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AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI
JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsd- és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket.

A Mini Bolcs6de miikodési rendjét meghatirozo jogszabalyok, dokumentumok és
modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

*  1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

* A Kodzalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992.¢évi XXXIIIL Torvény
Kjt.),

« 15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl

* A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000 (XI1.26.) Korm. rend.

* A Munka Torvénykdnyve 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai

e 235/1997.X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok ¢s a személyes gondoskodast nytjtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

* A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti €s gyermekvédelmi alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardél és az igénylésiikhoz felhasznalhat
bizonyitékokrol szo6l6 133/1997.(VIL.29.) Kormanyrendelet

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

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

*  281/1997. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nytjté intézmények miikodési engedélyezésérdl



*  60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok nyljtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol,

« 328/2011.(X1I1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

Bolcsodei Mddszertani levelek:

» Bolcsddei adaptacio — Mddszertani levél 1984

* Folyamatos napirend — Mddszertani levél 1982

» Jatéktevékenység a bolcsddében — Mddszertani levél 1997

* A Bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, 2020

* A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Mddszertani levél, 2012

» Bolcsddei szakmai és szervezési utmutato BOMI, Bp. 1993

* A szakmai munka ellenérzésének szempontjai BOMI, Bp. 19

* Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6éde Alapité Okirata

* Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde Szakmai programja

Kiterjedési kore:

e azintézménybe jaro gyermekek kozossége
e abdlcsdde neveldtestiilete

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
e aneveld-oktatd munkat segiték

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv neve: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de

Székhelye cime: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek u. 2.

Telefon: +36/30/0977-205

E-mail: bolcsode@vonyarcvashegy.hu

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2023. majus O1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorményzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorményzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv fenntartoja:

Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorméanyzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)

Alapité Okiratanak:
+ alairas datuma: 2023. marcius 17.
+  torzskonyvi bejegyzés datuma: 2023. marcius 20.
* azonositdja: 20-TNY-137-3/2023
*  torzskonyvi azonositd szam: 848545



Miikodési kore: Vonyarcvashegy

Agazati azonosité: S0553086

Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2023. majus 01.
Alkalmazottak létszama: 5 6

Engedélyezett féréhely szam: 14+2 {6

Csoportok szama: 2 csoport

A koltségvetési szerv kozfeladata
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés
8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositasa; valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. toérvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a
alapjan mini bolcsddei ellatas biztositésa.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 889110 Bolcsodei ellatas

A Gyvt-ben meghatarozott gyermekjoléti alapellatasok korébdl gyermekek napkdzbeni
ellatasanak biztositasa.

A mini bolcséde olyan bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni
ellatasa érdekében, a Bodlcsddei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakiranyl végzettséggel rendelkezé személy altal akar tobb, a
Gyvt. 43.§-a szerinti bdlcsddei intézményhez képest kisebb 1étszamu csoportban, valamint
egyszerliibb személyi, targyi és mukodtetési feltételek mellett nyajt szakszerli gondozast és
nevelést.

A mini bolcsédében a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan csoportonként legfeljebb 8
gyermek nevelhetd, gondozhato.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
I. 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcs6de, munkahelyi

bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolesédében torténd ellatasa
3. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
4. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
5. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Illetékessége, miikodési teriilete: Vonyarcvashegy kozigazgatasi teriilete
A kozigazgatasi szerv
* tipusa: mini bolcséde



» alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsddei ellatas
» gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdilkodasi feladatait a Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzati Hivatala latja
el
Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A rendelkezésre allo
vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz szabadon haszndlhatja a vonatkozé
kozponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a hasznalati megallapodasban foglaltaknak
megfelelden.

A koltségvetési szervhez felvehetd maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely neve, cime | Tagozat megjeldlése Maximalis felvehetd
gyermeklétszam

Vonyarcvashegy mini bolcsdde 14 (+2) 16

Nyitnikék Mini Bolcséde

Vonyarcvashegy,

Virag Benedek u. 2.

A mini bolcsdde jogallasa, feladatellatasa

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek u. 2.

A mini bolcséde jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasa megszervezése modjara tekintettel, bankszamlaval rendelkezd, részben
onalldan gazdalkodo, dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az Onalléan gazdalkod6 Vonyarcvashegy
Nagykozség Onkormanyzati Hivatala (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.) latja el.

A boleséde feladata: Vonyarcvashegy telepiilésen lakd gyermekek bolcsddei ellatasanak
biztositasa.

A bolcsode vezetdje: magasabb vezetd allast kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok
ellatasaval a fenntartd hatarozott idore bizza meg.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort a mini bolcsdédében.

A mini bolcsdde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzd hasznélatara.



A mini bolcséde jogosult a bolesdde cimével ellatott hosszu bélyegzd hasznalatéra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1étrehozasa, feladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikdodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és nevelok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a Gyvt. 104.§ (1)
bekezdésében, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4./A. § (2) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazasa alapjan a kovetkezd Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden neveldjének, dajkédjanak é&s
valamennyi alkalmazottjanak. Azok szdmara is kotelez0 a szabalyzatban foglaltak megtartasa,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkéltatd vagy megbizott
helyettese hozhat intézkedést.

Sziilét, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetot értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
épiiletét.

AZ INTEZMENY SZERKEZETE

Az intézmény alkalmazottai, vezetése, a munkaltatoéi jogok rendje
A mini bolcsddében a kinevezett kozalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és
annak 1. sz. melléklet 1. Alapellatasok 2.2. pontjdban meghatarozottak szerint a kovetkezd
munkakorokben keriilnek alkalmazasra:

* 1106 intézményvezetd / kisgyermekneveld

+ 2 f6 kisgyermekneveld

» 2 {6 bolcsddei dajka



1. Az intézmény vezetése

A mini bolcsdde vezetését 1 {6 intézményvezetd latja el, akit Vonyarcvashegy Nagykozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete nevez ki és biz meg intézményvezetdi feladatokkal.

2. A munkaltatoi jogok rendje

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, felmentés és fegyelmi eljaras vonatkozéasaban a
munkaltatoi jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

A kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak tekintetében a munkaltatdi jogokat teljes kortien az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény kozosségei
1. Alkalmazottak kozossége
Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozojanak kozossége.

2. Munkatarsi kozosség

A bolesdde nem kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak kozossége:
bolcsddei dajka

3. A sziilok intézményi szervezete

A gyermekcsoportokat minimum 2 fovel képviseld szilok kozosségébol all. A
valasztmanynak 1 f6 elndke van, aki képviseli a sziilok kozosségét.

