Feladatok munkakorok szerint

A bolcsodevezeto feladata:

KENYSZI rendszer mikodtetése és felligyelete

Gondoskodik a munkaltatdi jogkorébe tartozd dolgozdk oktatasi és tovabbképzési tervének
elkészitésérdl és végrehajtasarol.

Elkésziti a munkaltatdi jogkorébe tartozd dolgozdk munkakori leirdsat.

Osszehangolja, irdnyitja és ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé dolgozék munkajat.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, az illetékes hatdsagokkal, az egészségiigyi

szolgdlattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek
irdnydba. - Elkésziti az intézmény SZMSZ-é és egyéb szabdlyzatait. - Elkésziti az intézmény
mUikodésével kapcsolatos beszamoldkat.

Vezeti a bolcséde fér6hely —gazdalkodasi nyilvantartasat
Eves ellendrzést (szakmai, egészségiigyi, miiszaki) éves litemterv alapjan végzi.

Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi annak végrehajtasait.
Ellen6rzési és beszamoltatasi jogkdre van.

A bolcsodevezeto felelGs:

A bolcs6de szakszerd mikodéséért.

A szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések id6ben torténé meglétéért
A hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

Az intézményeben |év6 vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért, az alapitd okiratban

el6irt tevékenységek megfelels ellatasaért.

Rendszeresen ellenérzi a bolcséde munkajat.



Szervezi a vezetli értekezleteket, ahol értékeli a bolcs6de gondozasi-nevelési munkajat,
meghatdrozza a feladatokat.

Felel6s azért, hogy a gondozas-nevelés szinvonaldnak emelése érdekében minden

lehetséges intézkedést megtegyen.

Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozék munkakori leirdsait.
Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

Nyilvantartja a rendes és rendkivili munkaid6vel kapcsolatos adatokat.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Elkésziti az éves és soron kivil kért jelentéseket.

- Megszervezi a dolgozdok balesetvédelmi és tuzvédelmi oktatdsat, ezzel kapcsolatos

nyilvantartasokat vezeti.
Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben

intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Igénylés utjan gondoskodik a gondozasi-nevelési munka és a technikai munka feltételeirél.

Ellen6rzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a

higiénés szabdlyok betartasat.
Ellenérzi a hazirend betartasat.

Ellenérzi a jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok az intézményre vonatkozd elGirdsainak

betartasat.

Az intézményi beszerzések lebonyolitasért.

Szoros kapcsolatot tart a szlilGkkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Intézkedik a panaszok orvoslasardl.

Folyamatossagra torekszik az iskola-évoda-bolcs6de kapcsolataban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és szllGi értekezleteket.

Rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozék és kisegité személyzet munkdjat és etikai

magatartasat.



- Kozrem(kodik a feldjitasi és karbantartasi munkak el6készitésében.
- Jelzi a munkaltatd felé a karbantartasi és zold terllet gondozasi feladatok sziikségességét. -

Ellenérzi a gondozondbk altal vezetett dokumentdciot, segiti azok szakszer(i vezetését.
- Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl, a kisgyermekek biztonsagarol.
- Beszedi a téritési dijakat, elszdmol.
- Hasznalja az irdnyitdsa alatt allé intézmény bélyegzéjét.

- Joga van az elvégzend6 feladatoktdl fliggéen a dolgozok munkahelyen beliili

atcsoportositasra.

- Elkésziti az éves szabadsagolas (itemtervét, engedélyezi tavollétiiket, a nyilvantartast vezeti.
- Felel6s azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak minden lehetséges

intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.
- Felel6s a tovabbképzési tervek elkészitésért és végrehajtasaért.
- Feladata az Erdekképviseleti Férum m(ikddtetése, tagjainak megvalasztdsa.

- Felel6sségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

- Felel6s a napi jelentés kimutatas TAJ alapu kozponti nyilvantartas (KENYSZI) végrehajtasdért
- Javaslatot tesz a szakmai munka hatékonyabba tételére a fenntarto felé.

- Az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

- Intézmény rovar-és ragcsaldirtasarél gondoskodik.

- Figyelemmel kiséri a hulladékszallitast, a szelektiv hulladék gyljtés, valamint a kotelezd

vizsgalatok id6pontjat.

Bolcsodei kisgyermeknevelo feladatai:

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis

sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.



Konstruktiv kapcsolat kialakitdasa a szul6kkel, gondvisel6kkel, az egységes nevelési

célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

Kotelez6en a csoportban toltott idé napi 7 6ra, a + 1 6ra dokumentalasa.

— Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és szil6i jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik. - Az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartdsa.

Szakszer(en, az érvényben l1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a

redbizott gyermekeket.

