).

Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveloket segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra.
Etkezésekhez elékésziil, bekésziti az edényeket, evéeszkozoket, meggyézédik az
evOeszk6zok allapotarol.

Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasarol, a megfeleld hofokrol.
Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasardl (foként nyaron naponta
tobbszor is).

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik (tizorai, ebéd, uzsonna),
az ételeket a kisgyermekneveldkkel egylitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés
utan Osszeszedi az edényeket, kiviszi eldterébe és feltakarit.

Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szelloztetésérdl gondoskodik.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

Lefektetést kovetden segit az altatdsndl, miutan elpihentek a gyermekek, takaritdsi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartdozkodik délutan a gyermekek pihenési idejében
is, és a kisgyermekneveld Gtmutatdsa szerint segiti a gondozasi és neveldmunkat.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
a kisgyermekneveld Utmutatasait kdvetve.

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

A bolcsddei tinnepélyeken, hagyoméanyok apolaséban, a kdrnyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a vezetd és a
kisgyermekneveld Gtmutatésai szerint.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilo, vagy orvos
meg nem ¢érkezik.

Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatrsat)
azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden, ment6t, orvost, sziilét (hozzatartozot)

értesit, elsdsegélyt nyujt.



A bolcsédei dajka egyéb feladatai:
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Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvalositdsaban, programokon,
tovabbképzéseken (6nképzéEs).

Alkoté mdédon miikddjon egylitt az a kisgyermekneveldkkel és a munkatarsakkal.
Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasdg biztositasat
szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkdzoket lemossa.

Naponta kiporszivézik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radiatorokat.

A mosdot, az 6lt6zot és a folyosot haszndlat utan naponta tobbszor, sziikség szerint
felmossa.

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziild nem megy
(balesetvesz¢ly miatt mindenre kiterjedd feleldsséggel tartozik).

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, oOltozOkben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetdnél, és
zarhato szekrényben elzarva tartja, a kitiriilt flakonokat a gyermekek éltal nem hasznalt
szeméttaroloba rakja.

A mérgezd anyagokkal elOvigyazatosan fertotlenit, haszndlata utan attorli a
mosdokagylot, WC-t.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.
Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést veégez.

Kéthetente valtja a gyermekek agynemtijét.

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Vizhiany esetén gondoskodik elegendd ivo-, €s mosdovizrol.

Az intézmény udvaran a jatéktarolot tisztantartja. Gondozza az udvaron a viragokat, a
homokozd, csuszda, hinta, maszoka kornyékét, a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket a reggeli és délutani iddszakban, télen ellapatolja a havat.

Gondozza az intézmény novényeit.

Miiszak végén minden helyiségben kiiiriti és ferttleniti a szeméttaroldkat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.



Egyéb rendelkezések:
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A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A bolcsdde targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai-,
tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP eldirasokat mindenkor
betartja.

Az altala hasznalt targyakért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik
A csoport textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszamol.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

A munkahelyén, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés eldtt). Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt a foigazgatd vagy szakmai vezetd helyettes engedélyével hagyhatja el
az intézményt.

A gyerekekrdl pedagdgiai informacidt, az intézmény belsé éEletérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell irdnyitania. A tudomasara jutott informaciokat
titokként kezelje.

A gyermekekkel, a sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozds egészségligyi
vizsgélaton, tovabbképzésen €s a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitdsdban segit, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben koteles védokopenyt és veédocipdt viselni. Takaritashoz kopenyt kell
valtani.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.
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% Az intézmény teriiletérél nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

* A munkabeosztas alapjan — a bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az elektromos berendezéseket lekapcsolja.

¢ Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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