A bolcsdde szervezeti felépitése

l

{ INTEZMENYVEZETO }

— | T

KISGYERMEKNEVELOK DAJKAK

SZULOI MUNKAKOZOSSEG




AZ INTEZMENY MUKODESE

A bolcsddei ellatast nyajto intézmény miikodési rendje

A bolcsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3
éves koru - gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozadsat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélesddében.

Bolcsodébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast.

A bolcsddei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsddébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag, a szocialis, illetve csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba
a gyamhat6sag.

A gyermekekkel a nyitva tartas egész ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik.

A csoport létszama maximum 7 0, illetve kizarolag 2 évesnél id6sebb gyermekek esetében 8
fo.

A gyermekvédelmi felelési feladatokat a bdlcsdde intézményvezetje latja el. A
kisgyermeknevel6 odafigyel a gyermekek aprd jelzéseire, magatartasukban bekdvetkezett
valtozéasukra, rendszeres bolcsédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetdségek:
* egyéni beszélgetések
* aszilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
» sziildi értekezletek
+ sziilécsoportos beszélgetések
* hirdetd tabla informacioi
» csaladlatogatasok
* beszoktatds idGtartama

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer miikddése kapcsan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

A boélcsddei ellatast nyajto intézmeény felvételi rendje
A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolcsddei elhelyezés
kérelemre biztosithato.
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A kérelemhez mellékelni kell:
+ aszildk lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat
* asziilék munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat
+ a gyermeket korabban otthon gondozé sziild esetén a munkaltatdé nyilatkozatat a
tényleges munkaba 1épés napjarol.
A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a felvétel rendjének és a szabad
férohelyeknek megfelelden.

1. Bolcsédei csoport szervezése:

A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni. A mini bdlcsédében 2 csoport mitkddik.

A csoportok neve: Méhecske csoport és Pillang6 csoport.

2. A bolcsédei ellatas megsziinik:

e A bdlcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik
¢letévét betoltotte.

e Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a
negyedik ¢életév betdltését kovetd augusztus 31-én.

e Megszilinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

e Megszlinik a gyermek bolcsddei ellaitdsa amennyiben a sziild vagy torvényes
képviseld irasban kéri.

A gyermekek fogadasa, a bolcs6de nyitva tartasa

A bolesdde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6rdban biztositja a bolcsddei ellatast. Napi
nyitva tartas: 7.00 oratol — 17.00 oraig tart.

A bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd kisgyermekneveld és dajka nyitja, 7.00 6ratol
a kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket. Az intézményt a munkarend szerint zaro
miuszakban dolgoz6 dajka ¢és kisgyermekneveld zarja 17 orakor, a gyermekeket a
kisgyermekneveld adja haza. Ugyeleti iddben egy csoportban 6sszevontan vannak a gyerekek
(reggel és délutan). Az tlinnepekkel Osszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések
figyelembevételével — egy héttel eldre az intézményvezetdnek értesitenie kell a sziiloket.

1. A bolcsode nyari zarasa

A nyéri zarva tartds id6pontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A bolcsdde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhatdé munkalatait és az aktualis
karbantartasi, felijitasi munkakat ezen iddszak alatt kell elvégezni.

A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
neveld-gondozd munka.
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2. Munkaid6 nyilvantartas

A  munkaidét az intézményvezetd a munkaid6 nyilvantartdsban vezeti, azért az
intézményvezetd felelés. A nyilvantartason vezeti a munkaidé kezdetét és befejezésének
id6pontjat.

Dolgoz6k munkarendje

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartasi ideje befolyasolja.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet tartalmazza. A
munkarend 0sszeallitdsa az intézményvezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a jelenléti
iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tdvozaskor aldirnak. A bolcsddei dajkak heti
kotelezd munkaideje 40 ora, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6rads munkaido.

A kisgyermekneveldknek a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell eltdlteni a bdolesddei
csoportban. A kisgyermeknevelOk heti torvényes munkaidejiik fennmaradd részét
felkésziiléssel, onképzéssel, dokumentacido vezetésével, csalddlatogatassal, sziildcsoportos
beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziildi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell
eltoltenie, €s a felndtt jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentélja tevékenységét.

A gyermekek bolcsddei életrendje
A gyermekek bolcsodei életrendjét, idObeosztasdt a csoportnaploban rogzitett aktudlis
napirend szerint szervezziik. A napirend betartasaért a kisgyermeknevel6 felel.

A bolcsddei neveld-gondozé munka
Mini bolcsédében a neveldémunka a Munkaterv és a helyi Szakmai Program alapjan folyik,
mely 6sszhangban van a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval.

Az intézmény célja ¢és feladata a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében a
gyermekek fizikai és érzelmi biztonsaganak ¢és jolétének megteremtésével, feltétel nélkiili
szeretettel és elfogadassal, a gyermekek nemzetiségi-etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasuk erdsitésével, kompetenciajuk figyelembe vételével, tapasztalatszerzési
lehetdségek biztositasaval, pozitiv viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni harmonikus
fejlodésiiket.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek hianyzésara vonatkozé bejelentést a hidnyzast megeldzden legfeljebb 1 nappal, ha
erre nincs mod, akkor a hianyzési nap reggelén legkésébb 9 ordig kell megtenni.

Az étkezésre vonatkozo6 kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

A gyermek bolcs6détol vald tavolmaradasat a sziild telefonon, irasban vagy személyesen
jelentheti be. Betegség utdn, vagy 3 napon tli hidnyzés esetében a gyermek csak orvosi
igazolas ellenében 1éphet a kozosségbe.
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A kisgyermeknevel6 munkarendje, rugalmas munkaido szabalyozasa

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolcsdéde intézményvezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre munkara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkabol valdé tavolmaraddsat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egy€b miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8
oraig jeleznie kell, hogy a feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.

A dolgozdok munkaidd beosztasaért és a munkaidé pontos betartdsaért elsdsorban a bdlcséde
intézményvezetdje a felelds.

A kisgyermeknevel6 heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idében a neveld-gondozd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat
lat el bolcsédén beliil és kiviil (csalddlatogatas, értekezletek, adminisztracidos munkak stb.) a
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a nevel6-gondoz6 munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

A bélcséde intézményvezetdjének hataskore, feladatai
A Dbolcsdde ¢lén a bolcsdde intézményvezetje all, aki a nevelési-gondozési feladatok
ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felelosséggel tartozik.