Gondoskodik a gyermek rendszeres leveg6ztetésérdl, az udvari élet megszervezésérél. Az
évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegdn, tartézkodast. Csak orkdnszerd szélben,
erds kodben, -5 Celsius fok alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6 a szabad levegén
tartézkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jardsnak és a nemiknek

megfelelGen legyenek fel6ltoztetve.

A gyermekeket nem hagyja felligyelet nélkdil.

A gyermekek, megbetegedését vagy balesetét azonnal jelenti a bolcséde vezetGjének,

értesiti a gyermek sziileit

Valtotarsanak beszamol széban és irasban /csoportnaplé/ a csoportban tortént

eseményekrél.

A sziil6kkel allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos

napi eseményekrél.

Fokozott gondot fordit a diétat, specialis ellatast igényl6 gyermekekrél valé gondoskodasra.
- A sziil6kkel és kolléganbkkel egylttmikodve csaldadlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit,

Utemezésnek megfelelGen valésitja meg.

Pedagodgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul a bolcsédei és a csaladi

nevelés egységének kialakitdsahoz.



= Gondoskodik a higiénias kdvetelmények betartasarol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovabbképzéseken. Tudasat

ontevékeny modon is gyarapitja.

= FelelGsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartdsokat.

Uj dolgozé beilleszkedését segiti, a napi gyakorlatban bemutatja és elsajatitja a szakmai

modszerek megfelel6 alkalmazasat.

~ Betartja a munka- és tlzvédelmi elGirasokat, az évenkénti oktatason részt vesz.

Bolcsodei dajka feladatai:

A gyermekcsoportok, mosddk, kdzos és kozosségi helyiségek napirendszeres tisztan tartasa,

fert6tlenitése, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.

Az intézmény el6tti kozteriilet és intézmény udvaranak tisztan tartasa.

A gyermekek tevékenységéhez kapcsolddod kisegité tevékenységek végzése (pl. étkeztetés,

pihenés, udvari jaték stb.)

Az egyes gondozasi tevékenységek kozotti id6ben a gyermekfeliigyelet atmeneti biztositasa.
— Gondoskodik a gyermekcsoportban keletkez6 szennyes ruhak 0Osszegyujtésérél,

szétvalogatasarodl és altalanos vagy fert6tlenits tisztitasardl.

Sziikség esetén felligyeletet biztosit az étkez6 gyerekeknél.

A reggeli elfogyasztasa utdn a belsé szobdbdl folyamatosan kiviszi a reggelihez hasznalt

talalo edényeket, és rendbe rakja az asztalokat, székeket, feltorol az asztalok kordil.



Ajtok ablakok szlikség szerinti lemosasa, virdgok portalanitasa.

a napi tevékenységek soran a kisgyermeknevel6 kérésére segitséget nyujt a szakmai munka
tamogatdsahoz. llyenek példdul a tevékenységben nem részt vevé gyermekek felligyelete,
alkoto tevékenység, gyimolcsnap, kzos sutés utani sziikség szerinti rendrakas és kézmosas
segitése, az adott tevékenységhez sziikséges csoportszoba, terasz datrendezése,

berendezése, majd visszaalakitdsa a kisgyermeknevel6 utmutatasa alapjan.

Kisgyermeknevel6i értekezlet, megbeszélés, tovabbképzés esetén az altatasi idében

felligyeletet biztosit a csoportszobaban a kisgyermeknevel$ Utmutatdsa szerint.

Ebredés sorrendében a fektetéket kihordja, az elkészitett uzsonnat beviszi a szobdba a

napirendben rogzitett id6pontnak megfelel6en.

Segiti az udvari jatékeszk6zok behordasat a kisgyermeknevel6nek.

-Hetente a csempézett falfelliletet, leveg6ztetd agyakat fert6tlenit6 vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajté- és ablakkeretek, radidtorok, falak
portalanitdsat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, padld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Textilidk mosasardl gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhaval

torténjen.

Nyari id6szakban gondoskodik a pdazsit locsolasaral.

A munkaid6 befejeztével koteles az épliletet aramtalanitani, valamint az ajtok, ablakok

zarasarol meggy6z6dni.

Munkajat koteles a munkakari leirasnak megfelel6en ugy végezni, hogy a munkavédelmi és

tlizvédelmi szabalyokat betartsa.

Fert6z6 betegség idején teljes fert6tlenitést végez a bolcs6de egész teriiletén.



= Kilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobakban,
furd6szobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utdn ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

= A tisztit6 és fertGtlenit6é szereket a mindenkori kozegészségligyi elGirasok

figyelembevételével az utasitasoknak megfelelGen kell alkalmazni és tarolni.

= A textilia szakszer( vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakdsa
-Munkakori tevékenysége az egész bolcsGde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a

bdlcs6devezetbvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.