A boélcsdde intézményvezetdje dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
Az intézményvezetd napi, kotelezOen elvégzendd feladata elmulasztdsa esetén kartéritési
feleldsséggel tartozik a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény 82.§-a
alapjan, mely szerint a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel.
Az intézményvezetd napi rendszerességgel kotelezoen elvégzendo feladatai:

1. Elektronikus TAJ alapi nyilvantartds vezetése a KENYSZI (K6zponti Elektronikus

Nyilvantartas) rendszerben. (A feladatra megbizast kap az élelmezésvezeto.)
2. Hivatali kapu kezelése, ezen beliil legfoképpen a napi beérkez6 dokumentumok
iktatasa, feldolgozésa, kezelése, tovabbitasa, stb.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
eléirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

* nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése

* Dbolcsddés gyermekek felvétele

« felvételi naplo / nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése

» gondoskodik a gondoz6 — neveldé munka feltételeirdl

* tervezi, szervezi a kisgyermeknevelOk folyamatos tovabbképzését

» kisgyermekneveldi és munkatarsi €rtekezleteket hiv 0ssze igény szerint

* kapcsolatot tart

* tanulmdnyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde miikddésérol

+ cllatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait

» gondoskodik a gyermeki jogok bdlcsddén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl
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* nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij kedvezményben részesiild gyermekekrol
* kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

A BOLCSODE BALESET-, MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

A bolcsodés gyermekek egészségvédelme:

» Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

* Amennyiben a betegség gyanuja a nap soran meriil fel, a kisgyermekneveld jelzi a
sziilonek, aki gondoskodik arrol, hogy minél hamarabb elvigye a gyermekét.

* A bolcsddében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas — kizarélag hideg
vizes borogatassal, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad
orvosanak a feladata.

* Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a gyermek bolcsddei torzslapjan dokumental.

» A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bolcsdde naponta biztositsa:

— amegfeleld idétartalmt szabad levegdn tartdzkodast, jaték formajaban
— a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét.

+ Kéthetente sziikséges dgynemdit valtani, egyéb esetekben sziikség szerint.

* Hetente, ill. sziikség szerint a torolk6zot.

Jarvanyigyi eldirasok:
e A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
e Az ¢letkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasarol a kisgyermekneveld koteles a
sziil6tdl igazolast kérni, és ezt a gyermek bolcsddei torzslapjan dokumentalni.
e A hazi gyermekorvosnak a fert6zd betegeket, ill. erre gyantisakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolé szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bolcsddének
nyilvéan kell tartania.

A bolcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

e A bolesdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell
forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére.

e Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki rendelkezik a
jogszabalyban el6irt egészségiigyi konyvvel és abban a fertdzOmentességét és
alkalmassagat igazol6 érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.

e A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkéba allas el6tt,
iddszakos vizsgéalaton — az alkalmassag 0jboli véleményezése végett -, soron kiviili
vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).
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Munkavédelemmel - balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény minden dolgozojanak ismerni kell a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzatadban rogzitetteket.
o Evenként, valamint az Uj dolgozd munkaba allasa elott, oktatast kell résziikre tartani,
melyen valo részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal

igazoljak.
Takaritas
e A belsO felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatd és fertdtlenithetdek
legyenek.

e A takaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, tarolasat, a takaritas menetét,
rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

e A szennyes pelenkat, zart edényben kell elszallitani a mosasba.

e Minden gyermek tisztaba tétele utan fertdtleniteni kell a pelenkazot.

o A fertdtlenitd oldatot a pelenkdzd mellett kell elhelyezni, gyermekek altal nem
elérhetd helyen.

e A gyermekek ruhait, agynemiiit, torolk6zoit, asztalteritdit, és a dolgozdk véddruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni.

e A kimosott textiliat szennyezddés és fert6z0dés mentes koriilmények kozott kell
tarolni.

ELELMEZES

A bolcsddei ¢€lelmezés soran a korszerli csecsemod- ¢és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e megfeleld konyhatechnoldgiai eljarasokkal elkészitett legyen.

Csecsemotaplalas

A csecsemOk taplalasa szenzitiv szakteriilet, ugyanis minden csecsemdének eltérd a
tapanyagigénye, melyet egységesen szabalyozni nem lehet. A csecsemétaplalasra az Orszagos
CsecsemO- ¢s Gyermekegészségiigy Intézet ,, Az egészséges csecsemd taplalasanak
iranyelve1” ciml 2001 évi ajanlasa az iranyadd, mely a 47. sz. modszertani levél helyébe
Iépett. A csecsemd ételeinek €s a tapszereknek az elkészitéséhez kiilon tejkonyhat, vagy a
konyhén beliil elkiilonitett részt kell biztositani és az edényeket a tobbi kisdedétdl kiilon kell
tarolni €s mosogatni.

A mini boleséde nem rendelkezik kiilon tejkonyhaval.
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Kisgyermektaplalas

A Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Féz8konyhaja biztositja a kisgyermekek étkeztetését.
Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal arra kell figyelni, hogy az valtozatos legyen, a
kisgyermekeknek legyen lehetdségiik tobbféle étellel megismerkedni. A kisgyermekek
étrendjének 6sszedllitasakor arra kell torekedni, hogy az a gyermekek szdmara az ajanlott napi
energia- és tdpanyagtartalom 75%-4at biztositsa a napi négyszeri étkezéssel.

Téritési dij, ill. kedvezményre jogosultsag megallapitasa

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
148.§ (1)-(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell
fizetni.

A bolcsédében a fenntartdé mind étkezésre, mind gondozasra kiszamitja a téritési dijat
a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok szerint.

A fizetendd személyi téritési dijat konkrét 6sszegben allapitja meg, figyelembe véve a
hatalyban levé kedvezményekre vald jogosultsagot.

A téritési dij megfizetésére a sziiloi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas
torvényes képviseld koteles egy Osszegben minden honapban a megjeldlt iddpontig
befizetni. A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan utélagosan
keriil megallapitasra.

Ha a sziil6 a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését
kéri, akkor az intézményvezetéhoz cimezve kérheti a feliilvizsgalatot.

A bolcsddei ellatas téritéskoteles. Az étkezési dijat a 29/1993. (I.17.) NM rendelet
alapjan minden ho 10. napjdig kell befizetni. A téritési dijat Vonyarcvashegy
Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete hatdrozza meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok 3 vagy tobb gyermeket
nevelok illtetve tartds beteg gyermek szamara ingyenes étkezést biztosit a bolcsdde.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény az alabbi
téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek utan az
intézményi téritési dij 100 %-anak,

harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij
100%-anak,

amennyiben a bolcsédés gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

amennyiben az ellatott gyermek csaladjdban az egy fére esd nettd jovedelem nem
haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij 100%-anak
kedvezményre valo jogosultsaga érvényesithetd

amennyiben a bolcs6dés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatosag elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsaga
érvényesitheto.
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A téritési dij havi Osszegét a sziilok — minden hoénap elején az intézményi befizetés
gyakorlatanak megfelelden (utalas, csekk) fizethetik be szamla ellenében, melyrdl e-mailben
értesitést kapnak.

A nevel6-gondoz6 munkaval 6sszefiiggo feladatok

A bolcsdde a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos szakmai alapprogramja, alapjan
kidolgozott sajat helyi Szakmai Programmal miikodik. A bolcséde minden dolgozojanak
feladata a nevelési-gondozasi  célkitlizések szinvonalas megvalositasaért  torténd
egylittmiikodés, a Szakmai Programban ¢és a Munkatervben megfogalmazott elvek és célok
megvalositasa.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepek a hétkdznapok kozott Sromet nyujtanak, s a legtobb iinnep kozosségi kapcesolatok
erositését is szolgalja. A 0-3 éves kort gyermek atveszi az tinnepekre valo késziilodés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, az iinnep 6rdmforras, valtozatossag, az én
tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkdze. A mini bolcsddében az linnepre késziilodés zart
korben, napirendbe épitve keriilnek megvalésitasra. Az Oszi ismerkedési délutan keretén
beliil van lehetdség a sziilokkel egylitt k6zos ismerkedésre, alkotasra.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendje

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

A bolcsdde intézményvezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet kovetd év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartdsba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

A LETESITMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A bolcs6dével nem jogviszonyban allok boélcs6débe valéo belépési és
benntartézkodasi rendje
A Dbenntartozkodas szabalyozdsara a bolcsddés gyermekek egészségének, nyugalmanak
megorzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa végett van
sziikség.
Az intézmény épiiletébe vald belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel
torvényes kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak, a kovetkezok:

e a fenntartd és a fenntartot képviseld személyek

e az ellendrzés gyakorlasara jogosult személyek

e asziilok és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik)

e az SZMSZ IV. fejezetében megnevezett intézmények €s szervezetek képviseldi,

e cgy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdeklédoi.
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A nem jogviszonyban allok belépését, ¢és benntartdzkodasat az intézményvezetd vagy
megbizott helyettese engedélyezheti. A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben
engedélyezhetd, ha az, az intézmény és a gyermekek érdekét szolgalja.

A Dbolcsédében karbantartasi munkat végzd szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején az épiiletben folyamatos
iigyeletet biztositunk a vagyonvédelem ¢és értékmegdrzés miatt. Az ligyeletet ellatod
dolgozd koteles tajékoztatni a munkat végzéd szakembereket sziikség esetén a
legfontosabb miikddési szabalyokrol, valamint koteles szadmukra lehetévé tenni a
munkavégzes feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kiviil valamennyi mas esetben ¢s célbol
belépni szandékozo személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény miikodését,
az itt folyo neveldmunkat é¢s mas munkafolyamatokat nem zavarhat meg belépésével
¢s jelenlétével.

A bolcsdde helyiségeit hasznalok felel6ssége

a bolcsdde tulajdonanak megovasaért

a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megovasaért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsé szabdlyzatokban
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés a bolcsdde intézményvezetdi helyiségében torténik.

A bolcsdde dolgozoi, tovabba iligynokdk, iizletszerzOk, vagy mas személyek a
bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolesdde teriiletén partpolitikai céla mozgalom, vagy parthoz kotédé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcsdéde miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6-gondoz6 munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve a bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok

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

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
tliz
robbanassal torténd fenyegetés.

A bolcsdde minden dolgozoja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetOnek
jelenteni. A bolecsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
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Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrotaelharitd
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdna bolcséde intézményvezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a Tiizriad6 terv alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell:

az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozd kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol nem maradt-e esetlegesen gyermek
az épiiletben

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

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezo hazakba.

A bolcsddevezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

Az

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

épiiletbe  érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcsdde

intézményvezetdjének, vagy az dltala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kézm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza. Az épiilet kiiiritéséért a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a bolcsdde
intézményvezetdje, ill. a tiizvédelmi felelds feladata.

A Tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Bombariad¢ hir észlelésekor az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a renddrséget.
Elrendeli a bombariadot, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyasarol.

A riasztds utan a dolgozdok a gyermekeket a csoportbol a legrovidebb uton arra a helyre
kisérik, amelyre az intézmény vezetdjétdl utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt
magatartasukkal eldsegitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak.
Ugyeljenek arra, hogy ne keltsen félelmet a gyermekekben a vératlan eljaras.

A gépeket, berendezéseket le kell allitani, az épiiletet &ramtalanitani kell.

Az intézményvezetd az épiilet kiliritése utan hagyja el az épiiletet. A gyermekek és a dolgozok

cy g

munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezetd utasitasdra kisérik vissza az
intézménybe.

A BOLCSODE SZOLGALTATASAT IGENYBE VEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzi.

A sziil6 jogai
e megvalassza az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
e megismerje a gyermekcsoportok életét,
e megismerje a nevelési-gondozasi elveket,
e amini bolcsdéde miikodését illetden véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen,
e tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
e megismerje sajat gyermekének ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége
e Dbiztositsa gyermeke rendszeres mini bolcsddei latogatasat,
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e a gyermek megfeleld ruhdzatardl, annak tisztantartdsardl gondoskodjon,

e a gyermeke elldtdsdban kozremikodd személyekkel ¢és  intézményekkel
egylittmiik6djon,

e az intézményi adatszolgaltataskor a sziikséges adatokat megadja,

e az intézmény hazirendjét betartsa,

e a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon,

e a megallapitott gondozasi és étkezési téritési dijat minden hoénapban pontosan
befizesse.

A gyermek jogai

e segitséget kapjon sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez,

e amennyiben sziikksége van ra, fejlodése ¢és személyisége kibontakoztatdsdhoz
kiilonleges banasmaodban részesiiljon,

o cgészségre karos €s artalmas kornyezet ellen védelemben részesiiljon,

e cmberi méltdsagat tiszteletben tartsak, mindennemi bantalmazassal, elhanyagolassal
szemben védelemben részesiiljon.

A BOLCSODE KOZOSSEGEI

A bolcsddei alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozdsséget bolesdédénél kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo6 dolgozok
alkotjak.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bélcs6dén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény), illetve az ehhez kapcsolédd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kdzosséget a bolcsdde intézményvezetdje hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcs6de miikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tijékoztatja a dolgozokat a
bolesddei munkardl €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Sziil6i munkakozosség, a gyermekek érdekeinek védelme

Az intézményben sziiléi munkak6zosség mukodik. A sziildi munkakdzosség a bolcsdde
valamennyi sziildjének képviseletében jar el. A delegalt sziilot a csoportba tartozé sziilok nyilt
szavazassal valasztjdk meg a Sziil6i értekezleten. A sziiléi munkakozosségbe delegalt
tagoknak megbizésa visszavonasig, illetve 1j gondozasi év kezdetéig érvényes.
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KAPCSOLATTARTAS A TARSADALMI KORNYEZETTEL

Az intézmény a feladata -ellatasa,

Sziiloi munkakozosség jogkore

képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

a szilo1 korben tarsadalmi munka szervezése,
a gyermekek jogainak érvényesitése.

Véleményez6i jogkort gyakorolhat
az SZMSZ, és a hazirend véleményezése,

az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a bolcsddei munkarend, nyitva tartas megallapitasaban,
a mikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozéaséaban,

a sziil6k tobbségét is érintd anyagi ligyekben

szlldi értekezletek témainak meghatarozasaban.

a gyermekek nevelése-gondozéasa, egészségligyi-,

gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és modja
szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel

intézményi rendezvények latogatasa

napi szakmai tajékozodas személyesen €s telefonon

napi beszélgetések

csaladlatogatasok (a beszoktatast megelézden)
sziiloi értekezletek (évente harom alkalommal)
sziilécsoportos beszélgetések

fogado ora

A mini bolcsode kapcsolatot tart fenn

a fenntartoval

a gyermekek  egészségiigyi  ellatasarol
szakemberekkel (védénd, hazi gyermekorvos)
a gyermekjoléti szolgalattal,

hatosagokkal,

a szilokkel,

az ovodakkal,

Pedagogiai Szakszolgélattal,

szakmai szervezetekkel.

gondoskodo

tarsintézményekkel,
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AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Hazirend
A hazirendet nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a faligjsagra, a sziil0 szdmara is
nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsdédében kijeldlt helyen a sziilok altal hozzaférhetdve kell tenni.

Szakmai Program
A szililok szamara hozzaférhetd a bolcsddevezetdi iroddban nyomtatott formaban, és
elektronikusan.

A NEVELO-GONDOZO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolesddei neveld-gondozé munka és a mitkodés teljes
egészét. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolcsdde
intézményvezetdje a felelds.

Az intézményi belso ellendrzés feladatai

* biztositja a bolcséde jogszeri miikodését,

+ eldsegiti az intézményben folyd munka eredményességét,

* az intézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgéljon az ott foly6d szakmai
munkarol,

* hatosagok,

* afenntartd belso ellendr munkatarsa,

« Zala Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi ¢és Igazsagiligyi Foéosztaly Szocidlis és
Gyamiigyi Osztaly.

Kiemelt szempontok a bels6 ellendrzések soran
» adolgozok munkafegyelme,
» kisgyermekneveldi neveldmunka tartalma, szakmai szinvonala,
* a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban ¢és a helyi Szakmai
Programban, Munkatervben megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
* aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga, naprakész vezetése
« Elelmiszer higiéniai-, HACCP kézikonyv dokumentumainak vezetése
» kisgyermekneveldk és a gyermekek kozotti kapcsolat
» kisgyermekneveldk ¢és a sziilok kozotti kapcsolat
+ agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
* bolcsddei dajkak altal vezetett dokumentacid naprakész vezetése,
* az intézmény tisztasaga.
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A belsd ellendrzés tipusai

» tervszerd, elére megbeszélt,
* spontan, alkalomszert.

Az ellendrzési feladatokat az Ellen6rzési terv hatdrozza meg. Az ellenérzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a Belso ellendrzési szabalyzat rogziti.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Kisgyermekneveld

Név:

Lanykori neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkahely:

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelo
Foglalkoztatas médja: kdzalkalmazott

Munkaidé:
— Heti 40 6ra (napi 8 ora, melybdl fOszabalyként napi 7 6ra az intézményben,
napi 1 ora az intézményen kiviil ledolgozandé munkaidd)
— 20 perc munkakozi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.)
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: szakmai vezeto
Helyettesités: azonos munkakdrben foglalkoztatott kisgyermekneveld

Munkakor célja: A csaladi nevelést segitve a 0-3 éves kort gyermekek nevelése, gondozasa
biztonsadgos nyugodt kornyezetben, tevékenységbe dgyazott tapasztalatszerzés biztositdsaval,
egyéni bandsmaod alkalmazasaval.

Munkahelyi kovetelmények:

e Koteles munkaidejében az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakorben tdlteni, illetleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

e Koteles a munkaltatdjanal bejelenteni, ha munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesit.

e Koteles vallalni a helyettesitésben vald egyiittmiikodést, atmenetileg akar mas
munkakdrben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.

e Betegalloméanyba vételét koteles targynapon 4 6ran beliil bejelenteni.
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Magatartasi normak, kotelességek:

Koteles tdmogatni a munkatérsait, pozitiv képet formalni a sziilok fel¢ a bdlcséde
intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl.

A sziilékkel a kompetencia hatdrait szem eldtt tartva kommunikal és alakitja az
Alapprogram szerint felépitett kapcsolatot. A tudomésra jutott informaciokat
titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egylittlét alatt, a csoportszobdban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell
tartani.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdol 15 méter) a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:

Sl e

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése.
Egészségvédelem, az egészséges ¢letmdd megalapozasa.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

Munkdjat az intézményvezetd/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi
nevelése, gondozasa sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, és az
egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

Munkdjat eldrelatdo munkaszervezéssel, szakszertien végzi, elsdsorban a Bolcsddei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban, ¢és a boleséde helyi Szakmai
Programjaban rogzitett szakmai szabalyok szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével koteles munkdjat végezni.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
nyomon kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészségiigyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
Onallosag, a szokasrendszerek alakulésat.

Csoport helyzetben is koteles szem eldtt tartani az egyéni banasmodd fontossagat,
munkdja soran torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrél. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek
érdekét szolgalja. A sziilot partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi
nevelés értékeit.

Csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit, az ilitemezésnek megfelelden
megvalositja azt.

Beszoktatds sordn a szakmai elvardsokat maximadlisan betartva a sziildvel
egylittmikodve segiti az iddszakos elvalas megélését.
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e Sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
A beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témdara koncentraltan
bdviti.

e Sziildi értekezleteken, linnepeken, nyitott napokon munkarendjétdl fiiggetleniil vesz
részt s szervezi a programokat.

o Osszedllitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét, amely alapjan dolgozza ki a dajkéval kdzosen a munkarendet.

e A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csalddok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges
fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.

o Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jatétk ¢és a kozds tevékenység
¢lményszerliségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal,
mondoka, mese és gyermekvers repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek
jatéktevékenységét.

e Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének
megfeleld, ¢és biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok). Mindennapi
tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetOségeinek ismeretében szervezi ¢€s
végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl, valamint arr6l, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

e Rendszeresen megbeszéli a dajkaval a gondozasi feladatokat, szakmai irdnymutatast
ad a j6 gondozas feltételeinek megvalositasardl. Ellendrzi a dajka gondozasi feladatait,
az egységes technika megvalosulasat. Mintat nyujt.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencid betartdsarol. Fertz0 betegség
¢szlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a vezetonek.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

o A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a kisgyermekneveld
csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feliigyeletérol.

e Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek ¢életkoriilményeit és
szocialis  helyzetét. A  gyermekek veszélyeztetettségére, elhanyagolésara,
bantalmazasara utald jel, gyanu vagy tapasztalat esetén haladéktalanul értesiti a
vezetdt, tavollétében a teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményt, szolgaltatot,
hatésagot.

Adminisztracios feladatok:
- kozremiikodik a bolcsdde éves tervének kidolgozasaban, végrehajtasaban
- pontosan vezeti a bolcsddei napi nyilvantartasokat
- csoportnaplo naprakész vezetése a mdodszertani itmutato szerint
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- gyermekfejlédési dokumentacid vezetése
- csaladi flizet vezetése
- jelenléti iv vezetése

Felelossége:
- Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
e A feladata ellatdsdhoz sziikséges ismereteinek gyarapitasa.

e Felelds a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegeldzésben és karmentésben.

e A munkakoérében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi. Adatvédelemre vonatkozo szabalyok betartasa.

o Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcesolatosak.

o Kiviilalld személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informaciokat, a
szolgalati ut betartasa ¢és engedélyezése mellett kozol.

o Az egészségligyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi €s higiénés kovetelmények betartdsa.

- FelelOs a leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. Mddositas
1d6pontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Ph
intézményvezetd

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, 20...........cccooiviiiiiiininnn. ..

munkavallalo

Bolcsodei dajka

Név:

Lanykori neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkahely:
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Munkakor megnevezése: bolcsédei dajka
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaidé:

— Heti 40 6ra
— 20 perc munkakozi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.)

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: szakmai vezeto

Munkakor célja: A bolcsédei szakmai munkat segitd tevékenység, elsdsorban a
kisgyermeknevelok szakmai munkajanak kiegészitése ¢és az ehhez kapcsolodo

résztevékenységek végzése.

Munkahelyi kovetelmények:

Koteles munkaidejében az eldirt helyen ¢és idében, munkara képes dallapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakorben tdlteni, illetleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltat6 rendelkezésére allni.

Koteles a munkaltatdjanal bejelenteni, ha munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesit.

Koteles vallalni a helyettesitésben valo egylittmikodést, atmenetileg akar mas
munkakorben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.

Betegallomanyba vételét koteles tdrgynapon 4 oran beliil bejelenteni.

Koteles a szabadsagigényét idében (3 munkanappal kordbban) bejelenteni kozvetlen
felettesének. Az alapszabadsag egynegyedét a munkaltatd a munkavallaldé kérésének
megfeleld idOpontban koteles kiadni. Az éves szabadsag igénybevételérdl ilitemtervet
készit. (A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény alapjan.)
Koteles évente tizemorvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles évente baleset és munkavédelmi oktatdson részt venni.

Higiénikus ¢és esztétikus megjelenés.

Koteles a szakmai eldirasokat, jogszabalyokat, intézményi szabalyokat — Szakmai
Program, SZMSZ, Hazirend betartani.

Koteles betartani az ellatotti jogokat, személyiségi jogokat, adatvédelmi szabalyokat.
Munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzé rendellenességek megsziintetése, illetve
felettesétdl intézkedéskérés. Balesetet, sériilést, rosszullétet felettesnek jelenteni kell.

Rendkiviili eseményrdl (kiilonosen tliz, elektromos zarlat, beazas stb. az ellatast okozo6 egyéb
koriilmények) koteles munkahelyi vezetdjének jelenteni, illetve a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Munkateriiletén a fegyelmet, rendet és a tisztasagot betartani.

Mindezeken tul arra torekedni, hogy munkatarsai is betartsdk a fentieket, azok stlyos
megszegésérol felettesét tajékoztatja.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.
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Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

Munkakori specifikacio:

- egészségligyi alkalmassag

- a bolcsdde nevelési-gondozasi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete
- szeretetteljes és példaado viselkedés

- pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség, empatikus magatartas

- j6 kommunikécids és problémamegoldo képesség

Feladatai:

Munkdjat kozvetleniil a bolcsdédevezetd jeloli ki.

A kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtése.

A kisgyermekneveld zavartalan munkavégzéséhez sziikséges targyi feltételek
elokészitése.

A kisgyermekneveld iranymutatasaval sziikség szerint kozremiikodni a gyermekek
feliigyeletében, gondozasaban.

Biztonsagosan tud feliigyeletet nyjtani a kisgyermeknevel6 tavollétében, felismeri a
gyermekcsoportban eléforduld helyzeteket, amikor azonnali kézbelépésre van sziikség
¢s megfelel6 modon tud azokra reagélni, megoldast talalni.

Kiegészito tevékenysége soran ellatja a bolcsddei takaritasi munkékat éplileten beliil
¢s kiviil egyarant.

A csoportszobaban a gyermekek tdvozdsa utan végzi a napi takaritadsi munkat, mely a
padlo tisztitasabol, portorlésbdl, butorok tisztitasabol all.

Télalo konyha rendjének, tisztasdgdnak megteremtése.

A WC-k fertdtlenitését, mellékhelyiségek takaritasat napkdzben is végezheti.
Etkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) elokészitése.

Részt vesz a munkateriilet¢éhez tartozo, intézményi szintli tevékenységek,
adminisztracios feladatok ellatasaban.

Folyamatosan figyeli, megismeri a gyermekeket, igy segiti a kisgyermekneveldk
munkdjat, észrevételeit megosztja felettesével.

Dokumentaciok vezetése:

Felettese kérésére irdsos beszdmolot készit munkéjarol.
Vezeti a jelenléti ivet.

Felelossége:

Felelds a szamara meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.

Felel a takaritdshoz hasznalt eszkozokeért, textilidkért, anyagokért, azok biztonsagos
hasznalataért, tarolasaért.

Kiilonosen tligyel az elektromos eszk6zok szabalyos hasznalatara, tisztantartasara.
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A vegyi anyagokat gy tarolja, hogy azok véletleniil se keriilhessenek a gyerekek
kezébe. Gyermekek altal elérhetd és olyan helyen, ahol gyogyszerrel vagy fertdtlenitd
szerrel keveredhet tilos tarolni!

Ugyel arra, hogy munkavégzés kdzben a balesetveszélyes helyzeteket a minimumra
csokkentse, és ezaltal megeldzze azokat.

Munkaja végzésénél koteles betartani a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, a
Munkavédelmi szabalyzatot, stb.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. Mddositas
id6pontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Ph
intézményvezeto

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, 20..................oooeee.

munkavallalo

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményben dolgoz6 kdzalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségiligyi vizsgalatat
az dnkormanyzat altal megbizott tizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakorre valo alkalmassaganak
vizsgalatara.

Evenkénti sziirvizsgalatukra.

A kozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.

Az intézménybe jaro gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a helyi védéond és a
gyermekorvos latja el.
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A gyermekeket 6v0, védo eldirasok

Az intézmény a bolcsddébe érkezés utan a kisgyermekneveldnek atadott kisgyermekért vallal
felelsséget.

A sziilok nevelési évenként irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a
bolcsddebdl, gyermekiik kinek adhato at. Az ettdl vald eltérést évkozben €s esetenként irasban
modosithatjak. A gyermekek csak a sziildé irdsos engedélyével és altala meghatalmazott
személlyel hagyhatjak el az intézmény épiiletét!

Sziiléi kérés, felhatalmazas hidnydban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az
intézményvezetd sem) engedélyezheti.

A bolcsddében a gyermekek rovid idore sem hagyhatdk feliigyelet nélkiil. A bolcsddében a
teljes nyitvatartasi idoében kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel. Testi épségiik
megovasaért a kisgyermeknevelo felelos.

A kisgyermeknevelo felelossége
e a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek megeldzésére szolgald viselkedési
szabalyok gyermekkel valdo megismertetéséért és azok betartatasdért (jatékoknal,
mozgasos tevékenységeknél, étkezéseknél).
o A gyermekek eldl a baleseteket okoz6 targyakat, szerszamokat el kell zarni.
e A gyermekek nem hozhatnak be az 6vodaba olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy
tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.
e Nem banthatjak egymast, testi épséget veszélyeztetd jatékokat nem jatszhatnak sem a
csoportszobaban, sem az udvaron.
A szabdlyokhoz a sziiléknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

A dajka felel6ssége
e a tisztitd- és takaritdeszkozok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem érhetd
helyen val6 tarolasaért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres tisztitast nem végezhet.
Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Az intézményvezeto felelossége
e cllendrzi az 6v6-védod intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkedik
a balesetvesz¢ly elharitasarol.

TeendOk baleset esetén

A kisgyermekneveld6 a sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiti ¢és értesiti az
intézményvezetot, vagy az illetékes helyettesitot (szakmai vezetd). A balesettel kapcsolatos
intézkedéseket az O utasitdsa szerint végzi. Az intézményvezetd vagy mb. helyettese
gondoskodik a gyermekorvoshoz juttatdsarol.

A gyermeket ért balesetrdl a sziilot értesiteni kell. Ha a sziilével nem tud a bdlcséde
kapcsolatot 1étesiteni, akkor a baleset természetétdl, sulyossagabol kovetkezden a gyermek
kisgyermekneveldje a délutan megérkezo sziilot a balesetrdl tajékoztatja.
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A gyermek 3 napndl hosszabb hidnyzast okozo balesetét a jogszabalyi el6éirasoknak
megfelelden kell kivizsgélni.
A sulyos balesetrdl a fenntartot értesiteni kell.

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezeto intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd a nevelési évre elkészitett munkarendben rogzitettek szerint a
munkarendjének megfeleld iddtartamban benntartdozkodik az intézményben.

Tavollétében a megbizott szakmai vezetd jogosult az intézményt érintd kérdésekben eljarni.
Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében legalabb egy szakképzett kisgyermeknevel6 és egy
bolcsddei dajka tartézkodik az intézményben.

Az intézményvezeto kinevezése

Az intézményvezetd munkakor palyazat utjan tolthetd be, a kinevezés 5 évre sz6l. Kinevezési
jogkor gyakorloja, Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete,
munkaltatoi feladatokat 14t el.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi eldirdsok figyelembe vételével a
vezetdi megbizast a helyi dnkorményzat képviseldtestiilete adja.

A helyettesités rendje az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetdt az intézménybdl valo tavolléte esetén teljes jogkorrel €s felelosséggel a
gyermekcsoportban végzett munkdja mellett helyettesiti a megbizott kisgyermekneveld
(szakmai vezetd).

Az intézményvezetd egy hetet meghaladd tavolléte, hianyzdsa esetén a szakmai vezetd
kisgyermekneveld szervezi meg a napi nyitva tartas idejére a vezetdi teenddk ellatasat.

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatdsa esetén 4ltalanos helyettese teljes felel6sséggel a szakmai vezetd
kisgyermekneveld. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve, amelyek az intézményvezetd at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak. Az
intézményvezetd tartos tavolléte esetén (kétheti idOtartam) a helyettesités teljes kort, kivéve,
ha a fenntarté méasként rendelkezik.

AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGENEK KORE

Az intézményvezeto felelos
e az intézmény torvényes milkodéséért, {6 feladatainak teljesitéséért
e az 6nalldo munkaltatoi jogkdr gyakorlasaért
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a koltségvetési gazdalkodasért
az intézmény tigyviteléért
az egészségvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi kovetelmények megvaldsitasaért.

Az intézményvezeto feladata

a szakmai-pedagdgiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

Szakmai program sziikség szerinti modositasa

Szervezeti és Mukodési Szabélyzat, valamint a Hazirend rendszeres feliilvizsgalata,
modositasa

éves Munkaterv elkészitése,

az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitése

biztositja a gyermekek jogainak védelmét

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

ellenérzi a gyermekcsoportok felvételi- ¢és mulasztasi naplojat, bejegyzi
nyilvantartdséba az intézménybdl vald kimaradast

segiti a gyermekorvos €és védond intézményi munkajat

részt vesz a targyi eszkdzok beszerzésében

vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat, illetve elkésziti a szabadsagolasi tervet

az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése

a neveldmunka fejlesztése, az innovacio eldsegitése

a nevelomunka ellendrzése, értékelése, elemzések készitése

a dolgozdok munkdjanak értékelése, mindsitése

a tovabbképzések szervezése, 0sztonzése, dokumentalasa

palyazatok gondozésa

az intézmény Sziildi Munkakodzosségével vald kapesolat apolasa

az intézményi gyermekfelvételek gondozasa

a gyermekcsoport kialakitasa nevelési évenként

a munkaltatéi jogkor gyakorldsdval kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése, illetmények, potlékok megallapitdsa, a vonatkozd torvényeknek
megfeleléen

jutalmazas, kitlintetéssel kapcsolatos teendok ellatasa

a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa

a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazédsa, a koltségvetés
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok ¢és fegyelem
betartasa

az intézmény szakmai kapcsolatainak ¢és a tarsadalmi kornyezetével valo
kapcsolatainak apolasa, az intézmény képviselete

elkésziti az intézmény nevelési évre sz616 munkarendjét

elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A csaladokkal valé6 kapcsolat
A csaladdal valo kapcsolat a napi neveldmunka soran a gyermekcsoportokban valosul meg, a
kisgyermekneveld és a sziilok kozott, a gyermekek fejlodését eldsegitd egylittmiikodésben.

Az intézményiink nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsdgot a jo kapcsolat érdekében optimalis
szinten mukodtetjiik. A sziild kérésére betekintést engediink az intézmény mindennapi
¢letébe, az intézményvezetdvel egyeztetett iddpontban.

Személyes beszélgetésre a bolcsddében fogado ora keretében van lehetdség, elére egyeztetett
iddpontban, ahol a kisgyermekneveld tdjékoztatast ad a gyermek fejlodésérol.

Sziiloi értekezleteket az éves Munkatervben rogzitett idopontban és témaban szervez az
intézmény a sziilék szdmara.

Minden nevelési év kezdetén az intézmény tdjékoztatd sziildi értekezletet tart, ahol a sziilok
megismerhetik a bolcsdde mitkddési szabalyait, a hazirendet, a neveldmunkéval kapcsolatos
tudnivalokat.

Nevelési évenként 2 — 3 sziildi értekezletet tart az intézmény a gyermekcsoportokban,
amelyeken az aktudlis nevelési helyzetrdl szdmol be a kisgyermekneveld a sziilok felé. A
szllbi értekezletek beszélgetd kor formajaban keriilnek megszervezésre, ahol biztositjuk a
tajékoztatast, erésitve a kommunikacid oda-vissza aramlésat, a neveld partneri viszony
természetességét, fontossagat.

A kiilonbozdé intézményi rendezvényeket, neves napok megiinneplését a Munkatervben
meghatarozott nyilt vagy zart formaban tartja az intézmény.

A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet maga dont miikodési rendjérol.

A csoportok sziiléi valasztmanydval a gyermekcsoport kisgyermekneveldje, az SZM
elndkével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van a Hézirend és az SZMSZ modositasaval,
kiegészitésével kapcsolatban, a sziilok ¢és a gyermekek érdekvédelmével foglalkozik.

Az intézmény kapcsolata tarsadalmi kéornyezetével

A helyi intézményekkel valé kapcsolat tartalmat €s a kapcsolattartas formait a Szakmai
Program tartalmazza. A kapcsolat bovitése évrol-évre az aktualis feladatoknak megfeleléen
torténik, ezt az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

A bolcsdde, intézménylink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy
épiiletben talalhatdé dvodankkal. Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek megismerése céljabol
az 6vondk atlatogatnak a mini bolcsddei csoportokba tajékozodni a kisgyermekneveldktol.
Igy az 6vodaba induld gyerekek megismerkedhetnek 6vondikkel. A dolgozok informaciokkal
segitik egymast a gyermek intézményvaltasdnak megkdnnyitése érdekében.
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A bdlcsdde, mint jelzérendszerbe tartozo intézmény kotelességének és feladatanak tekinti a
Zalaszant6i Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata felé valo jelzést, igy jo kapcsolattartas alakul
ki az ott dolgozdé munkatirsakkal. Sziikség esetén esetmegbeszélésen vesznek részt a
kisgyermekneveldk (gyermekvédelmi felelds).

Egyiittmiikodiink a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, mint orszagos bolcsédei mddszertani
szervezettel. Ezen egyiittmikodés keretében nemcsak a hivatalos ellendrzések kapcsan,
hanem értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a bolcséde
hiteles forrashoz tud fordulni szakmai segitségért.

A kapcsolattartds Osszefogdja, szervezdje altalaban az intézményvezetd, lebonyolitoja a
kisgyermekneveld.

A gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat szerveivel, intézményeivel valo
kapcsolattartas az intézményvezetd kozremitkodésével torténik.

A fenntartéval valé kapcsolattartas
A fenntartoval az intézmény feliigyeleti szerveivel valo kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata.

KIEGESZITES

A papir alapt iratok kezelési rendjérdl, nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérdl, az
elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérél az
Iratkezelési szabalyzatban rendelkeziink, amely magéban foglalja az Irattari tervet.

E dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatarozatlan idére késziilt.

A mini bolcsédét fenntartdé Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorméanyzata Képviseld-
testliletének jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseink végrehajtasarél az intézményvezeté gondoskodik, azok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 01. napjatol hatalyos.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat sziikség szerint, de legalabb évente a vonatkozo
jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi miikodési valtozasok esetén feliilvizsgalando,
melyért az intézményvezeto felelds.

Vonyarcvashegy, 2023. szeptember O1.
Vargané Nyiri Csilla
intézményvezetd
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Zaradék

Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a Vonyarcvashegy
Nyitnikék Mini Bolcsdde Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a ....... /2023. (....... )
Képviseld-testiilet hatdrozataval elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2023. szeptember 1.

Pali Robert
polgarmester
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